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NOMBRE

CONSULTA DE LAS COLECCIONES Y FONDOS
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS, GRAFICOS Y AUDIOVISUALES
EN RESGUARDO DEL AGN

OBJETIVO

Brindar el acceso a las colecciones y fondos fotograficos, cartograficos, graficos y
audiovisuales en resguardo del Archive General da la Macidn (AGN), a través de la consulla
fisica yfo digital, para su uso con fines de investigacion o particulares.
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Archivo.- Institucion responsable de la custodia y sarvicio de los documentos da consarvacion
permanenta de una institucion, de un termtonio o de una circunscripeidn administrativa.

Atril.- Mueble en forma de plano inclinado, con pie o sin él, que sirve para sostener libros,
partituras, elc., v leer con mas comodidad.

Base de datos.- Conjunio de datos o de otros elementos dispuestos de manera sisiematica o
metédica accesibles individualmente por medios elecirdnicos o de otra forma.

Centro de Referencias.- Es el drea responsable de asesorar a los usuarios acerca de los
grupos documentales, del préstamo de los instrumentos de descripcidn de los fondos y
colecciones. Asi también del registro, reposicidn y refrando de la credencial que lo acredita
COMO usuario.

Coleccidn.- Conjunto de documentos de archivo de la misma o distinta procedencia, de ofros
documentos o de componentes documentales reunidos por un coleccionista con cualquier
criterio subjetivo o por un archivologo por razonas de conservacion o de difusion.

Consulta de documentos.- Buscar documentos o datos sobre algin asunto o maleria. / Es
una manifestacion del derecho de acceso y un proceso de la funcidn de servicio de los
Archivos que consista en |a facilitacién de los documentos para su uso, previa solicitud directa
{consulta presencial directa o an sala).

Cuentahilos.- El cuentahllios es una lupa especializada que fue ldeada para verificar el
numers de hilos de la trama vy de ka urdimbre que eniraban en un pequeto cuadrado
delerminado de lejido (antiguamenta de media pulgada de lado, actualmenta de 20x20 mm).
En la aciualidad también se uliliza en tareas que requieren distinguir detalles de pequefias
dimensiones: an tipografia, verificacion de pixeles, fotografia, impresion. [ Especie de lupa que
sa ufiliza para ver los hilos de la frama de un tejido, el detalle de un dibujo o una fotogfafia u
olra cosa semejante. [ Especie de microscopio que sirve para observar con or

delenimiento las imagenes.

{

\
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Fondo.- Conjunto de documentos producides (expedidos y recibidos) por un agente (persona,
familia, institucion) en el ejercicio de sus funciones y estructurados de acuerdo & criterios
funcignales, organicos u otros criterios.

Fototeca.- Organismo encargado de coleccionar, conservar y poner a disposicidn de los
usuarios documenios folograficos de toda naturaleza y soporte. /Centro gque custodia,
consarva y sirve (centro que gestiona) documentos iconograficos (imagenes) y ofros
documentos relacionados con los productores, autores, compiladores, elc/ Reposilorio de
fondos o colecciones graficas vy folograficas.

Gula General.- Instrumenio de descripcién que permite presentar de una maneara amplia y
panoramica un archivo, un conjunto de archivos, un fondo y coleccidn, una divisién de fondo o
de coleccion.

instrumento de descripcion.~ Es agual que ofrece la representacion de los documentos da
archivo y de [as agrupaciones documentales mediante los elementos de dascripcion.
Digitalizacion.- Es un proceso fecnoldgico que pemmile, mediante la aplicacion de {ecnicas
fotoelécincas o de escaner, converlir |a imagen contanida an un documeanto an papeal en una
imagen digital.

Expediente.- Documenio compuesto, lestimenio y prueba de una o varias acciones sujetas a
un procedimiento administrativo,

Mapoteca.- Es el lugar destinado para almacenar todo tipo de mapas y su objetivo principal es
brindarie informacién necesana a sus usuarios./ Centro que cuslodia, conserva y sirve (o
centro de gesfiona) mapas, planos y objetos relacionados con su creacion y los enles
productores. /Reposiloric de fondes o colecciones cartograficas (mapas, planos e
ilustraciones).

Microfilm o microfilme.- Es una lécnica de archivamignto de documentos basada
fundameantalmante an &l cambio de soporte de documenlos electrdnicos o de papel, a olro de
un material sintético muy resistente y durable. Normalmente son cintas o peliculas de un
material plastico fiexible, sobre la cual se ha depositado una capa de matenal tipo folografico
de altisima calidad en rollo de 16 mm; 35 mm y 105 mm (microfichas). En esta cints
“fotografian” los documentos con fuertes reducciones, sin por ello perder calidal

Direccitn e Archive Histdrico Central.
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informacidn. / Filme an que se reproducen, con una gran reduccion de tamano, documentos
graficos, permitiendo asl su facil aimacenamiento y manipulacién.

Reprografia.- Reproduccidn de los documentos por diversos medios, como la fotografia, el
microfime, la digitalizacién, etc. / Es la operacion que duplica en toda su integridad y con fa
mayor precision un documento con fines de conservacion o de difusion.

Sala de consulta.- Edificio o local destinado a los usuarios que sirve para la consulla de los
documentos histéricos en sus diferentes sopories.

Unidad de Instalacién.- Unidad fisica manejable para contener documentos, de utilidad a fa
hora del ingreso y salida, de la instalacién, de la localizacién, de la eliminacion y de la
conservacion de los documentos.

Unidad documental.- Témino archivistico que sirve para identificar, denominar y, an el caso
de la descripcidon, representar de forma genérica al documento de archivo como la meanor
unidad de descripcion.

Usuario.- Beneficiario o consumidor de los contenidos documantales, de los recursos o
actividades de un archivo.

Volumen.- Es la unidad de medida referida a fa extensidn del documento o a la cantidad de
los documentos. / Cuerpo material de documentos encuadernados, ya contenga el expediente
completo, 0 uno o mas tomos de ella, o ya lo conslituyan dos o mas expedientes con asuntos
diferentes.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General da la Macidn.

CIG.- Centro de Informacidn Grafica. 4
MAPILU- Mapas, Planos & llustraciones, ;p\
SIRANDA.- Sistema Informético de Registro, Administracidn, Moermalizacion y Digitalization de i
Archives. .‘GI

Dirsccldn de Archivo Histdrico Central,
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POLITICAS DE OPERACION

1. El horario de atencitn para la consulta directa fisica o digital de las colecclones y fondos
fotograficos, cartograficos, graficos y audiovisuales del AGN, es de 09:00 a 17:00 horas,

da lungs a viernas an dias habilas,

2. Con el fin de agilizar la consulta de las colecciones y fondos fotograficos, cartograficos,
graficos y audiovisuales, las y los usuarios deberan concerar una cita en el
Departamento dal Caniro de Informacién Grafica, Teléfono 51338900, axtensidon 19395,

3. La o &l usuario debera registrar en &l médulo de recepcidn su ingreso.

4. El equipo de computo portatil debera regisirarse previamenie en el module de recepcidn
antes de ingresarlo a las dreas de consulta.

5. El acceso para la consulla de las coleccionas y fondes folograficos, carlograficos, grificos
y audiovisuales es personal, no grupal.

6. En &l caso de la consulta de los documentos audiovisuales, el usuanofa) dabe
proparcionar los medios de reproduccion del mismo, indicando el equipo que Iingresara
para la elaboracion de la respecliva autorizacidn de acceso. Al finalizar, se debera dejar
una copia en un disco compacto del material que fue reproducido.

7. Para pasar hacia las dreas de consulta: Centro de Referencias, galerias (salas de

consulta), fototeca, mircrofiim y biblioteca, las y los usuarios deberan dejar en la n
de casilleros sus perlenencias tipo: mochilas, portafolios. maletines, bolsas, i

estuches de computadora, carpatas, cdmaras fotograficas, cajas y paqueles. Tj.

Dirpccidn da Archive Histdrico Cantral.
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8. En las dreas de consulta Onicamente esla permitido el ingreso de hojas de papel sueltas,
lapiz de grafito, objetos como: equipos de computo portatil, y accesorios para proteccion
dal material (guantes de nitrilo o latex, cubre bocas).

9, El scceso a la consulla de los fondos y colecciones de documantos lextuales,
cartograficos, audiovisuales, folograficos y biblichemerograficos, esta condicionado por la
acreditacion como usuaria{o) vigente, expedida en el Centro de Referencias del AGN.
Los requisilos para su obtencion son los sigulentes:

)] Prasentar una identificacion oficial vigente.

I} Presentar un comprobante domicilio.

My  Traer una carta de presentacion de la institlucidn a la que pertenacen o una
carta de presentacion personal si no partenace a aklguna institucian.

V)  Firmar la carla compromiso que s entraga an &l Cenltro de Referancias.

10.Mo se permile fumar, introducir alimentos o bebidas en las areas de consulta. Culenes
deseen consumir alimentos pedrén acudir al comedaor, la cafeteria o dreas verdaes.

11.En las areas de consulta no estd permitido la loma de folografias por ningin medio
glactrdnico o convenclional. Por lo antarior, el AGN pone a disposicion de las y los
usuarios, &l sarvicio da reprografia.

12.En las dreas de consulla no se pueden realizar o atender lflamadas con teléfonos
calularas.

13.Es responsabilidad de los usuarios cumplir con & buen uso y manipulacidn de los
documentos, equipo e instalaciones del AGN, asi como conservarios en buen estado,

14, No se podran consultar kos fondos y coleccionas que resguarda el AGN cuando:
I} El estado de conservacidn no permita el contacto manual directo ni
reproduccion.
Direccién de Archivo Histérico Central.
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1} Se encusniren en proceso de conservacidn, restauracidn, microfilmacion,

digitalizacion, sesion fotografica u organizacion y descripcidn.

nn Formen parte de una exposicidn.

V)  Se necesile aulorizacidn de |a depandancia que generd los documenios

V) Sa trate de informacidn confidencial o reservada conforme lo establace la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubarnamental.

15, Para &l manejo de cualquier ipo de documento, la o el usuario debe considerar lo
siguiente:

» Debe realizarse lentameanie v con ambas manos.

# Mo deberan maltratar, doblar, marcar los documentos con dips o post- il, para
indicar la ublcacion y separacion de los documentos que se desesan reproducir,
para tal efecto se usaran los separadores de papel (EMPIEZA-TERMINA)
disponibles en las salas de consulla.

~ Sa deba avilar tocar directamenta las areas de ascritura, asi como flas
imagenes & ilustracionas da jos documentos.

» Evitar recargarse sobre [05 documeanios o hacer presion de forma tal que sean
susceplibles a dafos fisicos (por ejemplo, volumenes ablertos bocabajo), ni
colocar objetos sobre ellos o realizar cualquier practica que los dafe.

» Daberdn colocarios an los cojines que se proporcionan en cada sala de
consuita para tal fin.

» No estd parmitido colocar los documentos a nivel del piso ni en posicidn
vertical para su consulta,

» En caso de los documentos folograficos y graficos, no esta permitido refirar la
guarda transparente (sobre de Mylar®) que prolege la superficie de las
fotografias. Se deberd colocar Gnicamente en las mesas de luz, el negalivo a
consullar y el resto deberd parmanacer daniro de su guarda de proteccian,

Direccitn de Archive Histdsico Central,




PROCEDIMIENTO AGN-DAHC-02

Yarsidn: O
COMSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES Fachn: 26-apasio-2015.

EN RESGUARDD DEL AGM

16.

17,

18.

19,

Direccion de Archive Histdrico Central.

Con fundamento en los dispuesto en los articulos 214, fracciones Ill y IV, 367, 397,
fracciones |, I, 111, IV y \/; 398, 399 dal Cadigo Panalt 51, 52 y 53 de la Ley Federal solre
Monumentos y Zonas Argueciogicos, Arlisticos e Histdricos; B, fraccion Vil de la Ley
General de Bienes Nacionales: 8, fraccidn V de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Pablicos; 54, fracciones |, 11, 11, IV, W, V1, VII, VIll, IX ¥
55 de la Ley Federal de Archivos, loda persona que fuere sorprendida en el aclo de
manchar, raspar, mulflar o extraer documenios, serd consignada & la auloridad

compefents,

Para al servicio de consulta de reproducciones digitales a traves de la base de dalos
SIRANDA, no se podran copiar en dispositivos externos los archivos o imagenes
resultantes de la blsqueda,

En &l caso de haber soliciludes simultaneas de colecciones vy fondos fotograficos,
cartograficos, graficos y audiovisuales, éstas se atenderan conforme al orden en que son
recibidas por ei parsonal del servicio al plblico.

Dwranta la consulta de los fondos y colecciones de documeantos, se debe considerar o
siguienta:

+ Prasentar la credencial que lo acredita como usuarioa).

+ La credencial de usuanio(a) debe estar vigants, en caso contrario no se& podra
otorgar el servicio.

» Llenar la forma de Confrol de préstamo de documenfos, anolando las
raferencias correspondiantes: fondo, seccién, serie, subsane, cajas, voluman o
legajo, expedientes, fojas o la que cormesponda al soporte respectivo.

« Firmar cada papeleta de préstamo al recibir los documantos solicitados.

= Cada usuario{a) puede solicitar un maximo de tres unidades de instalacio
(cajas, legajos o libros) y cualro unidades documentales (volumen f
expediente) a la vez, que se consullaran de forma individualizada, pudmnd

m%“
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realizar nuevas peliciones, hasta un maximo de 10, 8 medida que vayan
davolviendo las unidades consultadas.

« Sobre los documentos que contengan un respaldo fotografico, digital o de
microfilmacidn, s& prestara |a copia de respaldo disponible.

= Para sl marcado de la ubicacion de los documentos que el usuario desee
reproducir, se utilizaran unicamente los separadores de papel destinados para
asa fin (disponibles en la sala de consulta),

+ El personal de atencién a usuarios(as), tiene la facultad de solicitar al
usuariofa), la devolucion de los documentos si se estd haciendo mal uso de
los mismos, ¥ si no cumple con las politicas establecidas, se le podra cancalar
la credencial que lo acredita como usuano,

20. El tiempo maximo para la entraga de reprografia de las coleccionas y fondos folograficos,
carlograficos y graficos del AGN, es de 10 dias habiles.

21, Para el servicio de reprograffa de documentos soclo se podrd realizar medianle los
sigulentes 3 conceplos:
1) Digitalizacidn de fondos y colecciones en resguardo del AGN:

* La reproduccion queda supeditada al estado de consarvacidn y formato de los
documentos originales. Cuando exista copia digital del documento en archivo
glectrénico, las reproducciones se realizardn a partir de |a copia disponible.

* La o el usuaro debe presentar la credencial que [aflo acredita como usuario.

= La entrega de las reproducciones sdlo se realizard despuds de que el
usuario{a) haya aceplado el presupuesto elaborado por el AGN y haber
cublerto el impaorte correspondients (cuota de recuperacion).

= Los archivos electrénicos podrdn ser entregados en un CD/DVD
proporcionado por la o al investigador.

2) Copias folostaticas de materiales biblliograficos y versiones publicadas del ] ,T)'

Oficial de la Federacion:
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La o el usuario debe presentar la credencial que |1afo acredita como usuario.
Se deberd acudir a las dreas de consulta para seleccionar los matariales
biblichemearograficos de su interés.

Para la entrega de las copias se debera pagar en la caja general dal AGN, los
derechos respectives, segin las cuotas de recuparacion vigenies.

3) Sesién fotografica profesional:

Previo a la sesidn fotogrifica o de microfilmacion, s& debera acudir a
seleccionar y separar el material que se desea reproducir.

Se debera solicitar por escrito mediante oficio a la Direccion del Archivo
Histarico Central, con al manos 10 dias hédblles de anticipacidn, anexando un
listado del material preciso que se desea fotografiar y/o micrefiimar, &l equipo
con gue s& llevara a cabo [a toma, especificando numeros de serie y al
nombre de las parsonas que ingresaran a realizarias.

La raproduccidn guedara supedilada al estado de conservacian y formato de
los documentos onginales.

La asignacion de la fecha eslara sujeta a [a demanda, cargas de trabajo y al
volumen da las solicitudes. No hay sesiones urgentes.

Cubrir an la caja general del AGN la cuota comespondients (costo por imagen).
El pago también se puede efectuar an la siguiente cuenia:

Banco: BBWYVA Bancomer

Titular; ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Mo. de Cuenta: 0191621300

CLABE: 012180001916213005

Se deberan llenar los formatos para el uso de las imagenes que le seran
proporcionadas por la Direccidn de Publicaciones y Difusion. Cabe sefialar
quea, no se permile la reproduccion de valimeanes o expediantas complatos.
Se deberd entregar al Archive General de la Nacion copia digital de todo el
matenal reproducido,

Direccitn de Archivo Historico Central.
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INDICADORES

1. Nombre del Indicador: Nivel de satisfaccidn del servicio de consulta de las colecciones y
fondos folograficos, cartograficos, graficos y audiovisuales en resguardo del AGN.
Responsable de obtenerlo: Jafatura del Dapaniamento de Centro de Informacion Grafica.
Perodicidad: Mensual.
Pragunta:
£ Como considera el servicio que brinda el AGN para la consulla de las colecciones y fondos
folograficos, carlograficos, graficos y audiovisuales?

a) Sobresaliente  b) Satisfactoric c)Regular  d) Insatisfactorio

Fédrmula: Porcentaje de wsuanos{as) que consideran como sobresalienta al serviclo de
consulta. (Nimero de encuestas con mayoria sobresaliente / ndmero de encuestas realizadas)
x 100%

2. Nombre del Indicador: Nivel de satisfaccion del servicio de digilalizacion e impresion en
papel fotografico de las colecciones y fondos fotograficos, cartograficos, graficos y
audiovisuales.
Rasponsable de oblenerlo: Jefatura del Departamento de Centro de Informacion Grafica.
Periodicidad: Mensual.
Pregunta:
4 CoHmo considera el sarvicio que brinda &l AGN para |a digitalizacion e impresion en papel
fotografico de las colecciones y fondos folograficos, cartegraficos, graficos y audiovisuales?

1. Sobresaliente 2. Safisfaciorio 3. Regular 4. Insalisfactorio

Farmula: Porcentaje de usuarios(as) que consideran como sobresalbiente el servicly de

digitalizacién & impresién, (Nimero de encuestas con mayoria sobresaliente / nimerg, de
encuestas realizadas) x 100%

Direcchin de Archive Histries Cantral.



PROCEDIMIENTO

Varsign: 0
CONSULTA DE LAS COLECCIONES Y FONDOS | -
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES .
EN RESGUARDO DEL AGM PO S e

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Es nolificadola) por el Personal de servicio a
plblico en el Centro de Referencias o por o
Personal de servicio al pdblico en sala, que acuda
a consultar el material en cualguiera de |las dreas

del Ceniro de Informacidén Grafica (CIG)

¢ Es una consulta directa en el area de Foloteca?
Si- Pasaa la actividad 9.

Para consulta en el drea de Microfilm, pasa al
Procedimiento "Consulle de fondos y colecclanes
de documentos an &l drea de Microfiim”

NO- Es una consulta mapals), folografials) o

matariales graficos uviliizando SIRANDA. Pasa a la
actividad 2.

z Personal di
servicio al poblico
on el Centro de
Referencias,

-Er_qgu.lnl:ﬂ al wsuario{a) gque informacidn estd
buscando ¥ lo asesora en |3 bdsqueda de
infarmacian,

3 Usuario(a).

Consulta los fondos vy colecciones del CIG en &
Centro de Referencias, utilizando el SIRANDA

iRequiere del servicio de digitalizacion de unm
mapais), flografials) o materiales graficos?

Si- Pasa a1a actividad 5.
M- Pasa a la actividad 4.

Consulla an SIRANDA.

Centro de Referancias que fermind de consultar 1z
informacidn y se relira
Fin del procedimignto,

B Usuariaia),

Acuds a la galerfa (sala) ¥ y entrisga al personal de
servicio al pablico de esa sala, los datos completos
del mapais), folografia{s) o materiales graficos que
desea se digitalice.

Datos de la im ; 4

Diruccidn de Archivo Historico Central
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G Personai de
sarvicio al plblico
ensala 7.

Genera un numero de solicitud de servicio, entrega
al usuaniola) dicho numans, ¥ le indica gue acuda a
iz caja general del AGN a realizar el pago
correspondients.

Mdmero de solicitud,

T Persona

ancargada de la
caja genaral dal
AGHN

Recibe del usuario{a) &l numero de solicitud del
sarvicio, werfica &n SIRANDA la informadcion,
realiza & cobro correspondiente & impresion del
"*Comprobante de pago de |2 orden de trabajo”, v
sa |a entrega al usuario(a).

MNefas!

= 5iel pago es medianie depdsito o transferancia
bancaris, la o e Gsuario deberd realizar
primero éste y presentar una copia del depdsito
o transferencia correspondiante en la caja,

El "Comprobanie de pago de |[a orden de

irabajo” s& genera en dos juegos, MiSMoSs Que |

s antrégan al usuanofa).

-Numero de solicited.
-Depdzilo o iransferencin
bancaria (si es o casa).

- Comprobanie de pago de
la orden de frabajp [(Anexo
Al

2] Personal de
servicio al publico
o aala 7

Recibe del usuario{a) el "Comprobanie da pago de
la ordan de trabaje” y le comenia que recibird o
material solicado, via correo electronico, en &l
plaza establecido para tal efecto. Continda en la
aclividad numero 36.

Motas!

= La informacién se enviard medianta archivo zip
[can la liga da descarga y conbrasefa) para
que el solictante pueda descargaro del
servidor del AGHM y exiraer [os archivos.

= La o e usuarno, podrd soliclar gue la
digitalizacitn se le entregue en COD o OVD, el
cual serd proporcionado por ésie.

Comprobante de pago de la
ordan de trabajo (Anexo A).

Acude al drea de Foloteca para seleccionar el
material gue guiere consultar.

¢ Es una consulia de audiovisuales?

5l- Pasa a la actividad 10.
NO- Es una consulta de folografias y graficos.
Pasa a la actividad 13.

Direccion de Archive Histdrico Cantral,



PROCEDIMIENTO

AGN-DAHC-02

CONSULTA DE LAS COLECCIONES Y FONDOS

Wersin; O

FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES
EN RESGUARDO DEL AGN

Focha S-agosio-2015,

10

Parsonal de
sarvicio al piblico
del area de
Fototaca

Solicita al usuariola) envié un oficio dirigide al
Titutar de la DAHC, soliclando permiso para
ingrasar al AGN, equipo especial para [a
reproduccian del matarial a consullar vy ganara una
cita para e usuario{a).

1

Lisuarioda).

Ingresa el dia de la cita al area de Fototeca, con el
equipo especial para la reproduccion del material,
lena el formate “Contrel de préstamo de
documentos®, vy consulia el malerial seleccionada.

Contrel de  préstamag de
documentos (Anexo 1),

12

Comenta al personal de servicio al pdblico en el
drea de Fololeca gue lermind de consultar el
material, deja una copia de la grabacidn para
integrario a los fondos y colecciones del CIG y se
retira,

Finm del procedimienio.

13

Usuaric{a).

Registra su enfrada con &l personal de seguridad
del area de Foloteca y coments al personal de
servicio al piblico de esta drea que desea
consullar matarial,

14

Parsonal de
servicko al pdblico
del drea da
Folateca.

invita ¥ asesora al usuanofa) a que consulte mas
referencias sobre el tema gue desea investigar, en
los instrumentos de consulla que estan disponibles
&N asa drea y, genera una cila a fin de que acuda a
consultar &l matenal gue desea.

Naota: Los dalos que se solician para generar la
cita son:

< MNomers da registro de la credencial dal
LSuaio.

MNombre ded ustariola).

Institucitn a la que pertenace,

Tema de investigacidn.

Numero de leléfono o comeo elecironico.

S AR,

15

Usuario{a).

Acude 8 dia de la cita a consultar &l material que
deseq.

16

Parsonal da
servicko al piblico
disl draa da
Fototeca.

invita al usuanola) a ocupar una mesa, y le anlrega
el formalo "Control da prastamo de documaentos”
para qui o requisite v firme.

st
Conirol de prést da

(1

Direccién de Archive Histdrico Central.
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FPROCEDIMIENTO

AGN.DAHC-OT

Varsldn: O

CONSULTA DE LAS COLECCIONES Y FONDOS
TOGRA

FOTOGRAFICOS, CAR FICOS,
GRAFICOS Y AUDIOVISUALES .
EN RESGUARDO DEL AGN e ool ot e
Actividad Documento de salida

17

Llena el formalo “Control de peésiamo de

Usuariofa)
documenios”, anotanda las referencias exaclas dal
malerial que quiere consuliar, enfrega la papeleta
al Personal de servicio al pablico del érea de
Foloteca v deja su credencial de usuaro a
resguardo,
18 Personal de Busca al material cormespondienta y se lo entrega
sorvicio al pdblico | al usuariaf{a) para su consulta,
del area de
Foloteca, Nota: Dependiendo del malerial a consultar, se
brinda al usuaric{a) accesorios de apoyo como:
lupas, cuentahfles, alriles, sopores de
polipropilana, ate.).
149 Usuarofa). Consulta el materal correspondianta.
iRequiere del servicio de reprografia en papal
folografico o una digitalizackin?
Si- Pasa a la actividad 23
NO- Pasa a la actividad 20.
20 Informa &l personal de servicio al publico del area
de Foloteca que termind de consullar & material y
lo entrega,
21 Parsonal da Reciba al materal cormespondiente y firma de Control de préstamo de
sorvicio al piblico | recibide en el formato “Control de préstamo de | documentos (Anexo 1)
del area da documsnios”.
Foloteca
22 Usuariofa). Registra su salida con el parsonal de seguridad del
Area,
Fin del procedmisnio;
23 Usuariof{a), Separa e materal que requiers, indicando al -Carpafa_ de  seleccidn
persanal, el fondo de que se trala para que le | Fondo Hermanos Mayo
proporcione los formalos correspondientes, y los | (Anexo 2)
antrega al personal de servicio al pdblico del drea | - Sobre  de  seleccion
de Foloteca. Archivo folografico Diaz,
Dalgado v Garcla (Anexo 3),
74 Personal de Recibe los formatos y genera una solicitud de | Solicitud de  serv en
servicio al plblico | servicio de reprografia en SIRANDA, verifficando | SIRANDA,
dal drea de los precios correspondientes con al usuario(a).
i Foloteca

Direccian da Archive Histdrico Central.
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PROCEDIMIENTO AGN-DAHC-0R
COMNSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS bt iy
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES Facha:
EN RESGUARDO DEL AGN maman IS
Actividad Documento de salida

Nota: Si &% un servicio de reprografia en papel
fologréfico, el usuariofa) tiena la opcidn de
praporcionar dicho papel

Entrega @l usuariola) e numero de solicitud
utifizanda &l formato *MNo. de solicilud” vy le indica
que acuda a la caja general del AGN a realizar el
pago correspondientes,

No. de solicitud (Anexo 4.

Persona
encargada de la
caja general dol

AGH.

Recibe del usvano(a) of ndmero de soliciiud del
servicio, verifica en SIRANDA la informacion,
realiza e cobro correspondients e impresion del
*Comprabanta da pago de la ordan de trabajo”.

MNaotas:

= 5i el pago es medianie depésito o ransferencia
bancaria, la o ol uwsuario deberd realizar
primero ésie v presentar una copia del depdsito
o iransferancia correspondients an [a caja.

= El "Comprobanie de pago de la orden de
trabajo” se genera en dos juegos. mismos que
sa entregan al usuario{a).

-No. de soliciud (Anexo 4).
Doposito o transferancha
bancaria (si es &l caso),

= Comprobante de pago de
la orden de trabajo (Anexo
Al

27

Entrega al usuariofa), ¢ "Comprobante de pago de
la orden de trabajo”,

LES un  servicioc de
fotografico?

Si- Pasa a la actividad 28,
MO- Es una dygitalizacion. Pasa a la actividad 33.

reprografia en papel

Camprabante de pago de la
orden de trabajo (Anexo A),

Lisuarioda).

Regraza al drea de Fotoleca y entrega un juego del
*Comprobania de pago de la orden de trabajo™ al
personal de servick al plblico.

Parsonal de
servicio al plblico
del area da
Foloteca.

Recibe el "Comprobante de pago de la orden do
trabajo” v le comenta af usuariola) que regrese a
recoger el material que sodicitd, en el plazo
oslablecido para tal efeclo,

Usugrio{a),

Acude al arsa de Fololeca y presenta al
“Comprobante de pago de la orden de trabkajo”




PROCEDIMIENTO

AGH-DAHC-02

CONSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS

Varsidn: O

FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
5 Y AUDIOVISUALES
EN RESGUARDO DEL AGN

Fecha: 26-agosio-2015

=

Documento de salida

Enfrega el material al wsuariofa), solicitdndole
acuse de recibido, en la copla del "Comprobante da
pago de la orden de trabajo” del drea de Foloteca y
lo archiva en expadiente para su control

Archive expedients  del
acuse de recibido en
comprobanie de pago de la
orden de trabajo.

Presenta en el médulo de recepcion de la entrada
principal del AGN, & comprobanie de page, a fin
da salir con el malenal corraspondierla.

Fin dei procedimiento,

-Anexo A
~Copias
fatografica.

papel

&n

Usuarnio{a),

Acude a la galeria (sala) 7 y enirega el
*Comprobanie de pago de la ocrden de trabajo” al
personal de servicio al plblico.

Comprobante de pago de
la orden de trabajo (Anexo
Al

Personal de
sarvicen al plblico
ensala ¥

Recibe el “Comprobania de pago de la arden de
irabajo” y le comenta @ usuario{a) que recibira el

malerial soliciado, via comeo electrdnico, en &l |

plazo establecido para tal efecto.

MNodas:

= La informacidn se emviard mediante archivo zip
icon la liga de descarga y contrasedia) para
gue @ solicilante pueda descargario del
servidor del AGM y exiraer o archivos,

= La o e usuario, podrd soliciiar gue la
digitalizacién se ke entregue en CD o DVD, el
cual sera proporcionado por dsla.

Realiza las actividades necesarlas junto con el
persanal de servicio al publico del area de
Foloteca, para la diglalizacidn del matertal
solicitado, ulllizando como conbol infemo  al
formaio “Boleta de conirol de traslado interno de
documenbos”,

de
de

Boleta de control
fraslado nermo
documentos (Anexo 5)

Envia al usuariola), via comeo efecirdnico, la
informacién solicitada y archiva en el expedients
correspondiante; el "Comprebanie de pago de la
arden de trabajo” para su confrol.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo del comprobanle de
pago de la orden de trabajo
en axpadisnio,

Direccitn de Archivo Histdrico Central.
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PROCEDIMIENTO AGH-DAHG-02
CONSULTA DE LAS COLECCIONES Y FONDOS | oY
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES _
EN RESGUARDO DEL AGN Facha: 28.eg0tin 2010
DIAGRAMA DE FLUJO
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| ®
" L™ ] =
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Dirsccidn de Archive Histdrico Contral.




PROCEDIMIENTO

AGH-DAHC-02

COMNSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES

EN RESGUARDO DEL AGN

Varsién: O

Fecha: 26-agosto-2015.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Direccidn de Archivo Histdrico Central.



PROCEDIMIENTO

COMSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDDS

FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICODS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES Facha: 26-ag08
EN RESGUARDO DEL AGMN S
DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO AGN-DAHC-02
CONSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS | - o
Fﬁlﬁiﬂkmum CARTOGRAFICOS,
FICOS Y AUDIOVISUALES
EN RESGUARDO DEL AGN btk

DIAGRAMA DE FLUJO
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Dirscchbn de Archivo Histdrioo Central.



PROCEDIMIENTO

CONSULTA DE LAS COLECCIONES Y FONDOS
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS Y AUDIOVISUALES
EN RESGUARDO DEL AGN

Warsidn: 0

Focha: 26-agosso-2018

NOMBRE: CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

ANEXO No._1

| - [

| —
=y

1)

Control de préstamo de documentos

()
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Direccion de Archivo Histdrics Central




PROGCEDIMIENTO AGN-DAHC-02
CONSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS | o oo
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES
EN RESGUARDO DEL AGN Fecha: 26-agosta-2018,
INSTRUCTIVO DE LLENADD., ANEXO No._1

NOMBRE: CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarsa)
MNombre. 1 Nombre v apellidos del usuariofa).
Mo. de regisiro. 2 Nomero da regisiro del usuario{a) que aparece en su credencial
respectiva.
Fecha. 3 | Dia, mes y afio de la consulta del material
Referancias q Fondo documental, volumen, expediente, ndmero de hojas.
Firma del investigador. 5 | Firma del usuario(a)
Personal de servicic al | G | Firma del personal de servicio al publico en e area de Fololeca

pablico que recibid,

qui racibid el materal del usuario{a)

Direccidn de Archive Historico Cantral.



PROCEDIMIENTOD

AGH-DAMC02

FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES
EN RESGUARDO DEL AGN

CONSULTA DE LAS COLECCIONES Y FONDDS i

Facha; 25-agesio-2015

NOMBRE: CARPETA DE SELECCION FONDO HERMANOS MAYO.

i1
(2

. ' @
= - BN (#)

Direccitn de Archhno Histdrico Cantral,

{8}

ANEXO No._2

' (5)




PROCEDIMIENTD AGH-DAMC.O3

CONSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS

Varsion: 0

Fnl'l.'ﬂHﬁFH:ﬂE. CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS Y ALUDIOVISUALES Fecha: 26-agc4to
EN RESGUARDD DEL AGMN T

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2

NOMBRE: CARPETA DE SELECCION FONDO HERMANDOS MAYO.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afo de la solicitud del servicio de mwugﬁﬂa.
Mombre, 2 Nombre v apellidos completos del usuario(a)
Tema. 3 | Nombre completo del tema de seleccion.
Mimero de sobra. 4 Mimero de sobra cormespondienta.
Seccion. 5 | Sehalar el nombre de |a seccion a 1a que perienece el material. |
MNegativo deseado. # | Sehalar con una X dentro del circulo, la imagen a reprodugir da
esa nagativo
Direccitn de Archivo Hisbérico Central.

o



PROCEDIMIENTO AGH-DAHC-OZ
CONSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS s
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES : ;
EN RESGUARDO DEL AGN PAETH LI
ANEXO No._3

NOMBRE: SOBRE DE SELECCION.
Sl SOBNE DE SELECCHON
;r.l_-h. ARCHIVD FOTRNGAAFICD DIAT.
AGHN DELEADD Y JARCIA
CHRECCICN DEL ARTHIVG HISTOMCOD CENTRAL
CEFAaRTARENTD OF BEMVICK
A& LR RECEE W Lk
. (1)
Ty (e I bt ia
iz (2)
T ® =l [ T | {3’
. (4 (5]
TR {EI
FROTAS
Aries de imtrisddoolr @l Boles il fals
ritzm coms lAnis i
I Sodare s ILarmssEnS i i
IR mAmireo freal Seftenerinnters & ls e &
‘..i
™
Direccién de Archivo Histérico Central.



PROCEDIMIENTO AGN-DANC-02
CONSULTA DE LAS COLECCIONES Y FONDOS | o0 0
Fn'rm.inm CARTOGRAFICOS,
G COS Y AUDIOVISUALES -
EN RESGLU DEL AGN Fecha: 25-agoain-2015
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._3
NOMBRE: SOBRE DE SELECCION.
ESPACIO No. DESCRIPCION [debe anctarse)

Fecha de consulla. 1 Dia, mes v afg, de la fecha de consulta del malerial.

Mim. de soliciud de | 2 | Ndmero de solitud del servicio de reproduccidn del material,
reproduccion,

Mombre del investigador, 3 | Nombre v apellidos complalos del usuariola).

Mim. de caja. 4 Numero de caja al que pertenscen los negalives,

Cantidad de negafivos. 5 | Cantidad de negativos a reproducir.

Tema. B Nombee complels dal tama de saleccion. \
Déreccidn de Archivoe Histédrico Cantral.




PROCEDIMIENTO AGH-DAHCO2

Worsidn:

CONSULTA DE LAS COLECGIONES ¥ FONDDS
anqinm.:ns. CARTOGRAFICOS,

GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES - 26-agosic-2015.

EN RESGUARDO DEL AGN doniu 2

ANEXO No._4
NMOMBRE: NUMERO DE SOLICITUD.

e
o o R e

|
L]
il

:.’ No. de Solicitud

| Caja General: "

E SIRANDA

I

i Reprografia: 2012/00000 @
I: R.F.C.: {3

E Servicio: {4)

.E Cantidad: (5)

Dérecchtn da Archivo Histdrico Central.
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PROCEDIMIENTO AGH-DAHC-02
COMSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDDS ¥ N
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES :
EN RESGUARDO DEL AGN Focta: A aposa ot
INSTRUCTIVO DE LLENADO, ANEXO No._4
NOMBRE: NUMERO DE SOLICITUD.
ESPACIO No, J DESCRIPCION [debe anotarse)

Caja ganeral, 1 Cantidad a pagar en la caja general del AGN.
Reprografia. 2 Nimero de solitud del servicio de reprografia ded malerial.
R.F.C. 3 R.F.C. del usuaro({a),
Servicio. 4 | Tipo de servicio de reprografia.
Cantidad. 5 | Canlidad de material a reproducir

|

Direccidn de Anthive Histdries Cantral




PROCEDIMIENTO AGN-DAHC-0E
COMNSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS et
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES
EN RESGUARDO DEL AGN Foshae 2-aoumo-s.
ANEXO MNo._5

NOMBRE: BOLETA DE CONTROL DE TRASLADO INTERNO DE DOCUMENTOS.

Y ¥ O O, s
- T ity O}

{11)
=
?‘:; ol Cae: SO

' DATOR EIPECP Y08 DEL DOCUMENTS
POSE DO, o 4 EEteCaE ‘mu.-u Tt | evouseses e PR, T LN
12] 131 (147 18] [TE] [Tl AL
R |
{19) |
(20} {21)
Fabind Dok B0 =S dn i v ReCag AR N B RO T ST Al ELLBESRAN B B

Direccidn de Archive Histérico Central.



PROCEDINMIENTO AGN-DAHC-OZ
CONSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS | " om0
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS ¥ AUDIOVISUALES E
EN RESGUARDO DEL AGN Ariin i gt i
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._5

NOMBRE: BOLETA DECONTROL DE TRASLADO INTERNO DE DOCUMENTOS.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio Nom. 1 Mumero de folio de la solicitud,

Facha de elaboracidn de 2 Dia, mas y afio an gue se llana la bolala,

boleta.
| Area de resguardg. 3 Nombre del &drea gue resguarda el material.

Area do desting. 4 | Nombre del area de destino del material,
“Nombre y cargo del 5 | Nombre, apeliidos complelos y cargo de la persona gue solicita y

solicitanie responsable de as respansable de la boleta,

bolata.

Mative da la soliciud da | 6 | Maotivo del traslado del material.

trasiado.

Ohjativos a realizar. T Sefialar conuna “X" |a finalidad del fraslada

Emisidn de pago por of | 8 | Sefalar conuna “X" sise realizd al pago del servicio
sarvicio.

 Prioridad de la salicitud ] Safalar con una "X la prioridad de la solicitud,
defnida par el
solicitanie/responsabla da

bolata.
Fundamentacidn de pago | 10 | Seflalar conuna “X" el fundamento del pago.
de derachos.
Dbsarvacionas, 11 | Observaciones ralacionadas con [a prioridad del servicio,
Fondo documenial, 12 | Mombra dal fondo documental 8 que pertenece el matenal,
Mo, de identificacion. 13 | Ndmero de identificacion del material,
TR
Mim. de fojasimagenes. 14 | Ndmero de imagenes o fojas de las cuales se requiere & fcia
de reprografia.

U?*'“‘

Direccidn de Anchive Histdrioo Contral. 2/



PROCEDIMIENTO AGN-DAHC-02
COMSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS  Yornbon 0
FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,
GRAFICOS Y AUDIOVISUALES Fecha: 2
EM RESGUARDC DEL AGHN s
INSTRUCTIVO DE LLENADO, ANEXO Mo._5
NOMBRE: BOLETADE CONTROL DE TRASLADO INTERNO DE DOCUMENTOS.
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Hora y fecha ingreso al | 15 Hmrfuﬂmanmmuutmmwiailngmaﬁﬂ:ﬂmwmnmﬂ
afea. para el servicio de reprografia.
Hora y fecha de | 16 Hﬂrﬂ}'fﬁﬂﬂ_‘ﬂ;lﬂ- que & malerial ingresa ol drea donde se
devolucidn al drea de resguarda.
resguardo.
‘Nembre de guien recibe | 17 | Mombre y apellidos completos de la persona gque recibe los
documenia, documentos/matarial,
"Firma de quien recibe | 18 | Firma de la persona que recibe los documentos/matarial,
documenia,
Observacionas generales. | 19 | Obsarvaciones ganarabes.
Firma del solicitlanie y | 20 Firma de la persona solicitante ¥ responsable de |a boleta.
responsable de boleta,
" Nombre ¥ firma de| 21 | Mombre, apellidos compleios y firma de la persona asignada para
persona  asignada paa fraslado de los documantos.
tragiado de documenios ai
atalborar balata.
Direccidn do Archive Histdrco Central.



PROCEDIMIENTD AGH-DAHC-0Z

Versidn: O

CONSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS
Fﬂﬁﬁmlm CARTOGRAFICOS,

COS Y AUDIOVISUALES Focha: 26-agos 1

EHN RESGUARDO DEL AGH ' ool

ANEXO _A
NOMBRE: COMPROBANTE DE PAGO DE LA ORDEN DE TRABAJO.
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Direcchkin de Archive Histdrico Cantral,




PROCEDIMIENTO AGH-DAHC-0Z

Warslan: 0
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PROCEDIMIENTO AGN-DAHC-02

Vargddn: 0
CONSULTA DE LAS COLECCIONES ¥ FONDOS | "

FOTOGRAFICOS, CARTOGRAFICOS,

GRAFICOS Y AUDIOVISUALES : ;
EN RESGUARDO DEL AGN Fecha: 26-agosto-2015,

HOJA DE REVISION

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 29 do septiembro de 2015

ELABORO

Area: Direccién de Desarrollo Institucional.
Firma: L,

REVISO
Mombra: Jorge Nufigz Chavez.
Cargo: Director del Archivo Histérico Central.
Firma:

APROBO
Mombra:

Cargo: Director de Administracion.
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