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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno la cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en el Estado de México se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencién, y la solucién de los problemas publicos, su
prioridad. En ese contexto, la administracién puablica estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para contribuir a dar cumplimiento a la misién del
Archivo Historico, perteneciente al Archivo Histérico y Fondo Reservado de la Secretaria de Cultura y Turismo. La
estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos claves de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad del Ejecutivo

estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS
DEL ARCHIVO HISTORICO
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia de los servicios que proporciona el Archivo Histérico en materia de acervo historico
documental, mediante la formalizacién, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen su ejecucion, a través de un manual de procedimientos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS
DEL ARCHIVO HISTORICO

Edicién: Cuarta
Fecha: Diciembre de 2023
Cédigo: 22600002010101L
Pagina: Vv

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

USUARIOS

ACERVO HISTORICO
DOCUMENTAL
DIGITALIZADO

CONSULTADO POR LA
USUARIA O EL USUARIO

CONSTANCIA DEL
ACERVO HISTORICO
DOCUMENTAL
ENTREGADA A LA
USUARIA O EL USUARIO

PRINCIPALES |
VISITA GUIADA
PROPORCIONADA A LA
USUARIA O AL USUARIO, AL
INTERIOR DE LAS

INSTALACIONES DEL COMUNIDAD
ARCHIVO HISTORICO ESTUDIANTIL Y |

INVESTIGADORAS E |
INVESTIGADORES
DEL AHEM,

PRESTAMO PARA
CONSULTA DEL ACERVO
DIGITALIZADO DEL
FONDO GOBERNACION,
SERIE GOBERNACION

EXPEDICION DE

HISTORICO DOCUMENTAL
QUE OBRA EN EL ARCHIVO
HISTORICO

A PUBLICO EN
GENERAL

CONSTANCIAS DEL ACERVO

VISITAS GUIADAS AL
INTERIOR DEL ARCHIVO
HISTORICO

A

e g
| ENTORNO r
DEMANDA DE -
| servicios En | ACESgguH’JISEL?_i'EO Y
MATERIA DE
| ACERVO |'| consuLTabo POR LA
HISTORICO | | USUARIA O EL USUARIO
| DOCUMENTAL Y
| DIGITALIZADO |
I
- - - —
PRESTAMO DEL ACERVO
HISTORICO
MICROPROCESOS DOCUMENTAL PARA
CONSULTA EN EL
ARCHIVO HISTORICO
>
>
PROCESO
SUSTANTIVO

SERVICIOS DEL ARCHIVO HISTORICO

PROCESOS
ADJETIVOS

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

32

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 5 de enero de 2024 Seccién Primera Tomo: CCXVII No. 1

Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS Fecha: Diciembre de 2023
DEL ARCHIVO HISTORICO Cédigo: 22600002010101L
Pagina: \Y|

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Servicios del Archivo Histérico: De la solicitud de consulta del Acervo Histérico Documental y la expedicion
de Constancias de Acervo Historico Documental, a las visitas guiadas al Archivo Historico.

Procedimientos:
e Préstamo del Acervo Histérico Documental para Consulta en el Archivo Histoérico.
e Préstamo para Consulta del Acervo Digitalizado del Fondo Gobernacion, Serie Gobernacion.
o Expedicion de Constancias del Acervo Histérico Documental que obra en el Archivo Historico.
e Visitas Guiadas al Interior del Archivo Histérico.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS Fecha: Diciembre de 2023
DEL ARCHIVO HISTORICO Cédigo: 22600002010101L/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL ACERVO HISTORICO DOCUMENTAL PARA CONSULTA EN EL ARCHIVO
HISTORICO.

OBJETIVO:

Facilitar el acceso a las investigadoras y los investigadores, a la comunidad estudiantil y al publico en general al servicio
de consulta fisica de los documentos de caracter histérico, cartografico, fotografico y bibliografico perteneciente al
Archivo Histérico y Fondo Reservado, que les permitira adquirir, transmitir, acrecentar y conservar en forma libre el
conocimiento, mediante el préstamo del acervo histérico documental que debera consultarse en las instalaciones del
propio Archivo Historico y Fondo Reservado.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al area de Archivo Histdrico del Archivo Histérico y Fondo Reservado que tiene a su cargo
el préstamo del acervo histérico documental, asi como a las usuarias y los usuarios que soliciten dicho servicio.

REFERENCIAS:

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos
y sus Garantias, Articulo 6, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Decreto Numero 214,
Articulo Unico, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios; Capitulo
Il De los Principios Generales, Seccién Segunda, Articulos 10, 11, 13, 15, 17, 22, 129 y 130, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto del Sistema Electrénico de
Informacion, Tramites y Servicios, Articulos 31 y 32; Capitulo Séptimo del Sistema de Gestién de Tramites y
Servicios en Linea, Articulos 33, 34, 35, 36 y 37, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios. Titulo Primero, Generalidades, Capitulo
Segundo De los Principios y Directrices que Rigen la Actuacién de los Servidores Publicos, Articulo 7; Titulo
Cuarto De las Sanciones, Capitulo Primero De las Sanciones por Faltas Administrativas No Graves, Articulo
79. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo del Estado de México, Capitulo IV De las Atribuciones
Especificas de las Direcciones Generales y Coordinaciones, Articulo 18, Fracciones Il, VI, Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 21 de junio de 2022.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 22600002010101L Archivo Histoérico y Fondo Reservado, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 5 de octubre de 2022.

RESPONSABILIDADES:

El Archivo Histérico y Fondo Reservado, a través del Area de Archivo Histérico, es la unidad administrativa responsable
de proporcionar el servicio de préstamo del acervo documental de caracter histérico.

La persona responsable del Area de Recepcion debera:

Atender a la usuaria o al usuario y entregarle el formato “Usuarios del Archivo Histérico”, para su registro.
Solicitar a la usuaria o al usuario su identificacién oficial.
Retener la identificacion oficial de la usuaria o del usuario durante el tiempo que dure la visita.

Dar indicaciones a la usuaria o al usuario para que acuda al Area de Atencion a Usuarios a solicitar el préstamo
del documento.

Entregar a la usuaria o al usuario su identificacion oficial con fotografia, una vez terminada la consulta o visita
al Archivo Histérico y Fondo Reservado.

Resguardar el formato “Area de Acervo Documental”.

La persona responsable del Area de Atencién a Usuarios debera:

Entregarle a la usuaria o el usuario el formato “Area de Acervo Documental”, para que lo requisite.

Verificar que la usuaria o el usuario cuente con los implementos correspondientes para la consulta (guantes,
cubrebocas).

Proporcionar a la usuaria o al usuario los documentos histéricos que solicite para su consulta, asi como las
indicaciones y recomendaciones correspondientes para el manejo de los documentos.

Permanecer cerca de la usuaria o del usuario en el area de consulta, verificando el uso y manejo de los
documentos.

Verificar que los documentos historicos que se prestaron para su consulta estén en buenas condiciones.

En el caso de que los documentos hayan sufrido dafios durante la consulta, comentar a la usuaria o al usuario
que tendra que subsanar los dafios.

Reintegrar los documentos histéricos en el lugar correspondiente, al término de la consulta.

Archivar el formato “Area de Acervo Documental”.

La usuaria o el usuario deberan:

Proporcionar su identificacion oficial en el Area de Recepcion para la consulta de acervo histérico documental.

Requisitar el formato “Usuarios del Archivo Histérico” que entrega la persona responsable del Area de
Recepcion.

Requisitar el formato “Area de Acervo Documental”, que entrega la persona responsable del Area de Atencién
a Usuarios.

Realizar la consulta correspondiente, e informar a la o al responsable del Area de Atencion a Usuarios cuando
concluya.
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DEFINICIONES:

Archivo Histérico.- Area que resguarda el acervo documental o digital de caracter histérico, cuya finalidad es ofrecer,
de manera democratica, el acceso a los servicios de consulta fisica y digital y otros servicios culturales
complementarios, como orientacion e informacion, que permitan a la poblacion en general adquirir, transmitir, acrecentar
y conservar en forma libre el conocimiento.

Usuarias o usuarios.- Investigadoras o investigadores, comunidad estudiantil y publico en general que solicita el
servicio en el AH.

Reglamento Interno para Usuarios del Archivo Histérico.- Documento que indica, de manera especifica, como estan
reglamentados los servicios del propio archivo.

Acervo Histérico Documental.- Se refiere al cumulo de Documentos Histéricos, Cartografico, Fotografico y
Bibliografico, perteneciente al Archivo Histérico y Fondo Reservado para ser consultados.

INSUMOS:
Peticion verbal de la usuaria o del usuario para solicitar el servicio de consulta de acervo histérico documental.

RESULTADOS:

— Acervo histérico documental consultado por la usuaria o el usuario.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Préstamo para Consulta del Acervo Digitalizado del Fondo Gobernacion, Serie Gobernacion.
— Procedimiento inherente a la Reparacion de Dafos a Documentos Histéricos.
— Procedimiento inherente a la Elaboracion del Informe Mensual.
— Expedicién de Constancias del Acervo Histérico Documental que obra en el Archivo Histérico.
POLITICAS:

— La usuaria o el usuario interesado en solicitar el servicio de consulta del acervo histérico documental debera
acudir personalmente al area de Archivo Histdrico a realizar dicha consulta.

— Al utilizar cualquiera de los servicios, la usuaria o el usuario debera observar, en estricto sentido, el Reglamento
Interno para Usuarios del Archivo Historico, el cual estara disponible para conocimiento tanto del personal
operativo como de las propias usuarias o usuarios.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Préstamo del Acervo Historico Documental para Consulta en el Archivo Historico.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Usuaria, usuario Se presenta en las instalaciones del Archivo Historico y Fondo
Reservado, en el Area de Recepcion, y solicita el servicio de
consulta de acervo documental a la persona responsable.

2. Area de Recepciéon/ Persona | Atiende, se entera de la solicitud de la usuaria o del usuario y le

Responsable solicita una identificacion oficial con fotografia.
Una vez que obtiene la identificacion de la o el usuario, le entrega el
formato “Usuarios del Archivo Historico” en original y le solicita se
registre.

3. Usuaria, usuario Se entera, recibe el formato “Usuarios del Archivo Historico” original,
lo requisita, devuelve y entrega identificacion oficial con fotografia a
la persona responsable del Area de Recepcion.

4. Area de Recepcion/Persona | Recibe identificacion oficial con fotografia y formato “Usuarios del

Responsable Archivo Histérico” original requisitado, resguarda el formato, retiene
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

la identificacion el tiempo que dure la visita y le da indicaciones a la
usuaria o al usuario para que acuda al Area de Atencién a Usuarios.

Usuaria, usuario

Se entera, acude al Area de Atencion a Usuarios y solicita a la
persona responsable el préstamo del documento que requiere para
su consulta.

Area de Atencién a
Usuarios/Persona Responsable

Atiende a la usuaria o al usuario, se entera de la solicitud del
servicio, le entrega el formato “Area de Acervo Documental” en
original y le solicita su llenado.

Usuaria, usuario

Recibe el formato “Area de Acervo Documental” original, lo requisita
y entrega a la persona responsable del Area de Atencion a Usuarios.

Area de Atencién a
Usuarios/Persona Responsable

Recibe el formato “Area de Acervo Documental” original requisitado,
se entera de la solicitud, acude al area de acervo, localiza, extrae el
documento histérico, cartografico, fotografico o bibliografico
solicitado, observa las condiciones del mismo y lo entrega a la
usuaria o al usuario.

Resguarda el formato de manera temporal.

Usuaria, usuario

Recibe documento histérico, cartografico, fotografico o bibliografico
y realiza consulta documental. Una vez que concluye la consulta,
entrega el documento a la persona responsable del Area de
Atencion a Usuarios.

10.

Area de Atencién a
Usuarios/Persona Responsable

Recibe el documento histérico, cartografico, fotografico o
bibliografico, verifica las condiciones del mismo y determina:

¢ El documento se encuentra en las condiciones en que se entreg6?

11.

Area de Atencion a
Usuarios/Persona Responsable

El documento no se encuentra en las condiciones en que se entrego.
Comenta a la usuaria o al usuario que el documento histérico,
cartografico, fotografico o bibliografico sufrio deterioro y que tendra
que reparar el dafio y se comunica via telefénica con la persona
titular de la Coordinacion Juridica y de Igualdad de Género de la
Secretaria de Cultura y Turismo para informarle del hecho.

De manera verbal informa de la situacion a la persona responsable
del Area de Recepcion del Archivo Histérico, le solicita evite que la
usuaria o el usuario se retire y le indique esperar.

Se conecta con las actividades numero 13 y 14 respectivamente.

12.

Usuaria, usuario

Se entera del dafio ocasionado al documento historico, cartografico,
fotografico o bibliografico, de que retendran su identificacion oficial
y que debera esperar a que se presente la persona titular de la
Coordinacioén Juridica y de Igualdad de Género.

Se conecta con el procedimiento “Reparacion de Dafos a
Documentos Historicos”.

13.

Area de Recepciéon/ Persona

Responsable

Se entera de la notificacidn verbal, evita el retiro de la usuaria o del
usuario, le informa nuevamente del dafio ocasionado al documento
histérico, cartografico, fotografico o bibliografico y le comenta que
retendra su identificacion oficial con fotografia.

Retiene a la usuaria o al usuario en tanto se inician las gestiones

necesarias para que se solvente el dafo causado al documento
histérico, cartografico, fotografico o bibliografico.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Se conecta con el procedimiento inherente a la “Reparacion de
Dafios a Documentos Histéricos”.

14. Secretaria de Cultura y | Atiende llamada telefénica, se entera, acude al Area de Atencién a
Turismo/Coordinacién Juridica y de Usuarios del Archivo Historico e inicia las gestiones necesarias para
Igualdad de Género/Persona Titular | que la usuaria o el usuario solvente el dafio causado al documento

histérico, cartografico, fotografico o bibliografico.
Se conecta con el procedimiento “Reparacion de Dafos a
Documentos Histoéricos”.

15. Area de Atencion a Usuarios/ | Eldocumento si se encuentra en las condiciones en que se entregé.

Persona Responsable Informa a la usuaria o el usuario que el documento historico,
cartografico, fotografico o bibliografico esta en 6ptimas condiciones,
pregunta y determina:
¢ Requiere otro servicio del Archivo Historico?

16. Area de Atencion a Usuarios/ | No requiere otro servicio.

Persona Responsable Proporciona a la usuaria o al usuario las indicaciones necesarias
para concluir con el tramite.

17. Usuaria, usuario Se entera de las indicaciones, se dirige al Area de Recepcién y
solicita a la persona responsable su identificacion oficial con
fotografia.

18. Area de Recepcion/  Persona Atiende a la usuaria o al usuario, se entera, le entrega su

Responsable identificacion oficial con fotografia y resguarda el formato “Area de
Acervo Documental”.
Espera que transcurra un mes para elaborar el informe mensual de
actividades.
Se conecta con el procedimiento inherente a la “Elaboracion del
Informe Mensual”.

19. Usuaria, usuario Recibe identificacion oficial y se retira de las instalaciones del
Archivo Histérico y Fondo Reservado.

20. Area de Atencion a Si requiere otro servicio.

Usuarios/Persona Responsable Se entera del servicio que requiere la usuaria o el usuario y
determina:
¢ Es consulta digital o expedicion de Constancia de Acervo?
21. Area de Atencion a | Consulta digital.
Usuarios/Persona Responsable
Proporciona a la usuaria o al usuario las indicaciones necesarias
para continuar con el tramite.
22. Usuaria, usuario Se entera y sigue indicaciones.
Continda en el procedimiento “Préstamo para Consulta del Acervo
Digitalizado del Fondo Gobernacion, Serie Gobernacion”.
23. Area de Atencion a Usuarios/ | Expedicion de Constancia de Acervo.
Persona Responsable
Proporciona a la usuaria o el usuario las indicaciones necesarias
para continuar con el tramite.

24, Usuaria, usuario Se entera y sigue indicaciones.

Continda en el procedimiento “Expedicion de Constancias del
Acervo Histérico Documental que obra en el Archivo Histérico”.
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DIAGRAMA:

ARCHIVO HISTORICO.

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL ACERVO HISTORICO DOCUMENTAL PARA CONSULTA EN EL

USUARIA, USUARIO

AREA DE RECEPCION/
PERSONA RESPONSABLE

AREA DE ATENCION A
USUARIOS/PERSONA
RESPONSABLE

SECRETARIA DE CULTURA/
COORDINACION JURIDICA Y DE
IGUALDAD DE GENERO/
PERSONA TITULAR

@

SE PRESENTA EN LAS
INSTALACIONES DEL

ARCHIVO HISTORICO Y
FONDO RESERVADO Y
SOLICITA EL SERVICIO DE
CONSULTA DE ACERVO
DOCUMENTAL.

> 2 )

@:

SE ENTERA, RECIBE Y
REQUISITA EL FORMATO
USUARIOS DEL ARCHIVO

ATIENDE, SE ENTERA,
SOLICITA UNA
IDENTIFICACION OFICIAL
CON FOTOGRAFIA, LE
ENTREGA EL FORMATO
USUARIOS DEL ARCHIVO
HISTORICO Y LE SOLICITA
SE REGISTRE.

HISTORICO, DEVUELVE Y
ENTREGA
IDENTIFICACION OFICIAL.

=@

(5 )=

SE ENTERA, ACUDE Y
SOLICITA EL DOCUMENTO
PARA SU CONSULTA.

RECIBE IDENTIFICACION
OFICIAL Y FORMATO
USUARIOS DEL ARCHIVO
HISTORICO, LO
RESGUARDA, RETIENE LA
IDENTIFICACION Y LE DA
INDICACIONES.

»( 6 )

(7 )=

RECIBE EL FORMATO
AREA DE ACERVO
DOCUMENTAL, REQUISITA
Y ENTREGA.

ATIENDE, SE ENTERA,
ENTREGA FORMATO
AREA DE ACERVO
DOCUMENTAL Y

SOLICITA SU LLENADO.

»( 8 )

RECIBE EL FORMATO
AREA DE ACERVO
DOCUMENTAL, SE
ENTERA, ACUDE AL AREA
DE ACERVO, LOCALIZA,

(9 )=

EXTRAE EL DOCUMENTO,
OBSERVA LAS

RECIBE DOCUMENTO Y CONDICIONES DEL MISMO

REALIZA CONSULTA Y ENTREGA.

DOCUMENTAL. RESGUARDA EL

UNA VEZ QUE FORMATO.

CONCLUYE, ENTREGA EL

DOCUMENTO.

PERIODICO OFICIAL
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Seccién Primera

Tomo: CCXVII No. 1

ARCHIVO HISTORICO.

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL ACERVO HISTORICO DOCUMENTAL PARA CONSULTA EN EL

USUARIA, USUARIO

AREA DE RECEPCION/
PERSONA RESPONSABLE

AREA DE ATENCION A
USUARIOS/PERSONA
REPONSABLE

SECRETARIA DE CULTURA/
COORDINACION JURIDICA Y DE
IGUALDAD DE GENERO/
PERSONA TITULAR

RECIBE EL DOCUMENTO,
VERIFICA
CONDICIONES
MISMO Y DETERMINA:

<EL DOCUMENTO
SE ENCUENTRA EN LAS
CONDICIONES EN QUE

COMENTA QUE EL
DOCUMENTO SUFRIO
DANO Y QUE TENDRA
M QUE REPARARLO E

(12 )=

SE ENTERA DEL DANO AL
DOCUMENTO, QUE
RETENDRAN SuU
IDENTIFICACION Y QUE
DEBE ESPERAR.

!

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
REPARACION DE DANOS
A DOCUMENTOS
HISTORICOS

@47

SE ENTERA, EVITA EL
RETIRO DE LA USUARIA O
DEL USUARIO, LE
INFORMA DEL DARNO
OCASIONADO AL
DOCUMENTO, DE QUE
RETENDRA SuU

IDENTIFICACION OFICIAL
Y LO RETIENE EN TANTO
SE INICIAN LAS
GESTIONES PARA QUE SE
SOLVENTE EL DARNO.

Y

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
REPARACION DE DANOS

| n|INFORMA Y

INFORMA DEL HECHO.
POSTERIORMENTE
SOLICITA
EVITAR QUE LA O EL
USUARIO SE RETIRE Y LE
INDIQUE ESPERAR.

—

INFORMA QUE EL
DOCUMENTO ESTA EN
OPTIMAS CONDICIONES,
PREGUNTA Y DETERMINA:

»{ 14 )

ATIENDE LLAMADA
TELEFONICA, SE ENTERA,
ACUDE E INICIA LAS
GESTIONES PARA QUE SE
SOLVENTE EL DANO.

!

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
REPARACION DE DANOS
A DOCUMENTOS
HISTORICOS

A DOCUMENTOS
HISTORICOS
17 )t PROPORCIONA LAS
INDICACIONES
NECESARIAS PARA
SE ENTERA, SE DIRIGE AL CONCLUIR CON EL
AREA DE RECEPCION Y TRAMITE.
SOLICITA su
IDENTIFICACION OFICIAL > B
CON FOTOGRAFIA.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL ACERVO HISTORICO DOCUMENTAL PARA CONSULTA EN EL
ARCHIVO HISTORICO.

< < SECRETARIA DE CULTURA/
AREA DE RECEPCION/ ﬁ';f":\::)‘s‘;f::s'g: : COORDINACION JURIDICA Y DE
PERSONA RESPONSABLE IGUALDAD DE GENERO/

REPONSABLE PERSONA TITULAR

ATIENDE, SE ENTERA,
ENTREGA
‘# IDENTIFICACION OFICIAL
Y RESGUARDA EL
FORMATO  &4AREA DE
RECIBE IDENTIFICACION ACERVO DOCUMENTALI, @
OFICIAL Y SE RETIRA ESPERA PARA ELABORAR
EL INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES.

USUARIA, USUARIO

SEENTERA Y DETERMINA:

Y
SE CONECTA CON EL

EXPEDICION
DE CONSTANCIA

'ONSULTA DIGIT,
Py p

PROCEDIMIENTO DE
INHERENTE A LA CONSTANCIA DE!
ELABORACION DEL
INFORME MENSUAL CONSULTA
DIGITAL
(22>: PROPORCIONA LAS
INDICACIONES
NECESARIAS PARA
SE ENTERA Y SIGUE CONTINUAR  CON EL
INDICACIONES. TRAMITE.

CONTINUA EN EL
PROCEDIMIENTO
PRESTAMO PARA

CONSULTA DEL ACERVO

DIGITALIZADO DEL PROPORCIONA LAS

FONDO DE INDICACIONES

Goasmumgu, SERIE NECESARIAS PARA

GOBERNACION. CONTINUAR CON  EL
TRAMITE.

(24) I

SE ENTERA Y SIGUE
INDICACIONES.

'

CONTINUA EN EL
PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DEL
ACERVO HISTORICO
DOCUMENTAL QUE
OBRA EN EL ARCHIVO
HISTORICO.

Cm )

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la respuesta a las solicitudes de préstamo del acervo histérico documental del
Archivo Historico y Fondo Reservado:

PERIODICO OFICIAL
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Numero mensual de solicitudes de consultas del acervo histérico
documental atendidas

X 100= Porcentaje de acervo historico
Numero mensual de solicitudes de consulta del acervo histérico documental consultado.
documental recibidas

Registro de Evidencias

El numero de documentos historicos, cartograficos, fotograficos o bibliograficos consultados queda registrado
en el formato “Area de Acervo Documental”’, mismo que se resguarda en los archivos de la propia Institucion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Formato: Usuarios del Archivo Histdrico.

—  Formato: Area de Acervo Documental.

FORMATO: USUARIOS DEL ARCHIVO HISTORICO

i i s GOBIERNO DEL ESTADO DE f%&a
& ESTADO DE MEXICO gi%g
MEXICO {El poder de servirl S
USUARIOS DEL ARCHIVO HISTORICO @ DIA MES___ ANO
@ (©) 4) () (6) 7 ®) 9)
NOMBRE | DEPENDENCIA CORREO TELEFONO | MOTIVO DE | HORA DE | HORA FIRMA
ELECTRONICO VISITA ENTRADA DE
SALIDA
PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: USUARIOS DEL ARCHIVO HISTORICO
Objetivo: Registrar a las usuarias y los usuarios que llegan a consultar el acervo histérico documental y digital.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el Area de Recepcién.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Dia, mes y afo Espacio en el que la usuaria o el usuario sefialara la fecha de consulta, el dia con
nuamero, el mes con letra y el afio con numero.
Nombre En este espacio la usuaria o el usuario escribira su nombre completo.
Dependencia En este espacio la usuaria o el usuario anotara el nombre de la dependencia a la que
pertenece.
4. Correo electrénico Espacio en el que la usuaria o el usuario anotara él correo electrénico
correspondiente.
Teléfono Espacio en el que la usuaria o el usuario debera escribir su nimero telefénico.
Motivo de visita En este espacio la usuaria o el usuario debera indicar el motivo de su visita.
Hora de entrada En este espacio la usuaria o el usuario debera registrar la hora de ingreso al Archivo
Historico.
8. Hora de salida Espacio en el que la usuaria o el usuario debera registrar la hora de salida del Archivo
Historico.
9. Firma Espacio en el que la usuaria o el usuario colocara su rubrica.

FORMATO: AREA DE ACERVO DOCUMENTAL

» GOBIERNOQ DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

AREA DE ACERVO DOCUMENTAL

Nombre @

Institucion @

Tema de investigacion @

edomex.gob.mx

Fondo ¥
Serie ®
Fecha ©® Volumen @ Expediente ® Fojas ©
Observaciones 9
PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “AREA DE ACERVO DOCUMENTAL”
Objetivo: Registrar a las usuarias y a los usuarios que llegan a consultar el acervo histérico documental y digital.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el Area de Atencién a Usuarios.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Nombre En este espacio la usuaria o el usuario escribira su nombre completo.
2. Institucién En este espacio la usuaria o el usuario anotara el nombre de la institucion o
dependencia a la que pertenece.
3. Tema de | Espacio en el que la usuaria o el usuario anotara el tema de la investigacion que
investigacion realizara.
4. Fondo Espacio en el que la usuaria o el usuario debera indicar el fondo documental
consultado.
5. Serie En este espacio la usuaria o el usuario debera indicar la serie del fondo consultado.
6. Fecha En este espacio la usuaria o el usuario sefialara la fecha en que se realiza la consulta
del acervo.
7. Volumen En este espacio la usuaria o el usuario debera anotar el numero de volumen
consultado.
8. Expediente Espacio en el que la usuaria o el usuario debera escribir el numero de expediente
consultado.
9. Fojas Espacio en el que la usuaria o el usuario anotara el nimero de fojas consultadas.
10. Observaciones Espacio en el que la usuaria o el usuario anotara las observaciones que considere
necesarias.
Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS Fecha: Diciembre de 2023
DEL ARCHIVO HISTORICO Cédigo: 22600002010101L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO PARA CONSULTA DEL ACERVO DIGITALIZADO DEL FONDO GOBERNACION,
SERIE GOBERNACION.

OBJETIVO:

Facilitar el acceso a las investigadoras y los investigadores, a la comunidad estudiantil y al publico en general al servicio
de consulta de los documentos digitalizados Gobernacion (1821-1941), Justicia (1824-1930), Policia (1831-1955) y
Seguridad Publica (1825-1903), que les permita adquirir, transmitir, acrecentar y conservar en forma libre el
conocimiento, mediante el préstamo del acervo digitalizado del Fondo Gobernacién, Serie Gobernacion.
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ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al area de Archivo Histérico del Archivo Historico y Fondo Reservado, que brinda el servicio
de consulta del acervo digitalizado, asi como a las usuarias y a los usuarios que soliciten dicho servicio.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos
y sus Garantias, Articulo 6, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Decreto Numero 214,
Articulo Unico, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios; Capitulo
Il De los Principios Generales, Seccién Segunda, Articulos 10, 11, 13, 15, 17, 22, 129 y 130, Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto Del Sistema Electronico de
Informacién, Tramites y Servicios, Articulos 31 y 32; Capitulo Séptimo Del Sistema de Gestion de Tramites y
Servicios en Linea, Articulos 33, 34, 35, 36 y 37, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios. Titulo Primero, Generalidades, Capitulo
Segundo De los Principios y Directrices que Rigen la Actuacion de los Servidores Publicos, Articulo 7; Titulo
Cuarto De las Sanciones, Capitulo Primero De las Sanciones por Faltas Administrativas No Graves, Articulo
79. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo del Estado de Meéxico, Capitulo IV, De las
Atribuciones Especificas, de las Direcciones Generales y Coordinaciones, Articulo 18, Fracciones I, VI,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de junio de 2022.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo, Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 22600002010101L Archivo Historico y Fondo Reservado, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 5 de octubre de 2022.

RESPONSABILIDADES:

El Archivo Histérico y Fondo Reservado, a través del area de Archivo Histérico, es la unidad administrativa responsable
de proporcionar el servicio de préstamo del acervo digital del Fondo Gobernacion, Serie Gobernacion que obra en el
Archivo Histérico y Fondo Reservado a las usuarias o los usuarios que lo soliciten.

La persona responsable del Area de Consulta Digital debera:

Enterarse de la solicitud de consulta digital de la usuaria o del usuario.

Entregar el formato “Area de Consulta Digital” a la usuaria o al usuario para que lo requisite.
Acceder al sistema e instruir a la usuaria o al usuario sobre el uso del mismo.

Cerrar el sistema al término de la consulta que realizo la usuaria o el usuario.

Archivar el formato “Area de Consulta Digital”.

La persona responsable del Area de Recepcion debera:

PERIODICO OFICIAL
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— Proporcionar a la usuaria o al usuario las indicaciones necesarias para continuar con el tramite.
— Entregar a la usuaria o al usuario su identificacion oficial.
La usuaria o el usuario deberan:

- Seguir las indicaciones de la persona responsable del Area de Atencién a Usuarios para continuar con la
consulta de acervo digitalizado, del Fondo Gobernacion.

—  Proporcionar su identificacion oficial, en el Area de Recepcion.

- Requisitar el formato “Usuario del Archivo Histérico”, que entrega la persona responsable del Area de
Recepcion.

— Requisitar el formato “Area de Consulta Digital” que le proporciona la persona responsable del Area de Acervo
Digital.

- Realizar la consulta e informar a la persona responsable del Area de Acervo Digital cuando concluya.

- Solicitar a la persona responsable del Area de Recepcién su identificacion oficial, una vez que concluy6 la
consulta.

DEFINICIONES:

Archivo Histérico.- Area que resguarda el acervo documental o digital de caracter histérico, cuya finalidad es ofrecer,
de manera democratica, el acceso a los servicios de consulta fisica y digital y otros servicios culturales
complementarios, como orientaciéon e informacioén, que permitan a la poblacion adquirir, transmitir, acrecentar y
conservar en forma libre el conocimiento.

Reglamento Interno para Usuarios del Archivo Histérico.- Documento que indica de manera especifica como estan
reglamentados los servicios del propio archivo.

Usuarias o usuarios.- Investigadoras o investigadores, comunidad estudiantil y publico en general que solicita el
servicio en el Archivo Histérico y Fondo Reservado.

Fondo Gobernacion.- Se refiere a las Series: Gobernacion (1821-1941), Justicia (1824-1930), Policia (1831-1955) y
Seguridad Publica (1825-1903).

Acervo Digital.- Se refiere a todo tipo de acervo documental digitalizado, perteneciente al Archivo Histérico para ser
consultado.

INSUMOS:

Solicitud verbal de la usuaria o del usuario.

RESULTADOS:
— Acervo Histérico Documental digitalizado consultado por la usuaria o el usuario.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Préstamo del Acervo Histérico Documental para Consulta en el Archivo Histérico.

POLITICAS:

— La usuaria o el usuario interesado en solicitar el servicio de consulta digital del acervo histérico documental,
debera acudir personalmente al area de Archivo Histérico a realizar dicha solicitud.

— Al hacer uso de cualquiera de los servicios, la usuaria o el usuario debera observar, en estricto sentido, el
Reglamento Interno para Usuarios del Archivo Historico, el cual estard disponible para conocimiento del
personal operativo y de las propias usuarias o usuarios.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Préstamo para Consulta del Acervo Digitalizado del Fondo Gobernacion, Serie Gobernacion.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Usuaria, usuario Viene del Procedimiento “Préstamo del Acervo Histérico Documental

para Consulta en el Archivo Histérico”.
Se entera de la indicacion proporcionada por la persona responsable
del Area de Atencion a Usuarios, acude al Area de Consulta Digital
y solicita a la persona responsable el servicio de consulta de Acervo
Digitalizado.
2. Area de Consulta Digital/Persona | Atiende a la usuaria o al usuario, se entera de la solicitud, le entrega
Responsable el formato “Area de Consulta Digital” y le solicita requisitarlo.

3. Usuaria, usuario Recibe el formato “Area de Consulta Digital”, lo requisita y devuelve
a la persona responsable del Area de Consulta Digital.

4, Area de Consulta Digital/ Persona | Recibe el formato “Area de Consulta Digital” requisitado y lo archiva.

Responsable . . .
Dirige a la usuaria o al usuario a una computadora, accede al
programa Laser Fiche e instruye a la usuaria o al usuario sobre su
uso.

5. Usuaria, usuario Instalado en una computadora, recibe instrucciones de acceso al
programa Laser Fiche, localiza el acervo requerido y realiza la
consulta digital.

Una vez que finaliza la consulta del acervo digitalizado del Fondo de
Gobernacion, Serie Gobernacion, informa a la persona responsable
del Area de Consulta Digital que concluyd la consulta.

6. Area de Consulta Digital/Persona | Se entera, cierra el sistema en la computadora y le da indicaciones

Responsable a la usuaria o al usuario para que acuda al Area de Recepcién con
la persona responsable para recoger su identificacion oficial.

7. Usuaria, usuario Se entera, se retira del Area de Consulta Digital y se dirige al Area
de Recepcion con la persona responsable y le solicita su
identificacion oficial con fotografia.

8. Area de Recepcion/Persona | Atiende ala usuaria o al usuario, se entera de la solicitud y le entrega

Responsable su identificacién oficial con fotografia.

9. Usuaria, usuario Recibe su identificacion oficial con fotografia y se retira de las
instalaciones del Archivo Histérico.
Fin del Procedimiento.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: PRESTAMO PARA CONSULTA DEL ACERVO DIGITALIZADO DEL FONDO DE
GOBERNACION, SERIE GOBERNACION.
USUARIA, USUARIO AREA DE CONSULTA DIGITAL/ AREA DE RECEPCION/PERSONA
PERSONA RESPONSABLE RESPONSABLE
VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DEL ACERVO
HISTORICO DOCUMENTAL
PARA CONSULTA EN EL
ARCHIVO HISTORICO.
SE ENTERA DE LA INDICACION DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA DE =< 2 )
ATENCION A USUARIOS, ACUDE AL AREA
DE ACERVO DIGITAL Y SOLICITA EL
SERVICIO.
ATIENDE, SE ENTERA, ENTREGA EL
FORMATO AREA DE CONSULTA DIGITAL Y
LE SOLICITA REQUISITARLO.
(3 )=
RECIBE EL FORMATO AREA DE CONSULTA
DIGITALLO REQUISITAY DEVUELVE. ‘@
( 5 >: RECIBE FORMATO AREA DE CONSULTA
DIGITALY LO ARCHIVA.
DIRIGE A LA O AL USUARIA A UNA
COMPUTADORA, ACCEDE AL PROGRAMA
INSTALADO EN UNA COMPUTADORA, LASER FICHE Y LA DA INSTRUCCIONES.
RECIBE INSTRUCCIONES, LOCALIZA EL
ACERVO REQUERIDO Y REALIZA CONSULTA
DIGITAL.
UNA VEZ QUE FINALIZA LA REVISION DE
LOS DOCUMENTOS, INFORMA QUE =< 6 )
CONCLUYO LA CONSULTA.
SE ENTERA, CIERRA EL SISTEMA Y DA
( 7 >: INDICACIONES.
SE ENTERA, SE DIRIGE AL AREA DE
RECEPCION Y SOLICITA SU IDENTIFICACION - 8
OFICIAL .
ATIENDE, SE ENTERA Y ENTREGA
IDENTIFICACION OFICIAL CON
(9 )= FOTOGRAFIA.
RECIBE IDENTIFICACION OFICIAL CON
FOTOGRAFIA Y SE RETIRA.
MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la respuesta a las solicitudes de préstamo de acervo histérico documental
digitalizado el Archivo Historico:
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Numero mensual de solicitudes de consultas digitales atendidas

- — X 100= Porcentaje de documentos digitales
Numero mensual de solicitudes de - consultados.

consultas digitales recibidas

Registro de Evidencias

—  El'nimero de documentos digitalizados consultados queda registrado en el formato “Area de Consulta Digital”,
mismo que se resguarda en los archivos de la propia Institucion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Formato: Area de Consulta Digital.

FORMATO: AREA DE CONSULTA DIGITAL

EsTaDoDE  ” MEXICO«
€7F: H MEXICO {El poder de servir!

GOBIERNO DEL » ESTADO DE \

AREA DE CONSULTA DIGITAL

(U]
FECHA

¥ NOMBRE DEL
USUARIO (A)

# INSTITUCION

# TEMA DE,
INVESTIGACION

INFORMACION CONSULTADA

- 19 NUM.
© FONDO (S) © SERIE (S) @ VOLUMEN (ES) | ® EXPEDIENTE (S) EXEI'IIE?CEI-ILI'?\ASS DOCUMENTOS
CONSULTADOS

{11)

TOTAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “AREA DE CONSULTA DIGITAL”

Objetivo: Registrar a las usuarias y los usuarios que llegan a consultar el acervo histérico documental digital al
Archivo Histérico.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el Area de Consulta Digital.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Espacio en el que la usuaria o el usuario sefalara la fecha de consulta, dia con
numero, el mes con letra y el afio con numero.
2. Nombre del | En este espacio la usuaria o el usuario escribira su nombre completo.
usuario (a)
3. Institucion En este espacio la o el usuario anotara el nombre de la dependencia a la que
pertenece.
4, Tema de | Espacio en el que la usuaria o el usuario anotara el tema de la investigacion que va a
investigacion realizar.
5. Fondo (s) Espacio en el que la usuaria o el usuario debera indicar el fondo documental
consultado.
6. Serie (s) En este espacio la usuaria o el usuario debera indicar la serie del fondo consultado.
7. Volumen (es) En este espacio la usuaria o el usuario debera anotar el nimero de volumen
consultado.
8. Expediente (s) Espacio en el que la usuaria o el usuario debera escribir el niumero de expediente
consultado.
9. Fechas extremas | Espacio en el que la usuaria o el usuario anotara las fechas extremas del volumen.
10. Num. de | Espacio en el que la usuaria o el usuario anotara el numero de documentos
documentos consultados.
consultados
11. Total Espacio reservado para el Area de Consulta Digital.
Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS Fecha: Diciembre de 2023
DEL ARCHIVO HISTORICO Cédigo: 22600002010101/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DEL ACERVO HISTORICO DOCUMENTAL QUE OBRA EN
EL ARCHIVO HISTORICO.

OBJETIVO:

Acreditar la existencia del acervo historico documental que se resguarda en el Archivo Historico y Fondo Reservado y
dar respuesta a los requerimientos de las investigadoras, los investigadores, de la comunidad estudiantil, asi como de
la poblacion en general, mediante la expedicién de las constancias del acervo histérico documental.
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ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al area de Archivo Histérico del Archivo Histérico y Fondo Reservado, que se encarga de
la expedicién de Constancias de Acervo Histérico Documental, asi como a las usuarias y los usuarios que soliciten
dicho servicio.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos
y sus Garantias, Articulo 6, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Decreto Numero 214,
Articulo Unico, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 26 de noviembre de 2020.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios; Capitulo
Il De los Principios Generales, Seccion Segunda, Articulos 10, 11, 13, 15, 17, 22, 129 y 130, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto Del Sistema Electréonico de
Informacion, Tramites y Servicios, Articulos 31 y 32; Capitulo Séptimo del Sistema de Gestion de Tramites y
Servicios en Linea, Articulos 33, 34, 35, 36 y 37, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios. Titulo Primero, Generalidades, Capitulo
Segundo De los Principios y Directrices que Rigen la Actuacion de los Servidores Publicos, Articulo 7; Titulo
Cuarto De las Sanciones, Capitulo Primero De las Sanciones por Faltas Administrativas No Graves, Articulo
79. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo del Estado de México, Capitulo IV, De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y Coordinaciones, Articulo 18, Fracciones I, VI,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de junio de 2022.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo, Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 22600002010101L Archivo Historico y Fondo Reservado, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 5 de octubre de 2022.

RESPONSABILIDADES:

El Archivo Historico y Fondo Reservado, a través del area de Archivo Historico, es la unidad administrativa
responsable de expedir las Constancias de Acervo Histérico Documental que obra en dicho Archivo Histérico.

La persona titular del Archivo Histérico y Fondo Reservado debera:

Autorizar el servicio de expedicion de Constancias de Acervo Histérico Documental.

Rubricar la Constancia de Acervo Histérico Documental que se entregara a la usuaria o al usuario.

La persona responsable del Area de Recepcion debera:

Devolver a la usuaria o al usuario su identificacion oficial con fotografia, una vez que se le entregue la
Constancia de Acervo Histérico Documental.

La persona responsable del Area de Atencién a Usuarios debera:

Recibir el oficio en el que se hace referencia del documento histérico que requiere la Constancia de Acervo
Histérico Documental.

Informar al Area Secretarial sobre la solicitud de expedicion de Constancia de Acervo Histérico Documental.

Localizar, extraer el documento a consultar y turnarlo a la persona responsable del area de fotocopiado para
que obtenga una copia.

La o el secretario del Area Secretarial debera:

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 50 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 5 de enero de 2024 Seccién Primera Tomo: CCXVII No. 1

— Atender a la usuaria o al usuario, enterarse de la solicitud e informarle que debera elaborar un oficio, en el que
debera indicar de qué documento historico requiere la Constancia de Acervo Histérico Documental.

— Turnar el oficio original de la usuaria o del usuario a la persona titular del Archivo Histoérico y Fondo Reservado
para que autorice la expedicion de Constancia de Acervo Histérico Documental.

— Elaborar la Constancia de Acervo Histérico Documental y turnarla a la persona titular del Archivo Histérico y
Fondo Reservado para que la firme.

— Informar a la usuaria o al usuario el costo del servicio y que debera acudir a realizar el pago correspondiente.

Entregar la Constancia de Acervo Histoérico Documental original a la usuaria o al usuario.
La persona responsable del Area de Fotocopiado debera:
— Enterarse de la solicitud de la expedicion de Constancia de Acervo Histérico Documental.

— Fotocopiar los documentos historicos que requiere la usuaria o el usuario.

La usuaria o el usuario debera:
— Solicitar la expedicion de la Constancia de Acervo Histérico Documental.

- Entregar al Area Secretarial su identificacién oficial con fotografia a fin de que le expidan la Constancia de
Acervo Histérico Documental.

— Elaborar un oficio en el que se debera indicar el documento que consultdé para que emitan la Constancia de
Acervo Histérico Documental.

— Recibir fotocopia del documento que contiene la Constancia de Acervo Historico Documental original.

DEFINICIONES:

Archivo Histérico.- Area que resguarda el acervo documental o digital de caracter histérico, cuya finalidad es ofrecer,
de manera democratica, el acceso a los servicios de consulta fisica y digital y otros servicios culturales
complementarios, como orientacion e informacién, que permitan a la poblacion adquirir, transmitir, acrecentar y
conservar en forma libre el conocimiento.

Constancia de Acervo Historico Documental.- Documento que acredita la veracidad de la existencia de
documentos histéricos en el Archivo Histérico.

Reglamento Interno para Usuarios del Archivo Historico.- Documento que indica de manera especifica como
estan reglamentados los servicios del propio archivo.

Usuarias o usuarios.- Investigadoras o investigadores, comunidad estudiantil y publico en general que solicita el
servicio en el Archivo Histoérico.

INSUMOS:
— Solicitud verbal de la usuaria o del usuario para la expedicidon de una Constancia de Acervo Histérico
Documental.
RESULTADOS:
— Constancia del Acervo Historico Documental entregada a la usuaria o al usuario.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Préstamo del Acervo Histérico Documental para Consulta en el Archivo Historico.

POLITICAS:

— La usuaria o el usuario interesado en solicitar el servicio de expedicién de Constancia de Acervo Histérico
Documental debera acudir personalmente al area de Archivo Histérico a realizar dicha solicitud.

— Al hacer uso de cualquiera de los servicios, la usuaria o el usuario debera observar, en estricto sentido, el
Reglamento Interno para Usuarios del Archivo Historico, el cual estard disponible para conocimiento del
personal operativo y de las propias usuarias o usuarios.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Expediciéon de Constancias del Acervo Histérico Documental que obra en el Archivo Histérico.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Usuaria, usuario

Viene del Procedimiento “Préstamo del Acervo Histérico Documental
para Consulta en el Archivo Historico”.

Se entera de la indicacién proporcionada por la persona responsable
del Area de Atencion a Usuarios de acudir al Area Secretarial a
solicitar la Constancia de Acervo Histérico Documental a la
secretaria o al secretario; o bien, acude al Archivo Histérico y solicita
la expedicion de una Constancia.

Area Secretarial/Secretaria
secretario

o

Atiende a la usuaria o al usuario, se entera de la solicitud de
expedicion de la Constancia de Acervo Documental y le informa que
debera elaborar un oficio en el que se indique de qué documento
histérico requiere dicha Constancia.

Usuaria, usuario

Se entera de que tiene que elaborar un oficio, lo redacta e indica el
documento consultado del cual se requiere la Constancia de Acervo
Historico Documental.

Una vez que elabora el oficio, lo entrega a la secretaria o al
secretario.

Area Secretarial/Secretaria
secretario

o

Recibe oficio original y lo turna a la persona titular del Archivo
Historico y Fondo Reservado para que autorice el servicio de
expedicion de Constancia de Acervo Histérico Documental.

Direccion del Archivo Histérico y

Fondo Reservado/Persona Titular

Recibe el oficio original, se entera de la solicitud, autoriza la
expedicion de la Constancia de Acervo Histérico Documental, turna
el oficio a la persona responsable del Area de Atencién a Usuarios y
le instruye extraer del Acervo Historico el documento consultado por
la usuaria o el usuario.

Area de Atencién
Usuarios/Persona Responsable

a

Recibe el oficio original, lo revisa, se entera de la instruccion y remite
el oficio a la secretaria o al secretario para su archivo.

Con base en la instruccion recibida, localiza el documento a
consultar, lo extrae y lo turna a la persona responsable del Area de
Fotocopiado para que obtenga una copia.

Se conecta con la actividad numero 8.

edomex.gob.mx
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
7. Area Secretarial/l Secretaria o | Recibe oficio original y lo archiva.
secretario
8. Area de Fotocopiado/Persona Recibe el documento original consultado por la usuaria o el usuario,
Responsable obtiene una fotocopia y turna ambos documentos al Area Secretarial
con la secretaria o el secretario del Area Secretarial.
9. Area  Secretarial/Secretaria o Recibe original y copia del documento consultado por la usuaria o el
secretario usuario y entrega el original a la persona responsable del Area de
Atencion a Usuarios para que lo resguarde.
Con base en el documento consultado y en el oficio, elabora la
Constancia de Acervo Histérico Documental al reverso de la copia
de dicho documento y lo turna a la persona titular del Archivo
Historico y Fondo Reservado para que la rubrique.
Se conecta con la actividad numero 11.
10. Area de Atencién a Usuarios/ Recibe el documento original consultado por la usuaria o el usuario
Persona Responsable y lo resguarda.
11. Direccion del Archivo Histérico y | Recibe fotocopia del documento que contiene la Constancia de
Fondo Reservado/Persona Titular Acervo Historico Documental al reverso, la rubrica y devuelve a la o
al secretario del Area Secretarial.
12. Area  Secretarial/Secretaria o Recibe fotocopia del documento que contiene la Constancia de
secretario Acervo Historico Documental, le coloca el sello institucional, procede
a informar a la usuaria o el usuario el costo del servicio y le indica
realizar el pago correspondiente en el Area de Fotocopiado.
Retiene fotocopia del documento que contiene la Constancia de
Acervo Historico Documental.
13. Usuario, usuaria Se entera del costo del servicio, acude al Area de Fotocopiado,
realiza el pago correspondiente, se dirige nuevamente al Area
Secretarial e informa a la secretaria o al secretario de dicho pago.
14. Area  Secretarial/Secretaria o | Se entera de que la usuaria o el usuario realizé el pago del servicio,
secretario le entrega fotocopia del documento que contiene la Constancia del
Acervo Histérico Documental y le indica acudir al Area de Recepcién
con la persona responsable para recoger su identificacion oficial.
15. Usuaria, usuario Recibe fotocopia del documento que contiene la Constancia del
Acervo Histérico Documental original a la usuaria o al usuario, se
entera de las indicaciones, acude al Area de Recepcion y solicita a
la o al responsable su identificacion oficial con fotografia.
16. Area de Recepcién/ Persona | Atiende a la usuaria o al usuario, se entera de la solicitud y le entrega
Responsable su identificacion oficial con fotografia.
17. Usuaria, usuario Recibe su identificacion oficial y, ya que cuenta con la Constancia
del Acervo Histérico Documental, se retira.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: EXIE’EDICIO'N DE CONSTANCIAS DEL ACERVO HISTORICO DOCUMENTAL QUE OBRA
EN EL ARCHIVO HISTORICO.

USUARIA, USUARIO

AREA SECRETARIAL/
SECRETARIA,
SECRETARIO

AREA DE ATENCION A
USUARIOS/PERSONA
RESPONSABLE

ARCHIVO HISTORICO Y
FONDO RESERVADO/
PERSONA TITULAR

AREA DE FOTOCOPIADO
PERSONA RESPONSABLE|

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
PRESTAMO DEL
ACERVO HISTORICO
DOCUMENTAL PARA
CONSULTA EN EL
ARCHIVO
HISTORICO.

Y

SE ENTERA DE LA
INDICACION DE LA
PERSONA

RESPONSABLE DEL
AREA DE ATENCION
A USUARIOS, ACUDE
Y SOLICITA LA
EXPEDICION DE UNA

» 2 )

ATIENDE, SE ENTERA
Y LE INFORMA QUE
DEBERA ELABORAR
UN OFICIO EN EL
QUE INDIQUE DE
QUE DOCUMENTO
HISTORICO

CONSTANCIA; o
BIEN, ACUDE Y
SOLICITA LA
EXPEDICION DE UNA
CONSTANCIA.

(3 )=
SE ENTERA,
REDACTA EL OFICIO
INDICANDO EL
DOCUMENTO
CONSULTADO Y LO
ENTREGA.

REQUIERE LA
CONSTANCIA.

»( 4

RECIBE EL OFICIO Y
LO TURNA PARA LA
AUTORIZACION DEL

SERVICIO DE
EXPEDICION DE
CONSTANCIA.

»( 5 )

(6 )=

(7 )=

RECIBE EL OFICIO,
LO REVISA, SE
ENTERA Y LO REMITE
PARA SU ARCHIVO.

RECIBE EL OFICIO, SE
ENTERA DE LA
SOLICITUD,
AUTORIZA LA
EXPEDICION DE LA
CONSTANCIA, TURNA
EL OFICIO Y LE
INSTRUYE EXTRAER
EL DOCUMENTO
CONSULTADO.

LOCALIZA EL
DOCUMENTO, LO
RECIBE OFICIO Y EXTRAE Y LO TURNA _
ARCHIVA. PARA QUE SE - °
OBTENGA UNA
COPIA.
RECIBE EL
DOCUMENTO
CONSULTADO,
OBTIENE UNA
A e FOTOCOPIA Y LOS
TURNA.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 54 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 5 de enero de 2024

Seccién Primera

Tomo: CCXVII No. 1

PROCEDIMIENTO: EXI?EDICI(')N DE CONSTANCIAS DEL ACERVO HISTORICO DOCUMENTAL QUE OBRA
EN EL ARCHIVO HISTORICO.

USUARIA, USUARIO

AREA SECRETARIAL/
SECRETARIA,
SECRETARIO

AREA DE ATENCION A
USUARIOS/PERSONA
RESPONSABLE

ARCHIVO HISTORICO Y
FONDO RESERVADO/
PERSONA TITULAR

AREA DE RECEPCION/
PERSONA RESPONSABLE

©

RECIBE ORIGINAL Y

COPIA DEL
DOCUMENTO Y
ENTREGA ORIGINAL
PARA su »( 10
RESGUARDO.
ELABORA
CONSTANCIA AL RECIBE EL
REVERSO DE LA DOCUMENTO
COPIA DEL ORIGINAL
DOCUMENTO Y CONSULTADO Y LO
TURNA PARA RESGUARDA.
RUBRICA.
»( 11)
RECIBE FOTOCOPIA
DEL DOCUMENTO
QUE CONTIENE LA
12 Y CONSTANCIA, LA
FIRMA Y DEVUELVE.
RECIBE FOTOCOPIA
DEL DOCUMENTO
QUE CONTIENE LA
CONSTANCIA, LA
SELLA, INFORMA EL
COSTO DEL
SERVICIO Y LE
P INDICA REALIZAR EL
- PAGO. RETIENE
FOTOCOPIA DEL
DOCUMENTO.
SE ENTERA  DEL
COSTO, ACUDE,
REALIZA EL PAGO,
SE DIRIGE
NUEVAMENTE E =<14>
INFORMA DE DICHO
PAGO.
RECIBE
COMPROBANTE DEL
PAGO, ENTREGA
FOTOCOPIA DEL
DOCUMENTO QUE
CONTIENE LA
CONSTANCIA
ORIGINAL Y LE
INDICA ACUDIR AL
AREA DE RECEPCION
PARA RECOGER SU
v IDENTIFICACION.
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PROCEDIMIENTO: EXI?EDICIéN DE CONSTANCIAS DEL ACERVO HISTORICO DOCUMENTAL QUE OBRA
EN EL ARCHIVO HISTORICO.

USUARIA, USUARIO

AREA SECRETARIAL/
SECRETARIA,
SECRETARIO

AREA DE ATENCION A
USUARIOS/PERSONA
RESPONSABLE

ARCHIVO HISTORICO Y
FONDO RESERVADO/
PERSONA TITULAR

AREA DE RECEPCION/
PERSONA RESPONSABLE

®

RECIBE FOTOCOPIA
DEL DOCUMENTO
QUE CONTIENE LA
CONSTANCIA

»( 16 )

ATIENDE, SE ENTERA
DE LA SOLICITUD Y

ORIGINAL, SE
ENTERA, ACUDE Y
SOLICITA su
IDENTIFICACION
OFICIAL.

(17 )=
RECIBE su

IDENTIFICACION
OFICIAL Y YA QUE
CUENTA CON LA
CONSTANCIA DEL
ACERVO HISTORICO
DOCUMENTAL, SE
RETIRA.

Cm~ D

LE ENTREGA
IDENTIFICACION
OFICIAL CON

FOTOGRAFIA.

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la emision de Constancias de Acervo Histérico Documental:

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx
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Numero mensual de Constancias de Acervo Historico

Documental emitidas Porcentaje de Constancias del

X 100= Acervo Histérico Documental

Numero mensual de Constancias de Acervo Historico
entregadas.

Documental solicitadas

Registro de Evidencias

El nimero de Constancias de Acervo Histérico Documental expedidas queda asentado en la bitacora de
registro correspondiente, la cual se resguarda en los archivos de la propia Institucion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  No aplica.
Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS Fecha: Diciembre de 2023
DEL ARCHIVO HISTORICO Cddigo: 22600002010101/04
Péagina:

PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS AL INTERIOR DEL ARCHIVO HISTORICO.

OBJETIVO:

Dar a conocer las areas y el funcionamiento al interior de las instalaciones del Archivo Historico, a través de visitas
guiadas a las investigadoras y los investigadores, a la comunidad estudiantil y al publico en general.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Archivo Historico, dependiente de la Unidad Administrativa Archivo Histérico y Fondo
Reservado, que se encarga de llevar a cabo las visitas guiadas, asi como a las usuarias o los usuarios que soliciten el
servicio de visita guiada.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos
y sus Garantias, Articulo 6, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, Decreto Numero 214,
Articulo Unico, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios; Capitulo
Il De los Principios Generales, Seccion Segunda, Articulos 10, 11, 13, 15, 17, 22, 129 y 130, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto Del Sistema Electronico de
Informacion, Tramites y Servicios, Articulos 31 y 32; Capitulo Séptimo Del Sistema de Gestion de Tramites y
Servicios en Linea, Articulos 33, 34, 35, 36 y 37, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios. Titulo Primero, Generalidades, Capitulo
Segundo de los Principios y Directrices que rigen la Actuacion de los Servidores Publicos, Articulo 7; Titulo
Cuarto de las Sanciones, Capitulo Primero de las Sanciones por Faltas Administrativas No Graves, Articulo
79. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura y Turismo del Estado de México, Capitulo 1V, de las atribuciones
especificas de las Direcciones Generales y Coordinaciones, Articulo 18, Fracciones I, VI, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 21 de junio de 2022.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo, Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 22600002010101L Archivo Histérico y Fondo Reservado, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 5 de octubre de 2022.
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RESPONSABILIDADES:

El Archivo Histérico y Fondo Reservado, a través del Area de Archivo Histérico, es la unidad administrativa
responsable de coordinar la realizacion de las visitas guiadas que se llevan a cabo al interior de sus instalaciones.
La persona titular del Archivo Histérico y Fondo Reservado debera:

— Instruir a la secretaria o al secretario informe a la persona responsable del Area de Atencién a Usuarios que
debera proporcionar el servicio de visita guiada.

— Instruir a la secretaria o al secretario responda afirmativamente a la solicitud de visita guiada.
— Informar a la persona responsable del Area de Atencién a Usuarios la fecha en la que otorgara el servicio.
La persona responsable del Area de Recepcion debera:
— Proporcionar el formato “Usuarios del Archivo Histoérico” a la usuaria o al usuario para que lo requisite.
— Solicitar la identificaciéon oficial a la usuaria o al usuario.
— Resguardar la identificacion oficial de la usuaria o el usuario, durante el tiempo que dure la visita guiada.
— Devolver a la usuaria o al usuario su identificacion oficial, una vez que concluya la visita guiada.
— Archivar el formato “Usuarios del Archivo Historico”.
La persona responsable del Area de Atencién a Usuarios debera:
— Enterarse de la solicitud de visita guiada al Archivo Histérico.
— Enterarse del dia y hora en el que debera otorgar la visita guiada a la o el usuario.
— Proporcionar el servicio de visita guiada al interior del Archivo Histérico.
La secretaria o el secretario del Area Secretarial debera:
— Informar a la persona titular del Archivo Histérico y Fondo Reservado de la solicitud del servicio.

— Informar a la persona titular del Archivo Histérico y Fondo Reservado la fecha y hora propuesta por la usuaria
o el usuario para la visita guiada.

— Registrar, en la agenda de escritorio, la fecha y hora en la que se proporcionara la visita guiada.

— Informar a la persona responsable del Area de Atencién a Usuarios de la solicitud, a fin de que proporcione el
servicio.

La usuaria o usuario debera:

— Solicitar de manera presencial o via correo electronico el servicio de visita guiada al interior del Archivo
Histdrico.

— Requisitar el formato “Usuario del Archivo Histérico”.
— Entregar su identificacion oficial.

— Recibir, por parte de la persona responsable de Atencion a Usuarios, la visita guiada al interior del Archivo
Historico.

— Recibir via correo electrénico la respuesta a su solicitud de visita guiada.
— En la fecha programada, asistir al Archivo Histoérico para que le sea proporcionada la visita guiada que solicité.

—  Concluir la visita guiada y recoger su identificacion oficial.
DEFINICIONES:

Archivo Histérico.- Area que resguarda el acervo documental o digital de caracter histérico, cuya finalidad es ofrecer,
de manera democratica, el acceso a los servicios de consulta fisica y digital y otros servicios culturales
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complementarios, como orientaciéon e informacién, que permitan a la poblacion adquirir, transmitir, acrecentar y
conservar en forma libre el conocimiento.

Reglamento Interno para Usuarios del Archivo Histérico.- Documento que indica, de manera especifica, cémo
estan reglamentados los servicios del propio archivo.

Visita Guiada.- Recorrido que se realiza en el Archivo Histérico para informar a la usuaria o al usuario sobre el acervo
con que cuenta, asi como el funcionamiento de cada area que lo conforma.

INSUMOS:
Solicitud de visita guiada de la usuaria o del usuario, sea presencial o por correo electrénico.
RESULTADOS:
Visita guiada proporcionada a la usuaria o al usuario, al interior de las instalaciones del Archivo Historico.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica.
POLITICAS:

La usuaria o el usuario que solicite el servicio de visita guiada debera acudir personalmente al area de Archivo
Historico a solicitar la realizacion de una visita guiada, o bien podra realizar la solicitud via correo electrénico.

Al hacer uso de cualquiera de los servicios, la usuaria o el usuario debera observar, en estricto sentido, el
Reglamento Interno para Usuarios del Archivo Historico, el cual estara disponible para conocimiento del
personal operativo y de los propios usuarios o usuarias.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Visitas Guiadas al Interior del Archivo Histérico.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Usuaria, usuario Con base en un requerimiento de visita guiada al interior de las
instalaciones del Area de Archivo Histoérico, determina:
¢Lasolicitud la hard de manera presencial o via correo electrénico?

2. Usuaria, usuario La solicitud es presencial.
Acude a las instalaciones del Area de Archivo Histérico y solicita a
la persona responsable del Area de Recepcion el servicio de visita
guiada al interior del Archivo Historico.

3. Area de Recepcion/Persona Atiende a la usuaria o al usuario, se entera de la solicitud, le entrega

Responsable el formato “Usuarios del Archivo Histérico” para que se registre, le

solicita su identificacion oficial y le informa que debera acudir al
Area Secretarial para solicitar que le proporcionen el servicio.

4. Usuaria, usuario Recibe el formato “Usuarios del Archivo Histoérico”, se entera, lo
requisita, lo devuelve a la persona responsable del Area de
Recepcion y le entrega su identificacion oficial.
Posteriormente se dirige al Area Secretarial para solicitar el servicio
a la o al secretario.
Se conecta con la actividad nimero 6.

5. Area de Recepcién/Persona | Recibe el formato “Usuarios del Archivo Histérico” requisitado y la

Responsable identificacion oficial de la usuaria o del usuario.
Archiva el formato y resguarda temporalmente la identificacion
oficial.
Espera a que concluya la visita guiada.
Se conecta con la actividad numero 27.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Area Secretarial/l Secretaria o
secretario

Atiende a la usuaria o al usuario, se entera de la solicitud y le
solicita que espere.

Procede a informar verbalmente a la persona titular del Archivo
Historico y Fondo Reservado del servicio solicitado.

Se conecta con la actividad nimero 8.

Usuaria, usuario

Se entera y espera en el Area Secretarial.
Se conecta con la actividad namero 11.

Archivo  Histérico y Fondo

Reservado/Persona Titular

Se entera del servicio solicitado e instruye a la secretaria o al
secretario informe a la persona responsable del Area de Atencion
a Usuarios que debera proporcionar el servicio de visita guiada.

Area Secretarial/l Secretaria o
secretario

Se entera de la instruccion e indica verbalmente a la persona
responsable del Area de Atencién a Usuarios que proporcione el
servicio de visita guiada al interior del Archivo Historico.

Informa a la usuaria o el usuario que debera acudir al Area de
Atencion a Usuarios para que se le otorgue el servicio.

Se conecta con la actividad numero 11.

10.

Area de Atencién a
Usuarios/Persona Responsable

Recibe la indicacion y espera a la usuaria o al usuario para llevar a
cabo la visita guiada.

Se conecta con la actividad nimero 25.

11.

Usuaria, usuario

Se entera y acude al Area de Atencién a Usuarios con la persona
responsable a fin de recibir el servicio de visita guiada.

Se conecta con la actividad numero 25.

12.

Usuaria, usuario

La solicitud es via correo electrénico.

Envia un correo electronico al Archivo Historico en el que solicita el
servicio de visita guiada al interior de sus instalaciones.

Espera la respuesta a dicha solicitud.
Se conecta con la actividad numero 19.

13.

Area Secretarial/l Secretaria o
secretario

Ingresa diariamente al correo electrénico del Archivo Historico, lo
revisa y determina:

¢ Hay solicitudes de servicio de visita guiada en linea?

14.

Area Secretarial/l Secretaria o
secretario

No hay solicitudes de visita guiada en linea.
Cierra el sistema.

15.

Area Secretarial/l Secretaria o
secretario

Si hay solicitudes de visita guiada en linea.

Se entera, informa verbalmente a la persona titular del Archivo
Historico y Fondo Reservado sobre la solicitud del servicio en linea
y de la fecha y hora propuesta por la usuaria o el usuario para la
visita guiada.

16.

Archivo  Histérico y Fondo

Reservado/Persona Titular

Se entera de la solicitud en linea e instruye verbalmente a la
secretaria o al secretario para que, por correo electrénico,
responda afirmativamente a la solicitud de visita guiada.

Informa verbalmente a la persona responsable del Area de
Atencién a Usuarios la fecha en la que otorgara el servicio de visita
guiada y le da instrucciones para llevarla a cabo.

Se conecta con la actividad numero 18.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
17. Area Secretarial/l Secretaria o Se entera de las instrucciones, registra en la agenda de escritorio
secretario la fecha y hora del servicio de visita guiada solicitada por la usuaria
o el usuario, ingresa al correo electronico del Archivo Historico y
responde afirmativamente a la solicitud.

18. Area de Atencion a | Se entera del diay hora en el que se otorgara la visita guiada y de

Usuarios/Persona Responsable las instrucciones.
Espera la fecha en la que se presentara la usuaria o el usuario al
Archivo Historico para llevar a cabo la visita guiada.
Se conecta con la actividad numero 25.

19. Usuaria, usuario Recibe correo electrénico, se entera de la respuesta afirmativa a
su solicitud.

Espera el dia y la hora que propuso para la visita guiada al interior
del Archivo Histérico con la persona responsable del Area de
Atencién a Usuarios.

Continua en la actividad nimero 20.

20. Usuaria, usuario Llegada la fecha, acude al Archivo Histérico con la persona
responsable del Area de Recepcidn y le informa de la solicitud del
servicio de visita guiada que le proporcionaran en las instalaciones
del Archivo Histérico.

21. Area de Recepcion/Persona En la fecha agendada atiende a la usuaria o al usuario, se entera

Responsable de la solicitud, le proporciona el formato “Usuarios del Archivo
Historico” para que se registre y le solicita su identificacion oficial.

22. Usuaria, usuario Recibe el formato “Usuarios del Archivo Historico”, se registra, lo
devuelve y entrega su identificacién oficial.

23. Area de Recepcion/Persona | Recibe el formato “Usuarios del Archivo Histérico” y la identificacion

Responsable oficial de la usuaria o del usuario.
Archiva el formato y resguarda temporalmente la identificacion
oficial.
Informa a la usuaria o al usuario que debera acudir al Area de
Atencion a Usuarios con la persona responsable para que le
proporcionen la visita guiada solicitada.

24. Usuaria, usuario Se entera y acude con la persona responsable del Area de Atencidn
a Usuarios para que le proporcionen el servicio de visita guiada.

25. Area de Atencién a En la fecha agendada, recibe a la usuaria o al usuario, lleva a cabo

Usuarios/Persona Responsable la visita guiada al interior del Archivo Histdrico; la o lo conduce a las
instalaciones, hace el recorrido establecido y le explica el
funcionamiento de las areas que lo conforman.

Una vez que concluye la visita, informa a la usuaria o al usuario
que debera acudir al Area de Recepciodn a recoger su identificacion
oficial.

26. Usuaria, usuario Recibe el servicio solicitado.

Concluida la visita se entera, se dirige al Area de Recepcion con la
persona responsable y solicita su identificacién oficial.

27. Area  de Recepcioén/Persona Una vez que concluye la visita, atiende a la usuaria o al usuario y

Responsable le devuelve su identificacion oficial.

28. Usuaria, usuario Recibe identificacion oficial y se retira de las instalaciones del
Archivo Histérico.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS AL INTERIOR DEL ARCHIVO HISTORICO.
AREA DE RECEPCION/ AREA SECRETARIAL/ ARCHIVO HISTORICO/ AREA DE ATENCION A
USUARIA, USUARIO PERSONA RESPONSABLE SECRETARIA, SECRETARIO PERSONA TITULAR "s‘;:’:‘ :i';i:"“

Q

CON  BASE EN UN
REQUERIMIENTO DE VISITA
GUIADA AL INTERIOR DEL
ARCHIVO HISTORICO,
DETERMINA:

HARA DE MANERA
PRESENCIAL O EN

EN
LINEA

PRESENCIAL

ACUDE A LAS

INSTALACIONES DEL

ARCHIVO HISTORICO Y —»{ 3

SOLICITA EL SERVICIO DE

VISITA GUIADA. ATIENDE, SE ENTERA DE

LA SOLICITUD, LE
ENTREGA EL FORMATO
PARA QUE SE REGISTRE,

4 ) LE SOLICITA SuU

IDENTIFICACION OFICIAL

Y LE INFORMA QUE

RECIBE EL FORMATO SE DEBERA  ACUDIR AL

ENTERA, REQUISITA, LO AREA SECRETARIAL

DEVUELVE Y ENTREGA PARA SOLICITAR QUE LE

IDENTIFICACION OFICIAL. PROPORCIONEN EL
SERVICIO.

POSTERIORMENTE SE
DIRIGE AL AREA

SECRETARIAL PARA o5
SOLICITAR EL SERVICIO.

RECIBE FORMATO E
IDENTIFICACION OFICIAL.

ARCHIVA EL FORMATO Y

RESGUARDA »( 6

TEMPORALMENTE LA

IDENTIFICACION OFICIAL.

ESPERA A OUE ATIENDE, SE ENTERA DE

CONCLUYA LA VISITA LA SOLICITUD Y LE

GUIADA. SOLICITA QUE ESPERE.
INFORMA VERBALMENTE
DEL SERVICIO
SOLICITADO.
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PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS AL INTERIOR DEL ARCHIVO HISTORICO.

AREA DE ATENCION A

AREA DE RECEPCION/ AREA SECRETARIAL/ ARCHIVO HISTORICO/
USUARIA, USUARIO PERSONA RESPONSABLE SECRETARIA, SECRETARIO PERSONA TITULAR USUARIOS/PERSONA
RESPONSABLE
SE ENTERA Y ESPERA EN o
EL AREA SECRETARIAL.
SE ENTERA E INSTRUYE
SE INFORME A LA O AL
( 9 >< RESPONSABLE DEL AREA
DE ATENCION A
SE ENTERA DE LA USUARIOS QUE DEBERA
! PROPORCIONAR EL
INSTRUCCION  E INDICA SERVICIO . DE  VISITA
SE  PROPORCIONE EL GUIADA
SERVICIO DE  VISITA :
GUIADA AL INTERIOR DEL
ARCHIVO HISTORICO. »( 10

1 )=

INFORMA QUE DEBERA
ACUDIR AL AREA DE

SE ENTERA Y ACUDE AL
AREA DE ATENCION A
USUARIOS A FIN DE
RECIBIR EL SERVICIO.

&

EN LINEA
ENVIA  UN  CORREO
ELECTRONICO AL

ARCHIVO HISTORICO EN
EL QUE SOLICITA EL
SERVICIO  DE  VISITA
GUIADA AL INTERIOR DEL
ARCHIVO HISTORICO.
ESPERA LA RESPUESTA A
DICHA SOLICITUD.

ATENCION A USUARIOS
PARA  QUE SE LE
OTORGUE EL SERVICIO.

»{ 13

INGRESA  DIARIAMENTE
AL CORREO
ELECTRONICO, REVISA Y
DETERMINA:

EHAY
SOLICITUDES DE
SERVICIO DE VISITA
GUIADA EN
LINEA?

NO

CIERRA EL SISTEMA.

RECIBE LA INDICACION Y
ESPERA PARA LLEVAR A
CABO LA VISITA GUIADA.
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PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS AL INTERIOR DEL ARCHIVO HISTORICO.

USUARIA, USUARIO

AREA DE RECEPCION/
PERSONA RESPONSABLE

AREA SECRETARIAL/
SECRETARIA, SECRETARIO

ARCHIVO HISTORICO/
PERSONA TITULAR

AREA DE ATENCION A
USUARIOS/PERSONA
RESPONSABLE

%
®

SE ENTERA, INFORMA
SOBRE LA SOLICITUD DEL
SERVICIO EN LINEA, LA
FECHA Y HORA

PROPUESTA  POR LA
USUARIA O EL USUARIO.

(17 )

SE ENTERA, SIGUE LAS
INSTRUCCIONES,

REGISTRA LA FECHA Y
HORA DEL SERVICIO DE

19 )=
RECIBE CORREO
ELECTRONICO, SE
ENTERA DE LA

RESPUESTA AFIRMATIVA
A SU SOLICITUD.

ESPERA EL DIA Y LA
HORA PARA LA VISITA
GUIADA AL ARCHIVO
HISTORICO.

Ve

LLEGADA LA  FECHA,
ACUDE E INFORMA DE LA
SOLICITUD DE SERVICIO
DE VISITA GUIADA QUE
LE PROPORCIONARAN.

»{ 21

VISITA GUIADA.

INGRESA AL SISTEMA Y
DA RESPUESTA
AFIRMATIVA A LA
SOLICITUD.

RECIBE EL FORMATO, SE
REGISTRA, LO DEVUELVE
Y ENTREGA SuU
IDENTIFICACION OFICIAL.

EN LA FECHA
AGENDADA, ATIENDE, SE
ENTERA, PROPORCIONA
EL FORMATO USUARIOS
DEL ARCHIVO HISTORICO,
PARA SU RESGISTRO Y LE
SOLICITA SU
IDENTIFICACION OFICIAL.

SE ENTERA DE LA
SOLICITUD EN  LINEA,
INSTRUYE PARA  QUE
RESPONDA
AFIRMATIVAMENTE A LA
SOLICITUD  DE  VISITA
GUIADA.

INFORMA LA FECHA EN
LA QUE OTORGARA EL
SERVICIO Y LA DA
INSTRUCCIONES.

SE ENTERA DEL DIA Y
HORA EN EL QUE SE
OTORGARA LA VISITA
GUIADA Y ESPERA LA
FECHA EN LA QUE SE
PRESENTARA LA
USUARIA O EL USUARIO.

7
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PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS AL INTERIOR DEL ARCHIVO HISTORICO.

USUARIA, USUARIO

AREA DE RECEPCION/
PERSONA RESPONSABLE

AREA SECRETARIAL/
SECRETARIA, SECRETARIO

ARCHIVO HISTORICO/
PERSONA TITULAR

AREA DE ATENCION A
USUARIOS/PERSONA
RESPONSABLE

@

RECIBE EL FORMATO
USUARIOS DEL ARCHIVO
HISTORICO Y LA
IDENTIFICACION OFICIAL.
ARCHIVA EL FORMATO Y
RESGUARDA

TEMPORALMENTE LA
IDENTIFICACION OFICIAL.
INFORMA QUE DEBERA
ACUDIR AL AREA DE
ATENCION A USUARIOS

PARA QUE LE
PROPORCIONEN LA
VISITA GUIADA.

SE ENTERA Y ACUDE
PARA QUE LE
PROPORCIONE EL
SERVICIO DE VISTA

»{ 25

EN LA FECHA
AGENDADA, RECIBE,
LLEVA A CABO LA VISITA
GUIADA, LO CONDUCE A

GUIADA.
26 )=

RECIBE EL  SERVICIO
SOLICITADO, SE ENTERA,
SE DIRIGE AL AREA DE
RECEPCION Y SOLICITA

LAS INSTALACIONES Y LE
EXPLICA EL
FUNCIONAMIENTO DE
LASAREAS.

CONCLUIDA LA VISITA,
INFORMA QUE DEBERA
ACUDIR AL AREA DE

Su IDENTIFICACION > RECEPCION A RECOGER
OFICIAL. su IDENTIFICACION
OFICIAL.
UNA VEZ QUE CONCLUYE
LA VISITA, ATIENDE, SE
(28 )= ENTERA Y LE DEVUELVE
Su IDENTIFICACION
- OFICIAL.
RECIBE IDENTIFICACION
OFICIAL Y SE RETIRA.
MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la realizacion de las visitas guiadas al interior del Archivo Historico:
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Numero mensual de Visitas
Guiadas autorizadas

Porcentaje de Visitas Guiadas
X 100= llevadas a cabo al interior del

Numero mensual de Visitas . O
Archivo Histérico.

Guiadas solicitadas

Registro de Evidencias

El nimero de visitas guiadas al Archivo Historico queda registrado en el formato “Usuarios del Archivo Histérico”,
mismo que se resguarda en los archivos de la propia Institucion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Formato “Usuarios del Archivo Historico”.

FORMATO: USUARIOS DEL ARCHIVO HISTORICO

GOBIERNO DEL ESTADO DE oHkzG)
ESTADO DE MEXICO f%‘z
MEXICO {El poder de servir! %b,g;u ~
USUARIOS DEL ARCHIVO HISTORICO @ DIA MES___ ANO
@ ® @ ® ® m ® ©
NOMBRE DEPENDENCIA CORR’EO TELEFONO | MOTIVO DE | HORA DE HORA FIRMA
ELECTRONICO VISITA ENTRADA DE
SALIDA
PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: USUARIOS DEL ARCHIVO HISTORICO

Objetivo: Registrar a las usuarias y los usuarios que solicitan visitas guiadas al Archivo Histérico.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el Area de Recepcion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Dia, mes y afio Espacio en el que la usuaria o el usuario sefialara la fecha de la visita guiada, el
dia con numero, el mes con letra y el afio con numero.

2. Nombre En este espacio la usuaria o el usuario escribira su nombre completo.

3. Dependencia En este espacio la usuaria o el usuario anotara el nombre de la dependencia a
la que pertenece.

4, Correo Espacio en el que la usuaria o el usuario anotara su correo electronico.
electronico

5. Teléfono Espacio en el que la usuaria o el usuario debera escribir su nimero telefénico.

6. Motivo de visita En este espacio la usuaria o el usuario debera indicar el motivo de su visita.

7. Hora de entrada | En este espacio la usuaria o el usuario debera registrar la hora de ingreso al

Archivo Historico.

8. Hora de salida Espacio en el que la usuaria o el usuario debera registrar la hora de salida del
Archivo Histdrico.

9. Firma Espacio en el que la usuaria o el usuario colocara su rubrica.
Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS Fecha: Diciembre de 2023
DEL ARCHIVO HISTORICO Cddigo: 22600002010101L
Péagina: VI
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
( ) anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
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Simbolo Representa

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con
la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacioén o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidén que
se realiza en ese paso.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que existe
relacion de un procedimiento con otro, y que continia el desarrollo de
actividades.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
> requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo Representa
Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
> realiza a través de teléfono, modem, etc. La direccién del flujo se indica como
en los casos de las lineas de guiones y continta.
Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS Fecha: Diciembre de 2023
DEL ARCHIVO HISTORICO Cadigo: 22600002010101L
Péagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (junio de 2020): Elaboracion del Manual de Procedimientos del Archivo Histérico del Estado de México.

Segunda edicion (diciembre de 2022); Actualizacion del Manual de Procedimientos del Archivo Histérico.

Tercera edicion (septiembre de 2023); Actualizacion del Manual de Procedimientos del Archivo Histérico.

Cuarta edicién (diciembre de 2023); Actualizacion del Manual de Procedimientos del Archivo Historico.

Deja sin efectos al Manual de Procedimientos del Archivo Histérico del Estado de México validado el 4 de septiembre
de 2023 por la Direccion General de Innovacion, mediante oficio 20706006L-0660/2023.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Area del Archivo Histérico, perteneciente a la Unidad Administrativa
Archivo Historico y Fondo Reservado de la Secretaria de Cultura y Turismo, se encuentra en poder de la Unidad de
Informacion, Planeacion y Evaluacién de la Secretaria de Cultura y Turismo.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Coordinacion de Administracion.

Coordinacién Juridica e Igualdad de Género.

1
2
3. Direccion General de Patrimonio y Servicios Culturales.
4

Direccion de Patrimonio Cultural.
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Tomo: CCXVII No. 1

5. Subdireccion de Bibliotecas y Documentacion.

6. Unidad Administrativa Archivo Historico y Fondo Reservado.
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VALIDACION
C. P. RICARDO MAX BERY PEREZ
Titular de la Coordinacion Administrativa
Rubrica.
M. EN D. JESUS RAYMUNDO PAREDES CHAVEZ
Titular de la Coordinacién Juridica y de Igualdad de Género
Rubrica.
LIC. M. ZULEMA SANCHEZ LUGO
Titular de la Direccion General de Patrimonio
y Servicios Culturales del Valle de Toluca
Rubrica.
LIC. RODRIGO BENJAMIN FLORES SANTIN
Titular de la Direccion de Patrimonio Cultural
Rubrica.
LIC. MARIA TRINIDAD MONROY VILCHIS
Titular de la Subdireccion de Bibliotecas y Documentacion

Rubrica.
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