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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de 1la Escuela Nacional de
Conservacidén, Restauracidén y Museografia (ENCRyM), es el resultado de un intenso
programa de trabajo por parte de todas las areas académicas y administrativas,
asi como de la revisidén y reflexidn de docentes y administrativos con una amplia
experiencia dentro del ambito educativo.

Para su elaboracién, se llevaron a cabo reuniones de trabajo colegiadas para
analizar la situacidén actual de la Escuela y del Instituto, lo que permitid
determinar los procesos sustantivos para desempefiar ética y profesionalmente
nuestras actividades formativas y de investigacién.

El Manual de Normas y Procedimientos de la ENCRyM, tiene como marco de referencia
el Reglamento de la Ley Orgédnica del INAH 2021, en donde se plasman las diferentes
atribuciones y responsabilidades de toda la estructura organica autorizada, asi
como de las diferentes facultades emanadas del mismo Reglamento.

E1l Manual de Normas y Procedimientos, describe de manera detallada los procesos
que integran las principales actividades de la escuela, en un orden jerdrquico
y secuencial, asi como la normatividad aplicable a cada uno de los procesos,
misma que deben cumplir y ejecutar todos los servidores publicos que conformamos
esta comunidad. Por tal razdn, dotar de un documento ordenador de las acciones,
principalmente de las actividades y procedimientos sustantivos de la escuela,
nos permitird desarrollar una mejor planeacidén académica, en miras de la
excelencia formativa y de investigacidén dentro del campo de la conservacién, la
restauracidén, la museografia, la museologia vy la difusién del patrimonio
cultural, en sus diferentes programas académicos: una licenciatura y cuatro
posgrados.

Es importante aclarar que, para el desarrollo del presente manual, se tomd en
cuenta las diferentes &reas de conocimiento que compete a nuestra escuela, asi
como las distintas &reas administrativas para cumplir con los objetivos
académicos. Para ello se establecieron los siguientes ejes tematicos
estratégicos, con sus politicas, sus respectivos objetivos, estrategias y metas.

Eje de Docencia

Eje de Investigacidn

Eje Extensidén Académica

Eje Publicaciones

Eje Administracién e Infraestructura
Eje Cuerpos colegiados

Cabe mencionar que los ejes mencionados anteriormente estan vinculados con las
distintas &reas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi como con
instituciones nacionales e internacionales, publicas y privadas.

Finalmente es 1importante subrayar que el presente Manual de Normas y
Procedimientos de la ENCRyM tiene un cardcter normativo y debe alinearse a las
necesidades institucionales, por lo que cada cuatro afios tendrd que actualizarse,
al finalizar cada periodo de gestién de la Direccidén en turno, para su entrega
al siguiente periodo.
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MARCO JURIDICO

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Piblica Gubernamental.
Ley Orgédnica de la Administracién Publica Federal.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo,

Ley Federal de Derechos de Autor

Ley para la Coordinacidén de la Educacidn Superior.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Educacién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos vy Zonas Arqueoldgicos,
Artisticos e Histdricos.

Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia

Reglamento del Archivo General de la Nacién.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento del Consejo de Arqueologia.

Reglamento General Académico de la Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia.

Norma escolar especifica sobre la seleccién y las evaluaciones para 1los
alumnos de la Maestria en Conservacidén y Restauracidén de Bienes Culturales
Inmuebles

Norma escolar especifica sobre la seleccién y las evaluaciones para 1los
alumnos de la Maestria en Museologia.

Norma escolar especifica sobre la seleccién y las evaluaciones para los
alumnos de la Especialidad en Museografia

Norma escolar especifica sobre la seleccidén y las evaluaciones para 1los
alumnos de la Maestria en Conservacidén de Acervos Documentales

Norma escolar especifica sobre la seleccién y las evaluaciones para los
alumnos de la Licenciatura en Restauracién

Reglamento de Servicio Social de 1la Escuela Nacional de Antropologia e
Historia.

Reglamento de Becas de la Escuela Nacional de Conservacién, Restauracidén y
Museografia.
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® Reglamento de la Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.
® Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.

Otras disposiciones

Acuerdo 306 de la Escuela Nacional de Conservacidén, Restauracidn y Museografia
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GLOSARIO

Administrador: Persona encargada de la Administracidén de la Escuela
Consejo: Consejo Académico de la Escuela ©Nacional de Conservaciédn
Restauracidén y Museografia.

e Direccién General: Director o Directora del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia

® Direccién: Director o Directora de la Escuela Nacional de Conservacidn
Restauracidén y Museografia.

® Escuela: Escuela Nacional de Conservacidén Restauracidédn y Museografia

e Instituto: Instituto Nacional de Antropologia e Historia

® Presidente/Presidenta: el Director o Directora que preside el Consejo
Académico

® Reglamento General: Reglamento general de la Escuela Nacional de
Conservacidén Restauracidn y Museografia.

® Secretaria: Secretaria Académica y Secretaria del Consejo de la Escuela
Nacional de Conservacién.
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OBJETIVO

Establecer la normatividad que encamine, norme y facilite las funciones
sustantivas de la Escuela en armonia a las facultades establecidas en el
Reglamento de la Ley Orgénica del INAH, asi como establecer una guia de accidn
de las diferentes areas para desempefar las tareas académicas y
administrativas en beneficio de la formacidén y la investigacidn dentro del
campo de la conservacidén, la restauracidédn, la museografia, la museologia y la
difusidén del patrimonio cultural, con relevancia cientifica e impacto social.
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ALCANCE
Es competencia de la Escuela Nacional de Conservacidén, Restauracidén vy

Museografia, “Manuel del Castillo Negrete” y de acuerdo con el Reglamento de la
Ley Orgénica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, impartir
ensefianza en las areas de la conservacidn, la restauracidén, la museografia y la
museologia, en los niveles de licenciatura, posgrados y de extensidén académica,
y acreditar estudios para la expedicidn de los titulos y grados
correspondientes”, asi como en el cumplimiento de los objetivos del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DOCENTE HORA SEMANA MES (HSM)

SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
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OBJETIVO

Realizar el reclutamiento y seleccidén de la planta docente segun las necesidades
de cada espacio y eje curricular de los programas académicos, desde su

convocatoria y hasta su ingreso administrativo.
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POLITICAS DE OPERACION

Serd responsabilidad de cada coordinacidén junto con la Junta Académica de
cada programa, revisar que la planta docente contratada cubra los
requerimientos del siguiente semestre.

La lista de las y los académicos que integran la planta docente, con las
horas asignadas para su contratacién, deberd hacerse llegar a la Secretaria
Académica y a la Direccién de la Escuela.

En caso de que sea necesario contratar docentes, se informard a la Secretaria
Académica y se procederad a elaborar las convocatorias abierta y pUblica para
llevar a cabo el concurso de ingreso, para docentes (profesores HSM) con al
menos 28 horas laborales por semana.

Es responsabilidad de la Secretaria Académica solicitar a las coordinaciones
de los programas académicos la propuesta de convocatoria para la contratacidn
de docentes que se requieran para iniciar el semestre.

Las Jefaturas Académicas de cada programa académico deberidn emitir la
convocatoria, de acuerdo a lo establecido y acordado ante el Consejo Académico
y el Capitulo Sexto del Reglamento General de la Escuela Nacional de
Conservacidén, Restauracidédn y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”.

El/la coordinador/a de cada programa serd responsable de convocar a las
respectivas Juntas Académicas a reuniones de trabajo con la finalidad de
determinar, analizar y evaluar las propuestas de ingreso.

Es responsabilidad de las Juntas Académicas de cada programa colaborar en el
proceso de seleccidn, siguiendo los criterios basicos definidos para ello,
que versan en torno al grado académico y la experiencia en docencia e
investigacién.

El/la coordinador/a de cada programa es responsable de brindar orientacidén a
los profesores H-S-M en el proceso de contratacidén, que se lleva a cabo en
el Area de Recursos Humanos de la ENCRyM.

Los criterios para la conformacién de la planta docente (profesores HSM),
que rigen la seleccidén para incorporacidén a la planta docente son 1los
siguientes:

° Contar con el grado minimo del programa al que se van a incorporar.
° Tener experiencia en docencia, asi como en investigacién.
] Demostrar interés en el campo del programa al que se incorporaré.
] Poseer capacidad de colaboracidén interdisciplinaria y disposicién al
trabajo en
equipo.
] Ser sensible al posicionamiento de cada programa.

Al mismo tiempo, deben contar con antecedentes académicos sbélidos en areas
afines a la conservacidén, tales como:
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° Restauracidén, arquitectura, quimica, biologia, fisica, entre otras.
° Curaduria, bibliotecologia, archivonomia, entre otras
] Historia, historia del arte, antropologia, arqueologia, etnografia,
ciencias sociales,

entre otras.

° Artes visuales, artes plasticas, artes escénicas, disefio industrial,
entre otras.

11. Al mismo tiempo, puede tratarse de personal académico con manejo de las
teorias filosdéficas, politicas, culturales y sociales desde las cuales pueden
abordarse nociones y conceptos que sirven como punto de partida para el
cuestionamiento y la comprensién de los problemas y los dilemas de la
conservacidén, abordados en todos los programas de la ENCRyM.

12. En ambos casos, deberéan:

® Ser especialistas en el &rea de conocimiento a impartir.

® Actuar con respeto hacia sus pares y estudiantes, favoreciendo un ambiente
académico de cordialidad.

® Observar lo descrito en el Articulo 59° del Reglamento General de la
ENCRyM, que seflala que, al incorporarse a la Escuela, los académicos
(definidos en el Articulo 54°) gquedan obligados a observar y cumplir la
reglamentacidén y normatividad que ordena a la Escuela sin excepcidn alguna.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores pUblicos responsables del proceso de seleccidn de
ingreso de profesores a la planta docente de la ENCRyM.

Aplica a todas las ©personas servidoras publicas que colaboren en las
Subdirecciones y Departamentos implicados en el procedimiento de reclutamiento
y seleccidén de docentes de tiempo completo.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

Direccién de la ENCRyM

Secretaria Académica

Coordinaciones de los Programas Académicos
Juntas Académicas

DS N

Corresponsables de su aplicacién:
1. Subdireccidén de Planeacidn y Servicios Educativos.

2. Recursos Humanos.
3. Departamento de Control y Servicios Administrativos.
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Reclutamiento y Seleccién Docente (H-S-M)

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y

COORDINADORES DE ACADéiﬁggingEECIéN SERVICIOS
PROGRAMA . ENCRYM ADMINISTRATIVOS/RECURSOS
HUMANOS
(lHHHHHHI’

1

Convocatoria de
responsables de
sus

Solicitud de
Planta Docente.

Coordinaciones.
3 4
A
Entrega de Convocatoria.
necesidades por
programa.
5
Seleccidén de
postulantes.
6
A 4
Evaluacién de
aspirantes.

7

A 4

Elaboracién de
Contrato.

A 4

‘ Término ’
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.Convocatoria a|1.1.- Convoca a reuniones de trabajo a las | Jefaturas

responsables de | personas participantes de la Junta Académica de | Académicas

las cada programa.

Coordinaciones

de Programas. 1.2.- Analizan necesidades de la planta docente.
1.3.-Determinan los perfiles de acuerdo con cada
eje y espacio curricular del programa académico
que requiera reclutar personal docente.

2.50licitud de | 2.1.-Solicitan la entrega de formatos en archivo | Secretaria

planta docente. electrénico a las jefaturas académicas. Académica
2.2. Reciben de 1la jefatura académica, los
formatos requisitados, asi como los expedientes
de la planta docente para atender los cambios
solicitados.

3. Entrega de | 3.l1.-Analizan la informacidén y las necesidades | Secretaria

necesidades por | de cada programa a partir del perfil docente | Académica

programa. requerido.
3.2. Debaten en el seno del cuerpo académico de
cada programa gque se cumplan los requisitos.

4. Convocatoria. | 4.1.-Genera consulta con el &rea de Recursos | Jefaturas
Humanos, el banco de horas, para determinar la | Académicas
viabilidad de contratacidn.
4.2.-Solicitan a la coordinacidén del programa la
emisidén de convocatoria para reclutar y
seleccionar a docentes de tiempo completo.

5. Seleccidén de | 5.1.-Elabora la convocatoria y entrega a la | Subdireccién

postulantes.

Secretaria Académica para su Visto Bueno.

5.2.-Revisan la Secretaria Académica vy la
Direccidén de la escuela, la convocatoria se turna
a la Subdireccidén de Planeacidén para su difusidn
publica como concurso de oposicidén abierto para
la seleccidén de docentes de tiempo completo.

5.3.-Conforma la Jefatura Académica de cada
programa académico el comité de seleccidn,
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integrado por dos representantes de la Junta
Académica de cada programa académico. En caso de
que no existir responsable de la Jefatura
Académica, el Comité estard conformado por todos
los miembros de la Junta Académica.
6. Evaluacién de | 6.1.-Evaltian en el caso de docentes (profesores | Comité de
aspirantes HSM de tiempo completo) : Seleccidn

® Curriculum Vitae (CV), en el que se
evidencie la experiencia docente,
profesional y de especializacidén, asi como
de investigacidn, relacionada con el
perfil especificado en la convocatoria
(los documentos probatorios seran
requeridos en caso de elegirse para
contratacidn) .

® Carta de Motivos donde explicite las
razones para su incorporacién en el
programa, las lineas de investigacidén que

pretende desarrollar, asi como los
espacios curriculares en que propone
insertarse.

® FEntrevista personal.

6.2.-Realizan, el procedimiento de selecciédn
para la contratacién de docentes (profesores HSM
de menos de 28 horas), los siguientes pasos:

® Revisidén de Curriculum Vitae (CV).

® Entrevista.

6.3.-Generan rubrica para evaluar tanto el CV,
la carta de motivos (en su caso) y la entrevista.
Tras evaluar el CV y, en su caso, la carta de
motivos de las personas aspirantes, se convoca a
quienes obtuvieron los puntajes més altos para
llevar a cabo la entrevista personal con el
comité de selecciédn.

6.4.-Deliberan el desempefio de las vy los
candidatos, establecen cudles reunieron el mayor
puntaje y de esta manera, determinan la seleccidn
final.

6.5.-Notifica, 1la Jefatura Académica o en su
caso, la Junta Académica del programa, a la
Secretaria Académica y a la Direccidén de la
Escuela el resultado del proceso.

6.6 Deciden la seleccidén del candidato o
candidata de acuerdo a las politicas establecidas
en la convocatoria.
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7. Elaboracién | 7.1.-Realiza el tramite de ingreso | Departamento
de Contrato. administrativo y contratacidn. de Servicios
% Control
7.2. Envian la documentacién a Recursos Laborales | Administrativ

del INAH

TERMINO

o
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
ADMISION
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OBJETIVO

Conocer e informar clara y oportunamente el procedimiento que deberan llevar a
cabo las personas aspirantes para ingresar a los programas académicos de la

ENCRyM.
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POLITICAS DE OPERACION

Los responsables de cada Jefatura Académica tendrédn la responsabilidad de
convocar a los integrantes de la Comisién de Admisidén de cada programa.

® Para la Licenciatura, la Comisidén de Admisidén se conformard cada afo
al inicio del ciclo escolar. Cada participante serd sustituido
después de tres afios.

Serd responsabilidad de la Subdireccidén de Planeacidén llevar a cabo la
publicacién de las convocatorias de ingreso a los distintos programas
académicos en la padgina web y las distintas redes sociales de la Escuela,
después de que sea aprobada por la Direccién de la ENCRyM, de acuerdo a la
Normatividad del INAH y a las directrices establecidas por la Direccidn
General del INAH.

® Para la Licenciatura, esta se realizard de manera anual en el mes de
marzo, para comenzar el proceso entre los meses de abril y mayo, vy
que el ingreso de las personas seleccionadas a la Licenciatura sea
a finales de julio o principios de agosto.

® En el caso de los Posgrados, las Comisiones de Admisidén Jjunto con

los responsables de cada Jefatura Académica determinarén las
periodicidades que les sean convenientes.
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ALCANCE

Aplica también a todas las personas servidoras publicas que colaboren en las
Subdirecciones y Departamentos implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

1. Docentes integrantes de las Comisiones de Admisién de cada programa

académico
2. Responsables de las Coordinaciones Académicas
3. (Docentes de apoyo al proceso convocados por las Comisiones de Admisidn)

Corresponsables de su aplicacién:

Direccién de la ENCRyM

Secretaria Académica

Subdireccidén de Planeacidn

Control y Servicios Administrativos

DS N
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DIAGRAMA DE BLOQUE (ADMISION)

COMISION DE ADMISION/RESPONSABLE
JEFATURA ACADEMICA/SECRETARIA
ACADEMICA

DE

PERSONA ASPIRANTE.

Inicio

1

Planeacién y
logistica.

\ 4

Trabajo previo
con aspirantes.

Aplicacién de
Evaluaciones.

A

Evaluacién del
proceso de
Admisidén.

\4

‘ Término }
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.-Planeacién 1.1 Elabora responsabilidades de la comisidén al | Jefatura
v inicio del ciclo. La primera actividad de la | Académica.
logistica. Comisidén serd establecer 1los alcances vy

objetivos.

1.2 Establece los mecanismos para el proceso.
Cada Comisién de Admisidén determinard los
mecanismos, responsabilidades \%
temporalidades del proceso de admisidén para
cada programa.

En el caso de la Licenciatura, los
mecanismos a desarrollar son:

1.3Define el tema central del proceso de
admisidén y establece un caso de estudio
relevante sobre el patrimonio cultural, a
partir del cual se diseflardn los instrumentos
de evaluacidn.

l.4Establece las fases de evaluacidn y
actividades del proceso. La Comisidn revisaréa
el informe del proceso anterior y decidira
si ratifica que el proceso consta de tres

fases de evaluacidn, ademas de las
evaluaciones y actividades que las
compondran.

1l.5Establece las evaluaciones que componen cada
fase. Para este momento se define el numero
de evaluaciones a realizar, asi como el orden
y ponderacién de cada una, basadas en el
informe del ©proceso anterior y en las
necesidades del proceso actual.

l.6Elabora el calendario anual de actividades
de la Comisién, donde se fijan los tiempos
de disefio, piloteo y validacién de
instrumentos de evaluacidén que se realizan
durante las fases en el proceso, asi como las
fechas en que se desarrollaréd cada actividad
del proceso.

1l.7Elabora instrumentos de evaluacidén. Se divide
la Comisidén en pequefios grupos, que seran los
responsables del disefio y piloteo de
instrumentos de cada una de las evaluaciones.
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1.10 Pilotea instrumentos de evaluacién.

Cada instrumento deberd contener:
a) protocolo de examen
b) instructivo para la y el aspirante
c) instructivo para la y el aplicador
d) instrumento de registro de evaluacién con
las rubricas y
e) materiales que deben adquirirse y cuédles
deberd traer cada persona aspirante.

1.8Revisa el contenido de la platica informativa

a presentar. Analiza los contenidos de las
presentaciones anteriores para actualizarlos
e impartir la pléatica.

De acuerdo con las observaciones vertidas
sobre el proceso de admisidén anterior, define
el formato en que se llevard a cabo, virtual,
presencial o hibrido. Se designan las y los
docentes de la Comisidén que impartiran las
platicas informativas.

1.9Revisa formularios de registro y comprueba

que los dos formularios gque las personas
aspirantes llenan antes de inscribirse al
proceso estén completos (ver anexos 2 y 3).

El formulario de pre-registro (ver anexo 2)
funciona para obtener nombre 'y correo
electrénico de las ©personas aspirantes
interesadas en participar en el proceso de
admisidn, para enviarles el formulario
extenso. El1 formulario extenso (ver anexo 3)
es una herramienta en donde las personas
aspirantes que se inscribiran al proceso
proporcionan informacién académica v
personal, como edad, estado de residencia,
grado de estudios, promedio de bachillerato,
etc.

Durante el proceso del piloteo, se convoca a
docentes que no pertenezcan a la Comisidn
para que realicen las actividades planteadas
en los instrumentos y evaluen la pertinencia
de los materiales y herramientas requeridos,
la claridad de 1las instrucciones vy del
procedimiento.

1.11 Posteriormente en una
retroalimentacidén realizan observaciones
sobre el instrumento, la efectividad de
los materiales y herramientas usados y su
aplicacién.
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1.

1.12 Con Dbase en las observaciones,
efectta las adecuaciones necesarias al
instrumento y se establecen las rubricas
en los niveles esperados para los
aspirantes.

.13 Valida instrumentos de evaluacidén. Una

vez piloteado y corregido, el equipo
disefiador comparte el instrumento con otros
miembros de la Comisidén para wvalidarlo, con
el fin de verificar 1la claridad de las
instrucciones para las personas evaluadoras
y para las personas aspirantes, y que el
disefio del instrumento cumple con los
objetivos de evaluacidén de acuerdo con la
fase a la que pertenece.

14 Recaba de cada instrumento de evaluacidn

la informacién de los materiales que se les
solicitan a las personas aspirantes, asi como
de los materiales que se requerird comprar.

1.15 Adquiere materiales. Previamente se

revisa en bodega el material existente de
procesos anteriores y se realiza un
levantamiento de inventario para apartar 1lo
que se utilizard durante el proceso actual.
Para los materiales faltantes, se hace un
presupuesto y se solicita el recurso a
Control y Servicios Administrativos para su
adquisicidn.

1.16 Disefla convocatoria, donde son vertidos

los mecanismos, fechas, horarios,
lineamientos y requisitos propuestos por la
Comisién de Admisién de cada programa
académico.

Estos datos seran avalados por la Secretaria
Académica y la Direccidén de la ENCRyM.

1.17 Publica convocatoria con calendario

padgina web de la Escuela y en las distintas
redes sociales (ver anexo 1) , Pprevia
autorizacidén de las autoridades centrales del
INAH, asi como las correspondientes de la
ENCRyM.

1.18 Prepara logistica para actividades vy

evaluaciones. Se notifica a la Subdireccidén
de Planeacidédn sobre las fechas, apoyos vy
espacios requeridos para las diferentes
actividades dque componen las fases del
proceso de admisién.
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2. Trabajo
previo con
personas
aspirantes

3.Aplicacidén
de
evaluaciones

En el caso de la Licenciatura:

1.19 Convoca a docentes de apoyo.

De acuerdo con la calendarizacién, la persona
responsable de la Coordinacidén de la
Licenciatura convoca a los docentes de
Licenciatura que brindaran apoyo para la
aplicacién de las pruebas en el proceso de
admisién.

2.1 Entrega cada persona interesada en el
proceso de ingreso, documentos y formatos de
inscripcién a la Jefatura de Asuntos
Escolares.

2.2 Revisa la Jefatura de Asuntos Escolares
que los documentos y el pago estén completos.

2.3 Asigna la Jefatura de Asuntos Escolares
un numero de aspirante y entrega gafete, el
cual deberd presentar durante el proceso. E1
nimero de aspirantes serd la forma en que se
identificard a la persona interesada a 1lo
largo de todo el proceso.

2.4 Realiza el aspirante su proceso de pre-
registro para asistir obligatoriamente a una
de las platicas informativas, donde se les
proporciona informacién del proceso de

seleccidén y se responden dudas.

2.5 Llenan el formulario. Las personas
aspirantes reciben el enlace en su correo
electrdénico para llenar el formulario. Al
finalizar reciben la confirmacién de llenado
(ver anexos 2 y 3).

2.6 Establecen la logistica de las
evaluaciones (horarios, turnos, sedes) de
acuerdo con el nUmero de personas inscritas

y quiénes las llevaran a cabo.
3.1 Aplica las distintas evaluaciones en los
horarios y sedes establecidos.

En el caso de la Licenciatura:

3.1.1 Evaltan el proceso en cada una de las

fases. Después de cada fase se
determina cudles personas aspirantes
pasan a la siguiente fase, y
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finalmente cuédles son las personas
seleccionadas. Después de cada fase,
se publica 1la 1lista de ©personas
aspirantes en la pagina web de la

ENCRyM. Comisidén de
Admisidn

3.2 Entrega a la Jefatura de Asuntos

4. Evaluaciédn
del proceso
de admisién

Escolares de la lista de aceptados para que
comiencen su proceso de inscripcidén, se
publica la lista de personas seleccionadas y
se devuelven los documentos a las personas
no seleccionadas.

En el caso de la Licenciatura:

3.2.1 Asigna citas de revisién a las
personas aspirantes no aceptadas que
asi lo solicitan.

4.1 Elaboran el informe donde detallan el
proceso y los integrantes seleccionados

4.2 Entrega a la persona responsable de la
Coordinacidn del programa académico
correspondiente para su revisidén y posterior
reporte a Secretaria Académica.

TERMINO

Comisidén de
Admisidn
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION

INSCRIPCION A UN PROGRAMA DEL POSGRADO EN ESTUDIOS Y PRACTICAS MUSEALES (PEPM)
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OBJETIVO

Conocer e informar clara y oportunamente el procedimiento que deberan llevar a
cabo las personas aspirantes para ingresar a un programa del Posgrado en Estudios
y Practicas Museales, cuando se ha obtenido el titulo en el otro programa.
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POLITICAS DE OPERACION

Dado que el Posgrado en Estudios y Préacticas Museales cuenta con un
Tronco Comun para sus dos programas académicos, la Especialidad en
Museografia y la Maestria en Estudios y Practicas Museales, la Escuela
promueve gque las personas que hayan estudiado alguno de ellos puedan
inscribirse al otro, sin volver a presentar un proceso de admisidén, ni
cursar el Tronco Comun que se da en primer semestre.

En su Articulo 7, la Norma Escolar Especifica del Posgrado en Estudios vy
Practicas Museales de la ENCRyM contempla que: “Aquellas personas
tituladas de alguno de los dos programas del PEPM que deseen cursar el
otro, tendrdn hasta dos afios para inscribirse sin tener que realizar un
examen de admisidén. Una vez transcurrido este tiempo, si deciden
inscribirse al otro programa, deberdn realizar el proceso de seleccidn
nuevamente conforme a lo estipulado en esta Norma”.

La persona que desee inscribirse al otro programa del Posgrado en
Estudios y Précticas Museales, debera:

Haber concluido los créditos de su programa.

Haber obtenido el titulo correspondiente.

Enviar una carta con firma autdégrafa dirigida a la Secretaria Académica
de la Escuela, con copia a la Jefatura Académica del PEPM y al Area de
Asuntos Escolares, expresando su deseo de cursar el otro programa del
PEPM, durante dos semestres previos al inicio del curso solicitado.
Acompafiar la carta con el certificado total de estudios otorgado por la
Escuela con un promedio mayor o igual a 8.
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ALCANCE

Aplica a todas las personas aspirantes a cursar cualquiera de los dos programas
del PEPM

Aplica también a todas las personas servidoras publicas que colaboren en las
Subdirecciones y Departamentos implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicacidn:

Secretaria Académica

Jefatura Académica del PEPM
Jefatura de Asuntos Escolares
Junta Académica del PEPM

DS N

Corresponsables de su aplicacién:

1. Direccién de la ENCRyM
2. Control y Servicios Administrativos
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DIAGRAMA DE BLOQUE Inscripcién a un programa del Posgrado en Estudios y

Practicas Museales (PEPM)

p P JEFATURA ACADEMICA
ASPIRANTE SECRETARIA ACADEMICA /ASUNTOS ESCOLARES
“IIHEHEHII}
2
1
Revisidén y solicitud ReViS?é? del
de informacién a las | — cumplimiento
Areas de Los
requisitos
7
4 l 3
Recepcidn Recepcidn de la Envio de
de <+ notificacién del notificacién de
respuesta cumplimiento o |¢ cumplimiento o
favorable incumplimiento incumplimiento
Inscripciédn
;iograma Otro | <4— Aprobaci
onde la
inscripcio
si l 5
Emisién de respuesta no

favorable

6

Emisidén de respuesta
no favorable
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revisidén y 1.1 Recibe la solicitud. Secretaria
solicitud de Académica

informacidén a
las A4reas

2. Revisiédn
del
cumplimiento
de los
requisitos

3. Envio de
notificacién
de
cumplimiento
o
incumplimient
o

4. Recepciédn
de la
notificacién
del
cumplimiento
o
incumplimient
o

5. Emisién de
respuesta
favorable

6. Emisidén de
respuesta no
favorable

7. Recepciédn
de respuesta
favorable

8.Inscripcidn
al otro
programa

1.2. Solicita revisidn de
la documentacidén a la Jefatura Académica del
Posgrado y a la Jefatura de Asuntos Escolares.

2.1. Coteja la documentacidn.

2.2 Notifica a los estudiantes que su
documentacidén es correcta

3.1 Notifica a la Secretaria Académica,
mediante oficio, el cumplimiento o
incumplimiento de los requisitos.

3.2 Recibe 1la notificacidén de 1la Jefatura

Académica del Posgrado y a la Jefatura de
Asuntos Escolares.

4.1. Emite respuesta favorable o desfavorable
mediante oficio.

4.2 Emite acuse de recibido y se integra al
expediente

5.1. Recibe por oficio la respuesta de la
Secretaria Académica.

5.2 Emite acuse de recibido y se integra al
expediente

6.1. Emite 1la notificacidén de
procedente la inscripcién.

6.2 Procede a hacer los tramites ante Asuntos
Escolares para recoger documentacién

que no es

7.1. Emite la notificacién de que si es
procedente la inscripcién.

7.2 Procede a hacer los tramites de entrega de
documentos ante Asuntos Escolares

8.1 Solicita su ficha de pago

8.2 Procede a hacer el pago el banco y entregar
la ficha a Asuntos Escolares

TERMINO

Jefatura Académica/
Asuntos Escolares

Jefatura Académica/
Asuntos Escolares

Secretaria
Académica

Secretaria
Académica

Secretaria

Académica

Aspirante

Aspirante
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
DIAGNOSTICO Y ACTUALIZACION
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OBJETIVO

Identificar los aspectos problemédticos en los Planes vigentes (Licenciatura
y Posgrados), relacionados con los diferentes espacios curriculares, las
competencias a formar en cada uno de ellos, asi como con su funcionamiento
tanto a lo largo de cada semestre como en su interaccidédn y gradacidn de
conocimiento de acuerdo al Eje temdtico o Espacio curricular en el que se
insertan. Todo ello con la finalidad de establecer estrategias de mejora y
actualizacidén encaminadas a un ¢6ptimo desarrollo académico de los
estudiantes.

Establecer las estrategias pertinentes para subsanar y/o actualizar las

practicas, los contenidos, estructuras y alcances académicas a atender a
partir del diagnéstico de los Planes de Estudios.
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POLITICAS DE OPERACION DE LA LICENCIATURA

La Comisién de Desarrollo Curricular (CDC) de la Licenciatura se
integrard por un representante docente para cada uno de los ejes
formativos gque componen la Licenciatura en Restauracidén: Cientifico,
Histérico-social, Instrumentacidédn Metodoldgica Profesional y el de
Mediacién Instrumental vy 2 representantes para el Eje Tedrico-
Metodoldégico, junto con la Representacidén de la Jefatura Académica de
la Licenciatura (RJAL), quienes se encargaradn de la primera fase del
proceso.

Las personas que integrarédn la CDC serédn designadas por el RJAL conforme
queden vacantes dichas representaciones.

La vigencia del Documento Diagndéstico elaborado es de 1 afio a partir
de su aprobacidén por el Consejo Académico (CA) de la ENCRyM.

La Direccidén de la escuela serd la responsable de convocar a un grupo
interdisciplinario de profesionales docentes de la ENCRyM vy
especialistas, quienes conformardn la Comisién de Actualizacidn
Curricular (CAC) de la Licenciatura, misma que sesionard conforme a los
calendarios establecidos y generardn las estrategias pertinentes para
llevar a cabo el proceso de actualizacidn.

La vigencia de la CAC serd establecida por la Direccidén e integrantes
de la Comisidén, misma que dependerd de los objetivos y alcances del
proceso de actualizaciédn.

POLITICAS DE OPERACION DE LOS POSGRADOS

La Secretaria Académica serd la responsable de convocar a la
actualizacidén de los programas académicos.

La Comisién de Desarrollo Curricular (CDC) de cada posgrado sera
integrada por docentes, su tarea de revisidén del programa es permanente
y solo a solicitud de 1la Secretaria Académica se centra en el
diagnéstico del mismo para su actualizaciédn.

La Secretaria Académica serd la responsable de convocar a cada programa
a conformar la Comisién de Actualizacidén Curricular (CAC) de cada
posgrado, misma que sesionard conforme a los calendarios establecidos
y generardn las estrategias pertinentes para llevar a cabo el proceso
de actualizacidn.

La vigencia de la CAC sera establecida por la Secretaria Académica e

integrantes de la Comisidén, misma que dependerd de los objetivos vy
alcances del proceso de actualizaciédn.
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ALCANCE

Aplica a la Secretaria Académica, coordinaciones académicas y la
plantilla de docentes y de estudiantes de la Licenciatura y
Posgrados.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

1. Responsables de las Coordinaciones Académicas de la Licenciatura y
Posgrados

2. Comisiones de Desarrollo Curricular y docentes de la Licenciatura y
los Posgrados

3. Comisién de Actualizacidn Curricular de cada programa académico
Corresponsables de su aplicacién.
1. Secretaria Académica

2. Juntas Académicas de la Licenciatura y los posgrados
3. Consejo Académico en caso de modificaciones sustantivas.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

(Diagnéstico y Actualizacidn)

COMISION DE

CONSEJO ACADEMICO.

JUNTA . COMISION DE
DESARROLLO 2 SECRETARIA 2 2
ACADEMICA P DIRECCION ACTUALIZACION
CURRICULAR ACADEMICA CURRICULAR
1
Identificacid
n de
problematica
v 2 3
Elaboracién Revisién
primer
diagnostico o
4 6 7
Integracidén Visto Bueno Aprobacidén Autorizaciédn
de de
observaciones actualizacidn
8 9
Conformacién Proceso de
de grupo actualizacién
colegiado
interdiscipli

Término
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. DIAGNOSTICO.
Identificacién
de problematica

INICIO
1.1 Revisa los encuadres de cada
espacio curricular de manera
semestral.

1.2 Realiza reuniones con estudiantes
al final de 1los c¢iclos formativos:
badsico, intermedio y avanzado de manera
anual.

® Realiza reuniones transversales
horizontales con todos los
docentes que imparten sus
materias en un mismo semestre
para coordinar su interaccién vy
que estén al tanto de las
competencias que se estéan
formando en los otros espacios
curriculares ademéds del suyo.

® Realizar reuniones con docentes
del mismo eje formativo
(verticalmente) para asegurar
continuidad y adecuada gradacién
en la formacidén de las
competencias propias de su eje
disciplinar.

1.3 Lleva a cabo las siguientes
actividades de manera paralela:

® Revisa de resultados de
encuestas a estudiantes gque han
egresado, realizadas por la
Subdireccidn de Planeacidn,
para conocer las necesidades
laborales con respecto a la

profesidn

° Revisa continuamente las
competencias genéricas y
profesionales de la
Restauracién en su contexto
actual

° Revisa el perfil de ingreso vy
egreso

° Revisa los ejes formativos y de
todos los espacios curriculares
por semestre y por ciclo de
formacién.
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2.Elaboracién
primer
diagnéstico

3.Revisién.

4.Integracién de

observaciones.

5.Visto Bueno.

6. Aprobacidn

1.4 Redactar una minuta de cada una de
las reuniones con los temas discutidos
en la sesidn, se anotan los acuerdos y
los aspectos que guedan pendientes a
trabajar.

1.5 Envia las problemadticas que se
detecten y que puedan ser resueltas a
corto o mediano plazo al &rea due
corresponda para su soluciédn.

2.1 Elabora un primer diagndéstico del
impacto del plan de estudios, a partir
de la revisién de todos 1los datos
recabados en las sesiones de trabajo
con estudiantes.

2.2 Recibe de los docentes el reporte

con la estrategia de operacién del
plan de estudios, asi como la
integracién entre los ejes vy las

asignaturas de cada semestre.

3.1 Revisa el documento diagndstico.
3.2 Devuelve a la Comisidn de
Desarrollo Curricular, el diagnédstico
con o sin observaciones.

4.1 Integra las observaciones, en
caso de que las hubiera, realizadas
por parte de la Junta Académica.
4.2 Envia el documento a Direcciédn,
Secretaria Académica y Jefatura
Académica de la Licenciatura

5.1 Revisan y emiten su vo.bo. en
caso de no existir observaciones

5.2 Revisan la Direccidn, la
Secretaria Académica y la Jefatura
Académica y en caso de existir
observaciones al documento se regresa
a la Comisidén de Desarrollo
Curricular para ser atendidas.

6.1 Aprueba el documento diagndstico.
6.2 Envia al Consejo Académico previo
a la reuniédn.

Comisidén de
Desarrollo
Curricular

Junta
Académica.

Comisidén de
Desarrollo
Curricular.

Direccidn

Direccidn

7.Autorizacidn
de actualizacién

7.1 Revisa el documento Diagndstico.
7.2 Invita a integrantes de la CDC
para su presentacién ante el Consejo.
7.3 Presenta ante el Consejo
Académico el documento Diagndstico.
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8. Conformacién
de grupo
colegiado
interdisciplinar
io

9.Proceso de
Actualizaciédn

7.4 Formula preguntas si existiesen y
emite observaciones que seréan
analizadas en el pleno.

7.5 Emite autorizacidén, si hay
acuerdo, para dar inicio al proceso
de actualizacidén del Plan de
estudios.

8.1 Convocan e invitan como asesores a
especialistas en pedagogia.

8.2 Convocan a docentes de los
diferentes ejes y semestres para
conformar la Comisidén de Actualizacidn
Curricular.

9.1 Elabora el acta en la que se
conforma el Grupo colegiado
interdisciplinario.

9.2 Define la forma de trabajar, los
tiempos y los alcances del proceso,
partiendo del documento diagndstico
entregado por la CDC.

TERMINO

Secretaria
Académica

Comisidén de
Actualizaci
on

Curricular
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Diagrama Diagnostico y Actualizacién de Planes de Estudio y Programas

Académicos (Posgrados)

Autoriza
diagnéstico
firma y valida

SECRETARIA JEFATURA DIRECCION ENCRYM | ASUNTOS ESCOLARES
ACADEMICA ACADEMICA
1 Inicio |
1 2
Definicién de
Realizacién de etapas y
los trabajos, elementos para
para elaborar el
diagndéstico vy diagnostico
actualizacidén
3
Definicién de
etapas para
actualizacidn
4
Instalacidén
de mecanismos
para
aprobacién

6

Realiza el
registro de la
actualizacidn

A

Término
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE POSGRADOS
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.Activacién 1.1.-Instruye a las coordinaciones de Secretaria
del proceso cada programa académico para iniciar el Académica
proceso de diagndéstico y actualizacidn
de sus planes de estudios.
1.2.-Convoca a la conformacidén de la
comisidén
2 .Diagndéstico 2.1-Define etapas, instrumentos y tareas Jefatura
de la comisidn Académica
2.2.-Entrega diagnéstico
3.Actualizaci 3.1.-Define las etapas y tareas, asi Jefatura
6n del plan como envia el plan de estudios Académica
de estudios actualizado para su aprobacién a la
comisién
3.2 Conforma una comisidén revisora para
mandarlo a aprobacién
4 .Aprobacidn 4.1.- Recibe vy analiza el plan de Secretaria
estudios y en su caso otorga el visto Académica
bueno.
Continua en la actividad 4.3
4.2-Devuelve el plan de estudios para
correcciones a la Jefatura Académica.
Regresa a la actividad 2.1
4.3-Envia plan de estudios a la
Direccidén de la ENCRyM si no hay
observaciones, para su autorizaciédn.
5.Validacién 5.1.- Recibe el Plan de estudios Direccidn
actualizado y lo firma de validacién, y ENCRyM

turna al a&rea de Asuntos Escolares.

5.2 Envia Asuntos Escolares a la
Direccidén General de Profesiones en la
SEP para su registro
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6.Registro 6.1.-Recibe de la Direccién de la ENCRyM Asuntos
el Plan de estudios debidamente Escolares

actualizado, wvalidado y procede a su
registro ante la Direccidén General de
Profesiones de la SEP.

6.2 Procede la Direccidén a informar a la
comunidad la apertura del nuevo plan de
estudios.

TERMINO
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SIGLAS

CDC:

CAC:

JA:

RCAL:

SA:

CA:

SEP:

Comisidén de Desarrollo Curricular
Comisidén de Actualizacidén Curricular
Junta Académica
Responsable de la Jefatura Académica de la Licenciatura
Secretaria Académica
Direccién
Consejo Académico

Secretaria de Educacidén Publica
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
ACTIVIDADES EXTRAMUROS

Pagina | 49




Manual de normas y procedimientos de la é%)
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, = INAH
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
OBJETIVO

Establecer e informar el procedimiento para asegurar el cumplimiento de
las actividades extramuros, gque incluyen: practicas de campo, préacticas
intersemestrales, visitas guiadas y de observacidén, clases y ejercicios
fuera de las aulas e instalaciones de la Escuela, especificados en la trama
curricular de los diferentes programas académicos, los cuales se indican
entre paréntesis de acuerdo a su pertinencia.
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POLITICAS DE OPERACION

De las practicas de campo (Licenciatura y Posgrados).

Serd responsabilidad y de carécter obligatorio para todo el alumnado
tanto de la Licenciatura como en los Posgrados participar en préacticas
de campo asociadas con proyectos de investigacién formativos y de
acuerdo con los planes y programas de estudio respectivos de la
ENCRyM.

La Direccién de la ENCRyM a través de su Jefatura de Control vy
Servicios Administrativos, serd la encargada de gestionar y tramitar
oportunamente los recursos necesarios para la realizacidén de las
practicas de campo obligatorias.

La Direccién de la ENCRyM a través de su Jefatura de Control vy
Servicios Administrativos, debera resguardar los documentos
comprobatorios necesarios de los gastos de viaje, transporte vy
vidticos en la realizacidén de las practicas de campo.

Las préacticas de campo que tengan como objetivo la restauraciédn
de patrimonio cultural mueble e inmueble deberdn atender
invariablemente a lo sefialado en el “Procedimiento de Seleccidn
de Ingreso de Bienes Culturales para ser utilizados como apoyo
en Seminarios Talleres y Préacticas Escolares”, especialmente en
lo relativo al patrimonio, competencia del INAH.

Previo al inicio del semestre correspondiente las y los docentes de
la Escuela deberdn presentar un programa tentativo de las practicas
de campo, visitas guiadas y de observacidén, clases y ejercicios extra
aula que realizan seguin el plan de estudios de cada asignatura o
seminario-taller mismo que se presentard a las Coordinaciones
Académicas de cada programa para su visto bueno.

Podradn participar en la préactica de campo: las y los estudiantes
inscritos en los programas académicos de la escuela, tesistas,
prestadores de servicio social, becarios y personas externas
vinculadas a la misma, previamente autorizados por el docente
responsable y la Jefatura Académica correspondiente, gque tengan
conocimiento pleno del presente procedimiento. Sdélo las personas
externas cuya participacién se justifique en términos de los criterios
que se establezcan en cada programa podradn integrarse a la préactica.
No podrén participar personas que no tengan una relacidén directa con
la practica de campo.

Estos lineamientos y procedimientos seran de observancia vy
cumplimiento obligatorios para toda la comunidad de la ENCRyM, asi
como de todos los participantes en la préactica de campo.

Cada Seminario Taller o Espacio Curricular presentarda a la Jefatura
Académica correspondiente el proyecto de practica de campo para su
visto Dbueno, la Direccidén autorizard la préactica, la Secretaria
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Académica tendréd conocimiento de la misma y la Jefatura de Control y
Servicios Administrativos deberd recibir la solicitud en el formato
oficial.

De las practicas de campo obligatorias curriculares

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Las préacticas de campo obligatorias curriculares son aquellas que
implican una acreditacién en la asignatura, seminario-taller o
espacio curricular correspondiente de licenciatura o posgrado y las
o los docentes dan a conocer a sus estudiantes a través del encuadre
académico, salvo en las préacticas intersemestrales que seran
determinadas por la Comisidén correspondiente, pudiendo quedar dentro
de cualquiera de las siguientes modalidades:

o Semestrales (Licenciatura y Posgrados)
o Practicas intersemestrales (Licenciatura y PEPM)
o Practicas profesionales (Posgrados)

Para la Licenciatura las précticas de campo semestrales son
aquellas actividades realizadas fuera de las instalaciones de la
ENCRyM, y que tienen una duracidén mayor a 24 horas y hasta cuatro
semanas, son obligatorias en todos los programas ya que tiene créditos
y se contemplan dentro del mapa curricular.

Las préacticas intersemestrales forman parte del programa de la
Licenciatura, y se realizan durante el periodo comprendido entre el
15 de junio al 31 de julio de cada afio, debiendo cumplir las y los
estudiantes un minimo total de 240 horas durante dos temporadas. Estas
practicas abordan diversas problemdticas y niveles de intervencidén en
variados tipos de bienes culturales, y son coordinadas por la Comisidn
de Practicas Intersemestrales; para el Posgrado en Estudios vy
Practicas Museales las practicas intersemestrales tienen una duracidn
de al menos 20 horas independientes.

La gestidén y organizacién de las practicas intersemestrales son
competencia de la comisidén encargada de éstas, en conjunto con la
Jefatura Académica de la licenciatura.

La Comisidén de Précticas Intersemestrales estard conformada por
al menos tres docentes de la licenciatura seleccionados por la
Jefatura Académica, la permanencia de los y las docentes serd de tres
afios. En caso del Posgrado en Estudios y Practicas Museales, la
Comisidén deberd conformarse al menos por un o una docente de la
Maestria en Estudios y Practicas Museales y una de la Especialidad en
Museografia ademéds de la Jefatura Académica del Posgrado.

Toda préactica de campo deberd ser coordinada y supervisada por
al menos una o un docente de la ENCRyM por cada grupo académico, en
el caso de las précticas intersemestrales, éste serd designado por la
comisibén correspondiente.

El o la docente supervisor serd elegido segun la asignatura, el
seminario-taller o el espacio curricular al que esté adscrito y que
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16.

resulte afin al proyecto a realizar en campo, es decir, el &area de
especialidad. El o la supervisora serd el encargado de vigilar la
correcta ejecucidén de las actividades en el lugar de la practica y la
entrega de los informes de trabajo. En el caso de préacticas
intersemestrales fuera de la Ciudad de México, el o la docente
supervisor deberd acompafiar a los y las estudiantes la temporada
completa de trabajo y serd responsable de la comprobacidén de gastos
cuando éstos sean asignados por la ENCRyM.

Las préacticas profesionales en la Maestria en Conservacidén vy
Restauracién de Bienes Culturales Inmuebles son obligatorias y tienen
créditos, éstas se realizan en el cuarto semestre y se configuran con
los y las docentes que participen como titulares de los espacios.

De las visitas actividades extramuros (Licenciatura y Posgrados)

17.

18.

19.

20.

La gestidén y organizacidén de las actividades extramuros son
competencia de las y los docentes de cada espacio curricular en
coordinacién con las instancias directivas de la Escuela.

Las actividades extramuros pueden ser:
® Visitas guiadas y de observacién.

Corresponden a salidas a determinados lugares como zonas
arqueoldgicas o museos, como parte de las tareas asignadas dentro de
una asignatura o seminario taller. Son actividades realizadas fuera
de las instalaciones de la ENCRyM con una duracidén que no excede las
24 horas y son coordinadas por la y el docente responsable del espacio
curricular

® Recorridos. (Licenciatura y Posgrados)
® (Clases fuera del aula y ejercicios. (Licenciatura y Posgrados).

Las clases fuera del aula, recorridos y ejercicios son aquellas
actividades realizadas fuera de las instalaciones de la ENCRyM que
tendrédn una duracidén no mayor a 6 horas y son coordinadas por el o
la docente responsable de la asignatura o espacio curricular.
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GLOSARIO

Persona aspirante: persona que pretende ser aceptada como estudiante, vy
que se inscribe al proceso de admisidén de uno de los programas académicos.
Persona seleccionada: persona que cumplid con todos los pasos de puntajes
necesarios y requisitos durante el proceso de admisidén para alguno de los
programas académicos, y que cuenta con lo necesario para inscribirse a
dicho programa.

Visitas guiadas y de observacién: Son aquellas actividades de orden
académico realizadas fuera de las instalaciones de la ENCRyM con una
duracidén que no exceda las 24 horas.

Docente Responsable de Practicas: Es toda persona adscrita a la planta
académica de la ENCRyM, vya sea titular o adjunto de alguna asignatura o
seminario-taller que se imparta en los programas académicos de licenciatura
y posgrado que tenga bajo su responsabilidad uno o varios grupos de alumnos
durante las practicas de campo.

Practicas de Campo: Son aquellas actividades extra aula que permiten a los
alumnos ampliar los conocimientos, habilidades y experiencias adgquiridos
en forma tedrica y préctica en las aulas de clase, talleres y laboratorios,
mediante su participacidén en procesos de conservacidén y restauracidn que
incluyen el diagndéstico, levantamiento, catalogacidén, elaboracidén de
propuestas de tratamiento, conservacién preventiva directa e indirecta de
bienes culturales muebles e inmuebles, que se realizan en bibliotecas,
museos, sitios y monumentos arqueoldgicos e histéricos, patrimonio
cultural, comunidades; asi como de acercamiento al ambito profesional en
la preservacidédn de acervos, archivos, galerias y otros espacios culturales
que requieran apoyo para atender problemas referidos al manejo, operacidn
y gestién de colecciones 'y servicios, ©participacién en procesos
curatoriales y museograficos, de catalogacién y documentacidédn de obra, de
difusidén y promocidn, recopilaciédn de datos, aplicacién de normas vy
técnicas en las que se incluyen levantamientos urbanos, arquitectédnicos y
arqueoldgicos, tanto de los bienes inmuebles, zona de bienes patrimoniales
y su complemento con la investigacién en archivos particulares, locales,
municipales. estatales y federales de acuerdo con los planes y programas
de estudio de 1la Licenciatura en Restauracién, de 1la Maestria en
Conservacién y Restauracién de Bienes Culturales Inmuebles, de la Maestria
de Museologia, la Especialidad de Museografia, la Maestria en Conservacién
de Acervos Documentales; y las que se creen en el futuro. Las préacticas de
campo pueden ser semestrales, intersemestrales, trimestrales e Inter
trimestrales, de acuerdo con las modalidades de cada programa académico.
Clases y ejercicio extra aula: Son aquellas actividades de orden académico
realizadas fuera de las instalaciones de la ENCRyM con una duracién no
mayor a 6 horas. Los ejercicios extra aula son aquellos realizados fuera
de las instalaciones de la ENCRyM con una duracidén no mayor a 12 horas.
Comisién de profesores: Se entiende por comisidén de profesores a un grupo
de tres maestros del eje tedrico metodoldgico, designados por la Jefatura
Académica de la Licenciatura, quienes trabajardn en conjunto con ésta en
la programacién y realizacidén de las practicas intersemestrales. Cada tres
afios se designard una comisidén distinta.

Coordinador en campo: Es aquel especialista externo a la ENCRyM que por su
experiencia profesional y especializacidén académica participa en la
organizacidén, desarrollo y seguimiento de los alumnos durante la practica
de campo.
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ALCANCES

Aplica a las autoridades, personal administrativo, coordinaciones
académicas de los programas de la ENCRyM y a las y los docentes implicados
en el procedimiento.

Aplica a todas y todos los estudiantes inscritos en los programas académicos
de la Escuela.

Estos lineamientos y procedimientos serdn de observancia y cumplimiento
obligatorios para toda la comunidad de la ENCRyM, asi como de todos los
participantes en la practica de campo.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

Coordinaciones académicas de los programas de la ENCRyM

Comisidén de Préacticas Intersemestrales (en el caso de la Licenciatura)
Comisién de practicas de campo

Docentes de asignatura, seminario taller o espacio curricular

DS N

Co responsables de su aplicaciédn:

Direccidén de la ENCRyM

Secretaria Académica de la ENCRyM

Departamento de Control y Servicios Administrativos
Jefatura de Asuntos Escolares

Centros e instituciones solicitantes

b w N
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DIAGRAMA DE BLOQUE. Practicas de Campo Secretaria Académica

JEFATURA
PROFESORiz :ﬁg;gﬂSABLES EN ACADEMICA/SECRETARIA DIREi;i;gn?E LA
: ACADEMICA
[ inicio ]
1 2
v
Solicitud de Recepcién y
practicas de | | anadlisis de
campo solicitud de
semestrales o practicas de campo
trimeatralea
ﬂ 3
Tramites para la
practica de campo
5
¢ 4 autorizacion
Realizacidén de o . 6n d
practica de «— rganizacién de
practica de campo
campo -«
I ¢
Entregar

comprobacidén al
concluir la

Nranta~na

[ TERMINO ]

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1. Solicitud de 1.1. Elabora programa tentativo de practicas | Docente (es)
practicas de de campo, asi como la cotizacién del | responsable (s)
campo semestrales | hospedaje, transporte vy alimentacién del |de la Practica de
o trimestrales grupo que viaja, dependiendo de los acuerdos | Campo
realizados con las personas del lugar en
donde se realice 1la practica, previo al
inicio del semestre o trimestre
correspondiente y dentro de los dos primeros
meses al inicio del ciclo escolar, segUn el
plan de estudios y los programas de las

asignaturas o seminario-taller, mismo que se
elabora en el formato oficial.

1.2. Turna la solicitud de préacticas de campo
(Formato 1C) requisitada a la Jefatura
Académica correspondiente, dentro del plazo
establecido.
2. Recepciébn y 2.1. Revisa que la solicitud de practicas de| Jefatura
anadlisis de campo sea académicamente pertinente y esté| Académica
solicitud de bien requisitada.
practicas de
campo
1.2. Revisa que las préacticas de campo:
® No se programen en periodos de examenes
o en la Gltima semana de clases.
® No se realicen en periodos de vacaciones
administrativas, puentes o dias
festivos, salvo excepciones.
® Gestione los recursos financieros para
su desarrollo.
® Desarrollar las practicas en lugares que
guarden relacidén con los objetivos
académicos de las practicas o que no
impliquen actividades distintas o no
previstas en el plan de trabajo. Que
consideren el resguardo de la seguridad
de los participantes.
3. Tramites para 3.1. Da su Vo.Bo., para la realizacidén de la| Jefatura
la practica de practica, envia la solicitud a la Secretaria| Académica

campo

Académica para su conocimiento, asi como a la

Direccidén para su autorizacidn.

Pagina | 57




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

3.2. Recibe y autoriza la solicitud y la turna
a la Jefatura de Control 'y Servicios
Administrativos para la programacién de la
préactica.

3.3. Elabora una lista de estudiantes
participantes con sus datos como: nuUmero de
matricula, teléfono, domicilio, alergias,
antecedentes clinicos, etcétera y confirma
que se cuenta con las cartas compromiso
firmadas.

En caso de que el centro de trabajo o
institucién en la que se realicen las
actividades extramuros, se soliciten datos
personales de las y los participantes, se
considera la emisidén de una carta de
autorizacidén de dichos datos, ademés del aviso
de privacidad correspondiente.

Direccidn

Docente vy/o
jefatura de
asuntos
escolares

4. Or
la
campo

ganizacidén de
Practica de

4.1. Informa al docente de la aprobacidén de
presupuesto, para que dé inicio a los trémites
correspondientes y envia copia del Formato de
Solicitud de Préacticas de campo al responsable
de la Jefatura de Control 'y Servicios
Administrativos para su conocimiento.

4.2. Expide las cartas de presentacidédn para
estudiantes y docentes

4.3. Elabora el Proyecto segun a las
necesidades de la ENCRyM para ser utilizados
como apoyo en Seminarios Taller y Practicas de
campo, y lo entrega a la Direccidén General.

4.4, Gestiona los apoyos solicitados con la
institucién o comunidad beneficiada, donde se
realiza la préctica de campo (alimentacién,
hospedaje, transporte, etcétera).

4.6. Informa al ©personal vy las y los
estudiantes participantes en las préacticas
respecto de los aspectos logisticos, técnicos
y administrativos.

4.7. Solicita a 1la Jefatura de Control vy
Servicios Administrativos la elaboracidén de

los oficios de comisidén (Formato 3C).

4.8. Programa las préacticas y los recursos
correspondientes.
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4.9. Las y los participantes en la préactica|Jefatura de

deberdn contar con un seguro médico vigente
en el cual se proteja contra accidentes o
enfermedades (Facultativo o de trabajador).

asuntos escolares

4.10. Entrega a los responsables de 1la
practica la carta responsiva firmada (Formato
7C) .

4.11. Coordina las actividades
correspondientes al tipo de transporte que se
requiera. Revisa que el transporte cumpla con
los requisitos minimos para realizar la
practica descritos a continuacién.

En caso de que el transporte no sea propiedad
de la escuela

® En el caso de utilizar cualquier otro
medio de transporte, éste sera
autorizado por la Direccidn y se seguira
el procedimiento indicado por la
Jefatura de Control y Servicios
Administrativos.

®¢ En caso de utilizar transporte aéreo,
este deberd incluir un seguro de viaje
para cambios de fechas o cancelacidn.

®¢ En el caso de utilizar un transporte
maritimo, éste deberd contar con un
seguro % las especificaciones de
seguridad necesarias por el prestador
de servicios.

En caso de que el vehiculo sea propiedad de
la ENCRyM:

e Verifica que la unidad vehicular que
habr4d de transportar a 1los vy las
participantes en la practica retna las
siguientes condiciones:

® Que el vehiculo cuente con seguro de
proteccién.

® Que el vehiculo se encuentre en buenas

condiciones mecéanicas;

Cuente con el combustible necesario;

Llantas en buen estado;

Cuente con un botiquin;

Cuente con un extintor;

Cuente con herramientas necesarias;

Que participen 2 operadores u operadoras

en trayectos de més de 8 horas, salvo

circunstancias especiales.
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5. Realizacién de | 5.1. Verifican que todo el equipo estd|Estudiantes y
la practica de guardado para sSu regreso docentes
campo responsables de
5.2 Realizan el viaje y la préctica de campo |la ENCRyM
Al finalizar la practica
6. Informes de| 6.1. Concluyendo la practica de campo, se| Docente (es)
comisidn o| cuenta con 5 dias hébiles para entregar el | responsable(s)
reportes al| informe de Comisidén y liquidacidén de vidticos
concluir laja la Jefatura de Control y Servicios
practica de campo | Administrativos con las actividades
realizadas, desarrollo y observaciones.
6.2. Entrega obligatoriamente en un plazo no | Docentes
mayor a 5 dias hébiles las comprobaciones de| responsables
gastos derivados de la préctica, de docentes
y estudiantes (Formato 2C).
6.3. Entrega del informe de la practica|Estudiantes y
obligatoria semestral en la fecha que fijen|docentes
los docentes. responsables
6.4 Acuerdan, en el caso de los Posgrados, el
producto final (informe) con él o la docente
de cada asignatura y son ellos quienes llevan
a cabo la evaluacidn.
6.5. Solicita la constancia de participacién|Jefatura
por parte de la Institucidén o de la comunidad|Académica
beneficiada y entrega a las y los docentes y|correspondiente

las y los estudiantes.

TERMINO
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DIAGRAMA DE BLOQUE Practicas de Campo intersemestral - Secretaria Académica

COMISION DE PRACTICAS
INERSEMESTRALES Y JEFATURA
ACADEMICA

DOCENTES Y ESTUDIANTES

e

v

Organizacién de
la préactica
intersemestral

Realizacidén de la
practica de campo
intersemestral

l 3

Entrega de
Informes de
practica

i

[ TERMINO ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Organizacidén de
la préactica
intersemestral.

1.1. Emite y publica en la pagina web de la
ENCRyM, la convocatoria en el mes de febrero
(Formato 4C) .

Comisién de
Practicas
Intersemestrales
y Jefatura
Académica

1.2. Recibe y dictamina las solicitudes
(Formato 5C) de las diferentes instituciones
con lo que determina cudles serédn las
practicas pertinentes ofertadas a los

estudiantes.

los
documentacidn

selecciona a
la

1.3. Solicita, evalua vy
estudiantes a partir de
establecida por la Comisidn.

1.4. Notifica a las instituciones
participantes la selecciébn de los
participantes a la practica y envia la carta
de presentacién de los estudiantes (Formato
6C) .

1.5. Gestionan los recursos econdémicos
necesarios para la realizacidén de la préactica:
transporte, vidticos, hospedaje para docentes
y materiales y equipo para que los estudiantes
lleven a cabo sus actividades.

Instituciones
solicitantes,
Jefatura
Académica,
Comisidén de
Practicas
Intersemestrales
, Jefatura de
Control y
Servicios
Administrativos
y estudiantes

2. Realizacidén de|2.1. Desarrolla las actividades establecidas|Estudiantes y
la practicalen el proyecto de la préctica. docentes
intersemestral. asignados.
2.2. Se evaluan las actividades de la préactica
de acuerdo a una bitdcora de trabajo.
3.Informes de la 3.1. Entrega del informe en un plazo méximo |Estudiantes,
préactica de 20 dias posteriores al término de la|biblioteca.
intersemestral. practica con el visto bueno del restaurador

responsable y de la Biblioteca (Formato 8C).

3.2. Entrega de carta de acreditacién de la
practica a los estudiantes

Comisidédn de
Practicas de
Intersemestrales

3.3. Entrega de carta de término de préactica
e informes digitales a las instituciones
correspondientes.

TERMINO

Jefatura
Académica
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
TUTORIAS
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OBJETIVO

Contribuir a detonar procesos que ayuden al estudiante a valorar sus capacidades
y fortalecer su sentido de responsabilidad para el cumplimiento de sus metas y
compromisos académicos.

Promover que el estudiante reconozca y ponga en practica sus mejores recursos
para aprender, identifique sus propias condiciones en distintos momentos de su
trayectoria, atienda las recomendaciones que le permitan perseverar en su
desempefio académico, para que advierta situaciones de conflicto y en su caso,
busque la ayuda que requiera para superar dificultades y rezagos de aprendizaije.

Pagina | 64




Manual de normas y procedimientos de la
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, %INAH
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023

POLITICAS DE OPERACION

La tutoria en la ENCRyM se ofrece como una atencién complementaria para
fortalecer el proceso formativo de las y los estudiantes, coordinado
de la siguiente manera:

] Las comisiones de tutorias se conforman por la Coordinacidén vy
docentes de cada programa académico segUn sea el caso.

] Tutores o tutoras: son los docentes que forman parte de 1los
programas académicos de la ENCRyM.

. Tutorados o tutoradas: son los estudiantes inscritos(as) y en

activo en sus respectivos programas.

Las coordinaciones de los programas académicos instruyen a sus
comisiones de tutorias para que coordinen el proceso que garantice que
cada estudiante cuente con un tutor y se reunan periddicamente con é1l
o ella a lo largo de cada semestre. El resultado de estas labores se
informa a la Secretaria Académica.

La comisién de tutorias durante la etapa de integracidén acompafia a los
estudiantes durante los primeros tres semestres de la licenciatura.
Orientan en los procesos relacionados con la integracién a la vida
académica e informan de los programas, generalidades y servicios que ofrece
la ENCRyM.

La comisidén de tutorias durante la etapa de consolidacién acompafia a los
estudiantes desde el 4° semestre de la licenciatura y hasta concluir el
7°. Durante estos dos afios se espera que el tutor de seguimiento al proceso
de integracién del estudiante a la comunidad ENCRyM y que se consolide
siendo un miembro activo de la vida académica.

La comisidén de tutorias durante la etapa de conclusidén permite que los
estudiantes elijan al tutor con el que desean trabajar, ya sea por un afio
o hasta concluir el programa de estudios, durante los semestres 8°, 9° y
10° de la trayectoria académica de los estudiantes, donde. El trabajo
tutorial se concentra en los siguientes aspectos:

° Toma de decisiones académicas que definirdn la ultima etapa de su
trayectoria: Optativos sugeridos (8° semestre), optativos (9° semestre) o
movilidad y su posibilidad de continuarla en el 10° semestre.

° Apoyo con la redaccidén y revisidn de los entregables para los seminarios
de investigacidén y autoria. Es deseable que el producto de este trabajo
conjunto culmine en la entrega del protocolo para titulacidn.

Tutorias en Licenciatura:

1. La Coordinacién de licenciatura designa a los y las docentes que
forman la comisidén de tutorias. Actualmente, no se tiene estipulada la
permanencia de los miembros que conforman esta comisidn.
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2. Dentro de las actividades de los miembros de la comisidén se

encuentra el rol de las personas monitoras, gue son quienes coordinan
y dan seguimiento a las relaciones tutoriales que les son asignadas.

3. La Comisién de tutorias de la licenciatura divide la tutoria en
tres etapas: inicio, consolidacién 'y conclusidn (consultar en

descripcidén de actividades).

4. La comisién sesiona periddicamente para atender las actividades

que le competen.

5.En el caso de los posgrados las tutorias abarcan 4 ciclos; tutoria
de inicio (durante el primer semestre), tutoria de permanencia
(seguimiento académico), tutoria para el egreso (seguimiento académico,

becas y movilidad) y tutoria para la titulacién.

6.Las comisiones de tutorias de cada posgrado se conforman por docentes

de cada programa.

ALCANCE

Aplica a todas las personas inscritas en los programas académicos de la

escuela.

® Aplica también a todas las personas servidoras publicas que
las Subdirecciones y Departamentos implicados en el procedimiento

S N

RESPONSABLES DE SU APLICACION:

Coordinaciones de cada programa académico de la ENCRYM
Comisidén de tutorias de cada programa académico de la ENCRYM

la ENCRYM
Secretaria Académica ENCRYM
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DIAGRAMA DE BLOQUE Tutorias

SECRETARIA ACADEMICA.

RESPONSABLE DE LA JEFATURA ACADEMICA DE

CADA PROGRAMA .
COMISION DE TUTORIAS.

TUTORES O
TUTORAS

TUTORADO O TUTORADA

e
[

Asignacién de
tutores

Determinacién de
necesidades de
mejora del

programa de
tntorias

l

[ Término ]

Desarrollo de
las tutorias

Entrega de
reportes

Expone
situaciones
que
requiere
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Asignacién l.1-Tdentifica las afinidades disciplinares de | Comisiones

de tutores

2. Desarrollo
de las
tutorias

las y los estudiantes, para la asignacidén de
tutores.

1.2-Informa a los tutores el nombre de las y los
estudiantes que tendrdn a su cargo.

2.1-Definen las modalidades y periodicidad de las
reuniones.

2.2-Contactan con los y las estudiantes con el fin
de concertar una reunidédn para explicitar las
intenciones del trabajo tutorial. En esta reunidn
pueden tratar diversos temas como becas,
seguimiento y tutoria de trabajos a entregar
durante el semestre, servicio social o documento
de titulacidén segln la etapa que cursen.

2.2.1- Etapa de integracidn
Acompafian a los estudiantes durante 1los
primeros tres semestres de la licenciatura.
Orientan en los procesos relacionados con
la integracién a la vida académica e
informan de los programas, generalidades vy
servicios que ofrece la ENCRyM.

2.2.2- Etapa de consolidacién
Acompafian a los estudiantes desde el 4°
semestre de la licenciatura y hasta concluir
el 7°. Durante estos dos afios se espera que
el tutor de seguimiento al ©proceso de
integracién del estudiante a la comunidad
ENCRyM y que se consolide siendo un miembro
activo de la vida académica.

2.2.3- Etapa de conclusidn
Eligen al tutor con el que desean trabajar,
ya sea por un afio o hasta concluir el
programa de estudios, durante los semestres
8°, 9° y 10° de la trayectoria académica de
los estudiantes, donde. El trabajo tutorial
se concentra en los siguientes aspectos:

e Toma de decisiones académicas que definirén
la Gltima etapa de su trayectoria: Optativos
sugeridos (8° semestre), optativos (9°
semestre) o movilidad y su posibilidad de
continuarla en el 10° semestre.

® Apoyo con la redaccidén y revisidén de los
entregables para los seminarios de

de tutorias

Tutores
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investigacidén y autoria. Es deseable que el
producto de este trabajo conjunto culmine
en la entrega del protocolo para titulacién.
3. Entrega de 3.1- Compila y entrega los informes | Tutores
reporte a correspondientes a su Jefatura Académica; quien a
autoridad su vez los envia a la Secretaria Académica.
académica
3.2- Conforma el expediente que se reportarad en
el Programa Operativo Anual
4.
Determinacidn 4.1-Reciben el reporte y junto con la Secretaria | Comisidn
de necesidades Académica, proponen vias de mejora y &reas de | de
de mejora del oportunidad. tutorias
programa de
tutorias 4.2- Informan a las vy los estudiantes las

estrategias de mejora para mejorar su desempefio
académico

TERMINO
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
TITULACION
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OBJETIVO

Conocer e informar clara y oportunamente el procedimiento que deberéan llevar a
cabo las y los estudiantes/postulantes para obtener el grado de la Licenciatura
en Restauracidn, para el registro de protocolos de acuerdo a las modalidades de
titulacidén, establecidas en el Manual de titulacidédn vigente.
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GLOSARIO
e Estudiante/postulante: Es el estudiante regular que ha cubierto el 90% de

créditos o el egresado que haya cumplido con el 100% de los créditos del
programa de Licenciatura en Restauracidén y aspira a la obtencidén del titulo
profesional, mediante cualquiera de las modalidades de titulacidén
autorizadas para la Licenciatura en Restauracidén de la ENCRyM.

Direccién: Es el personal académico y/o especialista responsable de guiar
los contenidos y el desarrollo del trabajo de titulacidn.

JAL: Responsable de Jefatura Académica de Licenciatura en Restauraciédn
CCT: Coordinacién de la Comisidn de Titulaciodn

CoT: Comisidén de titulacidn

Externo: docentes, Investigadores, estudiantes, las y los egresados en
proceso de titulacidén, las y los becarios que no pertenecen a la ENCRYM o
al INAH.

Titulacién: Trabajo de titulacidén que realizan las y los egresados de
algin programa académico para la obtencién de un grado relacionado con el
Patrimonio Cultural.

Espacio curricular: cursos, seminarios, seminario-taller y médulos del
plan de estudios de los programas académicos de la ENCRYM.
Infraestructura: espacio, equipo, material y reactivos de laboratorio.
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POLITICAS DE OPERACION

LICENCIATURA EN RESTAURACION

Serd responsabilidad de 1la Comisidén de Titulacidén, revisar de forma
colegiada los protocolos de titulacién realizada por la Comisidén de
Titulacién de la Licenciatura, a fin de dar transparencia a su evaluacioén
durante el registro de modalidad de trabajo de titulacién.

La Comisidén de Titulacidn se conforma por 6-7 profesores de la Licenciatura
en Restauracién de al menos cuatro de los cinco ejes académicos que
conforman el mapa curricular de la Licenciatura, Eje tedérico-metodoldgico,
Eje de instrumentacidén metodoldgica profesional, Eje de fundamentos
cientificos-sociales, Eje fundamento cientifico experimental, Eje de
mediacién instrumental. Los profesores de la comisidén se integran y se
renuevan por cuatro afios.

La Comisidén de Titulacién de la Licenciatura, uUnicamente revisa los
protocolos de trabajo de titulacidén, de acuerdo con lo estipulado en el
Manual de titulacién vigente.

MAESTRIA EN CONSERVACION DE ACERVOS DOCUMENTALES

La comisidén de titulacién de la Maestria en Conservacién de Acervos
Documentales se conforma por docentes del programa. Los profesores se
renuevan cada dos afios.

La revisidédn y autorizacidn de protocolos de titulacidédn para su registro,
la lleva a cabo la Junta Académica.

POSGRADO EN ESTUDIOS Y PRACTICAS MUSEALES

La comisién de titulacidn del Posgrado en Estudios y Practicas Museales se
conforma por docentes del programa. Los profesores se renuevan cada dos
anos.

La revisidédn y autorizacidn de protocolos de titulacidédn para su registro,
la lleva a cabo la Junta Académica.

MAESTRIA EN CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES CULTURALES INMUEBLES

1.

La revisidén y autorizacidn de protocolos de titulacidédn para su registro,
la lleva a cabo la Junta Académica.
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ALCANCE

PARA LA LICENCIATURA
Aplica a todas las personas estudiantes con el 90% de créditos aprobados,
egresadas y postulantes del programa académico de la Licenciatura en Restauracidn

que deseen titularse.

Aplica servidoras publicas que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.

PARA LOS POSGRADOS
Aplica para todas las personas egresadas que cumplan con los requisitos para el
registro de alguna de las opciones de titulacidn con las que cuentan los programas

académicos.

Aplica a servidores publicas que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES
PARA LA LICENCIATURA
Responsables de su aplicacidn:

1. Comisidén de Titulacidén de la Licenciatura en Restauracidn
2. Responsable de la Coordinacién de la Licenciatura en Restauracidn

Corresponsables de su aplicacién:

1. Direccidén de la ENCRyM
2. Secretaria Académica

PARA LOS POSGRADOS
Responsables de su aplicacién:

1. Junta Académica de cada programa
2. Jefatura Académica de cada programa

Corresponsables de su aplicacién:

Direccién de la ENCRyM
Secretaria Académica

Jefatura de Asuntos Escolares
Administracidn

Biblioteca

Almacén

o U b W N
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DIAGRAMA DE BLOQUE Titulacién Licenciatura en Restauracién
RESPONSABLE DE p p
ESTUDIANTE/POSTULANTE JEFATURA ACADEMICA COMISION DE TITULACION
Inicio
2
1 3
Entrega de . Se convoca

Protocolo de protocolo a a reunidén
titulacidédn la CCT
para su

\4

v

v 4
Revisidén por
CoT
Término
3 >
9 Emisién formato 2 de
13 registro del tema de ‘|
| titulacién y
director
Obtencidn de Desarrollo
Grado Del Trabajo P 3 6
Entrega de nueva
- versién del 4
protocolo
12
Examen: 10 7
presentacién
réplica — I
Y P < Definicidn i Inicio de trabajos -
oral de Sinodo de titulacién
corriendo el tiempo
A en su programa
11 8
Proceso
Previo a la < Aprobacién <+
presentacidn
y réplica
oral
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
LICENCIATURA EN RESTAURACION
INICIO
1. Protocolo | 1.1- Entrega el protocolo a la Jefatura | Postulante

de titulacidn

2. Entrega
del protocolo
a la Comisidn
de
Titulacidn)

3. Se convoca
a reuniodn
para su
revisidén

4 .Revisiodn
por CoT
(comisidén de
titulacidén) y
dictamen

Académica de la licenciatura (CAL) entre los
dias 20 a 25 de cada mes. Usando el formato 1
indicado en el Manual de titulaciédn.

1.2 Revisa del protocolo para ver si cumple
con los criterios.

2.1- Entrega el protocolo a la coordinacidn
de la comisién de titulacidén (CCT) que 1lo
recibe en promedio a partir del dia 26 de cada
mes.

2.2- Revisidn del protocolo para ver si cumple
con los criterios

Jefatura Académica

3.1- Envia al comité de titulacidén (CoT) el | Comisidn de
protocolo y convoca a reunidn para el primer | Titulaciédn
lunes de mes.
3.2 Revisan los objetivos académicos
4.1- Sesiona para la revisidén del protocolo | Comisidn de
con al menos dos personas miembros y se emite | Titulaciédn
la resolucidn:
® Aceptado para su registro
® Aceptado para su registro con
observaciones.
® Aceptado para su registro condicionado
a hacer los cambios.
® Aplazado para su registro. Se cita a la
persona postulante.
4.2- Cuando el caso requiera de revisidén por
todo el Comité de Titulacidén se planea una
sesidén extraordinaria:
Aceptado para su registro
Expide dictamen positivo sin correcciones. Comisidn de
Titulacidén

Aceptado para su registro con observaciones
Expide dictamen positivo con ligeras
observaciones.

Aceptado para su registro condicionado a hacer
los cambios
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5. Emisidén
formato 2 de
registro del

tema de
titulacién vy
director.

6 Entrega de
nueva versidn
del protocolo

7.Inicio de
trabajos de
titulacidén

corriendo el

Informa que se detectaron cambios gque deben
realizar el postulante, para poder registrar
el tema.

Aplazado

postulante
Informa que se detectaron inconsistencias que
impiden el registro de ese tema en particular.

para su registro. Se cita al

5.1- Emite el formato 2 dando a conocer el
registro del tema de trabajo de titulacidén y
de la direccidédn del trabajo de titulacién.

5.2.- Emite el formato 2 dando a conocer que
el registro del tema de titulacidén estéa
condicionado a hacer los cambios indicados por

Comisidén de
Titulacidn

Jefatura Académica

el CoT. El1 formato 2 estd acompafiado del

documento con las correcciones o

modificaciones marcadas necesarias Comisidén de
Titulacidén

5.3- Entrega una nueva versién del protocolo
considerando las correcciones. De no atender
una correccién, se deberd justificar la razdn.

5.4-
reunidén con

Cita a la persona postulante a una
miembros del CoT a fin de
orientarla en su trabajo, si lo considera
necesario. La persona postulante tiene la
libertad de presentarse a la cita en compafiia
de su directora o director.

5.5- Emite el formato 2 dando a conocer dgue
es necesario presentar una nueva versidén del
protocolo. La CoT cita a la persona postulante
a una reunidén a fin de orientarla en su
trabajo. La ©persona postulante tiene la
libertad de presentarse a la cita en compafiia
de su Director/Directora

Jefatura Académica

6.1-Repite todo el proceso hasta tener un | Comisidn de
dictamen positivo. Titulacidn

6.2- Presenta su protocolo corregido hasta en

tres oportunidades, después de la tercera

ocasidn, si el dictamen no obtiene un

resultado positivo, el tema serd rechazado.

7.1- Verifica que el trabajo de titulacién del | Comisiédn de
estudiante se concluya en el tiempo | titulacién

establecido de acuerdo al cronograma de su
protocolo.
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tiempo en su
programa 7.2- Acuerdan las y los estudiantes junto a
las y los directores y asesores las nuevas
fechas de entrega
PARA EL CASO DE LOS POSGRADOS
8.Aprobacién 8.1-Recibe el protocolo del trabajo y emite | Comisidn de
su dictamen. Si no aprueba, se reinicia el | Titulacidn

9.Desarrollo
Del Trabajo

10.Definicidén
de Sinodo

11.Proceso
Previo a la

presentacioén
% réplica
oral

12 .Examen:

presentacidn
% réplica
oral

13.0btencidn
de Grado

proceso.

8.2- Recibe el protocolo del trabajo. Si
aprueba, pueden solicitarse cambios para el
registro de trabajo bajo las modalidades
vigentes.

9.1-Nombra al docente que dirige el trabajo o
codirigir. En su caso, también asigna
asesores.

9.2-Confirma la liberacidén del trabajo por el
Director/Directora

10.1-Realiza la propuesta de jurado

10.2-V4lida al jurado
10.3-Nombra al jurado
11.1-v4lida 1la impresidén del
entrega de ejemplares.

11.2- Realizar la donacidén a la biblioteca del
libro y confirma no tener adeudos.

trabajo, la

12.1-Genera el acta de examen.
12.2- Registra el resultado,
O no aprobado.

ya sea aprobado

13.1-Elabora el titulo de grado y su registro
13.2-Firma el titulo de grado

13.3-Valida el registro del titulo de grado
en el programa

TERMINO
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OBJETIVO

Proporcionar la informacidn necesaria para concursar en el proceso de admisidn
a uno de los 5 programas que se imparten en la escuela. Asi como revisar y
recibir la documentacidén solicitada, de acuerdo a cada convocatoria.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las politicas operan de acuerdo a la convocatoria publicada por cada
programa y a los lineamientos establecidos por la ENCRyM. De ahi que, con
base en la Norma Escolar General sobre la seleccidén y las evaluaciones del
alumnado, en su Articulo 2. Se define que acorde con lo sefialado en el
Articulo 61°. Segun el Reglamento General de 1la ENCRyM, es obligatorio
presentar el proceso de seleccidn correspondiente para ingresar a la escuela
en cualquiera de sus planes de estudio y niveles académicos.

2. El1 propdsito de este proceso es evaluar competencias, conocimientos,
habilidades, destrezas, actitudes y perfiles de los aspirantes a fin de
asegurar que éstos corresponden a los requerimientos de los programas.3. La
resolucidén que al respecto emita la Jefatura Académica correspondiente, seré
inapelable

4. Las Convocatorias son anuales o bianuales, segln cada programa de la
ENCRyM, y son de caracter publico.

5. Los aspirantes deberdn consultar las Convocatorias para atender 1los
requerimientos del perfil de ingreso solicitados en cada programa.

6. Los aspirantes deberdn atender a las etapas que solicite cada proceso,
realizar su registro y hacer los pagos correspondientes segln sea el caso.

7. Las convocatorias contemplan un solo proceso de seleccidén y admisidn, con
cupos limitados definidos por cada programa de la ENCRyM.

8. Los aspirantes deberdn revisar y aceptar las necesidades de tiempo que
requieren para el curso del programa al que se inscriben; esto debido a que
algunos programas solicitan el uso de tiempo completo para los estudios,
mientras que otros permiten el desarrollo de actividades laborales.

9. Algunos programas de posgrado restringen la inscripcidén para aspirantes
que ya se encuentren inscritos en otro programa de posgrado de cualquier
institucién.

10. Con base en el Articulo 4. de la Norma Escolar General sobre la selecciédn
y las evaluaciones del alumnado, el aspirante que habiendo sido seleccionado
decline de su derecho en forma explicita, para inscribirse en la escuela o
que no lo haga en los tiempos y términos establecidos en la convocatoria, en
ningin caso podrd ser exceptuado del examen de seleccidén si presentard una
nueva solicitud de inscripcién, conforme al articulo 3° de esta Norma Escolar.

11. En ningln caso se devolverd el importe de pago de derechos ya realizados.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que participan en el proceso de admisidn,
asi como a las personas aspirantes interesadas en ingresar a los programas que

se ofrecen.

RESPONSABLES

Aplica a la Jefatura de Asuntos Escolares y a las Coordinaciones Académicas
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DIAGRAMA DE BLOQUE

(Atencidén de aspirantes)

ASUNTOS ESCOLARES

COORDINACIONES ACADEMICAS

[ inicio ]

l

Atencidén a
personas
aspirantes
proporcionando
informacién
previa a las

Recibir la lista
de personas
aspirantes
aceptadas

l

[ Término ]

Recepcidén de
documentos y
expedicidédn de
gafete de
identificacién
, para ingreso
a licenciatura

I

Atencién a
aspirantes
para ingreso
a posgrados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLES
INICIO
1.- Atencidén a 1.1- Asesora y entrega informacién del | Asuntos
personas programa a través de correo | Escolares
aspirantes electrénico, via telefdnica ¢
proporcionando personalmente a los aspirantes e
informacién interesados, asi como fechas de entrega
previa a las de documentacién.
convocatorias.
1.2- Solicita informacidén a 1las Jefaturas
Académicas con relacidén a contenidos de las
materias.
2 .- Recepcidn 2.1-Revisa la documentacidédn proporcionada por | Coordinaciones
de documentos y | la persona aspirante y en caso de estar | Académicas
expedicidédn de correcta y completa, se le otorga el nUmero
gafete de de solicitante, en un gafete que tendré
identificacién, | fotografia de la persona aspirante, sello y
para ingreso a firma del DAE, se entrega a la persona
licenciatura. aspirante para wusarlo como identificaciédn,
durante el proceso de admisién.
2.2-Solicita que los documentos entregados
para la licenciatura son:
I.-Fotocopia de acta de nacimiento.
® TFotocopia de certificado de estudios de
educacidén media superior, indicando el
promedio obtenido, para revisar que
cubra el minimo requerido.
2.3- Solicita que, en caso de estar cursando
el Ultimo ciclo de educacidén media superior,
la persona aspirante entreqgue:
® Constancia de créditos y ©promedio
obtenido, elaborada en papel membretado
de la institucidén en que curso dichos
estudios.
e Historial académico con las materias
curadas y calificacién.
¢ En caso de no haber concluido los
estudios, deberd solicitar en el DAE un
formato de carta compromiso, para
entregar en cierta fecha, el
certificado correspondiente, esta fecha
Pagaduria

serd previa al dia en que se publiquen
los resultados del proceso de admisién,
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3.- Atencidén a
aspirantes para
ingreso a
posgrados.

asi como cumplir con el promedio minimo
requerido. En caso contrario renuncia
al derecho del proceso de admisién.

® Comprobantes de pago por derecho al
proceso de admisién. E1 cual podrd ser
en dos partes, una en la pagaduria de
la escuela y otra a la empresa de
aprendizaje, contratada por la persona
responsable de la Jefatura Académica.

e 2 fotografias tamafio infantil, para
poner una en el gafete y otra en la
solicitud de la persona aspirante.

® FEn caso de aspirantes extranjeros cuya
lengua materna no sea el espafiol,
deberédn presentar certificado del CELA
que acredite, por lo menos, el dominio
avanzado correspondiente al nivel B2
del Marco de Referencia Europea.
Otorgado por una institucidn
educativa, en papel membretado, con
sello y firma de la institucién.

3.1-Emite en la convocatoria, los requisitos
para concursar en el proceso de admisidn,
indica cuédles documentos deberd enviar a la
comisién de admisidn via electrdnica y cuédles
al Departamento de Asuntos Escolares (DAE).

3.2-Revisa la documentacidén proporcionada por
la persona aspirante y en caso de estar
correcta y completa, se le otorga el nUmero
de solicitante, en wun gafete que tendra
fotografia de la persona aspirante, sello y
firma del DAE, se entrega a la persona
aspirante para usarlo como identificacién,
durante el proceso de admisién.

3.3-Solicita que 1los documentos entregados
para los posgrados sean:

® Fotocopia de acta de nacimiento.

® Fotocopia de certificado de estudios de

licenciatura.
® TFotocopia del titulo profesional.
3.4- En caso de no tener el titulo

profesional, deberd entregar fotocopia del
acta de examen profesional.
® Comprobantes de pago por derecho al
proceso de admisidén. E1l cual podréd ser
dividido en dos partes, una en la
pagaduria de la escuela y otra a la
empresa de aprendizaje, contratada por
la persona responsable de la Jefatura
Académica.
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4.- Recibir la
lista de
personas
aspirantes
aceptadas

2 fotografias tamafio infantil, para
poner una en el gafete y otra en la
solicitud de la persona aspirante.

En caso de aspirantes extranjeros cuya
lengua materna no sea espafiol, deberéan
presentar certificado CELA que
acredite, por 1lo menos, el dominio
avanzado correspondiente al nivel B2
del Marco de Referencia Europeo.
Otorgado por una institucidén educativa,
en papel membretado, con sello y firma
de la institucidn.

4.1-Entrega la lista de aspirantes aceptados.

4.2-

Procede a concluir su tramite de

inscripcidén para proceder a la gestidn de la
matricula que se registrard en la SEP.

TERMINO

Asuntos
Escolares
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ESCOLARES

REGISTRO DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO E INTEGRACION DE EXPEDIENTE INDIVIDUAL
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OBJETIVO

Integrar un expediente de las y los estudiantes de nuevo ingreso con los
documentos probatorios para completar su proceso de inscripcidn.

POLITICAS DE OPERACION

1. Las politicas se desarrollan con base en la convocatoria publicada por
cada programa y a los lineamientos establecidos por la ENCRyM, en el Articulo
61° del Reglamento General de la ENCRyM y Art. 3, de la Norma Escolar sobre
la Seleccidén y las Evaluaciones del Alumnado, que otorgan la calidad del
alumno a quienes hayan concluido el proceso de inscripcién una vez cumplidos
los requisitos de la convocatoria correspondiente.

2. Serd necesario que entregue en tiempo y forma los documentos oficiales
requeridos y aprobados por la Jefatura de Asuntos Escolares para cada plan
de estudios y nivel académico, que serdn los que conformen sus expedientes a
partir de su aceptacidn como estudiante.

3. Serd necesario que el aspirante vy luego estudiante entregue la
documentacidén solicitada en original.

4. E1 expediente de cada estudiante se custodia por el Area de Asuntos
Escolares por tiempo indefinido.

5. Los datos del estudiante son indispensables para la creacidén de su numero
de matricula como estudiante de la ENCRyM.

6. E1 registro de los datos del aspirante permite generar tanto su credencial,
que lo identifican como estudiante de la ENCRyM, como su correo institucional,
que es el medio por el cual recibird informacidén oficial de su programa y de
la instituciédn.

7. E1l registro de los datos de cada estudiante formard parte de la base de
datos de la ENCRyM.

8. Con base en el Reglamento General de la ENCRyM, Capitulo Séptimo, Articulo
62°, son alumnos de la ENCRyM: a) Regulares quienes estdn inscritos en alguno
de los programas académicos y tienen acreditadas todas las materias de los
ciclos cursados; b) Irregulares gquienes estadn inscritos en alguno de los
programas académicos y adeudan créditos correspondientes a los ciclos
cursados. En ambos casos se adquieren derechos y obligaciones.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que participan en el proceso de ingreso
a aspirantes y alumnos que ingresan a los programas que se ofrecen.

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicacidn:

1. Jefatura del Departamento de Asuntos Escolares.
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DIAGRAMA DE BLOQUE Registro de estudiantes de nuevo ingreso e integracién del

expediente individual

ASUNTOS ESCOLARES

e
l .

Recepcidén de la
documentacidén de
las y los
estudiantes de
licenciatura

[

Recepcidn de la
documentacidén de las
y los estudiantes de

posgrado
l 3

Integracidén de
expediente y
asignacidén de
matricula

l

[ Término }

Pagina | 90




Manual de normas y procedimientos de la

& INAH

CULTURA Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLES
INICIO

1.-Recepcidn
de 1la
documentacidn
de las y los
estudiantes de
licenciatura.

2. Recepcidn

de la
documentaci
é6n de las y
los
estudiantes
de

posgrado.

1.2-

Recibe la documentacidén en original de:

Acta de nacimiento en tamafio carta.
Certificado de estudios de educacidn media
superior.

Constancia de la clave uUnica de registro
de poblacidn.

Se le proporciona
inscripcién al programa,

el formato de
mismo que deberé

completar, firmar y devolver.

Se le solicita entregar su numero de
seguridad social ante el IMSS, para en
caso de no tener el servicio, inscribirse.
En caso de contar con servicio médico, se
le solicita fotocopia del comprobante
correspondiente.

Recibo del pago de credencial, efectuado

en la pagaduria de la escuela y se canaliza
al &rea de disefio y produccién para la
toma de fotografia para elaborar la
credencial.

Recibe el estudiante carta de aceptacidén a

la Escuela.

2.1 Recibe la documentacidén original de:

Acta de nacimiento en tamafio carta.
Certificado de estudios de licenciatura.
Constancia de la clave unica de registro
de poblacidn.

Fotocopia de la cédula profesional.

Se le proporciona el formato de
inscripcidén al programa, mismo que deberéa

completar, firmar y devolver.

Se le solicita entregar su numero de
seguridad social ante el IMSS, para en
caso de no tener el servicio, inscribirte.

Esta inscripcién se dard de baja cuando el
estudiante concluya su estancia en la
escuela.

En caso de contar con servicio médico ya
sea por su trabajo o) por seguro
particular, se le solicita fotocopia del
comprobante correspondiente.
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® Recibo del pago de credencial y de la
colegiatura, efectuado en la pagaduria de
la escuela. Disefio y
® FEn caso de ser empleado del INAH, no paga produccién
colegiatura, deberd entregar fotocopia del
recibo de pago de ndémina correspondiente.
® Se canaliza al area de disefio y produccién
para la toma de fotografia para elaborar
la credencial.
2.1- Recibe el estudiante carta de aceptacidn a
la Escuela.
3.-Integracién | 3.1- Asigna el nuUmero de matricula que les | Departamento
del corresponde (una vez recibida la documentacidén | de Asuntos
expediente, vy y completada la lista de personas aceptadas) de | Escolares
asignacién de acuerdo al programa al que ingresa, elaborando

numero de
matricula.

las etiquetas para los folders en que se integran
los documentos correspondientes a la vida
académica del y la estudiante.5

3.2-Envia por correo electrdbdnico, la lista de
estudiantes aceptados con el nuimero de matricula
asignado y el correo personal de cada estudiante
como sigue:

e Al drea de informédtica para la asignacién
de la cuenta de correo electrdnico con
dominio @ENCRyM7

® Se le informa gque puede alguilar un
casillero para la guarda de materiales
durante la carrera y en caso de aceptarlo,

se le indica que efectlie el pago
correspondiente, en la pagaduria de 1la
escuela.

e Al area de produccidén para la elaboraciédn
de la credencial.

e A la jefatura de la biblioteca para el
registro en su base de datos

® Posteriormente se hace la asignacidén del

casillero, previa revisioén de
disponibilidad y limpieza.
e FExpide la carta de aceptacidén o una

fotocopia del formato de inscripcidén a
peticién de la o el estudiante

TERMINO
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ELABORACION DE DOCUMENTOS A DOCENTES Y ESTUDIANTES

JEFATURA DE ASUNTOS ESCOLARES
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OBJETIVO

Elaborar y entregar a estudiantes y docentes los documentos relacionados con

las calificaciones obtenidas.
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ALCANCE

Aplica a docentes, a responsables de las coordinaciones académicas y estudiantes
de los programas que se imparten.

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicacidn:

Secretaria Académica.

Coordinaciones académicas de todos los programas.
Jefatura del Departamento de Asuntos Escolares.
Docentes que imparten las asignaturas de cada programa.
Estudiantes inscritos.

Personal de pagaduria.

Direccidén de la ENCRyM.

~ o0 Wi
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las politicas se desarrollan con base en el calendario que
emite la Jefatura académica de cada programa y a los lineamientos
establecidos por la Norma Escolar especifica de los programas.

2. Serd necesario preparar los formatos de actas para calificar,
por cada asignatura.

3. Los profesores pasaran a asentar calificaciones en las actas
en tiempo y forma.

4. El registro de las calificaciones permite generar tanto las
boletas de calificaciones que se entregan semestralmente a 1los
estudiantes.

5. Los estudiantes reciben su boleta firmando en una copia que
se archiva en su expediente.

6. El registro de las calificaciones de cada estudiante formara
parte de la base de datos de la ENCRyM
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DIAGRAMA DE BLOQUE Elaboracién de documentos a docentes y estudiantes.
SECRETARIA ACADEMICA JEFATURA DE ASUNTOS ESCOLARES

e
i 1

. Elaboracién de
Recepcidn de .
. listas de
calendario, ot i
. — ! » asistencia
horarios y
reinscripcidn i

Elaboracidén de
actas para
calificar

'

Elaboracién de
boletas de
calificaciones

’

Elaboracidén de
actas académicas

|

Elaboracién de
listas de
asistencia

'

[ Termino }

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Secuencia de Actividad Responsables
etapas
Secretaria
1.1- Recibe el calendario y horarios | académica

1.-Recepcibn
de calendario,
horarios y
reinscripcién.

correspondientes al semestre que iniciaréd, con
los nombres de las asignaturas y de los docentes
que las impartiran.

2.1- Elabora los formatos de reinscripcidédn de
los programas que tienen continuidad.

En la fecha establecida se entrega al
estudiante para que revise, corrija o
complete los datos, lo firme y lo devuelva
para integrarlo a su expediente.

2.-Elaboracidén

2.1- Elabora las listas de asistencia de cada

Jefatura de

de listas de asignatura. Asuntos
asistencia Escolares
2.2- Envia a cada docente por correo electrébdnico
la lista de asistencia.
3.- 3.1- Elabora e imprime las actas para | Jefatura de

Elaboracidén de
Actas para
calificar

calificaciones de cada asignatura, preparando en
un folder las que correspondan a cada docente
titular o responsable en caso de gque una
asignatura sea impartida ©por un grupo de
docentes.

3.2-Acuden a la Jefatura de Asuntos Escolares a
asentar las calificaciones en las actas
correspondientes, recabando las firmas
autdégrafas de cada uno de ellos.

Registran las calificaciones, en el archivo
correspondiente, elaborando un respaldo en papel

Asuntos
Escolares

Docente

4. -
Elaboracién de
Boletas de

4.1- Elaboran las boletas de cada estudiante,
firmando y sellando en dos tantos.

Jefatura de
Asuntos
Escolares

calificaciones | 4.2- Recaba la firma de recibido, en una hoja

que se integra al expediente del estudiante.
5.- 5.1- Elaboran historias académicas para los | Jefatura de
Elaboracién de | fines que convengan, a peticién del | Asuntos
Historias estudiantado. Escolares
académicas

5.2- Realizan 1los estudiantes pago de dicho

documento, en la pagaduria de la escuela.
6.- 6.1- Contacta al estudiante al concluir 1la | Jefatura de
Elaboracién de | acreditacidn de las asignaturas, para | Asuntos
Certificado de | solicitarle el pago del certificado y la entrega | Escolares

estudios y
egreso

de fotografias tamafio infantil.

6.2- Elabora el certificado de estudios
correspondiente, tomando la informacién del
archivo de registro de calificaciones.

TERMINO
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JEFATURA DE ASUNTOS ESCOLARES
CONCLUSION DE LA TITULACION
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OBJETIVO

Revisar, recibir el expediente, orientar y dar seguimiento para lograr la
titulacidén de las y los estudiantes egresados.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Los estudiantes registran su proyecto de tesis ante la coordinacidén de cada
programa de estudio cuando éste asi lo autorice.

2. En términos del Reglamento General de la ENCRyM, Capitulo Séptimo, Articulo
62°, son tesistas quienes tienen registrado un tema de tesis conforme al
reglamento correspondiente, y bajo las definiciones y modalidades establecidas
por cada programa de estudio.

3. Para registrar su tema de titulacidén es requisito que el estudiante haya
aprobado las materias de los semestres precedentes.

4. Las coordinaciones de los programas académicos generan un expediente temporal
con los formatos hasta antes del que se ocupa para la designacidén del Jjurado,
los cuales son entregados al area de Asunto Escolares.

5. El Area de Asuntos Escolares serd la responsable de dar indicaciones para la
preparacidén del aula o recinto donde tendréd lugar el examen de grado.

6. E1 Area de Asuntos Escolares elaborard las actas y hard su registro en el
libro de Actas, con antelacién suficiente al examen de grado.

7. E1 Area de Asuntos Escolares resguarda y custodia dichos documentos.
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ALCANCE

Aplica a las y los estudiantes y egresados que obtendrdn el titulo o grado
académico correspondiente al programa cursado, asi como al jurado propuesto por
ésta y esté y aprobado por la persona responsable de la Jefatura Académica.

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicacidn:

Direccidén de la ENCRyM.

Secretaria Académica.

Coordinaciones académicas.

Estudiante egresado (Postulante).

Jefatura del Departamento de Asuntos Escolares.
Jurado designado

o U b W N
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Conclusién de la titulacién)

JEFATURA DE ASUNTOS ESCOLARES SECRETARIA ACADEMICA

e

1
Recepcién del
expediente e
integracién de 2
documentos
>
Formatos y fecha
de examen
3
Actas, libro y

registro de
datos para
cedula

nrofesional

[ Termino ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLES
INICIO

1.-Recepcibn
del
expediente
temporal e
integracién
de documentos
oficiales.

1.1-Recibe el expediente temporal generado en
cada coordinacidén, haciendo la revisidén de:

® Que los formatos que anteceden tengan 1los
datos correctos y completos.
® En caso de modificaciones en el nombre de

la tesis, deberd estar la carta ingresada
por la o el postulante y la respuesta
correspondiente.

® Que el plazo para concluir la titulacidn
esté vigente, en caso contrario deberé
estar la solicitud de ©prérroga vy la
respuesta de la coordinacidén concediendo
dicha prérroga.

® Que el jurado propuesto cuente y acredite
el nivel académico requerido.

® FEn caso de que no se cumpla con algo de lo
anterior, se devuelve o se solicita 1la
subsanacién del faltante.

1.2-Revisa el expediente de la o el postulante,
custodiado en el Departamento de Asuntos
Escolares y se integra la documentacidén oficial
necesaria para la titulacidn:

® Acta de nacimiento
° CURP
® Documento de antecedente académico:

1.3-Solicita que para la licenciatura esté el:

® Original del <certificado de educacién
media superior.

carta de liberacién de servicio social y carta

de pasante.

1.4- Solicita que para posgrados estén:

® Copia de titulo y cédula profesional de
licenciatura.

® Certificado del programa cursado en la
escuela.

® Comprobante de idioma diferente al
espafiol, con fecha de expedicién menor a 5

anos.

Jefatura de

Asuntos
Escolares
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1.5- Requiere a la o el postulante a entregue lo
que falta de la documentacién
2.- Formatos 2.1-Elabora los formatos de respuesta y se recibe | Secretaria
y fecha de los subsecuentes: Académica.
examen. ® Designacidén de jurado y anexos (entrega).
® Visto Dbueno para impresién de tesis
(recepcidn) .
® Donacidén de libro a la biblioteca y entrega
de tesis (recepcidn).
® Constancia de no adeudos en varios
departamentos (recepciédn).
® Aviso de lugar y fecha de examen (entrega).
2.2-Entrega fotografias y hace el pago del examen
para hacer la designacién de fecha para el
examen.
3.- Actas, 3.1- Elabora el acta y escribe en el 1libro | Jefatura de
libro vy correspondiente, al llegar la fecha del examen | Asuntos
registro de profesional o de grado. Escolares

datos para
tréamite de
cédula

profesional

3.2-Elabora documento para informar al jurado si
es candidata o candidato es sujeto a mencidn
honorifica.

3.3-Entrega libro y documentos a la presidencia
del jurado, al concluir el examen. Recibe 1la

documentacién y el libro.

3.4-Se entrega el 1libro y actas para gque se
estampe la firma de la direccidén de la escuela.

TERMINO
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JEFATURA DE ASUNTOS ESCOLARES

REGISTRO DE LA TITULACION ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES
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POLITICAS DE OPERACION

1. A partir de que el estudiante aprueba el examen profesional o la modalidad
de titulacidén referida en cada uno de los programas académicos de la ENCRyM,
la Jefatura de Asuntos Escolares integra el expediente para efectuar la
captura de los datos de cada uno de los candidatos para obtener su titulo
profesional.

2. La persona responsable del Area de Asuntos Escolares ingresard los datos
del candidato de acuerdo a los lineamientos de 1la Direccidén General de
Profesiones de la SEP.

3. La Secretaria Académica de la ENCRyM revisa y valida el expediente del
candidato con lo capturado en el sistema de titulacién electrdnica. Si se
detecta un error la Secretaria Académica regresa el expediente a la Jefatura
de Asuntos Escolares para su correccién.

4. Una vez validado el expediente, la Secretaria Académica lo turna a revisiodn
del Director/Directora de la ENCRyM y este a su vez lo firma electrdénicamente.

5. Si el Director/Directora de la ENCRyM encuentra un error en el expediente
del candidato o en la informacidén capturada, regresard el expediente a la
Secretaria Académica para su correccidn.

6. Una vez aprobado por el Director/Directora de la ENCRyM envia para su
firma el expediente electrdénico al Director/Directora General del INAH para
concluir el trémite de la titulacidén electrdnica (Cédula Profesional).

7. Una vez validado por la Direccidén General del INAH, inicia el proceso para
la obtencidén de 1la titulacidén electrdnica ante la Direccidn General de
Profesiones de la SEP de acuerdo a sus lineamientos.

8. Para finalizar el proceso de titulacidén, el candidato inicia el proceso

ante la Direccidén General de Profesiones de la SEP para obtener su titulo
profesional (Cédula Profesional).
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ALCANCE

Aplica a las y los estudiantes egresados que obtienen el titulo o grado
académico correspondiente al programa cursado., asi como a la Direccién

General de Profesiones

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicacidn:

Persona que captura los datos.

Jefatura del Departamento de Asuntos Escolares.
Informatica

Secretaria Académica

Direccidén de la Escuela

Direccidén General del INAH

Direccidén General de Profesiones

Persona que obtiene la cédula

O ~Jo U Wb
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DIAGRAMA DE BLOQUE Registro de la titulacién ante la Direccidén General de

Profesiones

JEFATURA DE ASUNTOS ESCOLARES

DIRECCION GENERAL DEL INAH

[ inicio ]
I

Captura de datos para
tramite de cédula
profesional

v

Validacion de titulacion
por parte de la Direccién
General del INAH

Tramite de cedula
profesional por parte del

egresado

[ Término ]

A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLES
INICIO
1.-Captura de 1.1- Inicia el proceso electrénico de | Jefatura de
datos para titulacién, integrando los documentos, | Asuntos
trdmite de identificando los datos y capturando en el SIE | Escolares
cédula la informacidén requerida por este sistema.
profesional
1.2 Revisa la informacidén y la envia a la
Secretaria Académica para su revisidn.
1.3-Envia la informacidén a la Direccidén de la
escuela.
Direcciédn
2.- 2.1-Valida la informacidén, estampando su firma | General del
Validacidén de | electrdénica y la envia a la Direccidn General | INAH
titulacidn del INAH

por parte de
la Direccidn
General del
INAH

3.- Tramite
de cedula
profesional
por parte del
egresado

2.2-Valida la titulacidén estampando su firma
electrbénica y la envia a la Direccidén General
de Profesiones.

2.3 -Emite la aceptacién del registro mediante
la emisién de un folio.

3.1- Da aviso para que culmine con la obtenciédn
de la cédula profesional electrénica.

3.2-Recibe aviso, efectta pago de derechos,
concluye el trémite, obtiene cédula
electrbénica y envia copia para su expediente
académico.

3.3-Envia una copia de la cédula obtenida al
DAE para archivar en su expediente, finalizando

su ciclo académico.

TERMINO

Jefatura de
Asuntos
Escolares
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Registro, adicién y/o modificacién de carreras ante la Direccidén General de

Profesiones
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OBJETIVO

Realizar los trédmites de registro de carreras y adicidén o modificacidén de los
planes de estudio registrados ante la DGP
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POLITICAS DE OPERACION

1.- La integracién del expediente para registro ante la Direccidn General de
Profesiones tiene como marco legal los Articulos 10, 23 fracciones X y XIV
de la Ley reglamentaria del articulo 5° constitucional, relativo al ejercicio
de las profesiones en el Distrito Federal, 9°, 18, 22 fracciones I y VI de
su reglamento y el 9° inciso a) y 22 fraccidén I del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del articulo 5° constitucional.

2. Es responsabilidad de la Direccidén de la ENCRyM integrar el expediente
para hacer el registro en el SIREP de la DGP, después de haber revisado vy
aprobado las modificaciones a los planes de estudio o la implementacién de
una nueva carrera.

3. El Area de Asuntos Escolares debe capturar la solicitud en el SIREP de la
DGP enviando los documentos escaneados, asi como del seguimiento para la
obtencidén del oficio correspondiente.

4. E1 Director/Directora de la ENCRyM recibird el oficio con el cual se
notifica que ha quedado registrado el movimiento con la documentacién
correspondiente.

5. E1 Area de Asuntos Escolares da a conocer al Coordinador del Programa de
estudios correspondiente sobre la autorizacién de la modificaciédn o adiciédn
de carrera.

6. Es responsabilidad del Area de Asuntos Escolares archivar y custodiar toda

la documentacién presentada y recibida que avala el procedimiento realizado
ante la DGP:
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ALCANCE

Aplica a los planes y programas de estudio impartidos en la escuela, para mantener
un registro legal ante la Direccidén General de Profesiones de la Secretaria de

Educacién Publica.

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicacidn:

Direccidén de la ENCRyM.

Consejo Académico de la ENCRyM.

Coordinaciones académicas.

Direccidén General del INAH.

Jefatura del Departamento de Asuntos Escolares.
Direccidén General de Profesiones.

o U b W N
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DIAGRAMA DE BLOQUE Registro, adicién y/o modificacidén de carreras ante la

Direccién General de Profesiones

JEFATURA DE ASUNTOS

ESCOLARES DIRECCION

e
l 1

Integracidén del
expediente para
registro ante la
Direccidén General
de Profesiones

! 2 ;

Sistema Integral

de Registro del Autorizacidn de
Ejercicio la modificacién
Profesional de o adicidén de

la Direccidn carrera

General de

Profesiones de
la SEP

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLES
INICIO
1.- 1.1- Integra el expediente para hacer el Jefatura de Asuntos
Integracidn registro en el Sistema Integral de Escolares
del expediente | Registro del Ejercicio Profesional de la
para registro | Direccidén General de Profesiones de la
ante la | SEP, una vez revisadas y aprobadas las
Direccidn modificaciones a los planes de estudio o
General de | la implementacién de una nueva carrera
Profesiones.

2 .-Captura de
solicitud

1.2-Recibe los documentos
generalmente se integran son:

que

Para modificacién de planes de estudio:

® Acta de Consejo Académico mediante

la cual se aprueba dicha
modificacién.

Mapa curricular aprobado.
Certificado de estudios a
expedirse.

® Acta de examen que se expedira.
Para registro de adicién de carrera:

® Comprobante de pago de derechos.

® Acta de Consejo mediante la cual se
aprueba la imparticidén de una nueva
carrera.
Mapa curricular.
Certificado de
expedirse.

® Acta de examen.

estudios a

Sistema
Ejercicio
General de

2.1-Captura 1la solicitud en el
Integral de Registro del
Profesional de la Direccidn
Profesiones de la SEP.

2.2- Envian archivo adjunto al
Integral de Registro del
Profesional de la Direccidn
Profesiones de la SEP los documentos
escaneados y se da seguimiento para la
obtencidén del oficio correspondiente.

Sistema
Ejercicio
General de

Jefatura de
Asuntos Escolares
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3.- 3.1-Recibe mediante correo electrdénico o | Direccidn

Autorizacidn bien, dando seguimiento presencial, el oficio

de la con el cual se notifica que ha quedado

modificacidén registrado el movimiento y documentos

o adicién de correspondientes.

carrera

3.2-Fotocopia y da a conocer a la Direcciédn
de la ENCRyM y de la persona responsable de
la Jefatura Académica correspondiente.

3.3-Archiva para guardia y custodia en la
Jefatura de Asuntos Escolares

TERMINO

Pagina | 117




Manual de normas y procedimientos de la é%)
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, = 'NAH
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
SIGLAS

DAE: Departamento de asuntos escolares
CELA: Centro de Estudios Latinoamericanos
SIE: Sistema Institucional de la ENCRyM

SIREP: Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional, de la Direccidn
General de Profesiones

DGP - Direccidn General de Profesiones
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
BECAS
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OBJETIVO

Contribuir a la educacidén y la investigacidén artistica y cultural, asi como
fortalecer la permanencia, impulsar el egreso y promover la titulacidén de las y
los estudiantes y/o recién egresados de la Escuela Nacional de Conservacidn,
Restauracidén y Museografia, mediante el otorgamiento de becas para fomentar el
aprovechamiento escolar de la poblacidén estudiantil y fomentar la obtencidn del
grado profesional.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Con base en las Reglas de Operacidn vigentes del Programa Nacional de Becas
Artisticas y Culturales

2. E1 Departamento de Becas de la ENCRYM otorga cuatro tipos de becas a
estudiantes de licenciatura y posgrado:

Desempefio Académico Sobresaliente
Apoyo al Estudio

Apoyo Académico

Apoyo a la Titulacién

3. Esto es de acuerdo a los siguientes criterios:

° Disponibilidad presupuestal

° Emisién de las bases de convocatoria

° Dictamen de solicitudes de acuerdo a las bases de la convocatoria y
con el apoyo del Comité de Becas

° Confrontacién de padrones a nivel nacional

° Integracién de padrdn de beneficiarios

° Publicacién del padrén

. Gestidén de recursos ante la Coordinacién Nacional de Recursos
Financieros

° Seguimiento académico de los beneficiarios.

4. Los aspirantes a las becas de Apoyo Académico deberdn ser regulares y no
podréan exceder dos afios de haber concluido el tiempo de egreso de su corte
generacional.

5. Tampoco podran postularse a apoyar a profesores.

6. Los aspirantes no podran tener estudios del mismo nivel concluidos.
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ALCANCE

El Programa Nacional de Becas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH), es operado por distintas unidades administrativas entre las que se
encuentran, la Secretaria Técnica, la Coordinacién Nacional de Recursos
Financieros, la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional y la Escuela
Nacional de Conservacidén, Restauracidn y Museografia (ENCRYM) .

Esta ultima implementa el Programa a través de su Departamento de Becas.
Aplica a todos los servidores puUblicos que colaboren en las Subdirecciones y
Departamentos implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

1. Secretaria Técnica del INAH

2. Direccidén de la Escuela Nacional de Conservacidén, Restauraciédn y
Museografia

3. Subdireccién de Servicios y Apoyos Académicos

4. Departamento de Becas y Asuntos escolares

Corresponsables de su aplicacidn:
1. Coordinacidén Nacional de Recursos Financieros

2. Coordinacidén Nacional de Desarrollo Institucional
3. Aspirantes
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Becas)
DEPARTAMENTO DE ,
COMITE DE BECAS BENEFICIARIOS
BECAS
2

“IIEIIEI!!EII"

Emisién y
publicacién de
Convocatorias

1

Preseleccidén de
solicitudes

|

4

4

A

Proceso de
solicitud

Confronta de
padrédn

Publicacidén de
Resultados

|

Seguimient
o a los

apovyos

Seguimiento de
pago de Becas

Relacién de
Resultados

v

Lista de
Aprobado

o Término )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(Becas)

ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

l1.- Emisidén de
Convocatorias

INICIO

1.1.-Define las propuestas de convocatorias para
cada periodo y envia a la Secretaria Técnica para
su Visto Bueno en conjunto con el departamento
de becas de la ENCRYM vy con las A&reas
responsables de becas en las escuelas del INAH y
el Responsable Institucional.

1.2.-Envia las convocatorias a los responsables
de becas de las escuelas con observaciones o
Visto Bueno.

NOTA: Si se regresan las convocatorias con
observaciones se realizan las aclaraciones o
correcciones que sea necesario hasta tener el
Visto Bueno.

1.3.- Publica y difunde a través del portal de
becas del INAH, en las paginas web
institucionales o por otros medios que defina el
Instituto; una vez obtenido el Visto Bueno de las
convocatorias.

1.4.-Informa, en conjunto con el Comité de Becas,
a través de las convocatorias y/o los medios que
se determinen, el periodo para recepcidén de
solicitudes, seleccidn de beneficiarios \%
publicacién de resultados.

Departamento
de Becas

2.- Proceso de
Solicitud

2.1.- Brinda asesoria para la solicitud de los
aspirantes y realizar las aclaraciones
solicitadas.

2.2.- Ingresa la solicitud por el portal de becas
del INAH o el medio y lugar que se determine en
la convocatoria.

2.3.- Proporciona la informacidn
correcta y la documentacién solicitada.

completa,

con la
las

Llenar formatos de las becas del INAH,
documentacidn, que debe considerar
siguientes caracteristicas:

e Firma del solicitante y del
responsable de area (apoyo
académico) e} responsable del

proyecto de tesis (apoyo a 1la
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3.-Preseleccidn
de Solicitudes

4.- Confronta
de Padrones

5.- Relacidén de
Resultados

6.- Elaboracién
de Listas de
Aceptados

7.- Publicacidén
de Resultados

titulacién)
(anexo 1)

segln corresponda.

2.4.- Revisa y solicita la correccién de la
informacién y la documentacidédn solicitada en la
convocatoria, unicamente durante los periodos
establecidos en las convocatorias.

2.5.- Descarta las solicitudes incompletas,
asegurando el correcto uso y manejo de los datos
personales, de acuerdo a las disposiciones
juridicas aplicables.

3.1.- Genera las bases de datos de las

solicitudes pre -aceptadas.

3.2.- Realiza la preseleccidédn de las solicitudes
de becas ingresadas que cumplen con la
documentacidn y perfil establecidos en las Reglas
de Operacidén y las convocatorias.

informacién
aspirantes,

3.3.- Recopila vy salvaguarda la
digital registrada por los
verificando su integridad.

4.1 Verifica que los aspirantes no cuenten con
becas u otros beneficios con el mismo fin, que
presenten duplicidades con otros programas y
acciones del Gobierno Federal.

4.2 Para el caso de duplicidad se dard de baja
de la beca de menor beneficio econdémico y se
notificaréd a través del medio que el departamento
de becas determine.

5.1.- Realiza la revisién de aspirantes por cada
modalidad de beca, atendiendo los criterios de
priorizacidén sefialados en las Reglas de Operacidn
y las convocatorias.

5.2.- Revisa la 1lista de aspirantes vy la
seleccién de beneficiarios por cada modalidad.

6.1.- Genera minuta de reunidén en la que se
formaliza la seleccidén de beneficiarios en la
fecha establecida en la convocatoria con lista
de beneficiarios incluida.

6.2 Los responsables del comité daran su visto
bueno.

Comité de
Becas

Departamento
de Becas

Departamento
de Becas

Departamento
de
Becas/Comité
de Becas

Departamento
de Becas

Comité de
becas
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7.1.- Publica la lista de beneficiarios de dicha
8.- Seguimiento minuta en el portal de becas o en los medios que
a los Apoyos se designe. La minuta se resguarda en los | Departamento
archivos del Departamento. de Becas
7.2 Dar seguimiento a dudas con respecto a los
resultados de las listas publicadas
8.1.- Entrega a la Coordinacién Nacional de
Recursos Financieros los datos bancarios de los
beneficiarios, o en su caso, gestionard se
facilite el tramite de contrato de cuenta para
becarios.
8.2.- Concentra las cuentas de los alumnos vy
verifica que éstas sean correctas.
8.3.- Solicita por algun medio oficial (oficio o
correo) a la Coordinacién Nacional de Recursos
Financieros del INAH, se generen los pagos de
becas, indicando el numero de beneficiarios por
modalidad, montos a pagar por mes y monto total.
Se envia copia al responsable institucional de
becas en el INAH.
8.4.- Recibe copia del comprobante de la
dispersidén de la tesoreria de la CNRF.
8.5.- Notifica a los estudiantes que la
dispersién del recurso se ha realizado.
8.6.- Recibe el pago correspondiente a partir de
9.- Seguimiento la notificacidédn de pago realizado.
de Pagos y Departamento
Situacién de 8.7.- Informa en caso de haber sido rechazado el | de Becas

Beneficiarios

pago a los beneficiarios sobre la situacidén de
su pago, con el fin de corregir la situacidén y
generar nuevamente la solicitud de pago a CNRF.

8.8.- Se hace nuevo intento de dispersidén y se
confirma pago realizado exitosamente.

9.1.- Solicita mensualmente o periddicamente
segun sea la circunstancia, el reporte de bajas
de alumnos, al Departamento de Servicios
Escolares.

9.2.- Recibe reporte de bajas y se procede a
cancelacidén de la beca.

9.3.-Registrar los pagos realizados con las
confirmaciones bancarias.

9.4.-Registrar reportes de seguimiento del
cumplimiento de objetivos (caso de apoyo
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académico o apoyo a la titulacidén). Anexo 2 vy
anexo 3

9.5.- Verifica qué alumnos no entregaron reporte
mensualmente de actividades realizadas vy se
procede a su cancelacién (al primer mes de
incumplimiento). (anexo 2)

9.6.- Solicita para el caso de Apoyo a la
Titulacién, al término del primer semestre, la
entrega de avances de su trabajo de tesis con un
total de 35%, al término del segundo semestre
becado, deberd entregar el 70% acumulado y en un
tercer semestre, deberd entregar evidencia del
100% de su tesis, evidencia de registro de examen
profesional o comprobante de titulacidén (éste
ultimo semestre, no podréd recibir beca).

TERMINO
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION

LABORATORIOS DE ENSENANZA E INVESTIGACION
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OBJETIVO

Aplicar los conocimientos tedrico-experimentales de las ciencias bioldbgicas,

quimicas y geoldgicas en la conservacidédn y restauracidédn de bienes culturales, a
través de investigaciones desarrolladas por la ENCRyM, dependencias del INAH e
instituciones no adscritas al instituto con interés en patrimonio cultural.
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POLITICAS DE OPERACION

Los laboratorios de enseflanza e investigacién de la ENCRyM desarrollan,
participan y asesoran en investigaciones sobre patrimonio cultural,
derivados de proyectos, espacios curriculares de los diversos programas
académicos.

Los laboratorios de ciencias aplicadas al estudio, conservacién vy
restauracién de bienes culturales, estadn conformados por los laboratorios
de investigaciédn de Biologia, Fisicoquimica, Geologia, Quimica y uno de
Ensenianza.

Invariablemente todos los laboratorios contardn con infraestructura
destinada para la docencia, coordinacién de practicas de laboratorio,
desarrollo de metodologias y técnicas de diagndéstico, determinacidn vy
caracterizacién de materiales constitutivos o en relaciédn con bienes
culturales.

El uso de laboratorio unicamente serd para el diagndsticos, manejo vy
control de biodeterioro.

Realizacién de actividades extramuros para el desarrollo de proyectos de
investigacién, toma de muestras, manejo y control de Dbiodeterioro,
practicas de campo y practicas intersemestrales.

Participacién -direcciédn, codireccidn, asesoria-en los ©procesos de
titulacién y colaboracidén con dependencias al INAH y externas de caracter
publico o privado.

Contribucidén en la formacidédn académica, de investigacidén y profesional de
las personas solicitantes mediante 1la admisidén en los laboratorios
referente a practicas profesionales, servicio social y becas.

La o el docente o investigador responsable y docentes implicados deberéan

contar con una formacién académica relacionada al tipo de laboratorio donde
laboran.
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ALCANCE

Aplica a todas las personas servidoras publicas que laboren en los laboratorios
de la ENCRyM.

Aplica a las autoridades, personal administrativo, coordinaciones académicas de
los programas de la ENCRyM y al personal docente implicados en el procedimiento.

Aplica a todas las personas solicitantes:

- De caréacter interno que son parte de la comunidad de la escuela, tales
como, docentes, investigadores, estudiantes, egresados en proceso de
titulacidén y becarios de la ENCRyM.

- De cardcter externo a la comunidad a la Escuela, tales como docentes,
investigadores, estudiantes y egresados provenientes de otras &reas del
INAH.

- De caréacter externo al INAH tales como personas externas involucradas en
el estudio del patrimonio cultural.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:
® Docentes e investigadores que laboren en los laboratorios de la ENCRyM
Corresponsables de su aplicacidn:

® Direccidén de la ENCRyM
® Secretaria Académica y Subdireccién de Investigaciédn
® Coordinaciones de los Programas Académicos de la ENCRyM
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DIAGRAMA DE BLOQUE Laboratorio de enseifianza

DOCENTES, INVESTIGADORES, ESTUDIANTES, EGRESADOS
EN PROCESO DE TITULACION, Y BECARIOS DE LA

ENCRYM.

LABORATORIOS DE ENSENANZA E
INVESTIGACION.

Inicio

1 1

Registro y
solicitud

Coordinacién de actividades

Desarrollo

A

experimental

Término
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1. Registro y 1.1 Entrega el formato de solicitud para el | Docentes,

solicitud uso de los laboratorios. Investigadores.

2. Coordinacid
n de
actividades

3. Desarrollo
experimental

1.2 Registra sus proyectos de investigaciédn
acorde a los lineamientos institucionales.

coordinan las
conforme a la

2.1 Reciben la solicitud vy
actividades experimentales
disponibilidad.

2.2 Notifican a la Coordinacién de 1la
Licenciatura sobre las actividades.

3.1 Realizan \% actividades

experimentales.

asesoran

3.2- Evaluan las actividades experimentales

TERMINO

Jefatura Académica

Docentes

Pagina | 133




Manual de normas y procedimientos de la

& INAH

CULTURA Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
DIAGRAMA DE BLOQUE (Laboratorio de Investigacion)
DIRECCION, SECRETARIA
DOCENTES, INVESTIGADORES, ESTUDIANTES, A EM;CA X ORA?ORIOS
COORDINACION DE LOS DE ENSENANZA E
LAS Y LOS EGRESADOS EN PROCESO DE PROGRAMAS ACADEMICOS INVESTIGACION
TITULACION DEL INAH Y EXTERNOS. DE LA ENCRYM.
Inicio
2
1
Consulta y
Solicitud | respuesta
4 3
v
Desa?rollo Coordinacién
experimental de actividades

Término
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicitud 1.1 Entrega carta de solicitud a la | Docentes
Direccidén de la ENCRYM. Investigadores
1.2 Recibe y gestiona con las dependencias

2.Consulta vy
respuesta

3.
Coordinacién
de
actividades

4. Desarrollo
experimental

del INAH y otras entidades externas al INAH
un oficio para solicitar a los laboratorios
la colaboracidén, asesoria, apoyo o uso de
equipo segun sus necesidades.

2.1 Recibe 1la solicitud y notifica a 1los

laboratorios para la coordinacién de la | Jefatura Académica

actividad.

2.2 Entregan formato de solicitud de
colaboracién directamente a los laboratorios,
una vez aceptada la solicitud

Laboratorios de

3.1 Coordina las actividades experimentales | ensefianza

conforme a la disponibilidad.
3.2 Notifica al titular del Seminario Taller
la actividad que se desarrollaréa.

Docentes

4.1 Realizan \% asesoran actividades | Investigadores

experimentales.
4.2 Evaluan los resultados de las actividades

TERMINO
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

PROGRAMA DE INVESTIGACION
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OBJETIVO

Establecer un mecanismo de registro y seguimiento de Proyectos de Investigacidn
Formativa (PIF) para fortalecer el apoyo a la formacidén de profesionales en los
campos de la investigacién sobre la Conservacidén y que no se vinculan al SIP
con o sin recursos financieros. Ofrecer una estructura institucional a los
proyectos de investigadores que involucran estudiantes de los programas de la
ENCRyM, y que se desarrollan en tiempos laborales.
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POLITICAS DE OPERACION
Este proceso estard avalado por el Consejo Académico de la ENCRyM.

1. Se consideran Proyectos de Investigacidén Formativa (PIF) todos aquellos
proyectos de investigacién disciplinaria o interdisciplinaria cuyo
objetivo primordial sea de orden pedagdgico y cuya materia de aprendizaje
sea la adquisicidén de destrezas, habilidades, técnicas de observacidn,
de anadlisis y de interpretacidén requeridas para el ejercicio
especializado de la investigacidén en conservacién, donde se incluye a
restauracidén y las préacticas Museales.

2. Invariablemente todas las propuestas de PIF deben estar relacionadas con
las coordinaciones de los programas de la ENCRyM y tener el visto bueno
de la Junta Académica correspondiente.

3. Cualquier controversia académica en torno al desarrollo y funcionamiento
de los PIF deberd ser atendida por la Junta Académica, el Coordinador/a
del programa y la Subdireccién de Investigacidn, de manera conjunta.

4. Los proyectos PIF tendrdn que realizar su registro en el formato
definido para ello y entregar al cierre del afio sus resultados, sean
estos parciales o finales. De ser necesario se podran hacer registros
e informes semestrales.

5. Las y los estudiantes que quieran pertenecer a un PIF tendran que
cubrir un maximo de 4 horas a la semana, por semestre. Esto generara
una acreditacidn semestral que emitira la Subdireccién de
Investigacién, y concluird con alguin producto digase ponencia o
articulo de divulgacién. Si el estudiante asi lo considera, podré
registrarlo también como parte de su servicio social, previo aviso,
acuerdo y registro en la Coordinacidén de Licenciatura, con quien
definird las horas que usard para dichos fines.

6. A nivel general la coordinacién de los PIF estard a cargo de la
Subdireccidén de Investigacién 'y en cada programa seran las
Coordinaciones las instancias responsables de garantizar el
cumplimiento de los PIF en ejercicio, como de los de nueva creacidn.

7. Podr& presentar un PIF, un investigador/a o un equipo de docentes
investigadores, uno de los cuales aparecera como responsable vy
Coordinador/a general del proyecto. En caso de tener algun
impedimento administrativo, o de salud que obstaculice el desarrollo
del proyecto, el docente podréd cancelar el PIF.

8. Este tipo de proyectos pueden derivar en un proyecto que se ingrese
al Sistema Institucional de Proyectos, a un proyecto de un CAS-PRODEP
o en un proyecto de CONACYT y se concluirédn como PIF.

9. La Subdireccidén de Investigacidén de la ENCRyM es la responsable de

plantear la organizacién y fortalecimiento de grupos de investigacién
transversales a los cinco programas académicos de la escuela, estos grupos
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10.

incluyen a docentes e investigador/as y también facilitan la inclusidén de
estudiantes.

A través del Programa de Investigacidén ENCRyM se busca el desarrollo
de proyectos asociados con las lineas de investigacidén de la ENCRyM.
También se incentiva que los investigadores puedan acceder a
financiamientos como CONACYT y PRODEP, entre otros.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del &rea docente que colaboren en la
ENCRyM.

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicaciédn:

1. Subdireccidén de Investigacidn
2. Coordinador/a de programa

Corresponsables de su aplicacién:

1. Secretaria Académica
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DIAGRAMA DE BLOQUE - Registro de Proyectos de Investigacién Formativa (PIF).

SUBDIRECCION DE

INVESTIGACION DOCENTE-INVESTIGADOR/A

e
i 1

Convocatoria

| ’ ’

Recepcion de Cancelacién del

propuestas % > | pTF

registro L A
Informe

L 5
Evaluacidédn de la
actividad

v :

Evaluacidén de
estudiantes

v

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD S bianl o s
INICIO
1.- 1.1.- Convoca, al cierre de cada afio, a la | Subdirecciodn
Convocatoria apertura de registros de Proyectos de | de
Investigacién Formativa (PIF), Investigacién
1.2- Aprueba el Consejo Académico la
aprobacién del proyecto
2.-
Recepcidén de 2.1.-Recibe la propuesta proporcionada por | Subdireccién
propuestas y docente o grupo de docentes interesados para | de
registro registrar un PIF. Investigacién

2.2.-Evaltan la pertinencia del PIF, y daréan

el visto bueno.

2.2.1.- Notifica que el PIF no es aprobado
por las instancias académicas.

2.3. Reconoce su pertinencia para el programa
y elabora oficio que avala el registro del
PIF.

Copia al Coordinador/a del programa y al
docente. Registra los proyectos dentro de las
lineas de investigacién de 1la ENCRyM en
padgina web.
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3.Cancelacién
de PIF

4. Informe

5.Evaluacidén de
la actividad

6. Evaluacidn
de estudiantes

3.1.- Emite documento donde especifica las
razones académicas para cancelar el PIF.

3.2.- Emite constancia de cancelacidén de PIF.
Y comunica al Coordinador/a del programa.
Asimismo, retira de la ©péagina web el
proyecto. Archiva la propuesta de proyecto.

4.1.- Entrega a la Subdireccidén de
Investigacién un informe de las actividades
realizadas y las metas alcanzadas.

4.2- Emite una evaluacidén sobre el desempefio
de los estudiantes involucrados.

5.1.- Aprueba junto con el/la Coordinador/a
del programa el informe recibido. Emite
constancia sobre la actividad del PIF para
docentes y estudiantes involucrados.

5.2.- Da de baja en las lineas de
investigacidén de la ENCRyM, en la pagina web,
aquellos proyectos concluidos.

6.1.- Entrega una relacién de 1los
estudiantes que se incorporan al
proyecto, en calidad de servicio social,
practicas profesionales, tesistas o
asistentes de investigaciédn.

6.2- Entrega a la Subdireccidén de
Investigacidn para su registro v
posterior constancia.

TERMINO

Docente
investigador

Docente-
investigador

Docente-
investigador

Docente-
investigador
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
PROGRAMA DE PUBLICACIONES LIBROS DIGITALES
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GLOSARIO
J Cintillo legal: seccidén de la revista en la que se indica: titulo, afo,

numero, periodo, editorial y su direccidén, el nombre del responsable de la
edicidén, el numero de la reserva de derechos, el nUmero de ISSN, el nombre y
domicilio de la imprenta, la cantidad de ejemplares y la fecha de impresiédn,
entre otros. En el caso de las electrdnicas, en lugar de la imprenta y tiro
se indica el nombre de gquién realizé la uGltima modificacién y la fecha.

. Correccidén de estilo: lectura reflexiva de los manuscritos, con el
propdésito de revisar que se encuentren bien redactados: que no tengan fallas
gramaticales, como errores ortograficos, una redaccién deficiente (sintaxis
errbnea), que el vocabulario sea el adecuado (errores semadnticos); que los
elementos graficos, como tablas, fotografias e imagenes cumplan con la calidad
técnica y estén directamente relacionadas con el texto que las describe;
también se verifica la estructura del libro: el orden y la forma en que se
presenta la informacidén y cdmo se jerarquiza (capitulos, titulos, subtitulos
y otras subdivisiones que pudiera requerir cada obra en particular); se
unifican los distintos estilos que puede tener un manuscrito, con la finalidad
de que el lector pueda comprender su contenido.

. ISBN: International Standard Book Number (Numero Internacional
Normalizado del Libro), es un identificador internacional unico para las
publicaciones monograficas. Instrumento esencial para la produccidén, la
distribucidén, los andlisis de ventas y los sistemas de almacenamiento de
datos bibliograficos en el comercio del libro.

. ISSN: International Standard Serial Number (NUumero Internacional
Normalizado para Publicaciones Periddicas), es un cbédigo reconocido
internacionalmente, el cual brinda un medio seguro e inequivoco para obtener,
administrar y transferir informacidén referente a las publicaciones periddicas
existentes, evitando posibles errores de identificacidén del titulo o la
informacién hemerografica pertinente.

. Libro electrénico: libro publicado y distribuido en algun formato de
archivo electrdédnico (ePub, PDF, entre otras posibles extensiones de archivos
para dispositivos electrdnicos), el cual puede ser reconocido y leido en
diferentes dispositivos electrdénicos (computadoras, teléfonos inteligentes,
dispositivos lectores de marcas particulares); por lo general, los libros
electrénicos son distribuidos y se pueden adquirir y descargar a través de
plataformas a las gque se accede mediante internet; sin embargo, la consulta
de un libro electrdénico previamente descargado no precisa de una conexidn a
internet para su lectura.

. Libro impreso: libro cuyo medio de publicacién es una impresidén de
tintas sobre papel; suele ser encuadernada con diferentes materiales vy
técnicas.

. Libro: obra cientifica, literaria o de cualquier otra indole, con
extensidén suficiente para formar un volumen e identificada por un ISBN
particular, escrita por uno o mas autores; es una publicacidén no periddica
que puede aparecer 1impresa o en soporte electrédnico. De acuerdo con la
Organizacidén de las Naciones Unidas para la Educacidén, la Ciencia y la Cultura

(UNESCO, por sus siglas en inglés), su extensidén no puede ser menor a 49
padginas, sin contar los forros.
. Manuscrito: texto original de una obra que entrega el o los autores

para su edicidén y publicacidn.
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. Maquetacién, diagramacién o formacidén: consiste en componer los

elementos textuales y graficos que constituyen el contenido de la publicacién.
Para realizarse requiere de un disefio establecido, también conocido como
master, el cual contiene las directrices del disefio de la ediciédn.

. Materiales graficos: fotografias, ilustraciones, mapas, graficos,
diagramas, cuadros y tablas.

. Revisién de finas: lectura de plana formada para detectar y sefalar
para su correccidn diversas erratas, como son errores ortograficos vy

ortotipogréaficos, estos tltimos consisten en fallas en la divisidén de palabras
y cifras; repeticiones de signos y letras al principio o al final de dos o
més lineas; gque queden monosilabos, abreviaturas o nimeros fuera de lugar y
palabras ofensivas o malsonantes al principio o fin de las lineas; callejones,
rios, lineas huérfanas y viudas (lineas del principio o final de un pérrafo
que quedan separadas del parrafo al que pertenecen), entre otras. También se
revisa la correcta distribucién de las Jjerarquias textuales (titulos,
subtitulos, citas) y el acomodo del material gréafico.

. Revista electrédnica: publicacidén periddica distribuida en algun formato
de archivo electrdédnico (PDF, HTML y XML entre otras posibles extensiones de
archivos para dispositivos electrdédnicos), el cual puede ser reconocido y
leido en diferentes dispositivos electrdénicos (computadoras, teléfonos
inteligentes, dispositivos lectores de marcas particulares); por lo general,
las revistas electrédnicas son distribuidas y se pueden adquirir o descargar
a través de plataformas a las que se accede por internet; sin embargo, la
consulta de una revista electrénica previamente descargada no precisa de una
conexidén a internet para su lectura.

. Revista: publicacidén distribuida de manera peridédica (bimestral,
semestral, etcétera), ordenada en numeros, volUmenes o cualquier otro
indicador que las agrupa como elementos seriados pero independientes entre
si; su contenido retne textos cientificos, literarios o de cualquier otra
indole y elementos graficos de varios autores que versan sobre varias materias
o0 a propdésito de una en particular.
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OBJETIVO

Consolidar los proyectos de publicacién de libros digitales dentro de las
4dreas de competencia de la ENCRyM, académicos o cientificos, o de divulgaciédn,
a partir de la ejecucidédn del proceso editorial que comprende las fases de
postulacién de originales; evaluacidén de los manuscritos (pre dictamen,
dictamen del centro de trabajo y dictamen definitivo); edicidén (gestidn de
derechos, correccidén de estilo y traduccidn, disefio y maquetacidn); vy
publicacién digital definitiva en la Mediateca INAH y en el sitio web de la
ENCRyM.

El Programa de Publicaciones ENCRyM-INAH es coordinado por la Subdireccidn
de Investigacidén y operado por la Comisidén de Publicaciones y el &area de
Publicaciones.

Es una iniciativa alineada a las estrategias editoriales del INAH a partir
de la cual se busca la edicidén de obras académicas o cientificas, y de
divulgacién; las primeras para difundir el conocimiento especializado entre
los interesados, y las segundas, para comunicar al publico en general de los
contenidos que sean pertinentes. Adicionalmente, respondiendo a las
necesidades de la ENCRyM como espacio universitario, se impulsarédn proyectos
editoriales relacionados con los procesos formativos que competen a nuestra
comunidad.

Esos alcances se ven reflejados en la evaluacidén y edicidén de libros digitales

con diferentes perfiles vy objetivos vinculados a las necesidades de
informacién en las &reas de conocimiento que se cultivan en la ENCRyM.
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POLITICAS DE OPERACION*

Es responsabilidad de la Subdireccién de Investigacidn conformar vy
dirigir un Area de Publicaciones, una Comisién de Publicaciones, los
comités Editoriales de las publicaciones peridédicas de la escuela,
asi como comités Editoriales especificos para proyectos que 1lo
ameriten.

El Area de Publicaciones es una instancia operativa y ejecutiva de la
Subdireccidén de Investigacién, cuyas acciones académico-
administrativas se circunscriben a la materia de publicaciones de
este Centro de Trabajo.

El Area de Publicaciones estd representada por un Encargado/a
Editorial, responsable del seguimiento al proceso editorial de los
libros (desde la recepcidén de postulaciones hasta la difusidén de los
productos). A nivel operativo, el Area de Publicaciones debe sumar la
participacién de asistentes Editoriales contratados por la ENCRyM, vy
de colaboradores que prestan sus servicios de edicidén, correccidn de
estilo y de pruebas (“finas”), traduccidén, disefio y formacidn
(maquetacién), ilustracidén, fotografia y otros.

La Comisién de Publicaciones ENCRyM es el organismo colegiado
responsable de la promocidn y evaluacidn para la publicacidn de libros
originales, académicos o cientificos, y de divulgacidén, producidos
por o de interés para la comunidad de la ENCRyM. La Comisidén de
Publicaciones es presidida por la Subdireccidén de Investigacidn; se
integra y opera conforme se indica en las Bases de organizacidén vy
operacidén de la Comisidn de Publicaciones de la ENCRyM.

Con fundamento en los Lineamientos de organizacién y funcionamiento
de la Comisién Central Dictaminadora de Publicaciones del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia (disponibles en la Normateca INAH)
todas las obras que se postulan para publicacién por el INAH estén
sujetas a evaluacidén (dictamen) del Centro de Trabajo que las propone.
El Programa de Publicaciones de 1la ENCRyM se alinea con esa
disposicién y, por lo tanto, para garantizar la alta calidad de las
publicaciones, el Area de Publicaciones y la Comisién de Publicaciones
ENCRyM se encargan de la evaluacién de las postulaciones (predictamen
y dictamen del Centro de Trabajo). Al ser aprobados en la fase de
dictamen del Centro de Trabajo, los manuscritos se turnan
obligatoriamente a la Comisidén Central Dictaminadora de Publicaciones
del INAH para la fase de dictamen definitivo.

Respecto a la edicidén, los manuscritos que aprueben la evaluacidn
podréan ser producidos como parte del Programa de Publicaciones de la
ENCRyM (sujetos a la disponibilidad presupuestal), o bien, ser
editados por la Direccidén de Publicaciones de la Coordinacidn Nacional
de Difusidédn del INAH, acorde con los propios procedimientos de aquella
area.
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7. La publicacién de los libros digitales que se editan en la ENCRyM se
realiza en la Mediateca del INAH, repositorio digital del instituto.
En consecuencia, se publicard el enlace permanente de la Mediateca
INAH en el sitio web de la ENCRyM. La publicacién de los PDF o e-pubs
resultantes en cualquier otra plataforma, repositorio o gestor
editorial estard sujeta a la aprobacidén de la Subdireccidén de
Investigacién y el Area de Publicaciones.

8. Adicionalmente, en los casos que asi lo ameriten, podrdn negociarse
los convenios de coedicidédn o financiamiento para impresidén de los
libros. La ruta de trabajo para estos casos deberd ser definida entre
las partes involucradas (por parte de la ENCRyM: Direccién,
Subdireccién de Investigacién, Area de Publicaciones, Usuario o Area
solicitante, Departamento de Control y Asuntos Administrativos).

***Extracto actualizado de los documentos internos: Bases de organizacidén vy
operacién de la Comisidén de Publicaciones de la ENCRyM (2020-21) vy
Lineamientos Editoriales del Programa de Publicaciones de la ENCRyM (2020-

21) .
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos e individuos que colaboran con la
ENCRyM en procesos de formacién, investigacidén o difusidén de resultados de
investigacién que estén implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

1. Subdireccidén de Investigacidn
2. Area de Publicaciones (Encargado/a Editorial)

Corresponsables de su aplicacién:

1. Usuario o 4&rea solicitante (para fines de este procedimiento:
responsable de la obra)

Comisién de Publicaciones de la ENCRyM

Direccién de la ENCRyM (o representante ante la Comisidén Central)
Administracién de la ENCRyM

Area de Difusién de la ENCRyM

a1 w N
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Programa de Publicaciones - Libros digitales)

SUBDIRECCION DE AREAS DE LA
USUARIO O AREA INVESTIGACION ENCRyM
SOLICITANTE /AREA DE p -Departamento de
PUBLICACIONES/ DIREi;iggn?E LA Control y
(responsable de COMISION DE Servicios
la obra) PUBLICACIONES Administrativos
ENCRyM Difusién
' Inicio '
A\ 4 1 2
Postulacid
n de .
L Predictamen
oriainales
¢ 3
Dictamen del
Centro de
Trabajo
4
v - 6
Correccidn . Dictamen
Cotejo —P» definitivo
|
v 7
Cesidén de 8
derechos y )
autorizaciodn COFrGCCl
de 6n de
reproduccién estilo
v 9
Disefio y
formacidn
editorial
vy 10
Aprobacién 12
e ISBN
Difusidn
# 11 g del
Publicacid l
n digital
"IHHHHIHI'
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1. Postulacidén 1.1 Notifica via correo electrénico a la | Investigador
de originales Subdirecciodén de Investigacién y al

Encargado/a Editorial para programar una
fecha tentativa de postulacién del
manuscrito.

1.2 Facilita el Formato de postulacidén | Encargado/a

(ver en Anexo), asi como las indicaciones | Editorial
formales para la entrega (acorde con el

Manual de estilo o disposiciones

vigentes) .

1.3 Pre-registra la propuesta en el flujo | Encargado/a
editorial (items propuestos o postulados | Editorial
para su posible publicacién, en diferente
fase/etapa del proceso editorial); la
finalidad de -este pre-registro es la
planificacidén presupuestal en caso de que
el solicitante desee que la obra sea
producida en la ENCRyM.

1.4 Entrega via correo electrdénico al | Investigador
area de Publicaciones:

® Dos versiones digitales del texto
ajustado a las normas descritas en
el Manual de estilo del Programa de
Publicaciones ENCRYM y el Manual de
APA (2019). La primera serd una
versién en procesador de textos
Word, con el texto completo sin
ilustraciones incrustadas y con
todos los datos de autoria (tanto
de los contenidos como del material
gréfico) . La segunda seréa en
formato PDF, completa, con todas
las ilustraciones incrustadas en el
sitio que se considere adecuado
para acompafiar la lectura y
omitiendo todos los datos de
autoria (tanto del texto como del
material grafico).
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® Carta de postulacidén formal firmada
en la que se explique brevemente el
tema del libro y su estructura, Vy
que ademéds Jjustifique la propuesta
de publicacidén, asi como cualquier
aclaracidén que el responsable de la
obra considere pertinente.

® Formato de postulacién firmado en
el que se declara:

a) El conocimiento de los Lineamientos
Editoriales.

b) Que el contenido es original

c) Que el manuscrito no se encuentra
en dictamen de otra instancia

d) El estado de las autorizaciones para
publicacién de imégenes

e) El tipo de obra (académica o
cientifica, o de divulgaciédn)

f) La expectativa del formato de salida
de la obra.

1.5. Acusa la recepcidédn de la
documentacidédn siempre y cuando cumpla con
los requisitos estipulados. En
consecuencia, notifica via correo
electrdénico a la Comisidn de
Publicaciones ENCRyM de la recepcidn de
la postulacidén e incluye su revisidn en
el orden del dia de la siguiente reunidn
ordinaria de trabajo.

Coordinacién
editorial

2.

Predictamen

2.1. Designa a un representante (pre
dictaminador) dentro de los miembros de
la Comisidén, para revisar la postulaciédn
y emitir un predictamen.

2.2. Envia por correo electrdénico el
manuscrito y el Formulario de predictamen
postulacidén (ver en Anexo) al revisor y
sefiala el plazo de entrega (de 15 a 30
dias naturales).

2.3. Verifica la postulacién usando el
Formulario de pre dictamen para sefialar
el tipo de publicacién (académica o
cientifica, o de divulgacidén) y también
valora:

a) Pertinencia y relevancia
b) Originalidad y aportacidn
c) Fortuna critica y formato.
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Incluye sus observaciones y propone
dictaminadores (en obras colectivas, para
dictamen general y por cada capitulo).
Estos deberan ser académicos
especialistas en la materia del
manuscrito vy, atendiendo a las buenas
practicas de evaluacidén por pares, se
dard preferencia a revisores que no
pertenezcan al mismo Centro de Trabajo
que el o los autores.

Entrega via correo electrdénico, dentro
del plazo acordado, su Formulario de pre
dictamen debidamente requisitado al
Encargado/a Editorial.

2.4. Recibe el Formulario de pre dictamen
\% lo comunica a la Comisidn de
Publicaciones para comentarios y
deliberacién:

a) Presenta en la siguiente reunidn
ordinaria inmediata

b) Se comparte via correo electrébénico. En
ambos casos deberd documentarse en la
minuta correspondiente.

2.5. Valida el Formulario de predictamen
en su reunidén de trabajo y emite alguno
de los siguientes resultados:

® Aprueba la postulacién para
dictamen del Centro de Trabajo.
Pasa a dictamen, continta en
actividad 3.

e IlLa postulacién requiere
modificaciones de profundidad, por
lo que se recomienda atenderlas vy
volver a postular. Regresa a la
actividad 2.5.1

® La postulacién se rechaza por la
Comisidén de Publicaciones. Regresa
a la actividad 2.5.2

2.5.1. Notifica al responsable de la obra
de los cambios que se consideran
ineludibles en términos de pertinencia,
relevancia, originalidad, aportacidn,
fortuna critica y formato, para que la
obra pueda acceder al flujo editorial.
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3. Dictamen
del Centro de
Trabajo

La obra deberd postularse nuevamente,
como se indica en el punto 1.
Fin del proceso.

2.5.2. Notifica al responsable de la obra
la decisién de la Comisidn, que deberé
estar argumentada respecto de los rubros
que se revisaron en el predictamen.

Fin del proceso.

3.1 Envia al dictaminador (dictaminadores
en caso de obras colectivas), via correo
electrdénico, wuna invitacién formal de
parte de la Subdireccidn de
Investigacién, acompafada del Formulario
de dictamen (ver Anexo) y del texto en
versién andénima (incluidos los metadatos
del archivo, para garantizar la
evaluacidén ciega) .

Dependiendo de la dimensién de la obra vy
el tipo de revisidén (dictamen general o
de capitulo), se pueden otorgar de 15 a
60 dias naturales para la entrega de la
revisioén.

3.2. Verifica, con el instrumento
Formulario de dictamen, la postulacidén en
los rubros:

e Contenido (originalidad,
desarrollo coherente del objeto de
estudio, pertinencia y relevancia,
nivel de informacidén y conocimiento
en el manejo del tema)

e FEstructura inmanente (estructura
textual, unidad, claridad
expositiva y de la redacciédn,
aparato critico, editorial).

Como resultado de esa valoracidén emite un
Dictamen general con la respectiva
argumentacién. E1 dictamen puede ser:

a) Positivo

b) Positivo con sugerencias de cambio

c) Positivo con modificaciones
ineludibles y sujetas a Cotejo posterior
d) Negativo.

Deberd entregar via correo electrdnico,
dentro del plazo acordado, su Formulario
de dictamen debidamente requisitado al
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Encargado/a Editorial de Publicaciones
ENCRyM.

3.3. Recibe cada Formulario de dictamen y
lo comunica a la Comisidn de
Publicaciones para comentarios y
deliberacidn:

a) Se presenta en la siguiente reunidn
ordinaria inmediata
b) Se comparte via correo electrdnico.

En ambos casos deberd documentarse en la
minuta correspondiente.

3.4. Verifica el Formulario de dictamen
(general) y cada uno de los formularios
que se emitan por capitulo para ratificar
la resolucién vy aprobar el envio de
resultados al responsable de la obra.

La revisidén y deliberacién se realiza
bajo los siguientes criterios que
atienden a buenas practicas de
dictaminacidén por pares:

. Que el dictamen sea respetuoso y no
haga calificaciones personales
sobre el/los autores;

. Que el dictaminador no intente

imponer su expectativa personal
(cémo hubiera escrito el texto);

. Que la resolucién sea congruente
con las argumentaciones emitidas a
lo largo del dictamen.

En caso de que alguno de los formularios
(general o por capitulo) incumpla alguno
de esos criterios, se podré solicitar una
segunda revisidén a otro especialista. Se
regresa a la actividad 3.1.

Los resultados de la deliberacién, en
concordancia con los Formularios de
dictamen, pueden ser los siguientes:

° Positivo. El trabajo puede enviarse
a dictamen definitivo en su estado
actual.

° Positivo con sugerencias de cambio.
El trabajo requiere correcciones
que no afecten el contenido o
propuesta original. Las sugerencias
pueden ser de sintaxis, ortografia,
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editoriales, o de revisién de
bibliografia que podria enriquecer
el contenido sin alterarlo
sustancialmente. En este caso los
autores determinan si efectlian los
cambios, sin que eso condicione la
publicacién continua 3.4.1.

° Positivo con modificaciones
ineludibles vy sujetas a cotejo
posterior. Esta resolucién implica
que el trabajo requiere
correcciones sustanciales que
deberédn ser atendidas o contra
argumentadas por el responsable de
la obra. Las modificaciones seréan
cotejadas para emitir una
resolucidn final positiva o
negativa continua 3.4.1.

® Negativo. Esta resolucidén sefnala
que la postulacidén no sera
publicada porque no reltne
requisitos de calidad, coherencia,
originalidad, actualidad u otros
especificados en la evaluacidn
continua 3.4.2.

3.4.1. Envia carta de resultados del
dictamen del Centro de Trabajo y el
Formulario de dictamen (los Formularios
de dictamen en caso de obra colectiva) al
responsable de la obra. También se
facilita el Formato de entrega de la
versién corregida doc.4.

La notificacién de resultados puede
incorporar observaciones emitidas por la
Comisidén de Publicaciones (o alguno de sus
representantes) en el predictamen,
durante el dictamen o en la deliberacién.

Dependiendo de las caracteristicas de la
obra (dimensidén, tipo de postulaciédn,
entre otras a criterio de la Subdireccidn
de Investigacién y el Encargado/a
Editorial) se otorgan aun hasta 60 dias
para entregar la versidén final del texto
postulado. Pasa a correccidn, continua a
la etapa 4.

3.4.2. Notifica al responsable de la obra

la resolucidén negativa de la Comisidn,
incluyendo la argumentacién pertinente.
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4.,
Correccidn

El dictamen negativo en una obra completa
serd inapelable pero no excluye que la
propuesta pueda complementarse y
corregirse para ser postulada nuevamente.

El dictamen negativo en un capitulo de
obra colectiva podria estar sujeto a una
nueva evaluacién si el responsable de la
obra considera sustantiva su inclusidén en
el volumen. En tal caso, debera
solicitar, por escrito, la revisidén del
caso a la Comisién de Publicaciones. La
Comisidén definird los mecanismos por los
cudles se resolverd la controversia, va
sea a través de un dictamen o de un
andlisis de la comisidn

Fin del proceso.

4.1.-Comunica el resultado del dictamen a
los diferentes autores involucrados por
los medios que considere pertinentes.
Asi, independientemente de la resolucidn
del dictamen, deberd reiterar via correo
electrénico su decisidén de continuar con
el proceso editorial.

4.2.-Incorpora las sugerencias e}
modificaciones requeridas o pertinentes.
Si se trata de obras colectivas con
dictémenes por capitulos, el responsable
de la obra serd el encargado/a de
gestionar y vigilar las modificaciones
realizadas a los diferentes apartados vy
de integrar la versién final y completa
del texto. Respecto a las caracteristicas
de entrega de la versidén final corregida:

® Para resolucién positiva, ver
4.2.1.

® Para resolucién positiva con
sugerencias, ver 4.2.2.

® Para resolucidn positiva con
modificaciones ineludibles y

sujetas a cotejo, ver 4.2.3.

4.2.1. Ratifica via correo electrénico al
Encargado/a Editorial que estd conforme
con que la versidén postulada del
manuscrito se envie a dictamen definitivo
(para obras académicas o cientificas) o
validacién (para obras de divulgacién) de
la Comisidén Central Dictaminadora de
Publicaciones del INAH.
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En caso de requerir alguna modificacién,
estaréa sujeta a aprobacidn de la
Subdirecciodén de Investigacién y el
Encargado/a Editorial, gquienes podrian
solicitar la opinidén de la Comisidn de
Publicaciones. No se pueden hacer
modificaciones de profundidad (ampliacién
de contenidos) dado que el contenido ya
fue evaluado y aprobado para dictamen
externo o validacién de la Comisidn
Central Dictaminadora de Publicaciones
del INAH.

De aprobarse las modificaciones menores,
se entrega la versidén final con las
caracteristicas descritas en el siguiente
numeral 4.2.2.

4.2.2. Incluye o descarta las sugerencias
para mejorar el texto. Enseguida entrega
al Encargado/a Editorial wuna versidn
digital corregida (con datos del o los
autores) y una versidén digital corregida
(anénima), ambas en procesador de textos
Word con el material grafico en una
carpeta digital por separado.

La entrega se acompafiard del Formato de
entrega correcciones (ver anexo) general
o una carta en la que se alisten los
cambios realizados.

4.2.3. Entrega al Encargado/a Editorial
una versidén digital corregida de la obra
(con datos del o los autores) y una
versién digital corregida (andénima) ,
ambas en procesador de textos Word con el
material grafico en una carpeta digital
por separado (andénima) .

La entrega deberd acompafiarse del Formato
de entrega de correcciones (ver Anexo) en
el que se explicite cémo se atendieron
las peticiones de cambio, es decir, qué
modificaciones se realizaron o, en caso
contrario, la argumentacidén académica de
las razones por las que no se aplicaron
los cambios propuestos.

Unicamente en caso de obras colectivas
debera entregarse una carta de entrega
general e incluirse un Formato de entrega
de correcciones por cada capitulo.
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5. Cotejo vy
aprobacidén

4.3. Verifica que la documentacidén esté
completa y comparte la carta de entrega y
el/los formatos de entrega con la
Comisién de Publicaciones. Para ello:

a) Incorpora en el orden del dia de la
siguiente reunidén ordinaria inmediata.

b) Envia via correo electrdédnico la
documentacién. En ambos casos deberé
documentarse en la minuta
correspondiente.

5.1. Revisa la documentacidén vy, acorde
con la resolucidén emitida en el dictamen:

a) Si la resolucién fue ©positiva o
positiva con sugerencias, la Comisidn
valora la correspondencia de la versidn
corregida con la argumentacidén vy
observaciones del dictamen. En caso de
que no se encuentren discordancias se
aprueba para envio a la Comisidn
Central Dictaminadora de
Publicaciones, continua numeral 5.6.

La Comisién se reserva el derecho de
solicitar los cotejos necesarios si
detecta modificaciones de profundidad
que no concuerden con la resolucidn
emitida, en tal caso se procederd como
indica el numeral 5.3.

Si la resolucidén fue positiva con
modificaciones ineludibles y sujetas a
Cotejo, la Comisidén de Publicaciones
revisa la documentacién y autoriza el
envio a Cotejo de la obra completa o de
los capitulos que asi lo requieran. La
Comisidén se reserva el derecho de
decidir si el cotejo (general o por
capitulo), cuando se considere viable
y pertinente, lo realiza alguno de sus
integrantes o el dictaminador.

La Comisidén puede solicitar ajustes
al/los formatos de entrega en caso de
que asi lo considere necesario,
unicamente con el objeto de que el
Encargado/a del Cotejo reciba una
exposicién clara y congruente de la
versidédn corregida final.
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5.2. Envia por correo electrénico la
solicitud de Cotejo con instrucciones, la
versidén final andénima del texto, la carta
de entrega (UGnicamente en caso de Cotejo
de obra completa, censurando los datos
del responsable de la obra) y el
Formulario de Cotejo (ver Anexo).

Se darédn aun hasta 30 dias, dependiendo
de las dimensiones de la obra o capitulo
por revisar, para que el dictaminador o
miembro representante de la Comisidn
entregue en el Formato de Cotejo su
resolucidn respecto de los cambios
realizados.

5.3. Realiza el Cotejo, a través del
formato correspondiente, donde:

e Verifica que el desarrollo presentado
en la versién final sea fiel vy
congruente con la postulacidédn original
(que no haya modificaciones
sustanciales que se contrapongan con el
dictamen previamente emitido) .

* Avala que los cambios realizados se
justifican adecuadamente.

* Recomienda a la Comisidn de
Publicaciones la aprobacién de las
correcciones realizadas al texto o, en
caso de no considerarlas suficientes,
sugerir cambios pertinentes.

5.4. Recibe cada Formulario de Cotejo y
lo comunica a la Comisidn de
Publicaciones para comentarios y
deliberacidn:

a) Se presenta en la siguiente reuniédn
ordinaria inmediata.

b) Se comparte via correo electrdénico. En
ambos casos deberd documentarse en la
minuta correspondiente.

5.5. Verifica la recomendacibén emitida en
el Cotejo (general o por cada capitulo)
y, en reunién de trabajo, emite una de
las siguientes resoluciones:

a) Se aprueba esta versidn de cada
capitulo y de la obra completa para
envio a dictamen definitivo o)
validacién de la Comisién Central
Dictaminadora, ver 5.6.
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b) Se solicitan nuevos ajustes de algun
capitulo o a la obra completa dado que
no se cumplieron con suficiencia las
correcciones, ver 5.5.1. Se debe
designar a un miembro de la Comisidn
para el segundo Cotejo.

c) Se rechaza la versidén corregida de la
obra completa o del capitulo. Ver
5.5.2.

5.5.1. Comunica la resolucién de la
Comisidén al responsable de 1la obra vy
determinard el plazo para la entrega de
la nueva versidén del texto, sujeto a un
segundo Cotejo, que procederd como se
indica a partir del numeral 5.2.

5.5.2. En representacidén de la Comisidn
de Publicaciones, notifica al responsable
de la obra la resolucidén negativa de 1la
Comisidn, incluyendo la argumentacidn
pertinente.

La resolucidén negativa en una obra
completa o capitulo durante esta fase
serd inapelable pero no excluye dque la
propuesta pueda complementarse y
corregirse para ser postulada nuevamente.

Fin del proceso.

5.6. Cumplimenta el Acta de resolucidn
del dictamen interno (ver Anexo), en la
cual se aprueba esta versién de la obra
completa para envio a dictamen definitivo
o wvalidacién de 1la Comisidén Central
Dictaminadora.

Subdireccién
de
Investigacidén/
Encargada/o
Editorial

Comisidn de
Publicaciones

6. Dictamen
definitivo de
la Comisidén
Central
Dictaminadora
de
Publicaciones
del INAH

6.1. Integra el expediente de la obra para
entregarlo a la Direccién de la ENCRyM,
el cual consta de:

e Oficio de la Subdireccidn de
Investigacién dirigido a la Direcciédn
de la ENCRyM en el que se seflale si la
produccién Editorial se realiza en la
ENCRyM, si existen propuestas de
coedicidén, o si se recomienda su envio
a la linea de produccidén de la CND-INAH
al finalizar el dictamen definitivo
(obra académica o cientifica) o
validacién (obra de divulgacidn) .

Pagina | 162

Coordinacidn
Editorial




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

* El1 o los dictémenes del Centro de
Trabajo

e El o los formatos de entrega de la
versidén corregida del responsable de la
obra

* El o los formatos de Cotejo

* El Acta de resultado final del dictamen
del Centro de Trabajo emitida por 1la
Comisidén de Publicaciones

* El manuscrito con datos de autoria en
versién digital y anénimo en versiodn
impresa.

6.2. Entrega el expediente de la
postulacién a la Comisidn Central
Dictaminadora de Publicaciones del INAH.

En caso de que la obra esté considerada
para publicarse en versidén digital como
parte del Programa de Publicaciones
ENCRyM, en el oficio de entrega se
solicita a la Comisidén Central que
notifique a la Subdireccidén de
Investigacién de la ENCRyM su decisidn
final sobre la postulacién.

6.3. Recibe el dictamen definitivo de la
obra académica o cientifica, o el de
validacién del dictamen del Centro de
Trabajo de la obra de divulgacién,
conforme a sus disposiciones y normativas
de organizacién y funcionamiento
vigentes. Una vez dque se emnita la
resolucién definitiva:

a) Unicamente en caso de que la
publicacidén se vaya a realizar en

la ENCRyM, notifica a la
Subdireccién de Investigacidén y al
Encargado/a Editorial de la

resolucidén de validacidén o dictamen
definitivo. Continta en la etapa 7.

b) Si la publicacién se realiza por
medio de la Coordinacidén Nacional
de Difusidn el Programa de
Publicaciones de la ENCRyM no
estard involucrado en las gestiones
subsecuentes. En este caso el
procedimiento se realiza acorde al
Manual de procedimientos de la
Coordinacidén de Difusidén. Fin del
proceso.
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7. Cesibébn de
derechos y
autorizaciones
de
reproduccidn

7.1. Solicita al responsable de la obra
que entregue la versién final del
manuscrito. Asimismo, envia el Documento
de cesidn de derechos patrimoniales (ver
Anexo) para su redquisicidén (en caso de
obras colectivas, uno por autor).

7.2. Confirma su disposicidén a continuar
el proceso de edicidén y entregar:

* Copia de la resolucidén de la CCDP-
INAH.

* El manuscrito en versién digital en
procesador de textos Word, ajustado
al formato establecido.

* Los archivos digitales del material
grafico que incluird la publicacidén
con las caracteristicas indicadas.

* El formato de cesidén de derechos
patrimoniales: éste debe ser
presentado en original por cada uno
de los autores de los contenidos,
acompafiado de una copia legible de
su identificacidén oficial doc.6.

La documentacién con firma autdgrafa la
recibird el Encargado/a Editorial de
forma fisica, mientras que el manuscrito
y el material grafico podrédn entregarse
en formato digital al correo
<publicaciones@ENCRyM.edu.mx>.

7.3. Confirma la recepcidén de la
documentacidén Unicamente cuando esté
completa y cumpla con los requisitos
establecidos.

7.4. Revisa el material grafico vy
solicita al responsable de obra los
permisos de publicacién de las
fotografias o ilustraciones que lo
requieran.

7.5. Turna al Encargado/a Editorial los
permisos de publicacidén requeridos doc.6.
En caso de no contar con éstos, el
responsable de la obra deberd realizar
los trémites necesarios y entregar la
documentacidn correspondiente, como
maximo, cuando realice la verificacidén de
correccidén de estilo.
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8. Correccidn
de estilo

8.1. Asigna la correccién de estilo a un
proveedor de servicios de edicidn, que en
este caso incluyen: correccidén de estilo
con control de cambios en Word, Cotejo y
revisién de pruebas (“finas”). Para este
fin, Publicaciones ENCRyM cuenta con una
lista de posibles proveedores de dichos
servicios.

8.2. Solicita la Cotizacidén formal del
servicio y, una vez acordado el costo y
tiempo de entrega, envia via correo
electrdénico el manuscrito en procesador
de textos Word al corrector de estilo,
con un plazo de entrega acorde con la
dimensién de la obra, teniendo como
limite un médximo de 30 dias naturales.

8.3. Supervisa el trabajo realizado por
el corrector de estilo y en el documento
con control de cambios incorpora las
notas editoriales pertinentes, asi como
los ajustes de formato que se requieran
en esta fase. Adicionalmente, en 1los
casos necesarios, requiere los permisos
de uso de imagenes que hubiera pendientes
de entregar.

8.4. Envia el documento al responsable de
la obra para su validacién o ajuste,
otorgando un plazo méximo de 20 dias
naturales, de acuerdo con las dimensiones
del manuscrito. En el caso de obras
colectivas, el responsable de la obra
deberd informar a los autores y gestionar
su validacidén de la correccidn de estilo.

8.5. Entrega al Encargado/a Editorial el
texto en su versién aprobada de
correccidn de estilo (en obras
colectivas, la obra completa) en el plazo
acordado y, en su caso, los permisos de
publicacién de imégenes faltantes, todo
via correo electrénico.

8.6. Envia al corrector de estilo 1la
versién verificada por el responsable de
la obra para completar los ajustes con la
informacién proporcionada, otorgando un
plazo de entrega méximo de 20 dias
naturales.
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9. Disefio y
formacidén
editorial

8.7. Realiza 1las gestiones pertinentes
para la realizacidédn del pago acorde con
los procedimientos que competan al &area.

9.1. Asigna el disefio y formacidn
(magquetacidén) del 1libro. Teniendo en
cuenta la dimensidén del texto, el
contenido y las figuras por incluir, se
solicita la Cotizaciédn:

a) Las obras que seradn publicadas en
series establecidas como parte del
Programa de Publicaciones de la ENCRyM
se ajustarédn a la maqueta definida. En
esos casos, el disefio se Cotiza
unicamente en la primera ocasién. En
publicaciones seriadas que ya cuenten
con maqueta, se procedera
directamente a la formacidn.

b) En caso de los libros no seriados se
realiza la cotizacidén del disefio
acorde con las caracteristicas de la
obra vy el 9publico al que estéa
destinada.

Aunque son dos labores diferentes,
generalmente es el disefiador del 1libro
quien ejecuta la formacidén y, en su caso,
realiza el retoque de fotografias o
disefio de ilustraciones y graficos. Para
este fin, Publicaciones ENCRyM cuenta con
una lista de posibles proveedores de
dichos servicios.

9.2. Verifica la propuesta de disefio y la
comparte al responsable de 1la obra
(libros no seriados) y Subdireccién de
Investigacién para recibir comentarios.
En caso de ser necesario, integra vy
solicita los ajustes al diseflador, quien
debera incorporarlos en un plazo
razonable para que sean verificados.

9.3. Envia via correo electrdénico al
corrector de ©pruebas (finas) de la
publicacibén para su revisidédn. En un lapso
maximo de 20 dias naturales, el corrector
envia sus marcas de correccidén en versiodn
digital o impresa.

9.4. Verifica esta versidén en lo general
e 1incluye los ajustes necesarios de
informacién legal.
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10. Aprobacidn
e ISBN

11.
Publicacidn
digital

9.5. Envia al disefiador las (finas) con
los cambios solicitados via correo
electrénico, otorgando un plazo maximo de
10 dias para la entrega de la versidn
corregida.

9.6. Realiza las gestiones pertinentes
para la realizacién del pago acorde con
los procedimientos que competan al area.

10.1 Envia las finas corregidas via
correo electrdédnico al responsable de la
obra para su revisidén y aprobacién, en un
plazo médximo de 10 dias naturales.

10.2 Solicita al Encargado/a Editorial
aquellos ajustes gque no comprometan el
contenido o la dimensidén de la obra (se
procederd como se indica en el numeral
9.6.). En caso de textos colectivos, a
juicio del responsable de la obra las
versiones finales también podrédn enviarse
a los autores de cada texto, uUnicamente
para que otorguen su visto bueno.

10.3 Requisita el Formato para peticidn
del ISBN (ver Anexo) .

10.4. Envia la obra completa a la
Direccidén de Publicaciones de la CND-INAH
para el visto bueno de ubicacién, color y
tamafio de logotipos institucionales, asi
como de la maquetacién en general.
Incluye la solicitud del ISBN.

En caso de que la Direccidn de
Publicaciones solicite algtn ajuste, el
Encargado/a Editorial solicita los
cambios al disefiador y de verificar su
ejecucidn.

En caso de que no se requieran
modificaciones, Unicamente solicitarad la
inclusién el ISBN en la pagina legal y la
fecha definitiva de finalizacidén en el
colofdén (se procederd como se indica en
el numeral 9.6.).

11.1. Realiza la captura de metadatos de
la obra finalizada.
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12. Difusidn
del material
publicado

11.2. Solicita la ingesta de material en
la Mediateca.

11.3. Realiza la publicacidén en el sitio
web de la ENCRyM, para lo cual se
integrardn: portada, titulo, enlace a
Mediateca, descripcidn y afio de
publicacién.

11.4 Entrega la obra completa a la
Jefatura de la Biblioteca para incluirla
en el catdlogo de la ENCRyM. También podra
entregar copias impresas para resguardo.

11.5. Notifica la publicacidén definitiva
al responsable de la obra, Subdireccidn
de Investigacién, Direccidn de
Publicaciones de la CND-INAH y Comisidn
de Publicaciones de la ENCRyM.

11.6. Reporta el producto finalizado en
el POA vy registros administrativos
correspondientes.

12.1. Solicita la difusién por los
canales de los que la ENCRyM disponga.
Para ello facilita el material requerido
(portadas, enlace permanente, descripcidn
de la obra, contenido, etc.).

12.2. Realiza la difusidén acorde con los
procedimientos que competen a su area.

12.3. Realiza las gestiones necesarias
para que puedan realizarse presentaciones
editoriales en foros pertinentes. Para
ello convoca a las A&areas competentes
dentro de la ENCRyM como externas.

TERMINO

Subdirecciédn
de
Investigaciédn

Subdireccidn
de
Investigacién

Area de
Difusidn %
Produccién

Subdireccidn
de
Investigacién
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COORDINACION EDITORIAL

EDICION DE INTERVENCION REVISTA INTERNACIONAL DE CONSERVACION, RESTAURACION Y
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OBJETIVO

Elaborar, editar y publicar Intervencidén. Revista Internacional de Conservacidn,

Restauracién y Museologia, publicacidén internacional, interdisciplinaria,
arbitrada, indexada, bilingiie y digital; cuyo objetivo principal es promover la
difusién del conocimiento, los avances y las vreflexiones en torno a la

investigacidén, la practica, vy la formacidén profesional en los campos vy
disciplinas afines a la conservacién, restauracidn, museografia, museologia,

gestidén y estudio del patrimonio cultural entre la comunidad académica nacional
e internacional.

Los textos de caracter académico de esta publicacidén son gestionados en la
ENCRyM—-INAH, desde su postulacidén hasta pasar por la revisidn por pares ciegos
y edicién de cada uno de ellos con la finalidad de difundirlos en este medio
digital, de forma ética y profesional. Esta publicacidén aplica a cada uno de sus
procesos y criterios, las normativas nacionales e internacionales de més alta
calidad académica compitiendo con publicaciones de renombre.
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POLITICAS DE OPERACION

El Comité Editorial de Revista Intervencidédn (CERI) en conjunto con el
Editor/a y Coordinador/a Editorial de la revista, convocan dos o mas veces
al afio (las veces que sean necesarias) al publico académico e interesado,
a postular articulos: inéditos, originales y que no se encuentren bajo
dictamen en ningtn otro dérgano Editorial, a través del gestor Editorial
Open Journal System (0JS) de la Mediateca INAH.

El Editor/a de la revista y el Coordinador/a Editorial es un cargo
honorifico y tiene la responsabilidad de revisar que los textos postulados
hayan sido registrados adecuadamente dentro del sistema y notifica la
recepcidén de estos a cada uno de los autores y coautores. Se entregard una
lista de todos los articulos postulados al CERI de forma andénima (sin
nombres de autores) para su gestidén interna (revisidén, edicidén vy
publicacién) .

El CERI, el Editor/a y el Coordinador/a Editorial mantendrén informado de
los procesos de la revista y de los articulos postulados a la Comisidn de
Publicaciones presidida por la Subdireccidén de Investigacidén de la ENCRyM-
INAH.

El CERI, el Editor/a y el Coordinador/a Editorial tienen la obligacidén de
revisar cada uno de los articulos postulados y emitir un pre-dictamen sobre
el status de la postulacidén que permita conocer y reconocer los alcances
de los articulos postulados, evitando en una primera instancia cualquier
conflicto de intereses o falta a las politicas internas de la revista.

El CERI, el Editor/a y el Coordinador/a Editorial discutiridn de forma
andénima, objetiva e imparcial las temdticas de cada uno de los articulos
postulados y seleccionardn a los especialistas en la materia que podréan
revisar y emitir un dictamen de cada uno de los articulos (dos por cada
texto); utilizando el estédndar de revisidén por pares ciegos.

El CERI, el Editor/a y el Coordinador/a Editorial son los responsables de
cuidar y monitorear se mantenga el anonimato dentro del proceso de
dictaminacidén de las colaboraciones que sean postuladas; emitiendo los
formatos de evaluacidén correspondientes que integren el cuidado de ediciédn,
correccién y presentacidédn gréfica de los resultados emitidos a los autores.

El Editor/a y el Coordinador/a Editorial darédn a conocer los resultados
del dictamen por pares ciegos al autor, por medio de un formulario de
resultados y una carta que exprese si el texto es considerado: publicable,
publicable con modificaciones minimas, publicable con modificaciones
mayores o no publicable. La emisién de los resultados se comenta con el
CERI y en comun acuerdo son enviados a los autores y coautores.

Los resultados emitidos por el CERI, dados a conocer por el Editor/a y
Coordinador/a Editorial serdn revisados por cada uno de los autores y
coautores, quienes tendran que integrar las observaciones y correcciones
emitidas por: el CERI, los revisores (A+B), el Editor/a y el Coordinador/a
Editorial en el tiempo estipulado para poder continuar con los procesos de
edicién y publicacidén del texto, en tiempo y forma.
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9. 31 los autores 'y coautores deciden integrar las correcciones 'y

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

observaciones emitidas, deberdn informar a la brevedad su deseo de
continuar con la revisidén y correccidédn del texto postulado al Editor/a y
Coordinador/a Editorial, quienes solicitan la entrega en los tiempo y forma
para continuar con los procesos subsecuentes.

El CERI, el Editor/a y el Coordinador/a Editorial tienen la facultad
de revisar las correcciones, cambios y/o adendas realizadas por el autor
y coautores al texto, realizando un cotejo que emita el fallo final:
publicable o no publicable.

El Editor/a y el Coordinador/a Editorial harén saber al autor y
coautores los resultados finales, que serdn inapelables. Se le informara
al autor si el texto serd publicado en la seccidén de: ensayo, articulo de
investigacidén, informe académico u otro.

El CERI, el Editor/a y el Coordinador/a Editorial solicitan sin
excepcidén alguna al autor y coautores la firma de Cesidén de Derechos
Patrimoniales al INAH para poder continuar con los procesos de edicidn del
articulo a publicar. Sin la firma de este documento, no se podrd remitir
el texto a los procesos subsecuentes.

Una vez firmada la Cesidén de Derechos Patrimoniales al INAH el texto
podré ser remitido a las fases subsecuentes de edicién, que son: correccioén
de estilo, traduccidén y formacidédn. Si algun autor o coautor se negase a
firmar dicho documento

El Editor/a y el Coordinador/a Editorial deberdn contar con los
vistos buenos del autor y coautores de cada uno de los procesos de ediciédn,
que son: correccidén de estilo, traduccidén y formacidédn. En caso de que el
autor no responda a alguno de los procesos aqui descritos el CERI tendré
la facultad de emitir el visto bueno en ausencia del autor y coautores.

El Editor/a y Coordinador/a Editorial, son los responsables de
gestionar los procesos editoriales para publicar dos ediciones al afio, una
por semestre. E1l Editor/a y Coordinador/a Editorial tienen la autonomia de
cambiar lo que consideren necesario respecto al contenido de las ediciones,
con previo aviso al CERI, la Comisién de Publicaciones y la Subdireccidn
de investigacidén. Siempre y cuando estos cambios no sean estructurales,
visuales e identitarios de la revista. Estos ultimos, de querer realizarse,
tendradn que ser presentados al CERI en primera instancia, a la Comisidn de
publicaciones y la Subdireccidén de Investigacidédn en segunda; y esta ultima
gestionard una reunién del Consejo Académico de la ENCRyM-INAH. Organo
Colegiado que deberd apoyar o refutar dichos cambios y presentar las
propuestas de cambio a la Subdireccidén de Publicaciones Periddicas del
INAH en apoyo al Editor/a y el Coordinador/a Editorial.

El CERI deberd aprobar el contenido de cada una de las emisiones; es
decir de los articulos gestionados, trabajados, editados y por publicarse
al Editor/a y Coordinador/a Editorial; firmando de conformidad el acta de
contenido que se entrega con las finas finales a la Subdireccidén de
Publicaciones Peridédicas del INAH.
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17. El Editor/a, Coordinador/a Editorial y la Subdireccidén de

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Investigacién entregardn de forma oficial las dos ediciones anuales a la
Subdireccidén de Publicaciones Periddicas del INAH, instancia que revisara
y aprobard la edicidén para publicacidén final.

El Editor/a y Coordinador/a Editorial son responsables de resarcir
las correcciones, adendas y observaciones derivadas de la revisidén de la
Subdireccién de Publicaciones del INAH para finalizar la publicacién de la
revista en la plataforma de publicacién (0OJS).

El Editor/a y Coordinador/a Editorial son los responsables de
integrar los cintillos legales y actualizacidén de los directorios de las
ediciones.

El Editor/a vy Coordinador/a Editorial son los responsables de
verificar que cada una de las ediciones cuenten y cumplan con las
disposiciones que establezca la legislacidén aplicable y las deméds que
deriven de los lineamientos vy disposiciones tanto nacionales como
institucionales.

Es responsabilidad de la Subdireccidén de Investigacién informar al
equipo de la revista sobre cualquier cambio en las disposiciones
administrativas, legales o similares aplicable a las ediciones.

Una vez finalizada la publicacidén de la edicién en turno, seré
responsabilidad del Editor/a vy Coordinador/a Editorial de esta, dar
seguimiento a los procesos de difusidén (presentaciones, ferias, notas,
etc.), gestidén de convocatorias académicas de calidad Editorial vy
permanencia en repositorios e indizaciones. Tanto el Editor/a como el
Coordinador/a Editorial, deberdn notificar estas actividades a 1la
Subdireccidén de investigacidédn, la Comisidén de Publicaciones y al CERI.

Es responsabilidad del Editor/a y el Coordinador/a Editorial entregar
las constancias derivadas del trabajo de gestidén editorial a gquienes hayan
colaborado en cada una de las ediciones. La firma de constancias y oficios
la determina la Subdireccidén de Investigacidn, encargada del &rea.

Es responsabilidad del Editor/a, Coordinador/a Editorial, Area de
publicaciones y Subdireccidén de Investigacidén gestionar los recursos
necesarios para la edicidén y produccidén de la revista. Tanto el Editor/a
como el Coordinador/a Editorial, deberdn notificar estas actividades a la
Comisidén de Publicaciones y al CERI.

Son responsabilidades generales del CERI:

® FElaborar sus propios lineamientos sujetos a aprobacién del Consejo
Académico de la ENCRyM-INAH;

® Emitir sus propias reglas internas de funcionamiento, asi como sus
propios criterios y formatos de postulacidn, evaluacidn y dictamen;

e FEvaluar y promover la publicacién académica de los productos de
investigacién, <con la finalidad de contribuir al desarrollo
disciplinar en torno a la conservacidén, restauraciédn y museografia
a través de un espacio de didlogo, reflexidén y discusidn informado;
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26.

Ser responsables de 1la comunicacién oficial con los autores,
evaluadores y comités Editoriales;

Ser responsable del envio de documentacién y manejo del directorio
de los evaluadores, recepcidén de los resultados de evaluaciones y
llevar un registro pormenorizado del proceso de dictaminacidén de las
obras en curso,

Solicitar, en conjunto con el Editor/a/a, ante la instancia juridica
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de los tramites
para el cumplimiento de las disposiciones relativas a la asignacién
del ISSN, cédigo de barras o cdéddigo de producto, al cumplimiento,
del Reglamento de la Comisidén Calificadora de Publicaciones vy
Revistas Ilustradas de la Secretaria de Gobernacidn, asi como la
gestidén de los tramites relativos a reservas de derechos; al
cumplimiento de las disposiciones actuales y futuras respecto a
franquicias, tarifas preferenciales, subvenciones, becas, estimulos
y premios a que pueda hacerse acreedor un proyecto Editorial; y a
las demas normas aplicables;

Respetar y hacer suyos los resultados de los dictadmenes de las
colaboraciones, excepto en los casos previstos por este documento o
en sus propios criterios Editoriales;

No reproducir, publicar ni comprometer recursos en una publicacidn
cuya evaluacién o dictaminacidédn no estén concluidas;

Proponer vy vigilar la formacién de directorios actualizados de
dictaminadores por &areas del conocimiento y dar copia de ellos a la
Comisidén de Publicaciones;

Solicitar a la Direccidédn de la ENCRyM-INAH que ejerza los recursos
que tienen asignados cada vez que dictaminen favorablemente la
publicacién de un numero de la Revista que haya cubierto todos los
requisitos de evaluacidén, académicos, técnicos y de disefo;
Decretar la suspensidn, posposicidén o modificacidén de los proyectos
para la Revista que no aprueben las evaluaciones respectivas;
Vigilar la obtencién de fuentes alternativas o complementarias de
financiamiento cuando los recursos asignados a los proyectos sean
insuficientes;

Aprobar, mantener con homogeneidad y revisar cuando lo Jjuzgue
necesario las caracteristicas graficas, tipogréficas y de
diagramacidén de la Revista a su cargo.

Son responsabilidades generales del Editor/a:

Dirigir y coordinar las actividades del Comité Editorial de Revista
Intervencién (CERI) y servir como voto de calidad en las decisiones
pertinentes;

Vigilar y supervisar el proceso Editorial en cada una de sus fases,
de la emisidén de las convocatorias correspondientes a la publicacién
de las ediciones a su cargo en el periodo de tiempo establecido por
la Subdireccién de Investigacidén y Direccidén de la ENCRyM-INAH;
Elaborar las politicas y el plan de trabajo de la revista a corto,
mediano y largo plazo;

Proponer proveedores de servicios Editoriales, gréaficos,
industriales, de correccidn, ilustracidn, fotografia, fotomecénica,
imprenta, encuadernacibdn, etcétera, exclusivamente a partir del
padrdén organizado por la Comisidén de Publicaciones;
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27.

Gestionar, previo acuerdo con el CERI, acciones y proyectos que
contribuyan al desarrollo de la revista, sirviendo de enlace entre
la ENCRyM-INAH y las instituciones afines en el &ambito nacional e
internacional;

Realizar, con apoyo del CERI, ante la instancia Jjuridica del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, los tramites para el
cumplimiento de las disposiciones relativas a la asignacidén del ISSN,
cbébdigo de barras o cddigo de producto, al cumplimiento del Reglamento
de la Comisidén Calificadora de Publicaciones y Revistas Ilustradas
de la Secretaria de Gobernacidn, asi como la gestidén de los trémites
relativos a reservas de derechos; al cumplimiento de las
disposiciones actuales y futuras respecto a franquicias, tarifas
preferenciales, subvenciones, becas, estimulos y premios a que pueda
hacerse acreedor un proyecto Editorial; vy a las demds normas
aplicables;

Promover y gestionar obtencidén de fuentes alternativas o
complementarias de financiamiento cuando los recursos asignados a
los proyectos sean insuficientes;

Coordinar la indexacién de la revista y su integracidén en plataformas
electrénicas de reservorios de resUmenes o archivos. Supervisar y
apoyar a las actividades del Coordinador/a Editorial;

La permanencia del Editor/a seréd de dos afios, periodo de tiempo en
el cual tendréd que supervisar la produccidédn y publicacidn de cuatro
ediciones de la revista (dos ediciones anuales) y apoyar en las
actividades de gestidén gque sean necesarias durante este periodo de
tiempo al Area de publicaciones y Subdireccién de Investigaciédn;
Una vez terminado el periodo de Editor/a/a, éste es responsable de
responder ante cualquier solicitud interna o externa que derive de
las ediciones en las que labordé. La respuesta o resolucidn a
cualquier problemdtica derivada de las ediciones ejecutadas no
recaerd en el subsecuente Editor/a/a;

El Editor/a no podrad renunciar a su cargo durante la produccidn de
cualquiera de las ediciones de las que es responsable, para retirarse
deberd finalizar la publicacidén de la edicidén en turno y notificar
su salida a la Subdireccién de Investigacidén, la Comisidén de
Publicaciones y el Area de Publicaciones con por lo menos tres meses
de anticipacién. Si la renuncia fuese por causas de fuerza mayor,
éste serd responsable de notificar su salida lo mé&s pronto posible
a las instancias anteriormente sefialadas para ejecutar un plan de
acciébn que permita al equipo Editorial y Subdireccidén de
Investigacién y Area de publicaciones subsanar la salida del Editor/a
y terminar la edicién.

Su salida requiere de un reporte de actividades realizadas y por
seguir, mismo que entregard a la Subdireccidén de Investigacidn vy
Area de publicaciones para dar el seguimiento correspondiente a los
objetivos generales y particulares de la ediciédn.

Son responsabilidades generales del Coordinador/a Editorial:
Asumir el seguimiento del proceso Editorial en cada una de sus fases,

desde la recepcidédn de postulaciones hasta la gestidén de impresidén o
puesta en linea;
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28.

Convocar y dirigir al Comité Editorial a sesiones de trabajo de
acuerdo con la orden del dia consensuada con el Editor/a/a;
Gestionar el dictamen de las colaboraciones que se reciban, designar
a los dictaminadores vy acordar con ellos un plazo razonable,
apoyarlos en su trabajo y reemplazarlos en caso de que no entreguen
su evaluacién en el tiempo acordado;

Vigilar vy supervisar el envio de documentacién y manejo del
directorio de los evaluadores, recepcidén de los resultados de
evaluaciones, 1llevar un registro pormenorizado del proceso de
dictaminacidén de las obras en curso, asi como la comunicacidédn oficial
con los autores, evaluadores y el Comité Editorial de la Revista;
Emitir juicios y tomar resoluciones sobre los dictémenes de acuerdo
con el Editor/a;

Realizar tareas finales del proceso Editorial para su entrega a la
Subdireccién de Publicaciones Periddicas del INAH;

Asumir el papel del Editor/a en caso de su ausencia temporal o hasta
un nuevo nombramiento;

Coordinar en conjunto con el Editor/a/a, la indexacidén de la revista
y su integracién en plataformas electrdénicas de reservorios de
restmenes o archivos. Supervisar y apoyar a las actividades del
Coordinador/a Editorial;

Promover y gestionar, en conjunto con el Editor/a/a, la obtencidn de
fuentes alternativas o complementarias de financiamiento cuando los
recursos asignados a los proyectos sean insuficientes;

Proponer proveedores de servicios Editoriales, gréaficos,
industriales, de correccién, ilustracidn, fotografia, fotomecénica,
imprenta, encuadernacidén, etcétera, exclusivamente a partir del
padrdén organizado por la Comisidén de Publicaciones;

Asistir al Editor/a/a, al CERI, a autores, dictaminadores vy
proveedores en la resolucidén de sus tareas y gestionar alternativas
en pro de la salida en tiempo y forma de las ediciones de la revista;
Asistir al Editor/a/a, al Area de Publicaciones y la Subdireccién de
Investigacidén en las actividades administrativas necesarias para el
desarrollo y publicacidén de la revista;

Asistir al Area de Publicaciones en las actividades derivadas de la
gestidén administrativa de la revista;

El Coordinador/a Editorial no podrd renunciar a su cargo durante la
produccidén de cualquiera de las ediciones de las que es responsable,
para retirarse deberd finalizar la publicacidén de la edicidn en turno
y notificar su salida a la Subdireccién de Investigacidn, la Comisidn
de Publicaciones y el Area de Publicaciones con por lo menos tres
meses de anticipacidén. Si la renuncia fuese por causas de fuerza
mayor, éste serd responsable de notificar su salida lo mé&s pronto
posible a las instancias anteriormente sefilaladas para ejecutar un
plan de accidén que permita al equipo Editorial, Subdireccidén de
Investigacién y Area de publicaciones subsanar su salida y terminar
la ediciédn;

Su salida requiere de un reporte de actividades realizadas y por
seguir, mismo que entregard a la Subdireccién de Investigacidén vy
Area de publicaciones para dar el seguimiento correspondiente a los
objetivos generales y particulares de la edicidn.

Son responsabilidades generales de la Asistencia Editorial:
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Realizar, previo acuerdo con el Editor/a o Coordinador/a Editorial,
el envio de documentacién y manejo del directorio de los evaluadores,
recepcidén de los resultados de evaluaciones, 1llevar un registro
pormenorizado del proceso de dictaminacidén de las obras en curso,
asi como la comunicacién oficial con los autores, evaluadores y el
Comité Editorial de Revista Intervencién;

Responsabilizarse de la creacidén y seguimiento de la bitécora
Editorial y archivo de la revista;

Dar seguimiento al proceso Editorial en cada una de sus fases, previo
acuerdo con el Editor/a o Coordinador/a Editorial;

Emitir la Convocatoria a sesién de trabajo del Comité Editorial,
realizar la minuta de acuerdos y enviarla al cuerpo Editorial;
Asistir al Editor/a y Coordinador/a Editorial con las actividades
previamente acordadas en equipo.

La asistencia Editorial se cubre con alumnos de otras Instituciones de educacién
superior que desean desempefiar su servicio social en la ENCRyM, como parte de
una experiencia integral se les ofrece un puesto dentro del equipo editorial de

la revista,

fungiendo como asistentes editoriales. En este proceso aprenderan el

desarrollo y produccidén de una revista académica de competencia internacional,
adquiriendo una experiencia que les permitiria insertarse en cualquier otro
cuerpo editorial si asi lo desean.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones vy

Areas

implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacién:

N =

Subdireccidén de Investigacidn

Comité Editorial de Revista Intervencidédn (CERI)
Editor/a de Intervencidn. Revista Internacional
Restauracién y Museologia

Corresponsables de su aplicacién:

Coordinador/a Editorial de Intervencidn. Revista
Conservacidén, Restauracidédn y Museologia
Administracién ENCRyM-INAH
Area de Publicaciones ENCRyM-INAH
Departamento de difusidén ENCRyM-INAH
Proveedores de servicios, proceso Editorial
Correccidn de estilo
Traduccidn
Disefio y formacidn
Proveedores de servicios, gestidén Editorial
Creacidén de XML para publicacidén en repositorios
Membresia CrossRef, Digital Object Identifier
Subdireccién de Publicaciones Periddicas INAH
Coordinacidédn Nacional de Difusidn
Mediateca INAH, enlace con 0JS
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DIAGRAMA DE BLOQUE Edicidén de Intervencidén Revista Internacional de

Conservacién, Restauracidén y Museologia
COORDINACION EDITORIAL

Inicio

l 1

Recepcidén de articulos

2

Dictaminacidén y seleccidn
de material

Edicién de los textos que
conformaradn el numero

Disefio y formacidén del
nimero

5

Revisidén y visto bueno de la
edicién final del numero

Publicacidén del numero

Termino
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- 1.1.- Elabora vy emite la convocatoria en | Coordinacidn
Recepcidén de | espafiol e inglés. Editorial
articulos
Coordinacidn

1.2.- Revisa y actualiza (de ser necesario) las | Editorial
Directrices para autores, publicadas en el 0JS
de la revista Intervencidn.

1.3.- Postula texto en el 0JS de la revista
Intervencidn.

1.4.- Registra y revisa los textos postulados,
elaboracién del seguimiento de postulaciones.

® Revisa que hayan sido cargados los
documentos explicitados en la
convocatoria.

e Notifica al autor 1la confirmacidén de
recepcién de su texto via correo
electrbénico o via 0JS.

e FElabora el seguimiento de 1los textos
postulados.

® TIniciar bitédcora electrdédnica (archivo de
la revista).

2._
Dictaminacid 2.1.- Presenta al CERI de las postulaciones | Coordinacidn
ny remitidas a la revista para determinar pre- | Editorial
seleccidédn de dictaminadores (miembro del CERI, con la
material especialidad requerida para la revisidén inicial

del texto).

2.2.- Elaboran el predictamen de los textos

postulados. El1 predictamen no califica la

calidad académica del texto, Unicamente

identifica fortalezas o deficiencias generales
del texto que deberdn ser consideradas en fases
subsecuentes.

2.3.- Informa a los autores y coautores si su
texto pasa a la etapa de revisidn por pares
ciegos o si se considera no publicable.

2.4.- Envia los textos a revisidn por pares
ciegos, dictamen.
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2.5.-Realiza la moderacién de resultados e
integran sus comentarios al formulario de

resultados.
2.6.- Envia los resultados a autores y
coautores. Y solicita hacer correcciones a

autores y coautores. Si el dictamen no implica
modificaciones, solicita al autor y coautores
la firma de la Cesidén de Derechos Patrimoniales
y se continta con la actividad 3.1. Coteja las
correcciones, dque, en su caso, se hayan
solicitado a autores y coautores. Al final emite
carta de resultados finales.

3.- Ediciédn 3.1 Solicita la forma de Cesidén de Derechos | Coordinacidn
de los Patrimoniales de cada uno de los autores y | Editorial
textos que coautores de los textos para iniciar 1la
conf?rmarén edicién de los textos. Envia a correccidn de
el numero estilo.

3.2.- Recibe y revisa la correccidén de estilo.

Envia el visto bueno de correccidén de estilo a
los autores y coautores.

3.3.- Envia los textos a traduccidén (idioma
inglés) .

3.4. Recibe y revisa la traduccidén. Envia el
visto bueno de traduccidén a los autores vy

coautores.
4.- Disefio vy | 4.1.- Envia a disefio y formacidén las versiones | Coordinaciédn
formacién en espafiol e inglés en PDF. Indica al disefiador | Editorial
del ntmero el orden de los textos y sus secciones para ir

conformando la edicidén del numero completo.

4.2.- Revisa las finas y pide correcciones, si
es necesario.

4.3.- Envia a los autores para su Visto Bueno.
De requerirse correcciones se le indican a
disefio para que sean incorporadas.

4.4.-. Pide el visto bueno del contenido del
numero a los miembros del CERI y a la
Subdirecciédn de Investigacidn.
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5. Revisién 5.1.- Entrega del numero a la Subdireccidén de | Coordinacién
y visto Publicaciones Peridédicas del INAH para revisidén | Editorial
bueno de la y visto bueno de la edicidédn de la revista.
edicidén
final del 5.2.- Revisa las notas editoriales de Ila
namero Subdireccidén de Publicaciones Periddicas del
INAH.
5.3.- Envia correcciones al disefiador.
6. Coordinacién
Publicacién 6.1.- Sube el numero para su publicacién | Editorial

del numero

digital en la plataforma OJS (Open Journal
System) . Se integran los identificadores en los
metadatos del ntmero (DOI y ORCID).

6.2.- Informa al Area de Publicaciones que la
revista del semestre se encuentra alojada en la
plataforma OJS para iniciar los procesos de
difusidén de salida del numero.

6.3.—- Notifica a los autores gque el numero que
contiene su texto, ha sido publicado en linea.

6.4.- Envia la edicién final a los repositorios
e indices de calidad para su difusidén y cosecha
de datos.

6.5.- Realiza la promocidén y distribucidn de la
Revista del cuatrimestre.

TERMINO
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OBJETIVO

Elaborar, editar y publicar Archivo Churubusco, publicacidén bimestral vy
digital cuyo objetivo es convocar a un espacio de comunicacidén e intercambio
entre la comunidad estudiantil, docente y de egresados de la ENCRyM,
instituciones afines y publico interesado para la difusién de avances,
iniciativas, experiencias vy vreflexiones que inviten al anélisis, la
conversacién y la discusidén en torno a los objetos y espacios culturales.

Con esta revista se comunica y activan temdticas relacionadas con la
conservacidén, la restauracidn, la museologia de objetos patrimoniales (bienes
muebles, bienes inmuebles, espacios museables y acervos), de sus procesos (la
investigacidén, la toma de decisidén, la accidn) y de sus productos.

Los textos de carédcter académico de esta publicacién son gestionados en la
ENCRyM-INAH, desde su postulacidén hasta la revisidn por pares ciegos y ediciédn
de cada uno <con la finalidad de difundirlos en la ©pagina web
www.archivochurubusco.ENCRyM.edu.mx, de forma ética y profesional.
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POLITICAS DE OPERACION

El Comité Editorial de Archivo Churubusco, el/la Editor/a y el/la
Coordinador/a Editorial de la revista, generan una convocatoria anual
activa durante el afio y con dos cortes para recepcidén de postulaciones
correspondientes a cada numero del semestre. La convocatoria estaré
abierta a la comunidad ENCRyM y publico afin interesado, a postular
items: inéditos, originales, que no se encuentren bajo dictamen en otra
plataforma ni publicados en redes sociales: Facebook, Instagram,
TikTok, Twitter, entre otras.

El/la Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a Editorial revisaran
que las contribuciones postuladas hayan sido registradas con los datos
solicitados en el “Formulario de postulacién” y notifica la recepcidn
del formulario con los datos correctos a cada autor/a y coautores/as.
A partir de este momento, la comunicacidén se mantendrd con uno/a de los
autores/as que ellos mismos indican en el Formulario de postulacidn
para hacer eficiente la comunicacidén y el proceso de evaluacidn.

Los datos de las postulaciones se compartirdn via correo electrdnico a
los miembros del Comité Editorial para su conocimiento, en conjunto con
el/la Editor/a y el/la Coordinador/a Editorial se seleccionard un pre-
dictaminador, quién serd un miembro del Comité Editorial vinculado con
el tema de la contribucidén postulada. El objetivo es tener una revisidn
previa al dictamen para determinar si la postulacidn es apta para la
revista, cumple con una estructura, es libre de plagio y sus componentes
son audibles y/o visibles.

Las postulaciones aprobadas en la fase de pre dictamen pasardn a
dictaminacién. El Comité Editorial, el/la Editor/a 'y el/la
Coordinador/a Editorial determinarédn de forma objetiva e imparcial las
temdticas de cada postulacidén y seleccionardn a los especialistas en
la materia que podrén revisar y emitir un dictamen con el estandar de
revisidén por pares ciegos.

El/la Editor/a y el/la Coordinador/a Editorial son responsables de
mantener el anonimato de las contribuciones en el proceso de dictamen
y dardn seguimiento a los/las dictaminadores/as para confirmar la
recepcidén del “Formulario de dictamen” que integrarda el cuidado de
edicidén, correccidén y presentacidn grafica de los resultados emitidos
a los autores. Al recibir ambos dictédmenes compilaron la informacidén
en un documento PDF que serd compartido con el Comité Editorial para
su conocimiento, revisidén y aprobacidn.

El/la Editor/a y el/la Coordinador/a Editorial dardn a conocer los
resultados del dictamen por pares ciegos al/la autor/a representante
en una carta de resultados que es enviada por correo electrdnico en
dénde se expresa si la contribucidén es considerada: publicable en su
estado actual, publicable condicionada a modificaciones y Cotejo o no
publicable. En conjunto con esta resolucidén, el/la Editor/a y el/la
Coordinador/a Editorial emitirdn una revisién Editorial en dénde se
asegura el funcionamiento correcto de los materiales audiovisuales, se
sefilalan comentarios, sugerencias o anotaciones pertinentes para la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

revista, se revisa el aparato critico y la autorizacién de uso de
imdgenes para publicacién cuando corresponda.

La emisién de los resultados se comenta con el Comité Editorial y en
comin acuerdo son enviados al/la autor/a representante.

Las contribuciones con resolucidn publicable condicionada a
modificaciones y cotejo incluirdn en el correo electrdénico una fecha
para la entrega de correcciones. El/la Editor/a y el/la Coordinador/a
Editorial darédn seguimiento y —confirman la recepcidédn de las
correcciones por parte del/la autor/a representante, seréa
responsabilidad del/la Editor/a vy el/la Coordinador/a Editorial
contactar a los/las dictaminadores/as que emitieron dicha resolucidn
para solicitar el Cotejo de correcciones y enviarles el Formulario de
Cotejo que emite el fallo final: publicable o no publicable. El/la
Editor/a y el/la Coordinador/a Editorial deberédn verificar que se hayan
elaborado las correcciones.

La emisién de los resultados se comenta con el Comité Editorial para
consultar su aprobacién y continuar con el proceso de evaluacidn
editorial.

El/la Editor/a y el/la Coordinador/a Editorial hardn saber al/la
autor/a representante el resultado final por medio de una carta que se
envia por correo electrédnico, este resultado serd inapelable. Ademés,
se informard si el texto serd publicado en la seccidén de: dia a dia,
didlogo entre disciplinas, memoria activa, relieves tedricos, revisidn
critica o voces del patrimonio.

En el correo electrdédnico, el/la Editor/a y el/la Coordinador/a
Editorial solicitan sin excepcidén alguna al/la autor/a y coautores/as
la firma de Cesidén de Derechos Patrimoniales al INAH para continuar con
los procesos de edicién del ITEM a publicar. Sin la firma de este
documento, no se podrd remitir el ITEM a los procesos subsecuentes.

Una vez firmada la Cesidén de Derechos Patrimoniales al INAH el
texto podrd ser remitido a las fases subsecuentes de edicién, que son:
correccidédn de estilo y ediciédn.

El/la Editor/a y el/la Coordinador/a Editorial deberdn contar con
los vistos buenos del/la autor/a y coautores/as de cada proceso de
edicidén, que son: correccidén de estilo, y edicidén. En caso de que el
autor no responda a alguno de los procesos aqui descritos el CERI tendré
la facultad de emitir el visto bueno en ausencia del autor y coautores.

De ambos procesos, se envia al/la autor/a representante el
material de correccién de estilo y edicidén para su aprobacidén. El/la
Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a Editorial son responsables
de revisar finas y solicitar los cambios necesarios al disefilador hasta
obtener la versién final del numero de publicacién.

El Comité Editorial deberéd aprobar el contenido de cada emisidn;
es decir de los ITEMS gestionados, trabajados, editados y por publicarse
al/la Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a Editorial; firmando
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

de conformidad el acta de contenido que se entrega con las finas finales
a la Subdireccidén de Publicaciones Periddicas del INAH.

El/la Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a Editorial vy
la Subdireccidén de Investigacidn entregarédn de forma oficial las dos
ediciones anuales a la Subdireccidén de Publicaciones Periddicas del
INAH, instancia que revisard y aprobard la edicidén para publicacidn
final.

El/la Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a Editorial son
responsables de integrar los cintillos legales y actualizacién de los
directorios de las ediciones en la pagina de la revista
www.archivochurubusco.ENCRyM.edu.mx.

El/la Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a Editorial, son
los responsables de gestionar los procesos editoriales para publicar
dos ediciones al afio, una por semestre. El/la Editor/a de la revista y
el/la Coordinador/a Editorial tienen la autonomia de cambiar lo que
consideren necesario respecto al contenido de las ediciones, con previo
aviso al Comité Editorial, 1la Comisidén de Publicaciones vy la
Subdireccidén de investigacidén. Siempre y cuando estos cambios no sean
estructurales, visuales e identitarios de la revista. Estos ultimos,
de querer realizarse, tendréan que ser presentados al Comité Editorial
en primera instancia, a la Comisidén de publicaciones y la Subdireccién
de Investigacidén en segunda; y esta Gltima gestionard una reunidén del
Consejo Académico de la ENCRyM-INAH. Organo interno de control gque
deberéd apoyar o refutar dichos cambios y presentar las propuestas de
cambio a la Subdireccidén de Publicaciones Periddicas del INAH en apoyo
al/la Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a Editorial.

El/la Editor/a vy el/la Coordinador/a Editorial mantendréan
informado de los procesos de la revista y de los articulos postulados
a la Comisién de Publicaciones presidida por la Subdireccidén de
Investigacién de la ENCRyM-INAH.

El/la Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a Editorial son
los responsables de verificar que cada una de las ediciones cuenten y
cumplan con las disposiciones que establezca la legislacidén aplicable
y las demds que deriven de los lineamientos y disposiciones tanto
nacionales como institucionales.

Es responsabilidad de la Subdireccidén de Investigacidén informar
al equipo de la revista sobre cualgquier cambio en las disposiciones
administrativas, legales o similares aplicable a las ediciones.

Una vez finalizada la publicacidén de la edicidén en turno, seré
responsabilidad del El1/la Editor/a de la revista y el/la Coordinador/a
Editorial, dar seguimiento a los procesos de difusidén (presentaciones,
ferias, notas, etc.), gestién de convocatorias académicas de calidad
Editorial y permanencia en repositorios e indizaciones. Tanto el/la
Editor/a de 1la revista y el/la Coordinador/a Editorial, deberéan
notificar estas actividades a la Subdireccidén de investigaciédn, la
Comisidén de Publicaciones y al Comité Editorial.
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23. Es responsabilidad del/la Editor/a de la revista y el/la

24.

25.

Coordinador/a Editorial entregar las constancias derivadas del trabajo
de gestidén editorial a quienes hayan colaborado en cada una de las
ediciones. La firma de constancias y oficios 1la determina la
Subdireccién de Investigacidn, encargada del &rea.

Es responsabilidad del/la Editor/a de 1la revista y el/la
Coordinador/a Editorial, Area de publicaciones y Subdireccién de
Investigacién gestionar los recursos necesarios para la edicidén vy
produccién de la revista. Tanto el/la Editor/a de la revista y el/la
Coordinador/a Editorial, deberdn notificar estas actividades a la
Comisidén de Publicaciones y al Comité Editorial.

Son responsabilidades generales del Comité Editorial:

Elaborar sus propios lineamientos sujetos a aprobacién del Consejo
Académico de la ENCRyM-INAH;

Emitir sus propias reglas internas de funcionamiento, asi como sus
propios criterios y formatos de postulacidn, evaluacidn y dictamen;

Evaluar y promover la publicacidén académica de los productos de
investigacidén, con 1la finalidad de contribuir a 1la divulgacién
profesional en torno a la conservacidén, restauracidédn y museografia a
través de un espacio de didlogo, reflexidén y discusidédn informado;

Promover la publicacién de ejercicios académicos a los estudiantes,
egresados y docentes de los diferentes programas de la ENCRyM.

Solicitar, en conjunto con el/la Editor/a, ante la instancia juridica
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de los tramites para
el cumplimiento de las disposiciones relativas a la asignacidén del
ISSN, cdédigo de barras o cbédigo de producto, al cumplimiento, del
Reglamento de la Comisién Calificadora de Publicaciones y Revistas
ITlustradas de la Secretaria de Gobernacidén, asi como la gestidédn de los
tramites relativos a reservas de derechos; al cumplimiento de las
disposiciones actuales vy futuras respecto a franquicias, tarifas
preferenciales, subvenciones, becas, estimulos y premios a que pueda
hacerse acreedor un proyecto Editorial; y a las deméds normas aplicables;

Respetar y hacer suyos los resultados de los dictédmenes de las
colaboraciones, excepto en los casos previstos por este documento o en
sus propios criterios Editoriales;

No reproducir, publicar ni comprometer recursos en una publicacidén cuya
evaluacidén o dictaminacidén no estén concluidas;

Proponer y vigilar la formacién de directorios actualizados de
dictaminadores por &reas del conocimiento y dar copia de ellos a la
Comisidén de Publicaciones;

Solicitar a la Direccidédn de la ENCRyM-INAH que ejerza los recursos que
tienen asignados cada vez que dictaminen favorablemente la publicacidn
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de un numero de la Revista que haya cubierto todos los requisitos de
evaluacidén, de divulgacidn, técnicos y de disefio;

Decretar la suspensidén, posposicién o modificacién de los proyectos
para la Revista que no aprueben las evaluaciones respectivas;

Vigilar la obtencidén de fuentes alternativas o complementarias de
financiamiento cuando los recursos asignados a los proyectos sean
insuficientes;

Aprobar, mantener con homogeneidad y revisar cuando lo juzgue necesario
las caracteristicas graficas, tipogréficas y de diagramacién de 1la
Revista a su cargo.

Son responsabilidades generales de/la Editor/a:

Dirigir y coordinar las actividades del Comité Editorial de Archivo
Churubusco y servir como voto de calidad en las decisiones pertinentes;

Convocar y dirigir al Comité Editorial a sesiones de trabajo de acuerdo
con la orden del dia consensuada con el/la Coordinador/a Editorial;

Vigilar y supervisar el proceso Editorial en cada fase, de la emisidn
de las convocatorias correspondientes a la publicacidén de las ediciones
a su cargo en el periodo de tiempo establecido por la Subdireccidén de
Investigacién y Direccidén de la ENCRyM-INAH;

Ser responsables de la comunicacién oficial con los/las autores/as,
evaluadores y comités Editor/ales;

Ser responsable del envio de documentacidén y manejo del directorio de
los evaluadores, recepcidén de los resultados de evaluaciones y llevar
un registro pormenorizado del proceso de dictaminacién de los items en
curso,

Elaborar las politicas y el plan de trabajo de la revista a corto,
mediano y largo plazo;

Proponer proveedores de servicios Editoriales, graficos, industriales,
de correccidén, ilustracidn, fotografia, diseflo, programacidbdn, entre
otros exclusivamente a partir del padrdén organizado por la Comisidn de
Publicaciones;

Gestionar, previo acuerdo con el Comité Editorial, acciones y proyectos
que contribuyan al desarrollo de la revista, sirviendo de enlace entre
la ENCRyM-INAH y las instituciones afines en el ambito nacional;

Realizar, con apoyo del Comité Editorial, ante la instancia juridica
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, los tramites para
el cumplimiento de las disposiciones relativas a la asignacién del
ISSN, cbédigo de Dbarras o cdédigo de producto, al cumplimiento del
Reglamento de la Comisién Calificadora de Publicaciones y Revistas
Ilustradas de la Secretaria de Gobernacidédn, asi como la gestidn de los
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tramites relativos a reservas de derechos; al cumplimiento de las
disposiciones actuales vy futuras respecto a franquicias, tarifas
preferenciales, subvenciones, becas, estimulos y premios a que pueda
hacerse acreedor un proyecto Editorial; y a las demds normas aplicables;

Promover y gestionar obtencidn de fuentes alternativas o
complementarias de financiamiento cuando los recursos asignados a los
proyectos sean insuficientes;

Coordinar la indexacién de la revista y su integracién en plataformas
electrbénicas de reservorios de resUlmenes o archivos. Supervisar y
apoyar las actividades del Coordinador/a Editorial;

La permanencia del Editor/a serd de dos afios, periodo de tiempo en el
cual tendréd gque supervisar la produccidén y publicacién de cuatro
ediciones de la revista (dos ediciones anuales) vy apoyar en las
actividades de gestién que sean necesarias durante este periodo de
tiempo al Area de publicaciones y Subdireccién de Investigacidn;

Una vez terminado el periodo el/la Editor/a/a, es responsable de
responder ante cualquier solicitud interna o externa que derive de las
ediciones en las que labordé. La respuesta o resolucidén a cualquier
problemdtica derivada de las ediciones ejecutadas no recaerd en el/la
subsecuente Editor/a;

El/la Editor/a no podrd renunciar a su cargo durante la produccidn de
cualquiera de las ediciones de las que es responsable, para retirarse
deberd finalizar la publicacidén de la edicidédn en turno y notificar su
salida a la Subdireccidén de Investigacidén, la Comisidén de Publicaciones
y el Area de Publicaciones con por lo menos tres meses de anticipacioén.
Si la renuncia fuese por causas de fuerza mayor, serd responsable de
notificar su salida lo méds pronto posible a las instancias anteriormente
seflaladas para ejecutar un plan de accidén gque permita al equipo
Editorial y Subdireccién de Investigacién y Area de publicaciones
subsanar la salida del/la Editor/a y terminar la edicién.

Su salida requiere de un reporte de actividades realizadas y por seguir,
mismo que entregard a la Subdireccién de Investigacién y Area de
publicaciones para dar el seguimiento correspondiente a los objetivos
generales y particulares de la ediciédn.

Son responsabilidades generales del/la Coordinador/a Editorial:

Asumir el seguimiento del proceso Editorial en cada fase, desde 1la
recepcidén de postulaciones hasta la gestidn de puesta en linea;

Gestionar el dictamen de las colaboraciones que se reciban, designar a
dictaminadores y acordar con ellos/as un plazo razonable, apoyarles en
su trabajo y reemplazarlos en caso de que no entreguen su evaluacidn
en el tiempo acordado;

Vigilar y supervisar el envio de documentacién y manejo del directorio
de los evaluadores, recepcidn de los resultados de evaluaciones, llevar
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un registro pormenorizado del proceso de dictaminacién de los items en
curso, asi como la comunicacién oficial con los/las autores/as,
evaluadores y el Comité Editorial de la Revista;

® Ser responsable de la comunicacidén oficial con autores, evaluadores y
comités Editoriales;

® Ser responsable del envio de documentacidén y manejo del directorio de
los evaluadores, recepcién de los resultados de evaluaciones y llevar
un registro pormenorizado del proceso de dictaminacién de los items en
curso,

e FEmitir juicios y tomar resoluciones sobre los dictamenes de acuerdo con
el/la Editor/a;

® Realizar tareas finales del proceso Editorial para su entrega a la
Subdireccidén de Publicaciones Periddicas del INAH;

e Asumir el papel del/la Editor/a en caso de su ausencia temporal o hasta
un nuevo nombramiento;

® Coordinar en conjunto con el/la Editor/a, la indexacidén de la revista
y su integracidén en la pagina web www.archivochurubusco.ENCRyM.edu.mx.

® Promover y gestionar, en conjunto con el/la Editor/a/a, la obtencidén
de fuentes alternativas o complementarias de financiamiento cuando los
recursos asignados a los proyectos sean insuficientes;

® Proponer proveedores de servicios Editoriales, graficos, industriales,
de correccidén, ilustracidén, fotografia, disefio, programacidn, entre
otros, exclusivamente a partir del padrén organizado por la Comisidn
de Publicaciones;

e Asistir al/la Editor/a, al Comité Editorial, a autores/as, a
dictaminadores y a proveedores en la resolucién de sus tareas vy
gestionar alternativas en pro de la salida en tiempo y forma de las
ediciones de la revista;

e Asistir al/la Editor/a, al Area de Publicaciones y la Subdireccién de
Investigacién en las actividades administrativas necesarias para el
desarrollo y publicacidén de la revista;

e Asistir al Area de Publicaciones en las actividades derivadas de la
gestidén administrativa de la revista;

e FEl/la Coordinador/a Editorial no podrd renunciar a su cargo durante la
produccién de cualgquiera de las ediciones de las que es responsable,
para retirarse deberd finalizar la publicacidén de la edicidén en turno
y notificar su salida a la Subdireccidén de Investigacidn, la Comisidn
de Publicaciones y el Area de Publicaciones con por lo menos tres meses
de anticipacidén. Si la renuncia fuese por causas de fuerza mayor, sera
responsable de notificar su salida lo mé&s pronto posible a las
instancias anteriormente sefialadas para ejecutar un plan de accidn que

Pagina | 191




Manual de normas y procedimientos de la
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, %INAH
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023

permita al equipo Editorial, Subdireccién de Investigacién y al Area
de publicaciones para subsanar su salida y terminar la edicidn;

® Su salida requiere de un reporte de actividades realizadas y por seguir,
mismo que entregard a la Subdireccién de Investigacién y Area de
publicaciones para dar el seguimiento correspondiente a los objetivos
generales y particulares de la edicién.

28. Son responsabilidades generales de la Asistencia Editorial:

® Realizar, previo acuerdo con el/la Editor/a o el/la Coordinador/a
Editorial, el envio de documentacién y manejo del directorio de los
evaluadores, recepcidén de los resultados de evaluaciones, llevar un
registro pormenorizado del proceso de dictaminaciédn de los items en
curso, asi como la comunicacién oficial con autores, evaluadores y el
Comité Editorial de Revista;

® Responsabilizarse de la creacidén y seguimiento de la bitdcora Editorial
y archivo de la Revista;

® Dar seguimiento al proceso Editorial en cada una de sus fases, previo
acuerdo con el/la Editor/a o el/la Coordinador/a Editorial;

e Emitir la Convocatoria a sesidén de trabajo del Comité Editorial,
realizar la minuta de acuerdos y enviarla al cuerpo Editorial;

e Asistir al/la Editor/a vy al/la Coordinador/a Editorial <con las
actividades previamente acordadas en equipo.

La asistencia Editorial se cubre con estudiantes que desean ejecutar su servicio
social, como parte de una experiencia integral se les ofrece un puesto dentro
del equipo editorial de la revista, fungiendo como asistentes editoriales. En
este proceso aprenderdn el desarrollo y produccidén de una revista académica de
competencia internacional, adgquiriendo una experiencia que les permitiria
insertarse en cualquier otro cuerpo editorial si asi lo desean.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y
Areas implicadas en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

1. Subdireccién de Investigacidn
2. Comité Editorial de Revista Archivo Churubusco
3. Editor/a de Archivo Churubusco

Corresponsables de su aplicacién:

Coordinador/a Editorial de Archivo Churubusco
Administracién ENCRyM-INAH

Area de Publicaciones ENCRyM-INAH

Departamento de difusidén ENCRyM-INAH
Proveedores de servicios, proceso Editorial
Correccidn de estilo

Edicidén

Proveedores de servicios, gestidén Editorial
Creacidén de .XML para publicacién en la pagina
www.archivochurubusco.ENCRyM. edu.mx

10. Subdireccién de Publicaciones Periddicas INAH
11. Coordinacidédn Nacional de Difusidn
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- 1.1.- Elabora la convocatoria. Coordinacié
Recepcién n Editorial
de
articulos 1.2.- Revisa y actualiza las Directrices para
autores, publicadas en la seccidén “Informacidn
para autores” de la pagina web de la revista
www.archivochurubusco.ENCRyM.edu.mx.
1.3.- Emite la convocatoria al interior de la
comunidad ENCRyM e instituciones afines.
1.4.-Difunde de la convocatoria en redes
sociales de la revista
1.5.- Recibe postulaciones de contribuciones
en el correo electrénico
archivo churubusco@ENCRyM.edu.mx.
1.6.- Registra y revisa de los textos
postulados, elabora el seguimiento de
postulaciones.
2.-
Seleccién vy 2.1.- Presenta las postulaciones al Comité | Coordinacid
dictaminacié Editorial para determinar pre-dictaminadores n Editorial
n de (miembro del Comité Editorial con la
material especialidad requerida para la revisidn

inicial de la contribuciédn).

2.2.- Elabora en un formulario de pre dictamen

para cada contribucién y recomienda tres
dictaminadores especialistas en el tema:
deberdn ser externos e internos a la ENCRyM y
del mismo nivel académico que los/las
autores/as.
e FEn este primer momento las
contribuciones postuladas sélo podréan

ser rechazadas si:

e FEl tema no es pertinente a la temdtica
de la revista.

® Se detecta plagio o autoplagio.

® Los elementos audiovisuales y/o el texto
que los acompafa se encuentran
incompletos.
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® Se incumplen las especificaciones
sefialadas en la informacidén para autores
de la pagina web de la revista.

2.3.- Informa la resolucidén a los/las
autores/as y coautores/as por medio de un
correo electrédnico, cuando la resolucidn
requiere correcciones, se invita al/la
autor/a y coautores/as a realizarlas y volver
a postular, si asi lo desean.

2.4.- Determina a los revisores recomendados
en la etapa anterior.

e FEl/la Editor/a y el/la Coordinador/a
Editorial envian wuna invitacidén por
correo electrénico a los dos revisores
seleccionados (A y B), si aceptan, se
les asigna el Formulario de Dictamen.
En caso de resolucidén dispar, se envia
a un/a tercer/a revisor (C).

® Tos posibles resultados de las
revisiones pueden ser: publicable en su
estado actual, publicable condicionada
a correcciones y cotejo o no publicable.

e F1 Comité Editorial revisarad las
resoluciones emitidas por los revisores
(A y B, mds C, si fue enviado a un tercer
revisor) vy aprobard o rechazara el
resultado para enviar al/la autor/a y
coautores/as.

e FEl/la Editor/a y el/la Coordinador/a
Editorial entregan al/la autor/a
representante los dictdmenes andénimos e
integrar la revisién editorial para
complementar las observaciones y
solicitud de correcciones a los autores
y coautores o en su caso completar las
razones del rechazo.

2.5.-Envia una carta de resultados a la
seccidén Editorial en la que serd publicado el
ITEM y el numero de la revista en que sera
publicado, ello por medio de un correo
electrénico.

e Fn el caso de las postulaciones con
resolucién publicable condicionada a
correcciones y cotejo, establecerédn una
fecha de entrega de correcciones y se
comunicard en el correo electrdédnico. E1
tiempo estimado es de 15 dias naturales.

Pagina | 196




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

® FEn caso de ser no publicable se emite
una carta de rechazo firmada por el/la
Editor/a y el/la Coordinador/a
Editorial, en el correo electrdnico se
invita al/la autor/a y coautores a
realizar las correcciones y volver a
postular, si asi lo desean.

Correccidédn y Cotejo

2.6.- Da seguimiento a la recepcidén de
correcciones en la fecha estipulada.

e Si el/la autor/a representante solicita
mas tiempo para realizar las
correcciones, se les dard un maximo de
15 dias naturales para terminar el envio
correspondiente, en caso de necesitar
més tiempo se le notifica al/la autor/a
representante que el articulo sera
publicado en nUmeros subsecuentes, si
es que ya no se cuenta con el tiempo
para esperar las correcciones y editar
el numero en turno.

e FEl/la Editor/a y el/la Coordinador/a
Editorial envian a dictaminadores/as
cuya resolucidén haya sido publicacidn
condicionada a correcciones y Cotejo,
el Formulario de Cotejo de correcciones
y el ITEM con las correcciones
realizadas por autores y coautores.

e FEl/la Editor/a y el/la Coordinador/a
Editorial recibirdn el Cotejo, lo
revisardn y comunicardn al Comité
Editorial la resolucidén publicable o no
publicable para su aprobacidédn y envio
de resultados a los/las autores/as.

2.7.- Solicita a autores y coautores la firma
de la Cesidén de Derechos Patrimoniales del
INAH de lo contrario, se establece una nueva
fecha para recepcidén de correcciones y el/la
Editor/a y el/la Coordinador/a Editorial
reciben y Cotejan las correcciones en esta
segunda fase.

Una vez aprobadas las correcciones y obtenida
la aprobacidén del Comité Editorial, se emitiré
la Carta de resultados final como: publicable
o no publicable con la seccidén Editorial en
la que seréd postulado el item y el numero de
la revista en que sera publicado.
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3.- Edicién 3.1.- Envia las observaciones de autores vy | Coordinacid
de los equipo editorial al corrector de estilo n Editorial
ITEMS que
conformaran ® Para este paso, es indispensable contar

el numero

4 .- Disefio
y formacién
del numero

con la forma de Cesién de Derechos
Patrimoniales del INAH de cada autor/a y
coautores/as.

e Una vez que el/la corrector/a de estilo
hayan devuelto el ITEM trabajado, el/la
Editor//a 'y Coordinador/a Editorial
hardn la revisidén de correccidn de
estilo, aceptardn las correcciones de
errores de tipeo y ortotipograficos vy
solicitan el visto bueno de correccién
de estilo al/la autor/a representante.

4.1.- Envia a disefio y formacidén de las
versiones en .PDF, .MP4 y/o .JPG editables para
la formacidén de la maquetacidn del numero.

e FEl/la Editor/a vy el/la Coordinador/a
Editorial formardn una carpeta en Drive
que compartirdn con el disefiador con el
contenido gque <conformard el numero
completo:

® Home: indice con el orden de los items,

sus secciones Editoriales, informacidén

de autores y editables del contenido de
cada item

Acerca de Informacidn para autores

Archivo

Directorio

Contacto
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5. Revisiédn
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bueno de 1la
edicidn
final del
nimero

6.
Publicacién
del nuUmero

5.1.- Entrega las finas en .PDF al disefiador.
En caso de requerirse correcciones, se le
indica al diseflador para que sean incorporadas.

e Una vez corregido, se envian las finas a
los autores para su Visto Bueno via
correo electrdénico y en la maquetacidn
del nUmero. De requerirse correcciones
se le indican al/la disefador/a para que
sean incorporadas.

® Entrega de segundas correcciones y
revisién final de finas por parte del/la
editor/a % el/la Coordinador/a
editorial.

5.2.- Otorga el visto bueno del contenido
del numero.

® Se emitird un Acta de aprobacién del
contenido firmada por los miembros
del Comité Editorial \% la
Subdireccidén de Investigacidn.

® Elaboracién de carta de entrega de la
edicidén por parte del Editor/a y el
Coordinador/a Editorial

6.1.- Entrega del numero a la Coordinaciédn
de Desarrollo Institucional para subir vy
publicar el numero en la pagina web de la
revista Archivo Churubusco
www.archivochurubusco.ENCRyM. edu.mx

6.2. Notifica a autores y dictaminadores
que el numero que contiene la contribucidn
en la que colaboraron ha sido publicado en
la pagina web de la revista.

6.3.-Promueven la publicacién del nuevo
nuimero de la revista Archivo Churubusco.

TERMINO

Coordinacid
n Editorial

Coordinacid
n Editorial
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

EXTENSION ACADEMICA
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OBJETIVO

Brindar a la comunidad académica de la ENCRyM y externos, actividades
complementarias que amplien y diversifiquen la oferta educativa de la
Escuela, con la finalidad de fomentar la profesionalizacién, capacitacidn,
especializacidédn y actualizacidén de la comunidad académica e interesados
externos.

Proponer y organizar en coordinacién con el &rea académica programas y
eventos académicos a fin de responder a las necesidades de formacidén regional
y de otras instituciones que asi lo soliciten.
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POLITICAS DE OPERACION

De acuerdo al Manual General de Organizacién del INAH vigente, es
responsabilidad de la Jefatura de Educacién Continua y
Descentralizacién organizar vy difundir actividades de extensidn
académica, cultural y servicios que realiza y ofrece la Escuela con el
objeto de complementar la formacién y desarrollo profesional de los
estudiantes.

Es responsabilidad de la Jefatura de Educacioén Continua %
Descentralizacidén, elaborar propuestas de actividades de extensidn
académica, mismas que se pondrdn a consideracidén de la Subdireccidn de
Planeacién y Servicios Educativos.

En caso de gestionar el desarrollo de diplomados, éstos se pondran en
consideracidén para su validacidén a través del Consejo Académico.
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ALCANCE

El Departamento de Educacidén Continua y Descentralizacidén gestiona el
programa de extensidén académica de la Escuela.

Aplica a todas las personas servidoras publicas que colaboren en las
Subdirecciones y areas implicadas en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES
Responsable de su aplicacidn:

1. Subdireccién de Planeacidén y Servicios Educativos
2. Departamento de Educacién Continua y Descentralizacidn

Corresponsables de su aplicacién:

1. Secretaria Académica

Coordinaciones Académicas de los programas

3. Jefatura de Departamento de Control y Servicios Administrativos de la
ENCRyM

4. Area de Recursos Humanos de la ENCRyM

N
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DIAGRAMA DE BLOQUE Educacidén Continua

JEFATURA DE EDUCACION

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

PLANEACION Y

Inicio

v

Elaborar
convocatoria

v

Recepcidén de
propuestas

Aprobacidn

v

v

Inscripciones

v

Realizaciédn
del
curso/taller/d

v

Elaboracidén de
constancias

v

Envio de
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v
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD SLEAOL S0
INICIO
1.-Elabora 1.1.-Elabora convocatoria, acompafiada Jefatura de

convocatoria
S

2.-
Recepcidn de
propuestas

3.-
Evaluacién
de
propuestas

4.-
Aprobacién

de una campafia de difusidén por
diferentes medios de comunicacién entre
la comunidad académica y al exterior
para que la comunidad docente interesada
proponga cursos, talleres o diplomados
como parte del Programa de Extensidn
Académica de la Escuela.

® Comparte un formato (Formato de
Solicitud) en el que la persona
interesada especifica el tipo de
actividad de extensién académica
y determina:

® Nombre de la actividad a
desarrollar, objetivo general,
fecha de inicio y término, lugar
y  horario, duracién (horas),
breve resumen del curso, temario,
materiales a utilizar y costo por
persona, requisitos de admisidén vy
cupo.

2.1.-Recibe propuestas para actividades
de extensién académica.

2.2- Analiza las propuestas y se someten
para su visto bueno a la Subdireccidn de
Planeacidén y Servicios Educativos

3.1.- Recibe las propuestas de
actividades. Las pone a consideraciédn
del Comité de Evaluacidén de Cursos de la
ENCRyM para su aprobacidn.

® La evaluacidén se realiza a través
de una rubrica. En el caso de los
diplomados, se pondrédn también a

consideracidn del Consejo
Académico.
® Las materias optativas de 1los

posgrados, al estar ya aprobadas
por cada Coordinacién, no deben
pasar por el Comité.

4.1.- Programa las actividades en el
calendario.
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4.2.-Solicita al Area de Disefio vy Descentraliz
Difusién la elaboracidédn de materiales acidén
graficos para la difusidén del evento.
5.- 5.1.-Recibe postulaciones wvia correo Jefatura de
Inscripcione electrénico y/o formulario de Google y Educacién
S se realiza la inscripcién de aquellas Continua y
personas interesadas. Descentraliz
5.2-Analizan las propuestas de acién
candidatos para ver si cumplen con el
perfil.
6.- 6.1.-Realiza el <curso en las fechas Jefatura de
Realizacién programadas. Educacién
del 6.2- Se da seguimiento del cumplimiento Continua y
curso/taller de las personas inscritas. Descentraliz
/diplomado acién
7.- 7.1.-Solicita al Area de Disefio vy Jefatura de
Elaboracién Difusidén la elaboracién de constancias. Educacidén
de 7.2- Envia constancias a firma del Continua y
constancias Director. Descentraliz
acién
8.- Envio de 8.1.-Envia las constancias a aquellas | Jefatura de
constancias personas que concluyeron satisfactoriamente | Educacidn
y encuesta el curso, de acuerdo con los lineamientos | Continua %
de previamente establecidos por el personal | Descentraliz
satisfaccién docente. acién

Envian enlace para responder encuesta de

satisfaccidn.

TERMINO
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
CAPACITACION Y ACTUALIZACION DOCENTE
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OBJETIVO

De acuerdo con el Manual General de Organizacidén del INAH vigente, a la
subdireccién de planeacidén y Servicios le corresponde elaborar y presentar
el programa anual de actividades y los requerimientos didacticos y servicios,
e Investigacidén, para apoyar la formacidn, capacitacidédn y actualizacidn del

personal docente.
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POLITICAS DE OPERACION

De conformidad con el Manual de Organizacidén de la ENCRyM, es una funciédn del
Departamento de Educacién Continua vy Descentralizacién informar a la
Subdireccién de Planeacidn y Servicios Educativos sobre el cumplimiento de
sus objetivos, funciones y programas de trabajo, para la difusidén y promocidn
de eventos, seminarios y foros académicos para la formacidén y desarrollo
profesional de la comunidad estudiantil y planta docente.

® Elaborar y presentar el programa anual de actividades y los requerimientos
didécticos a la Subdireccién de Planeacidén y Servicios Educativos vy
Secretaria Académica vy de Investigacidén, para apoyar la formaciédn,
capacitacidén y actualizacidn tanto del personal docente como del alumnado
de la ENCRyM.

® Planear y organizar programas de capacitacién con instituciones culturales
nacionales y extranjeras que lo soliciten, para fortalecer la formacidn vy
desarrollo profesional de la comunidad estudiantil y planta docente.

® (Organizar y programar la participacidén del profesorado en la evaluacidn

permanente de las materias que imparten, con la finalidad de actualizar y
mejorar los planes y programas de estudios de la ENCRyM.
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ALCANCE

El Departamento de Educacidén Continua y Descentralizacién gestiona el
programa de capacitacién y actualizacién docente de la Escuela.

Aplica a todas las personas servidoras publicas que colaboren en las
Subdirecciones y 4reas implicadas en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES
Responsable de su aplicacidn:

1. Subdireccién de Planeacidén y Servicios Educativos
2. Departamento de Educacién Continua y Descentralizacidn

Corresponsables de su aplicacién:

1. Secretaria Académica

Coordinaciones Académicas de los programas

3. Jefatura de Departamento de Control y Servicios Administrativos de la
ENCRyM

4. Area de Recursos Humanos de la ENCRyM

N
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DIAGRAMA DE BLOQUE Capacitacién y actualizacién docente

SECRETARIA ACADEMICA

JEFATURA DE CONTROL Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Inicio

|

Recepcidén de
solicitud de

v

curso

Inscripciones

Voo
Imparticidn

Vo

Presentacidédn de
resultados

A

Término

Gestidn del
curso
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Recepcidn 1.1.- Recibe la solicitud de curso (s) | Secretaria

de solicitud de capacitacidén % actualizacidn | Académica

de cursos docente.
1.2-, Analizan fechas, cupo y
presupuesto sugerido.

2.- Gestidn 2.1.- Gestiona con el proveedor 1la | Jefatura de
imparticién del curso. control y

servicios

2.2.- Gestiona el pago con la Jefatura | administrativos
de Control y Servicios
Administrativos.

3.- 3.1.- Inscribe a la planta docente y | Secretaria

Inscripcidn administrativa. Académica
3.2- Abren expediente de capacitacidn
por docente.

4.- 4.1.- Imparte el curso de | Secretaria

Imparticidn capacitacién. Académica
4.2.- Emite una constancia a aquellas
personas que hayan concluido
satisfactoriamente la capacitacidn.

5.- Resultados 5.1.- Comparte los resultados del | Secretaria
curso con las &reas directivas. Académica
5.2- Revisan las &reas directivas el
cumplimento % envian
retroalimentacidén de los resultados a
los participantes

TERMINO
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

VINCULACION
INSTRUMENTOS DE COLABORACION
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OBJETIVO

Crear, gestionar y fortalecer los vinculos con otras instituciones afines,
con el propdsito de promover las relaciones académicas para la comunidad
ENCRyM, creando programas de extensién académica, intercambios académicos,
proyectos de investigacidén o cualquier otro con la finalidad de desarrollar
la cultura y difusidén de la conservaciodn.
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Es

POLITICAS DE OPERACION

responsabilidad del &rea de la Subdireccién de Planeacidén vy

Servicios Educativos, en cumplimiento de lo establecido en La Ley
Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y el Manual
de organizacidén del INAH.

Mantener en coordinaciédn con otras areas del Instituto
correspondientes, contacto «con la Secretaria de Relaciones
Exteriores y con las embajadas extranjeras destacadas en el pais,
para la promocidébn de cursos, becas y eventos en el extranjero para
la formacidén y desarrollo profesional de la comunidad estudiantil
y planta docente.

Gestionar ante las autoridades del INAH, la Secretaria de
Relaciones Exteriores y otras Agencias Nacionales o Extranjeras,
los vidticos y pasajes de las personas de la comunidad ENCRyM
involucradas, para apoyar la realizacidén de estadias, cursos y
eventos en el pais o fuera de él.

Realizar la gestidén de convenios apegados a la normatividad gque
dicta la Ley general sobre la Celebracién de Tratados, asi como
los lineamientos que establezca la Coordinacidén Nacional de Asuntos
Juridicos y la Consultoria Juridica de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Recibir y revisar solicitudes de otras instituciones educativas
que muestren interés en colaborar con la ENCRyM.

Establecer relaciones con instituciones nacionales o extranjeras,
a fin de realizar intercambios del personal docente, estudiantado
y de informacién bibliogréfica.

Fungir como conducto para las relaciones entre los O&6rganos e
instancias de la Escuela y el Instituto.
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ALCANCE

E1l Departamento de Educacién Continua y Descentralizacidn gestiona
instrumentos de colaboracién entre la Escuela y otras instituciones.

Aplica a todas las personas servidoras publicas que colaboren en
Subdirecciones y 4reas implicadas en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES
Responsable de su aplicacidn:

Subdireccidén de Planeacidén y Servicios Educativos
Departamento de Educacién Continua y Descentralizacidn
Coordinaciones Académicas de los programas

Direccidn

S N

Corresponsables de su aplicacién:
1. Secretaria Académica

2. Coordinaciones Académicas de los programas
3. Docentes involucrados en los instrumentos de colaboracidén
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DIAGRAMA DE BLOQUE Instrumentos de colaboracién
COORDINACION

SUBDIRECCION DE

EDUCATIVOS

PLANEACION Y SERVICIOS

DIRECCION/

NACIONAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

[ inicio

’

Recepcién de
invitaciones

instrumento

Redaccidén del

Analiza la
posible
colaboracién

A

Envio a la
Coordinacidn
Nacional de
Asuntos
Tnridicos

v

Firma

\ 4
[ Termino ]
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Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
ETAPAS ACTIVIDAD
INICIO
1.- 1.1.- Envia o recibe la invitacidén para Subdireccid
Recepcidn de colaborar con otra institucién educativa, n de
invitaciones cultural, centros de idiomas, centros Planeacién
deportivos, etc. y Servicios
Educativos
1.2.- Analiza la posible colaboracién. Direccidn
2.- 2.1.- Elabora la propuesta de Subdireccid
Redaccidn colaboracidén con base en los lineamientos n de
del establecidos por el INAH. Planeacidn
instrumento y Servicios
2.2- Revisan la Direccidn v la Educativos
Subdireccién de Planeacidén y Servicios
Educativos el documento y en caso de
aprobarlo, se envia a la contraparte para
revisién y aprobaciédn.
3.- Envio a 3.1.- Envia a la Coordinacidén Nacional de Direccidén
la CNAJ-INAH Asuntos Juridicos para su revisién
3.2.- Atiende las observaciones recibidas
y se envia la versidén pre-aprobada por la
CNAJ a la contraparte hasta que las
partes involucradas aprueban el
documento.
4.- Firma 4.1.- Programa la firma virtual o Coordinacié
presencial. n Nacional
de Asuntos
4.2.- Comienza la colaboracidn Juridicos
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SERVICIO SOCIAL EXTERNO
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OBJETIVO

Gestionar y promover el proceso de servicio social para gque alumnos y alumnas
de otras instituciones educativas desarrollen practicas y actividades dentro
de la ENCRyM, que les permitan aplicar los conocimientos adquiridos en las
4dreas de estudio que provengan.
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POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de 1la Subdireccién de Planeacidén vy Servicios
Educativos (SPSE), apegarse a lo dispuesto en el Capitulo VII, “Del
servicio social de estudiantes vy profesionistas”, ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la federacidén el 19 de enero de 2018,
de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al
Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 26 de mayo de 1945.

Es responsabilidad de la SPSE, recibir y atender las solicitudes para
Servicio Social requeridas.

La SPSE deberd ofertar las opciones de Servicio Social con otras
Instituciones educativas de caracter publico o privado.

La SPSE deberéd promover las diversas areas de la Escuela y otros centros
de trabajo del INAH, asi como otras instituciones, programas de servicio
social que contribuyan a la formacidén profesional de profesionistas y
estudiantes.

Serd responsabilidad de esta Subdireccién efectuar, la gestiodn
correspondiente desde que el alumnado externo o la Institucidén
educativa establezcan contacto con la ENCRyM, durante el desarrollo de
la practica, hasta la conclusién del Servicio Social.

La Subdireccién de Planeacidn y Servicios Educativos deberd realizar
el trémite de registro y acreditacién del Servicio Social.

El estudiante que realiza un servicio social dentro de las é&reas

administrativas o académicas de la escuela, deberd entregar un informe
final al momento de completar sus horas.
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ALCANCE

La Subdireccién de Planeacidén y Servicios Educativos gestiona el servicio

social del alumnado externo dentro de la ENCRyM.

Aplica a todas las personas servidoras publicas que
Subdirecciones y 4reas implicadas en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsable de su aplicacidn:

1. Subdireccién de Planeacidn y Servicios Educativos
Corresponsables de su aplicacién:

1. Todas las &reas receptoras del alumnado externo que
servicio social
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DIAGRAMA DE BLOQUE Servicio social externo

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

B

1
Oferta el
servicio social
externo

2
Recepcidn de
solicitudes

3

Se informa al
alumno su
aceptacidn

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.- Ofertar 1.1- Realiza la oferta de servicio social Subdireccidn

el servicio

a diferentes Instituciones educativas

de Planeacidn

social publicas o privadas, a través de sus y Servicios
externo autoridades. Educativos

1.2- Recibe confirmacidn de las

instituciones para difundir las

propuestas.
2 .- Recepcidn 2.1.- Envia el CV a las &reas que Subdireccién
de solicitaron el servicio social para que de Planeacidn
solicitudes evalten el perfil. y Servicios

Educativos

2.2.- Establece contacto con el alumnado

externo interesado en realizar el

servicio social en la Escuela.

2.3.- Elabora cartas compromiso con las

instituciones 'y llenan 1los formatos

correspondientes.

2.4.- Solicita la carta institucional de

servicio social emitida por la

Institucidén a la que pertenece.
3.- Se 3.1.- Emite la carta de aceptacidn Subdireccid
informa al n de
alumnado su 3.2.- Realiza el registro y captura de Planeaciédn

Aceptacidn

datos del alumnado en el formato de
credencial y se envia al area de Disefio y

Difusidén para su elaboracidn

y Servicios

Educativos
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3.3.- Brinda las instrucciones Subdireccid
correspondientes a las &areas que ofrecen n de
el servicio social y al alumnado externo, Planeaciédn
para que se integren a las actividades de y Servicios
cada 4&rea administrativa o académica de Educativos

la escuela partir de las competencias

profesionales que solicita el estudiante.

3.4.- Genera la lista de asistencia y al

concluir 480 horas de servicio,

3.5 Presenta un informe final de las

actividades realizadas.

3.6.- Se genera una carta de finalizacidn

del servicio social.

TERMINO.

Pagina | 225




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS
BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION
DONACIONES PARTICULARES
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OBJETIVO

Seleccionar y adquirir los materiales documentales para satisfacer las
necesidades informativas de la comunidad de la Escuela Nacional de Conservaciodn,
Restauracién y Museografia.
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GLOSARIO

Auxiliar bibliotecario: Persona que se encarga de apoyar con actividades
no profesionales de la biblioteconomia o bibliotecologia.

Bibliotecario: Persona que tiene a su cargo el cuidado de una biblioteca
o que en ella desempefia una funcidén bibliotecoldgica profesional.
Catalogacidén: Representacidén normalizada de los datos documentales para
la organizacidén fisica de los documentos ordenados en catdlogos segln
criterios determinados.

Clasificacién: Distribucién de los materiales de una biblioteca o selecciédn
segun el orden de un sistema determinado

Coleccién: conjunto de obras independientes con numeracién o sin ella,
cuya relacidén puede ser temédtica.

Lomo: Parte del libro, puesta al corte delantero, donde se cosen o pegan
los pliegos de la cubierta

Préstamo a domicilio: Servicio de una biblioteca que facilita materiales
para su lectura por un tiempo determinado y con ciertas condiciones
Préstamo en sala: Servicio de préstamos de materiales para su consulta en
las instalaciones de la biblioteca

Préstamo interbibliotecario: intercambio de parte de sus fondos entre dos
o mas bibliotecas

Publico usuario externo: Personas que no pertenecen a la comunidad ENCRyM,
y que pueden ser beneficiados con algunos de los servicios que brinda la
biblioteca.

Piblico usuario interno: Personas que pertenecen a la comunidad ENCRyM
(estudiante, docente, administrativo) que wutilizan los servicios que
proporciona la biblioteca.
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6.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del &rea de Administracidén, asignar un presupuesto para
la adquisicidén de materiales, mismos que son propuestos por los profesores
de cada programa académico. La finalidad de estos materiales es satisfacer
las necesidades informativas de la comunidad ENCRyM.
e Se realizan Cotizaciones con proveedores nacionales e
internacionales.
Cuando la adquisicién de materiales es por proyecto, deberd notificar a la
Jefatura de Biblioteca y Centro de Documentacién para no duplicar titulos.
® Presentar la factura original con una copia.
® Todo material adquirido por presupuesto de proyecto deberd formar
parte del acervo de la Biblioteca y Centro de Documentacién
Para las donaciones de particulares, es importante que el donador entregue:
® Un documento especificando tipo de donacidén y si la consulta es total
o parcial.
® Inventario de los materiales (autor, titulo, afio y editorial) como
anexo
Donacidén por titulacién:
® Deberd seleccionar el o los materiales que le proporcione el
bibliotecario.
o Si desea hacer otra donacidén considerar:
® No contar con ejemplares en el acervo de la Biblioteca y Centro
de Documentacidn
® £l material debe estar en éptimas condiciones
® Temdtica relacionada al acervo
® Acompafiado de la donacién deberd traer el trabajo de titulaciédn
impreso, 6 cd’s y el formato de difusidén de tesis.
Independientemente del tipo de adquisicidn, todo material serd inventariado
en la libreta con los siguientes datos:
® Numero de inventario
Mes y ano
Coleccidn
Titulo
Autor
Editorial
Procedencia
Valor

A cada material se le coloca un sello con los siguientes datos:
® Numero de inventario
e Valor
® Fecha

Se envia el material a Organizacién Documental.

Es responsabilidad del &rea de Administracidén, asignar un presupuesto para
la adquisicidén de materiales, mismos que son propuestos por los profesores
de cada programa académico. La finalidad de estos materiales es satisfacer
las necesidades informativas de la comunidad ENCRyM.
® Se realizan Cotizaciones con proveedores nacionales e
internacionales.
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9. Cuando la adquisicidén de materiales es por proyecto, deberd notificar a la
Jefatura de Biblioteca y Centro de Documentacién para no duplicar titulos.
® Presentar la factura original con una copia.
® Todo material adquirido por presupuesto de proyecto deberd formar
parte del acervo de la Biblioteca y Centro de Documentacién
10. Para las donaciones de particulares, es importante que el donador
entregue:
® Un documento especificando tipo de donacidén y si la consulta es total
o parcial.
e TInventario de los materiales (autor, titulo, afio y editorial) como

anexo
11. Donacidén por titulacién:
® Deberd seleccionar el o los materiales que le proporcione el
bibliotecario.
o Si desea hacer otra donacidén considerar:

® No contar con ejemplares en el acervo de la Biblioteca y Centro
de Documentacidn
e £l material debe estar en déptimas condiciones
® Temdtica relacionada al acervo
® Acompafiado de la donacidén deberd traer el trabajo de titulacidn
impreso, 6 cd’'s y el formato de difusidén de tesis.
12. Independientemente del tipo de adquisicién, todo material seré
inventariado en la libreta con los siguientes datos:
® Numero de inventario
Mes y afo
Coleccidn
Titulo
Autor
Editorial
Procedencia
Valor

13. A cada material se le coloca un sello con los siguientes datos:
Numero de inventario
Valor
® Fecha
14. Se envia el material a Organizacidén Documental.
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ALCANCE

A todo el personal involucrado en el proceso y aplica a la comunidad ENCRyM.

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicacidn:

Subdirector/a de Planeacidén y Servicios Educativos
Administracién

Coordinaciones Académicas

Jefe de Biblioteca y Centro de Documentacidn
Bibliotecario

g w N

Corresponsables de su aplicacién:

1. Direccidén de la ENCRyM
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DIAGRAMA DE BLOQUE Donaciones — Particulares
DONADOR O JEFE DE BIBLIOTECA Y
PARTICULAR CENTRO DE DOCUMENTACION BIBLIOTECARIO
Inicio
2
v 1
sca en sistema de
Notifica automatizacidn \%
donacién seleccionar materiales
para ingresar al acervo.

Fntrega los materiales
seleccionados.

Notifica los
materiales

A

5

seleccionados

Realiza la carta de
agradecimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
DONACIONES DE PARTICULARES
Donador

1.-Notificacién 1.1-Notifica a la Jefatura y Centro de
de Donaciédn. Documentacién de la donaciédn.

1.2.-Proporciona un listado (impreso y

digital) con los siguientes elementos:

autor, titulo, ejemplares \%

observaciones.

Anexo. Listado de donaciédn
2.-Revisar en 2.1.-. Revisa el listado en el sistema | Jefe de Biblioteca Y

Sistema de
automatizacidn

automatizado y notifica (via correo | Centro de
electrdénico) al donador qué materiales | Documentacidn
se integraran al acervo.

2.2- Desarrolla un proceso minucioso
para llevar a cabo el registro de 1la

donacidn
3.-Seleccidn de 3.1.-Realiza la seleccidén de material | Jefe de Biblioteca Y
material se consideran los siguientes | Centro de

criterios: Documentacidn

] Tematica.
® Fjemplares existentes en el
acervo. No se aceptardn més
ejemplares si ya existe uno o
mas en el acervo de la
Biblioteca y Centro de
Documentacién,
3.2- Analiza el estado de conservacidn
de los libros.

4 .-Donaciédn

4.1.-Entrega exclusivamente los | Donador
materiales que el personal
bibliotecario selecciondé y notificd
via correo electrénico.

4.2.-Entrega un documento
especificando los términos de la
donacién, que previamente se haya

establecido con la ENCRyM, con un anexo
del inventario. Dicho documento seré
impreso y digital.
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5.- 5.1.-Proporciona al donador una carta | Jefe de Biblioteca Y
Agradecimiento de agradecimiento. Centro de
por la donacidn 5.2- Libera el requisito donacidén para | Documentacioén

concluir sus trédmites de titulacidn

TERMINO
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Donaciones — Titulacién)

JEFE DE BIBLIOTECA Y CENTRO
DE DOCUENTACION

TITULACION

EGRESADO EN PROCESO DE

Inicio

¢ 1

Envia listado
por correo
electrodénico.

v

Selecciona el
titulo.

3

A

Recepcidn y
revisidén de
documentos

libro(s),
firmados, trabajo

Dona. Entregar

de titulacidn

impreso y digital.

formatos

Término
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
TITULACION

1.-Enviar listado

1.1.- Envia el 1listado por correo
electrbénico para la seleccidén del o
los materiales a donar.

1.2- Realiza wuna consulta de 1los
materiales que mas se regquieren

Jefe de Biblioteca
Y Centro de
Documentacioén

2.- Seleccionar el
material

2.1.-Selecciona un titulo del listado
que la Biblioteca y Centro de
Documentacidédn proporciona.

2.2-
que desee

Tomard en cuenta el estudiante
donar otro titulo,
considerar: temdtica, estado fisico
del material, existencias en el
catdlogo y Vo. Bo para su donacidn.

Egresado en proceso
de titulacidn

3.- Donacidn

formatos
firma del
titulacién

3.1.-Entrega libro(s),
firmados, solicitar 1la
bibliotecario, trabajo
impreso y digital.

3.2- Entrega carta de autorizacidn
para difundir tesis en mediateca

Egresado en proceso
de titulacidn

4. Recepciédn

4.1.-Recibe de 1la donacidén. Revisa
formatos y trabajos de titulacidn
fisica y digital.

4.2- Entrega al estudiante carta de
liberacidn

TERMINO

Jefe de Biblioteca
Y Centro de
Documentacién
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DIAGRAMA DE BLOQUE Adquisiciones — Recursos internos

JEFATURA DE BIBLIOTECA ADMINISTRACION

[ inicio ]
l 1
Convocatoria vy

seleccidédn de
material

l :

Cotizacidén con
proveedores

o Entrega de
Adquisicién —» | comprobacién

de gastos

l

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.-Convocatoria y
seleccidn de
material

ADQUISICION Y RECURSOS INTERNOS
1.1-Realiza la convocatoria para dque
los docentes envien sugerencias
bibliograficas, a través de los
Coordinadores Académicos.

1.2-
cumplan con las

Selecciona los materiales que
caracteristicas del

acervo existente de la Biblioteca vy
Centro de Documentacién, es decir,
temédtica, temporalidad, ejemplares,

entre otras.

Jefe de Biblioteca
y Centro de
Documentacioén

2.-Cotizacidén con
proveedores

2.1-Selecciona materiales para su
compra, se realiza la Cotizacidn con
los proveedores.

2.2- Autorizan tiempo de entrega a
estudiantes extranjeros de 2 a 3 meses,
dependiendo del proveedor.

Jefe de Biblioteca
y Centro de
Documentacién

3.-Adquisicién

3.1-Ejerce el presupuesto
3.2- Comprueban los gastos ejercidos

Jefe de Biblioteca
y Centro de
Documentacioén

4.-Comprobacidén de
gastos

4.1- Realiza el pago
4.2- Comprueban los gastos ejercidos
ante la Coordinacidén de Financieros

TERMINO

Administracidn
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Adquisiciones - Recursos externos

JEFE DE BIBLIOTECA Y CENRO DE DOCUMENTACION

[ inicio ]
| 1

Asignacién de tutores

| :

Determinacidén de
necesidades de mejora
del programa de tutorias

| 3

Capacitacidén vy
actualizacidédn docente

l 4

Desarrollo de las

tutorias
i 5

Entrega de reportes

[ Término }
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.-Seleccidn de
materiales

RECURSOS EXTERNOS

l1.1-Proporciona wun listado de 1los
materiales que desea comprar.

Jefe de
Biblioteca y

1.2- Selecciona los materiales que | Centro de
cumplan con las caracteristicas del | Documentacién
acervo existente de la Biblioteca vy
Centro de Documentaciédn, es decir,
temdtica, temporalidad, ejemplares,
entre otras.

2.-Buscar 2.1-Realiza la busqueda en el sistema | Jefe de

material (es) en el automatizado para notificar que | Biblioteca y
sistema de materiales vya se encuentran en el |Centro de
automatizacidén acervo. Documentacioén
2,2- Revisan los materiales con la
finalidad de optimizar recursos y no
duplicar ejemplares.
3.- Adgquisicidén de 3.1- Entrega de los materiales y la | Jefe de

material (es)

factura original con una copia a la
Biblioteca y Centro de Documentacidn.

Biblioteca y
Centro de

3.2- Entrega la Biblioteca y Centro de | Documentacién
Documentacidn. factura original a
Administracién
4.- Revisidn 4.1.- Cotejo de factura con materiales | Jefe de
4.2- liberacién de requisito una vez | Biblioteca Y
cotejado los materiales Centro de
Documentacidn
5.-Proceso de 5.1.- Finaliza la organizacién Jefe de

catalogacidén y
clasificacidén

documental y procesos fisicos para que
se puedan consultar los materiales.
5.2- Disposicién de materiales para
consulta publica

TERMINO

Biblioteca Y
Centro de
Documentacién
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DIAGRAMA DE BLOQUE Depésito obligatorio

BIBLIOTECA NACIONAL

JEFE DE
BIBLIOTECA Y
CENTRO DE
DOCUMENTACION

[ inicio ] 1
l

Entregar listado - »

Seleccionar
material

'

Revisar
existencia

Deposito
obligatorio

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
DEPOSITO OBLIGATORIO
l1.-Entregar 1.1- Proporciona un listado con el | Biblioteca
listado material publicado por el INAH. Nacional
1.2- Descarta materiales de otras
Bibliotecas de la Red, a la Jefatura
de Biblioteca y Centro de
Documentacidn.
2.-Seleccionar 2.1-Selecciona los materiales | Jefe de

material

considerando los siguientes elementos:
tematica, pertinencia y ejemplares

Biblioteca Y
Centro de

existentes en el acervo. Documentacidn

2.2- Integra a la base de datos los

materiales seleccionados

3.1.-Selecciona los materiales para | Jefe de
3.-Revisar revisar en el catédlogo del sistema | Biblioteca Y

realiza el proceso de inventario.

TERMINO

existencia automatizado. Centro de
3.2- Solicita a Biblioteca Nacional | Documentacidn
que se lleve a cabo el registro en el
sistema.

4.-Depdsito 4.1.-Revisa fisicamente los | Jefe de

obligatorio materiales. Biblioteca Y
4.2- Genera un oficio notificando 1la | Centro de
cantidad recibida, posterior se | Documentacién
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JEFE DE BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES DOCUMENTALES

Pagina | 247




Manual de normas y procedimientos de la é%)
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, = INAH
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
OBJETIVO

Establecer el procedimiento que describa las etapas y actividades que componen
la organizacidén documental, basados en los manuales de la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia, con la finalidad de <catalogar y clasificar 1los
materiales bibliohemerogradficos ingresados al acervo de la Biblioteca de 1la
ENCRyM.
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POLITICAS DE OPERACION

El personal destinado a esta actividad debe ser un profesional en:
Biblioteconomia, Bibliotecologia o Ciencias de la informacién.

Los materiales bibliogrdficos deben contar con sensores, cinta transparente
y etiquetas.

Se debe llevar el control de las catalogaciones y registros que se ingresan
al sistema de automatizacidén, con la finalidad de no duplicar los numeros
de copias.

Revisar constantemente la base de datos y en su caso actualizarla
dependiendo de las actas o bajas de los materiales bibliograficos.
Identificar el material con el formato MARC21 y las Reglas de Catalogacidn
Angloamericanas en el médulo de catalogacidn del sistema de automatizacidn.
Para clasificar el material bibliogradfico se tomard como referencia el
sistema de la Library of Cangres, y se anota manualmente la clasificacidn
en el material.
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ALCANCE

A todo el personal involucrado en el proceso y aplica a la comunidad ENCRyM.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:
1. Subdirector/a de Planeacidén y Servicios Educativos
2. Jefe de Biblioteca y Centro de Documentacidn
3. Bibliotecario

Corresponsables de su aplicacién:

1. Direccidén de la ENCRYM
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DIAGRAMA DE BLOQUE Catalogacién y clasificacién de materiales documentales

JEFE DE BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

BIBLIOTCARIO ANALISTA

e
l 1

v

Seleccidn de
materiales

L

Catalogo en

linea
l 3

Catalogar y

clasificar en el
sistema de
automatizacidn

Revisiodn

! 6

Procesos fisicos

l

[ Término ]

Control en
Excel
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES DOCUMENTALES.
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.-Seleccidén de [ 1.1.- Elige el material para su catalogacién | Jefe de

materiales y clasificacién (material Dbibliografico vy
otros formatos).

Biblioteca Y
Centro de

2.2- Crear una copia, en el caso de no

1.2- Verifica que los formatos digitales se | Documentacidn
pueden consultar

2.-Catalogo en 2.1.- Busca en el catdlogo del sistema de | Jefe de

linea automatizacidén, si existe el titulo. Biblioteca Y

Centro de

calcografica para verificar que tanto la
catalogacién como la clasificacidén sea 1la

existir crear registro con copia. Documentacidn
3.-Catalogar y 3.1.- Describe el material con el formato | Jefe de
clasificar en MARC21 y las Reglas de Catalogacidén | Biblioteca Y
el sistema de Angloamericanas en el mdédulo de catalogacién | Centro de
automatizacidédn del sistema de automatizacidn. Documentacidn

3.2.- Asigna una clasificacién, se toma como

referencia el sistema de 1la Library of

Cangres, y se anota manualmente la

clasificacién en el material; si no existe

clasificacién en la LC, se procede a

elaborar una clasificacién original.
4.-Control en 4.1.- Lleva un control por dia de las | Bibliotecario
Excel catalogaciones que se realizan. Analista

4.2- Almacenan el documento en Excel y en el

drive. Anexo: control de catalogaciones vy

clasificaciones.
5.- Revisar 5.1.- Hace una segunda revisidén a la ficha | Jefe de

Biblioteca y
Centro de

6.2- Libera el material en el sistema para
que pueda ser solicitado nuevamente.
TERMINO

correcta. Documentacidn
5.2.- Regresa el material al bibliotecario
si existen errores.
6.- Procesos 6.1.- Coloca el material en el estante para | Bibliotecario
fisicos realizar el proceso fisico. Analista

Pagina | 252




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

JEFE DE BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

Elaboracién de etiquetas y cédigos de barra
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Castillo Negrete” de 2023
OBJETIVO

Establecer el procedimiento que describa las etapas y actividades que componen
la organizacidén documental, basados en los manuales de la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia, con la finalidad de <catalogar y clasificar 1los
materiales bibliohemerogradficos ingresados al acervo de la Biblioteca de 1la
ENCRyM.

Pagina | 254




Manual de normas y procedimientos de la
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, %INAH
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023

POLITICAS DE OPERACION
Referencias normativas y documentales:

Marco Normativo

e Ley General de Bibliotecas

e Manual General de Organizacién del INAH

e Normas para el servicio bibliotecario en instituciones de ensefianza
superior y de investigacidn

e Guia General para la catalogacién de los recursos de informacidén de 1la
Bibliotecas y Archivos

e Reglas de catalogacidén angloamericanas (AACR2)

e Sistema de catalogacidén LC

e Politicas internas de catalogacién y clasificaciédn

1. E1 personal destinado a esta actividad debe ser un profesional en:
Biblioteconomia, Bibliotecologia o Ciencias de la informacién.

2. Contar con presupuesto para sensores, cinta transparente y etiquetas.

3. Llevar el control de las catalogaciones y registros que se ingresan al
sistema de automatizacidén, con la finalidad de no duplicar los numeros de
copias

Pagina | 255




Manual de normas y procedimientos de la

CULTURA Escuela Nacional de Conservacién,

Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

ALCANCE

A todo el personal involucrado en el proceso y aplica a la comunidad ENCRyM.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:
1. Subdirector de Planeacidén y Servicios Educativos
2. Jefe de Biblioteca y Centro de Documentacidn
3. Bibliotecario

Corresponsables de su aplicacién:

1. Direccidén de la ENCRYM
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Elaboracién de etiquetas y cédigos de barra)

AUXILIAR BIBLIOTECARIO

JEFE DE BIBLIOTECA Y CENTRO DE
DOCUMENTACION

Inicio

L

Ingresa al sistema y
buscar el registro

! :

Realiza etiquetas de lomo y
cdédigos de barra en el
sistema de automatizacidn

i 3

Pega las etiquetas,
sensores, papeletas y
sellar

Revisa si las etiquetas
coinciden con el material

v

Elabora y difunde el
boletin de nuevas

A

adquisiciones

v

Término
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ELABORACION DE ETIQUETAS Y CODIGOS DE BARRA

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.1.-Ingresa en el médulo de catalogacidn | Auxiliar
1.-Ingresar al el numero de copia del material documental | Bibliotecario
sistema de
automatizacidn 1.2.-Revisa el registro para gque no exista

error.

1.3.-Selecciona la clasificacidén y se copia

en el formato para hacer etiquetas de

lomo.

1.4.- Imprime bloque de 22 etiquetas.

Anexo. Etiquetas de clasificacidn.
2.-Elaboracidén 2.1.-Elabora los cbédigos de barra, se debe | Auxiliar
de etiquetas de ingresar al médulo de catalogacién vy |Bibliotecario
cbdigos de productos impresos.
barras

2.2.-Elabora plantillas de 30 cdédigos y se

imprimen.

Anexo. Etiquetas de cédigos de barra.
3.-Pegar 3.1-Verifica que coincidan las etiquetas |Auxiliar
etiquetas, con el material, de no coincidir, se |Bibliotecario
sensores de devuelve al personal encargado de elaborar
seguridad, las etiquetas.
papeletas y
sellar 3.2.-Coloca la etiqueta de clasificacidén en

el lomo del material a 2.5 centimetros del

borde inferior, el cdédigo de barra en la

cubierta del 1libro y se cubren las dos

etiquetas con cinta transparente.

e FEn el caso de las publicaciones
peridédicas no se coloca etiqueta en el
lomo.

3.3.- Coloca léminas de seguridad entre las
padginas de los materiales de manera que
quede oculta.

Los discos compactos se colocan en la caja
pléstica o sobre. La etiqueta de
clasificacién se pega en el lomo, la de
cbdigo de barra en la cubierta y se le pone
una alarma especial para discos

3.4.- Coloca sellos de propiedad en la
portada, en los cantos y en la péagina 41,
sin cubrir informacidn
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3.5.-Pega papeleta de Control de Préstamo,
con excepcién de las siguientes claves de
colecciones:
e C
I
TES
COD
FOL
FTS
FR
FLF

4.-Revisidn de

4.1.-Revisa si las etiquetas fueron pegadas

Jefe de

etiquetas correctamente. Biblioteca y
Centro de
4.2- Localiza los materiales en estanteria | Documentacidn
de una a dos semanas maximo.
5.-Elaboracién 5.1.- Elabora y difunde el Boletin de |Auxiliar
de Boletin de adquisiciones. 5.2- Presenta | Bibliotecario

nuevas
adquisiciones

trimestralmente en formato PDF las portadas
de los materiales que ingresan por las
diferentes modalidades de adquisicién
(compra, donacidén y depdsito obligatorio).

TERMINO
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JEFE DE BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

Publicaciones peridédicas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES
DOCUMENTALES. Publicaciones periddicas.

JEFE DE BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION BIBLIOTCARIO ANALISTA

e
2 l '

- Tipo de
adquisicidén

Revisar en el
sistema de
automatizacidn

Agregar
fasciculo en el
sistema de
automatizacidn

| ’

Proceso fisico

'
[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Tipo de 1.1-Identifica si se recibe por suscripcién. | Bibliotecario
adquisicioén 1.2- TIdentifica si se recibe por canje o | Analista
donacidn.
2.-Revision del | 2.1-Revisa si el fasciculo del titulo de la | Jefe de
sistema de revista ya se encuentra en catalogacidn. Biblioteca y
automatizacidn 2.2- Realizar el registro en caso de no | Centro de
estar catalogado. Documentacidn
3.-Agregar el 3.1-Ingresa el numero de fasciculo en el | Jefe de
fasciculo en el | médulo de periddicas del sistema de | Biblioteca y
Sistema de automatizaciédn. Centro de

automatizacidén, | 3.2- Solicitar numero o clave en caso de que | Documentacidn
con el objetivo [ el fasciculo no esté en el sistema de

de solicitar la | automatizacidn.

clave de acceso

4.-En el 4.1-Envia a proceso fisico. Jefe de
sistema de 4.2- Realiza registro de cierre en el | Biblioteca y
automatizacidn sistema de automatizacidén Centro de

llevar a cabo
el Proceso
Fisico

TERMINO

Documentacién
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SERVICIO AL PUBLICO. PRESTAMOS EN SALA EXTERNOS
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OBJETIVO
Brindar los diferentes servicios al publico wusuario con la finalidad de
satisfacer sus necesidades informativas con el acervo resguardado en la

Biblioteca y Centro de Documentacién.
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POLITICAS DE OPERACION

Todo usuario deberd registrarse en la libreta que se encuentra en el
médulo de servicios vy
Depositar sus pertenencias en el estante destinado para dicho fin.
Para proporcionar los servicios al publico usuario interno, deberédn estar
registrados en la base de datos del sistema de automatizacién.
® La vigencia de los estudiantes es anual.
® Recursos humanos deberd notificar si algin docente o administrativo
dejé de laborar en la ENCRyM.
® Para los tesistas presentar registro de proyecto de titulacién.
Presentar credencial vigente
Los tesistas deberdn presentar el documento de protocolo de tesis, para
tener derecho a préstamos a domicilio e interbibliotecarios.
Para los préstamos interbibliotecarios, previamente se establece un
convenio.
® FEl usuario es responsable de recoger los materiales y hacer la
devolucidén en tiempo a la biblioteca prestataria.
® EI usuario es responsable de entregar en el mdédulo de servicios al
publico la papeleta correspondiente.
Para el puUblico usuario externo presentar una identificacidén y para
consultar material, deberd llenar formato de préstamo en sala.
Los préstamos a domicilio son por 4 dias habiles con derecho a una
renovacién y la multa es de $5.00 por dia y por titulo, revisar Normas
Generales de Biblioteca y Centro de Documentacién.
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ALCANCE

A todo el personal involucrado en el proceso y aplica a la comunidad ENCRyM.

Responsables de su

Subdirector/a
Jefe de Bibli
Bibliotecario
Publico usuar

DS N

Corresponsables de

1. Direccidn de

RESPONSABILIDADES
aplicacién:

de Planeacidén y Servicios Educativos
oteca y Centro de Documentacién

io interno y externo
su aplicacién:

la ENCRyM
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Servicios al publico - Préstamo en sala externos)

PUBLICO USUARIO

[ inicio ]
l

Buscar en el
sistema de
automatizacidén

Solicitar
materiales

Devolucidén de
material

|

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.-Buscar en 1.1.-Realiza su busqueda en el catédlogo | Piblico
el sistema de del sistema de automatizacidn. usuario
automatizacidén | 1.2- Anota la clasificacién con

coleccidén, en el caso de publicaciones
seriadas: titulo, nUmero, volumen y afio.

2.- Solicitar 2.1.-Entrega de la papeleta con datos | Publico

materiales del material, nombre del solicitante y | usuario
proporcionar una identificacién al | externo
bibliotecario.
2.2- Consulta el material en la sala de
lectura.
Podran consultar 3 materiales
simultdneamente. Anexo. Papeleta de
préstamo en salsa
3.-Devolucidn 3.1-Entrega de los materiales en el | Ptblico
de material médulo de servicios. usuario

3.2- Entrega de identificacidédn una vez | externo
finalizada su consulta.
TERMINO
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DIAGRAMA DE BLOQUE Servicios al publico - Préstamo en sala

USUARIO BIBLIOTECARIO
[ inicio }
l 1 2
Buscar en el > Solicitar
catalogo préstamo

Devolucidn de
material

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.-Basqueda en el 1.1.-Realiza su busqueda en el catédlogo | Usuario
catalogo del sistema de automatizacidn.
1.2- Deberd anotar posteriormente la
clasificacién con coleccidén, en el caso
de publicaciones seriadas: titulo,
numero, volumen y afio.
2.-Solicitud de 2.1.-Realiza la busqueda fisica en el | Bibliotecario
préstamo caso de que la consulta en estanteria
sea abierta.
2.2- Solicita el material al
bibliotecario en caso de que la consulta
en estanteria sea restringida y puede
consultar 3 materiales simultdneamente.
3.-Devolucidén de 3.1-Entrega de los materiales en el | Bibliotecario

material

médulo de servicios.

3.2- Realiza la descarga en el sistema
de automatizacidén una vez entregado el
material.

TERMINO
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JEFATURA DE BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION
SERVICIOS AL PUBLICO PRESTAMO A DOMICILIO
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Servicios al publico - Préstamo a domicilio)

PUBLICO USUARIO INTERNO BIBLIOTECARIO

inicio ]

L

Buscar en el
catalogo

Ingresar al
catdlogo de

3 automatizacidn
para su préstamo

Devolucidén o
renovacioén

A

l

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Buscar en el 1.1.-Realiza su busqueda en el catédlogo | Publico
catédlogo del sistema de automatizaciédn y deberd | usuario

anotar clasificacidén con coleccidn, en | interno
el caso de publicaciones seriadas:
titulo, nuUmero, volumen y afo.

1.2.- Presenta los materiales que se
necesitan para préstamo a domicilio,
revisar Normas Generales de Biblioteca
y Centro de Documentacién.

2.-Ingresar al 2.1.- Ingresa a la sesidédn del publico | Bibliotecario
sistema de usuario en el Sistema de
automatizacidén automatizacidédn, verifica si no tiene

adeudos o material vencido. En caso de
tenerlos regularizar el o los trémites,
contintia la actividad.

2.2.- Registro del o los préstamos a
través del sistema de automatizaciédn,
se coloca en la papeleta la fecha de
devolucién.

Los préstamos a domicilio son por 4 dias
hédbiles con derecho a una renovacidén y
la multa es de $5.00 por dia y por
titulo, revisar Normas Generales de
Biblioteca y Centro de Documentacién.

3.-Devolucidén o 3.1.-Finaliza la consulta y se realiza | Publico
Renovacidén la devoluciédn. usuario
3.2- Finaliza la consulta y se Bibliotecario

solicita una renovacidén para seguir
consultando el o los materiales.
TERMINO
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DIAGRAMA DE BLOQUE Servicios al publico - Préstamo interbibliotecario
PUBLICO USUARIO. BIBLIOTECARIO

inicio }

Solicitar
Solicitar mate;ia}es a
préstamo > la blbl%oteca
prestaria
4 l 3
Recoleccidn y < Elaboracidén de
devolucidn papeletas

Entrega de
papeleta

l

[ Término }
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.-Solicitud 1.1- Presenta una credencial vigente | Piblico
de préstamo para tener derecho a este servicio. usuario
1.2.-Presentarse en el médulo de | interno
servicios con los siguientes datos:
e Titulo del material
® Autor
® (Clasificacién
® Biblioteca con la que se realiza
el préstamo interbibliotecario
2.-Solicitud 2.1.-Llama por teléfono a la biblioteca | Bibliotecario
materiales a con la que se realiza el préstamo para
la Biblioteca solicitar el o los materiales
prestataria requeridos.
2.2- Confirman la disposicién de 1los
materiales para su préstamo
3.-Elaboracién | 3.1.-Genera las papeletas | Bibliotecario
de papeletas correspondientes.
3.2- Archivan las papeletas de préstamo
interbibliotecario para registro
interno.
4.- 4.1.- Recolecta el o los materiales | Piblico
Recoleccidn y solicitados en la biblioteca. usuario
devolucidn 4.2- Realizan la devolucidén dentro del | interno
horario seflalado, sin posibilidad de
préstamo a domicilio.
5.-Entrega de 5.1.-Realiza el usuario la entrega de | Piblico
papeleta la(s) papeleta(s) al bibliotecario una | usuario
vez finalizada la consulta. interno
5.2- Archiva el bibliotecario la
papeleta para registro interno
TERMINO
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS
DISENO Y PRODUCCION
ELABORACION DE MATERIALES GRAFICOS
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OBJETIVO

Sistematizar el procedimiento de produccidédn de materiales graficos, como
apoyo en las labores de difusién de eventos y actividades académicas vy
culturales dirigidas a toda la comunidad de la ENCRyM y publico externo.
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POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del a&rea de Disefio y Produccién recibir los formatos
para la solicitud de eventos académicos y culturales, asi como las
fotografias o imdgenes que se utilizarédn para los materiales graficos.
Se debe encargar de verificar que toda la informacidén relativa al evento
por divulgar sea la correcta, y que cumpla con los requerimientos y/o
sugerencias del solicitante.

Toda solicitud deberd ser atendida oportunamente. Los interesados en
la elaboracién de un evento tendrdn como minimo dos meses antes de la
fecha del evento para la entrega de solicitudes. Posterior a esta fecha
se considera un trabajo con caracter de urgente.

En el caso de que se considere un trabajo urgente, la Subdireccidédn de
Planeacidén y Servicios Educativos, se encargard de tomar la decisidn
en cuanto a su realizacidén y condiciones para llevarse a cabo.

Del mismo modo, todo material de disefio ya sea digital o impreso, se
deberd someter a la aprobacién de la Subdireccidén de Planeacidén vy
Servicios Educativos, quien extenderd el VoBo para los siguientes
procesos de revisidén y autorizacidn.

El tiempo necesario para que el area de Diseflo y Produccidén lleve a
cabo la realizacidén de un cartel, serd de 7 dias hédbiles. Ademds de
contar con 3 dias hédbiles extras para la realizacidén de modificaciones
y cambios, en caso de ser necesarios.

De conformidad con lo dispuesto en la Normatividad vigente de la
Coordinacién Nacional de Difusidén del INAH, el Manual de Identidad
Gréafica es de observancia obligatoria para las dependencias y entidades
de la Administracién PUblica Federal, por lo que todos los materiales
de difusién deberdn enviarse por correo electrdédnico a la Direccidn de
Medios de Comunicacién (normatividad medios@inah.gob.mx) para su
validacién.

A su vez, estos seradn referidos a la Secretaria de Cultura para su
revisién y posterior autorizacién.

Se imprimirdn varios carteles, los cuales serdn colocados en la ENCRyM
y, si aplica, en otras instituciones. También se entregarédn algunos al
solicitante en caso de ser necesario.
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ALCANCE

El &4rea de Disefio y Produccidn apoya a todas las &reas de la Escuela que
requieran algun material grafico para difusidn.

Aplica a todas las personas servidoras publicas que colaboren en las
Subdirecciones y Areas implicadas en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

1. Subdireccién de Planeacidn y Servicios Educativos
2. Area de Disefio y Produccién

Corresponsables de su aplicacién:

Direccién de la ENCRyM

Secretaria Académica

Subdireccidén de Investigacidn
Coordinaciones de los programas académicos
Direccidén de Medios de Comunicacidén, INAH

g s w N
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DIAGRAMA DE BLOQUE Elaboracién de materiales graficos
Subdireccién de Planeacién y Disefio y Produccién
Servicios Educativos
"IIEEHEEEIII’
l 1 2
Recepcidén de - | »
solicitudes Elaboracién de los
materiales gréaficos
| :

Autorizacidn de
materiales gréafic

os

Impresién y

canalizacidén de
materiales gréaficos
para su difusidn
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Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Recepcidn 1.1.- Recibe el formato de solicitud Subdirecciodén
de solicitudes de eventos y los materiales de Planeacidn

requeridos para su difusidén. Una vez
analizados y aprobados, los envia al
4drea de Disefio y Produccidn. (Ver
anexo “Formato de solicitud de
eventos académicos y culturales”)

1.2.- Recibe el formato de solicitud
de eventos y las fotografias o
imdgenes que podrian utilizarse en
los materiales gréaficos. (Ver anexo
“Formato de solicitud de eventos
académicos y culturales”)

y Servicios
Educativos

Disefio y
Produccidén

2.- Elaboracién 2.1.- Elabora los materiales graficos Disefio y
de los que se utilizardn para la difusién del Produccidn
materiales evento.
graficos 2.2- Envia visto bueno a la

Subdireccidn de Planeacidn y

Servicios Educativos
3.- 3.1.- Envia los materiales gréaficos Disefio y
Autorizacidén de tanto a las &reas solicitantes como a Produccién
materiales la Subdireccién de Planeacidén vy
graficos Servicios Educativos para obtener su

visto bueno.

3.2.- Recibe el primer visto bueno,

envia los materiales a la Direccidn

de Medios de Comunicaciédn INAH para

su validacién, quienes a su vez 1lo

envian a la Secretaria de Cultura para

la aprobacidén definitiva.
4. - Impresiédn 4.1.- Imprime los materiales Disefio y
y canalizacidn aprobados. Produccién

de materiales
grédficos para
su difusién

4.2- Envia las versiones digitales a
Difusidén para que inicie la difusién
interna y/o externa segun sea el caso.

TERMINO
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DISENO Y PRODUCCION
DIFUSION INTERNA
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OBJETIVO

Ejecutar procesos de difusidén que permitan divulgar actividades académicas y
culturales, asi como noticias, avisos e informacién importante a la comunidad
ENCRyM.
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POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del &4rea de Difusién recibir y revisar los materiales
graficos previamente autorizados, tanto digitales como impresos, de los
eventos académicos y culturales.

Todo material impreso de difusidén interna serd colocado en diferentes
puntos estratégicos de la ENCRyM, siguiendo una planeacidén con base en
la importancia, fecha de inicio y término, y duracidén de cada evento.
El &rea de Difusidén se encargard de organizar los materiales digitales,
y de incorporarlos a una planeacidén estratégica para difundirlos a
través de los canales internos de comunicacién.

El &drea de Difusidén se encargard de recibir dudas o comentarios de la
comunidad ENCRyM. Brindard respuestas personalizadas y canalizard estas
solicitudes a las &reas correspondientes.

Es responsabilidad del &rea de Difusidén retirar los materiales impresos
que hayan concluido y reacomodar los materiales vigentes en los puntos
estratégicos de la ENCRyM.
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ALCANCE

Difusidén (Disefio y Produccidén) como materiales de apoyo a toda la comunidad
de la Escuela, incluyendo a todas las &reas del INAH, que requieran difundir
informacién importante dirigida a los miembros de la ENCRyM.

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y
Areas implicadas en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

1. Subdireccién de Planeacidn y Servicios Educativos
2. Area de Disefio y Produccién

Corresponsables de su aplicacién:

Direccién de la ENCRyM

Secretaria Académica

Subdireccidén de Investigacidn
Coordinadores de los programas académicos

Sw N
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DIAGRAMA DE BLOQUE Difusién interna

Disefio y Produccién

Difusién (Disefio y Produccidn)

1'IIEHEEEEIII’
l 1

Recepcidén de materiales

de difusidn

Difusidén interna

!

Atencién y
canalizacidén de dudas
y comentarios de la
comunidad

!

Retiro de materiales
impresos de difusién

v
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instalaciones de la Escuela para lograr
visibilidad de la comunidad.

2.2.- Organiza los materiales digitales
y planea estrategias de difusidén a través
de los canales internos de comunicacién
(correo electrdnico, boletin mensual).
La periodicidad de la difusién depende
de cada caso en particular.

CULTURA Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- 1.1.- Envia los materiales graficos para Disefio y
Recepcidén de difusidén interna (previamente aprobados Produccién
materiales y validados por la Subdireccidén de
de difusidn Planeaciédn % Servicios Educativos),
tanto en formato digital como impreso.
1.2- Aprueba la Subdireccién de
Planeacidén % Servicios Educativos
difundir los materiales gréaficos.
2.- Difusidn 2.1.- Coloca los materiales impresos en Difusidn
interna puntos estratégicos dentro de las

Disefio y

3.- Atencidn 3.1.- Recibe las dudas o comentarios al Produccién)
\% respecto y brinda respuestas

canalizacidén personalizadas a los miembros de la

de dudas y comunidad

comentarios 3.2- Canaliza las solicitudes a las &areas

de la correspondientes para dar seguimiento.

comunidad

4.- Retiro 4.1- Retira los materiales impresos de Difusidn

de los puntos estratégicos dentro de las

materiales instalaciones de la Escuela al finalizar

impresos de el evento, actividad o vigencia de la

difusidn informacidén presente en dichos
materiales.

4.2- Archiva los materiales retirados
para registro interno

TERMINO
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DISENO Y PRODUCCION
DIFUSION EXTERNA
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OBJETIVO

Ejecutar procesos de difusidén que permitan divulgar actividades académicas y
culturales, asi como noticias, avisos e informacidén importante al publico
externo y a la comunidad ENCRyM.

Pagina | 290




Manual de normas y procedimientos de la
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, %INAH
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del a&rea de Difusidén recibir y revisar los materiales
graficos previamente autorizados, digitales e impresos, de los eventos
académicos y culturales que se difundirédn tanto a publico interno como
a externo.

En caso de ser necesario, el 4rea de Difusidén colocard los materiales
impresos en diferentes puntos estratégicos de la ENCRyM, siguiendo una
planeacién con base en la importancia, fecha de inicio y término, vy
duracidén de cada evento.

El 4rea de Difusidn se encargard de organizar los materiales digitales,
y de incorporarlos a una planeacidén estratégica para difundirlos a
través de los canales externos e internos de comunicacién.

El 4rea de Difusidén gestionard con la Direccidédn de Comunicacidn INAH vy
otras &reas de comunicacidén de instituciones externas, la realizacidn
de entrevistas y boletines de prensa.

De ser necesario, el &rea de Difusidén enviard la informacidn del evento
a la Agenda Cultural INAH y a otras instituciones académicas.

El &rea de Difusidén se encargard de recibir dudas o comentarios del
publico externo a la ENCRyM. Brindard respuestas personalizadas vy
canalizard estas solicitudes a las &reas correspondientes.
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ALCANCE

Difusidén (Disefio y Produccidn) apoya a todas las &reas de la Escuela,
incluyendo a todas las &areas del INAH y otras instituciones académicas vy
culturales, que requieran difundir informacién importante dirigida tanto a
la comunidad ENCRyM como a publico externo.

Aplica a todos los servidores puUblicos que colaboren en las Subdirecciones y
Areas implicadas en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

1. Subdireccién de Planeacidén y Servicios Educativos
2. Area de Disefio y Produccién

Corresponsables de su aplicacién:

Direccién de la ENCRyM

Secretaria Académica

Subdireccién de Investigacidn
Coordinadores de los programas académicos
Direccidén de Medios de Comunicacidén, INAH

g w N

Pagina | 292




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

DIAGRAMA DE BLOQUE Difusién externa

Disefio y Produccién Difusién

.

Recepcidén de materiales de
difusidén

v

Difusidén externa

Difusidén externa
interinstitucional

Atencidén y canalizacidn
de dudas y comentarios
del ptblico externo

Término
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO

1.- 1.1.- Envia los materiales graficos
Recepcién de para difusidén externa (previamente
materiales aprobados y validados por la

de difusién Subdireccidén de Planeacidn y Servicios
Educativos.

1.2- Aprobados los materiales se mandan
a la Direccidén de Medios de
Comunicacidén INAH y la Secretaria de
Cultura), tanto en formato digital como
impreso, a Difusiédn.

Disefio y
Produccién

2.- Difusidn
externa

2.1.- Organiza los materiales digitales
y planea estrategias de difusidén a través
de los canales externos de comunicaciédn
(pdgina web, redes sociales, correos
interinstitucionales), y a través de los
canales internos de comunicacién (correo
electrénico, boletin mensual) . La
periodicidad de la difusidén depende de
cada caso en particular.

2.2.- Coloca los materiales impresos en
puntos estratégicos dentro y fuera de las
instalaciones de la Escuela para lograr
visibilidad del publico externo y de la
comunidad.

Difusidn

3.- Difusidn 3.1.- Gestiona con la Direccidén de Medios
externa de Comunicacién INAH vy/o &reas de
interinstitu comunicacién de unidades académicas e
cional instituciones externas, la posibilidad
de realizar entrevistas y boletines de
prensa.

3.2.- Envia los materiales graficos e
informacidén sobre el evento a realizar a
la Agenda Cultural del INAH y a otras
instituciones académicas, para solicitar
apoyo en la difusiédn.

Disefio y
Produccidn

4 .- Atencidn 4.1.- Recibe dudas o comentarios y brinda

y
canalizacidn

de dudas y
comentarios
del publico
externo

respuestas personalizadas en el caso de
que los materiales de difusidén externa
no cuenten con algun correo o contacto
para mayor informacién, o el publico
externo se comunique a través de las
redes sociales de la Escuela.

4.2- Canaliza las solicitudes a las areas
correspondientes para darles
seguimiento.

TERMINO

Disefio y
Produccidn
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

LOGISTICA DE EVENTOS ACADEMICOS Y CULTURALES
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OBJETIVO

Coordinar la realizacidén de eventos académicos y culturales realizados en la
ENCRyM, a través de la planeacidén, ejecucidédn y seguimiento de la logistica
necesaria, con el fin de garantizar su calidad y promover la participaciédn de
toda la comunidad académica de la ENCRyM y publico en general.

Pagina | 296




Manual de normas y procedimientos de la é%)
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, = 'NAH
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
GLOSARIO

FSE: Formato de Solicitud de Eventos

Persona solicitante: persona que requiere realizar un evento en la ENCRyM y
solicita la autorizacién, facilidades y requerimientos necesarios para
llevarlo a cabo

Evento académico: Conjunto de actividades que implica algtn tipo de ensefianza
o capacitacién. Este tipo de eventos se realizan con la finalidad de que
profesionales de distintas &reas, los aprovechen y enriquezcan su formacidn
integral.

Evento cultural: Es un acontecimiento donde se difunde la cultura, creencias,
valores y tradiciones de una regidén. Entre ellas se incluyen los eventos
artisticos como exposiciones plésticas, recitales de mUsica, danza y poesia,
representaciones teatrales, entre otros.

Asistente: persona que acuden a algun evento realizado en los espacios de la
ENCRyM

Participantes: personas que forman parte de los ponentes, moderadores,
comentaristas del evento

Actividad. Una o mé&s acciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento, ejecutado por una misma persona o por un area administrativa
en la ENCRyM.
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ALCANCE

El presente Procedimiento tiene como objetivo dar a conocer las actividades que
se llevan a cabo durante la planeacidén y desarrollo de los eventos que atiende
el Area de Logistica de la ENCRyM con el apoyo de otras &reas involucradas.

Establece los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y
que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucidén en cada una de las
partes del proceso, para que sea mas eficiente el uso de los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos.

Asimismo, resulta ser una guia bédsica que determina la estandarizacién de los

procesos, considerando siempre la mejora continua y la retroalimentacidn
correspondiente, todo esto para llevar a cabo eventos de calidad que satisfagan
a cada uno de los individuos involucrados en los mismos (organizadores,

participantes, ponentes, asistentes, etc.)

Este Procedimiento aplica a todas las personas que solicitan llevar a cabo un
evento en la ENCRyM, y a las &reas involucradas en la planeacidén, atencién y
desarrollo del mismo:

Logistica de Eventos

Disefio y Produccién

Difusidén (Disefio y Producciédn)
Informatica

Recursos Materiales

Cada area lleva a cabo diferentes procesos que son parte de la logistica de un
evento, y todos los procesos en conjunto son necesarios para llevar a cabo el
evento de manera eficaz.

RESPONSABILIDADES
Responsables de su aplicacién:

Direccidn

Subdireccidén de Planeacidén y Servicios Educativos
Coordinaciones Académicas

Logistica de eventos

Disefio y produccidén/ Difusidn

Informdtica

Recursos Materiales

Persona solicitante

O J o) U wN

La Direccidén, Subdireccidén de Planeacidn y Servicios Educativos y la Jefatura o
Jefatura Académica correspondiente son las responsables de autorizar la
realizacidén del evento.

La persona solicitante es la encargada de organizar el evento y solicitar el
apoyo del Area de Logistica para la atencién de todos los requerimientos.

El &rea de Logistica es la responsable de atender los requerimientos referentes
al espacio, mobiliario, equipo, material grafico, digital e impreso, ingreso de
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participantes y asistentes, en colaboracién con las Areas de Disefio y Produccién
/Difusién, Informdtica y Recursos Materiales.
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10.

POLITICAS DE OPERACION

La persona solicitante deberd descargar el formato de solicitud de evento
de la pagina web de la ENCRyM (www.ENCRyM.edu.mx) y llenarlo incluyendo
todo lo necesario para la atencién del mismo.

La persona solicitante debe enviar el formato lleno a la Subdireccidén de
Planeacidén minimo 15 dias antes de la fecha del evento y Unicamente si ya
ha sido autorizado por la Jefatura o Jefatura Académica correspondiente.

El &rea de Logistica tomard la informacidén recabada en el formato de
logistica de evento, por lo que es muy importante que el titulo del evento
y nombres de los participantes estén completos, en mayusculas y minusculas
y sin errores ortograficos.

El formato de solicitud de evento tiene especificaciones de tiempos minimos
que se deben cubrir para poder atender determinados requerimientos. Si la
persona solicitante marca una opcidén que no puede ser cubierta debido al
tiempo en el que se solicitd o por otros motivos, el Area correspondiente
le notifica el impedimento para atender dicho requerimiento.

La comunicacién via correo electrdnico entre la persona solicitante, y las
dreas involucradas deberd ser a través de los correos institucionales
activos (QENCRyM)

Si la persona solicitante no proporciona al Area de Logistica la
informacién completa del evento y sus requerimientos no se podrd avanzar
en los distintos procesos del evento que atienden las demds Aareas
involucradas.

La persona solicitante debe tener claro y contemplar los tiempos necesarios
en que se puede dar atencién a lo que solicita para su evento.

El &rea de Logistica, Informdtica y Recursos Materiales se encargara del
montaje del evento con una anticipacién minima de 2 horas y recibiran al
solicitante minimo 30 minutos antes de su inicio.

Las listas para el registro de asistencia serdn colocadas 20 minutos antes
del inicio del evento, y se podrd permitir el ingreso de los asistentes al
espacio 10 minutos antes del comienzo del mismo.

Si surge algun imprevisto durante el evento, el Area de
Logistica en colaboracién con las deméds areas involucradas hardn lo posible
por atenderlo con los recursos que se cuenten en el momento, sin embargo,
si este no puede ser resuelto, no serd responsabilidad de estas areas.
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DIAGRAMA DE BLOQUE Logistica de eventos académicos y culturales

SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
Inicio
2
1
Logistica previa al
Solicitud del —> evento
evento
3
Montaje

I 4

Logistica durante el

evento
l :

Desmontaje

l

Término
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapas Actividad Responsable
1.Solicitud | 1.1 Descarga y llena adecuadamente el | Persona
del evento formato de solicitud de evento, y pide el | solicitante
Vo. Bo. de la Coordinacién Académica o
Jefatura que le corresponda. (Ver anexo
“Formato de Solicitud de eventos”)
1.2 Recibe por correo electré4nico el | Logistica
formato de solicitud de evento.
1.3 Autoriza la solicitud de evento y la
envia por correo electrénico al Area de
Logistica
1.4 Recibe 1la solicitud de evento vy
verifica la disponibilidad del espacio
requerido (Auditorio, Aula Magna, Media
Luna, etc.)
2.Logistica | 2.1 Confirma a la persona solicitante y a | Logistica
previa al la Subdireccidn de Planeacién la
evento disponibilidad del espacio \% la
viabilidad para atender todos los
requerimientos del evento.
2.2 Envia por correo electrdénico a las
areas correspondientes toda la
informacidén necesaria para que cada una
pueda comenzar a atender los
requerimientos del evento.
2.3 Atiende lo que se solicita para el | Disefio y
evento: Produccién
-Prepara lo necesario para la
Transmisidén simulténea
-Se encarga de la seguridad, la limpieza
y en montaje de mobiliario para el
evento
-Disefila materiales graficos y elabora
constancias y personificadores.
-Difunde el evento.
2.4 Da seguimiento al avance de cada &rea | Logistica
involucrada en relacidén a logistica del
evento.
3.Montaje 3.1 Monta el material, equipo y mobiliario | Logistica
necesario con el apoyo de las 4&reas
involucradas.
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3.2- Desmontan finalizando el evento.

4.Logistica
durante el
evento

4.1 Recibe a la persona solicitante en el
espacio del evento.

4.2 Entrega a la persona solicitante la
constancia(s) de los participantes del
evento.

4.3 Coloca las listas para el registro de
asistencia.

4.4 Supervisa el registro de los
asistentes en las listas y estd al
pendiente de su ingreso al espacio.

4.5 Supervisa que todo esté listo y espera
la indicacidén para iniciar el evento

4.6 Da inicio al evento con la proyeccidn
del video de proteccidén civil.

4.6 Atiende a la persona solicitante, a
los ponentes y a los y las asistentes en
las solicitudes que surjan en relacidn al
evento.

4.7 Atiende los imprevistos gque surjan
durante el evento con el apoyo de las
dreas involucradas.

Logistica,
Informatica

5.Desmontaj
e

5.1 Guarda el mobiliario 'y equipo
utilizado en el evento.

5.2- Levanta bitacora de 1los aspectos
positivos y negativos del evento

Término.

Logistica,
Informatica,
Recursos
Materiales
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OBJETIVO

Optimizar los medios electrdénicos de comunicacidédn para facilitar y agilizar

el flujo de informacidén entre las 4&reas administrativas, docentes vy
estudiantiles de la Escuela Nacional de Conservacidén, Restauracidén vy
Museografia “Manuel del Castillo Negrete”, mediante el acceso a internet y

la creacidén, configuracién y asignacidn de cuentas de correo electrdnico, asi
como su administracién
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POLITICAS DE OPERACION

Serd responsabilidad del area de informética generar y administrar las
cuentas de correo electrdnico a disposicidédn de la Escuela Nacional de
Conservacidn, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”.

La cuenta de correo electrdénico deberd solicitarse al titular de la
Subdireccién de Planeacidén y Servicios Educativos especificando 1la
justificacidén del servicio, nombre de la persona que harad uso del mismo,
puesto y &rea, en caso de ser alumno determinar a qué coordinacidén de
carrera pertenece, teléfono celular y cuenta de correo personal.

El wuso del correo electrbdnico estd autorizado para establecer
comunicacidén entre investigadores, personal administrativo y personas
relacionadas con las labores desempefiadas en la Escuela Nacional de
Conservacidn, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”
con la comunidad académica, universitaria u otras instituciones
gubernamentales.

Invariablemente se prohibe el uso del correo electrdédnico para la
realizacién de actividades 1lucrativas o comerciales de caracter
privado; para la transmisién de mensajes ajenos a las actividades de
la ENCRyM, que distribuyan material pornografico o bien materiales
ofensivos, para transferir im&genes o correos de mds de 20 Mb de
informacidén o a més de 15 cuentas de correo del dominio ENCRyM.edu.mx.

En caso de que el usuario termine su relacién laboral o termine sus
estudios en la ENCRyM, los responsables de las &reas de Recursos Humanos
y Asuntos Escolares deberan notificar la baja al &rea de informatica,
a efecto de que su cuenta de correo electrbdénico sea anulada y / o
asignada a otro usuario segin sea el caso.

Es responsabilidad del wusuario del correo electrdédnico cuidar la

confidencialidad de su contrasefla, asi como hacerse responsable por el
posible mal uso de su cuenta.
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ALCANCE

Aplica al personal administrativo, docente y estudiantil de la Escuela
Nacional de Conservacidén, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo
Negrete”.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacidn:

Subdireccién de Planeacidén y Servicios Educativos
Area de Informatica ENCRyM

Area de Recursos Humanos

Area de Asuntos Escolares

Sw N
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DIAGRAMA DE BLOQUE Alta de Correo Electrédnico
SUBDIRECCION DE
AREA SOLICITANTE PLANEACION Y INFORMATICA
SERVICIOS EDUCATIVOS
1 Inicio )
1 5 3
Creaciédn de

Solicitud de
nueva cuenta
de correo

Autorizacidn

»| v delegacidn
de actividad

cuenta

( Término )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
etapas Actividad Responsables
1.-Solicitud 1.1- Solicita por parte del servidor Area
de correo puiblico una cuenta de correo al &rea de Requirente
electrdénico informatica
1.2- Solicita la creacidén de una cuenta
de correo electrébdbnico a la Subdirecciédn
de Planeacién y Servicios Educativos,
indicando el nombre de la persona que
usard el servicio, puesto. teléfono
celular y un correo personal.
2.Asignacidn 2.1- Notifica al &rea de informética la Subdireccidn
de cuenta de solicitud de asignar una cuenta de de

correo

3.Administra
cidén del
correo

electrdnico

correo a la persona solicitante.
2.2- Acuerdan los términos de uso

institucional de la cuenta de correo

3.1- Genera y administra las cuentas de
correo electrdénico en la plataforma de
Google. Workspace.

3.2- Generan la baja en caso de que el

servidor publico deje de laborar

Término

Planeacién vy
Servicios

Educativos

Informatica
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BAJA DE CORREO ELECTRONICO
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DIAGRAMA DE BLOQUE Baja de Correo Electrénico
SUBDIRECCION DE
AREA SOLICITANTE PLANEACION Y SERVICIOS INFORMATICA
EDUCATIVOS
1 2 3
v ) .
— Autorizaciédn Eliminacid
Solicitar »| v delegacion | n de
una de de actividad | cuenta
baja de
cuenta de
correo

( Término )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
etapas Actividad Responsables
1.So0licitud 1.1- Solicita la baja de una cuenta de Area
de correo correo electrdénico a la Subdireccidn de Requirente
electrénico Planeacidén y Servicios Educativos,
indicando el nombre de la persona dgue
usarad el servicio, puesto. teléfono
celular y un correo personal.
1.2- Informa a Direccidédn de la baja
2. Baja de 2.1- Autoriza al &rea de informética la Subdireccidn
cuenta solicitud de dar de baja una cuenta de de

3.Eliminacido
n de

aplicaciones

correo.
2.2- Informan al solicitante sobre la
baja y en su caso respaldar su

informacién

3.1- Elimina los aplicativos como: Drive
y aplicaciones de Workspace.
3.2- Registran la baja en la bitacora

como registro de control interno

Término

Planeacién vy
Servicios

Educativos

Informatica
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INFORMATICA

Préstamo de equipo de cédmputo
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OBJETIVO

Proporcionar las bases para lograr la correcta homologacién de los procesos
y mantener el adecuado registro, control, ubicacién, estado y distribucidn
correcta de todos los bienes y servicios informadticos al cuidado del &rea de
informdtica de la ENCRyM, garantizando con ello una adecuada asignacidén vy
administracién de los mismos a fin de lograr el maximo aprovechamiento de
estos recursos.
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POLITICAS DE OPERACION

Todo préstamo de equipo de cédmputo, audiovisual y acceso a la sala de
coémputo, deberd de solicitarse al area de informdtica de la ENCRyM.

Una vez asignado el equipo o sala de cdédmputo el usuario deberd dejar
su credencial y regresar el equipo una vez terminada su actividad

Si el equipo presenta un dafio total o parcial el usuario deberd cubrir
el costo causados al equipo en cuestidn

En caso de robo o extravio del equipo, el usuario deberd informar
inmediatamente al 4rea de informatica y posteriormente levantar el acta
correspondiente en el &rea de administracién de la ENCRyM, asi como en
la agencia del MP mé&s cercana.

El &4rea de informdtica deberd notificar por correo electrdnico a la
mesa de ayuda del INAH para gestionar el seguro del equipo. Con las
actas levantadas por el usuario tanto en el &rea de administracidén de
la ENCRyM, asi como en el Ministerio Publico.
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ALCANCE

Aplica al personal administrativo, docente y estudiantil de la Escuela

Nacional de Conservacidén, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo
Negrete”.

RESPONSABILIDADES

Responsable de su aplicacidn:
1. Area de Informdtica ENCRyM

2. Jefes, Coordinadores, encargados de éarea,
alumnos y docentes de la ENCRyM
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DIAGRAMA DE BLOQUE Préstamo de equipo de cdémputo

USUARIO.

AREA DE INFORMATICA

[ inicio

l

Solicitud de
préstamo de
equipo de
coémputo

Revisidén de
equipo

L,

Registro de
bitacora

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRESTAMO DE COMPUTO
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.-Solicitud 1.1.-Solicita al &rea de informédtica de Usuario
de préstamo la ENCRyM, el préstamo de equipo de
de equipo de cébmputo en aula
cédmputo en 1.2- Entrega equipo al solicitante vy
aula firma de recibido
2. Revisidn 2.1.-Administra y verifica el estado del Area de
de equipo equipo prestado. informatica
2.2- Notifica al usuario responsable si
el equipo sufridé algun dano de forma
parcial o total los gastos correrdn a
cargo del mismo.
3 Registro 3.1.-Notifica en caso de robo o pérdida Area de
de bitécora del equipo al &rea de informatica para informatica

proceder con el levantamiento del acta
correspondiente.

3.2-Asesora en el proceso del ministerio
publico al wusuario por parte de la
administracién de la escuela.

TERMINO

Pagina | 318




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

INFORMATICA

ADMINISTRACION E INSTALACION, ACTUALIZACION, MODIFICACION, MANTENIMIENTO Y

CRECIMIENTO DE REDES DE VOZ Y DATOS
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OBJETIVO

Garantizar el uso de los recursos de telecomunicaciones como Internet, red Local,
Wi-Fi y telefonia IP, asi como gestionar ante la Direccidén de Procesos y Servicios
Informdticos del INAH las garantia de equipos de comunicacidén y/o el acceso
necesario, a través de la a red institucional con todos los beneficios que
conlleva esta infraestructura asimismo, proporcionar a los usuarios de La Escuela
Nacional de Conservacidén Restauracidn y Museografia “Manuel del castillo Negrete”
el soporte necesario en la configuracidén de equipos fijos, méviles y de telefonia
para acceder a los servicios anteriormente mencionados.
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POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente las A&reas de trabajo dependientes de la Escuela
Nacional de Conservaciédn Restauracidén y Museografia “Manuel del
castillo Negrete”, deberdn solicitar en su caso servicios relacionados
con la instalacidén, actualizacidédn, mantenimiento y crecimiento de redes
a la subdireccidén de Planeacidén y Servicios Educativos mediante Oficio,
la instalacidén de redes de cémputo y servicio de internet”.

Las 4reas administrativas o docentes deberadn presentar a la
subdireccién de Planeacidén y Servicios Educativos sus solicitudes de
instalacidén, actualizacidédn, modificacidédn y/o crecimiento de redes,
acompafiadas de la informacidén técnica del proyecto, misma que deberé
contener lo siguiente:

SI AUN NO CUENTA CON LA RED:

a) Copia de los planos arquitecté4nicos del &area, especificando la
ubicacién de las computadoras por instalar en la red.

b) Listado de las caracteristicas principales de las computadoras
para ingresar a la red.

c) Justificacidén del proyecto.

SI YA CUENTA CON RED.

a) Plano de instalacidén, indicando la distancia actual de la red de
cbédmputo.

b) Caracteristicas de 1la red actual, tipo de conexidn, cable,
cantidad de nodos, etc.

c) Memoria técnica de la instalacidn.

d) Garantias de la instalacidén de la red (en su caso).

Invariablemente queda prohibido efectuar la instalacién de redes de
cémputo sin la debida autorizacién por escrito de la Subdireccién de
Planeacidén y Servicios Educativos.

La observancia y aplicacidén de las presentes normas de operacidn es de
cardcter obligatorio 'y queda bajo la estricta wvigilancia vy
responsabilidad de los titulares de las é&reas de la Escuela Nacional
de Conservacidén, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo
Negrete”.

El enlace informédtico serd responsable de notificar cualquier falla en
los equipos de comunicacidén (Switch, FireWall, Telefonia IP y enlaces
de Internet), a la Direccidén de Procesos y Servicios Informaticos del
INAH a través de correo mesadeayuda@inah.gob.mx.
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Aplica al personal administrativo, docente y estudiantil de

ALCANCE

la Escuela

Nacional de Conservacidén, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo

Negrete”.

RESPONSABILIDADES

Responsable de su aplicacidn:

SN

Subdireccidén de Planeacién y Servicios Educativos
Area de Informatica ENCRyM

Jefes, Coordinadores o encargados de area
Direccién de la ENCRyM
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DIAGRAMA DE BLOQUE Administracidén e instalacién, actualizacién, modificacién,

mantenimiento y crecimiento de redes de voz y datos.

SUBDIRECCION DE PLANEACION

A SOLICITANTE Y SERVICIOS EDUCATIVOS

INFORMATICA

e
| 2

Solicitud de
instalacién

_ |l » | Recibe y envia
solicitud

Instalacién de
la red

Seguimiento a la
solicitud

Entrega de

reporte

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.-Solicitud de 1.1.-Solicita mediante oficio a la Area
instalacién Subdirecciodén de Planeacidén Y% Solicitante
Servicios Educativos, la
instalacién de la red.
1.2- Reciben oficio de acuse de 1la
actualizacidén o modificacidén de
una red
Subdireccidén

2. Envio de solitud

3.Instalaciédn.
de la red

4.Seguimiento
a la solicitud

2.1- Recibe original de oficio de
solicitud

2.2- Analiza vy turna fotocopia
junto con instrucciones.

3.1- Recibe copia fotostéatica del

oficio de solicitud de la
instalaciédn.
3.2.- Actualiza o modifica 1la

peticién de la instalacidén de 1la
red junto con sus instrucciones.
3.3- Informa a la Subdireccidén de
Planeacién y Servicios Educativos
del proceso de instalaciédn.

4.1- Analiza la procedencia de la

solicitud.
4.2- Elabora vy envia oficio a
Subdireccidn de Planeacién v

Servicios Educativos indicando el
motivo por el cual no procede o si

procede la instalacién,
solicitando, en su caso, realizar
los ajustes y correcciones
necesarios.

4.3. Solicita al &rea requirente
fecha para iniciar con las
actividades solicitadas.

4.6- Revisan que las actividades
cumplan con la normatividad
vigente.

4.4-Entrega de “reporte de
servicio”, (seglin sea el caso)
indicando que terminaron las
actividades a realizar.

de Planeacidn
y Servicios
Educativos

Area de
Informética

Area de
Informdtica
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5. Entrega de 5.1- Registran todas las Area de
reporte actividades en bitacora para informatica

seguimiento interno

TERMINO
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OBJETIVO

Contar con un proceso de aplicacién general en la Escuela Nacional de
Conservacidén, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”, que
permita a la Subdireccidén de Planeacidén y Servicios Informdticos a través del
drea de informadtica atender de manera eficaz, las solicitudes de
sistematizacién de procesos de trabajo, solicitados por las diversas &reas
de la Escuela Nacional de Conservacidén, Restauracidédn y Museografia “Manuel
del Castillo Negrete”, para mejorar, optimizar y modernizar los procesos
técnicos y administrativos requeridos para el logro de sus objetivos.
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POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de 1la Subdireccién de Planeacidén vy Servicios
Educativos a través del area de informdtica, evaluar y determinar las
probabilidades de implementacién de solicitudes de sistematizacidn
informdtica de procesos que emitan las &areas de la Escuela Nacional de
Conservacidén Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”.

Es obligacidén del &rea de informdtica, dependiente de la Subdireccidn
de Planeacidén y Servicios Educativos, efectuar la sistematizacién
informdtica de procesos de manera tal, que se cumplan al maximo los
requerimientos y necesidades de las &reas solicitantes, asegurando su
cardcter integral.

Para todo sistema informédtico implantado, el adrea de informédtica debera
gestionar la elaboracidén de un manual de operacidén y facilitar a los
usuarios; asimismo, deberd asegurar a estos la capacitacidn necesaria
para utilizar el sistema.

Antes de disefiar un nuevo sistema o actualizar uno existente, el
personal de informadtica deberd evaluar las condiciones, alcances vy
limitaciones del sistema.

La Subdireccidén de Planeacidn y Servicios Educativos a través del area
de informatica, deberd conservar en sus archivos informdticos vy
documentales, copia de los sistemas informdticos desarrollados vy/o
actualizados, asi como de los manuales respectivos.

El 4rea de informéatica instalard la aplicacidén del sistema web en los
servidores a resguardo del INAH por acceso remoto
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ALCANCE

Aplica al personal administrativo, docente de la Escuela
Conservacidén, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”.

RESPONSABILIDADES

Responsable de su aplicacidn:

g w N

Subdireccidén de Planeacidén y Servicios Educativos
Area de Informatica ENCRyM

Direccidén de Procesos y Servicios Informadticos INAH
Jefes, Coordinadores o encargados de &rea

Direccién de la ENCRyM
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DIAGRAMA DE BLOQUE Diagnéstico, desarrollo y actualizacién de sistemas

informaticos

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

INFORMATICA

[ inicio ]

Solicitud del
sistema

Revisa y
autoriza
la
solicitu
d

Desarrollo del
sistema

Ajuste o
liberacidén del
sistema

[ Término }
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Diagnéstico, desarrollo y actualizacién de sistemas

informaticos
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.-Solicitud 1.1-Solicita a la Subdireccidn de Area
del sistema Planeacidédn y Servicios Educativos recibe de solicitante
las &reas requirentes oficio de solicitud
para la realizacién de wun sistema o
actualizacidén del mismo.
1.2-Revisa la peticidén y turna el oficio Subdireccid
junto con las instrucciones al &rea de n de
informatica. Planeacién
y Servicios
Educativos
1.3-Recibe oficio de solicitud de
sistematizacién de procesos, Asi como
cargas de trabajo de su personal.
1.4 Contacta al &rea solicitante mediante
correo electrdénico o llamada telefdnica
para definir requerimientos y le informa
que en fecha préxima agendaron una reunidn
presencial o virtual para platicar sobre
las procesos y especificaciones del trabajo
a realizar.
2.Desarrollo 2.1.-Realiza cronograma de actividades con | Area de
del sistema el area solicitante, para obtener Informatica

informacidén especifica sobre sus procesos,
necesidades y requerimientos.

2.2-Realiza andlisis del proceso
administrativo que se pretende automatizar,
O en su caso, del sistema a actualizar
incluyendo lenguajes de programacién,
alcances y demds datos necesarios para el
dimensionamiento del proyecto

2.3-Solicita y recibe documentacidédn sobre
los procesos que se pretenden automatizar
o en su caso, del sistema a actualizar y
abre expediente de trabajo donde integra
esta informaciédn.

2.4-Elabora el calendario de actividades
incluyendo todas las etapas del ciclo de
sistemas y contemplando la carga de trabajo
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actual y compromisos; acuerda con el Aarea
requirente, los tiempos que se ocuparan en
cada etapa
2.5-Inicia el proceso se analiza y
determina todas las entradas, salidas vy
procesos necesarios para el sistema a
desarrollar o a actualizar
2.6-Elabora proyecto o prototipo del
sistema propuesto o de las modificaciones
al sistema a actualizar.
3.-Ajustes o 3.1-Codifica el sistema vy revisa su | Area de
liberacién congruencia conjuntamente con el titular Informatica

del sistema

del 4&rea de informdtica si hay dudas
continuas con la actividad 2.7. si la
codificacién es correcta continta con la
siguiente actividad.

3.2 Solicitud de pruebas con el Aarea
requirente.

e Si la codificacién es correcta,
realiza pruebas de funcionamiento del
sistema en conjunto con el é&rea
solicitante, verificando el
cumplimiento de las normas de
programacidén establecidas

e Si el sistema no funciona
adecuadamente regresa a la actividad
3.1 si el sistema funciona
adecuadamente continud con la

siguiente actividad.
3.3-Procede a la implementacidn del

aplicativo en los servidores a resguardo
del INAH.

TERMINO
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OBJETIVO

Contar con un proceso de aplicacién general en la Escuela Nacional de
Conservacidén, Restauracidn y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”, que
permita a la Subdireccidén de Planeacidn y Servicios Informédticos a través del
drea de informédtica atender de manera eficaz, las solicitudes de los recursos
humanos, tecnoldégicos y técnicos para la realizacidn de una transmisioén
presencial o hibrida a través de las plataformas digitales de Zoom, YouTube
o Facebook con que cuenta la ENCRyM
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POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de 1la Subdireccién de Planeacidén vy Servicios
Educativos a través del &area de Informdtica, Disefio y Produccién y
Logistica, evaluar y determinar las probabilidades de realizar una
transmisién presencial o hibrida que soliciten las &reas de la Escuela
Nacional de Conservacién Restauracidédn vy Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”.

Es obligacidén del &rea de Informdtica, dependiente de la Subdireccidn
de Planeacidén y Servicios Educativos, realizar una transmisiédn
presencial o hibrida estable y segura de manera tal, que se cumplan al
maximo los requerimientos y necesidades de las Aareas solicitantes,
asegurando su cardcter integral.

Para toda transmisidén presencial o hibrida, el &rea de informéatica
deberd gestionar con las areas requirentes una escaleta de transmisidn,
lista de invitados y determinar la plataforma digital por la cual se
efectuard dicha transmisién.

El 4rea de informatica solicita al &rea de produccidédn generar una liga
de transmisién de en la plataforma de Facebook o YouTube de acuerdo a
los requerimientos solicitados.

Antes de iniciar una transmisién el &rea de informdtica deberd realizar
las pruebas necesarias de conectividad tanto de internet como de 1la
plataforma digital a utilizar, asi como las pruebas de audio para tener
una transmisién de manera tal, que se cumplan al méximo los
requerimientos y necesidades de las &reas solicitantes.
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ALCANCE

Aplica al personal administrativo y docente de 1la Escuela Nacional de
Conservacidén, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”.

RESPONSABILIDADES
Responsable de su aplicacidn:

Subdireccidén de Planeacidén y Servicios Educativos
Area de Informatica ENCRyM

Disefio y Produccién

Logistica

Sw N
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DIAGRAMA DE BLOQUE Transmisién de eventos presenciales e hibridos

SUBDIRECCION DE PLANEACION.

AREA DE INFORMATICA

transmisidén

inicio ]
l 1 2
Instalacién
Solicitud de de equipo
informatico

para reuniédn

Retirar los
equipos al
termino

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1- Solicitud 1.1-Recibe de la Subdireccidén de Planeaciédn | Subdireccid
de y Servicios Educativos para atender las | n de
Transmisidén solicitudes de las &reas requirentes para | planeacidn
realizar una transmisién. y Servicios
Educativos
1.2- Planea y verifica disponibilidad de
espacios para llevar a cabo el evento
solicitado.
2-Instalacidn 2.1-Reserva el espacio donde se efectuard | Area de
de equipo dicha transmisidén informatica
informatico
para reunidn 2.2-Instala y realiza las pruebas del
equipo de coémputo y audio necesario de
manera tal, que se cumplan al méximo los
requerimientos y necesidades de las Aareas
solicitantes, asegurando su caréacter
integral
2.3 Solicita al &rea requirente la lista de
participantes que participaran en el
evento.
3- Fin del 3.1.- Conclusién de 1la transmisién al | Area de
evento finalizar el evento. informatica

3.2- Retira el &rea de informdtica 1los
equipos para su resguardo

TERMINO
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OBJETIVO

Mantener el adecuado funcionamiento de los equipos de cémputo a través de un
oportuno mantenimiento para proteger su vida Util, prevenir y mitigar las
consecuencias e incidencias de las fallas en los equipos.
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POLITICAS DE OPERACION

Los servicios de mantenimiento serdn uUnicamente para equipos de cbdmputo
propiedad de 1la Escuela Nacional de Conservacién, Restauracidén vy
Museografia “Manuel del Castillo Negrete”.

El &rea requirente solicita por medio de oficio a la Subdireccidén de
Planeacidén y Servicios Educativos la revisidén y wvaloracidédn del equipo
de coémputo.

Es responsabilidad del &rea de Informadtica de la ENCRyM, evaluar y
determinar las probabilidades de ©programar un calendario de
mantenimiento preventivo de los equipos que la Escuela Nacional de
Conservacidn Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”,
tiene a su resguardo.

En caso de requerir un mantenimiento correctivo menor y sea necesario
reemplazar un componente, se procederd a gestione la autorizaciédn para
la adquisicién del mismo a partir del gasto operativo de la ENCRyM

El mantenimiento correctivo serd Unicamente para fallas en el hardware.

Una vez concluida la revisidén y/o mantenimiento preventivo se entregara
por correo electrdénico el diagndéstico o lo realizado en el equipo.
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ALCANCE

Aplica al personal administrativo y docente de la Escuela Nacional de
Conservacidén, Restauracidén y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”.

RESPONSABILIDADES

Responsable de su aplicacidn:

1. Subdireccién de Planeacidn y Servicios Educativos
2. Area de Informdtica ENCRyM
3. Area de administracién
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DIAGRAMA DE BLOQUE Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cémputo

SUB DIRECCION D EPLANEACION

AREA DE INFORMATICA

[ inicio ] 1
l 2

Solicitud de Evaluacion y
mantenimiento »| revision

'

Entrega de
equipo

l

[ Término }
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.-Solicitud
de
mantenimient
e}

2.Evaluacién
y revisidn

3.-Entrega
de equipo

INICIO

1.1. Solicita a la Subdireccién de
Planeacidén y Servicios Educativos por
medio de correo la revisidédn del equipo
de cémputo.

1.2. Recibe y turna la solicitud al
drea de informdtica para iniciar la
revisién del equipo.

2.1. Concluye la revisidén del equipo

2.2. Notifica al —responsable del
equipo, describiendo puntualmente el
diagnéstico del problema encontrado
en el equipo.

2.3-Solicita al &rea de Administracidén el
recurso necesario para el cambio del
componente dafiado En caso de que el equipo
solicite el cambio de un componente
(Hardware) el area requirente deberéa
solicitar la adquisicidén de la pieza al area
de Administracién.

3.1.-Proporciona el componente a sustituir.
3.2-Informa al &rea requirente la fecha de
entrega de su equipo.

TERMINO

Subdireccid
n de
Planeacién

Area de

Informatica

Area de

Informatica
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JEFATURA DE CONTROL Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONTRATACION DE PERSONAL
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OBJETIVO

Coadyuvar con la Direccién de la ENCRyM en el logro de los objetivos y metas
sustantivas, mediante la planeacidn, gestidén y administracidn eficiente de
los recursos humanos asignados.

Planear con la Secretaria Académica de la Escuela las metas semestrales de
contratacidén de personal docente para cubrir la demanda educativa.

Establecer con la Direccidédn de Personal del INAH, los mecanismos vigentes
para la celebracidén de los contratos de prestacidn de servicios profesionales.

Administrar de forma racional y eficiente los recursos humanos con que cuenta
cada uno de los programas de la ENCRyM.
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POLITICAS DE OPERACION

Referente al presupuesto y banco de horas de los profesores contratados
bajo el rubro de Hora-Semana-Mes autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, dicho banco de horas se ejerceréd en estricto
apego a la distribucidén que se indica en dicho documento.

En dicho documento se especifica la distribucidén de horas y categorias
para el primer y segundo semestre de cada afio.

La Jefatura de Departamento de Control y Servicios Administrativos de
la ENCRyM, deberd de asignar las categorias y niveles para 1los
profesores Hora-Semana-Mes, en estricto apego a los lineamientos
marcados en el reglamento de contratacidén y promocidn de las categorias,
niveles y requisitos para ocuparlos en las Escuelas del INAH.

Administrar con eficiencia, transparencia y honestidad el desarrollo y
profesionalizacién de los recursos humanos del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, a través de la instrumentacidén de mecanismos
que garanticen la operacidén de los recursos humanos, de conformidad con
la normatividad establecida; salvaguardando los derechos del personal
y garantizando el cumplimiento de obligaciones laborales y la
gobernabilidad y estabilidad laboral a través de wuna relacién
coordinada con los sindicatos acreditados del INAH.

Establecer las politicas y lineamientos y dirigir el reclutamiento,
seleccidn, induccidn, nombramiento, contrataciédn, servicios %
capacitacién del personal del INAH, de acuerdo con las disposiciones y
criterios del Gobierno Federal y del INAH.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren con la Jefatura de
Control y Servicios Administrativos implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsable de su aplicacidn:

1. Coordinacién Nacional de Recursos Humanos

2. Direccién de Personal

3. Direccién de la ENCRyM

4. Secretaria Académica

5. Coordinaciones Académicas de los programas

6. Jefatura de Departamento de Control y Servicios Administrativos de 1la
ENCRyM

7. Area de Recursos Humanos de la ENCRyM

8. Area de Recursos Humanos del INAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE (Contratacidén Personal Docente HSM)

SECRETARIA ACADEMICA. CONTROL Y
RESPONSABLE DE LA JEFATURA ACADEMICA SERVICIOS RECURSOS HUMANOS
DE CADA PROGRAMA ADMINISTRATIVOS

e | |
l 2

Aprobacién de
contratacién Generacién de
de personal contratos

docente y
carga de !

datos i

[ Término ]

Propuesta de
contratos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- 1.1.- Enlista semestralmente las Jefaturas
Propuestas necesidades de personal docente gque se Académicas
de contratos va a contratar en cada wuna de las
coordinaciones académicas de los
programas.
1.2.- Analiza, adecua vy autoriza la Secretaria
propuesta elaborada por los Académica
coordinadores para las contrataciones.
2.- 2.1.- Revisa y aprueba la contrataciédn Jefatura de
Aprobacién del personal docente en los meses de mayo control %
de y noviembre, mediante oficio a la servicios
contratacidn Direccidén de Personal del INAH. administrativo
de personal S
docente v 2.2.- Realiza el listado de personal con
carga de la clave para generar contrato, una vez Area de
datos que la Direccién de Personal analiza y Néminas
autoriza la plantilla de personal INAH

docente Hora-Semana-Mes.
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2.3.- Coordina ijunto con el Area de Area de
Néminas (que depende de la Direccidn de Néminas
Personal) la carga de todos los datos de INAH
los nuevos docentes al sistema de
néminas del INAH.
Area de
2.4.- Accesa al sistema de ndéminas para Recursos
generar el contrato, una vez que el Area Humanos de
de Nbéminas del INAH cuenta con toda la la ENCRyM
informacién cargada
3.- 3.1.- Elabora el contrato, teniendo a la Area de
Generacidn mano la lista que contiene el nombre de Recursos
de cada docente, asi como la clave de cada Humanos de
contratos. una de las plazas que se asignaron para la ENCRyM
ellos.
3.2.- Genera la 1impresidén de los
contratos que se hace en 4 tantos,

firmados por el responsable del centro
de trabajo y los interesados.

3.3.- Envia los contratos mediante un

oficio dirigido a la Direccidén de

Personal para la firma del Coordinador

Nacional de Recursos Humanos y de la
Direccidén de Personal.
3.4.- Recaba las firmas de la

Coordinacidén Nacional de Recursos Humano

y del Secretario Administrativo vy

mediante oficio devuelve a la escuela

los contratos turnando una copia al

interesado y otra que se dqueda bajo

resguardo del centro de trabajo

TERMINO

Direccidn de
Personal

INAH
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JEFATURA DE CONTROL Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CONTRATACION DEL PERSONAL EVENTUAL ADMINISTRATIVO
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OBJETIVO

Coadyuvar con la Direccidén de la ENCRyM en el logro de los objetivos y metas
sustantivas, mediante la planeacidén, gestidén y administracidn eficiente de
los recursos humanos asignados.

Planear con la Direccidén, Subdirecciones y Jefaturas el anticipar y prevenir
los movimientos trimestrales de personal administrativo necesario para cada

una de las A&reas.

Establecer con la Direccidédn de Personal del INAH, los mecanismos vigentes
para la celebracidén de los contratos de prestacidn de servicios profesionales.

Administrar de forma racional y eficiente los recursos humanos con que cuenta
cada uno de los programas de la ENCRyM.
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POLITICAS DE OPERACION

Con fundamento en el Articulo 7°, fraccidén VIII de la Ley Orgénica del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) “Son facultades y
obligaciones del Director/Directora General celebrar contratos vy
realizar toda clase de actos de dominio”, que le permite a la
institucidén realizar la contratacién trimestralmente del personal
eventual administrativo.

Con base en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, en donde se
especifica los datos del interesado, los datos del puesto, asi como
también las actividades que se desarrollaran y el sueldo, conforme a
lo dispuesto por los articulos 5° y 128° de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Se deberd tener en consideracidén que dicha informacidén serd de uso
exclusivo para el Area de Recursos Humanos de la ENCRyM, ademéds de que
el Instituto Nacional de Antropologia e Historia es el responsable del
tratamiento de los datos personales que se obtengan, los cuales seran
protegidos conforme a los dispuestos por la Ley General de Proteccidn
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; en los
Lineamientos Generales de Proteccidén de Datos Personales para el Sector
PUblico; y demds normatividad que resulte aplicable.

Es obligacién de la Escuela Nacional de Conservacidn, Restauracidén y
Museografia observar en todo momento el cumplimiento de la normatividad
en materia de Transparencia y Proteccidédn de Datos Personales.

Los datos proporcionados serdn utilizados con la finalidad de realizar
el registro y contratacién del personal eventual administrativo,
elaborar informes y/o establecer comunicacién para aclarar dudas sobre
los datos.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren con la Jefatura de
Control y Servicios Administrativos implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsable de su aplicacidn:

Coordinacién Nacional de Recursos Humanos

Secretaria Técnica del INAH

Direccidén de Personal

Direccién de la ENCRyM

Jefatura de Departamento de Control y Servicios Administrativos de la
ENCRyM

Area de Recursos Humanos de la ENCRyM

7. Area de Recursos Humanos del INAH

g w N

[e)}
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DIAGRAMA DE BLOQUE Contratacidén del personal eventual administrativo

DIRECCION DE LA ENCRYM

RECURSOS HUMANOS

[ inicio

l

Revisidén de 1la
plantilla

Aprobacidén de
la plantilla

Generacidn de
contratos

l

[ Término ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.- Revisién 1.1.- Recibe por parte de la Direccién
de la de Personal del Instituto Nacional de
plantilla. Antropologia e Historia (INAH), la
plantilla con el personal eventual

2.-Aprobacidn
de la
Plantilla

administrativo que va a ser contratado
trimestralmente por la ENCRyM.

1.2.- Revisa, analiza vy aprueba la
plantilla, en <caso de que no sea
aprobada la propuesta, cada &rea tiene
a su candidato para la ocupacién del

puesto solicitado.

1.3.- Envia la documentacién de la
propuesta a la Direccidén de Personal
del INAH, para la autorizacidén del

candidato, proporcionada por cada Area.

2.1.- Llena la plantilla del personal a
contratar con las propuestas de 1los
candidatos, previamente aprobada y
autorizada por la Direccidédn de Personal
del INAH.

2.2.- Recolecta las firmas del
Director/Directora y Administrador de
la ENCRyM para la plantilla, envia a la
Secretaria Técnica del INAH para su

visto bueno.
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3.- 3.1.- Envia al Area de Recursos Humanos Direccidén del
Generacidn el Formato Unico de Movimientos de Personal del

del contrato.

Personal o Contrato (FUMP) para el
Personal Eventual, este es llenado con
los datos generales de cada trabajador,
asi como el de la plaza a ocupar, se
firma en original por el interesado, el

Director/Directora de la ENCRyM y el

Administrador.

3.2.- Expide mediante un oficio, el
formato original a la Direccidén de
Personal del INAH, para que sea firmado
por el Secretario/a Administrativo del

INAH.

INAH

Area de
Recursos
Humanos de

la ENCRyM

3.3.- Remite a esta Jefatura de Control
y Servicios Administrativos, una vez
firmados por el Secretario/a
Administrativo, el Formato Unico de

Movimientos del Personal (FUMP) o
contrato para la entrega al interesado
y resguarda una copia en el expediente

del trabajador.

TERMINO.

Direccidén del
Personal del

INAH
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
TRASLADO Y MANEJO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
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OBJETIVO

Controlar adecuadamente el traslado y Manejo de bienes culturales muebles
bajo custodia del INAH, realizados en territorio nacional entre la ENCRyM y
terceros (Museos, Zonas Arqueoldgicas y Comunidades), garantizando su
seguridad y conservacidén, mediante la observancia estricta de normas vy
mecanismos de identificacidén, conservacidn, proteccidén y soporte documental.
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POLITICAS DE OPERACION

Todo traslado y manejo de bienes culturales muebles bajo custodia del
INAH que se realice entre la ENCRyM vy terceros (museos, zonhas
arqueoldégicas y comunidades), deberd contar con autorizacidén de la
Coordinacidén Nacional de Asuntos Juridicos, emitida a través de la
Direccién de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural de la
Secretaria de Cultura adscrito a la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural, de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones para obtener esta autorizacidn.

Por ningln motivo podrédn trasladarse bienes culturales bajo custodia
del INAH que no estén marcados con numero de inventario o, en su caso,
con numero de control interno de bienes culturales, salvo en caso de
desastre natural o antropogénico.

Tratédndose de bienes culturales de terceros, deberd contarse para su
traslado con un listado de los bienes a trasladar. Este listado deberéa
contener, como minimo, una descripcidén de cada bien. Si se trata de
monumentos arqueoldgicos o histdéricos en posesidédn de terceros (museos,
zonas arqueoldgicas y comunidades), la lista debe incluir el nUmero de
registro (Registro Publico de Monumentos) de cada bien.

Todo traslado y manejo de bienes culturales muebles bajo custodia del
INAH, asi como el traslado de bienes culturales de terceros (museos,
zonas arqueoldgicas y comunidades) en resguardo del Instituto, debera
hacerse acompafiado por un comisario. Tratdndose de bienes culturales
en custodia del INAH gque se trasladan entre Centros de Trabajo del
propio Instituto, o entre éstas y otras instituciones, el comisario
debe estar adscrito al Instituto. Tratédndose de bienes de terceros
(museos, zonas arqueoldgicas y comunidades) que se trasladan a Centros
de Trabajo del INAH el comisario puede pertenecer al Instituto o a la
institucidén que presta los bienes.

Las labores del comisario deben ser realizadas por un restaurador
adscrito a la ENCRyM.

En todo traslado de bienes culturales, el comisario responsable sera
el mismo desde su lugar de origen hasta su destino final. Por ningun
motivo podrad relevar al comisario en lugar distinto al de destino final
del bien cultural.

La Jefatura de Control vy Servicios Administrativos informara al
comisario designado sobre la comisién a realizar con una anticipacién
minima de doce dias hébiles para bienes culturales fordneos y cinco
dias hébiles para bienes culturales dentro de la Ciudad de México, y
le entregara, con una anticipacidén minima de dos dias héabiles, la
siguiente documentacidn:

Oficio de comisién especificando los términos en los que debera
realizarse el traslado, asi como las fechas y lugares en que se llevaré
a cabo.
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® Si se trata de bienes culturales en resguardo del INAH, oficio de

10.

11.

12.

Autorizacidén de Movimiento de Colecciones y solicitud de custodia.
Lista de bienes culturales a trasladar, misma que deberd contener por
lo menos los campos de “Numero de inventario”, “Nombre o tema”,
“Medidas” y “Registro fotografico”.

Itinerario detallado del traslado.

Oficio de presentacién dirigido al titular de la Unidad administrativa
o Institucién donde se realiza la recepcidén de los bienes culturales,
en el que se especifique cudntos y cudles bienes se trasladaréan.
Oficio de presentacidén dirigido a las autoridades civiles y militares,
en el que se indique el lugar de origen y el destino del traslado,
placas y numero econdémico del vehiculo, nombres del comisario y operador
del vehiculo.

Nombre y cargo de la persona(s) para recibir los bienes culturales
trasladados.

De manera previa a la realizacidén del traslado se elaborard el reporte
de condicién de cada uno de los bienes culturales que se trasladarén,
y los entregard al comisario para su revisidén en el momento de la
entrega- recepcién o, en su caso, al iniciar el embalaje de los bienes.

En el acto de la entrega-recepcidn, el comisario verificard que el
nimero de inventario o de control interno marcado sobre el objeto y el
propio objeto correspondan a los sefialados en la lista. Sélo podréan
trasladarse aquellos bienes culturales para los cuales se emitidé el
nimero de autorizacién de traslado. Si el numero de inventario de un
bien o el propio bien no coinciden con lo especificado en la lista de
bienes a trasladar, dicho bien no podrd ser trasladado. El comisario
deberd notificar inmediatamente esta circunstancia a la Direccidén de
Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural de la Secretaria de Cultura
y en su caso, asentar en el acta de entrega-recepcidn.

En el momento de la entrega-recepciédn, el comisario y la Jefatura
de Control y Servicios Administrativos (o la persona designada por é1)
revisardn los bienes culturales cotejando su estado con el sefialado en
los reportes de condicidén elaborados en la unidad administrativa,
haciendo sobre cada reporte las anotaciones pertinentes. Si en este
momento el comisario observa que, por su estado de conservacidn, el
objeto pudiera sufrir wun dafio mayor durante su transportacién,
informard a la Jefatura de Control y Servicios Administrativos para que
se realice un dictamen de conservacién y se determine sobre la
viabilidad del traslado. En este caso, el traslado del bien no podra
realizarse en tanto no se elabore el referido dictamen de conservacidn.

Cuando los bienes culturales deben embalarse con dias de
anticipacién al traslado, éstos deberdn ser revisados por el propio
comisario durante el embalaje, sellando cada empaque con su firma y la
del Jefe de Departamento y Control y Servicios Administrativos. Esta
circunstancia deberd asentarse en el acta de entrega-recepcién.

Como parte de las medidas de seguridad para proteger los bienes

culturales Dbajo custodia o resguardo del INAH, en todo traslado
terrestre de bienes culturales se sellaron las puertas del contenedor
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

del vehiculo con firmas del jefe del Departamento de Control y Servicios
Administrativos y del comisario. Una vez sellado, el contenedor no
podrd abrirse hasta llegar a su lugar de destino. En caso de que el
itinerario contempla més de un punto de entrega-recepcidn, en cada
entrega-recepcién deberd sustituirse el sello del contenedor, con
firmas del Jefe de Departamento de Control y Servicios Administrativos
y del comisario.

Parte de las medidas encaminadas a proteger 'y mantener
adecuadamente los bienes culturales que albergan los museos y a prevenir
conductas delictivas que puedan afectar dicho patrimonio, es la
elaboracidén y firma del acta de entrega-recepcidén cada vez que ingresan
o salen bienes culturales de la ENCRyM (independientemente de que se
trate de bienes en custodia del INAH o de propiedad de terceros). Sin
excepcidn, es responsabilidad del titular de la Unidad Administrativa,
la firma de un acta de entrega-recepcidén en cada entrada o salida de
bienes culturales, en el entendido de que su omisidén significa poner
en riesgo dichos bienes. Del mismo modo, corresponde al titular de la
Unidad Administrativa proporcionar al comisario el equipo de cdmputo
necesario para la elaboracién e impresidédn del acta de entrega-
recepcidn.

En los casos excepcionales en los que el Jefe de Control vy
Servicios Administrativos no pueda estar presente en la entrega-
recepcidén de los bienes culturales, el titular de la Escuela debera
designar por escrito a la persona encargada de la revisidén de los bienes
y de la firma del acta de entrega-recepcidn. Este documento deberé
entregarse al comisario al inicio de la entrega-recepcidn, y anexarse
a dicha acta.

En el acta de entrega-recepcidén debe especificarse el lugar y
fecha de 1la entrega- recepcidén, nombres, cargos y firmas de los
funcionarios que entregan y que reciben los bienes culturales, el numero
de Autorizacién de Movimiento de Colecciones, el listado de bienes que
se trasladan (incluyendo el nuUmero de inventario o, en su caso, del
“Control interno de bienes culturales”) y los motivos del traslado. Al
acta debe adjuntarse el reporte de condicidén de cada uno de los bienes
que se entregan.

Si el numero de bienes que se trasladan es tal que no permite
poner la lista en el acta, se anexard el listado completo, especificando
en el encabezado de cada pagina el numero de Autorizacidén de Movimiento
de Colecciones. En este caso, se incluyen los numeros de inventario (o
de control interno) en el cuerpo del acta y se rubrican todas las
padginas del listado por quienes actlan en la entrega-recepcidn.

De toda acta de entrega-recepcidén de bienes culturales muebles
deben hacerse tantos ejemplares como firmantes, mas un ejemplar para
la Subdireccidén de Inventarios, mismo que deberd ser entregado por el
comisario en un plazo no mayor a cinco dias hébiles.

El traslado de los bienes culturales debera efectuarse
preferentemente en vehiculos terrestres.
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19. Antes de iniciar el traslado de 1los bienes culturales, el

20.

21.

22.

23.

24.

comisario se cerciorard de que se cuente con la custodia del cuerpo
policial correspondiente (local, municipal, estatal o federal). Por
ningtn motivo se trasladaran bienes culturales por via terrestre sin
el acompafiamiento policial.

El traslado y manejo de bienes culturales por via terrestre se
realiza sélo en horario diurno, y siempre en trayectos méximos de diez
horas, procurando periodos intermedios de descanso.

Si durante el traslado ocurriera algun siniestro sobre los
bienes culturales, el comisario informard inmediatamente a la
Subdireccién de Inventarios, elaborard reportes de condicién de los
bienes afectados (en cuanto las circunstancias lo permitan), y realiza
tomas fotograficas de los bienes, registrando las circunstancias en que
ocurridé el siniestro y los dafios causados. Asimismo, elaborard un acta
de hechos dando cuenta de los dafios sufridos por los objetos.

Al llegar al 1lugar de destino, el comisario y el Jefe de
Departamento de Control y Servicios Administrativos (o la persona
designada por él) revisaran los bienes culturales cotejando su estado
con el sefialado en los reportes de condicidén, haciendo sobre cada
reporte las anotaciones pertinentes. Si en el acto se observa que los
bienes culturales sufrieron algun dafio durante el traslado, el
comisario procederd a levantar un acta de hechos, dando cuenta de los
dafios sufridos por los objetos. Independientemente del levantamiento
del acta de hechos, se elaborard el acta de entrega- recepcidn.

Una vez concluido el traslado, el comisario deberd redactar un
informe en el que se detallen las incidencias observadas durante la
comisidén, anexando las actas correspondientes (de entrega-recepcidn
y de hechos), y entregarlo a la Direccidén de Sitios y Monumentos del
Patrimonio Cultural de la Secretaria de Cultura en un plazo no mayor a
cinco dias hébiles.

Una vez recibido el informe y las actas por parte del comisario,
la Direccidén de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural de 1la
Secretaria de Cultura actualizard en la base de datos del inventario
de bienes culturales muebles, la ubicacidén de los bienes trasladados.
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ALCANCE

Corresponde a las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, a los Directores y Subdirectores de
Museos, a los Jefes de Seguridad de Museos y Centros INAH, a la Coordinacidn
Nacional de Museos y Exposiciones y a sus direcciones de Exposiciones y de
Museos, a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, a las
Jefaturas de Control y Servicios Administrativos y a todo el personal
involucrado en control y manejo de colecciones, la aplicacidén del presente
procedimiento y sus politicas.

RESPONSABILIDADES

1. Escuela Nacional de Conservacién, Restauracidn y Museografia

2. Centros INAH

3. Comunidades

4. Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones

5. Direccidén de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural de la
Secretaria de Cultura

6. Coordinacidédn Nacional de Conservacién del Patrimonio

7. Zona arqueoldgica

8. Museos del INAH

9. Direccién de la ENCRyM

10. Jefatura de Control y Servicios Administrativos

11 Seminarios Taller de la ENCRyM
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DIAGRAMA DE BLOQUE TRASLADO DE OBRA

SEMINARIO TALLER

l 1

Gestidn

| :
Entrada

| 3
Salida

Pagina | 366




Manual de normas y procedimientos de la

& INAH

CULTURA Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1l.- Gestién 1.1.-Realiza visita a la comunidad donde Seminario
se encuentran los bienes culturales a Taller
restaurar, con el objetivo de documentar
y desarrollar el proyecto de
intervencién.
1.2.- Realiza dictamen y diagndéstico de Coordinacidn

conservacién de los Bienes Culturales a

restaurar, para trasladarlos a la
Escuela, sefialando si el Bien Cultural
puede ser trasladado y las
caracteristicas del embalaje requerido.
(Anexo “Oficio de solicitud de
restauracién”)

1.3.- Notifica a la Coordinacidén Nacional

de Conservacién del Patrimonio Cultural
sobre la intervencidén y traslado de los

Bienes Culturales vy envia oficio de

respuesta en donde es aceptada la

intervencién de la pieza.

Nacional de
Conservacidn
del
Patrimonio

Cultural
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2.

- Entrada

2.1.- Programa el traslado del bien, una
vez aprobada la intervencién, y se llega
a un acuerdo con la comunidad en donde se
especifican las fechas asignadas para su
intervencidn. (Anexo “Acuerdo con

comunidad”)

2.2.- Realiza avaluo del bien. (Anexo

“Avaluo de la obra”)

2.3.- Designa e informa la seleccidén del
comisario encargado del traslado del
bien.

2.4.- Solicita a la Guardia Nacional la

custodia para el traslado del bien y se
asegura la obra. (Anexo “Oficio solicitud

de custodia”)

2.5.- Recibe oficio de autorizacidédn de
traslado y documentacidén respectiva con
los datos que se especifican dentro de la
solicitud de obra. (Anexo “Oficio

Autorizacidén de traslado”)

2.6.- Asigna al operador vy vehiculo
encargado de realizar el traslado del bien
y Jjunto con el comisario designado se
presenta en el lugar donde se encuentran
los bienes a trasladar, supervisa los

trabajos de embalaje, cercioradndose de

Seminario

Taller

Coordinacidn
Nacional de
Conservacidn
del
Patrimonio

Cultural

Seminario

Taller

Jefatura de
Control %
Servicios

Administrativo

S

Comisario
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que las cajas y/o paquetes sbélo contengan
los bienes para los cuales se autoriza el

traslado.

2.7.- Realiza el traslado a su unidad
administrativa vy elabora wun acta de
entrada-recepcidén, llenando el formato
con los datos solicitados de la obra.
(Anexo “Formato de entrada y salida de

obra”)
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3.- Salida 3.1.- Determina la fecha de salida de la Seminario
obra para su traslado y se notifica a la Taller
comunidad la fecha de traslado (Anexo
“Registro de salida de obra”)
3.2.- Solicita a la Guardia Nacional la Jefatura de
custodia para el traslado del bien. (Anexo Control %
“Oficio solicitud de custodia’”) Servicios
Administrativo
s
3.3.- Recibe autorizacién del traslado Comisario
del Dbien y se ©prepara el embalaje
necesario para su transportacidén (Anexo
“Oficio Autorizacidn de traslado”)
3.4.- Asigna al operador y vehiculo Jefatura de
encargado de realizar el transporte de la Control y
obra y junto con el comisario se traslada Servicios
a la comunidad donde se hard la entrega Administrativo
de la obra restaurada. (Anexo Y“Acta de S

entrega-recepcidn”)

3.5.- Elabora un acta y formato de salida
de la obra. (Anexo “Formato de entrada y
salida de obra”)

3.6.- Integra y archiva expediente.

TERMINO
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(ANEXO0S)
A. Procedimiento: Reclutamiento y seleccidén de personal docente (profesores
HSM) para los programas académicos de la ENCRyM.
B. Procedimiento: Admisién
C. Procedimiento: Actividades extramuros
Formato 1C. Solicitud de préactica de campo
Formato 2C. Comprobacidédn de gastos de préactica de campo
Formato 3C. Oficio de comisién para docentes
Formato 4C. Convocatorias préacticas intersemestrales
Formato 5C. Solicitud de préacticas de campo intersemestrales
Formato 6C. Carta de presentacién
Formato 7C. Carta responsiva
Formato 8C. Acreditacién de préctica
Procedimiento: Tutorias
Procedimiento: Titulacidn
Procedimiento: Becas
Formato 1F. Solicitud de Beca
Formato 2F. Reporte mensual de beca de apoyo académico
Formato 3F. Cronograma titulacién
G. Procedimiento: Laboratorios de Enseflanza e Investigacidn
H. Procedimiento: Registro de Proyectos de Investigacidén Formativa (PIF).
I. Procedimiento: Programa de publicaciones - Libros digitales
J. Procedimiento: Edicidén de Intervencidédn Revista Internacional de
Conservacién, Restauracidén y Museologia
K. Procedimiento: Edicién de Intervencidén. Revista Internacional de
Conservacidén, Restauracidédn y Museologia

L. Procedimiento:

Edicién de Archivo Churubusco. Revista digital de

divulgacidén universitaria.

M.

N.

Procedimiento:
Procedimiento:
Formato 1N.

Formato 2N.

Educacidén Continua
Desarrollo de colecciones
Inventario

Permiso de difusidén de tesis
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Formato 3N. Propuesta de adquisicién
Formato 4N. Depdsito obligatorio
Formato 5N. Sello de registro
Formato 6N. Libreta de inventario
Formato 7N. Papeleta de devolucidn
O. Procedimiento: Organizacidén técnica
Formato 10. Control de catalogaciones y clasificaciones
Formato 20. Etiquetas de lomo
Formato 30. Etiquetas con cédigos de barra
P. Procedimiento: Servicios al publico usuario
Formato 1P. Papeleta de préstamo en sala
Formato 2P. Registro del publico usuario
Formato 3P. Papeletas de préstamo interbibliotecario

Q. Procedimiento: Elaboracién de materiales graficos y Logistica de
eventos culturales y académicos

Formato 1Q. Solicitud de eventos académicos y culturales
R. Procedimiento: Traslado y manejo de bienes culturales muebles

Formato 1R. Acuerdo con comunidad

Formato 2R. Avalto de la obra

Formato 3R. Oficio de solicitud de restauracidn

Formato 4R. Oficio “Autorizacidén de Traslado”

Formato 5R. Oficio “Solicitud de Custodia”

Formato 6R. De entrada y salida de obra

Formato 7R. Registro de Salida de Obra

Formato 8R. Acta de “Entrega-Recepcidn”

Pagina | 372




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela Nacional de Conservacién,
Restauracién y Museografia “Manuel del

Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

ANEXOS

A. Procedimiento: Reclutamiento y seleccién de personal docente (profesores
HSM) para los programas académicos de la ENCRyM.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Convocatoria de un
programa

Difundir la convocatoria
manera puUblica

de

Convocatoria de un programa

PUESTO DOCENTE
HSM EN LA MCAD

CULTURA = &SiNaH

La Escuels Nacional de Conservacion, Restauracion y Museografia (ENCRyM),
enel para ocuper

Hora-Semana-Mes para impartic curaos optativos en la Maestria en Conservacion de

Acervos Documentales en ol semostre 20212

Las candidaturas eberdn cumplr con los sigulentes requisitos
o Grado de Maesyia
* Dispoitiicind de 5 horas semanales
. de posgrado, de pr vitual

Procedimiento:
En una primera fase. los/as aspirantes deberan entregar los siguientes documentos:
« Copia del thulo de Maestria
© Cumiculum Vitae (en formato libre y sin documentos probatorios)
© La propuesta de uno o mds cursos optaivos (ver Caracterisficas de los cursos
optativos y Caracteristicas de las propuestas de cursos optativas)

Los documentos se enviardn en formato PDF al correo electrnico
sordin e ncrym,ecumx, @ més tardar el 19 de mayo de 2021 & las 23.59

horas en horaro de fa COMX.

En una segunda fase. lowlas asprantes seleccionadosiss en la primera fase, serdn
CONVOCAos & Una entrevists con e Comité de seleccion a reallzar por video hamada el 21
de mayo de 2021

Caracteristicas del puesto:

* Disefio @ imparticién de Un Curso oplativo para estudiantes de la Maestia en
Conservacion de Acervos Documentales. Se requerira el o de la docente una
dedicacion de 5 horas semanales. divididas como sigue: una (1) hora de rabao frente
2 grupo -en linea- y cuatro (4) horas de rabajo Individual (dedicadas al disefio de

izaje. asi como a
resulten de las actividades desarrolladas por losias estudiantes curante el curso)

Caracteristicas de los cursos optativos:
Los cursos optativos tenen una carga de 5 créditos (16 horas de trabajo grupal'y 32 horas de
trabajo indvidual por semesire.

Vo 1 Curso-daller sobre técnicas y melodologlas para fa organizacion y
descripcitn de ls en dferentes contextos. archivos. biliolecas. centros de
documentacisn. museos. galerias  fa Web.

Curso cptetvo 2 Curso-aller scbre disefio y aplicacion de
informacion entocado en: a) encuestas (orientacion cuany
tormas de registro en campo (orter
@ anshses preliminar de la informacién recopdaca

Curso optativo 3 Curso-aler s0bro eatrategias, técnicas y modeidades de escritura
rlacionadas con procesos de ivestgacion (diarios oe invest
CURSHON, NOLaS 38 CAMPO, eNlre Olros) que derven en texios est

REGISTROS

Caracteristicas de las propusstas de cursos optativos
Lowias aspirantes eladorarn ura propuasta 36 rso 0plATVG 81 1 Gue 56 IAGGU

1)@l nomtre del o do la docents;

2) i tulo del curso:

3) ¢l objetivo 0 las competencs genefales & desarrdlar

4)1as fases 0 Gclos [0S que se seguiran

5)las stuacenes o estategas Gctcas o mpementar

6)las esTategias de evakiacint y

7) uns bibsogratia minima

L pero
1 tales Casos debersn entegar Une POPUESI PO Ceda CUSO & Que esten
jando

Eomalo Ge eniregs Wente: Al tamafo: 11: interineado de 15 cm. mirgenes
supericr, Inferir, derecho e izquierco de 2.5 em: maxmo 3 cusrtiiss. en formal POF.

L decisin sers napeiedle

Coordracisn Academica ce is Wsesira en Conservec
Cormeo electionkco CO0rTINACIN_S0ENDSQENTHT &

0n de Acervos Documentaies

,

DOCUMENTOS DE

TIEMPO DE

RESPONSABLE DE

cODIGO DE

TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No. FECHA DE

APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)

01 .
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Convocatoria

Informar los requisitos,
lineamientos y fechas del
proceso de admisidn.

Formulario de pre-
registro

Registrar el nombre vy
correo electrdédnico de las
personas aspirantes, para
enviarles por este medio
el formulario extenso.

Formulario extenso

Registrar informacidén
académica y personal de
las personas aspirantes.
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B. Procedimiento: Admisién
< (ontigo en la pistancia I)
cultura desde casa

LICENCIATURA EN RESTAURACION
CICLO 2022-2027

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a través de la
Escuela Nacional de Conservacién, Restauracion y Museografia
"Manuel del Castillo Negrete" convoca
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I. GENERALIDADES

Objetivo del programa

Formar profesionales capaces de abordar la conservacion
y restauracion de los bienes culturales con apego a
criterios tedricos y con el mas alto nivel de conocimientos
técnicos y cientificos.

Perfil de ingreso

Es necesario que el aspirante cuente con las siguientes
habilidades y competencias:

= Dominio de las herramientas de las ciencias sociales y
exactas, a nivel medio superior.

+ Comprensién lectora a nivel medio superior.

+ Capacidad para la observacion detallada y general.

+ Manejo de la relacion con el espacio de trabajo.

= Contar con herramientas para realizar representaciones

visuales.

Claridad en la expresion oral y escrita.

= Destreza motriz fina y gruesa.

Juicio critico para el tratamiento de problemas y sus

propuestas de solucién.

Capacidad de adaptacion para desempefiar diferentes

tareas en distintos ambientes y situaciones.

+ Respetoy sensibilidad hacia los diferentes testimonios
culturales y a la diversidad cultural.

» Disposicion para el trabajo colaborativo y para aceptar
distintas maneras de resolver problemas, desde diversas
areas de conocimiento.

Duracién y horario de los estudios

La carrera tiene una duracién de 10 semestres,
Horario de tiempo completa: lunes a viernes de 800a 2000 h

Inicio del semestre

1de agosto de 2022

1l. INSCRIPCION AL PROCESO

DE ADMISION

Para participar en el proceso es necesario cumplir con los
siguientes requisitos (todas las fechas y horarios se
encuentran en el calendario al final de este documento):

1. Asistencia obligatoria auna de las tres platicas virtuales
informativas. Los enlaces a las pléticas informativas se
publicarén en la pagina www.encrym.edu.mx un dia antes
de cada platica (ver calendario del proceso de admisién).
Pre-registro obligatorio de nombre y correo electrénico del
aspirante. La liga para este pre-registro se proporcionara
durante las platicas.

2 Reglstro en linea: El enlace para el formulario extenso
se enviard por correo a los aspirantes pre-registrados, al
finalizar cada platica virtual. Es necesario que lo llenen,
pues se revisard al momento de la entrega de los
documentos que mas adelante se detallan.

3. Pago por derecho al proceso de admision. Se deberan
realizar dos pagos:

a) Pago en efectivo en la pagaduria de la ENCRyM.
Aspirantes mexicanos: $400.00 M.N. (cuatrocientos pesos
00/100 MN.).

Aspirantes extranjeros: $1,600.00 M.N. (mil seiscientos
pesos 00/100 M.N.).

LICENCIATURA EN RESTAURACION

b) Pago del examen a la Empresa de Aprendizaje
LEXIUM, mediante la aplicacion LEXPAY, la cantidad de
$424.00 pesos M.N. (cuatrocientos veinticuatro pesos

00/100 MN).

*La aplicacién proporcionara diversas opciones de pago,
algunas cuentan con comision. Imprimir y guardar

comprobante de pago.

4. Entrega de los siguientes documentos en la ventanilla
de Asuntos Escolares de la ENCRyM:

DOCUMENTOS DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Dios fotografias recientes

25 3.0 cm (mmaio infantil), a color o en
blancoy negro

Comprobante de pago a cusnta
ENCRyM por derecho a procesa
de admision

Es el comprobante original entregado una
vez hecho el pago en Ia pagaduria de la
ENCRyM

Comprobante de pago a la Empresa
de Aprendizaje LEXIUM, mediante la
aplicacion LEXPAY

Es el comprobante que se genera una vez
que s= realiza el pago a traves de la
aplicacion. Imprimir y entregar

Fotocopia del acta de nacimiento

Legible

Fotocopia del certificado total de
Pz e

Es el documento oficial elaborado en papel
membretado, emitido por la institucion de

promedic minimo de 7.5 (para
aquellos aspirantes que hayan
finalizado sus estudios de
Educacién Media Superior)

de Y
promedio final obtenide. Debe contener
- Nombre completo del estudiants
- Namero uemgswon matricula
- Promedio fi
-Mmcm;ldasy calificacion

En el caso de estar cursando el Gltimo.
ciclo de Educacion Media Superior, el

asp
documentos:

ala de credt
contener:

aC de créditos
Educacion Media Superior emitida por
la institucion a la que pertenece,
elaborada en papel membretado

b. Historial académico con las materias
cursadas y calificacion

c En caso de no tener conchuidos los
estudios, deberd de presentar una carta
compromiso

{Solicitar &l formato en la ventanills del

- Numero de registro o matricula
- Promedia hasta el momento
- Porcentaje de créditos aprobados y
creditos totales
No se aceptarin documentos de mis de
dos meses de slaboracién

 La Carta compromiso sefiala que de no.
obtener el promedio minimo requerido de.
75 &l aspirante renunciara al derecho del
proceso de admision

Departamento de Asuntos Escola
llenarlo y firmarlo)

Lo

matema no sea el espafiol, debersn
pmelmﬁmdnCEl.Aque

debera ser.
educativa que Fcredite sl nivel B2 del

acradite, por lo menos, el dominio Marco Comun Europeo de Referencia para

avanzado alnivel v
BZMCER

lenguas (MCER]

*No se permitira el acceso a ningun aspirante sin
cubrebocas.

Se debera seguir y respetar el protocolo sanitario
establecido por la ENCRyM.

Ill. PROCESO DE ADMISION

Enel proceso de admision a la Licenciatura en Restauracién
de la ENCRyM se evallan los conocimientos, habilidades,
actitudes y aptitudes necesarios para la formacién de
profesionales de la restauracion. Este proceso consta de
tres fases, cada una incluye varias evaluaciones que las
personas aspirantes deberdn presentar obligatoriamente
para avanzar en el proceso.

Antes de cada fase se publicard en la pagina de la
ENCRyM la lista de materiales que deberan traer los
aspirantes y el horario en que estardn convocados.

No se permitira el acceso a ningun aspirante sin
cubrebocas ni después de la hora establecida.

Se debera seguir y respetar el protocolo sanitario
establecido por la ENCRYM

Al finalizar cada fase se convocaré a los aspirantes
preseleccionados para asistir a la siguiente etapa.

Calendario del proceso de admision
(Fechas sujetas a cambio sin previo aviso)

Platicas informativas virtuales. Pre-registro en linea
durante la platica

Lunes 25 de abril 1230 h

Miércoles 27 de abril 17.00 h

Viernes 29 de abril 1220 h

Inscripcién al proceso de admision

Entrega de documentos en la ventanilla de Asuntos
Escolares de la ENCRyM:

9 al 18 de mayo de T1:00 a 16:00 h (lunes a viernes).

Primera fase
Aplicacion de los exdmenes: 24 de mayo.
Publicacién de resultados en la pagina web: 30 de mayo.

Segunda fase

Aplicacion de los exdmenes: 20, 21y 22 de junio.
Publicacién de resultados en la pagina web: 1de julio.
Tercera fase

Entrevista: 4 y 5 de julio.

Publicacién de aceptados a la licenciatura en la pagina
web: 11 de julio.

Todas las solicitudes serén evaluadas por la Comisién
de Admision de la Licenciatura, cuya decisién sera
inapelable. Cualguier asunto no previsto en esta
convocatoria sera resuelto por la Comision de Admision
y la Coordinacion Académica de la Licenciatura.

Devolucién de documentos a los aspirantes no aceptados
Del 3 al 7 de agosto.

IV. INFORMACION ADICIONAL

I

Inscripcion a la Licenciatura

28 y 29 de julio (segun la cita que sea asignada a cada
aspirante).

Es requisito indispensable para la inscripcién a la
Licenciatura presentar certificado de preparatoria o
equivalente, o en su defecto, constancia de estudios
con el 100% de créditos cubiertos con promedio
minime de 7.5. Los aspirantes extranjeros aceptados
deberédn presentar certificado de preparatoria o
equivalente debidamente legalizado o apostillado.

Inicio de semestre
1de agosto de 2022.

Costo

Estudiantes de nacionalidad mexicana no pagan inscripcion
ni colegiaturas.

Estudiantes extranjeros pagan $72000.00 MN. al semestre
(cuotas sujetas a cambio sin previo aviso). Este pago se
realiza en una sola exhibicién al momento de la inscripcion.

Informes e inscripciones

ENCRyM
General Anaya 187, Col. San Diego Churubusco,
Alcaldia Coyoacan, Ciudad de México, 04120
www.encrym.edu.mx

Coordinacion Académica de la Licenciatura en
Restauracién
coordinacion_licrestauracion@encrym.edu.mx
aspirante_licenciatura@encrym.edu.mx

55 4166 0770 y 55 4166 0780 al 84, ext. 412103 y 412123

Departamento de Asuntos Escolares

Lunes a viernes de 10:00 2 1400 h y16:00 2 18:00 h
asuntos_escolares@encrym.edu.mix

55 4166 0770 y 55 4166 0780 al 84, ext. 412108

‘Siguenos en nuestras redes sociales:

E scuela Nacn:]nal de- L,ongewacxon Res lauracmn y Mu._,ecngraﬁ'i
g7 an ) C woacs
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Anexo 2

Pre-registro de Aspirantes 2022

Licenciatura en Restauracion

Para iniciar con el proceso de admision es obligatorio llenar este pre-registro.

Al terminar la platica recibirds en tu correo electronico la liga para llenar el formulario
extenso.

*Obligatorio

Correo

No se puede reflenar previamente el correo

Nombre(s) *

Tu respuesta

Apellido Paterno *

Tu respuesta

Apellido Materno *

Tu respuesta

Confirma tu correo electronico *

Tu respuesta
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Anexo 3

Formulario para el proceso de admision
ENCRyM 2022

Proceso de Admision a la Licenciatura en Restauracion 2022

Importante:

1. Toda la informacion que proporciones sera tratada de manera confidencial (ver aviso de
privacidad).

2 Recuerda gue es obligatorio llenar este formulario para que puedas inscribirte al proceso
de admision.

3. Contesta de manera cuidadosa y veraz cada una de las preguntas, pues la deteccion de
elementos falsos u omisiones causara la cancelacion de tu participacion en el proceso de
admision.

4. Una vez llenado y enviado este formato no se podra modificar la informacién, por lo cual
te pedimos que revises atentamente su contenido.

*Obligatorio
Correo
No se puedge rellenar previamente el correo

ESCUELA NACIONAL
DE CONSERVACION,
RESTAURACION Y
MUSEOGRAFI A
ENCRyYM 'MANUEL DEL CASTILLO NEGRETE"

Aviso de Privacidad.

Con base en el Articulo 26 de la Ley General de Proteccio e Datos Personales en Fosesion de Sujetos
Obligados (DOF 26/01/2017), los catos personales Ingresacos en este formulario seran tratados de
acuerco con las finaligades itas en el Aviso de Privacicad nteqral para ef Proceso de Admisicn.

clsponibie en https/inah.

Datos Personales
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Castillo Negrete”

Formato 1C:

| P

C. Procedimiento: Actividades extramuros

Solicitud de préqtica_de campo

INSTITUTOHAGIONAL DE AHTROFOLOGHA EHISTORIS

z Lmasly Asziecd £ Gosrraeiie, Borfvaraeiic # l"':.:'r:"_c i i
K FREACTICA BE CAMFE
q e ]
=
E Fecha:
2 Talicita
g firsa

Prayact
1 AN
] I
1z Dhkjstiv

-
1z
Lugar

1dq
15
1% Haurarin
17

Facharx Facha y hara
1# | hars ds ds raarssm
0 Ho Hombre Feorindo Ho de diar Midlinun Impurlrdr lrannparie

Frufara|
1 rar

arirtsnt =
2z X
3 f.l'nfu.-fu.ru
zd
25 Ho Hombre Forindn Ho do diar bl Imparledr lranaparie
2k
27
2%
L] Alemun
0 x
=9 arirtankt
- ax
)
d
-
IE T wf oS mmr EiHEF! EiHEF!
k1] Halaaslaralariamaber lranladas dralrs dr Lo minma prialin..
9
q0 Tramrrmrts Huo. 4 perronar a kranrparkar Vidtizor para shoferer
41 Ho.De zhoFerer requeridor Imporke de zomburtible
4z i Mo do dfar devidkizar por chafd Imparte do peajor
B | I T
45 IMantg Dercripcitin
qE Reguarimi Materialer

ntar Canlralanibundr

dq7 adicimnals apans
B Lxral
1 Cartw dwtaf o fu pridctica I

5z H 14
L] I

EL|
L1 Dhrarvacim

| Lax
5E

BEL CHEINHS._ IE T&LICTI

&5 SFICI4S BE CHHISIEN.

o

1] Firma dclralizitante

E0
L3

L
E2

Yo.Eo. 4ol Goordinador

Autarizacidn

EE Mota: Solizitud aenkreqanre con 10 47 ar hdbiler e ankizipacidn,

EE

Formato 2C. Comprobacién de gastos de practica de campo
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,E?:eﬂiﬁiiﬂt INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
EESTALURACION ¥
ll NUSEDGRAFI A Escuela Macional de Conservacion, Restauracion y Museografia
m——— Departamento de Control y Servicios Administrativos
FINANZAS

COMPROBACION DE GASTOS

Fecha de entrega:

Mombre del provecto:

Titular del proyecto

Mo. de cheque: Importe del chegue:

Importe total comprobado:
Monto a reintegrar:

Descripcion de la comprobacion:

Mo FACTURA IMPORTE PARTIOS CONMCEFTO

Obrervazioner:
Farauro de

FINAHZAZS

Entrega Recibe

Adriana Melgoza Duran
MNembre v Firma Nombre v Firma
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Formato 3C. Oficio de comisién para docentes

"

INETITUTOHACIOHAL DE AHTROFOLOGHA EHISTORIS

Smasky Mizieed o8 Gomrrsciie, Gorttorziic 3 Mozegrefi
SRR I M
il - i B
Fezha: M- aqu-22
Tmlicata
Arsa
Prayasct
-
Dk jstiv
-
Lugar
Itimarar
im
Facka=r Fachar hmra
hora ds da regqrasm
Ho Hombre Feriodo Ho de 47 Misliman lmparlr dr
Frufarm
rar
arirtsmt
-
Fwtaf proformrar
Ho Hombre Foriodo Ho de 47 Apmgudr Imparir dr
Alemam
x
Fuiwf afw.
Huld anlaralariannbrrlrasladendralredr lominma prinling.
T —
FERrEEIES | deperronar atrancparta [ wisticar para chakersd] $ -
Ho. Do choferer requeridor] |ImEurtodn--:umb-u.rtib-|:
.dediar de wisticar por chol Imparke de peajer
Joral s b onrrora s

Hontao

Dicrcrip <idin

Regusarimi
*ntmr
adicimnals

Materialer

Canlralanilinde

Hombre dalproyasctm gus Financia

Cmrfw fowfesf dr fo prdctice

Horerequicre Finaziamicsnkn

Dhrarvacimnsr

Srrrguirrrafisindr saminikin

Firmadclraolizitante

Yo.Ea. 4ol Coardinadar

Pukariza<idn

YolandaMadrid Alanir

Haoka: Zolizitud acnkroqarrs zon 5 dVar hdkbiler de anticipacidn,
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Practicas Intersemestrales

Formato 4C. Convocatorias practicas intersemestrales

Escuelz Macional de Conservacion, Restauracidn y Muszografia
“niznuel del Castillo Megrete”
CONVOCETORIA
PRACTICAS INTERSEMESTRALES 2021

Lz Escuels Nacionzl de Conservacion, Restauracion y Museografiz convoca a instituciones con proyectos y

programas sfines, inte das en incluir estudiantes de la Licenciature en Restaurecion para reslizar

practicas intersemestrzles en modalidad virtuzl a distancia.

Este programa ftieme como objetive principal onientar y promover el desarrollo y fortalecimiento de las
competencias, aptitudes, acttu y criverios adguiridos durante el transcursc de la licenciatura en
diferentss instituciones y situacionss de aprendizaje, vinou zlidad profesionzal. Por esta ocasion,
debido a la situacion de contingencia sanitaria por COVID-19, se contempla la participacién de los
estudiantes en proyectos afines a la conservacidn-restauracion, cuyas actividades pusdan desarrollarse
en modalidad virtuzl & distancia.

El periodo de Précticas Intersemestrales serd del 25 de junio &l 15 de julio del 2021

Los proyectos deberan especificar, de acuerdo 2l Formato de Solicitud de Practicas Intersemestrales adjunto
3 2513 conwacEtoriz:

Institucion

Nombre del proyecto

Nombre del restaurador que coordinard el proyecto, quien ademzs de sy
wirtuales durante |a préctica, deberg mantener contacto con el profesor asignado por lz Comizion de

(R

visar las activid

Practcas Intersemestrales pere dar ssguimiento 2 los estudiantes.

4. Teléfono y corren electrénico de contacto

5. Actividades a desarrollar, anexandeo una descripcion de los trabzjos a realizar, objetivos del proyecto
y cronograma de |as actividades en lzs gue partdciparan los estudiantes.

5. Es car el tipo de acompafiamiento que tendrs el proyecto hacia los estudiantes.
7. Es car el nimero de estudiantes solicitados.
Se les invita & parficipar enviando sus solicitudes, con fecha limite de recepcion el martes 1 de junio del

2021, al corres electronico practicas@encrym.edu.mx

Las propusstas seran evaluadas por la Comisidn de Practicas Intersemestrzles para su aprobacidn antes de
adas 3 los estudiantes y se les dard una respuesta wiz correo electrdnico &l martes 15 de junio de

Fawor de enviar su informacion en fiempo y forma, no se consideraran solicitudes posteriores a esta fecha.

Azradecemaos las stencionss brindzdas 2 esta convooatoria.
Fara mayor informacion comunicarse a los oorreos practi@s@enaym.edu_mx con copia para

coordinacion licrestau

5]

TS0 L T
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Formato 5C. Solicitud de practicas de campo intersemestrales

; CULTURA | &BINAH

Escuela Nacional de Conservacidn, Restauracidny
Museografia

“Manuel del Castillo Negrete"

LICENCLATURA

Formato para ingresar Practicas Intersemestrales ENCRyM
2022
Mombre del
proyecto
Objetive de la
practica
Lugar en donde se
desarrollara la
practica
Fecha en la que se
desarrollaran laz
actividades
Coordinador del Nombre Teléfono de Firma de acuerdo
proyecio contacto
Restaurador- Nombre Teléfono de Firma de acuerdo
coordinador contacto
MWumero de estudiantes que requieren Lugar y condiciones del alojamiento y
para la practica alimentacion
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{# CULTURA | $3INAH

Escuela Narional de Conservaridn, Restauracidn y
Museografia
"Manuel del Castillo Negrete”

Fotografias generales v de detalle
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j CULTURA | 3INAH

Escuela Nacional de Conservacidn, Restauracidny
Museografia
"Manuel del Castillo Negrete"

Diagnostico de I3 obra

Actividades v descripcion de los frabaios a desarrollar
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% CULTURA | &3 INAH
y mpcpmTania P cuL T =
Escuela Wacional de Conservacidn, Restauracion y
Museografia
“Manuel del Castillo Negrete”

Cronograma de las actividades a desarrollar
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Formato 6C. Carta de presentacién
SRR . W

()
E: la Nacional de C vacion, Restauracién y Museografia
“Manuel del Castillo Negrete”
LICENCIATURA
CIUA: 51CMX00
Ciudad de México, a 28 de junio 2022
No. de Oficio
Lic.
Subdirector de Recursos Humanos
AGN
PRESENTE

Por este medio hago de su conocimiento que dentro del Plan de Estudios de la Licenciatura en
Restauracion que se imparte en la Escuela Nacional de Conservacion, Restauracion y Museografia
“Manuel del Castillo Negrete” INAH. con una duracién de diez semestres se ha previsto que los
estudiantes puedan continuar su formacion fuera de la ENCRyM, tanto en otros programas de
licenciatura en restauracion. como en proyectos interdisciplinarios de otras instituciones en donde
la conservacion - restauracion tenga relevancia para complementar el proceso formativo.

Por lo anterior, le comento que la estudiante de la Licenciatura con nimero
de matricula tiene la autorizacion de la Escuela para llevar a cabo la préctica
intersemestral con el proyecto

en la Ciudad de México. a realizarse del

El que ustedes consideren a para que lleve a cabo su practica dentro de su institucion, es
un gran logro para ella asi como para nuestra institucion, ya que a través de su experiencia, nos
dard a conocer tratamientos, tecnologias y diversos puntos de vista para llevar a cabo la
conservaciéon en otras partes del mundo, logrando comparar y contrastar los diversos

conocimientos adquiridos por la estudiante durante su carrera denotando sus fortalezas y
permitiéndole identificar los puntos donde sera necesario trabajar.

Estoy segura que el intercambio sera beneficioso para todos los involucrados ya que se iniciara
una red de comunicacion entre dos centros con un fin comun, la conservacion del patrimonio

Agradeciendo de antemano su apoyo, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Secretaria Acagemica de la ENCRyM

C.¢.p.- Coordinacion Académica de la Licenciatura en Restauracion

2022 feres

ardo

res
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Formato 7C. Carta responsiva

Ciudad de México, a 10 d= julic del 2022,

DIRECTOR ENCRyM
PRESENTE

estudiants del se=mestre de |z Licenciztura en Restauracian de |z Escuslz Nacionzl d=

Conszervacion, Restauracion y Mussografia “Manuel del Castillo Megrete”, manifiesto gue &3 mi voluntad

participar 2n |as actividades de la practica de campo que sz llevarén a cabo an . del de

julio d2l presente afc. Declaro que es de mi conocimiento que esta actividad forma parte del Plan de estudios
de la Licenciatura en Restauracidn, por lo gue me sujeto 2 la normatividad que rige a la ENCRyM, an 2l
entendido de que los linsamizntos académicos, logisticos y de convivencia, asi come las modificaciones al plan

de trabajo por cualquier circunstancia, seran determinados por el profesor monitor de |2 practica:

antes |2 comunidad gue nos recibe, y que mi asistencia y permanencia en la prictica de campo se rigen en todo
maomento por |2 normatividad v principios institucionales enunciados en el Reglamento General de |z Escuela
Nacional de Conservacidn, Restauracion y Mussografia “Manuel del Castillo Negrete” y en otras disposicionss

normativas aplicables, toda vez que oourre 2n 2l contexto de un objetivo académico.

Paor ello, me comprometo a la observancia de este reglamento y de sus normas y principios desde el inicio de la
prictica 2l momento de salida, hasta mi regreso al punto de partida, tanto durants los dias y horas destinados al
trabajo asignado coma en aguellos de descanso, libres & incluso de esparcimisnto y convivencia, que por darse
en el mbito institucional z2 sujetan a 2llas.

Declaro, asimismo, que entiendo que la seleccion de los sitios para el desarrollo de las practicas de campo
atiende en primer terming a sus objetivos académicos, privilegiando las condiciones de seguridad necesarias en
las circunstancias de la poblacidn donde se lleven a2 cabo. Por ello, me compromsto igualments a permanacer
en la comunidad donde se realice la prictica, durants toda su duracidn, incluyendo tiempos de trabzjo y
descanso, 2si como los fines de semana, en el entandide d= que las responsabilidades institucionales d= |z
ENCRYM tiemen su alcance en ese contexto. En caso de no hacerlo asumo la responsabilidad y eximo 2 la
Escuela Nacional de Conservacién, Restauracidn y Museografia “Manusl del Castillo Negrete” v su personal
académico y administrativo de cualguizr consecuendia personal o ante terceros derivada de 25t2 omision.

Finalments, me comprometo a seguir los protocoles de sanidad establecidos en &l sitio donde realizarg la

prictica, asi como las indicaciones correspondientas por la ENCRyM en &l misma tenor.

ATENTAMENTE

ESCUELA NACIONAI
Mombre: . 2
amare ‘DE. CONSERVACION,
Matricula: II—L RESTAURACION Y

MUSEOGRAFI A

Firma: EMCR v M MANUEL DEL CAS MEGRETE
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Formato 8C. Acreditacién de practica

Vil oM ssiom)
e Aoy
« iy

Escuela Nacional de Conservacion, Restauracion y Museografia
‘Manuel del Castillo Negreta™

Ciudad de Mexico, de agosto def 2022.

Formato de Acreditacion de Practica Intersemestral

Por este medio s2 hace constar el cumplimiento de los objetivos planteades en el proyecto xxx, coordinado
por xxx que desarrollaron los estudiantes de la ENCRyM durante |3 practica intersemestral del 11 al 23 de
julic del 2022.

situ y &l tutor de Ja Comision de practicas intersemestrales

Estudiantes

Durante I3 practica se trabajaron piezas con tratamientos de conservacion y _ piezas restauradas. Y _(
sSi/no) guedaron piezas pendientes de tratamiento.

Vo.Bo. Vo. Bo Vo. Bo
Coordinador de Tutor de la Comisionde  CENDOC Entregado
practica in situ practicas

intersemestrales
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D. Procedimiento: Tutorias

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato de seguimiento

Registrar el trabajo
tutorial llevado a
cabo a lo largo del
semestre.

Lista por generacidn

Orden y registro de
trabajo de monitores-
tutores y tutorados.

Informe semestral por
programa académico

Registro de las
actividades de tutorias
en la ENCRyM.

FORMATD DE BEEGUIMENTD DEL TRAEAID TUTORLAL

LA COMSEKN DE TUTORAS HA DIEENODD ESTE FORMATO COM EL FIN DE RECABAR Lo, INFORMECKIN
RELEWANTE DE Cali UNA DE LAS RELACICHES TUTORIALES Y DE ESETA FORMA, ERINDER &AL O A LA
ESTUVANTE EL ACORFARSMENTO ACADEMICD FERTINENTE. EETE DOCUMENTD ESTA FLANTEADD PARA
EMPLEEREE A LD LARGD DE LA RELEC KON TUTORIAL, CON UN DESERC QUE FACIUTA SU LLEMADD, LOS DATOE
VERTDE SERAN TRATADOE CON CONMPLETA DESCRECION. GRACIAS A LA ENTREGA FUMTUAL DE ESTE
FORKATD PUEDE DMREE ATEMCIDN A LODE AEUNTOS Y MECESIDGDES DE LAS RELACIDNES TUTORLALES]

El TIENE ALGUMA DD O COMENTARD, FAVOR DE CONTACTAR A TRAVES DEL SIGUENTE CORRED:

‘tutoriae_|ioanolaturaBsnory sdums

INITRUCCIONES: LLENE LOE ESEPACIDE BN BLANCO, LOS CAMPOS 3E DESFLAZARAN SEGUN LO REGUIERA

I. DATOE DEL TUTORADDA] ¥ TUTORA)
Fromadic dal samestre
antariar: Esmacirs qus purca: Aflo
MOMERE DEL E3TUMANTE
Apalildo patermo Apallido matsrno Haomers
HOMERE DEL DDCEMTE
Apellido pabarno Apsllido matsrno Hombre
Il. ETAPA DE LA TUTDRIA DE TRAYECTORIA L MODALIDAD I¥. BECAE
[ con pns ozl (AdanTue SO L Cruz) (ifargus con une cruz)

Eispa de Infegrazton

MO cusntia con beoa

(desde 47 hasta & semesine )

{desde 17 hasta T semesire] B

Cuarta con beoa

Espechgue o nombre de lajs) beoas]
Efmpa de Consolldasian A distancia O QU TR

al
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TUTOR(A] TUTORADO(A) GENERACION TIPO DE TUTORIA  ESTATUS
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E. Procedimiento: Titulacién

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Anexo 1. Formato 1. Que el LICENCIATURA EN
SOLICITUD DE REGISTRO Y estudiante/aspirante RESTAURACION
APROBACION DEL TRABAJO DE formalice su solicitud
TITULACION Y DIRECCION. para el registro de

modalidad, tema de

titulacidén y direccidn de
acuerdo con lo establecido
en el Manual de Titulacidn
vigente.

Anexo 2. Formato dictamen
CoT a JAL.

Dar a conocer a la JAL el
dictamen del protocolo de
titulacidn acordado de
forma colegiada por el
CoT.

LICENCIATURA EN
RESTAURACION

Anexo 3. Formato 2.
ACEPTACION DE REGISTRO Y
APROBACION DEL TRABAJO DE
TITULACION Y DIRECCION.

Que la modalidad, tema de
trabajo de titulacidén vy
direccidn quede
formalizada y registrada
para dar seguimiento en
acuerdo a los establecido
en el Manual de Titulacidn
vigente.

LICENCIATURA EN
RESTAURACION

Pagina | 392




Manual de normas y procedimientos de la
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién,
wwin o Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

e

FORMATO 1112

REVERSO

FORMATO 1112
oo o la L an Resta
Escusla Naclonal de Conservaclan, Restzuracldn y Mussografla,
“Manuel ol Casillio Magrets™.
Presents DATOS DEL ALUMNOPOSTULANTE
quien  susonbe.  (alrnoipostulante)  del pogama oe
an
Nombre
. Ganeraciin tespetuosamenie scliciio me sea aprbado el siguiente tabaje de
Teléfono
lilubacin:
E-mail
E| brafygje sord realizado de manera coleciiva eon fen su caso)
Asimizma solicita sea suloizado como drsclor al (Lic, M, Dr.) para o
desarmilo del trabsjn de titulacion propuesta (o bien salicits me sea asigrads drctor pars o desarollo del trabags de
ilfacion proguasta)
Atentamente
Alumnafa)
Mémico, DLF., a__ de dain_.
Aceplaciin dal Director del trabaje de tiulacion
Aceptacidan del Codirestor del trabajo de litulacion
Nota: En caso de que el director sea extema a la ENCRYM se debe ansar blocopia de b céduls o bho prokesional
que acredite: ol qrada académicn
- - - = f— —
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ESCUELA NACIONAL DE CONSERVACION, RESTAURACION, MUSEOGRAFIA
"MANUEL DEL CASTILLO NEGRETE", INAH-SECRETARIA DE CULTURA

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL PROTOCOLO

COMISION DE TITULACION DE LA LICENCIATURA EN RESTAURACION|

DATOS GENERALES

FECHA:

MNim. de revisidn:

NOMERE DEL ESTUDIANTE/POSTULANTE

NOMERE DEL DIRECTOR DEL TRAEA]D DE TITULACION

TITULD DEL TRABAJO DE TITULACION

TIPFO DETRABAJD DE TITULACION

MIEMBROS DE LA COMISION PRESENTES EN LA SESION

RESULTADD

OBSERVACIONES / CORRECCIONES

NOMERE Y FIRMA DEL MIEMERO DE LA COMISION DE
TITULACION DE LA LICENCIATURA EN RESTAURACION

Pagina | 394




Manual de normas y procedimientos de la @;}
CULTURA Escuela Nacional de Conservacién, = INAH
sETABIA D cuLTu Restauracién y Museografia “Manuel del Marzo
Castillo Negrete” de 2023
=t
::_ X
Encasla M3 ciemd ds Comeracka, Remaeradis v Slmscsprafla
“Nilapeasl dal C oo Do S egrete™
FORMATO 212

ACEPTACION DE TEMA ¥ DE DIRECTOR DEL TRASAJD DE TITULACION

.
Pracants

Por oshe condicks b (oo que oon fecha i de ha sido aoentadc y reglinade s rabao doe
Hhdacitn con & lema

o cuadl claborara bajo i dreookin ol (Lic, Mo, Dr)

S e revuerda QU dismone de Un plazn de doos meses, & par i oe asta fecha, pana condl i SU rabajo die tiuackin
En caso de que ésie no sea condluido en el perfodo estipulada, dieberd soliolar una primoga por esorie, aealads por

Sl lngsTior

Afantemants

Cocrdinasitn Snaddmica de i Lisanalstura sn
Rectaur=aidn

Cludad de Miwion, & da dia I

AT e
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F. Procedimiento: Becas

Formato 1lF. Solicitud de Beca

CULTURA | #5|N CULTURA

Formato de Solicitud de Beca de Desempeﬁo Académico cuento con el grado de los estudios que curso; y que todos los datos proporcionados en el presente
documento son reales. Acepto que de encontrarse falsedad en ellos se me retire el apoyo.

Sobresaliente
Manifiesto que en caso de ser beneficiario de esta beca adquiero el compromiso de mantener mi

Semestre 2022-2 situacion académica reqular.

[ Fecho; | ndiguela Fecha desoictud | v |
8] Indique nombre completo

Datos Personales: Nombre completo y firma del
Nombres: Indigue sus nombres con altas y bajas Solicitante
Apellido Paterno: | Indigue su A, Paterno | Apellidos Materno: Indigue suA.
con altas y bajas Matemo con altasy
bajas
CURP: CURP en may(sculas. | Sexo: Elija un elemento.
Fecha de dd/mm/aaaa Entidad de | Elija una entidad AVISO DE PRIVACIDAD CORTO
Nacimiento Nacimiento i O i i O N e ——
3 Al : T rapologh ¢ ap los dat o
Edad: | Edad | Estadocivil: | @ Soler  Casad © viudo Divorcia i aProgama
. i que se trate, eaborar y publca el padr i de b ales bendimios tepceita o
 Unién  © Separa manto de b beca, una vez que esta ha sido otorgads, entregar reportes y evauaciones a k Secretarky de la Funcidn Pdblica, Secretarks de
2 . " A e 1] Hacienda y Créito Piblico; Secretarta de Fducacibn, Ciencia, Tecnclogha ¢ Innaraciée: Secretfa de Culura; Auditorls Supesir de b
Dlmpaﬂdad-l 5 & No Origen Indigena: ‘ 5 @ No Federacibn, Inetituto Nacioral de Transparencia, Accesa a b nformacibin y Proteccibn de Datos Persories; Organ Interno de Control del
hntropologa ¢ Historay reaizar estadticas e informes ntemos. S usted no desea que sus datos sean tatados

o il antes sehalada, pods marifestark ‘@ mediante b frase-"No consiento que mis datas

perscnles s tlicen para tales fnes" a momento de s regitro.

Teléfono (casa): | Teléfono | Celular: [ Celular e g BT S N
Correo Electronico | Correa con maysculas y mintsculas si es el caso

R I " . Fecha de elaboracibn: 22 de jukio de 2020
Matricula escolar | 120.. ‘ Promedio general \ Indicar con ndmero

Datos de Domicilio:

Nombre de vialidad: | Indique calle o avenida donde vive

Nimero exterior } Nim. Nimero Interior | Nim Codigo Cinco
| Postal digitos
Colonia o | Indique colonia o Alcaldiao | Haga dlic o pulse aqui
i asentamiento donde vive Municipio | para escribir texto
Entidad Federativa | Escriba entidad donde vive

Motivos por el que solicita la beca:

Indigue sus motivos de solicitud de a beca |

Declaro bajo protesta de decir verdad que no cuento con otra beca simultaneamente para el mismo
fin, 0 de alguna otra cuyo objetivo sea diferente, pero que bajo el principio de temporalidad no sea
compatible, al amparo de las otorgadas por la inistracion Publica Federal C izada; que no

I, @221'!(»,{‘ : A . ‘9\022 5{15;,{9;;

Maaon
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Formato 2F. Reporte mensual de beca de apoyo académico

Instituto Nacional de Antropelogia e Historia

Ciudad de Meéxico a xxxxxxxxxx 2022

Xxxx reporte de actividades
LIC. PATRICIA MELGOZA DURAN
RESPONSIBLE DE BECAS
PRESENTE
Por este medio le informo que el alumno/a------------------ . estudiante de la carrera de -------—----—-

de la Escuela Nacional de Conservacion, Restauracion y Museografia, con Numero de expediente
---------- , esta colaborando como becario/a del departamento/proyecto -------------

Asimismo, le informo que se ha cubierto las 10 horas semanales conforme lo indica la

normatividad de esta modalidad de becas.

Las actividades realizadas en este periodo son:

Estas Actividades estan relacionadas con su Carrera v/o desarrollo profesional ya que le permiten:

Esperando que dicho documento sirva para darle continuidad a su proceso como becario.

Atentamente

Nombre y firma
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Formato 3F. Cronograma titulacién
CULTURA | &»INAH
L
Mitulo del Trabajo de Ttulacion-2 ° 2
Nombre del Solicitantef| 2
Matncula
1 (]
¢ Ter Semestre 0 2o Semeste 0 :
[ Fohvdesdmestgacins | Ene] Fobo] o] Moo | g | o | Mo | Agos | Sepo | Oas ] Mows | Do | -
a
ws [nvestigacion en ceniros de:
documentacion§ B| B| Q| ® ] H u ] u ] o o
v Revision g2 fuentes y documentos
+-» Revision bibiografca s
-]
o+ Egtancias de chsenvacion]
:mm gl afw|l 0| @) &8| 8| #| #| @) o @
encuestas]
o
; 5 2
o Andigs 2 a-mfomacon documental]
G esersdingoi al ol | 0| 0| 0| | 8| 0| 8| 0| @
etrografea |
-0 Trasoipein 8¢ rivmistas o
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G. Procedimiento: Laboratorios de Ensefianza e Investigacién

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
1. Formato de solicitud Coordinacién de las
actividades

Formato de solicitud para colaboracién, asesoria, apoyo o uso de equipo de los
laboratorios de ensefianza e investigacién.

n

FORMATD DE SOUICITUD PARA COLABDRACON, ASESDRIA, AFOYD O USD DE EQUNPD DE LOS
LABDRATORIDS DE ENSENANZA E INVESTRGACION

SOUOITUD - ElDRyM

ESPAOO CURRICUILAR | |

MOMBRE DEL ESPADD CURRICLILAR
PROCESD DE MITULADDMN | |

SOLIOMUD DE EPEMDE NOLAS DEL INAH ¥ EXTERNDS
DEPERDEMCIA DELINAH | |

EXTERROS[ ]

ESPECIFICAR

Mombne el solicitanbe:

Faiha i falicited:

Hethvidades 3 dacsmallar Pt y homeios
propuesos
[T
ALl b
Colrermd Arurys VAT Cod Do Deigo Cosubinoe  Acskd s Coyracst
Chiscined s Rdiwicn, CLIP (8613700 Tl ) S840  SOGT 040 -
H. Procec WYL EO T rmativa

(PIF) .
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NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

Protocolo de Registro Homologar los rubros que

deben considerarse en el

de PIF
registro de proyectos PIF.
Formato en Google Forms
Constancia de Avalar el registro del PIF
Registro

(4

Registro de proyectos de investigacidn formativa

Lot}

mMAnNdma

MEza .

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE DESCRIPCION DEL
APROBACION CAMBIO

MOTIVO (S)

01
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I. Procedimiento: Programa de publicaciones - Libros digitales

CODIGO DEL

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Formato de postulacién Que el responsable de la obra
declare las caracteristicas
del manuscrito vy manifieste
conocimiento de la politica
editorial de la ENCRyM.

Formulario de pre Evaluar la pertinencia de la
dictamen propuesta y determinar los
posibles dictaminadores para
la obra.
Formulario de dictamen Evaluar la pertinencia,
(dos diferentes versiones calidad, estructura %
dependiendo del tipo de contenido de las obras que se
obra) proponen para publicacién.
Formato de entrega de Describir las modificaciones
correcciones realizadas en la obra a partir
del dictamen emitido.
Formulario de Cotejo Evaluar las modificaciones

realizadas en la obra %
determinar si son suficientes
para avalar la publicacién.

Acta de resolucidén del Respaldar la resolucidn

dictamen interno definitiva del dictamen, por
parte de la Comisidn de
Publicaciones.

Documento de Cesidén de Declarar que los/las

derechos patrimoniales autores/as y coautores/as
ceden al 1INAH los derechos
patrimoniales % de

reproduccidén del texto en los
medios gque sean necesarios y
competan al instituto.

Formato de peticidén de Reportar los datos
ISBN particulares de la obra dque
son necesarios para

incorporarse en el registro
ante Indautor.
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CULTURA % i

B ULTURA [ggsice

ESCUELA NACIONAL DE CONSERVACION, RESTAURACION Y MUSEOGRAFIA Escuela Nacional de o on y i
"MANUEL DEL CASTILLO NEGRETE"

Formato de postulacién para publicacién Formulario de predictamen

) Datos de la obra

i X
: [Haga clic 0 puise squi
oer 3 Semrisidr oo Pablicac’er

e

ra escribir (Ruio

IRt

SPL SE AU para

stule 8l rianuss ol A

i, desdaro e

silo 8l proced misnie da o0l cacio™ y anenti s rerinos y

] £ Valoracién
o wervde o he

2 0 pobiid i camkets i pacialrert 5.7 TG 6 i ) X
e enciads - a- Con s e |a ecture de manuscritc v a certe de oostulzcidn, £l reviso- desigrado por lz Comisén de
s €550 6 52 ErOUE I € 1aces e GISLRIEr D01 SU pes bl suslicacion par = Publicazones 2chut-vaH declara que:
“ el oleCora U cos
_ Perfil y forma de evaluacion
ot I
|Faga vic para seleccionar)
] . e comarn G
desarcolin
=] 7 |Haga /it para selecrionar
~ Ve, se considera:
» 0 it Que puaeds integrarse {si = A
amina | ert s ? g Haga dlic a pulse ac. i para ascrbir toxto]
acisn se 1 Comsien Conzel Cictars nesdera 16 sulorsienite vo diclorien Se reolicurdo
- sor cugitule
8. i, 0500 fiue o £Sicion tong i
Uina ublicacian digita. prodicion e ol 3-ogramn d b learlars bt e
Investigacian, - 4, - | si | No
3 Uni oublicasiion g Sriacion Nacions 4 Pertinenciay relevancia
32 Difus o, N 0 stan celacionadas con las Greps 0e conocimicota y
acuclern ciien, e : missr de
ol aci e 1y i Cen, # - = = - -
Narinedoas Lo propuesto es refevanie para fas oreas de conocimienis y especiulidades de i
n
PRI e 0y oL des0erolln del ToxT0 500 CORCIANTeS CON I8 pErseOTomon on 8 carta dr
Originalidad y aportacién
&l contenido propuesto es originalfinnovator: - -
Flaantenice propuest cantribive al dred del sonaciaicaro & lo quie se aosaribe:
| 1agz <lic & sulse 2341 pora mserisin su e ke Se fan detectado jrog tenioos de
obras ya publicadas
Fuchi e e1-tasin [Hasin ol 55’ pu o st ]
iwidn en su iolo!ido:d es idéntica ¢ muy simitr & uno o Cao: 5 8

2019

CULTURA | g5iNaH

CULTURA | &5INAH

de
“Manuel dei Castillo Negrete’ “Manuelde Cstla Negrete”
Carnisicn de iiblicocion A e it
io de para obra académica o cientffica Formulario de dictamen para obra de divulgacién
fartata a4 una' gl piara establacar [ partinencia, calidad v Fondicionas da 12 publieadin da n Esta formata o5 na guia para establocer |a persisensz, caidad y condiciones da la publicacién do un

n individual ¢ col

texto acacémico o cientficol, dz pestulacion ind vidual’ o co ectiva’, texca de civilgarén® ce pastula

>, ademis de Fsimportante q.e el andisis de rada rubro pvaluado sea £ aro y esté bien fundamertado, ademds de que
stentas con |2 argumentacicn dal cictamen general,

Fs importante que & anaisic de cada rubre evaluaco sea clare, fundamentade y sxnaust
que les comentar os expuestos soors el texta sean consistentes con la argumentacidn del dictamen las comentarios expuestns sobre el texta sean con:
deneral requerica al fnzl de este farr lario.

TITULO DEL MANUSCRITO DICTAMINAD! CVALUAC ON SOLICITADA POR:

Hega ¢ 0 pulse agui pers escribr Lexlo. El Ceritro de rabojo (C ion de P ries, SHCRYY (m}
TITLLO DIL MANUSCRITO DICTAM NADO!
DICTAMEN
lic o oulse agf para escribir Lexto
Geneal o
Deuncaoitulo i
DICIAMEN
Generol
De un capitvle
* Un texta académico o cientifico es aquel que representa Ln aparte a la discipling, ya que 2 partir del andlisis a las
descriptiones conter en @, resuche problemas. plantes nuevas bipdtesis o sbre camins a la investigacion. Aungue por
su caracter monogretico contiene materiales conocidos, incluye datcs nuevos, genersimente procucts de | investigacion
onginal. Dependienca del objetivo y alcance del texto, se dirige a un piblico especializado cue cuenta con un Marco de
refurencias y cenoimicntos para aproximarse of vonterido, como son: pares scadémives, especialisias del secor, Wunicos y
profesionales en fonmacian, entre atros.
? Libro individual. La abra pastulada pertenece 2 un sola autar o, #n su de‘ecto, 2 un grupa de especialistas que, firmance
e casutor, procujeron ur testo menogrifice.
w0 colectivo. Es un texto que abarda un tema can el concurso de mis de un especialista, presentado en colzbaraciones
firmadas por difirentes autores. Agemds e cubnr a5 caracterfsticas cel libro cientifico, deberd: Ur texto ce divulacén es sauel cue sene par obletivo ditundi el conocimiento produckdo a través de la vestigackony
ab Establecer un cje zemdtico, s desir. contar con un tems especifics que se desarrolke en los diversos sparzadus. sulivid tantivas del Insliluto N polugia v Historia (I, el Por
b) Tener unidad ce cantenido y coherencia, es cecir, que cada capitulo debe reflejar Ia corcrecién tematica  ser lo tanta, fa oby un puente entre elregistroda la i
inegral del * Libro Imﬂvlﬂual Ly obra posiulada pertenece a un solo autor 0 3 un frupo de especialitas due, Atmance en coautorls,
€} Contar tonuna introguccidn i s, sino cue, sdemds, justifique wutiu‘uun L exto.
su inclusign en la obra. Debera tambien desarrallar ampliamente el contexto tegrico que da lugar a Iz reflexion . La obra presentada par un icidn de Ios textos de un grupo de autares que,
colectiva ce la linca tem:tica wratada vum.mda bor separado, presentan uno o varios capitulos de 1o obra.
1 1
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PUBLIGACIONES

ENCRYM INAH
FORMATQ DE ENTREGA DE CORRECCIONES

Desglosar cada una de fas ias del di (col 1), declarar si se acepta o rechaza (columna 2) y, finalmente, describir fa
modificacion realizada {cofumna 3). En caso de requerirlo, afiadir las filas necesarias.

Thtulo del {insertar el nombre del capitulo o del libro)
manuscrito:

Sugerencia del dictaminador Respuesta del autor i Modificaciones realizadas

1
 CULTURA | o
ESCUELA NACIONAL DE ESCUELA NACIONAL DE CONSERVACION, RESTAURACION Y MUSEOGRAFIA
“MANUEL DEL CASTILLO NEGRETE"
S wEnce Lk
Formulario de cotejo Acta de resolucion del dictamen interno

pressiarer
£l Br el MarJserto

[Thulo de fa cbral

5igns0 Utz posty aan [h T3 @ egir tipe,

sLtee

[Hage ohe pae o e lev.o]

LA A Pl i mha Fapnrsebie e ST Tl B 2

[Haga clic para seleccionar resalucién].

Se ax.erde s praven.e er ly Cug —aga cis agui
Warizra Flores lermrandez
Azentane
Cullerrie SaciEn Pereyrs | ers

Zintia i 822 wez Marrer

| distarrirasor,
Farr:

Wezing Sonzilez

EMTa s

e T

2019 2019
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{ CULTURA
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Escuela

iony.
“Manuol dsl Castil
Aubsine e i d

Io Nogrets"

i C X0

AUTORIZACION DE PUBLICACISN
SION CE 2ERZCHOS PATR MONIALES

DOCUMENTO DE CE

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPC E HISTORIA
PRESENTE
LUGARY

v POR Mi PROPIO DERECHO, CON. DOMICILIO
IFGAI LRICADD FN
NUMERO TELEFONICO: = 5 IDENTIFICACION NUMERO

DE FE : EXPEDIDA
POR BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO
QUE  SOY EL  IIIULAR  DEL DERECHO Uk AUIDR DE LA OBRA

EN ESTE ACTO SU PUBLICACIGN A
PUBLICACIONES DE LA SU
CONSERVACION, RESTAURACION

NFIRMO QUE

DEBIDA AUT
LAS IMAGENES

ON QUE ACOMPARNG

DE LA MISMA
FOR LA L

JIRECCION  DE
AUSEOGRAFIA

£ TEXTO NO HA SIDO PUBLICADO NI SE ENC

S MEDIOS
RIZACION POR PARTE DE LOS AUTY

ANERA, ESE INSTITUTO DEBERA OBSE

ESE ORGANO DESCONCENTRADO A TRAVI
INVESTIGACION DE LA ESCULLA

NACIONAL DE

NTRA ACTUALMENTE EN PROC
AD DE CONTAR C
O PROPIETARIOS DE
A PUBLICACION.

5. ASIMISMO, ASUMG LA RESPONSAB
E INSTITUCIONES PRODLC
) REPROBUCCION EN DIC

MI 1EXIO

EN MI FAVOR
AD DE AUTOR ¥
OIURGARME LOS

DERECHO!
A M| REPUT,
ONSENIIMIENTO, AS(

coMo

AIENIAMENIE

NOMBRE ¥ FIMA DEL AUTOR ()

Informacion del Titulo:

Formato para peticion de ISBN

Titulo:

Subtitulo:

Informacién del Tema:

Materia (lema): Restauracion, conservacion, muscologia y gestion del patrimonio

—

Informacion del Autor o autores (en portada):

Rol: Autor/ Prologuista / Compilador /

Nombrc: Nacionalidad: Coordinador / Aduplador / Direetor del libro?
Recopilador / Director de la obra /Director de la
coleccion / Foldgrufo / Tustrador ¢ Edilor llerario

radhictor.
1.
2
Informacion de la Traduccion:
Traduccion:
Idioma original:
Titulo original:
1
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TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
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J. Procedimiento: Edicién de Intervencién Revista Internacional de
Conservacién, Restauracién y Museologia

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formulario de
predictamen

Revisidén general del texto
por un miembro del CERI con
comentarios al Editor/a vy
Coordinador/a Editorial

Formulario de resultados

Formulario que revisa la
calidad académica del texto
y sus alcances.

Carta de resultados
preliminares

Carta con los resultados
preliminares gque sujetan a
cambios a los textos,
cambios que deberan ser
atendidos por el autor y
coautores

Carta de resultados
final

Después del Cotejo de
correcciones se emite la
carta de resultados final a
autores y coautores.

Cesidén de Derechos
Patrimoniales

Firma de autores y coautores
que ceden al INAH los
derechos patrimoniales y de
reproduccidén del texto en
los medios que sean
necesarios y competan al
instituto.

Carta de agradecimiento

Constancias que acrediten la
participacién de miembros
del CERI, revisores, autores
y proveedores de servicios
en la edicidén o ediciones
correspondientes. Carta con
valor curricular.
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CULTURA | & INAH

Escuela N Ide C idn, ian y ¥
Subdireccidn de Investigacidn/Publicaciones ENCRyM
in. Revistn de Conservociin, iy i

FORMULARIO DE PREDICTAMEN 2022

¢ Editorial de Revista

La comisaria o comisasio [miembre activa del Comi

presante formularia deberd ponderar =i el manuswrito cumple de forma general

para pasar ala fase de revisidn par pares ciegas, o no.
L DATOS DE LA CONTRIBUCION

Cidigo de postudacion en el OJS:
Titulo del teato:

Fecha de postulacion del texto en 0I5
Idinma del texto (espariol/inglés):

- CULTURA @INAH

Escucla Nacional de

[Grado académico y nombre completo]
[dscripeion institucional o privada)

PRESENTE

conducto

4 auloria

Nimeso de paginas:
Nimeso de figuras:

N

. idin ¥
“Manwel del Castillo Negrete
Submireeian gt Invesngacan

cion de [SECCION DE POSTULACION] de |

Ensayo

Informe académico
de Fbro

Resy
FResefia de e
e

Antes de pasar a |2 secsdn del pre-ictamen, espechique si identifics algin conficio de interés o falts de

edia de expasicidn

ATENTAMENTE

[NOMBRE COMPLETO]

créditos referentes al

empleadas en el texia. .

CULTURA a@; INAH
!
AUTORIZACION DE PUBLICACION
DOCUMENTO DE CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

PRESENTE

LUGAR Y EECHA,
YO, POR MI PROPIO DERECHO,
CON DOMICILIO LEGAL UBICADO
EN,
NUMERO TELEFONICO,
IDENTIFICACION NUMERC. DE FECHA, EXPEDIDA

R BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,
MANIFIESTO QUE SOY EL TITULAR DEL DERECHO DE AUTOR DE LA OBRA
DENOMINADA.

AUTORIZO EN ESTE ACTO SU PUBLICACION A ESE ORGANC DESCONCENTRADO EN
LA REVISTA INTERVENCION, PUBLICACION PERIODICA, ACADEMICA E
INTERNACIONAL DE LA ESCUELA NACIONAL DE CONSERVACION, RESTAURACION ¥
MUSEOGRAFIA DEL INAH, NOMERO__, AS[ COMO EN EDICIONES ELECTRONICAS Y
NUMEROS ESPECIALES QUE DE LA YA MENCIOMADA REVISTA SE LLEGAREN A
REALIZAR.

CONFIRMO QUE ESTE ARTICULO NO HA SIDO PUBLICADO NI SE EMCUENTRA
ACTUALMENTE EN PROCESO DE DICTAMINACION EN OTROS MEDIOS. ASI MISMO,
ASUMO LA RESPONSABILIDAD DE CONTAR CON LA DEBIDA AUTORIZACION POR
PARTE DE LOS AUTORES E INSTITUCIONES PRODUCTCRES O PROPIETARIOS DE LAS
IMAGENES CON QUE ACOMPANG MI TEXTO, PARA 5U REPRODUCCION EN DICHA
PUBLICACION.

DE LA MISMA MANERA, ESE INSTITUTO DEBERA OBSERVAR LOS DERECHOS
CONSAGRADOS EN MI FAVOR POR LA LEGISLACION AUTORAL VIGENTE COMO SON
RESPETO A MI REPUTACION ¥ CALIDAD DE AUTOR Y NO MODIFICAR
E LOS

CREDITOS RESPECTIVOS.

ATENTAMENTE
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L. Procedimiento: Edicién de Archivo Churubusco. Revista digital de

divulgacién universitaria.

NOMBRE DEL

DOCUMENTO PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Formulario de Revisién general de 1los
postulacién datos de postulacién
incluida la seccioén
Editorial

Formulario de pre- Revisidn general del
dictamen texto por un miembro del
Comité Editorial con
comentarios al/la
Editor/a v el/la
Coordinadora Editorial

Formulario de Revisién de contenido,
dictamen pertinencia a los
objetivos y alcances de
la revista, pertinencia a
la seccidén Editorial
postulada, pertinencia
del formato de salida
elegido.

Carta de resultado Carta con los resultados
del dictamen.

Pueden sugerir cambios
que deberan ser atendidos
por autores y coautores.

Formulario de Cotejo Revisidn de las
de correcciones correcciones solicitadas
por revisores. El texto
debe ser modificado
unicamente en las
secciones sefialadas por
revisores.

Carta de resultados Después del Cotejo de
final correcciones se emite la
carta de resultados final
a autores y coautores.

Cesién de Derechos Firma de autores \%
Patrimoniales coautores que ceden al
INAH los derechos
patrimoniales y de
reproduccidén del texto en
los medios que sean
necesarios y competan al
instituto.

Carta de Constancias que acrediten
agradecimiento la participacidn de
miembros del Comité
Editorial, revisores,
autores, asistentes
editoriales y proveedores
de servicios en la
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correspondientes.

edicidn o) ediciones

con valor curricular.

Carta

POSTULACION

Queridala autor/a:

Este formato es la inscripeitn formal de tu postulacin para Archive Churubusco. Los dalos recopilados se usardn para iniciar el proceso de

evaluacién y para comunicamos contigo. Tedes los puntes san obligatorios.

Si tienes alguna duda por favor i a archivo_t rcrym_edu.mx

Correo
He leido la convocatoria vigente y estoy de acuerde con lo estipulado en ella.

Acepto que mi contribucitn sea sometida al proceso de i y doble di de pares
ciegos) del Comité Edilorial de Archivo Churubusco.

Comprendo que el liempo de evaluacion es variable dependiendo del nimero de articulos y orden de
ion en Archivo Ci , asi como de |a di bl de tiempo de los revisores para realizar el
proceso (la dictaminacion por pares en esta revista es una labor honorifica sin goce de sueldo).

El material que postulo es original: no se ha publicado parcial o lotalmente en olro medio (induidas |as redes
sociales) ni esta en proceso de evaluacién por otra instancia,

Cuento con los permisos necesarios para la publicacion de imagenes u olros materiales complementarios que
incluyo en mi postulacion.

sino

simno

simno

simno

Si

Mo, me comprometo a
gestionarlos

Ma lo =&, requiero asesoria
al respecto
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CULTURA @&INAH
3 DICTAMEN

sestn. s e 808 i

i o e bk § s, 1 el el ks ¢
-

Nambrw y apaiico «
10 paen s grosibie pebd

L. Are Jukia Bonuulis Gutisr e
filenw
Valomcion garesl
En et ssccién, con beam n b lechny sxpionckin de | poslulecdn, b sobdlemncs gus nevisss ¥ sgumenies ks

iurTaTios pnersle de b CoiSerin pues dasigacin Lvenians. Cuskuer sugenncs de moddcecion i
Poubiiacion deberis reervar parm u carm dl drianen

al sl ndgaciir .
e ——

L8 Erririsariin s partranis pan Archies Crurbaes Bl
4Bl cbpabes e s Srepuasta m sl sine

Tituba y presmntessn Aesumen
Inkzéucin
8 LI kol i vl ity Dararcia o cusmps del ratei
slerTenIn Cus: v
£Con que 108 cueema la comTBucin ot micemme ciar
Livia da refurncas
Crixiica o sgracecimsenioa

s parm anarzia e

charkdad sine
curpin au abia?
£L8 atruckars da im corintucen Sane secumnc Bt sine
R ol Eshanrein? Bl
| wzﬂrﬂ" £ El ngumts smpiedo e cars ¢ sdecusds paes dedgaciin unsven daria? slne
. e Laonogralia y ba sececcion du i contrbucidn son Asiecusciu Trags ey Datcaries
£ sutor sabarn arlas cosbablan y sch ske st e ol lerms 4 2 o
- -

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DE

No. APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)

01
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M. Procedimiento: Educacién Continua

Formato de cursoes para el Programa de Extension Academica 2022

Area que propone el curso;

£

Nombre del curso:

Nombre de qulen Imparte el curso:

Objetivo General del curso:

Modalldad: Presencial

Fecha de Inlclo: Fecha de término:

Horarlko: Diafs) de la semana:

Numero de horas a la semana: Duracion total del curso en horas:
Lugar:

Breve resumen del curso:

Temarlao:

Dirlgldo a:

Requishtos de admision: (si hay algun programa que deban descargar/tener en la
computadora, conocimientos previos, etc)

Numero de personas admitidas: Costo de materlales para el curso

[AdJuntar lista de materlales en
caso de aplicar):
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N. Procedimiento: Desarrollo de colecciones

Formato 1N. Inventario

Busno Ineoriacto

No. Titulo Autor Afio Ejemplares

o1

Formato 2N. Permiso de difusién de tesis

Eormulario para ol reqistro de Ia versién digital del trabaie de titulaciin,

Escuiela Nacional de

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Y ¥
“Manuel del Castillo Negrete”
Biblioteca y Centro de Documentacion

Titul y subtitulo del da titlackin
Apaliidos. Nombros
Apeliidon Nombres

ol siguiants detalla

Lexto complete.del wabajo de tulacién irmspondar 51 1 HO),

Qe forma parcial (vdemés da [a tabla de contenid, inform s que capitulos se autordzan diundir)

Palabras clave
qua definiin o3 temas el wabajo de tiulacide)
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Formato 3N. Propuesta de adquisicién

Ay

o . B sosar s R e = A
acorer — -
P covtaman | MK £ |@- 0 | — i
i r
A B c D E G H J ]
2
13
4 No. Titulo Autor Afio Editorial
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
i Hojai ®
nts. B Deipl =] - 1 +
P . .
Formato 4N. Depdésito obligatorio
Encuadermaciony
1 Tetela del volcan: un ejercicio de consenvacitn Cama Villafranca, Jaime 2006 Libro jas 1 1
2 Ciudades srqueoiégicas de Mbxico Pifla Chin, Romin 1963 libro o 1 1
N oo 3¢ mormarory e sl et & i N - p— S N ;
go cidm, potrimonio
" Catilogo nacional de monumentos historicos inmuebles. estado de Tiascala | Sakedo de Zambrano, Guadalupe | oo o " " |
omol fecitor)
s Reestructuracion: templo parroquial de Mira, 5ra. de Guadalupe, Romita, Gto. | Rosa Falcdn, Gregorio Gerardodela | 1987 Tests o 1 1
Apuntes: instituto de Investigaciones Estéticas “Carlos Arbelier Camacho™
L] o 1982 Rewist; [ 1 1
Javerians de Bogoti, Colombia .
Paitica ampl » aitural dela Gurman Avares, Ambrosioy Fotocopat y
! idad de Puebla Saldivar Porras, Alfredo o Hojas engargoladas 1
s Memorias POSI0 patrimonio, Bonfl Castro, Ramon 1990 Memoria / Cologuio 1 1
Dedicatoria
s Moreka syer yhoy Gonzbles Galvdn, Manuel 1993 Libeo manuscita del 1 1
sutor
0 Asamblea general del ICOMOS mexicanc Bonfl Castro, Ramon 1976 Wojas engargoladas 1 1
1 Catdlogo de construcciones religiosas del Estado de Fidalgo Fernindez, Justing 1942 libro o 1 1
" ilog e pabaciones P s s oY [S— - - S : ;
&
13 Citalogo nacional monumentos histdncos inmuebles Coahuila Tome 11 o 1936 Libro complemaniadde 1 1
sl ejemplar que
se tiene
£ otra parte del
Tomotn
1 Catilogo nacional monumentos histéricos inmuebles Coahuila Tomo i 0 1986 Libre tres . ,
difierente 3l que
tenemos
T estdio de
7 b 1
" de Puebla 1 — !
16 Aguntes 30bre arquitectura serie ensayos na. 3 Flores Marin, carios 1950 libro 1 1
17 Vivienda emergente enla Ciudad de México: la segunda fase e e T1® | a8 Libro 1 1
1 Conclusiones del e on del pa JCOMOS, INBA 1978 Folleto 1 !
Teane ua hofa
15 Cuademos metropolitanos del quinto centenario Uam 1990 Libro parety 1 1
) Monumentorum tutela ochrana pamiatok 3 \comos 1976 libro 1 1
o D312 1§ o d8 Conge vaciin Y e timonie |t o Pub N ;
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Formato 5N.

Formato 6N.

A
h

5
L2/ e [A /O

Sello de registro

BIBLIOTECA ENCRYM
CEASI NG sy o
INVENTAR'Q____§
4 K]
BECH A e s

Libreta de inventario

o/ .

{ 58 1

k?’ac%a‘,
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Formato 7N. Papeleta de devolucién

’ CENTRO gl: :
DOCUMENTACION |
| TS, i ENCRYM !
Escuela Nacional de Conservacion ¢
Restauracion y Museografia i
DEVOLUCION DEVOLUCION
& INAH

Pagina | 416




Manual de normas y procedimientos de la
 CULTURA Escuela Nacional de Conservacién,
SEEET creoerani o cucruns Restauracién y Museografia “Manuel del

Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

O. Procedimiento: Organizacién técnica

Formato 10. Control de catalogaciones y clasificaciones

Libro - Excel [Error de activacién de productas)

sers [ Copir -
¥ ¥ Copiarformato
Fartapapeles

on

A
Fin en
sistema
por dia

Registro

 Astartexto

3= E Combinar y centrar -

Copia

E

$ - % o

i
Formato  Dar formato. m

% 8

HE# | Normal

condicionsl~ cama tabla -

Himero

F

Tabla de
contenido

G

Clasificacion
anterior

H

Clasificacion
actual

Bueno

Colec.

Incorrecta

Entrada

Estiles

Adq.

Neutral

Notas

Autor

Titulo

Correccién

Insertar Efmi

Celdas

S -
[ Retienae -

# Bomar+

A

v P

ot Ondenary  Buscary
B e seeccianar=

Sy X, Cortar

Coitri K ¥ Bistar et Geners B Bueno nomecn Wewrs i
3 Copier * =
Pegar NKS- e A - =5 Ecombiomycontn - § - % wo % Formato B Entrada Motas sallda Orderary  Buscary
- ¥ Copiar formata & o l g condicional * come tabla - filtrar = seleccionar =
Portapapeie Fuente . pr— imers Estics ceidos Modiear -
3 £ -
» s o 3 3 a " ' 2| ¢ p— Mo w o [ ] s s T v * v 2 LR - S
i w8s s @ come
i Fsaar G
s = T = Eg
i . =
7 4
[
s ™ (= ) E)
I e =
i Van
u
P 3 T ) T
W s =
" ki
-
W P T @ )
P o T s e
] - e
] I I
&
u
s s o = )
E i e
] = o
m
= = = = ==
5 = s
b 4 ey
&2
=
a = = o —
£ et = .
* s
a: o
»
2 ™ Tz T "
E) Fiésaar o
* a 7
o
w
“ ) cowar Tt ==
b Cousen
] 5
it
“
“
i
b
Finalizada | Finslzada () | 100322 | Fotografiss | 220322 | 03052022 | Mayio ® v
tsta Blo o [ + %
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Formato 30. Etiquetas con cédigos de barra

® Previen - & x

BEE N Q on Q@A D EE KA ok W
IIIIIIIIIIIIIII (A IIIIIIIIIII\I

ioae co 108 mia e P! it pedcston par

+ mesreida,

o003 oovaes
Lo sessausaciin asmaises Babosce de la slessiin

003252

eomisa da ccdensmiense Desarrellc emprendedor :

b -

Tos sepacios de la mewos Vomorin de 1a smosicién

Sletems e ciassticasiin et ae wemee: ua [

Paga ol
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P. Procedimiento: Servicios al publico usuario
Formato 1P. Papeleta de préstamo en sala
Clasificacion INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
Red Nacional de Bibliotecas
Titulo
Autor
Nombre
Institucion No. Cred.
Maestro Invest. Alumno Otro
Aviso de privacidad al reverso Fecha
Formato 2P. Registro del publico usuario
‘ ! ENCRyM
CENTRO DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA
SOCUMENTACION REGISTRO DE USUARIOS
BENCRYM
FECHA PROFESOR NOMBRE NACIONALIDAD | SEXO HORA DE HORA DE | PROCEDENCIA FIRMA
ENTRADA SALIDA

e

Con base en el Articulo 26 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (D.O.F. 26/01/2017), los datos personales regist
seran tratados de acuerdo con las finalidades descritas en el Aviso de Privacidad Integral de la Bibli
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Formato 3P. Papeletas de préstamo interbibliotecario

CENTRO DE
DOCUMENTACION
P ENCAY™

Biblioteca a la que solicita
Fecha de solicitud:
Para uso de:
Ocupacion:

Autor (es):

Titulo:

Clasificacion:
Autorizado por:

DE COMNIERY ACION,

ORIGINAL ‘t:cutf.‘\ NACIOMAL

Usuario:

Fecha de devolucit

Nombre Firma

CENTRO DF
DOCUMENTACION
@ ENCRYM

Biblioteca a la que solicita:
Fecha de solicitud:

Para uso de:
Ocupacion:

Autor (es):

Titulo:

Clasificacion:
Autorizado por:

ESCUELA NACIONS
UsSUARIO Of COMNIERVACION

KESTAURACION

MUSEOGR A

Usuario:

Fecha ou devolucion:

Mo, Firma

CENTRO DI
DOCUMENTACION
@ ENCRM

Biblioteca a la que solici'.
Fecha de solicitud:
Para uso de:
Ocupacion:

Autor (es):

Titulo:

Clasificacion:
Autorizado por:

BIBUOTECA ENCRYM ‘;:r,?x:'nv;.ﬂ.;:
”

ESTAURACION
i

arabu Cr 06

Tels. 022 3440 - 5022 3400 Ext, 12163
Usuario:
Fecha de devolucion:

Nombre Firma
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Q. Procedimiento: Elaboracién de materiales graficos
Procedimiento: Logistica de eventos académicos y culturales

Formato 1Q. Solicitud de eventos académicos y culturales

ESCUELA NACIONAL
DE CONSERVACION, . 3
lll. RESTAURACION Y L":%U:ONaFO[‘aI
MUSEOGRAFIA .nrqpoogla
i FORMATO DE SOLICITUD DE EVENTOS O eHistoria
AREA DE LOGISTICA
NOMBRE DELEVENTO
FECHA(S) HORARIO(S) ESPACIO(S)
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
*Sieleventoserd en linea debe especificar la pl en donde se itird e incluir el enlace de acceso siya cuenta
con él.

!

[ enTrapa craTurma [CJenrana con costo *Especificar cuota

NOMBRE COMPLETO INST. DE PROCEDENCIA| Pals TITULO DE LA PONENCIA
1-
2.~
3.-
a-
5.-
6.-
7.-
[
CANTIDAD
LAPTOP [Jeocinas [Jsuuas 0
[Jerovecror [[Jmucroronos [Jmesas 0
[Jorros *Especificar | |
[ [~ ] corrE BREAK 1 ¢Cuenta con presupuesto designado? | Ot |@no | Cantidad s |

AREA DE DISENO Y PRODUCCION

[Jeonsancias ¥
AVISO A €l Area de Disefio se llevaré 10 dias habiles para la creacién del
D PERSONALIZADORES cartely 5 dias hébiles para realizar cambios y modificaciones (en
caso de ser necesario).
[Jeartedes b mnos|
AREA Y NOMBRE DELSOLICITANTE
RESPONSABLE (ENLACE)
TELEFONO | CORREOQ ELECTRONICO [
FECHA DE SOLICITUD

*El responsable del evento deberd acudir al lugar del evento 30 minutos antes de que comience para garantizar que todo esté dispuesto.
Si el evento es en linea debede estar do minimo 15 minutos antes de la i
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R. Procedimiento: Traslado y manejo de bienes culturales muebles

Formato 1lR. Acuerdo con comunidad

Ciudad de Tlalmanalco a 20 de marzo de 2018

Minuta de Acuerdo para la restauracidn de obra entre la Parroguia de San Luis Obispo
de Tolosa de Tlalmanaleo, Estado de México v 1a Escuela Nacional de Conservacion,
Restauracion v Museografia (ENCRYM)-INAH con el objetive de intervenir cineo
pinturas de caballete denominadas: Cristo Crucificado, La Conversidn de Son Pablo, San
Miguel Arcdngel con palma, Retrate de Francisco de San Matias, Retrato De Don
Miguel...Ldpez.

La restauracidn de las pinturas se llevard a cabo en las instalaciones de la ENCRYM,
ubicadas en General Anaya 187, Col. San Diego Churubusco, C.P. 04120, Coyoacén,
Ciudad de México, en el espacio del Seminario Taller de Restauracidn de Pintura de
Caballete (STRPC). Los teléfonos son: 5022-3440 v 5022-3400, ext. 412133 de lunesa
viernes de 10:00 a 14:00hrs.

1. El Pbro. Gustavo tapia serd el ante laC idad de T! )
Estado de México de todos los trdmites v asuntos relacionados con los
traslados de las pinturas de caballete a la ENCRYM y de regreso a la parrogquia:
por parte dela ENCRYM el contacto responsable serd la Mtra. Magdalena
Castafeda Herndndez, Profesora titular del STRPC.

. Personal y vehiculos de la ENCRYM se utilizardn el traslado de las pinturas de
templo a las instalaciones de la Escuela en una camioneta Chevralet Express
blanca, asé como el regreso en las fechas gue se acuerden.

3. Los profesores del STRPC hardn el embalaje de las obras para su correcto
traslado.

. El pago de la prima del seguro que las protegerd durante su estancia en la
ENCRYM, serd pagada por el INAH.

5. Las pinturas permanecerdn un afio en restauracidn y se tratard de cubrirla
mayor parte de los procesos de intervencidn, siendo devueltas en el estado en
que se en para desp pricticas inter-semestrales o de
servicio social para concluir lo que falte. En caso de que la comunidad prefiera
que se devuelvan completamente restauradas deberdn permanecer en el
STRPC durante més tiempo en espera de estudiantes de servicio social o del
tiempo liberado de los decentes para trabajarlas.

. La ENCRYM se compromete a entregar las obras junto con el informe de su
restauracion.

. Los gastos de compra de materiales serdn cublertos por la ENCRYM.

. Cuando se aproxime la fecha de término de la obra se definird el dia y la hora
para el traslado de las pinturas de vuelta al templo, se pide que la comunidad
se haga cargo de los gastos que se requieran para la devolucion de la obra al
templo.

9. Como parte de las actividades de aprendizaje y de investigacidn de las obras, se
solicitard a la comunidad y al pdrroco gque reciban a los estudiantes en una
visita para que conozcan el espacio de la Iglesia y del Exconvento, asl como el
archive para buscar informacidn sobre la obra

=

-

o

]
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10. 5i la comunidad lo dispusiera es posible acudir a la ENCRYM para observar el
proceso de restauracidn de las pinturas, las veces que lo consideren
pertinente, s6lo serd necesario avisar y confirmar la visita previamente eon los
dacentes del SRTPC: Magdalena Castafieda, José Alberto Gonzédlez y Mariana
Flores,

11. Agradeceremos el que, como apoyo a nuestra institucidn, realicen la donacién
de herramientas bésicas y articulos de papeleria que no excedan los 1500
pesos. En breve nos comunicaremos con ustedes para acordar los articulos.

Atentamente

Pbro. Gustavo Tapia
Parroquia de San Luis Obispo de Tolosa, Tlalmanaleo, Estado de México.

Mtro, Andrés Triana Moreno
Director de la ENCRYM-INAH

Mtra. Magdalena Castafieda Herndndez
Profesora titular STRPC-ENCRYM
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Formato 2R. Avalio de la obra

CULTURA | &3INAH

Ciudad ge México, a 25 de noviembre de 2020
No. de Oficio 4019C 3-2020/1146

Lic. Martha Angélica Quintanar Montiel
Subdirectora de Inventarios del Patrimonio Cultural CNMYE INAH
PRESENTE

Estimada Licenciada Quintanar. Como parte de las actividades del Seminario Taller de
Restauracion de Pintura de Caballete, se requiere trasladar 4 Obras, las cuales son detalladas en
el anexo, y que provienen del Templo de San Felipe Neri, Pinacoteca dela Iglesia Profesa en esta
ciudad.

Al respecto solicito amablemente, me indique los requisitos a cubeir para poder realizar este

movimiento.

ATENTAMENTE

\1,"' g

C P. Osbaldo Franco Cruz
Jefe de Control y Servicios Administrativos ENCRyM

&<k
2020

LEONA VICARIO

Formato 3R. Oficio de solicitud de restauracién
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Formato 4R. Oficio “Autorizacién de Traslado”
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Formato 5R. Oficio “Solicitud de Custodia”

CULTURA | & INAH

Administracion de Is ENCRyM

Ciudad de México, 1 20 de abril de 2021
No. de Oficio 401.9C . 3-2021/.1/98

Arg. Arturo Balandrano Campos

Director General de Sitios y Monumentos del Patrimonio
Cultural de la Secretaria de Cultura

Presente.

Me dirijo a usted con el fin de solicitarle su autorizacion para transportar 4 Pinturas de Cabalete,
el proximo 23 de abril del presente afo, del Templo La Profesa Oratorio de San Felipe Neri ubicado
en Isabel la Catolica 21, Centro Historico de la Ciudad de México, Delegacion Cuauhtémoc,
CP.O6000, Ciudad de Meéxico, a la Escuela Nacional de Conservacion, Restauracion vy
Museografia del INAH, ubicada en General Anaya 187, Colonia San Diego Churubusco,
Delegacion Coyoacan, C.P. 04120,Ciudad de México

El comisano, scra la Mtra. Maria Magdalena Castadeda Herndndez, titular del Seminario Taller
de Restauracion de Pintura de Caballeta de la ENCRyM.

A continuacién, presento una relacion de la obra que se trasladard, asi como su avalio
correspondiente.

e San Juan. Anonimo, s. XVII, Pintura de Caballete, 6leo s'tela, dimensiones: 187 mtx 1.10
mt. Avalgo: $205,570 pesos MN 00/100
Retrato de Enrique Pietra, J. Sanchez Salmeron (atrib.), s. XVII, Pintura de Caballete, dleo
sfela, dimensiones: 2.43 mt. x 0.87 mt. Avalio: $210,140 pesos MN 004100
Retrato de Francisco Maria Tarugi J. Sanchez Salmerén (atrib.), s. XVII Pintura de
Caballcte, oleo s'tela, dimensiones: 2.43 mt. x 0.87 mt. Avalio: $210,240 pesos MN
O 100
No< v su familia abordan ¢l arca. Anénimo, s, XVIIL, Pintura de Caballete, olco sitela,
dimensiones: 3.0 mt.x 2. 10 mt. Avalio: $430.000 pesos MN 007100

Sin otro particular le mando un cordial saludo

Atentamente

Lic. Gerardo Ramos Olvera
Director de la Escuela Nacional de Conservacion, Restauracion y Museografia del INAH

v"K'\

2020

LEONA VICARIO
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CULTURA C&%}INAH

Escuelo Nocionol de Conservacion, Restawacion y Museografio
“Manuel del Castillo Negrete™

Civdad de México, a 21 de abiril de 2021

No. de Oficio 40) 9C 3. 2021107

Martha Angélica Quintanar Montiel
Subdirectora de Inventarios del Patrimonio Cultural
PRESENTE

Por medio del presente solicito su aprobacidn y asignacion de custodio para el traslado

de obra que se detalla a continuacién

e Domicilio de origen. Templo La Profesa, Oratornio de San Felipe Neri, Isabel La
Catdlica 21, Centro Histéricode la Cdad, de México, Centro, Cuauhtémaoc, 06000
Ciudad de México, CDMX

¢ Comisario. Mtra. Maria Magdalena Castaneda Hernandez.
Periodo de estancia en este Centro de Trabajo. Abnl 2021 a Junio 2022
Anexo Lista de Obra y Avaluo.
o Anexo oficio solicitando autorizacion de |a Direccion de Sitios y Menumentos

Es conveniente mencionarle que la fecha de traslado serd el proximo 23 del presente. En
vehiculo que asignara esle centro de trabajo. Del cual anexo datos:

Ford Transil placas N33ACT

Atentamente

LIC. Gerardo Ramos Olvera
Director de la ENCRyM

 Manuel G 1ay Lopez Coordinador il e Museos y Exposiciones INAH
o Felixy Vale la. Di or Teéx CNMYE INAH

anco Jefe del Departarmento de Contrel y Servicios Adrrinistratives EN(

Ry M

Pagina | 429




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la

Escuela Nacional de Conservacién,

Restauracién y Museografia “Manuel del
Castillo Negrete”

& INAH

Marzo
de 2023

Formato 6R.

De entrada y salida de obra

Entrada y Salida de Obra

MNombre de la Pieza

Inv. ENCRyM

Inventario

Fecha

Entrada

Fecha
Salida

Procedencia

Tipo de

intervencidn

Dimensiones

Afio

No.

Taller

D

M

M| A

C

R

120200072
1507

de Antropologia &
Historia

Quahunauac (Dupaix)

88

021

PAP

081DB216001
120400072
0008

oz

98

Biblioteca Nacional
de Antropologia &
Historia

287X 20.8 cm

632

No. 1y su plan (Dupaix)

88

022

PAP

SN

oz

98

12 |98

Biblioteca Nacional
de Antropologia &
Historia

30 X23.2cm

633

Muralla de ladrillos (Dupaix)

88

023

PAP

SN

0z

98

12 |98

Biblioteca Nacional
de Antropologia &
Historia

235X 335cm

Lamina no. 16 (Dupaix)

88

024

PAP

SN

oz

98

12 |98

Biblioteca Nacional
de Antropolagia &
Historia

285X 21 1cm

635

El pefien nueve (Dupaix)

88

025

PAP

SN

0z

98

12 |98

Biblioteca Nacional
de Antropologia e
Historia

20X 205em

B36

Culebra empinada (Dupaix)

88

026

PAP

SN

0z

98

12 |98

Biblicteca Macional
de Antropologia &
Historia

X 27cm

L&mina 9 (Dupaix)

98

027

PAP

SN

02

98

12 |98

Biblioteca Macional
de Antropologia e
Historia

245x 22 5¢cm

B38

Foriada (Dupaix)

98

028

PAP

SN

02

98

12 |98

Biblicteca Macional
de Antropologia &
Historia

425x 3 cm

638

Figura agigantada de relieve (Dupaix)

98

029

PAP

SN

02

98

12 |98

Biblioteca Macional
de Antropologia e
istoria

20.7 x30.4 cm

B40

Anfigua C. o piramide frunc. (Dupaix)

88

030

FAP

SN

02

98

12 |98

Biblicteca Macional
de Antropologia e
Historia

215x305em

Yxtacamasclitidn (Dupaix)

88

031

PAP

SN

02

98

12 |98

Biblicteca Macional
de Antropologia e
Historia

2M9x313em

Sepuicro no. 2 (Dupa)

88

032

PAP

E

02

98

Biblioteca Macional
da Antropoiogia e

653X 18.7 cm

Jefatura Académica de Licenciatura
28 de septiembie de 2022
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Entrada y Salida de Obra

MNombre de la Pieza Imv. ENCRyM Inventario Fecha Fecha Procedencia Tipo de Dimensiones
Entrada Salida intarvencian
Afio | No. | Taller D[ M A D | MJ[A C R
Veracruzana
Angeles y Ancla 95 | 089 | CAB Sin 15| 09 | 98 Universidad X x 720
Veracruzana
La Coranacicn de la Virgen a8 090 | CAB Sin 24 09 98 [ 06 | 10 (99 Comunidad de x x 1ZEmxi8Zm T2
Tlacotes, Paimillas,
Zacalecas
El Nacimiento de la Virgen ki) 091 CAB Sin 24 03 98 | 27 |09 (00 Comunidad de x x 12Z3mx182m 722
Tiacoles
La Prasentacion de la Virgen 93 | 092 | CAB Sin 24| 09 a8 Comunidad da k3 x 123mx1.82m 723
Tlacoles
Divino Rostra 98 | 093 | CAB 10-4800 |24 | 09 | 98 | 29 | 11 |02 | Museo Guadalupe. | x x 0.46m x60m 724
Zacataras
Olispo Rousset 98 | 094 | CAB 10-888 |24 | 09 | 98 | 29 | 11 | 02 | Museo Guadalupe. | £ & 785
Zacalecas
Virgen de Loreto 98 | 095 | CAB 10-11216 |24 | 09 | 98 | 28 | 11 |02 | Museo Guadalupa. | x X 105m x 1.61m 726
acalecas
La adoracion da los Reyes 98 | 096 | CAB 10-11212 | 24| 09 a8 | 21 | 09 |98 [ Museo Guadalupe. | x X 1.63m x 1.20m 7ar
Zacalecas
Sitio de Atemajaque 98 097 CAB 10-4829 24 09 98 [ 29 | 11 |02 | Museo Guadalupe. | x x 0.58m x 8mt 728
‘scaleca
Angel con Canasta de Corazones 98 | 098 | ESC 10-6982 (25| 09 98 [ 02 | 25 |99 Mlﬂevﬁ NE::W' del X 72 cms 729
iTednaio.
Amorcillo %8 | 099 | ESC | 10-240088 (25| 09 98 |02 | 25 |99 M"‘*‘\;‘ ”":;""' sl X 54 e T30
irreinatn
Amorcillo p: 1] 100 ESG 10240087 | 25 03 3 (02 | 20 (99 Mlﬂﬁvﬁ Nng:nnl il X B8 ama ey
imeinato
Amorcillo L] 101 | ESC | 10-240087 (25| 09 98 |02 | 25 |99 MIBEVO Naﬁgnal ael X 75 cms 732
ireinato
Amorcillo o8 102 | ESC | 10-240091 (25| 09 98 | 02 | 25 |99 Mlﬂﬁvﬂ Nﬁﬁ:mﬂ aal x B5 ems 733
ieinato
Cristo Atado a la Columna o8 103 | ESC 10-12654/ |25| 09 98 | 02 | 25 | 99| Museo Nacional del X 110ems 734
10-240496 Vimeinaio.
Cristo Atado a la Cruz o8 104 | ESC | 10-241125 (25| 09 98 | 02 | 25 | 99| Museo Nacional del X 1895 X 1135 735
Virreinato. cms
La Dolorosa 58 105 | ESC 10-12603/ |25| 09 98 | 02 | 25 | 99| Museo Nacional del X 149 cms 736
10-240480 Virmeinaio.
Medallon de la 1° aparicion de a Virgen | 98 | 106 | ESC | 10-240452 | 25| 09 | 98 | 02 | 25 | 98| Museo Nacional del x 5851 X85 7ar
da Guadalupe Vimeinato. cms

Jefatura Académica de Licenciatura
28 do sepliembre de 2027

Formato 7R. Registro de Salida de Obra
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da Antropalogia

CULTURA | g2 A—
' % & Higtoria

ESCUELAMALIONAL DECOMEERYACION, AESTALIRAE IO ¥ MUEEDGRAFIA
RS LIEL DEL CASTILLO NEGRETE
SALICA DE PATRIACN D C L TURAL

Ubiracide: Tallerde Ezcultura Policromeds
Aosperdabie: miaroaces Murjulo Masa
Facha; 02 die paptiambice da 2021

DIMERSIONES. OHLERVALONES.

=ERCADE

L CARITA 1EERGTEAT O

PSCULTURA,

ENTRITIA RIC)BE

BAEREELIES W UM i La pPCA RACER ST RCH AL O PRI CLUR SRR Pl ) LEDPIE

Formato 8R. Acta de “Entrega-Recepcidén”
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of de Co 6n, Restouracién y Museogvaiic
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Ciudod de México, 0 02 de septiembre de 202)

ACTA DE ENTREGA RECEPCION

EN LA CIUDAD DE MEXICO, EN LAS INSTALACIONES DE LA ESCUELA NACIONAL DE
CONSERVACION, RESTAURACION Y MUSECCRAFIA UBICADA EN CALZ GRAL. ANAYA
NO. 187, COL. SAN DIEGO CHURUBUSCO, DELECACION COYOACAN, C.P. 04120 DEL DIA
02 DE SEPTIEMBRE DE 2021 S& DA C1TA MERCEDES MURGUIA MECA DEL TALLER
ESCULTURA POLICROMADA DE LA ENCRyM Y EL € HECTOR SALDIVA MORALES,
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES F INVENTARIO DEL. MNH-INAM A EFECTO DE
LLEVAR A CABO |A ENTREGA-RECEPCION 0Di ESCULTURA POLICRIMADA
DENOMINADA SENOR DE LA CANITA

A LA ENTREGA-RECEPCION, £ C. HECTOR SALDIVAR MORALES, RECIBE ESCULTURA
POLICRIMADA DENOMINADA SENOR DE LA CARNITA L CUAL S& DETALLA N EL
ANEXO

RECIBIENDO A ENTERA SATISFACCION AMBAS PARTES

NO HABIENDO MAS QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRTESENTE ACTA DEL MISMO DIA 02
DE SEPTIEMBRE DE 2021, FIRMANDO AL CALCE CON PREVIA LECTURA DE LA MISMA,
LAS PERSONAS QUE EN LA ENTRECA-RECEPCION INTERVIENEN

C HECTOR SALDIVAR MORALES MERCEDES MURGUIA MECA
CEPARTAMENTO DE CONTROL DE B/ENES MAESTRA DEL TALLER ESCULTURA
E INVENTARIO DEL MNH.INAM POLICROMALA
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