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El presente manual de normas y politicas para el uso y operacion de la fototeca y del archivo de la
Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural es resultado del esfuerzo prioritario
gue la presente administracion ha otorgado a la necesidad permanente de atender los procesos que
atafien al area; generando un instrumento que facilite la ejecucion adecuada de normas. El presente
manual integra los objetivos, las normas y politicas que las areas involucradas habran de seguir en
Su ejecucion y tramite.

En la elaboracién del presente manual participaron la Secretaria Administrativa a través de su
Coordinaciéon Nacional de Desarrollo Institucional y las é&reas de fototeca y archivo de la
Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural quienes realizaron el levantamiento
de las normas y politicas que se llevan a cabo, asi como la sistematizacion del manual basado en la
“guia técnica emitida para la elaboracién de manuales de organizacién y procedimientos”.
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I OBJETIVO GENERAL
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Proporcionar a los usuarios en general (internos y externos) y al personal de la Coordinacién
Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, un documento administrativo de fécil acceso que
contenga las normas y politicas a seguir con respecto a los servicios que prestan la fototeca y el
archivo de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural. Todo esto con la
finalidad de coordinar y difundir de la mejor manera los servicios e interrelaciones entre usuarios y
responsables de estas areas.
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Corresponde a la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, la aplicacion del presente manual de normas y politicas para el
uso y operacion de la fototeca y del archivo. Para tal efecto se apoya en sus diferentes Direcciones
(Direccion de Conservacion e Investigacion Y Direccién de Educacion Social para la Conservacion)
y sus diferentes Subdirecciones (Subdireccion Administrativa, Subdireccion de Conservacién del
Patrimonio Cultural, y Subdireccién de Talleres de Conservacion e Investigacion) asi como de sus
Departamentos para el correcto funcionamiento de dichas areas.
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IV PROCEDIMIENTOS
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IV.1 SOLICITUD DE MATERIAL Y/O EQUIPO PARA EL REVELADO, IMPRESION Y EDICION EN
LA FOTOTECA
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IV.1.1 OBJETIVO

Otorgar de manera oportuna el material y/o equipo necesario para la realizacién de proyectos de
conservacion, intervencion y/o investigacion en la Coordinacién Nacional de Conservacién del
Patrimonio Cultural. De la misma manera brindar el servicio de revelado, impresion o edicion.
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IV.1.2 POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del encargado del area de fototeca registrar todo ingreso de material para
revelar, editar o imprimir, en los controles correspondientes (bitacora de recepcién de Materiales)
de la fototeca.

Todo material fotografico que se utilice en los procesos de conservacion y restauracion debera
ser solicitado al area de la fototeca mediante la requisicion correspondiente (boleta de préstamo
de material).

El encargado de la fototeca deberd atender toda solicitud de material para fotografias, videos y
diapositivas, realizada por trabajadores de la Coordinacion Nacional de Conservacion del
Patrimonio Cultural.

Es responsabilidad del encargado de la fototeca mantener el orden y control del material para su
correcta conservacion.

Es obligacién del encargado de la fototeca actualizar y mantener vigente el registro de cada
equipo que sale de la misma, para su debido control.

El equipo fotografico se prestara a los trabajadores de la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural, mediante las correspondientes boletas de préstamo de
material.

El préstamo de equipo y/o material fotografico a personal externo deberd ser con previa
autorizacion de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural o a través de
los convenios establecidos con fototecas afines.

En el caso del revelado del material fotografico ingresado por los usuarios internos el tiempo del
proceso de entrega serd en dependencia del laboratorio a cargo del revelado, tanto interno
(independiente) para el revelado en blanco y negro como externos para el revelado a color.

El préstamo del material y del equipo fotografico es intransferible, el solicitante que firme la
boleta de préstamo de material es responsable de su devolucion en el nimero y estado fisico
gue se le proporcioné y en la fecha acordada.

En caso de reproduccion de fotografias a usuarios internos y/o externos, estos deberan
solicitarlo con un plazo minimo de tres dias a partir de su solicitud para su localizacién vy
atencion, salvo en los casos de prioridad que determine la Coordinacion.
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Para toda consulta y/o préstamo de los materiales fotograficos del acervo a usuarios internos y
externos, esta debera hacerse mediante su registro y llenado de boleta.

Se atenderan las solicitudes para consulta y/o reproduccion de materiales fotograficos e
imagenes en formato digital, llenando la boleta de solicitud de material,

Los materiales fotograficos a usuarios externos (areas INAH y otras escuelas o instituciones)
solo se prestaran mediante la previa identificacién (credencial) y previa autorizacion de las
autoridades de la Coordinacion

El préstamo de éste material sera por un tiempo determinado de una semana, con derecho de
una sola renovacion.
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IV.2. ADQUISICION Y SOLICITUD DE MATERIAL Y/O EQUIPO PARA EL ALMACEN DE LA
FOTOTECA
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IvV.2.1. OBJETIVO

Proporcionar el material que requieran los usuarios asi como el abastecimiento oportuno de los
materiales para tomas fotograficas y radiograficas necesarias para el desarrollo de proyectos de
personal especializado de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.
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IV.2.2 POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del encargado de la fototeca, atender las solicitudes de material, impresion,
edicion o revelado.

Toda solicitud sera atendida en la fototeca con un horario de 9:00 a 15:00 horas de lunes a
viernes.

Se solicitara el registro del interesado como una medida de control estadistico y para conformar
la carpeta de perfil temético de usuarios, bajo las siguientes acciones:

- La lectura del presente manual de normas, politicas y lineamientos de la fototeca

- La anotacion de los datos requeridos en la boleta de préstamo correspondiente

- Presentacién de identificacion vigente con fotografia, para usuarios externos.

Todos los albumes fotograficos y/o deméas materiales solicitados para consulta tendran que ser
registrados, sin excepcién, por el usuario en la libreta de control (bitacora de recepcion de
materiales).

Se aplicaran restricciones de consulta conforme al estado de deterioro de los materiales
fotograficos (si estan muy dafiados no se prestan).

No se permitir4 a los encargados del servicio de fototeca ni a los usuarios fumar ni ingerir ningiin
tipo de Alimentos y/o bebidas en las areas de procesos técnicos y de consulta por perturbar la
atencion de otros usuarios y para evitar la contaminacion ambiental y/o la posible pérdida o
deterioro de los materiales fotograficos.

Los encargados de la fototeca deberdn asesorar a los usuarios internos y externos en lo relativo
a las condiciones de consulta y/o reproduccion de materiales fotograficos y audiovisuales.

Se solicitard la asesoria del personal calificado de la CNCPC para decidir sobre la adquisicién
de material y/o equipo de la fototeca (camaras fotogréficas digitales, proyectores, etc.)

Es responsabilidad de la fototeca, hacer las gestiones pertinentes para que en esa area siempre
exista el material y/o equipo necesario para la realizacién del trabajo.

La fototeca, debe propiciar las condiciones necesarias de almacenamiento para la adecuada
conservacion del material.

Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa de la CNCPC realizar la adquisicion de
material y/o equipo para la fototeca, asi como el revelado, impresion y/o edicion del propio
material, de acuerdo a la hormatividad existente para tal efecto.
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IV.3. REPRODUCCIONES, REVELADOS E IMPRESIONES FOTOGRAFICAS DEL ACERVO
FOTOGRAFICO, VIDEOGRAFICO Y CONSERVACION DE MATERIALES
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IV.3.1. OBJETIVO

Mantener un acervo grafico que incluya positivos, negativos y tomas radiograficas generadas
durante trabajos de la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, que permita
su posterior consulta y/o reproducciones para dar continuidad a proyectos o iniciar nuevos
proyectos, asi como normas de conservacion de material.
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IV.3.2 POLITICAS DE OPERACION

El laboratorio fotografico, debera proporcionar el servicio que requerirdn los restauradores del
area, en cuanto a ordenes de reproduccion, copias y ampliaciones del material fotografico que
se refiera.

El responsable de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural debera
decidir sobre las reproducciones solicitadas del acervo fotografico y videogréfico de la fototeca
de esta Coordinacion.

Es responsabilidad de la fototeca, asesorar a los usuarios externos sobre el acervo que
conserva, en todo el tramite relacionado con su consulta y/o reproducciones ante autoridades
del INAH.

Toda solicitud de personas externas a la Coordinacién, debera tramitarse de acuerdo a la
normatividad establecida para tal efecto por la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos del
INAH.

El solicitante externo debera requisitar el formato de solicitud correspondiente que sera
proporcionado por la fototeca y seguir el procedimiento que para el efecto existe (requisitar
solicitud de revelado de impresion y solicitud de autorizacién a la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos del INAH)

Los responsables de la fototeca observaran que se cumplan las condiciones necesarias de
limpieza, cuidado y orden del acervo como elemental principio de preservacion.

Los responsables de la fototeca evitardn al maximo el contacto directo y excesivo de fotografias
en positivo, peliculas en negativo, diapositivas, videocasettes utilizando en todos los casos
guantes de algodon en la manipulacion fotogréfica para impedir su gradual deterioro.

Debe evitarse la exposicidn permanente e innecesaria de los soportes fotograficos a la luz
natural directa o a la artificial por largos periodos por contribuir asi a evitar dafios irreversibles
como el de la abrasion, degradacién de la imagen fotografica y deposicién de sustancias nocivas
en las fotografias independientemente de que estén estabilizadas y en condiciones ambientales
idoneas.

Los encargados de la fototeca revisaran periddicamente que los contenedores (guardas) de los
materiales fotograficas estén en buenas condiciones fisicas y en caso contrario y contando con
presencia de contaminacion por hongos y bacterias y/o cualquier otro tipo de deterioro, deberan
ser cambiadas por poderse dafiar el material fotografico, ademas se depositaran en anaqueles y
archiveros metalicos por evitar asi también la proliferacion de plagas, bacterias y hongos.
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Los encargados de la fototeca verificardn constantemente el monitoreo y control de las variables
ambientales (temperatura, humedad etc.) para su tratamiento correctivo.

En caso de deteccién de polvo de fotografias positivas se procedera su limpieza con un cepillo
de pelo fino y suave, eliminando el polvo de la superficie de la fotografia del centro de la misma
hacia los extremos con mucho cuidado, siempre apoyada la foto de la superficie limpia de la
mesa de trabajo.

Los encargados de la fototeca nunca deberan dafar ni afectar la superficie fisica de los
materiales fotograficos bajo ningln pretexto.

Los encargados de la fototeca nunca pegaran las fotografias sobre superficies de materiales de
gran acidez como cartulinas de cartoncillo y mucho menos deberan estar expuestas en guardas
con materiales plasticos no desacidificados y a otros abrasivos ya que ese contacto obliga a una
reaccion quimica de los materiales de la pelicula fotografica con los elementos quimicos del
carton y el plastico de las actuales guardas, lo que ocasiona paulatina e irremediablemente, la
degradacién de la imagen fotogréafica impresa.

Se evitara sellar las fotografias positivas con tinta comercial corrosiva que acabara por degradar
la imagen para datar la identificacion utilizando para ese fin una hoja de identificacion con los
datos de lugar, fecha, fotégrafo, taller, entidad, titulo, observaciones, clave, procedencia, para
ser identificado en esos espacios realzados con tinta especial para evitar la reaccion quimica
con los componentes de la fotografia.

El responsable del Centro de Documentacién analizara los recursos y tiempos necesarios para
dar inicio a mediano y a largo plazo, al proceso de digitalizacion documental fotografico como
una alternativa de conservacion al cuidado de materiales originales y dafiados que conforman la
coleccién fotografica institucional.

El responsable de la fototeca serd el encargado de indicar al personal de limpieza las
especificaciones necesarias para la correcta limpieza del area.
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IV.4. RECEPCION, REGISTRO, REVELADO E IMPRESION DE ROLLOS FOTOGRAFICOS Y
DATACION DE LA INFORMACION FOTOGRAFICA, VIDEOGRAFICA Y RADIOGRAFICA PARA
CONSULTA EN LA FOTOTECA.
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IV.4.1 OBJETIVO

Recibir y clasificar negativos, positivos y tomas radiograficas generadas durante procesos de
intervencion y/o investigacion para su adecuada conservacion con el fin de mantener un acervo a
disposicion del personal especializado en la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio

Cultural y publico en general.
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IV.4.2. POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del area de fototeca recibir y registrar en los controles correspondientes
(formato de captura) toda informacion fotografica de los procesos de conservacion y restauracion
de bienes muebles e inmuebles por destino bajo la competencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

Toda informacién fotografica de proceso de conservacién y restauracion podra ser utilizada para
su consulta por los restauradores solicitantes, siempre y cuando su finalidad de uso sea para
apoyo en los trabajos de conservacion y restauracion.

Las tomas fotogréficas “in situ” a bienes muebles e inmuebles por destino solicitadas por
dependencias internas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, deberan tramitarse por
escrito y estar autorizadas por la Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio
Cultural.

Invariablemente todo material fotografico debe registrarse en el formato “recepcion de rollos y/o
negativos”.

Sera responsabilidad del encargado de la fototeca poner una guarda (caja de plastico) a la
fotografia para asignarle los datos que identifiquen a ese material.

Se deberd apoyar y asesorar a todo usuario interno y externo que asi lo requiera en el servicio
de la fototeca.

El personal de la fototeca solicitara puntualmente al &rea administrativa de la CNCPC, mediante
peticion formal y detallada, los materiales, insumos, equipos necesarios para la realizacion de
proyectos y para dar el servicio de revelado, impresion y/o edicion de trabajos internos y los
correspondientes a las solicitudes de usuarios externos.

Los responsables de la fototeca registrardn como resguardo y con fines de inventario
instrumental, todo ingreso de material al local, equipos, insumos diversos de materiales
fotograficos, materiales de oficina, fotografia en positivo y negativos, videos y audiocasettes,
todo ello como resultado del trabajo realizado en las actividades institucionales que se realicen y
de las donaciones a las que hubiese lugar.

Es responsabilidad de los encargados de la fototeca mantener el orden y control en el acervo de
materiales para su correcta conservacion y clasificacion.

Los encargados de la fototeca atenderan las solicitudes de material, impresion, edicion y/o
revelado.
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Los responsables de la fototeca se encargaran de recibir, registrar y clasificar las fotografias
(positivos y negativos), diapositivas, impresiones de tomas radiogréaficas, videos, imagenes
digitales en CD y audiocasettes generadas durante el trabajo institucional de la Coordinacion asi
como de los materiales de imagen y sonido afines donados por particulares o instituciones afines
para dar continuidad a proyectos y/o para iniciar otros nuevos utilizando materiales
desacidificados para su elemental conservacion.

Los encargados de la fototeca deberan atender previamente las existencias de materiales
imprescindibles parar la labor del area con el objeto de no carecer de los mismos cuando se
requieran.

Los encargados de la fototeca deberan proporcionar la informacién relativa al acervo de los
materiales solicitados por los restauradores e investigadores internos y externos siempre y
cuando su finalidad sea para apoyo al trabajo institucional de conservacion, restauracion e
investigacion.

El jefe del Departamento del Centro de Documentacién dictaminara las politicas de monitoreo y
control en el manejo de las colecciones fotogréficas.

El personal de la fototeca revisara peridodicamente el buen funcionamiento del equipo fotogréfico.
Estos seran: focos, baterias, lamparas, proyectores, cAmaras etc.

Los responsables de la fototeca recibiran los rollos (de color o blanco y negro) que envien los
trabajadores de la CNCPC, para después de registrarlos, enviarlos a la Administracién para su
revelado. La Administraciéon, en ningln caso recibird rollos ni pagara el revelado que no
provenga de la fototeca.

En todos los casos se solicitard un juego de fotografias a la Administracion; el cual permanecera
en la fototeca con los negativos correspondientes. En caso de necesitarse, se haran las copias
segun la solicitud del usuario.

En caso de solicitar mas copias fotograficas se requerird la autorizacién de la Coordinacion
Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

Toda copia fotogréfica que se archive en la fototeca sera datada a la mayor brevedad por el
responsable del proyecto con el auxilio informativo de las personas que hicieron las tomas
fotograficas.
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No se autorizara el préstamo de material fotografico al exterior de las instalaciones de la
Coordinacion, salvo en los casos que sean autorizados por la misma Coordinacion.

Quedan excluidos del servicio de préstamo los negativos, placas y materiales atendiendo al
grado de deterioro presentado al momento de la solicitud de consulta.

La fototeca tiene la facultad de solicitar la devolucion de los materiales del acervo prestado, en
casos urgentes y justificados, aun cuando no haya concluido el horario de préstamo o el periodo
acordado para ello.

Se prohibe hacer anotaciones, doblar, mutilar, y en general maltratar el material fotografico

Los negatoscopios y las engargoladoras solo podran ser usados en las labores de la fototeca.
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PUBLICA

IV.5. RECEPCION Y REGISTRO DEL SOPORTE DE INFORMACION “MEDIO ELECTRONICO”
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IV.5.1 OBJETIVO

Registrar, catalogar y clasificar el material /o soporte “medio electrénico” para tener un control de
todos los CD’s que se entregan a la fototeca asi como hacer una revision de cada uno de ellos para
gue se encuentren en buen estado y que contengan la informacion completa.
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IV.5.2 POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural tomara las medidas
necesarias para administrar y conservar sus documentos electronicos, generados o recibidos,
cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la
identidad e integridad de su informacion.

Sera responsabilidad del area de la fototeca recibir y registrar en los controles correspondientes,
la entrada de los medios electronicos.

El material debera ser revisado para comprobar que contenga la informacion completa y que la
misma se encuentre en buen estado fisico.

Es responsabilidad de los encargados de la fototeca mantener el orden y control de material,
para su correcta conservacion.

El soporte medio electrénico debera ser entregado en la fototeca para que se haga una copia de
seguridad y se tengan dos ejemplares de seguridad que serian: una copia y un original.

El responsable de la fototeca, dictaminara las politicas de monitoreo y control en el manejo de
las colecciones electrénicas.

El soporte electrénico serd entregado por el restaurador, investigador etc. cuando concluya su
proyecto con un listado del contenido de la informacién del medio electrénico.

Todos los discos compactos (CD’s) virgenes, que se pidan al area de la fototeca cuando inicie el
proyecto, deberan ser registrados, por parte del personal de la fototeca en una bitacora, donde
especifique a quien se le otorga, el nombre de proyecto y el tiempo aproximado de entrega de
material.

Los soportes de medios electronicos que se encuentran en el area de la fototeca seran
exclusivos para el uso de imadgenes digitales, en el cual se llevara un control especifico en una
bitacora.

A este tipo de soporte digital de imagenes se le dard el mismo proceso de material que al de la
fotografia (catalogacion, clasificacién y pegado de etiqueta).
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La catalogacion de este tipo de material sera semejante a la de las fotografias, con algunas
variantes en su catalogacion.

La clasificacion de este tipo de material sera alfanumérico que seria local ejemplo: cuando sea
un ejemplar sera CD-1.
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PUBLICA

IV.6 PRESTAMO Y SOLICITUD DEL SOPORTE DE INFORMACION “MEDIO ELECTRONICO”
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IV.6.1. OBJETIVO

Atender la solicitud de préstamo de soporte del medio electrénico de manera oportuna, para
satisfacer las necesidades de informacion del investigador, restaurador etc. en la realizacion de sus
proyectos.
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IV.6.2. POLITICAS DE OPERACION

Se considerara documento o archivo electronico, a toda aquella informacion que puede constituir
un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.

Es responsabilidad del encargado de la fototeca atender la solicitud del material y brindarle el
servicio al usuario.

Para efectuar el préstamo de este tipo de soporte de medio electronico, se realizara el mismo
procedimiento con las fotografias.

El equipo para tomar imagenes digitales, se prestara a los trabajadores de la Coordinacion
Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, mediante la correspondientes boletas de
préstamo.

El préstamo del equipo y del material es intransferible, el solicitante que firme la boleta es
responsable de la devolucion en la fecha acordada.

Para toda consulta de medios electronicos del acervo, a usuarios internos y externos, esta
debera hacerse bajo el previo llenado de la boleta de préstamo.

Todo material en soporte de medio electrénico que se utilice en proceso de restauracion,
conservacion e investigacion deberd ser solicitado al area de fototeca, mediante la boleta
correspondiente.

Es responsabilidad del &rea de la fototeca mantener el orden y control del material para su
correcta conservacion.

El encargado de la fototeca revisara periddicamente el estado fisico y el contenido del soporte
gue se encuentre en buenas condiciones.

El encargado de la fototeca deberd resguardar el material original del medio electrénico y el que
se prestara al usuario, sera la copia del mismo.

El préstamo de éste material sera por un tiempo determinado de una semana, con derecho de
una sola renovacion.
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La fototeca tiene la facultad de solicitar la devolucién de los materiales del acervo prestado en
casos urgentes y justificados, aun cuando no haya concluido el horario de préstamo o el periodo
acordado para ello.

El préstamo externo del material a los usuarios, debera ser con previa autorizacion de la
Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.
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ARCHIVO
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PUBLICA

IV.7. ACTIVIDADES DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL ARCHIVO
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IV.7.1 OBJETIVO

Aplicar los criterios normativos que fundamenten la actuaciéon del personal que labora dentro del
archivo, y que rijan los principios tales como la organizacion, el funcionamiento, préstamo,
conservacion y difusion, por medio del presente manual de normas y politicas.
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IV.7.2 POLITICAS DE OPERACION

La Coordinaciéon Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural de conformidad con las
disposiciones aplicables, debera asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos.

Para el ejercicio al derecho de acceso a la informacién es indispensable que los documentos
estén organizados y conservados bajo criterios uniformes de tal manera que permitan su
localizacion expedita, disponibilidad e integridad.

Los encargados de los archivos estan obligados a garantizar la integridad, depuracion, difusion y
conservacion de los expedientes y documentos, facilitando y controlando su uso y destino final,
asi como permitiendo la adecuada conformacion de la memoria institucional.

Serd responsabilidad del &rea, atender toda solicitud de expedientes generados en dicha
Coordinacion.

El personal del archivo se encargara de clasificar, ordenar, depurar, catalogar y archivar la
documentacion recibida de las areas de la Coordinacion Nacional de Conservacion del
Patrimonio Cultural.

Se deberan, elaborar y mantener actualizado los instrumentos de descripcion como son: guia,
inventario, y catalogo, a efecto de difundir y localizar la informacion.

El personal y usuarios en general se abstendran de comer y fumar dentro del area o
instalaciones del archivo, esto con el fin de evitar algun posible dafio a la documentacion.

Con el objeto de evitar perdidas irreparables de cualquier documento, no deberén ser prestados
a personas ajenas a la institucion y fuera de sus instalaciones.

Para garantizar la seguridad en la custodia de los documentos, solo tendr4 acceso al acervo del
archivo, el personal autorizado.
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IV.7.2 POLITICAS DE OPERACION

Con el fin de evitar el deterioro del documento y el mal uso de la informacion, se prohibe toda
reproduccién de documentacién, en especial aquella que se encuentre en proceso de
investigacion y dafiado por agentes bioldgicos.

El personal que labore dentro de las instalaciones, debera utilizar; bata, guantes y cubre bocas
para fines de higiene, salud y propia seguridad de los mismos.

El personal del archivo tiene por obligacion brindar los servicios de informacién consulta,
préstamo y orientacion a los usuarios que requieran de ello.
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IV.8 RECEPCION DE DOCUMENTACION
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IV.8.1 OBJETIVO

Recibir y registrar toda informacién que entra al archivo generada por la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural para su resguardo y custodia, asimismo conservando y
preservando la memoria de la institucién.
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IV.8.2 POLITICAS DE OPERACION

El &rea receptora, debera elaborar un catalogo de recepcion para el seguimiento administrativo
de la gestion a la que de lugar el documento ingresado a la unidad administrativa, el catalogo
debera contener como elementos minimos de descripcion: el asunto (breve descripcion del
contenido del documento), fecha y hora de recepciéon y nombre y cargo del responsable de
quien envia el documento y de quien lo recibe.

La recepcion de documentacion en el archivo se hard por medio de un listado generado por el
departamento que envia la informacién (correspondencia de entrada) y una vez revisada y que
esta sea comprobada se firmara de recibido por parte del departamento que envia, como la del
area receptora.

Todo ingreso de documentacion (papel y/o electrénico) deberéd ser clasificado de acuerdo a las
caracteristicas del documento.

Toda intervencién de conservacion y restauracion que se realice a un bien mueble o inmueble,
una vez terminado se debera emitir un informe al archivo sin excepcién alguna.

La recepcién de documentacién solamente se recibira en original.

El encargado del archivo sera el responsable de revisar que la informacion que le llegue esté
completa y correcta.
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IV.9. SERVICIO DE PRESTAMO Y CONSULTA
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IV.9.1 OBJETIVO

Brindar los servicios de préstamo y consulta para todo el personal que lo requiera y de esta manera
apoyar las funciones de restauracion e investigacién que se realizan en la Coordinacién Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural, dependencias del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

e instituciones afines.
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IV.9.2 POLITICAS DE OPERACION

Se consideran usuarios del archivo a todo el personal de la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural y personas dependientes de otras instituciones.

Al hacer uso del archivo de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural
los usuarios se registraran en la bitacora de entrada.

Los usuarios externos que soliciten el servicio de reproduccién total o parcial de la informacion,
deberan presentar una autorizacién del titular de la Coordinacion Nacional de Conservacion del
Patrimonio Cultural, en caso de ser autorizado, esté debera presentar el oficio.

Los usuarios podran solicitar un méaximo de tres expedientes para ser consultados
simultdneamente.

Solo se prestara la documentacion autorizada para su consulta.

Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales,
deberan contener, ademas, la leyenda o distintivo que los acredite como tales.

Se podrd consultar la documentacién restringida, dando previo aviso y obteniendo la
autorizacion de la Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural. La
documentacién restringida es la siguiente: (Expedientes laborales, nominas, proyectos de
conservacion y restauracion concluidos, proyectos de conservacion y restauracion en proceso,
evaluaciones de los trabajadores, evaluaciones de los restauradores, evaluaciones vy
promociones de los investigadores, tarjetas de registro de proyectos, intercambio cientifico y
cultural con paises extranjeros, registro fotografico nifio pa, carpeta de cursos de aduanas,
carpeta de cursos de conservacion preventiva, proyecto cacaxtla).

Los expedientes prestados para uso interno deberan ser devueltos el mismo dia.

Los documentos para uso interno deberan ser consultados dentro del area del archivo,
denominada como area de consulta.
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En caso de requerir de mas tiempo el servicio de préstamo externo, el usuario de la
Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, deberd llenar una nueva boleta
de préstamo, tal documentacién debera ser devuelta en un plazo no mayor de 5 dias.

Sin excepcidon alguna todos los usuarios deberan llenar la boleta de préstamo de
documentacion anotando los respectivos datos del documento y datos personales.

Los usuarios externos deberan dejar una identificacion garantizando su responsabilidad en el
cuidado del documento.

El responsable del archivo tiene la facultad de solicitar la devolucién del material prestado, en
casos urgentes o justificados, alin cuando no haya concluido el término del préstamo.

El servicio del archivo es de 8:00 a.m. a 14:30 p.m. de lunes a viernes.




INAH

Manual de politicas y lineamientos para el uso
ﬁm y operacion de la fototeca y del archivo de la Revision 0

EDyShaon C.N.C.P.C. —
Pagina 48 de 56

PUBLICA

IV.10 MEDIDAS DE CONSERVACION EN DOCUMENTOS Y SEGURIDAD EN EL AREA DE
ARCHIVO
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[V.10.1 OBJETIVO

Mejorar el area de resguardo mueble e inmueble asi como optar por medidas adecuadas y eficaces
en la conservacion de los documentos y de esta manera prevenir riesgos que puedan ser
irreparables en el archivo.
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IV.10.2 POLITICAS DE OPERACION

Medidas fisicas

La fumigacion en el area se realizara una vez al afio 0 en caso de que se requiera, evitando asi
posibles plagas y deterioro a la documentacion.

El archivo deber& contar con un sistema contra incendios. Cualquiera que sea siempre y cuando
este sea considerable para la conservacion de los documentos.

El inmueble debera contar con una salida de emergencia para el personal.
El archivo debera estar alejado de &reas peligrosas que dafien la documentacion. Dichas areas
son: fuentes de agua, laboratorios con liquidos combustibles, lugares humedos o &reas con

temperaturas muy elevadas.

Queda totalmente prohibido alfombrar cualquier area del archivo, esto, para evitar riesgos de
incendio.

La Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural proporcionara el material de
papeleria que se requiera, ayudando a la conservacion de los documentos archivados.

Al terminar toda labor dentro del archivo, el personal que concluya al final debera apagar o
desconectar toda fuente de energia.

El taller de documentos gréficos se encargara de realizar los procesos técnicos adecuados y de
encuadernacion para conservar aquellos documentos dafiados y que sean considerados como
informacion valiosa por la CNCPC.

Los documentos dafiados deberan limpiarse o aspirarse por el personal calificado.

Medidas técnicas

La Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural adoptara medidas y
procedimientos técnicos que garanticen la conservacion de la informacién y la seguridad de sus
soportes entre otros:

- Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcién, organizacion y
resguardo temporal o definitivo de los documentos

- Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los documentos.
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El area de archivos de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural debera
contar con su catalogo de disposicion documental en el cual se estableceran los periodos de
vigencia de las series documentales, sus plazos de conservacion asi como su caracter de
reserva o confidencialidad.

En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en cuenta la vigencia documental asi
como, en su caso, el periodo de reserva correspondiente.

Al concluir los plazos establecidos en el lineamiento anterior, el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia a través de sus responsables de archivos de concentracién, segun sea el
caso, solicitaran al archivo general de la nacion un dictamen de valoracion para determinar el
destino final de los documentos.
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PUBLICA

IV.11. RESTRICCIONES Y SANCIONES DEL ARCHIVO
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IV.11.1 OBJETIVO

Mejorar las actividades, procesos y servicios del archivo, para obtener un mejor funcionamiento y un
mayor control de la documentacién, evitando asi perdidas irreparables de la informacion que se
conserva en este acervo.
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IV.11.2 POLITICAS DE OPERACION

No se permite el préstamo de documentacion fuera de la institucién sin un documento que avale
Su autorizacion

No se permite fotocopiar o reproducir la documentacién sin la previa autorizacién de la
Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

Queda excluido el servicio de préstamo de la documentacion restringida, sin antes mostrar la
autorizacién de la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, y propia
identificacion del usuario.

Queda estrictamente prohibido la consulta de expedientes personales a aquellas personas que
sean ajenas a sus documentos.

Los documentos en préstamo interno no deben salir del &rea de consulta

Se prohibe prestar a terceros el material que hayan solicitado para uso personal e incurrir en el
mal uso de la informacion para beneficio propio.

Queda estrictamente prohibido marcar, calcar, maltratar o mutilar los documentos solicitados.
El archivo de la Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural demandara el

pago del costo de su restauracion o su reposicion, sustitucion o valor equivalente, en caso de
mutilacién, deterioro, robo, hurto o sustraccion parcial o total de algun material del archivo.
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