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INTRODUCCION

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

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

Es responsabilidad de la Coordinaciéon Nacional de Monumentos Historicos, a través de la Subdireccion
de Investigacion, la correcta aplicacidon y actualizacidn del documento Manual de Procedimientos de
Investigacion de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos, que tiene un caracter normativo
y a la vez de difusiéon, implementacién y apoyo a los usuarios del mismo para adecuarse a la realidad
operativa.

En 2019 se elabord un documento normativo con apoyo de estudiantes de la Universidad Auténoma
Metropolitana que contenia informacién de caracter administrativo y sirvié en las generalidades para la
elaboracién del presente documento, considerando las atribuciones conferidas a la Coordinacién
Nacional de Monumentos Histéricos. Con la emision del Reglamento de la Ley Organica del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia se determind simplificar el documento existente, identificando los
ejes rectores y los procedimientos de la investigacion para el estudio de los monumentos histéricos
inmuebles y de las zonas de monumentos histéricos; el procedimiento para la organizacién de los
eventos académicos resultado de las investigaciones en materia de monumentos histéricos:, el
procedimiento para la integracién de materiales cuya publicacién en diversos formatos también forman
parte de los resultados de investigaciones sobre monumentos histéricos y el procedimiento para la
organizacién de los acervos gque se resguardan en el Centro de Documentacidon que constituye la
memoria histérica de la cual fundamentar las investigaciones sobre las que versa la materia antes
mencionada.

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

Para la organizacion de las actividades que se llevan a cabo en el area de investigacion, se integraron en
el documento las labores que cada una de las personas realiza de manera cotidiana. Este manual sirve
COMO un apoyo para las personas que se incorporen al area, conozcan los pasos que implica cada
actividad y desempenfen sus labores de la manera eficaz y eficiente que es deseable.
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En tanto no existan disposiciones de la Administracién Publica Federal que impliquen cambios en el
mismo, la implementacion del presente documento estara vigente, en caso contrario la Coordinacion
Nacional de Monumentos Histdricos y la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional del INAH

emitiran las modificaciones pertinentes.
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MARCO JURIDICO

CARACTER GENERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

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

Ley General de Archivos.

Ley General de Educacion.

Ley General de Bibliotecas.

Ley Federal de Derechos.

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

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley Orgénica de la Administracién PuUblica Federal.

Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histoéricos.
Reglamento del Consejo Nacional de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

NORMATIVIDAD INTERNACIONAL

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

e Norma internacional de descripcidn archivistica I1SO 15489 informacidén y documentacion, gestion
de documentos.

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

e Norma ISAAR International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persona and
Families. Es la Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones Personas y Familias.
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Convencidon sobre la proteccion de bienes culturales en caso de conflicto armado, UNESCO (1954).

Norma ISO 30300 sistema de gestién para los documentos.

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

Carta Internacional sobre la Conservacién y la Restauracién de Monumentos y Sitios (Carta de

Venecia, 1964).

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

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

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

Publicacién en el Diario Oficial: 2 de mayo de 1984.

OTRAS DISPOSICIONES

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

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

e Lineamientos de operacidn para la digitalizacién de bienes culturales y clasificacién de objetos
digitales.

Manual General de Organizacién del INAH. Vigente.
Manual de normas, politicas y procedimientos de la gestidon integral de los documentos y archivos
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

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

e Norma Mexicana NMX-R-069-SCFI-2016 Documentos Fotograficos-Lineamientos para su
catalogacién. Emitido por la Secretaria de Economia a través de su Direccién General de Normas.
Normas Catalograficas del Sistema Nacional de Fototecas del INAH.

Oficio Circular No. 401.45.1-2020/993 y documento con los “Criterios Técnicos Institucionales en
Materia de Difusién y Edicién”.

e Normas de la Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Enseflanza Superior e Investigacion
(ABIESI).

Tesauro de Arte & Arquitectura.
Catédlogo de Autoridades LIBRUNAM.
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OBJETIVO GENERAL

Desarrollar los procedimientos de las actividades de investigacion cientifica de caracter tedrico y
aplicado en las especialidades de historia, arquitectura y conservacién de inmuebles considerados como
monumentos histéricos; con el apoyo en la informacidn que se resguarda en los acervos que integran el
Centro de Documentacién de la Coordinacion Nacional de Monumentos Histéricos.
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1. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION PARA EL ESTUDIO

DE LOS MONUMENTOS HISTORICOS INMUEBLES
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Desarrollar investigaciones cientificas en materia de monumentos histdricos inmuebles y zonas de
monumentos histéricos para contribuir con el estudio y la preservacién de los inmuebles histéricos
competencia del Instituto, que permita coadyuvar y fomentar la preservacion y recuperacion del

1.1 OBJETIVO

patrimonio edificado mediante la conservacién y restauracion.

El presente procedimiento es de observancia para todos los investigadores adscritos a la Coordinaciéon

1.2 ALCANCE

Nacional de Monumentos Histdricos.
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RN NENINRE

1.3 RESPONSABLES

Titular de la Coordinacion Nacional de Monumentos Histoéricos.
Area Administrativa del Centro de Trabajo.

Titular de la Subdireccion de Investigacion.

Investigadores.

Responsables de cada acervo en el Centro de Documentacion.

10
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1.4 POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Nacional de Monumentos Histdricos determina las necesidades de investigacion,
catalogacién y conservacion que se reflejaran en el programa operativo anual de actividades.

2. Invariablemente la investigacion realizada debe iniciar con la consulta de los acervos
documentales y bibliograficos que se resguardan en el Centro de Documentacién de la
Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos.

3. Corresponde a la Coordinaciéon Nacional de Monumentos Histéricos garantizar los recursos
financieros, humanos y de infraestructura indispensables para la realizacidn de las investigaciones
en materia de monumentos historicos.

4. Corresponde a la Subdireccién de Investigaciéon definir las tematicas de investigacidén en materia
de monumentos histdricos inmuebles.

5. Corresponde a la Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos, a través de la Subdireccion
de Investigacion, proponer una metodologia de investigacion que incluya:

Problematizacién del objeto de estudio.

o Planteamiento de hipotesis.
o Desarrollo de marco tedrico y conceptual.
o Integracion del corpus documental y fuentes bibliograficas acordes a la investigacion

propuesta, para su analisis.

6.Invariablemente la Subdireccion de Investigacion solicitara la planeacion anual a los
investigadores adscritos en el area.

7.Serd responsabilidad de los investigadores elaborar y entregar el plan anual de investigacion
relacionado con los monumentos histéricos y las zonas de monumentos histdricos.

8.Una vez recibida la planeacion de investigaciéon es responsabilidad de la Subdireccién de
Investigacion integrar el programa operativo anual (POA), con las propuestas y presentarlo para
su revisién al titular de la Direccién de Apoyo Técnico a fin de que este sea presentado para su
validacion al titular de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos.

9. Corresponde a la Subdireccién de Investigacién integrar la informacidén que servira para reportar
en el Programa operativo anual, la entrega de avances y resultados de investigacion.

10. Invariablemente todo proyecto que realicé el investigador debera atender y observar los
Lineamientos del Sistema Institucional de Proyectos (SIP).

11
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1.5 DIAGRAMA DE BLOQUE

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

INVESTIGADOR ADSCRITO A LA SUBDIRECCION
DE INVESTIGACION

INICIO

Determinacion de
necesidades y estrategias
de investigacion

Validacién de la

Registro del proyecto

planeacién de
investigaciones

5

Programacién de avances
de investigacion en el
sistema de Programa

Operativo Anual (POA)

anual de investigaciéon

L

Elaboracién de trabajo de
campo y de gabinete

6

Entrega de resultados de

investigacion para su
difusion

A 4

( TERMINO )

12
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1.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapas Actividad Responsable

1. Determinacién de
necesidades y
estrategias de
investigacion

11.- Analiza con cada investigador, las propuestas de
investigacion para garantizar que los resultados contribuyan
al estudio, conservacidn y preservaciéon de los monumentos
historicos.

1.2.- Establece con la Direcciobn de Apoyo Técnico y la
Coordinaciéon Nacional de Monumentos Histéricos las
investigaciones que llevaran a cabo los investigadores.

1.3.- Requiere a los investigadores la elaboracién del programa
anual de trabajo de conformidad con las lineas establecidas
por la Coordinacién Nacional de Monumentos Histdricos

1.4.-Elabora plan de trabajo determinando las necesidades y
tematica a investigar.

Subdirecciéon de
investigacion

2. Validacion de la
planeacién de
investigaciones

2.1.- Recibe los planes de trabajo para registro en el SIP.

2.2.- Revisa y valida los planes de trabajo para registro en el
SIP.

Subdireccion de
investigacion

3. Registro del
proyecto anual de
investigacién

31.- Registra proyecto al inicio del afo, en el Sistema
Institucional de Proyectos (SIP).

3.2.- Entrega a la Subdirecciéon de Investigacion proyecto de
investigacidon registrado en la plataforma del SIP.

Investigadores

13
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4. Elaboracion de
trabajo de campoy
de gabinete

4.1.- Sustenta la investigacion con base metodoldgica que
abarque las siguientes etapas:

e Problematizacion del objeto de estudio.

e Planteamiento de hipdtesis.

e Desarrollo de marco tedérico y conceptual.

e Integracién del corpus documental y fuentes
bibliograficas acordes a la investigacion propuesta, para
su analisis.

e El| desarrollo de la investigacidn debera aportar
conclusiones o reflexiones finales que sirvan como
referencia de nuevas investigaciones.

42.- Realiza trabajo de campo en archivos, bibliotecas,
fototecas, iniciando por la busqueda de informacion en el
Centro de Documentacién de la Coordinaciéon Nacional de
Monumentos Histoéricos.

4.3.- Efectyda trabajo de gabinete para analizar la informacion
obtenida.

Investigadores

5.Programacién de
avances de
investigacién en el
sistema de
Programa
Operativo Anual
(POA)

51.- Solicita informes donde se reflejen los avances de
investigacidon a cada investigador, por medio de
comunicacion institucional.

52.- Revisa los avances de
investigador y emite comentarios.

investigacion con cada

53.- Integra informacién para complementar el sistema de
Programa Operativo Anual del INAH.

Subdirecciéon de
investigacion

6.Entrega de
resultados de
investigacion para
su difusién

6.1.- Integra las observaciones y comentarios recibidos en sus
trabajos de investigacibn o argumenta las razones
disciplinares, metodoldgicas, para no incorporarlas.

6.2.- Prepara y entrega resultados de la investigacion final,
para su difusidon, a través de distintos eventos académicos y

de divulgacion.

Término

Investigadores

14
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS

PROVENIENTES DE LA INVESTIGACION

15
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2.1 OBJETIVO

Dar a conocer los resultados de las investigaciones desarrolladas en la Subdireccion de Investigacion
a través de seminarios permanentes y eventos académicos para colaborar con estudios histéricos
en intervenciones arquitectéonicas de los monumentos histdricos y difundirlas y divulgarlas a

publicos mas amplios.

2.2 ALCANCE

Aplica a todos los investigadores adscritos a la Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos,
gue desarrollen seminarios y eventos, para dar a conocer las investigaciones en materia de
monumentos histéricos.

16
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2.3 RESPONSABLES

1. Titular de la Coordinacién Nacional de Monumentos Histdricos
2. Titular de la Subdireccion de Investigacion.

3. Investigadores

4. Responsables de cada acervo en el Centro de Documentacion.

Corresponsables

1. Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia.
2. Titulares de cada uno de los Centros INAH.

17
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2.4 POLITICAS DE OPERACION

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

2. Invariablemente la planeacidén de todo evento académico (congresos, coloquios, simposios o
jornadas) debera estar elaborada con base en los trabajos de investigacion desarrollados.

3. Invariablemente todo evento de difusién derivado de un proceso de investigacion debera
estar incluido en el proyecto registrado a través del Sistema Institucional de Proyectos de
conformidad con sus Lineamientos.

4. Corresponde a la Subdireccion de Investigacion conformar la propuesta del eje tematico del
evento académico la cual estara elaborada con base en las investigaciones desarrolladas
referentes a los monumentos histoéricos.

5. Invariablemente el investigador deberd elaborar cronograma de trabajo en el cual se
incluyan los materiales que serviran para dar a conocer los resultados producto de la
investigacion cientifica. Estos materiales deberan cumplir con la normatividad grafica
establecida por las instancias correspondientes en el INAH.

6. Es responsabilidad de los investigadores o la Subdirecciéon de Investigacion la elaboracion de
convocatoria para presentar ponencias, la cual debera contar con la aprobacién o validaciéon
de la Direccidn de Apoyo Técnico y la Coordinacion Nacional de Monumentos Histoéricos.

7. Invariablemente para la organizacién de congresos se deberd conformar un Comité
Cientifico por un nimero impar de integrantes, la integracion del Comité varia de acuerdo a
la tematica del evento a realizar.

8.Se entiende por Comité Cientifico al grupo de especialistas, investigadores de la CNMH y
otras instituciones, expertos en el tema; quienes realizardn el andlisis de los textos originales
e inéditos, presentados para su dictaminacidén y en su caso aprobacion.

9. Los investigadores y la Subdireccidn de Investigacién deberan conformar y elaborar el
programa del evento y la convocatoria para el publico asistente.

10. La difusion de convocatoria se debera llevar a cabo a través de los medios institucionales
destinados para tal fin, de conformidad con la normatividad grafica que emite el area
correspondiente.

18




CULTURA

Manual de Procedimientos de Investigacion de la
Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos

& INAH

Fecha:

Febrero de 2023

2.5 DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccién de Investigacion

Investigador Adscrito a la CNMH

Programaciéon de

eventos académicos

3

Elaboracionderutay |4

Planeacién del evento
académico

cronograma de trabajo

v

Propuesta del eje
tematico del evento
académico

v

\ 6

Elaboracion de
convocatoria para
presentadores de

ponencias

v

Difusiéon de
convocatoria

Integracién del Comité
Cientifico

9

Aceptacién definitiva
de propuestas de

v

Revision de propuestas
de ponencias

ponencias

¢ 10

Elaboracion de
convocatoria y
programa para publico
asistente

+ 11

Celebracion de evento
académico

v

Término
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2.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapas Actividad Responsable

1. Programacién de
eventos
académicos

11.- Solicita a los investigadores adscritos al area, su
programacion anual de eventos académicos, resultado de su
trabajo cotidiano en cuerpos colegiados.

1.2.- Recibe, valora y aprueba la programacién anual de
eventos académicos.

Subdirecciéon de
investigacion

2.- Planeacién del
evento académico

2.1.- Elige el evento académico o el formato de difusion y
divulgacién ad hoc para los resultados de investigacién que
entrega, a saber, articulo, capitulo de libro, libro individual,
libro colectivo para publicaciéon impresa o digital; conferencia,
ponencia, presentadas en coloquios, congresos, simposios,
jornadas, etc.; guion museoldgico, programas de educacion
patrimonial, entre otros.

2.2.- Propone el formato para la presentacion de los resultados
de investigacion.

2.3.- Revisa el formato con la Subdireccidon de Investigacion
para la presentacién de los resultados de investigacion.

2.4.- Establece los requerimientos para continuar con la
planeacion del evento académico.

2.5 Registra el formato e Incluye en su planeacién anual
avances trimestrales de evento académico en el Sistema
Institucional de Proyectos de acuerdo con los Lineamientos
de este.

Investigadores

3.- Elaboraciéon de
ruta y cronograma
de trabajo.

3.1.- Analiza, valida y determina cronograma de las propuestas
de eventos que se realizaran.

3.2.- Integra cronograma especifico de trabajo en los acervos,
para obtener los permisos de reproduccién que
correspondan. (Anexo, formatos, consulta, solicitud, carta)

Subdireccion de
investigacion
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4.- Propuesta del
eje tematico del

evento académico.

41.- Determina el eje tematico que estructure el evento
académico que organiza.

42.- Propone, revisa y acuerda con el/la titular de
Subdireccion de Investigacion el eje tematico del evento
académico.

Investigadores

5.- Integracién del
Comité Cientifico

5.1.- Propone a los especialistas en el tema para integrar el
Comité Cientifico.

52.- Comunica a cada integrante, las tareas que como
miembros del Comité Cientifico deben realizar.

Investigadores

6.- Elaboracion de
convocatoria para
presentadores de
ponencias.

6.1.- Solicita el disefo de Ila convocatoria dirigida a
especialistas en el tema eje del evento académico, apegada a
la normatividad grafica del INAH.

6.2.- Da seguimiento a la elaboracién de la convocatoria para
ponentes hasta obtener la autorizacion de los responsables
institucionales.

Subdireccion de
investigacion

7.- Difusion de
convocatoria.

7.1- Apoya a la difusidn de la convocatoria para presentar
ponencias para cada evento académico, por las vias
institucionales y externas al INAH.

7.2.- Supervisa las labores de aceptacidn o rechazo de las
propuestas de ponencias para el evento académico.

Subdirecciéon de
Investigacion

8.- Revision de
propuestas de
ponencias

8.1.- Determina el numero de sesiones de trabajo constituido
el Comité Cientifico (preferentemente por un nimero impar
de integrantes).

8.2.- Analiza las propuestas de investigacion que contribuyan
al conocimiento, conservacién y preservacion de los
monumentos histéricos inmuebles (ponencias).

Subdireccion de
Investigacién

9.- Aceptacion
definitiva de
propuestas de
ponencias.

9.1.- Comunica formalmente la aceptacion de las propuestas
a los presuntos ponentes.

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

Subdireccion de
Investigacién
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10.- Elaboracion de
convocatoriay
programa para
publico asistente

10.1.- Solicita el diseno de la convocatoria para difundir el
evento académico, con la finalidad de su difusidon entre los
potenciales asistentes.

10.2.- Apoya en el seguimiento para obtener la autorizacidén de
difusiéon de la convocatoria y el programa para el publico
asistente.

Subdireccion de
investigacion

11.- Celebraciéon de

evento académico.

11.1.- Supervisa que los insumos y recursos humanos lleven a
cabo el evento académico organizado.

11.2.- Garantiza la realizacién del evento académico.

Término

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

INVESTIGACIONES SOBRE MONUMENTOS HISTORICOS
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3.1 OBJETIVO

Conformar, revisar y editar textos que sean resultado de investigaciones sobre monumentos
histéricos inmuebles, para integrar publicaciones periédicas y libros colectivos e individuales.

3.2 ALCANCE

Aplica a todos los investigadores adscritos a la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos,
gue lleven a cabo la publicaciéon de investigaciones cientificas en materia de monumentos

histoéricos.
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O LA WN

3.3 RESPONSABLES

Titular de la Coordinacion Nacional de Monumentos Histdricos.

Titular de la Subdireccién de Investigacion.

Investigadores.

Coordinacién Editorial de la Revista Boletin de Monumentos Histdricos.
Consejo Editorial de la Revista Boletin de Monumentos Historicos.
Comisidn de Publicaciones de Centro de Trabajo.
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10.

.

12.

13.

14.

3.4 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente el/la titular de la Subdirecciéon de Investigacién formard parte de la
Coordinacion Editorial.

Es responsabilidad de los investigadores de la Coordinaciéon Nacional de Monumentos
Historicos entregar textos para su valoraciéon y posible publicacién a la Coordinacidén Editorial
de la Revista Boletin de Monumentos Histéricos, por lo menos dos veces al afio.
Invariablemente corresponde a la Coordinacion Editorial de la Revista Boletin de
Monumentos Histdricos la recepcién de los textos que remitan los investigadores de la
Coordinacion Nacional de Monumentos Histéricos y de otras Instituciones académicas.

La Coordinacién Editorial de la Revista Boletin de Monumentos Histéricos, publicacion
cuatrimestral de la Coordinacion Nacional de Monumentos Histdricos revisa los textos
recibidos de conformidad con sus Normas Editoriales.

El Consejo Editorial de la Revista Boletin de Monumentos Histéricos sesiona mensualmente
para revisar las propuestas de contribuciones y designar dictaminadores a cada texto.

Es responsabilidad del Consejo Editorial de la Revista Boletin de Monumentos Histdricos
revisar los textos dictaminados, asi como de |la Coordinacidn Editorial enviar los resultados
del dictamen a cada autor.

La Coordinacion Editorial de la Revista Boletin de Monumentos Histdricos debera enviar
todos los articulos que conformen cada ndmero al drea correspondiente de acuerdo a la
normatividad institucional para su revision y edicion.

Invariablemente el/la titular de la Subdirecciéon de Investigacién formard parte de la
Comision de Publicaciones de Centro de Trabajo.

Es responsabilidad de los investigadores adscritos de la Coordinacidn Nacional de
Monumentos Histdéricos presentar a la Comision de Publicaciones de Centro de Trabajo los
textos reunidos para integrar un libro, que puede ser individual o colectivo, para iniciar el
proceso de dictaminacién y su publicacion.

La Comisién de Publicaciones del Centro de Trabajo recibe propuestas de textos
conformados como libros colectivos o individuales para su valoracién y posible publicacion
Es responsabilidad de la Comisién de Publicaciones de Centro de Trabajo revisar las
propuestas de publicaciones de libros colectivos o individuales.

Es responsabilidad de la Comisidon de Publicaciones de Centro de Trabajo enviar a dictaminar
los textos presentados.

Es responsabilidad de la Comision de Publicaciones de Centro de Trabajo revisar los
dictdmenes y enviar los resultados al autor o al coordinador del libro segun corresponda, con
la finalidad de que se corrijan los textos.

Los textos corregidos por los autores se envian conformados como libros colectivos o
individuales al drea correspondiente de acuerdo a la normatividad del INAH.
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3.5 Diagrama de Bloque

Subdireccién de
Investigacion

Coordinacién Editorial de la
Revista Boletin de Monumentos
Histéricos

Comisiones de Publicaciones
Centro de Trabajo y Central
Dictaminadora de
Publicaciones del INAH

v

Supervision de los
trabajos de
elaboracion de
publicaciones

I

Participacién en el
Consejo Editorial de
la Revista Boletin de

Monumentos
Histéricos

Recepcion de
propuestas de los

textos
l 4

Revision de textos
con base en las
Normas Editoriales.

|

Editorial de la Revista —p| Propuestas

Boletin de Histéricos

colectivos
individuales

publicaciones de libros

Designacion de 8

dictaminadores en s

sesion de Consejo Revision de ljs
e

e

9

Entrega de resultados
del dictamen a cada
autor

7

Conformacion de la
revistay envio al drea
correspondiente

Revision de los textos
dictaminados y envio
de los resultados

institucional

10
v
Conformacioén y
aprobacién de

publicaciones

v

Término
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3.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapas Actividad Responsable

1.- Supervision de
los trabajos de
elaboracion de
publicaciones.

1.1.- Supervisa que se lleven a cabo los trabajos de elaboraciéon
de publicaciones, resultado de las investigaciones sobre
monumentos histoéricos.

1.2.- Asegura la publicaciébn de los resultados de las
investigaciones sobre monumentos histdéricos tanto en la
revista Boletin de Monumentos Histéricos como las de libros
colectivos e individuales.

Subdirecciéon de
investigacion

2.- Participacion en
el Consejo Editorial
de la Revista
Boletin de
Monumentos
Historicos.

2.1.- Asiste a las sesiones del Consejo Editorial de la revista
Boletin de Monumentos Historicos.

2.2.- Contribuye en las actividades de cada sesion, como la
realizacidn de minutas, emite opiniones de las propuestas,
dictamina textos.

Subdireccion de
Investigacién

3. Recepcion de
propuestas de los
textos.

3.1.- Invita a investigadores a participar en la publicacion de
textos. (convocatoria siempre abierta).

3.2.- Recibe mediante correo electrénico, las propuestas de
textos para su posible publicacién.

Coordinacion
Editorial de la
Revista Boletin
de Monumentos
Historicos

4 - Revision de
textos con base en
las Normas
Editoriales.

4]1.- Revisa cada propuesta de textos recibidos, de

conformidad con las Normas Editoriales. (Anexo 1)

4.2.- Incluye el texto que si cumple con las Normas Editoriales
en la sesion mensual de Consejo Editorial para su posible
dictaminacion.

4.3.- Devuelve el texto a su autor para que se apegue a los
requisitos, si no cumple con las Normas Editoriales.

Coordinacion
Editorial de la
Revista Boletin
de Monumentos
Historicos
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5.- Designacion de
dictaminadores en
sesion de Consejo
Editorial de la
Revista Boletin de
Monumentos
Historicos

5.1.- Convoca a sesion del Consejo Editorial para proponer y
designar posibles dictaminadores.

5.2.-Contacta al posible dictaminador, si este acepta, envia el
texto.

53.- Busca a otro dictaminador propuesto, si no acepta el
primer dictaminador, hasta encontrar al especialista valde del
texto.

Coordinacion
Editorial de la
Revista Boletin
de Monumentos
Historicos

6.- Entrega de
resultados del
dictamen a cada
autor

6.1.- Recibe los textos dictaminados.

6.2.- Analiza los dictamenes en sesién de Consejo Editorial,
con todos los miembros.

6.3.- Envia a los autores los dictamenes para realizar las
correcciones sugeridas.

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

6.5.- Designa como texto publicable si cumple con los
cambios sugeridos o se aceptan los argumentos para no
realizar cambios.

6.6.- Rechaza el texto si no cumple con los cambios sugeridos
0 No sustenta los argumentos para no realizarlos.

Coordinacion
Editorial de la
Revista Boletin
de Monumentos
Historicos

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

7.1.- Reune todos los textos aprobados por el Consejo Editorial,
para su publicacion.
revista: tematica o

7.2.- Conforma el de la

combinada.

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

7.4.- Elabora el indice e integra las secciones de la revista.

7.5.- Envia al area correspondiente de acuerdo a la
normatividad del INAH.

Coordinacion
Editorial de la
Revista Boletin
de Monumentos
Historicos
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8.- Revision de las
propuestas de
publicaciones de
libros colectivos e
individuales

8.1.- Integra el/la titular de la Subdireccién de Investigacion, la
Comisiéon de Publicaciones Centro de Trabajo.

8.2.- Revisa las propuestas de las posibles publicaciones, ya
sean colectivas o individuales, para divulgaciéon o cientificas.

8.3.- Define la propuesta de publicacion en la editorial INAH o
en coedicidn con otra institucion.

8.4.- Propone posibles especialistas para dictaminar los
textos.

8.5.- Envia a dictamen el texto.

Comisiones de
Publicaciones
Centro de
Trabajo y Central
Dictaminadora
de Publicaciones
del INAH

9.- Revisidn de los
textos
dictaminados y
envio de los
resultados

9.1.- Recibe el dictamen realizado al texto con posibilidad de
publicacion.

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

Comisiones de
Publicaciones
Centro de
Trabajoy Central
Dictaminadora
de Publicaciones
del INAH

10.- Conformaciony
aprobacién de
publicaciones.

10.1.- Envia la version final de los textos aprobados (libros
individuales o colectivos), para continuar con el proceso de
revision en la Comision Central Dictaminadora de
Publicaciones del INAH.

10.2.- Recibe la aprobacién de los textos para su publicacién,
después de seguir el proceso en la Comision Central

Dictaminadora de Publicaciones del INAH.

Término

Comisiones de
Publicaciones
Centro de
Trabajoy Central
Dictaminadora
de Publicaciones
del INAH
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ACERVOS

DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
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4.1 OBJETIVO

Organizary gestionar los documentos con valor histérico del Centro de Documentacién de acuerdo
a la metodologia archivistica, para una sistematizacion y consulta de la informacion.

4.2 ALCANCE

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

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

1. Corresponde a la Subdireccion de Investigacion dirigir y supervisar las actividades de
organizacién documental de acuerdo a la normatividad archivistica y bibliotecoldgica.

2. Es responsabilidad del personal del Centro de Documentacion: Archivo Histdricoy Planoteca
Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-Valerio
implementar la normatividad establecida por la Biblioteca Nacional de Antropologia e
Historia y por la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, la
organizacién documental en sus diferentes soportes, consistente en la identificacidn,
clasificacion e inventario, descripcion, catalogacion documental y preservacion.

3. Invariablemente el personal del Centro de Documentacidn debera desarrollar la
identificacion y clasificacion documental de acuerdo a la normatividad archivistica y
bibliotecoldgica.

4, Corresponde al personal del Centro de Documentacion realizar el inventario de los
documentos simples y compuestos.

5. Es responsabilidad del personal del Centro de Documentacion programar y elaborar la
descripcién y catalogacidn documental en sus diferentes soportes, de acuerdo a los
lineamientos y normatividad nacional e internacional.

6. Invariablemente la descripcion de documentos textuales y fotograficos debera incluir los
campos minimos de identificacién de conformidad a las normas de descripcién vigentes, los
cuales deben ser:

a. Coddigo de referencia

b. Titulo

c. Fechas

d. Nivel de descripcion,

e. Volumen

f.  Soporte de la unidad de descripcion y los productores.

7. Invariablemente el personal del Centro de Documentacion: Archivo Histérico y Planoteca

Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-Valerio debera
elaborar los instrumentos de consulta y conformar las bases de datos informaticas en el
Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria y Archivistica que permitan conocer la
descripcién de los documentos que conforman los fondos y colecciones de cada acervo.
Es responsabilidad del personal del Centro de Documentacidn monitorear y realizar la
conservacién preventiva del patrimonio documental bajo su resguardo, con el apoyo de la
Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural y de acuerdo con la
normatividad aplicable a cada acervo.

9. Corresponde al personal del Centro de Documentacion programar y efectuar la reprografia
o digitalizacién documental, segun corresponda, de acuerdo a los lineamientos estipulados
en la normatividad institucional.

10. Invariablemente los usuarios deberan registrarse en la bitdcora de cada acervo para realizar
la consulta requerida.

1. La Subdireccidn de Investigacion debera supervisar que el personal del Centro de

Documentacién otorgue la atencidn a los usuarios internos y externos en la consulta de los
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12.

13.

acervos del Centro de Documentacién. Corresponde al personal del Centro de
Documentacién proponer, programar y desarrollar las estrategias de difusién de cada uno
de los acervos del Centro de Documentacién, en coordinaciéon con la Subdireccién de
Investigacién para obtener la validacién de la Coordinacién Nacional de Monumentos
Historicos.

Invariablemente todos los acervos que resguarda el Centro de Documentacion deberan
tener un tratamiento de conservacién preventiva, de acuerdo a un calendario anual de
trabajo y a la normatividad institucional, con asesoria de la Coordinaciéon Nacional de
Conservacioén del Patrimonio Cultural.

Todos documentos de archivo bajo resguardo de los acervos deberan ser inventariados y
catalogados para su identificacién y preservacion.
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4.5 DIAGRAMA DE BLOQUES

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

AREA DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
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4.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapas Actividad Responsable

1.- Coordinaciény
supervision de la
organizacioéon
documental

1.1.- Convoca a reuniones de trabajo con personal del Centro
de Documentacion para supervisary coordinar las propuestas
de la organizacién de documentos histéricos de cada uno de
los acervos.

1.2.- Coordina y valora las propuestas de organizacion de
documentos histéricos, de acuerdo a la normatividad
archivistica y de biblioteconomia y a las peticiones de
consulta.

Subdirecciéon de
Investigacion

2.- Implementacion
de la Normatividad

para la organizacion
documental

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

2.2.- Implementa los formatos (caratulas de expedientes,
cartas compromiso, papeleta de préstamo interbibliotecario,
base de datos) correspondientes para la organizacion de los
documentos, de acuerdo con el ciclo vital del mismo. (Anexo
2)

Area del Centro
de
Documentaciéon

3.- Identificacion y
clasificacion
documental

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

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

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

3.4.- Clasifica los documentos y expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacidon generado a partir de la organizacidn
geografica del acervo, es decir por direccion fisica del
inmueble, identificando el cédigo postal mexicano, e
incorpora los nuevos expedientes. (Anexo 4)

Area del Centro
de
Documentaciéon
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4.- Realizacion de
Inventario

4.1.- Realiza el inventario de los documentos en sus diferentes
soportes, para conocer el universo de documentos con los
gue cuenta el acervo.

4.2.- Asigha un numero Unico a cada libro, fotografia, planoy
expediente, segun corresponda.

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

Area del Centro
de
Documentacién

5.- Descripciény
catalogacién
documental

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

5.2.- Describe documentos textuales y fotograficos con los
campos minimos de identificacion de acuerdo a las normas
de descripcidon vigentes (Anexo).

las normas de

53.- Cataloga los libros de acuerdo a

biblioteconomia.

5.4.- Ingresa la informacién de |la obra en el Sistema Integrado
de Gestion Bibliotecaria Logicat para crear un nuevo registro.

5.5.- Asigna el numero correspondiente de registro de la obra
de manera fisica (el nUmero lo asigna el Sistema).

Area del Centro
de
Documentaciéon

6.- Elaboraciéon de
instrumentos de
consulta

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

6.2.- Registra los inventarios, catalogos de descripcidén y guias
en instrumentos de consulta y bases de datos informaticas en

los sistemas institucionales.

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

6.4.- Actualiza los instrumentos de consulta.

Area del Centro
de
Documentacidon
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Etapas Actividad Responsable

7.- Conservacion
preventiva

7.].- Procura acciones de estabilizacién sobre los materiales de
los acervos de acuerdo con la Coordinacién Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural.

7.2.- Manipula los documentos con guantes y cubrebocas de
acuerdo a las normas internacionales.

7.3.- Programa e implementa la conservacidn preventiva de
los documentos consistente en limpieza mecanica superficial,
con brocha o aspiradora a los expedientes, colocacidon de cinta
en las roturas de los documentos, elaboracién de caratulas,
cambio de guardas de primer nivel y cuando se requiera,
cambio de guardas de segundo nivel.

7.4.- Realiza la limpieza superficial a las fotografias en soporte
papel, con brocha de cerdas suaves y cuando sea necesario se
colocan esquineros de polipropileno o de papel para evitar
extravios.

7.5.- Realiza la limpieza superficial con una perilla de aire a las
imagenes en soporte plastico, coloca guardas de primer nivel
elaboradas en papel o de polipropileno.

7.6.- Realiza la limpieza mecanica superficial con brochas
suaves en el borde superior, los cantos y borde inferior de los
libros, asi como la limpieza con pafno seco de entrepanos de
la estanteria donde se resguardan.

Area del Centro
de
Documentacidon

8.- Digitalizacion y/o
reproduccion
documental

8.1.- Lleva a cabo la digitalizacién de los documentos de
archivo, fotografias, planosy libros de formato estandar en los
escaneres que se encuentran en cada uno de los acervos, de
acuerdo a la normatividad.

8.2.- EfectUa con una cdmara fotografica la reprografia de los
documentos de dimensiones mayores a la de los escaneres
gue se encuentran en cada acervo documental, con las
especificaciones técnicas que establece la normatividad.

8.3.- Guarda los archivos digitales para la preservacion de los
mismos, en los dispositivos exclusivos para tal fin.

Area del Centro
de
Documentacidon
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Etapas Actividad Responsable

9.- Atencién a
usuarios

9.1.- Revisa la solicitud de usuarios que llegan a través de
medios fisicos o electrdnicos institucionales.

9.2.- Revisa el calendario de citas para asignar dia y hora de la
consulta.

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

9.4.- Otorga el servicio de consulta a los usuarios.

9.5.- Recibe solicitudes de reproduccién documental, cuya
autorizacion se gestiona con la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos del INAH.

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

9.7.- Recibe la carta compromiso de reproducciéon y uso de
imagenes firmada por el usuario.

Area del Centro
de
Documentacidon

10.- Difusién del
Centro documental

10.1.- Da a conocer por diferentes medios el patrimonio
documental que resguarda el Centro de Documentaciény los
servicios que ofrece.

10.2.- Programa las estrategias de difusién del Centro de
Documentacion.

10.3.- Instrumenta el programa de exposiciones temporales a
partir de los acervos documentales y graficos.

Término

Subdirecciéon de
Investigacion
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GLOSARIO.

Archivo histérico. Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacidn que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Biblioteconomia. Ciencia documental que tiene por objeto el estudio de la biblioteca, entendida
como sistema de informacion.

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

Ciclo vital del documento. A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

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

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

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantaciéon de controles de acceso
a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios
mediante la atencién de requerimientos.

Coordinaciéon Editorial. Es el grupo de personas encargadas de organizar los procesos editoriales,
realiza las tareas operativas para planificar y controlar los procesos que intervienen en la produccion
de una publicacién, libros y revistas.

Documento de archivo: Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.
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Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porgque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local.

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

Evento académico. Reuniones formales donde se promueve la difusién y discusion de diversos
tdpicos en un determinado dmbito académico como coloquios, congresos, conferencias, simposios,
jornadas, etc.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

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

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

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

Logicat. Sistema integrado de gestién de informacién para acervos documentales como bibliotecas
y archivos.

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

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

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

ANEXO 1.- Normas Editoriales de la publicacién periddica Boletin de Monumentos Historicos.
Tercera Epoca.

Boletin de Monumentos Historicos, tercera epoca
Normas para la entrega de originales

—

E—"

- La Coordinacian Macona de Momumenios | isorkne del e,
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ANEXO 2.- Formatos internos de los acervos del Centro de Documentacion:

1. Préstamo interbibliotecario.
2. Carta responsiva Fototeca Constantino Reyes-Valerio.

3. Carta responsiva Archivo Histérico y Planoteca Jorge Enciso para texto e imagenes.
4. Carta responsiva Archivo Historico y Planoteca Jorge Enciso para planosy mapas.

5. Caratula de expedientes Archivo Histérico y Planoteca Jorge Enciso.
6. Bases de datos en Excel para catalogacion.

1. Préstamo interbibliotecario

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

COORDINACION NACIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS
BIBLIOTECA

“JORGE GURRIA LACROIX”

FECHA:
Biblioteca prestaria:

Investigador:

Autor:

Titulo:

Clasificacion:

Fecha de entrega:
Fecha de renovacion:

Observaciones:

Sello o firma biblioteca prestaria

Bibliotecarios

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

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

México: D.F., C.P. 06060

Tel. 4040 5650 Ext, 413019

biblioteca gurria@inah.gob.mx

Copia Biblioteca "jorge Gurria Lacroix”
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2. Carta responsiva Fototeca Constantino Reyes-Valerio.

CULTURA 3 Yo
e Ry
Folio ndmero:
Ciudad de México, ___ de del 202_
NOMBRE:
INSTITUCION:
PRESENTE

En atencién a la cara dirgida a la Subdireccidn de Investigacion de la Coordinacion Naclonal
de Monumentos Histdricos, en donde solicta digltalzar _ imagenes  referentes
a para la realizacién de sa le
entraga al material procedente de la Foloteca Constantino Reyes-Valero de la CHNMH,
via comeo electrénico.

Le recordamos que dichas folograflas son propledad del Instilule Macional de
Antropologla e Historla, 81 desea hacer uso de eflas con otros fines ademds de os referldos
anledormente, se fendrd gque llevar a cabo el ftramite comespondiente en
la Coordinacion Nacional de Asunios Juridicos; asl mismo se deberd inclulr el crédilo
institucional:

SECRETARIA DE CULTURA. <INAH. -Foloteca Constantino Reyes = Valarlo, - MEX ; e
inseriar la leyenda: “Reproduccion Autorizada por el Instilulo Macional de Antropologia &
Hestora®

Por otra parte, usted se compromete a entregar un ejemplar del producto final de la
investigacion a la Subdireccion da Investigacion gue s8 incorporard al acervo de la Biblioteca
de la CHMH,

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

ATENTAMENTE CONFORMIDAD

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

CULTURA ni_,zzﬁiv INAH

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

En atencion a la solicitud dirigida a la Subdireccion de Investigacién de la Coordinacién Nacional
de Monumentos Historicos, en donde solicita reproduccion de _ las imagenes referentes a

para la realizacion de

se le entrega la reproduccion del material autorizado, cuyo orginal se resguarda en el Archivo
Historico y Plancteca Jorge Enciso de la Coordinacion Macional de Monumentos Historicos, INAH.
Se deberd inciuir el crédito institucional de la siguiente manera:

SECRETARIA DE CULTURA.-INAH.-Archivo Histérico y Plancteca Jorge Enciso.-MEX

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

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

Gurria Lacroix de esta Coordinacion Macional de Monumentos Historicos.

ATENTAMENTE CONFORMIDAD

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION HOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Archiva Histosico y Planoteca Jesge Encise
Carren Mayor Mo 11, Planta baja, Centro Histarico, iw""‘i"‘
C P 06060, Delegacidn Cuaubtémae, Cludad de México, |

www. monumentashistoricosinab gobamx
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4. Carta responsiva Archivo Historico y Planoteca Jorge Enciso para planosy mapas.

CULTURA C}%EINAH

CARTA RESPONSIVA

Folio nimero

Ciudad de México ___ de de 20

NOMBRE:
INSTITUCION:
PRESENTE.

En atencion a la solicitud dirgida a la Subdireccion de Investigacién de la Coordinacion Macional

de Monumentos Historicos, en donde solicita reproduccion de _ planos yfo mapas referentes a

para la reslizacion de

2¢ le enfrega la reproduccion del material autorizado, cuyo orginal s& resguarda en el Archivo
Histarico y Planoteca Jorge Encizo de la Coordinacion Macional de Monumentos Historicos, INAH.
Se debera incluir el crédito institucional de la siguiente manera:

SECRETARIA DE CULTURA -INAH -Archivo Histérico y Plancteca Jorge Enciso.-MEX

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

Por ofra parte usted se compromete a entregar un ejemplar del producto final de la
investigacion a la Subdireccion de Investigacion gue se incorporara al acervo de la Biblioteca Jorge
Gurria Lacroix de esta Coordinacion Macional de Monumentos Histéricos.

ATENTAMENTE CONFORMIDAD
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION MOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE
Archiva Histdeico y Planoteca lorge Enciso
Corren Mayar Mo.11, Manta baja. Centra | fistorica, r'i"r

P 06060, Delegacidn Cuauhtémoc, Ciudad de México,
wwiw monumentoshistoricos.inah gobmx
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5. Caratula de expedientes Archivo Histdérico y Planoteca Jorge Enciso.

£} &PINAH [TT

INSTITUTO MACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
COORDINAGION NAGIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS

Archivo Histomco y Planateca Josge Enciso

Nimero de inventario: CNMH - AHJE /EA 1./0%9015017/C1/00002

Nombre del expediente: Abraham Gonzdlez No., 16, Lasa

Legajo: [

Afios: 1996,/05/30-1998/09717

Estado: Ciudad de México

Delegacion: Cuauhtémoc

Colonia / Barrio / Pueblo: Juarez

Nimero de hojas: 62

Nimero de fotos: 5 a color, 2 larguillos

Nimero de planos: Un sobre (3 planos)
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6. Bases de datos en Excel para catalogacion

calientes - Excel

& activacién de prod
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. | B Copiar ~ : s r =
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G17 - fe

|
Archivo

Inventario del Estado de Aguascalientes, Ags.
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ANEXO 3.- Normas de Clasificacion de |la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de América,
(LC) consulta en linea https://www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/

< | % Bienvenido X ‘ hd (1629100 X ‘ A (18) Digitall X | A (18) Manuz X | @ Consultad: X | E Direccion & X | @ lengPDF X | G encabezan X

& loc.gov/aba/publications/FreelCSH/freelesh.htmB#About

I-H.. @ Preservacion digital... Wl (460 noleidos) - no... Y alistar | Definicion... @Y Guia General

| VAMOS |
La Biblioteca del Congreso > Catalogacién, Adquisiciones > Encabezamientos de materias de la Biblioteca del Congreso Archivos

PDF

ES&}@?{:‘O&QND Archivos PDF de encabezamientos de materias de la

Biblioteca del Congreso

Acerca de LCSH - Introduccién a LCSH - Archivos individuales - Subdivisiones
flotantes - Encabezamientos de materias para niiios - Términos de

© Calalogaciony género/forma para materiales de biblioteca y archivo - Términos de grupos
Adquisiciones Inicio demogréficos - Tesauro de medio de interpretacién para miisica -
@ Sobre la Organizacion
@ Contacto Acerca de los archivos PDF de los encabezados de materias de la Biblioteca
@ preguntas frecuentes del Congreso
@ Noticias
Esta pagina proporciona archivos PDF listos para imprimir para la 44.8 edicion de los
@ adquisiciones Titulos de materia de la Biblioteca del Congreso (LCSH). Los datos de |a 44.2 edicion se
© Recursos para catalogar seleccionaron en mayo de 2022, Para los usuarios gue deseen una funcionalidad
a os, registros de me}'ur_a_da,_LCSH continuarad como parte del producto de suscripcion basado en web,
ad Classification Web .
o Clasificacion y estanterias i . . s ik |
o Programas de La;s ediciones anteriores estan disponibles aqul , pero no deben usarse para la
Catalogacion Cooperativa catalogacion.
o Catalogacion Descriptiva i
= Productos para comprar Intreduccion a los encabezamientos de materia de la Biblioteca del
5 Publicaciones, Informes Congreso
© Encabezamientos de
materia y términos de Introduccién a los encabezamientos de materias de la Biblioteca del Congreso (PDF,
geuero[iorma 11 p., 332 KB)

@ Volver arriba

Archives PDF individuales: por letra inicial
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ANEXO 4: Catalogacion de documentos, expedientes y planos en el Archivo Histérico y Planoteca.

1. Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

ISAD (G)

NORMA INTERNACIONAL GENERAL
DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Segunda Edicidn
:‘!.dupmd.l por el Comité de Normas de desc ripcion

Estocolmao, Suecia, 19-22 Sq‘pncmhr;_— 1999

MADRID 2000
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2. Codigo Postal de México. Consulta en linea:
https://www.correosdemexico.gob.mx/SSLServicios/ConsultaCP/Descarga.aspx

< > (C @& correosdemexico.gob.mx/SSLServicios/ConsultaCP/Descarga.aspx

WY Microsoft Word - H... D Preservacion digital... e (460 no leidos) - no... 'ﬂ alistar1 | Definicion... @ Guia General

GOBIERNO DE

MEXICO

SERVICIO POSTAL MEXICANO

Estad: [ Ciudad de México v|
Municipio: | Cuauhtémoc v| waAyuda
Asentamiento: |
Codigo Postal | leBuscar
Codigos Postales
VIEXTCO WIEXTCO
06280 Felipe Pescador Colonia {_‘.uauhtemoca:gig 2 E"I[;l::ig e 106401
06300 Guerrero Colonia Cuauhtemodg ﬂ:ﬁig de E,:::!ig de 06401
06350 Buenavista Colonia C.uauht»émocills)ﬁig de a!gig de 106401
06400 Santa Maria la Ribera (Colonia (_‘.uauhtemocazgig de ﬁi;‘;iég de 06401
= i i &
gz poataMens Colonia Cuauhtémodudadde  (Ciudadde e/
Insurgentes Mexico Mexico
06450 Atlampa Colonia Cuauhtémoca:ﬂig ai E’Il:fig da 106401
06470 San Rafael Colonia Cuauhtemodg] 3;3?2 - (r:,:;l;’gg de 06401
06500 Cuauhtémoc Colonia Cuauhtemod E«‘::ﬁig de t;:;iig de 06401
06600  [udrez Colonia Cuauhtémodoaaed de  |Cudadde g,
06700 Roma Norte Colonia Cuauhtemog; a:ﬂig de 3;‘:?2 e 06401
06720 Doctores Colonia C.uauhnémor,cmd.ad dg CEL}dad de 106401
Mexico Mexico
06760 Roma Sur Colonia C.uauhtémocazgig dg i,isgfg do 06401
06780 Buenos Aires Colonia Cuauhtemod C.IL.'C!ad fs .L:'T'C!ad da 106401
4 [ 4
[Total de Registros: 41
[x: Guardar Ultima Actualizacion de Informacién: Enero 29 de 2023
. 3 i 2 ~ VoY LN 2 ~ricis Do
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