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En respuesta ante la declaratoria de emergencia sanitaria por la epidemia surgida por el virus SARS -
CoV2 emitida el 30 de marzo del 2020'y publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el gobierno
mexicano establecié el 31 de marzo del 2020 una serie de medidas sanitarias recomendadas por la
Organizacion Mundial para la Salud para la mitigaciéon y control del virus?. Por ello las instituciones
adscritas al sector gubernamental suspendieron las labores en los centros de trabajo e
implementaron la modalidad del trabajo a distancia.

Cabe destacar que, a partir del 27 de marzo del 2020, la Coordinacién Nacional de Conservacion del
Patrimonio Cultural (CNCPC) en seguimiento a las medidas que decreté el Gobierno Federal por la
pandemia provocada por el virus SARS-CoV2, determiné el cierre de los espacios en concordancia
con la Jornada Nacional de Sana Distancia.

A partir de ese momento, las distintas areas de la CNCPC han continuado con el trabajo a distancia,
dando seguimiento oportuno a los asuntos y temas de su competencia. Tal es el caso del area de
Acervos Documentales (archivo, biblioteca y fototeca?®), que establecieron visitas programadas para
verificar el estado de los acervos y han atendido solicitudes urgentes por parte del personal adscrito
a la CNCPC para la consulta de documentos que les permitan continuar con sus proyectos.

Asimismo, se desarrollé el presente documento con la finalidad de poder coadyuvar a la cauta
reorganizacion y reapertura de actividades realizadas en los acervos documentales (archivo,
biblioteca y fototeca) durante y posteriormente la pandemia, por lo que la informacién reflejada es
apegada a los lineamientos e instrucciones emitidas por el Gobierno de México, asi como por las
autoridades del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Hacia una Nueva Normalidad

Derivado de las medidas sanitarias adoptadas para mitigar la propagacion del virus SARS-CoV2, el
14 de mayo del 2020 se emitioé el Acuerdo por el que se establece una estrategia para la reapertura
de las actividades sociales, educativas y econédmicas*. Este acuerdo establece de manera general
tres etapas® para el regreso a las actividades. En el articulo segundo, inciso dos, referente a la
segunda etapa, se mencionan la generacion y aplicacion de planes y programas estratégicos para

VEL ACUERDO por el que se declara como emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor, a la epidemia de enfermedad
generada por el virus SARS-CoV2, puede ser consultado en:
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5590745&fecha=30/03/2020

2El ACUERDO por el que se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia sanitaria generada por el virus
SARS-CoV2, puede visualizarse en: https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5590914&fecha=31/03/2020

3 La CNCPC cuenta con tres acervos documentales un Archivo en sus tres fases tramite, concentracién e histérico, una
Fototeca y la Biblioteca “Paul Coremans”. Estos acervos documentales resguardan informacion relativa a la conservaciéon y
restauracion del patrimonio cultural nacional, los cuales comprenden diversas clases documentales como: textuales,
iconograficos, visuales, audiovisuales, sonoros y electrénicos, entre los cuales destacan diversos soportes documentales tales
como: papel, plastico y vidrio. Sus principales tipos documentales son: informes, proyectos de conservacidon-restauracion,
mapas, planos, fotografias, cintas magnéticas, diapositivas, placas de vidrio, libros, tesis, revistas, CD-Roms, cédices
(facsimiles) y obras de consulta entre ellas enciclopedias, diccionario, atlas, etc.

“ Para una mayor referencia el ACUERDO por el que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades sociales,
educativas y economicas, asi como un sistema de semaforo por regiones para evaluar semanalmente el riesgo
epidemiologico relacionado con la apertura de actividades en cada entidad federativa [..], se encuentra en:
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5593313&fecha=14/05/2020

5 Véase el articulo segundo del ACUERDO por el que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades sociales,
educativas y economicas [...]
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una Nueva Normalidad. Asimismo, conforme a este acuerdo surgen los Lineamientos técnicos de
seguridad sanitaria en el entorno laboral’y el Plan gradual hacia la Nueva Normalidad en /la Ciudad
de México’, documentos en los que pueden encontrarse las pautas para la aplicacién de ejes
rectores que guian la construccioén de protocolos de accién para la reinsercion de los trabajadores
publicos y privados.

Por tal motivo para la activacion de esta Nueva Normalidad es necesario atender en todo momento
cuatro puntos estratégicos® que permitan una reapertura ordenada, gradual y cauta con el principal
objetivo de dar continuidad a las medidas sanitarias adoptadas para el cuidado de la salud.

Aunado a esto, y para delimitar la seguridad y medidas sanitarias indispensables que contrarresten
la propagacion del virus SARS-CoV2, debera observarse en todo momento lo siguiente:

e Lapromocion de la salud mediante la orientacion, capacitacion y organizacién dirigida a los
trabajadores, asi como a la poblacién en general.
e Atender las medidas de proteccién en Salud que fomenten la seguridad e higiene en el
trabajo, asi como en casa, teniendo en cuenta:
o Lasanadistancia
o El control de ingreso-egreso de los centros de trabajo
o Medidas de prevencion de contagios en las instituciones
o Uso de equipo de protecciéon personal

Considerando lo anterior, la propuesta del siguiente protocolo para la reapertura de los acervos
documentales conformados por los Archivos de Tramite, Concentracidén e Histérico, Biblioteca y
Fototeca de la CNCPC, contempla los puntos referidos con anterioridad, asi como los lineamientos
de bioseguridad y medidas sanitarias a seguir por el personal responsable y el publico en general
para el correcto funcionamiento y operacién de los espacios.

OBIJETIVOS
General

Establecer lineamientos y procedimientos que permitan la correcta, ordenada y cauta reapertura
de los acervos de la CNCPC: Archivo en sus tres fases (Tramite, Concentracion e Histérico), Biblioteca
y Fototeca, con la finalidad de brindar acceso a la informacion, mediante la promocién de la
bioseguridad tanto del personal adscrito a este centro de trabajo, como al publico usuario de estos
servicios.

% Para una mayor referencia los Lineamientos técnicos de seguridad sanitaria en el entorno labora pueden consultarse en:
https://Awww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/552550/Lineamientos_de_Seguridad_Sanitaria_F.pdf

7 ElI plan gradual hacia la Nueva Normalidad de la Ciudad de México, puede consultarse en:
https://covid19.cdmx.gob.mx/storage/app/media/plan%20gradual%20hacia%20la%20nueva%20normalidad%20en%20la
%20ciudad%20de%20mexico/plangradualhacialanuevanormalidadenlaciudaddemexico20.pdf

s1) Privilegiar la salud y la vida, 2) Solidaridad con todos y no discriminacién, 3) Economia moral y eficiencia productiva y 4)
Responsabilidad compartida (publica, privada y social). Gobierno de México (2020), Lineamientos Técnicos de Seguridad
Sanitaria en el entorno laboral, pp. 7.
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Especificos

e Definir y establecer medidas sanitarias y de bioseguridad que beneficien la reactivaciéon de
las labores de organizacidén, conservacion y difusion de informacién realizadas en los
Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico, Biblioteca y Fototeca de la CNCPC.

e Promover la seguridad sanitaria en el ambiente laboral mediante la desinfeccién de
inmuebles, mobiliario y equipo de cémputo.

e Capacitar e informar al personal responsable de los acervos, usuarios internos y externos®
sobre las medidas de salud e higiene que hay que adoptar con el propdsito de minimizar los
riesgos provocados por el virus SARS-CoV2.

e Brindar un servicio de acceso a la informacién pertinente y oportuno con base en la
aplicacién de medidas de seguridad sanitarias para el manejo adecuado de los acervos
documentales.

En el primer apartado se describe brevemente la situaciéon actual con respecto a las precauciones
sanitarias que hay que tomar para evitar el contagio del virus SARS-CoV2, asi como el puntual
seguimiento de las medidas indicadas por el Gobierno Federal para transitar hacia una Nueva
Normalidad.

El segundo apartado contiene la propuesta para la reanudacién de labores mediante la aplicacion
de fases, asi como del protocolo de acciéon para la desinfeccién de inmuebles, mobiliario y equipos,
ademas de las recomendaciones para garantizar el cuidado de la salud del personal y publico en
general. Asimismo, integra los lineamientos generales para la consulta de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico, Biblioteca “Paul Coremans” y Fototeca. Con estos lineamientos, se
contempla la implementaciéon de medidas sanitarias, que incluye una preparacién previa de los
acervos, tales como el disefio de senalética y de infografias que contienen la informacién con las
nuevas condiciones para la consulta, cupo maximo de usuarios y la adquisicién de los insumos
necesarios para poder brindar el servicio.

Los apartados tercero, cuarto y quinto estan enfocados a la descripcion de las medidas que
adoptard cada tipo de acervo en sus respectivos espacios y que estdn acordes con su
funcionamiento; de tal manera que los procesos de atencion, consulta y acceso a la informacién
bajo su resguardo estén asegurados.

9 Se entiende por usuarios internos a los generadores de la documentacion, es decir, el personal que labora en la CNCPC. Los
usuarios externos son cualquier persona que solicite la consulta de los acervos bajo resguardo del archivo, biblioteca y
fototeca sean estudiantes, investigadores que pertenecen a otra unidad administrativa del INAH u otras dependencias y
publico en general.
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La reanudacién de labores depende tanto de las disposiciones que emitan las Autoridades
Federales y de la Ciudad de México, como del sistema de semaforo epidemiolégico indicados por
la Secretaria de Salud y con base en los Acuerdos emitidos el 14 y 15 de mayo del 2020'.

Haciendo énfasis en que la implementaciéon y desarrollo de las fases que a continuacién se
desarrollan son con base en el Plan de retorno e incorporacion del INAH a la Nueva Normalidad"
emitido por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, en el cual se indica un regreso
escalonado y dependiendo del estado en el que se encuentre el semaforo de riesgo epidemiolégico
regulado por la Secretaria de Salud.

CULTURA | $PINAH

La reincorporacién sera gradual y estara sujeta al semaforo de riesgo epidemiolégico
en los contextos estatales, municipales y de la comunidad

Apertura gradual y moderada;
Acceso de visi i6
de usuarios y tramites

6n del nivel de
e interaccién de personal

Comunicacién, difusién
y usode TICS

Diagnéstico y evaluacién

INAH:

Espacio publico
cerrado; Museos,
Bibliotecas,

INAH, Oficinas

Verificacién de las
condiciones de
los espacios,
bienes culturales,

conservaciony
seguridad

y usuarios con una estrategia
de senalizacion y control.
Valorar la restriccion parcial de
areas
a la visita publica. Distribucion

publicos con requerimientos
especiales.

Programacién de horarios de

atencion a publico y usuarios;

TRABAJO A PUERTA CERRADA TRABAJO A PUERTA ABIERTA
: - 9 Los espacios del INAH]|
Es:a:;o pzubllco Evltla[r aglomderaoon en filas, como centros de
abierto; Zonas aquillas, guardarropa, servicios| 5 o inf 15
5qi P p Gestion de la visita publica, informacion e
Arqueolégicas SaT:;ig:z‘sil::t'g";:;:fés;z; mediante el control de aforos, Interaccion con la
P davicitantes tanto de visitantes en general, sociedad.
Privilegiar la como de grupos escolares o Difusion impresa

Formulacion, evaluacion

y ajustes en los programas
de seguridad e higiene por

centro de trabajo: roles

ien rial 8 para o
Archivos, Acervos b:inesiarzztign:ses y marcaje de mobiliario para | P'OPICiar atencion previa cita e e e : mformadc‘\on en p
itori i L arantizar SANA DISTANCIA i enguas indigenas de
© Auditorios Formulacién de g funciones.

Informacion, capacitacion
los ?er:gen:t':raas e Garantizarla Reincorporacion programada, Evaluacion de usode los y difusion de lineamientos Comunicacion
) iniciando con servicios espacios disponibles: aulas, | generalesy de protocolos. | permanente de las
Escuelas poisenay SANA escolares laboratorios o auditorios, para Escalonamiento de direcciones de las
funciones de DISTANCIAen y tareas de operacion y evitar concentracion y horarios para evitar escuelas con sus
cadadrea, areasde organizacion académica | garantizar la SANA DISTANCIA concentracion eohnidades
Espacios condlcxcne§ de administracion de personal en entradasy Rele AR e
los espacios secciones, . salidas ol
laborales; Centros cubiculos, Evaluacién y adecuacion Ocupacién del 30% del actividades
de trabajo para Iaboratorio’s de espacios disponibles en Personal, en actividades que académicas con
Investigacion, Sefoormoen |'a las areas de trabajo; requieren trabajo presencial soporte en linea.
Conservacion o atencién a Valqraresca\onamuento de (Tramites, Ventanilla prca, Mar}tenumentova
Difusién, Centros e jornadas y horarios Unidad de Transparencia, etc.) lservicios informaticos|

(volantes), banners,
redes y medios
electrénicos
“procurar

la region"

y de interconexién

Imagen tomada de: INAH. (16 de junio, 2020). Plan de retorno e incorporacion del INAH a la Nueva Normalidad.
Recuperado de: https.//www.inah.gob.mx/pdf/92012fbclid=IwAR2zHMbjHah7uYIMbxL50GCTEFKQ2tIre69PY6BanGYtbG5rz-
-7teK4Ar9dmM

Con base en la informacién anterior, la propuesta de aplicacion de este semaforo para la realizacion
de las actividades de los acervos de la CNCPC es el siguiente:

= SEMAFORO ROJO - Primera fase. NO se contempla ninguna actividad, se contintia con el
trabajo en casa.

9 EI ACUERDO por el que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades sociales, educativas y econémicas,
asi como un sistema de semaforo por regiones para evaluar semanalmente el riesgo epidemiolégico relacionado con la
apertura de actividades en cada entidad federativa, asi como se establecen acciones extraordinarias y el ACUERDO por el
que se modifica el diverso por el que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades sociales, educativas y
econdmicas, asi como un sistema de semaforo por regiones para evaluar semanalmente el riesgo epidemiolégico
relacionado con la reapertura de actividades en cada entidad federativa, [..], pueden ser consultados en:
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5593313&fecha=14/05/2020 y
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5593411&fecha=15/05/2020

" Para una mayor referencia, revisar el Plan de retorno e incorporacion del INAH a la Nueva Normalidad puede visualizarse
en: https//www.inah.gob.mx/pd/9201?fbclid=IWARZ2zHMbjHah7uYIMbxL50CTEFKQ2tIre69PY6BanGYtbG5rz--7teK4Ar9M
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SEMAFORO NARANJA - Segunda fase: inicia la consulta y acceso a la informacién del
personal interno mediante la programacion de citas.

SEMAFORO AMARILLO- Tercera fase: inicia la consulta con personal interno y publico en
general; como medida de precaucion se continuara con la programacion de citas.
SEMAFORO VERDE: - Cuarta fase: se debera atender lo mencionado en este protocolo para
la reactivacion de actividades emitidos por el centro de trabajo y seguir las indicaciones de
las autoridades correspondientes para establecer el cupo maximo de personas en cada
espacio.

En el establecimiento de las fases se elaboré un cartel, que permitira difundir la informacion
sintetizada de manera digital, ver anexo 3.1 Cartel Fases de reapertura.

Aunado a esto es importante subrayar que, en TODAS estas etapas, se deberan observar y dar
continuidad a las medidas de salud publica instauradas como:

Uso de cubrebocas.

Lavado frecuente de manos, con agua y jabdén, o bien uso de soluciones a base de alcohol en
gel al 70%.

Mantener la Sana Distancia (mantener 1.5 metros de distancia entre personas, no saludar de
mano y/o beso).

Estornudo de etiqueta (cubrirse la nariz y boca al toser o estornudar, con un pafuelo
desechable o el angulo interno del brazo).

Limpieza de espacios de trabajo (de acuerdo con los procedimientos que aqui se
estableceran).

Desinfecciéon constante de superficies con altos niveles de contacto.

1.1 Primera fase (NO habra consulta)

Esta primera fase tiene como objetivo el desarrollo de la planeacion y definicién de protocolos de
accion para la adecuacién de espacios, revision del material documental, instrumentacién de
mecanismos sanitarios y calendarizacion de guardias. Por ello, durante este periodo:

No se brindara o promovera la consulta a usuarios externos.

Se facilitara en la medida de lo posible la consulta via remota.

Se promovera la digitalizacion de expedientes y documentos fotograficos de acuerdo con
los reglamentos internos establecidos para ello.

Se solicitara la devolucion de acervos que se encuentren en préstamo, con la finalidad de
ser sometidos a un periodo de cuarentena.’?

Por lo tanto, los responsables de cada acervo, asi como los usuarios internos (personal de la CNCPC),
deberan observar y atender las siguientes disposiciones:

La titular del centro de trabajo acordara con los responsables de los acervos la
calendarizacién de los dias que asistira a las areas que resguardan los acervos.

El personal responsable de los acervos debera acudir al desempeno de sus labores de
manera escalonada, es decir se establecera en primera instancia un horario calendarizado
para las actividades.

12 Esta actividad se realizé al inicio de la pandemia (Marzo-julio de 2019)y se continué durante el 2020 mientras el sesmaforo
epidemiolégico estuvo en rojo.
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e El calendario de actividades se establecera con base en las condiciones actuales de salud
que presente el personal responsable de los acervos, asi como las particularidades del
trayecto para acudir al centro de trabajo.

e Esresponsabilidad del personal responsable de los acervos o bien usuarios internos notificar
al jefe inmediato cualquier indicador de sintomas del virus SARS-CoV2 o de cualquier
afectaciéon de salud que manifieste o en caso de haber estado en contacto con alguna
persona que presente los sintomas.

¢ Queda prohibido el manejo de alimentos dentro de las instalaciones que albergan a los
acervos documentales.

1.2 Segunda fase (consulta limitada)
e Se brindara el servicio de consulta presencial a usuarios internos, en un horario de atencién
reducido.
¢ El procedimiento de la consulta puede revisarse en el apartado 2.5 Servicios de consulta (cita
programada).
¢ Laconsulta sélo podra realizarse mediante cita programada (véase apartado 2.5).
e En esta primera etapa sélo podra asistir un usuario interno por turno.

1.3 Tercera fase (apertura limitada)
¢ Una vez que estemos en semaforo amarillo, el servicio de consulta se restablecera (para
usuarios internos y externos), pero atendiendo y dando continuidad al procedimiento de
citas programadas en un horario restringido.

1.4 Cuarta fase (apertura programada)
e Establecido el semaforo verde, el servicio de consulta sera de apertura total para usuarios

internos y externos, pero dando continuidad al procedimiento de citas programadas con un
horario limitado de 2 horas para la consulta, asi como mantener los controles sanitarios
indicados en este protocolo como por las autoridades.

2. PROTOCOLO PARA LA DESINFECCION DE INMUEBLES, MOBILIARIO Y EQUIPOS
21 El virus SARS-CoV-2 y su permanencia sobre objetos y superficies (documentos, expedientes,
papel)

A lo largo de la propagacion del virus SARS-CoV2 a nivel mundial, existen diferentes teorias sobre
su permanencia en las superficies inanimadas o bien en los objetos de manera directa o indirecta.
Los materiales y superficies que pueden verse contaminados van desde el metal, madera, tela,
vidrio, papel o plastico, cuyo periodo de permanencia varia de 2 horas a 5 dias aproximadamente.

La presencia del virus SARS-CoV2 en las superficies y objetos tiene una variabilidad en cuanto a
horas y dias como se expone a continuacion™:;

13 Las investigaciones y reportes a nivel mundial sobre la permanencia del virus en las superficies se actualizan
constantemente. En este documento se toma en consideracién la informacién que el Instituto Mexicano del Seguro Social
ha publicado y que puede verificarse en el Anexo 3.6. Infografia." Referencia directa
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5 a4 dias 48 horas 2 a 8 horas

- Papel - Aluminio

« Plastico . Acero -Guantes quirudrgicos
-Madera

-Vidrio

Ahora bien, en el caso de acervos bibliograficos, documentales y fotograficos, el material del que
estdn compuestos en su mayoria son el papel y plastico, este segundo predominando en
documentos de clase visual y audiovisual (fotografias, diapositivas, cintas magnéticas, etc.). Se cree
que la durabilidad del virus en este tipo de materiales es de 5 a 4 dias aproximadamente (aunque
aun continuian las investigaciones cientificas para determinar con exactitud este dato), por lo que
se recomienda la aplicacion de una cuarentena preventiva de una semana.™

Es importante aclarar que NO se realizardan fumigaciones ni desinfecciones en los acervos de la
CNCPC, debido a que durante el cierre de las instalaciones la carga viral en dichos espacios era
practicamente inexistente.” En su lugar debera subrayarse la importancia de apegarse en todo
momento a los procedimientos de limpieza que aqui se detallan, asi como al comportamiento que
todos -responsables de los acervos y usuarios internos y externos- debemos guardar.

2.2 Limpieza de espacios y mobiliario
221 Inmueble (desinfeccién de espacios)

Como medida de seguridad sanitaria es indispensable realizar la limpieza y desinfeccién de
superficies como pisos, puertas, ventanas y manijas. El protocolo especifico para la limpieza de los
espacios se determinard en conjunto con la Administracién del centro de trabajo, quién definira los
dias en que el personal de limpieza acudira a realizar dicha actividad. Ademas, como medida
coadyuvante para la desinfeccién e higiene de los espacios asighados a los acervos documentales,
el personal responsable de los mismos debera colaborar en su limpieza.

Las medias en este sentido seran:

e Cada espacio que alberga a los acervos documentales serd limpiado y desinfectado
atendiendo los protocolos establecidos por las autoridades de salud, asi como los que se
acuerden con la Administracion de la CNCPC.

e Antesy después de la limpieza y desinfecciéon de los espacios la puerta de acceso, asi como
ventanas deberan permanecer abiertas para fomentar la circulacion de aire y evitar la
concentracion de polvo o gases emitidos por la solucidén desinfectante aplicada.

14 La informacion relacionada a este apartado es con base a los acuerdos y lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud
de México, asi como lo mencionado por la Organizacién Mundial de la Salud. Asimismo, véase las Infografias emitidas por la
Secretaria de Salud, la cual se encuentra anexa a este documento (ver anexo 3.6). O bien a lo mencionado en el siguiente
documento Bioseguridad Guia (2020) recuperado de: https://issuu.com/malu736/docs/gu_a_bioseguridad

5> Véase, /as Recomendaciones sobre procedimientos de desinfeccion de bienes culturales con motivo de la crisis por COVID-
19 (2020) emitido por el Ministerio de Cultura y Deporte. Instituto del Patrimonio Cultural de Espana.
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Diariamente el personal de limpieza debera extraer los contenedores que albergan los
desechos que se produzcan de las actividades realizadas a lo largo del dia.

Limpieza de equipos y mobiliario

Debido a que los equipos y mobiliario de los acervos documentales de la CNCPC son de uso
frecuente, es indispensable que se atienda de manera primordial la limpieza y desinfeccion
constante.

Con relacion a ello se contemplan las siguientes acciones:

La limpieza y desinfeccion del mobiliario (mesas, sillas, archivadores y estanteria), asi como
del equipo de codmputo, sera realizada por los responsables de los acervos.

Se establecerd un plan de limpieza continuo al iniciar y concluir la jornada laboral, asi como
cada vez que se programe una cita.

Procedimiento para la limpieza de mobiliario

Es conveniente que la limpieza del espacio personal se haga de la siguiente manera: con un
pano de microfibra que deberd humedecerse en una solucién de agua limpia con
detergente, lo suficiente para que tenga arrastre de la suciedad que pueda acumularse en
la superficie, sin estar empapado; y como medida adicional usar un desinfectante alcohol
y/o hipoclorito. NO debera limpiarse en seco ninguna superficie, ni el piso, ya que ello
fomentaria la dispersiéon de los patégenos que puedan estar presentes. Con el pano de
microfibra humedo se frotara la superficie a limpiar, siempre en la misma direccién. No es
necesario 'repasar’ o restregar las superficies sino hacer un ‘barrido’ de éstas. Si la limpieza
se hizo con una solucién detergente, después se puede enjuagar con agua limpia y secar. Si
se cuenta con un desinfectante (alcohol al 70% o alguna sustancia desinfectante), se puede
aplicar después de la limpieza ya sea mediante aspersion o también con un pafio humedo,
dejandose secar libremente. Después de la limpieza el pafio debera lavarse.'®

La limpiezay desinfeccién del mobiliario del area de consulta, asi como de los utensilios para
el traslado de los acervos la realizara los responsables de los acervos.

Procedimiento para la limpieza de equipo de coémputo y electrénico

La limpieza y desinfeccién de los objetos personales como: celulares, pantallas, teclados,
mouse o bien cualquier equipo que sea utilizado por el personal que labora en el area debera
realizarse ocupando un pafo de microfibra, el cual debera humedecerse con una sustancia
de alcohol al 70%, o de alguna solucion desinfectante, lo suficiente para que tenga arrastre
de la suciedad que pueda acumularse en su superficie, sin estar empapado. NO debera
limpiarse en seco. Con el pafio humedo se frotara la superficie a limpiar, siempre en la misma
direccidon; no es necesario 'repasar o restregar las superficies sino hacer un ‘barrido’ de
éstas.”

168 Comunicacion personal con Dora Méndez, Subdirectora de Conservaciéon en Museos y Talleres, 30 junio 2020.
17 Comunicacion personal con Dora Méndez, Subdirectora de Conservacidon en Museos y Talleres, 30 junio 2020.
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223 Distribucion de espacios

Como una medida fundamental para evitar la propagacion del virus se dara continuidad al
distanciamiento social por lo que se implementaran zonas de seguridad para que los responsables
de los acervos depositen sus objetos personales y se delimitaran zonas para la desinfecciéon y
disposicion de objetos que requieran estar en cuarentena.

Los responsables de los acervos implementaran durante la primera fase las siguientes medidas:

e Prevalecera el distanciamiento de las mesas de trabajo de 2 metros aproximadamente.

e Sedesignard una mesa de trabajo especifica para la atencién de usuarios internos y externos.

e Se asignhara un area especifica para la instalacién de una zona preventiva para la activacién
de la cuarentena de los objetos.

2.3 Seguridad del personal

Dado que la prioridad es la seguridad sanitaria del personal responsable de los acervos, usuarios
internos y externos, es indispensable contar con los mecanismos y herramientas que garanticen y
promuevan su estabilidad fisica y mental; por ello se adoptaran controles y medidas sanitarias que
permitan minimizar los riesgos de propagacioén del virus SARS-CoV2.

2.3.1 Medidas generales de limpieza y seguridad personal

En la entrada principal de la CNCPC se instalara un moédulo para la desinfeccion e higiene de toda
persona que ingresa, por lo que se debera seguir con los protocolos sanitarios como:

Lavado de manos

Uso de equipo de proteccion

Toma de temperatura

Registrar su acceso en la libreta de registro correspondiente

o O O O

2.3.2 Recomendaciones al personal

e El personal responsable de cada acervo usara de manera indispensable y obligatoria el uso
de bata protectora y cubrebocas. Las gafas o proteccion facial (careta) se usardn de acuerdo
con las labores que el personal esté realizando.

e Por ninglin motivo se permitira el préstamo o intercambio de ningln equipo de seguridad
e higiene personal como cubrebocas, gafas o careta protectoras.

e Los responsables de cada acervo, y usuarios internos y externos debera continuar con el
distanciamiento fisico.

e Una vez concluida la jornada laboral la bata debera retirarse y colocarse en el espacio
designado para uso personal y desinfectarse, mediante aspersion de alcohol diluido al 70%.

e El uso de cubrebocas debe usarse dentro y fuera de las instalaciones de los acervos.

2.3.3 Recomendaciones a los usuarios internos y externos

Los responsables de los acervos deberan verificar que los usuarios internos y externos atiendan las
medidas generales de proteccién de la salud que se mencionan a continuacioén:
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Deberan registrar su acceso y salida en la libreta correspondiente utilizando su
propio boligrafo.

En el caso de los usuarios externos estos deberan colocarse a la vista el gafete que
se les entrega una vez realizado su registro de acceso. Los usuarios internos deberan
mostrar a su ingreso la credencial del centro de trabajo o bien una identificacién
oficial.

Cada usuario debera traer consigo el equipo de proteccién pertinente como
cubrebocas y guantes (de nitrilo y/o de tela), éstos ultimos se utilizaran para la
consulta en los acervos que resguardan documentos fotograficos, asi como en el
archivo historico.

El usuario interno y externo debera portar en todo momento cubrebocas. En caso
contrario no se permitira el acceso.

El uso de GUANTES sera obligatorio uUnicamente en la consulta de los acervos bajo
resguardo de la fototeca y el archivo histérico, esto con la finalidad de evitar danos
en los materiales.

Una vez concluida la consulta los guantes deberan retirarse y ser depositados en los
contenedores correspondientes.

En el caso de los usuarios externos estos deberan registrar su ingreso y egreso de las
instalaciones en la libreta correspondiente y presentar en todo momento el gafete
correspondiente.

Los usuarios externos deberan colocar sus objetos personales en el area designado
para ello.

Algunas recomendaciones para la seguridad se establecieron en el cartel Protocolo de seguridad
para la consulta

2.4 Desechos de materiales de proteccion

e Las areas que ocupan los responsables de los acervos deberan contar con depésitos y/o
contenedores que permitan recolectar y desechar los productos y equipos sanitarios
(guantes, cubrebocas o cualquier otro material) ocupados para la realizaciéon de actividades.

e Todos los insumos desechables (guantes y cubrebocas) deberan ser colocados en los
contenedores debidamente identificados para ello.

e Larecoleccion de los desechos debera de realizarse con el apoyo del personal de limpiezay
adoptando las medidas de proteccion correspondientes.

2.5 Consulta

Los usuarios internos y externos que requieran consultar los acervos documentales de la CNCPC
deberan solicitar con tres dias habiles de anticipacidn una cita mediante correo electrénico, este
debe ir dirigido al acervo que desea consultar, con copia a la Direcciéon de Educacién Social para la
Conservaciény a la Encargada del Area de Acervos.

CORREOS DE LOS ACERVOS:

@)
@)
@)

ARCHIVO: archivo_cncpc@inah.gob.mx

BIBLIOTECA: biblioteca_cncpc@inah.gob.mx
FOTOTECA: fototeca_chcpc@inah.gob.mx
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CON COPIAS:

o Direccion de Educacion Social para la Conservacion: Thalia Velasco Castelan; correo
electrénico: thalia_velasco@inah.gob.mx

o Encargada del Area de Acervos documentales: Ma. Itzamar Ortega Zarate; correo
electronico: itzamar_ortega@inah.gob.mx

En el correo de solicitud los usuarios deberdn especificar:

Nombre completo
Institucion de procedencia (en el caso de usuarios externos)
Area de adscripcion (en el caso de usuarios internos)
Tema o titulo que desea consultar
Autor (indispensable Unicamente para la consulta en biblioteca)
Periodo cronolégico del tema a consultar (indispensable Unicamente para la
consulta en archivo y fototeca)
o Motivo de la consulta (Unicamente para la consulta en archivo)®
Nota: la descripcion puntual del proceso de solicitud y programacion de cita en archivo, biblioteca
y fototeca puede consultarse en los apartados: 3.1.3, 4.3 y 5.1.3 referentes a la programacién de cita
en cada acervo.

O 0O O O O O

Es necesario senalar que:

e El horario de atencién se fijara conforme al calendario de guardias autorizado por la titular
de la CNCPC.

¢ Una vez programada la cita, el usuario deberad acudir puntualmente en la fecha y hora
indicada, en caso de que tenga algun contratiempo, deberd notificar al responsable del
acervo para la reprogramacion de su cita.

e Se sugiere llegar con 10 minutos de anticipacién para realizar los filtros sanitarios
correspondientes.

e Es indispensable que cada usuario se presente con el equipo de proteccién necesario y
deberd atender en todo momento las indicaciones mencionadas en el apartado 2.3.3.
Recomendaciones a los usuarios internos y externos que se encuentra en este documento.

e Los usuarios internos y externos deberan cumplir con los reglamentos internos para la
consulta de cada acervo, en caso de no acatarlos no se les permitira el acceso al area del
acervo que desea consultar.

La sintesis del procedimiento para la consulta se puede consultar en el anexo 3.2 ;Cémo solicitar
una consulta? Acervos de la CNCPC.

'8 Este dato es solicitado con la finalidad de brindar una atencién amplia que facilite y enriquezca las investigaciones de
nuestros usuarios, al personal responsable de archivo le es indispensable reconocer el motivo de la consulta a fin de ampliar
los motores de busqueda en inventarios.
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3. ARCHIVO
3.1 CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

3.1.1 Consideraciones generales

Con base en los protocolos mencionados en la primera parte del presente documento, fue necesario
el establecimiento de lineamientos para el desarrollo de las actividades realizadas en el archivo de
la CNCPC, es necesario resaltar que la reactivaciéon de las actividades serd de manera gradual, tal y
como se establece en el apartado 1. Reanudacién de labores, ademas de que el personal a cargo de
los tres niveles de archivo (tramite, concentracion e histérico) se apegara a las medidas sanitarias y
de proteccién descritas en los apartados 2.2 Limpieza de espacios y mobiliario y 2.3 Seguridad del
personal.

En los siguientes puntos se detallan las indicaciones para la conservacion, consulta, manipulaciéon
de expedientes y recepcion de documentacion en los tres niveles de archivo, a fin de garantizar la
salud de nuestros usuarios y personal.

3.1.2. Lineamientos para la manipulacion de los documentos durante la consulta

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los parametros para regular la
manipulacion de expedientes que realizan los usuarios internos y externos. Tanto los responsables
de los archivos como los usuarios deberan atender las recomendaciones enlistadas en los apartados
2.3.2y 2.3.3 referentes a las medidas de seguridad del personal y usuarios.

Todo aquel usuario que acuda a consultar debera:

1. Acudir puntualmente el diay la hora indicada para su consulta, ya que cada usuario contara
con un tiempo maximo de 2 horas por dia para su consulta.

2. Atender las indicaciones generales que se establecen en el apartado 2.3.1 referente a las
medidas de limpieza y seguridad personal (filtro sanitario, uso de equipo, estornudo, etc.).

3. Al entrar debera dejar sus pertenencias en el lugar que el personal de archivo le indique.

4. Debera consultar un expediente a la vez e indicara al personal del archivo si requiere que se
le proporcione los expedientes siguientes.

5. Debera manipular los documentos cuidadosamente, con ambas manos y lentamente para
evitar dafnos.

Por ninglin motivo podra retirarse los guantes'™ o cubre bocas dentro del archivo.
Al manipular los documentos debera evitar tocarse el rostro y el cubrebocas con las manos.

Tomara nota solo con lapiz de grafito para evitar dafos a los documentos.

© ©® N o

Indicara al personal del archivo la conclusiéon de su consulta, para que haga entrega de los
expedientes consultados y se proceda a trasladarlos al area de cuarentena por parte del
personal del archivo.

® Como se ha especificado en el apartado 2.3.3 el uso de guantes es obligatorio en la consulta del acervo bajo resguardo del
archivo histoérico.

12



Coordinacién Nacional de Conservacion
del Patrimonio Cultural

CULTURA | & INAH

3.1.3 Servicios de consulta (cita programada)

El archivo de la CNCPC se estructura en tres niveles: tramite, concentracién e histérico. Subdivididos
de esta manera dan atencién a diversas actividades de organizacién documental, tales como:
clasificacion, ordenacién, valoracién, descripcidén, preservaciéon, difusién y consulta del acervo,
incluidos los lineamientos para el tratamiento de la informacion descritos en la legislaciéon en
materia de archivo que se encuentra vigente. A partir de lo antes mencionado se ha establecido que
los usuarios internos podran acceder a los expedientes resguardados en los tres niveles con previa
autorizacion de la Direcciédn de Educacién Social para la Conservacién, asi como del area
generadora de la informacién (mediante nota informativa). En el caso de los usuarios externos
Unicamente podran acceder al acervo resguardado en el archivo histérico (mediante solicitud de
autorizacion).

Aunado a lo anterior, es necesario destacar que el archivo hasta el momento no cuenta con un
catalogo en linea disponible para usuarios, los usuarios deberan seguir el procedimiento
establecido para consulta descrito en el punto “2.5 Consulta”. Una vez ingresada su solicitud, los
responsables de los tres niveles de archivo verificardn en inventarios la existencia de expedientes
relacionados al tema solicitado. Posteriormente:

Para los usuarios internos...

e Notificardn al usuario via correo electrénico la existencia y disponibilidad de Ia
documentacion y a su vez indicaran el dia y hora asignados para su consulta.

e El usuario debera considerar que, si los expedientes a consultar se encuentran bajo
resguardo de los archivos de tramite y concentracion, los responsables de los archivos
notificaran al titular del drea generadora para su autorizacién, ya que la informacién en los
expedientes es activa.

Para los usuarios externos...

e Mediante correo electrénico se indicara que deberan enviar un escrito donde se especifique
el tema a consultar y el motivo de la consulta, este debera ir dirigido a la Mtra. Thalia Velasco
Castelan, Directora de Educacién Social para la conservacién, con copia a la Lic. Maria
Itzamar Ortega Zarate, Encargada del Area de acervos Documentales y la Lic. Silvia Yocelin
Pérez Ramirez, responsable del Archivo Histérico.

e Aprobada su solicitud se le notificara por correo electrénico diay hora en que debe acudir a
realizar su consulta.

e En caso de requerir informacién que por su temporalidad se encuentre bajo resguardo de
los archivos de tramite y concentracién deberan ingresen una solicitud de acceso a la
informacion a través de la Plataforma Nacional de Transparencia cuya pagina es
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/

Nota: En caso de que se cuente con la documentacion digital, se podra hacer llegar una copia al
usuario con previa autorizacion.

13


https://www.plataformadetransparencia.org.mx/

Coordinacién Nacional de Conservacion
del Patrimonio Cultural

CULTURA | & INAH

Los usuarios internos y externos deben:

- Comprometerse a leer y respetar las recomendaciones que se establecen en el Reglamento
de uso del archivo (ver anexo 1), que le sera enviado adjunto cuando se le indique la fecha y
hora de consulta asignada.

- Acudir puntualmente a la hora y dia asignado para aprovechar al maximo el tiempo que
permanecera consultando, ya que contara con aproximadamente 2 horas previo a la llegada
del siguiente usuario.

- Silos usuarios internos y/o externos no se presentan a la hora indicada por ningiin motivo se
extendera el tiempo que se le asigndé para su visita, pues esto podria afectar el tiempo de
otros usuarios. Si no se acude el dia establecido, el usuario debera ponerse nuevamente en
contacto con el personal de los archivos para reagendar su cita.

3.1.4 Cupo

Anteriormente la cantidad maxima de usuarios que se podia atender en la sala de consulta del
archivo era de 10 personas en conjunto, pero debido a las nuevas normas para controlar la
saturaciéon de los espacios se redujo considerablemente. El cupo serd de maximo 5 personas; los
responsables de archivo y dos usuarios a la vez, ademas, se contard con un horario especial de
atencion (2 hrs.).

3.1.5 Servicio de préstamo en el espacio de consulta

Los archivos de la CNCPC cuentan con un area especifica para la consulta documental, con la
intencion de que los usuarios internos y externos realicen la revisidn y analisis en este espacio, por
lo que queda estrictamente prohibido la salida de la documentacién. Al implementar esta medida
se evita que los usuarios expongan la documentacion a factores desconocidos y a posibles extravios.

El servicio de préstamo implica por parte del personal del archivo proporcionar a los usuarios los
expedientes que previamente solicitaron, de manera ordenada y coordinada, anteponiendo los
lineamientos establecidos para la prevencion de contagios provocados por el virus SARS-CoV2 y
llevar a cabo el debido manejo de la documentacién, por lo que los responsables de los archivos de
la CNCPC realizara constantemente una supervision a los usuarios internos y externos que consulten
los documentos, para evitar que estos incurran en malas practicas.

Por parte de los usuarios internos y externos es importante que al finalizar su consulta le indiquen
al personal del archivo, para que éste, traslade los expedientes al lugar designado para su
cuarentena, de esta manera se garantiza que los expedientes queden libres de riesgos para el
préximo usuario que requiera consultarlos.

3.1.6 Cuarentena de los materiales (establecimiento de la zona de cuarentena y del procedimiento)

El area destinada para llevar a cabo esta actividad estara situada en la parte posterior del archivo,
la cual estara habilitada con las condiciones necesarias para su uso, en donde solo tendra acceso el
personal de los archivos. En esta area seran aislados del resto del acervo los expedientes consultados
por los usuarios, donde se mantendran por siete dias para cumplir con el periodo de cuarentena,
ademas de ser expuestos a un periodo breve de luz solar. Dichos expedientes seran trasladados en
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charolas y depositados en cajas de cartén para evitar contacto directo con ellos. Durante esta accién
el personal del archivo también debera utilizar el equipo de proteccién (guantes de nitrilo?®, cubre
bocas, bata, gafas o mascarillas). A los expedientes aislados se les colocara una etiqueta con los
siguientes datos de identificacion:

- Ubicacion topografica del expediente.

Fecha de consulta y fecha de término de la cuarentena.
- Nombre de la persona que proporcioné el expediente al usuario.
- Nombre de la persona que consulté.

Cumplido el periodo de aislamiento documental concluya podran ser incorporados a su ubicacion
original.

3.1.7 Servicio de digitalizacion (volumen programado de digitalizaciones)

Debido a la manipulacién que los usuarios realizardn sobre los documentos, no es conveniente
llevar a cabo la digitalizaciéon de manera inmediata, ni la toma de fotocopias, ya que, al término de
su consulta, éstos serdn puestos a una exposicion solar y posteriormente a una cuarentena durante
siete dias, con la intencidon de respetar el protocolo de seguridad. Una vez terminado el periodo de
cuarentena se podra realizar su digitalizacién. Se establece la cantidad maxima de 50 fojas por
tema de cada usuario.

3.2 ORGANIZACION Y CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS
3.2.1 Proceso de recepcion de expedientes

El orden en los tres niveles (tramite, concentracién e histérico) de archivo de la CNCPC, facilita el
flujo, control, organizacion y preservacion de la documentacién que se genera en cada una de las
areas que integran la CNCPC.

Las areas en determinado momento envian de manera controlada sus expedientes al archivo de
tramite para su resguardo, situados ahi, los expedientes son resguardados en lo que concluyen sus
plazos de conservacion preestablecidos en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)? para
su transferencia al archivo de concentracién y posteriormente al archivo histérico. A continuacion,
se describen los nuevos protocolos para la recepcidn de expedientes en cada archivo ante la
presencia del SARS-CoV-2 (COVID 19).

3.2.2 Archivo de Tramite

Para el envio de expedientes al archivo de tramite las areas generadoras deben seguir el
procedimiento ya establecido y que se ha seguido en anos anteriores, es decir:

1. Las dareas deberan describir en el formato 5 “Inventario general de expedientes” los
expedientes que desean transferir.

20 sj los expedientes consultados corresponden al acervo bajo resguardo del archivo histérico.

2E| Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el instrumento en el que se fijan los valores documentales y los plazos
de conservacion para la guarda de los expedientes en los archivos de tramite y concentracién, asi como el destino final de
estos una vez prescritos sus plazos de conservacion.
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2. Enviaran a la responsable del archivo de tramite, la Lic. Jannet Jimarez Hernandez el
inventario en formato Excel via correo electrénico (jannet_jimarez@inah.gob.mx) para su
revision.

3. Por el mismo medio les serdn enviados los comentarios y observaciones.

4. Una vez atendidas reenviaran el inventario a la responsable del archivo de tramite, quien
revisara que los comentarios y observaciones se hayan atendido e indicara por el mismo
medio el diay hora en que los expedientes deben ser llevados al archivo para su cotejo con
el inventario.

En este punto deberan seguirse el siguiente protocolo:

A. Los expedientes para transferir deben llevarse al archivo en cajas de cartén para archivo
selladas con la indicacién del niimero de expedientes que contiene; atendiendo el orden en
que fueron descritos en el inventario (no se recibiran expedientes y documentos sueltos).

B. De manera precautoria los expedientes seran expuestos a un periodo breve de luz solar con
la finalidad de prevenir cualquier contaminacién por hongos y bacterias, para
posteriormente ser resguardados por un periodo de siete dias en un espacio alejado de la
zona de trabajo del personal de archivo, cabe mencionar que se desighara un espacio en la
parte posterior del archivo, para ello se colocara un estante sellado con material plastificado
que se colocara a una distancia mayor a 2 metros con el propdsito de mantener la sana
distancia de la zona de cuarentena.

Pasados los siete dias las cajas seran abiertas y se iniciara su cotejo con el inventario.

En el caso de ser necesario se les notificara por escrito y via correo electrénico si es necesario
realizar acciones sobre los expedientes, por ejemplo: orden del contenido documental de
cada expediente, cambio de etiquetas, incluir indices, separadores, etc.

E. Los expedientes que ameriten lo descrito en el inciso D, les seran devueltos de la misma
forma en que fueron entregados al archivo y en un plazo de siete dias deberan atender las
observaciones y devolverlos al archivo segun lo establecido en el inciso A.

F. Unavezrecibidos se integraran al acervo y se enviara al area la ultima version del inventario
para firma de acuse.

Transferencias primarias

Para la transferencia primaria los expedientes que ya han cumplido sus plazos de conservacion
deben ser enviados al archivo de concentracion, la responsable del archivo de tramite llenara el
formato 6 “Inventario de transferencia primaria” y lo enviara via correo electrénico al responsable
del archivo de concentraciéon. Asimismo, colocara los expedientes en cajas de cartén para archivo y
las sellara, posteriormente seran transferidas fisicamente al archivo de concentracién cuando su
responsable lo indique, quien las colocara en el espacio que se ha designado para que cumplan la
cuarentena de siete dias.

3.2.3 Archivo de Concentracién

Dando continuidad al proceso de transferencia primaria por parte de la responsable del archivo de
tramite, y una vez que hizo el envio via correo electrénico del formato 6 “Inventario de transferencia
primaria” al responsable del archivo de concentracién, este deberd recibir los expedientes
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correspondientes a dicha transferencia documental, en cajas de cartdn para archivo selladas, con
la intencion de que estas sean colocadas en el area designada para cumplir la cuarentena de siete
dias.

Una vez que las cajas han cumplido el tiempo de aislamiento seran ingresadas al area del archivo
de concentracion, para que su responsable proceda a la revisiéon y cotejo del inventario de
transferencia documental en comparativo con los expedientes transferidos.

Derivado de la revisidon de la transferencia documental primaria y en caso de existir comentarios u
observaciones, estas seran enviadas a la responsable del archivo de tramite con la intencién de que
realice los cambios o actualizaciones correspondientes y una vez atendidas las observaciones se
procedera a imprimir dos juegos del inventario de transferencia primaria, para ser firmado por
ambas partes, es decir quien transfiere y quien recibe la transferencia.

Posteriormente, el responsable del archivo de concentracion, realizara una valoracion documental
con base en la aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental, con la intencion de detectar los
expedientes que ya cumplieron con sus plazos de conservaciéon en dicho archivo y por tanto se
determinard el destino final de los expedientes a partir de las series documentales a las que
pertenecen, las cuales segun su naturaleza y plazos de conservaciéon, deberdn eliminarse o
conservarse permanentemente en el archivo histérico de la CNCPC. Dando paso a la transferencia
secundaria, la cual consiste en el envio del formato 7 “Inventario de transferencia secundaria” via
correo electrénico a la responsable del archivo histérico Lic. Silvia Yocelin Pérez Ramirez quien se
encargara de dar seguimiento a la transferencia documental.

Asi mismo, las cajas que contendran los expedientes a transferir se colocaran por un breve periodo
a exposicion solar con la finalidad de evitar cualquier contaminaciéon de hongos y bacterias para
posteriormente ser instalados en un area especifica de resguardo por cuarentena. Una vez cumplida
la vigencia de siete dias de cuarentena, serdn ingresadas al archivo histérico para que la responsable
pueda continuar con la revisidon y cotejo de la transferencia documental secundaria.

3.2.4 Archivo Histérico

Una vez que la responsable del archivo histérico recibié el inventario de transferencia secundaria,
realizara una revision y cotejo del inventario en comparativo con los expedientes transferidos; los
cuales tuvieron ya que haber cumplido su periodo de cuarentena de siete dias, la cual del mismo
modo se pondra en contacto con el responsable del archivo de concentracién para hacer de su
conocimiento si existe alguna observaciéon o modificacién de dicha transferencia que deba ser
atendida a la brevedad, una vez atendidas las observaciones pertinentes se procedera a imprimir el
inventario de transferencia documental secundaria para ser firmado por ambas partes, es decir
quien transfiere y quien recibe la transferencia.

Posteriormente la responsable del archivo histérico instalara la documentacion en las cajas
correspondientes para la guarda y custodia de los expedientes que haya recibido de conformidad
con lo establecido.
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4, BIBLIOTECA “PAUL COREMANS”
4.1 Consideraciones generales

Basados en los lineamientos mencionados al principio de este protocolo, se enlistan las siguientes
sugerencias para adaptar los procedimientos de los servicios bibliotecarios a la nueva normalidad,
de tal manera que exista la prevencién de contagios entre el personal y los usuarios.

La implementacién de lineamientos generales de accion para la reapertura de la biblioteca va a
permitir contar con una guia para proceder de manera eficaz en la contencién de una posible
propagacién del virus SARS-CoV2 en los espacios de trabajo de la biblioteca “Paul Coremans”.

No obstante, sera necesaria la designaciéon de un espacio para poner en cuarentena a todos los libros
que en este momento se encuentren en préstamo y que sean devueltos una vez que se reanuden
los servicios de la biblioteca, asi como aquellos que serdn consultados en sala cuando se reanuden
el servicio de consulta en concordancia con lo establecido en el apartado 1. Reanudacién de labores.

4.2 Lineamientos para la manipulacion de los acervos bibliograficos durante la consulta
Los usuarios internos y externos estaran obligados a seguir las siguientes disposiciones:

e Realizar los tramites de solicitud de cita, que estdn establecidos en el apartado 2.5
referente a la consulta.

e Acudir puntualmente el diay la hora indicada para su consulta.

e Enlaentradade la CNCPC se encontrara un filtro sanitario, el usuario debera de atender
todos los procedimientos que alli se establecen.

e La Biblioteca “Paul Coremans” de la CNCPC cuenta con un area especifica para la
consulta bibliografica. El espacio cuenta con el mobiliario y el equipo necesario para que
los usuarios realicen busquedas en el catalogo electrénico y efectien la consulta de los
titulos solicitados.

e Los usuarios internos y externos deberan utilizar cubrebocas o mascarilla, el cual debera
portarse en todo momento dentro de la sala de consulta.

e Solo se podra consultar un libro por usuario a la vez.

e Al manipular los ejemplares, los usuarios evitaran tocarse el rostro.

e Para evitar danos a los libros, solo se permite tomar nota con lapiz de grafito.

¢ La afluencia maxima de la sala de consulta se establecera en funcion de las fases, en la
segunda sélo podra entrar un usuario, mientras que en la tercera sera de dos personas.

e El personal de la Biblioteca “Paul Coremans”, supervisara que la consulta se realice con
base en estos lineamientos, evitando asi malas practicas.

4.3 Servicios de consulta (cita programada)

La atencion a usuarios internos y externos se realizara mediante cita programada, solicitandola al
correo biblioteca_cncpc@inah.gob.mx. Los usuarios indicaran los titulos, autores o temas de su
interés al responsable de la biblioteca, quien verificara la existencia de informacion.

Posteriormente, se notificara al usuario por el mismo medio sobre si existe o no informacion de su
interés. En caso de que exista informacién de su interés, se le indicara la fecha y hora asignados para
su consulta. El usuario recibird adjunto en el mismo correo el Reglamento de la Biblioteca (ver el
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anexo 2), por lo que se le considerara enterado de las disposiciones ahi descritas. El tiempo maximo
de permanencia en la sala de consulta sera de 2 horas por usuario, por lo que es importante acudir
puntualmente a la hora establecida.

e Se dara prioridad a la consulta digital, por lo que el responsable de la biblioteca promovera
los titulos albergados en el repositorio institucional. Del mismo modo, hara difusiéon a las
bases de datos con las que se cuenta con acceso.

e Serestringen de manera temporal los préstamos a domicilio e interbibliotecario.

e Serestringe el préstamo para fotocopiado.

e El responsable de la biblioteca brindara la facilidad de que los usuarios puedan usar sus
propios dispositivos para fotografiar o digitalizar parcialmente los libros.

4.4 Cupo

La afluencia maxima en la sala de consulta se establecera en funcién de las fases indicadas en el
apartado 1 referente a la reanudacién de labores. En la segunda fase sélo podra entrar un usuario,
mientras que en la tercera sera de cuatro personas. Una vez superada esta cifra, se restringira el
acceso. Los usuarios deberan de guardar siempre una distancia de metro y medio y deberan ocupar
los lugares senalados para la consulta.

4.5 Servicio de préstamo en el espacio de consulta

En la biblioteca se tiene implementado el servicio de consulta en su modalidad de estanteria
cerrada, por lo cual los usuarios internos y externos no tienen acceso directo a la coleccién, para
poder consultar los titulos de su interés, es necesario seguir el procedimiento descrito en los
apartados 2.5 y 4.3 referente a la consulta y cita programada, y respetar los lineamientos enlistados
en el apartado 4.2 referente a la manipulaciéon del material bibliografico.

4.6 Cuarentena de los materiales (establecimiento de la zona de cuarentena y del procedimiento)

La Biblioteca “Paul Coremans” dejé de brindar servicio desde el dia 24 de marzo de 2020, por lo
tanto, la coleccidon permanecié en confinamiento mas de 3 meses. En este sentido, es muy
importante sefalar que la coleccidn que se encuentra en estanteria esta fuera de cualquier riesgo
de contagio.

Una de las recomendaciones en diferentes documentos y conferencias, en relacién con la
reapertura del servicio, es la de implementar la estanteria cerrada como parte de la nueva
normalidad en los servicios de una biblioteca. La Biblioteca “Paul Coremans” desde siempre ha
proporcionado sus servicios bajo esta modalidad, con lo cual se reduce el riesgo de infeccién por el
virus SARS-CoV2 sobre los materiales bibliograficos.
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Establecimiento de zona cuarentena bibliografica

Como parte de la preparaciéon del inmueble previa a la apertura al publico en general serd necesario
designar un espacio para colocar en aislamiento a los libros que hayan sido solicitados en préstamo.
Esta area debera encontrarse aislada y con circulacién de personal minima.??

Para tal efecto, la zona de cuarentena debera contar con espacio para contener por siete dias los
materiales que hayan sido devueltos, estos se identificaran con una senalizacién que puede ser un
adhesivo o una tarjeta en donde se indique la fecha de devolucién, para que posterior a este plazo
de aislamiento, sean colocados con el resto de la coleccién.

Reconocimiento de materiales bibliograficos en préstamo

Hasta antes del cierre de la biblioteca, se tenian registrados aproximadamente 50 ejemplares fisicos
en préstamo a domicilio, varios de los cuales eran prestados a personal de base y que, por sus
propios usos y costumbres, no se atienen a los tiempos de devolucién de materiales en préstamo
de la biblioteca. Otros tantos estaban en préstamo corriente, en tiempo y forma y quedaron
pendientes de devolucién por la fecha en que cerroé la biblioteca, sin embargo, en el caso de estos
préstamos se gestiond la devoluciéon oportuna quedando concluido, pero desafortunadamente en
el caso de personal de base no se ha podido lograr la devolucién de material por lo que queda
pendiente esta actividad.

Al reanudarse los servicios en su totalidad, se les solicitara a los usuarios que solicitaron el préstamo
de libros a domicilio la devolucién de sus préstamos. Seran estas devoluciones las primeras que se
pondrdn en el area de cuarentena.

5. FOTOTECA

La Fototeca de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural se encarga de
reunir, organizar, conservar y difundir el acervo fotografico, radiografico, videografico y fonografico
que la Coordinacién produce como parte de su labor de conservacion, restauracién y salvaguarda
de los bienes culturales de México. Se ubica fisicamente en un espacio disefiado para resguardar el
acervo fotografico, ademas de contar con un espacio (oficina) donde se realizan los procesos de
gestion documental y de consulta.

En este tiempo de contingencia sanitaria ha sido necesario realizar una serie de ajustes en la forma
de operar la gestion del acervo fotografico, asi como de los servicios que presta. En ese sentido, es
responsabilidad del personal de fototeca llevar a cabo la implementacién de los requerimientos
propuestos por las instancias superiores, asi como de adecuar los espacios de consulta, controlar la
aglomeracién de personas y facilitar los procesos de consulta durante la “hueva normalidad”.

22 Recomendaciones para la reapertura de bibliotecas en el contexto de pandemia por COVID-19, mayo 2020. Colegio
Nacional de Bibliotecarios.
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5.1 CONSULTA DEL ACERVO FOTOGRAFICO

5.1.1 Consideraciones generales

Los lineamientos para la consulta del acervo bajo resguardo de la fototeca que aqui se describen,
fueron pensados con el objetivo de promover la seguridad sanitaria del personal de fototeca,
usuarios y trabajadores que comparten las instalaciones de la CNCPC, a través de las medidas de
contencion, prevencién y control, establecidas e implementadas de forma gradual por las instancias
Federales, Estatales y del centro de trabajo, ya descritas en los puntos 1y 2 del presente protocolo.

51.2

Lineamientos para la manipulacién de los acervos fotograficos durante la consulta

Para la manipulacién de documentos visuales y audiovisuales por parte del personal y usuarios se
establece que:

Personal

El personal responsable de la fototeca sera el encargado de manipular los documentos
fotograficos dentro de la boveda; es importante recordar que los usuarios internos y externos
no tienen acceso directo al espacio donde se resguarda la coleccién. Por lo tanto, el personal
de fototeca es quien localiza y proporcionar el material a los usuarios en el area de consulta
(oficina).

Para la manipulacion de los documentos fotograficos el personal responsable de la fototeca
debera portar guantes de nitrilo (nuevos), asi como portar cubrebocas y/o careta protectora.

Quedara prohibido que en el drea de consulta (oficina) se encuentren mas de 3 personas,
por lo que se ha determinado el uso de horarios escalonados del personal adscrito a la
fototeca.

El responsable de la fototeca en turno brindara las indicaciones necesarias al usuario para
gque éste realice una consulta apropiada, con el objetivo de conservar el material documental
en buen estado.

Los responsables de la fototeca realizaran constantemente una supervisién a los usuarios
que consulten los documentos, para evitar que estos incurran en malas practicas (rayen,
doblen, mutilen o sustraigan el material documental que se le proporcioné durante la
consulta).

Al concluir la consulta el responsable de fototeca trasladara los documentos fotograficos al
espacio habilitado para su aislamiento, donde permaneceran (libre de contacto) por siete
dias para su posterior ubicacion en la estanteria, asi mismo, realizara la limpieza del espacio
que el usuario utilizo.

Usuarios

Los usuarios deberan atender las siguientes disposiciones:

1.

Solicitar y confirmar la cita, de acuerdo con lo establecido en el apartado 2.5 referente a la
consulta.

Acudir puntualmente el diay la hora indicada para su consulta, ya que cada usuario contara
con un tiempo maximo de 2 horas para su consulta.

En la entrada de la CNCPC se encontrara un filtro sanitario, el usuario debera atender las
recomendaciones que se le indiquen (lavado de manos, estornudo de etiqueta, no tocar ojos,

nariz, boca y mantener la sana distancia).
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4, Los usuarios deberan colocar sus pertenencias, bolsas, mochilas, y otros accesorios
voluminosos en un espacio destinado para tal fin.

5. Para la manipulacién de los documentos fotograficos el usuario interno y externo debera
portar en todo momento guantes de nitrilo (nuevos)?®, asi como cubrebocas y/o careta
protectora.

6. Se permitira que el usuario utilice hojas de papel, lapiz y su equipo de cémputo. El personal
de fototeca no prestara ninguno de los anteriores.

7. El usuario solo podra consultar un album fotografico a la vez, este debera indicar al
responsable de la fototeca la culminacién de la consulta de cada alboum para que se le
proporcione el siguiente.?

8. Los albumes seran proporcionados por el responsable en turno, colocandolos en una charola
para trasladarlos del mobiliario de resguardo a la mesa de consulta y una vez revisados por
el usuario, serdn colocados nuevamente en otra charola para ser trasladados al area de
cuarentena.

9. La manipulacion de las fotografias debe realizarse lentamente, con ambas manos y con el
mayor cuidado posible para no danar el documento fotografico.

10. Al estar el usuario manipulando documentos, este debera evitar tocarse el rostro.

11. Una vez que se termine la consulta, el usuario notificara al responsable de la fototeca para
que este proceda a revisar el material y se cerciorard que se encuentre en buenas
condiciones.

12. Al terminé de la consulta el usuario interno o externo debera depositar sus guantes y
cubreboca en el contenedor especial.

5.1.3 Servicios de consulta (cita programada)

Se programara la cita para consultar el acervo de acuerdo con lo indicado en el apartado 2.5
referente a la consulta, la solicitud de cita debera ser enviada al correo electréonico
fototeca_cncpc@inah.gob.mx. Es importante que los usuarios indiquen de manera puntual a los
responsables de la fototeca los temas a consultar o de su interés.

Una vez que los responsables de la fototeca corroboren si el material que se busca le podria ser de
utilidad al usuario, se procedera a agendar la cita; por el mismo medio se le indicara la fecha y hora
asignados para su consulta. Esto con la finalidad de no generar movilidad innecesaria.

Nota: La fototeca NO brinda el servicio de préstamo del acervo bajo su resguardo para su consulta
en talleres, mucho menos a domicilio.

Para que el usuario aproveche al maximo el tiempo de permanencia en la sala de consulta (2 horas
por usuario), es importante que acuda puntualmente a la hora establecida.

2 Es necesario resaltar que el uso de guantes para la consulta del acervo bajo resguardo de la fototeca sera obligatorio.
24 por cita solo podra consultar un maximo de 5 albumes fotograficos.
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5.1.4 Cupo

Dada las condiciones del espacio de consulta (oficina) se recomienda limitar la afluencia de usuarios
en la fototeca por lo que se brindara atencién a una sola persona (usuario) en concordancia con lo
establecido en al apartado 1. Referente a la reanudacién de labores por lo que la ocupacién en el
espacio de consulta sera de 3 personas (responsables de fototeca y usuario).

5.1.5 Servicios de préstamo en el espacio de consulta

Los responsables de la fototeca brindaran el servicio a usuarios internos y externos, mismos que
proveeran lo necesario para que se lleven a cabo las medidas de prevencién durante la emergencia
sanitaria en curso, se brindara asesoria, orientacion e informacién sobre el acervo.

La fototeca cuenta con un espacio destinado expresamente para la consulta, revision y analisis del
acervo fotografico, asi como de su manipulacion.

Solo se permitira la consulta de lo que se solicite previamente (no mas de 5 dlbumes). Los usuarios
internos y externos podran ingresar para realizar la consulta portando lapiz, papel y dispositivos
electrénicos personales.

5.1.6 Cuarentena de los materiales (establecimiento de la zona de cuarentena y procedimientos)

Los responsables de la fototeca han seguido las medidas y recomendaciones que las autoridades
han dictado en materia de seguridad sanitaria. En ese sentido el espacio donde se encuentra el
acervo se ha mantenido cerrado. El acervo que se encuentra en el mueble de alta densidad se ha
mantenido alejado de cualquier riesgo de convertirse en fuente de contagio durante estos meses,
de alli que no es necesario aplicar medidas especiales para la desinfeccién del mobiliario.

Se delimitara y establecera un espacio para generar un area de cuarentena. Por lo que el material
que sea manipulado por el usuario sera trasladado a este espacio, donde permanecera un periodo
de siete dias previo a su incorporacién en estanteria.

5.1.7 Servicios de digitalizacién (volumen programado de digitalizaciones)

El usuario podra solicitar la reproduccién de hasta 20 imagenes por consulta, por lo cual debera
elaborar un escrito donde especifique el nombre del alboum y el niUmero de los negativos de las
imagenes que se digitalizaran, este debera ir dirigido a la Mtra. Thalia Velasco Castelan, Directora
de Educacién Social para la conservacién, con copia a la Lic. Maria Itzamar Ortega Zarate, Encargada
del Area de acervos Documentales y a los responsables de la fototeca, Lic. José Luis Pérez Gonzélez
y Técnico Fototecario Ana Maria Alvarez Flores.

5.2 RECEPCION Y ORGANIZACION DE LOS ACERVOS FOTOGRAFICOS

Las areas adscritas a la CNCPC que entreguen archivos fotograficos digitales deberan seguir las
siguientes recomendaciones para su recepcion.

1. Llevar los archivos digitales en una unidad USB.
2. Launidad sera desinfectada por el personal de fototeca en su recepcién y entrega.
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3. Losresponsables de la entrega deberan describir en el formato digital (que deberan solicitar
al personal de la fototeca) los datos que se le solicitan del material que esta ingresando a

fototeca.
4. Una vez que se guarde la informacion en los discos externos, se le notificara al responsable
de la entrega (via correo electrénico) los comentarios y observaciones de la recepcién.

5.3 PRESTAMO DE EQUIPO FOTOGRAFICO, VIDEOGRAFICO Y RADIOGRAFICO BAJO RESGUARDO
DE LA FOTOTECA

El préstamo de equipo como tripiés, cAmaras, etc. se realizard mediante previa solicitud y se
prestarad unicamente al personal interno de la CNCPC. Dicha solicitud debera ser enviada al correo
electrénico fototeca_cncpc@inah.gob.mx.

Asimismo, se deberan realizar los siguientes procedimientos:

1. Los equipos que hayan sido prestados deberan ser devueltos sin ningun dano; en caso de
gue no sea asi, debera notificarse al responsable de la fototeca a la brevedad.

2. Una vez devueltos los equipos seran desinfectados, toda vez que se haya cumplido con la
comisién designada al restaurador en turno.

3. La desinfeccion del equipo se realizard en el momento del préstamo, asi como en el de
devolucidn y se realizara mediante la aplicaciéon de una solucién de alcohol isopropilico, el
cual sera aplicado con un pafo y/o brocha de pelo suave.
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ANEXOS

ANEXO 1. REGLAMENTO DE USO DEL ARCHIVO DE LA COORDINACION NACIONAL DE
CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL (CNCPC-INAH)

El presente reglamento es de observancia general para los usuarios internos y externos que
consultan el acervo resguardado en los tres niveles de archivo de la CNCPC (tramite, concentraciéon
e histérico), los usuarios deberan cumplir estrictamente con lo sefalado.

Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

Acervo. El conjunto de bienes documentales resguardados en el archivo de la Coordinacién
Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural (CNCPC)y que pertenecen a esta.

Archivo. Espacio donde se ejecutan actividades para la organizacién, conservaciéon y difusién de los
documentos producidos por la CNCPC.

Archivo de tramite. Fase donde se resguardan y organizan los documentos activos generados por la
CNCPC y de acceso exclusivo de usuarios internos.

Archivo de concentracion. Fase donde se resguarda y organiza los documentos en etapa transitoria
entre el archivo de tramite e histérico y se decide el destino final de los documentos que fueron
transferidos del archivo de tramite y que cumplieron su plazo de conservacion (en conformidad con
instrumentos normativos) previo a su envio al archivo histérico.

Archivo histérico. Fase donde se resguarda, organiza, conserva y difunde los documentos mas
antiguos generados por la CNCPC, constituidos por expedientes que datan del ano 1961y de acceso
de usuarios internos y externos.

Area de consulta. Espacio dentro del archivo destinado para la manipulacién de expedientes y
documentos por los usuarios internos y externos.

Consulta. Accién de localizar informacién especifica en los recursos documentales resguardados en
el archivo de la CNCPC.

Copia digital. Tipo de archivo generado por dispositivos digitales (camara, scanner) sobre el
documento original.

Descripcién. Proceso que consiste en la resefia de la informacién mas relevante de cada expediente
a fin de permitir su registro en cualquier instrumento de descripcion (catadlogo o inventario) e
identificacion para su localizacion y consulta.

Documento. Informacién plasmada en cualquier soporte, generada en el desarrollo de las
actividades de la CNCPC.

Expediente. Conjunto de documentos que pertenecen a un mismo asunto.
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Reproduccién documental. Accidn de generar copias autorizadas de los documentos resguardados
en el archivo de la CNCPC.

Soporte documental. Material donde se plasma la informacion (papel, vinyl, acetato).

Usuarios internos. Personal que labora para la CNCPC.

Usuarios externos. Investigadores, estudiantes, publico en general.

©

1.

Ingreso

El horario de atencién sera de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 16:00 hrs, excepto
dias feriados.

Los usuarios externos deberan ingresar por la puerta principal de la CNCPC y registrar su
ingreso. Para el registro serd necesario presentar una identificacion oficial vigente (INE,
pasaporte, cédula profesional, etc.).

Para el acceso al drea de consulta los usuarios deberdn ingresar Unicamente por la puerta
principal del archivo.

Los usuarios externos deberan portar en un lugar visible el gafete que le sera asignado al
realizar su registro en la entrada principal de la CNCPC.

Los usuarios internos deberan presentar credencial del centro de trabajo.

Si los usuarios acuden con equipo de cémputo, debera realizar el registro al ingresar al
inmueble en el area de vigilancia.

Antes de ingresar al area de consulta los usuarios deberan colocar sus pertenencias en el
estante asignado.

Dentro del area de consulta no se podra introducir alimentos o bebidas.

Los usuarios deberan llenar el formato de control de préstamo de expedientes del archivo.

Consulta

Todo usuario que requiera consultar los archivos de la CNCPC deberd previamente ponerse
en contacto con los responsables para acordar una cita al siguiente correo electrénico:
archivo_cncpc@inah.gob.mx. Los usuarios deberan indicar:

a) Nombre completo

b) Area de adscripciéon (Unicamente usuarios internos)

c) Instituciéon de procedencia (Unicamente usuarios externos)

d) Tema a consultar

e) Periodo cronolégico del tema a consultar

f) Motivo de consulta
Los usuarios externos para realizar su consulta deberan contar con previa autorizacién por
parte de la titular de la Direccién de Educaciéon Social para la Conservacion (DESC)%.
Los usuarios deberan acudir en el dia y hora indicada. En caso de NO poder presentarse
debera notificar por correo electrénico de la situacién para una reprogramacion de la cita.

%para ello deberan elaborar un escrito dirigido a la Directora de Educacién Social para la conservacién: Mtra. Thalia Velasco
Castelan, con copia para la Responsable del Area de Acervos la Lic. Maria Itzamar Ortega Zarate, y al Responsable del Archivo
de Tramite: Jannet Jimarez Hernandez, Responsable del Archivo de Concentracién: Lic. Carlos Orejel Delgadillo, Responsable
del Archivo Histdrico: Silvia Yocelin Pérez Ramirez, seglin sea el caso, en el debera indicar el tema a consultar y el motivo de
la consulta.
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Para la consulta de los archivos de tramite y concentracién por parte de los usuarios internos
solo se podra brindar el servicio de consulta con previa autorizacién del drea generadora de
la informacion.
En el area de consulta Unicamente esta permitido el ingreso de hojas de papel sueltas, lapiz
de grafito, equipo de computo portatil y accesorios para proteccién de material (uantes de
nitrilo, cubre bocas).
La consulta de los expedientes es estrictamente dentro de las instalaciones del archivo por
lo que queda prohibido sustraer cualquier expediente o documento.
Los usuarios solo podran consultar un expediente a la vez.
Para la manipulacién de los expedientes los usuarios deberan considerar lo sefialado en el
apartado lll referente a la Manipulacion de los documentos.
No se podran consultar los expedientes cuando:

a) Estén en proceso de descripcion.

b) El estado de conservacién no permita el contacto directo.

c) Se trate de informacion reservada o confidencial conforme lo establece la Ley

General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Durante la consulta los usuarios deberan mantener el orden y hablar en voz baja. Queda
prohibido realizar o atender llamadas con teléfonos celulares.
Al terminar su consulta los usuarios deberan notificar al personal del archivo, para que
realice una revision de rutina con la finalidad de descartar anomalias en los documentos.
Si durante la consulta los usuarios identifican documentos que desee reproducir debera
notificar al personal del archivo para que le dé las indicaciones para la obtencién de una
copia digital. (véase el apartado IV Reproduccion documental).
En caso de sismo o incendio los usuarios deberan acatar las indicaciones del personal del
archivo.

Manipulacién de los documentos

Para la manipulacién de los expedientes los usuarios deberan utilizar cubrebocas y guantes
de nitrilo?®, estos ultimos, seran obligatorios en la manipulacién de expedientes histéricos y
en material fotografico analogo con la finalidad de evitar danar los soportes.

Los usuarios deberan realizar una correcta manipulaciéon de los documentos para evitar
danos a los soportes. La manipulacion debe realizarse lentamente y con ambas manos.
Mientras se encuentre consultando los documentos los usuarios debera evitar salivar los
dedos para la transicion de los documentos.

Los usuarios deberadn respetar el orden documental de los documentos que integran los
expedientes. En caso de que detecten algun detalle deberan notificarlo al personal del
archivo.

Los usuarios NO deberan hacer marcas, mutilaciones, dobleces, anotaciones eny por encima
de los documentos. Si durante la manipulacion detectan alguna anomalia en los
documentos consultados debera notificar al personal del archivo.

Los usuarios deberan evitar recargarse o colocar objetos sobre los expedientes.

Para indicar la ubicacion de los documentos que deseen reproducir, se utilizaran
separadores sin adhesivo, estos seran proporcionados por el personal del archivo.

26 Los guantes de nitrilo seran proporcionados por el personal del archivo.
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8. Al concluir la consulta debera desechar los guantes y cubrebocas usados en el contenedor
asignado.

Iv. Reproduccién documental

1. Se proporcionara el servicio de obtenciéon de copias digitales por parte del personal del
archivo de manera gratuita, el maximo permitido es de 50 fojas. En el caso de usuarios
externos deberan solicitarlos por escrito mediante oficio.

2. Laentrega de las copias digitales se realizara exclusivamente por correo electrénico.

3. Si requieren tomar fotografias a los documentos tendran que solicitarlo por escrito
mediante oficio dirigido a la DESC con copia al Area de acervosy al responsable del archivo.
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ANEXO 2. REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA “PAUL COREMANS”

Introduccién

La biblioteca “Paul Coremans” es una biblioteca especializada en temas de Restauracién,
Conservacion, Museografia, Museologia, Iconografia, Arte, Religién, Historia y otros temas
relacionados con la conservacidn del patrimonio artistico nacional. La biblioteca comprende
aproximadamente 20,000 obras que se dividen en colecciones de libros, tesis, cddices, folletos y
publicaciones peridédicas. También existe un fondo reservado de publicaciones impresas anteriores
a 1940 y una serie de documentos en literatura gris, con textos relacionados con los mismos temas.
Con el propdsito de reglamentar sus servicios, se exponen las siguientes disposiciones para
conocimiento de todos los usuarios:

Art.1 De la biblioteca

El objetivo de la biblioteca “Paul Coremans” es apoyar las actividades de investigacion en virtud de
la conservacién y la restauracion del patrimonio cultural. Para ello, se realizan actividades de
adquisicién, organizacion, difusiéon, preservacion y desarrollo de nuestras colecciones. Todo lo
anterior se hace con el fin de tratar de dar respuesta a las necesidades de informacién, tanto del
personal que labora en la Coordinaciéon Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural, como
del publico en general que esté interesado en los temas en los que se especializa la biblioteca.

Art.2 De las colecciones

La biblioteca “Paul Coremans” es una biblioteca especializada en la conservacién y restauracién del
patrimonio cultural, por tal motivo, se busca que las colecciones estén conformadas por
publicaciones especializadas en este tipo de contenidos y dirigidas a estudiantes, investigadores y
académicos especialistas en esta actividad.

La biblioteca alberga publicaciones caracteristicas fisicas y editoriales diferentes, de tal forma que
cada una de estas publicaciones se agrupa en colecciones dependiendo de sus caracteristicas.

Las colecciones son las siguientes:

e Coleccién general. Son todos aquellos libros de caracter general, los cuales conforman en
mayor medida la totalidad del acervo de la biblioteca. Estan disponibles para préstamo
interno, préstamo externo y préstamo interbibliotecario.

e CD-Rom’s. La biblioteca tiene una pequena coleccion de CD-Rom’s que contienen catalogos
y libros digitalizados principalmente. Los CD-Rom’s estan disponibles para préstamo
interno, préstamo externo y préstamo interbibliotecario.

¢ Folios. Son las publicaciones cuyas medidas exceden los 30 cm. de alto. Los libros de esta
coleccion estdn disponibles para préstamo interno, préstamo externo y préstamo
interbibliotecario.

o Folletos. Son aquellas publicaciones informativas de una o varias hojas, cuya principal
funcién es la divulgacion. Dentro de esta coleccidon se incluyen fasciculos, reglamentos,
manuales, etc. Estan disponibles para préstamo interno, préstamo externo y préstamo
interbibliotecario.

e Misceldanea. Son todas las obras consideradas como literatura gris; obras que no pasan por
los canales comerciales de publicacién y distribuciéon editorial, y que, por lo tanto, no ofrecen
los suficientes elementos para facilitar su descripcion bibliografica. Por las caracteristicas de
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sus contenidos, pueden resultar de gran valor para los usuarios. Estan disponibles para
préstamo interno, préstamo externo y préstamo interbibliotecario.

Tesis. Se trata de los resultados finales impresos de los trabajos de investigacion inéditos,
realizados para obtener un titulo profesional en una institucién académica. Esta coleccion
se conforma principalmente de trabajos provenientes de la ENCRyM (Escuela Nacional de
Conservacion, Restauraciéon y Museografia), sin embargo, también se cuenta con tesis de
otras instituciones educativas. Estan disponibles para préstamo interno, préstamo externoy
préstamo interbibliotecario.

Consulta. Son las publicaciones disenadas para obtener datos e informacién de manera
rapida y precisa. En esta coleccidn se incluyen los almanaques, anuarios, atlas, bibliografias,
catalogos, directorios, diccionarios, enciclopedias, glosarios, indices y tesauros. Los libros de
esta coleccidn sélo estan disponibles para préstamo interno.

Fondo reservado. Comprende los libros publicados en 1940 y anteriores, algunas de estas
publicaciones se encuentran en estado de deterioro, por lo cual esta colecciéon solamente
estd disponible para préstamo interno.

Codices. Abarca todas las reproducciones facsimilares de antiguos codices prehispanicos.
Sélo estan disponibles para préstamo interno.

Publicaciones periédicas. Son todas aquellas publicaciones que tienen una periodicidad
regular y una numeracién consecutiva, es también el producto intelectual de un grupo de
personas o de una entidad corporativa y se publican de manera ininterrumpida. Esta
coleccién estd conformada principalmente por revistas impresas y electrénicas. Sélo estan
disponibles para préstamo interno.

Art.3 De los servicios de la biblioteca.

La biblioteca ofrece atencién al usuario de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs. El acervo se
encuentra bajo la modalidad de estanteria cerrada, los usuarios se dirigen al personal para solicitar
los materiales a consultar. Con el propédsito de hacer efectivas las consultas, se ofrecen diferentes
tipos de servicios:

Préstamo interno. Es el préstamo que se realiza dentro de las instalaciones de la biblioteca,
todos los usuarios en general pueden venir a realizar sus consultas, siempre y cuando éstas
sean dentro de las instalaciones. Lo Unico que se necesita para facilitar el préstamo de los
libros es una identificacion oficial.

Préstamo externo. Es el préstamo al que tiene derecho sdlo el personal que labora en esta
coordinacion y los alumnos de la ENCRyM, quienes pueden llevarse 3 libros hasta por 5 dias
habiles y con derecho a 3 renovaciones. Es obligatorio traer una credencial vigente para
realizar el préstamo.

Préstamo interbibliotecario. Es el resultado del convenio que se establece con otras
instituciones académicasy de investigacion con el fin de dar circulacion y difusién a nuestras
colecciones. Dicho convenio implica el préstamo de libros a usuarios pertenecientes a dichas
instituciones, los lineamientos son similares al préstamo externo, se prestan 3 libros por 5
dias habiles y con derecho a 3 renovaciones. Para realizar el préstamo, el usuario debera traer
una papeleta de préstamo firmada por el personal autorizado de préstamos de la institucion
a la que pertenecen y una identificacién oficial.

Elaboracion de bibliografias.

Reservacioén de obras bibliograficas.
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Art. 4 De los usuarios
Los servicios que ofrece la biblioteca estan dirigidos a dos tipos de usuarios: usuarios internos y
usuarios externos. Se considera como usuario interno a todas las personas que forman parte de la
comunidad laboral de la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural. Los
usuarios externos seran los estudiantes, tesistas?’, maestros, investigadores y académicos de otras
instituciones, asi como también el publico en general que esté interesado en el tema de nuestra
especialidad.
Derechos de los usuarios internos

Los usuarios internos tienen derecho a:

El préstamo externo de las obras pertenecientes a las colecciones habilitadas para tal fin%,
El préstamo se hard por 5 dias habiles, con derecho a 3 renovaciones del préstamo. La
renovacion podra hacerse presentando fisicamente los libros o por via telefénica.

Solicitar préstamo interbibliotecario de material perteneciente a las instituciones con las
que la biblioteca “Paul Coremans” mantiene convenio.

El acceso por préstamo interno a todas las colecciones de la biblioteca, sélo podran
consultar hasta 3 libros a la vez.

El uso del equipo disponible para la consulta electréonica de nuestros catalogos.

La solicitud de bibliografias por autor, titulo, tema o por algun otro criterio de su interés.
Solicitar el préstamo de libros para sacar fotocopias.

Reservar previamente material bibliografico de manera directa o por teléfono.

Responsabilidades de los usuarios internos
Los usuarios internos tienen las siguientes responsabilidades:

Entregar el material en las mismas condiciones en las que se le facilité para su consulta.
Evitar poner objetos voluminosos sobre los libros, mutilar de cualquier forma los materiales
y sefalarlos fisicamente con plumas, lapices u otras marcas.

Respetar al personal, al mobiliario y el horario de servicios.

No comer, fumar o beber en las instalaciones de la biblioteca.

Evitar transferir los préstamos a terceras personas.

Mantener el orden dentro de la biblioteca, evitando hacer ruidos que interfieran con las
actividades de otros usuarios.

Derechos de los usuarios externos
Los usuarios externos tienen derecho a:

El acceso por préstamo interno a todas las colecciones de la biblioteca, sélo podran
consultar hasta 3 libros a la vez.

El uso del equipo disponible para la consulta electréonica de nuestros catalogos.

La solicitud de bibliografias por autor, titulo, tema o por algun otro criterio de su interés.
Solicitar el préstamo de libros para sacar fotocopias.

Los usuarios externos no pueden solicitar los libros para préstamo a domicilio.
Responsabilidades de los usuarios externos

Entregar el material en las mismas condiciones en las que se le facilité para su consulta.
Evitar poner objetos voluminosos sobre los libros, mutilar de cualquier forma los materiales
y sefalarlos fisicamente con plumas, lapices u otras marcas.

27 Los tesistas deberan presentar una carta que los acredite como tales.
28 Ver Art.2 De las colecciones.
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Respetar al personal, al mobiliario y el horario de servicios.

No comer, fumar o beber en las instalaciones de la biblioteca.

Mantener el orden dentro de la biblioteca, evitando hacer ruidos que interfieran con las
actividades de otros usuarios.

Los usuarios externos que soliciten obras bibliograficas por préstamo interbibliotecario, se
apegaran a los mismos derechos, obligaciones y sanciones que los usuarios internos.

Art.5 De las sanciones
Los usuarios en general veran suspendidos sus derechos de préstamo o permanencia en la
biblioteca en los siguientes casos:

Cuando tengan en su poder uno o varios materiales cuyo plazo de devolucién se encuentre
vencido.

Cuando los materiales sean devueltos con mutilaciones o con senales de maltrato (correra
por cuenta del usuario su reparacién o reposicion).

Cuando los equipos de cdmputo a su servicio sean utilizados con descuido o negligencia o
para fines que no sean de consulta bibliografica.

Cuando su conducta altere el silencio y el orden que requiere el trabajo de los usuarios y
personal de la biblioteca

Por la pérdida, mutilacion o deterioro irreparable de libros o materiales. En este caso, el
usuario debera garantizar su reposicion o a juicio de la Direccidén de Educacion Social para
la Conservacidn, la entrega en sustitucion de alguna obra en proceso de adquisicidon
equivalente al costo de la extraviada, mutilada o deteriorada. Correran por cuenta del
usuario los costos en los que se incurra por su reparaciéon o reemplazo del material danado.
Por cada material (libros, discos compactos, folletos) vencido, en el plazo de préstamo
externo, se impondra una sancién econémica equivalente a $5.00 por cada libro y por cada
dia habil de retraso.

Las multas seran acumulables para cada usuario. En su momento y cuando el personal de
biblioteca lo considere adecuado, solicitara al usuario cubrir su adeudo con la donacién de
un ejemplar que el propio personal de biblioteca indique. Bajo ninguna circunstancia el
personal de biblioteca podra cobrar las multas en efectivo.

En caso de la sustraccion deliberada de algun material, se pondra el caso a disposicién de la
Direccion de Educacion Social para la Conservacion, para determinar la sancioén.

Art.6 Transitorios

Lo no previsto en el presente reglamento se sujetard a las disposiciones de la Direccién de
Educacién Social para la Conservaciéon, de la Coordinacién Nacional de Conservacién del
Patrimonio Cultural.
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ANEXO 3. INFOGRAFIAS Y CARTELES PARA LA REAPERTURA DE ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS
3.1 CARTEL FASES DE REAPERTURA, ACERVOS CNCPC

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

ACERVOS CNCPC

Fases de reapertura

REGRESO ESCALONADO L AL L
NO habra consulta

Planeacion y establecimiento de protocolos
para adecuar espacios, revisar el material

documental, disponer mecanismos
sanitarios y calendarizar guardias.

CONSULTA LIMITADA

Se brindara el servicio de consulta presencial
a usuarios internos, en un horario de atencién

reducido mediante cita programada.

APERTURA LIMITADA
e Cuando las condiciones sanitarias lo permitan,

el servicio de consulta se restablecera
para usuarios internos y externos con citas
programadas en un horario restringido.

sanitarias y recuerda: si tienes sintomas
de enfermedad respiratoria

Cumple SIEMPRE con las recomendaciones
iQUEDATE EN CASA!

-\
iCon estas medidas, nos cuidamos TODOS! \\% \m 3

CULTURA <{§}INAH

i 0 © @ gob.mx/cultura/inah
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3.2 CARTEL. ACERVOS CNCPC ;COMO SOLICITAR UNA CONSULTA?

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

ACERVOS CNCPC

¢Como solicitar una consulta?

Si eres usuario

INTERNO o EXTERNO

Solicita una cita programada, con
tres dias habiles de anticipacion,
en el acervo correspondiente:

Archivo
archivo_cncpc@inah.gob.mx

Biblioteca
biblioteca_cncpc@inah.gob.mx

Fototeca
fototeca_cncpc@inah.gob.mx
Con copia dirigida a:

Direccién de Educacién Social
para la Conservacién
thalia_velasco@inah.gob.mx

Area de acervos documentales
itzamar_ortega@inah.gob.mx

TOMA EN CUENTA que:

Recibiras informacion del dia
y horario de la cita.

Si tienes un contratiempo, debes
+# notificarlo al responsable del acervo
para reprogramar tu cita.

Debes traer tu equipo de proteccion:

+ cubrebocas y careta. Si consuitas
Fototeca y Archivo Histérico incluye
tus guantes de latex.

Datos requeridos
para SOLICITAR TU CONSULTA

Fototeca y Biblioteca

* Nombre completo
« Institucién de procedencia
* Tema que desea consultar

* Datos de contacto
(teléfono con extension o celular)

Archivo
Usuarios Internos

* Nombre completo

» Area de adscripcién

* Tema que desea consultar

« Periodo cronolégico del tema a consultar
* Motivo de la consulta

Usuarios externos

* Nombre completo

* Dependencia o institucion deprocedencia
* Tema que desea consultar

» Periodo cronolégico del tema a consultar
* Motivo de la consulta

v La duracién de la consulta serd
de un tiempo maximo de 2 horas.

Es recomendable llegar 10 minutos
+” antes de la cita para realizar los
filtros sanitarios correspondientes,

Los usuarios internos y externos deben
+” acatar los reglamentos internos para
la consulta de cada acervo.

Cumple SIEMPRE con las recomendaciones

sanitarias y recuerda: si tienes sintomas
de enfermedad respiratoria
iQUEDATE EN CASA!

iCon estas medidas, nos cuidamos TODOS! \\%\

y CULTURA. | 3INAH

K £] © B gob.mx/culturafinah
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3.3 CARTEL. PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA CONSULTA. ACERVOS CNCPC

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

ACERVOS CNCPC

Protocolo de seguridad para consulta

® Antes de entrar al acervo, lavate las manos.

e Confirma tus datos con el personal
del acervo a consultar.

® Si eres usuario externo, porta el gafete
de visitante y coloca tus objetos personales
en el espacio asighado.

® Solo podras ingresar con un lapiz, hojas
o cuaderno para notas, computadora
y tu celular.

@ Usa alcohol en gel antes de manipular
los documentos o los libros.

® Usa en todo momento tu caretay
cubrebocas, evita tocarlos con las manos.

® Sigue las indicaciones del personal de
acervos para la consulta de los documentos,
asi como sus reglamentos y protocolos
de seguridad.

® Y recuerda, al finalizar tu consulta y salir
del acervo, lavate las manos.

Cumple SIEMPRE con las recomendaciones
sanitarias y recuerda: si tienes sintomas
de enfermedad respiratoria

iQUEDATE EN CASA!

o\
iCon estas medidas, nos cuidamos TODOS! \\Q@“\f\m

CULTURA c@ﬂNAH

Il [ © © gob.mx/cultura/inah
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3.4 INFOGRAFIA. GUIA PARA LA REAPERTURA DE ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

(Elaborado por el Grupo de Preservacién Documental, México, Julio, 2020)

GUIA PARA LA REAPERTURA DE

ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

ALGUNOS DATOS SOBRE EL VIRUS SARS-COV 2
Y LOS MATERIALES DOCUMENTALES

280 O0

El virus no produce La permanencia Los materiales Hay riesgos de
deterioro en los del virus en las documentales son contagio derivados
materiales superficies y objetos susceptibles de ser de la manipulacién
documentales. es limitada contaminados por de materiales
y se encuentra en el virus. contaminados por
estudio. el virus.

Las siguientes medidas buscan proteger la salud de las personas que

entran en contacto con los materiales documentales, asi como el
cuidado de los acervos.

alle °o°
P

Debes lavarte las Privilegia el lavado Es indispensable Recuerda mantener
manos antes y de manos que uses una distancia entre
después de la sobre el uso de gel cubrebocas durante 1.5 y 2 metros con

manipulacién de antibacterial. la consulta y otras personas.
los materiales manipulacién de
documentales. los materiales.

MEDIDAS PREVENTIVAS EN EL MANEJO DEL ACER

Si el acervo ha permanecido cerrado, no es necesario desinfectar
masivamente los materiales documentales.

QO0OG®OC D

La consulta se No deberan indisp: bl
limitaré a i limpiar/desinf: y Uaslado d6 que el treslado
cerraday se productos il e T materiales y entrega de
privilegiara desinfe antes y d & d ! documentos se
el uso de recursos sobre los de cada jornada. deberé reducirse  realice a través de
digital o os. al minimo. carritos auxiliares

para evitar el
contacto personal.

EL AISLAMIENTO TEMPORAL ES LA MEJOR FORMA DE PREVENIR LOS
CONTAGIOS A TRAVES DE MATERIALES DOCUMENTALES

w @ W bk

Aunque los tiempos No deberan utilizarse El material sislado Cadlatran debei
de aislami: se d y bolsas deberé contar un T e anan
encuentran en plésticas debido a la registro de la fecha AT
investigacién, se alta permanencia del de inicio y término temporal
recomienda un virus sobre estas del aislemiento. )
periodo de 7 dias. superficies.
GRUPO DE PRESERVACION DOCUMENTAL Meéxico, Julio 2020

www.preservaciondocumental.mx

Coordinacién Nacional de Conservacion
del Patrimonio Cultural
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3.5 INFOGRAFIA. AISLAMIENTO TEMPORAL-MATERIALES DOCUMENTALES frente al SARS-CoV2
(Elaborado por el Grupo de Preservacién Documental, México, Julio, 2020)

AISLAMIENTO TEMPORAL
MATERIALES DOCUMENTALES

FRENTE AL

SARS - Co V2

LANUEVA NORMALIDAD EN LAS BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS

AISLAMIENTO
TEMPORAL

<

T

El tiempo de permanencia
del virus en las superficies
depende del material del
que estén hechas.

El aislamiento de los materiales
documentales es el mejor método para
la inactivacion del virus, por lo que no
se recomienda la DESINFECCION
QUIMICA, ya que esta podria causar
deterioro.

Hasta el momento los especialistas
han determinado un aislamiento de
7 dias, como el tiempo en el que se
inactiva el virus, reduciendo la
posibilidad de contagio.

Esto puede cambiar
conforme las
investigaciones
profundicen mas

en el comportamiento
del virus.

Sabemos que estas medidas modificaran
la forma en que se trabaja y consulta en
los acervos documentales, por elio hay
que ser pacientes.

RECUERDA
= Que la salud es lo mas importante

- Limpia el area de trabajo antes
y después de usar un documento.

- Utiliza cubrebocas cuando manipules
los documentos.

- Lavate las manos constantemente
con agua y jabon.

GRUPO DE PRESERVACION DOCUMENTAL
www.preservaciondocumental.mx

QUE HACER
Y QUE NO HACER

El aislamiento temporal
es el tiempo que los
materiales documentales
deben permanecer
aislados del contacto
humano a fin de reducir
la posibilidad de
propagacion del virus.

El aislamiento no requiere la contratacion
de personal especializado, es inocuo,
efectivo y economico

@ QUE HACER

- Destina un espacio especifico con
acceso restringido.

- Utiliza estantes, mesas, carritos de
biblioteca o cajas de carton para colocar
los materiales en aislamiento.

= Lleva un registro de los tiempos que
los materiales permaneceran aislados.

€) QUE NO HACER

= NO mezcles documentos con tiempos
de aislamiento distintos.

- NO apliques desinfectantes a los
materiales documentales.

= NO pierdas el control del registro de
los periodos de aislamiento.

= NO utilices bolsas ni cajas de plastico
para guardar los materiales
documentales en aislamiento.

México Julio, 2020
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3.6 INFOGRAFIA. Tiempo que permanece el virus SARS-CoV2 en diferentes superficies (IMSS,

México, 2020)

EXTREMA PRECAUCIONES

« Llmpia yAdesinfecta superficies .

\inice®

Los virus,
como el COVID-19

sobreviven por varias

horas e, incluso, dias b

en superficies lisas: Plastico
oy 5 dias

Guantes

quirdrgicos :
8 horas | Acero
yJ., 48 horas

ny

‘FE IR Y

Para evitar contagios:
Limpia con agua y jabdén o desinfecta

con cloro diluido en agua.

* Objetos de uso comun * Mobiliario
« Juguetes Enseres de cocina

Hoy mas que nunca
) casa para apoyar a nuestre

Para mayor informacién acerca del COVID-18 entra a: www.gob.mx/coronavirus

mexico | &

0 © o gobmx/imss
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