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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Patrimonio
Cultural y Artistico, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 7fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones:

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

EREEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Recepcion, evaluacion y canalizacion de unidades documentales.

1.- La Subdireccién de Archivo Historico debe recibir mediante oficio los documentos que tengan valor
historico, para su diagnostico y, en caso de aceptacion, preservacion y conservacion cuando las
instituciones organizaciones privadas o personas en general lo soliciten

2.- La subdireccion de Archivo Historico debe realizar la evaluacién de los documentos recibidos mediante la
revision de los mismos que tengan no menos de25 afios de antigiiedad, que el documento sea original o
unico y que el contenido del mismo haga referencia a hechos historicos, politicos, sociales, culturales,
economicos o de otra indole que se refiera a la vida de los habitantes y personajes destacados vinculados a
la historia y de Morelos de lo contrario no seré considerado como un documento con valor histérico y sera
rechazado

PROCEDIMIENTO: Integracion de la documentacion al Archivo Histérico del Estado de Morelos (AHEM)

1. La Subdireccion de Archivo Histérico debe integrar todos los documentos cuyo valor para el Archivo
Histérico del Estado de Morelos haya sido corroborado

2. La Subdireccion de Archivo Historico debe digitalizar los documentos con valor Histérico por medio de un
escaner, limpiar la imagen con paqueteria especializada en modificacion de imagenes, y guardar todos los
documentos que formen parte del Archivo Histdrico del Estado de Morelos, liberar el acceso a dicha
documentacion en una Biblioteca Digital, con base en el protocolo de digitalizacion implementado por la
misma
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VI.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
’?-‘E’P.F’e s N ombre Gam el B s Clave
Procedimiento| T Fe BN e B e
1 Recepcion, evaluacién y canalizacion de unidades PR-OSSPCA-SAH-01| 7
documentales
5 Integracion de la documentacion en el Archivo Historico del

Estado de Morelos (AHEM) FRADSECASAN IR IE
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Recepcion, Evaluacion y Canalizacion de Unidades
Documentales.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion 01
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1.- Propésito:
Ampliar e integrar adecuadamente el acervo del Archivo Histérico del Estado de Morelos (AHEM).

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4  Oficina del Subsecretario de Patrimonio Cultural y Artistico
4  Subdireccion de Archivo Histérico

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

4+ Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
%+ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Archivo Histérico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Patrimonio Cultural y Artistico revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:
AHEM — Archivo Historico del Estado de Morelos

6.-Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de flujo
INICIO
Recibir la documentacion de presunto
valor historico para el acervo y
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! recepcion Documentacion
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periodicidad, originalidad y unicidad
asi como contenido historico. Evaluacion
2 preliminar
El oficio debe
contener una
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Tie - para tumar la
Devolver documentacion mediante un unidad
¢La documentacion es NO oficio a la instancia o persona fisica documental al
adecuada para formar _»| Que envi6 la documentacion indicando |- - .- . . destino
parte del AHEM? los motivos por los cuales no es adecuado.
aceptada la documentacion —
3
4 Oficio de
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Sl Documentacion
v
FIN
Elaborar documentacion y elaborar un
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Archivar el diagndstico junto con la
documentacion generada durante el
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Diagnéstico
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6.2 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Tl(?\(l)oézgc():c;r:?rill")to
Recibe de la ciudadania o instituciones, mediante
AudiiaETachico oficio, la documentacién.de p.res’u‘nto valor historico Oficio de recepcién
1 (AT) para el acervo del Archivo Histérico del Estado de Dociimenacin
Morelos (AHEM) y entrega de manera econémica al
Subdirector de Archivo Histérico para su evaluacion.
: : Elabora la evaluacion preliminar de la documentacion
5 Subd|re|_<i:itsci;<r1i§OArch|vo tomando en cuenta la periodicidad, originalidad y Evaludeitnbralintiar
(SAH) autenticidad, y el contenido histérico relacionado con P
Morelos.
¢La documentacion es adecuada para formar parte
del acervo del AHEM?
3 SAH No, contintia en la actividad 4.
Si, contintia en la actividad 5.
Devuelve documentacién mediante oficio a la
instancia o persona que la envidé indicando los
motivos por los cuales no es aceptada |la
4 SAH documentacion. Oficio de devolucion
Nota: El oficio debe contener una recomendacion Documentacion
para turnar la wunidad documental al destino
adecuado, acorde con la naturaleza de la misma.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
Elabora un diagnostico de la unidad documental
aceptada especificando su valor histérico y estado de Diagnéstico
5 SAH conservacion, y entrega por oficio al Subsecretario de Ofici ;
; : A AR icio de envio
Patrimonio Cultural y Artistico para su conocimiento y
aprobacion.
Subsecretario de Recibe, mediante oficio, copia del diagnéstico
Patrimonio Cultural y | respecto a las unidades documentales que se van a| Oficio de conocimiento
© Artistico afadir al AHEM para su conocimiento. Diagnostico
(SPCA)
Archiva el diagnéstico junto con la documentamon
7 SAH | generada durante el proceso. Diagnéstico

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 2:{2?}8;”?
1 Oficio de recepcion Subdirector de Archivo Historico Indefinido
2 Documentacion Subdirector de Archivo Histérico Indefinido
3 Evaluacion preliminar Subdirector de Archivo Histérico Indefinido
4 Oficio de devolucion Subdirector de Archivo Historico Indefinido
5 Diagnéstico Subdirector de Archivo Histérico Indefinido
6 Oficio de envio Subdirector de Archivo Histérico Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ; ; . Fecha de
By Afestadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aditiratidn
0 N/A Emision Emision 23/enero/2014
7| Todas Actualizacion del Actualizacion del manual
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

del Estado de Morelos (AHEM).

Organizacional.

Esta es una copia controlada del procedimiento Integracion de la Documentacion al Archivo Histérico

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion
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1.- Propésito:

Integrar la documentacién de indole histérica para que forme parte del acervo del Archivo Histérico
del Estado de Morelos (AHEM) de manera fisica y digital, poniéndola a disponibilidad del publico en
general.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

=4 Oficina del Subsecretario de Patrimonio Cultural y Artistico
=+ Subdireccion de Archivo Histérico

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

=+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

% Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
= Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Archivo Histérico elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Patrimonio Cultural y Artistico revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
AHEM - Archivo Historico del Estado de Morelos

6.-Método de Trabajo:

gcnmm DE ADMINISTRACION

Direccion General de
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6.1 Diagrama de flujo
INICIO

Viene del \
procedimiento >
PR-OSSPCA-SAH-01 /

Clasificar la documentacion historica
aceptada para formar parte del acervo
del AHEM, de acuerdo al indice y guia
documentales previamente disefiados

1 indice
documental Guia documental

h 4

Llenar las fichas documentales de los
documentos recibidos y entrega por
oficio al Técnico Profesional, para que
éste los prepare para digitalizacion y
depuracion

Fichas
2 documentales Oficio de entrega

Y

Recibir y preparar para digitalizacion y
depura los documentos fisicos
llenando formato de digitalizacion,
después realiza la captura digital
baséandose en los protocolos de

digitalizacion de documentos I
Formato de
3 digitalizacion Oficio de

recepcion

y

Realizar la captura
digital basandose en los
protocolos de
digitalizacion de

—I documentos
4
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Editar o restaurar la version
digitalizada de los
documentos histéricos en
Photoshop, y exportarlos a

’——Lformato PDF
5

y

Almacenar y respaldar los
archivos digitalizados en la
base de datos del AHEM
para asegurar su

conservacion

y

Subir la informacién
documental digitalizada a
la pagina web del AHEM
para su consulta publica.

T

\4

Integrar en forma fisica la
documentacion histérica al inventario
general, y entregar al superior
jerarquico un oficio que informe sobre
los documentos que han sido

integrados AHEM.
8 l
Informe general

) 4

Entregar al Subsecretario de
Patrimonio Cultural y Artistico un
oficio sobre los documentos que han
sido integrados al AHEM para su
firma de recibido para su integracion

al AHEM como evidencia. Oficio de recepcion
9 para integracion al
acervo
y
FIN
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Subdirector de Archivo
Histérico
(SAH)

Clasifica la documentacion histérica aceptada para
formar parte del acervo del Archivo Histérico del
Estado de Morelos, de acuerdo al indice y guia
documentales.

Viene del procedimiento PR-OSSPCA-SAH-01.

indice documental
Guia documental

SAH

Llena las fichas documentales de los documentos
recibidos y entrega al Técnico Profesional, mediante
oficio, los acervos para que éste los prepare para
digitalizacion

Fichas documentales
Oficio de entrega

Técnico profesional
(TP)

Recibe mediante oficio los documentos y los prepara
para digitalizacién y depuracién mediante el llenado
de formato de digitalizacion (fisico) que contiene
informacion necesaria para la digitalizacion y archivo
de las unidades documentales.

Oficio de recepcion
Formato de digitalizacion

TP

Realiza la captura digital basandose en los protocolos
de digitalizacion de documentos establecidos por la
Subdireccién de Archivo Histdrico.

TP

Edita o restaura la versiéon digitalizada de los
documentos histéricos en Photoshop, y los exporta a
formato PDF para establecer los campos de
busqueda.

TP

Almacena y respalda los archivos digitalizados en la
base de datos del Archivo Histérico del Estado de
Morelos (AHEM) para asegurar su conservacion.

TP

| Sube la informacion documental digitalizada a la

pagina web del Archivo Historico del Estado de
Morelos (AHEM) para su consulta publica.

SAH

Integra en forma fisica la documentacion histérica al
inventario general.

Inventario general

Entrega al Subsecretario de Patrimonio Cultural y
Artistico oficio que enumere los documentos que han

SAH

SIdo Integrados al Archivo Historico del Estado de
Morelos (AHEM), asi como su clasificacion y
ubicacion

.Nota: El oficio debe ser firmado por €l SubsBE&taHs!
para que funja como acuse de recapcic ?Vr Mec
parte del Archivo Histérico del Estafio de Morelos

(AHEM) como evidencia. De este modo las unidades

ADMINISTRACION

ceRiicipde recepcion de
rgaintegragion allacervo

o

documentales quedan listas para la co sulapEbliea n{

Con esta actividad se da fin al procedi
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7. Registros de Calidad:
. : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retancidn
1 indice documental Subdirector de Archivo Histérico Indefinido
& Guia documental Subdirector de Archivo Historico Indefinido
3 Fichas documentales Subdirector de Archivo Historico Indefinido
4 Oficio de entrega Subdirector de Archivo Historico Indefinido
5 Oficio de recepcion Subdirector de Archivo Historico Indefinido
6 Formato de digitalizacién Subdirector de Archivo Histérico Indefinido
7 Oficio de recepcion de integracion al Subdirector de Archivo Histérico Indefinido
acervo
Indefinido
8 Inventario general Subdirector de Archivo Histérico
8. Anexos
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

‘Domicilio Oficial

Directo: (777) 3-10-24-70

Confnutador: Callejon Borda #1
C. Jesus Zavaleta Castro J Planta alta,
; : . 3-18-108050
Subsecretario de Patrimonio Cultural y 3.18- 10- 56 Centro
Artistico Cuernavaca, Morelos.
3-18 -91-92 C.P. 62000
Extension: 282 i

Directo: 3-10-24-70

. Callejon Borda #1
Conmutador: Planta alta
Mtra. Ma. del Rosio Garcia Rodriguez 3-18-10-50 Centro
Subdirectora de Archivo Histérico 3-18-10-56 Cuernavaca, Morelos.
3-18-91-592 C.P. 62000
Extension: 282 b
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IX.- COLABORACION

N}nbre de las/los Colaboradores |~ Ppuesto

<ix

C. JesuUs Zavaleta Castro Subsecretario de Patrimonio Cultural y Artistico

Mtra. Ma. del Rosio Garcia Rodriguez Subdirectora de Archivo Histérico
Lic. Julia Jaime Salas Técnico Profesional
Lic. Miriam Nely Sanchez Suarez Auxiliar Administrativo
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Auxiliar Técnico Técnico Profesional
Asesor/a Designado/a Enlace Designado/a




