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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 115, Fraccion Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 112, 113 y 114 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 2, 3, 4, de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos; 68, fraccion Il del Reglamento de
Gobierno Interno y para la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Morelos; y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal
aplicable, se expide el presente Manual de Procedimientos del Cronista
Municipal del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos. El cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo
general servir de instrumento de consulta e induccion para el personal

A\Romzo
C.P. José Fernando Aguilar Palma
Presidente Municipal Consti '\ cional de Emiliano Zapata
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Il. PRESENTACION

Las multiples actividades que desempefia cualquier dependencia de la administracion
municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas y detalladas en su manera de realizar
determinada actividad; de esta manera surgen los procesos, procedimientos, actividades,
que regularmente obedecen a proyectos contenidos en el Programa Operativo Anual de la
Dependencia.

Este Manual de Procedimientos del Cronista Municipal representa una guia para el personal
responsable de cada actividad o proceso.

En cumplimiento a la estructura administrativa aprobada por el Cabildo de Emiliano Zapata,
expresada en el Reglamento de Gobierno y Administracion Puablica, se elabor6 el presente
Manual de Organizacion con la finalidad de convertirse en la herramienta basica que detalle
la estructura organica y funciones que realiza el personal adscrito al Cronista Municipal
encaminados a la mejora de la calidad de vida de la sociedad Emiliano Zapatense, bajo un
contexto de planeacion y desarrollo municipal integral; asimismo, este Manual es atil como
material de induccion a todo el personal que debe conocer las funciones y actividades del
Cronista Municipal.

El propésito del Cronista Municipal obedece a la obligada integracion de las estrategias
encaminadas a la conservacion, proteccion, rescate y difusién del patrimonio cultural
material e inmaterial, a la memoria histdrica, al fortalecimiento de la identidad, a subsanar
las carencias en los aspectos antes mencionados.
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lll. PROCEDIMIENTO PARA LA DOCUMENTACION GENERAL

IIl.1 Propésito

Describir la guia para la documentacién y el registro de los acontecimientos, sociales
relevantes para la historia la cultura, la memoria y la identidad de los habitantes del
Municipio de Emiliano Zapata.

Ill.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del Cronista Municipal, ademas de la participacion
directa del personal a su cargo.

lil.3 Referencias

Plan Municipal de desarrollo Eje 2 objetivo estratégico 2.24.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 74 en el cual se establece que El
Cronista “tendra como funcién la recopilacién, custodia y difusion de la memoria histérica
y cultural del Municipio” :

lll.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Cronista la planeacion y la implementacion de las actividades
propias de la investigacion de campo, los recursos materiales, técnicos y humanos para el
desempefio de dichas funciones.

Es responsabilidad de toda la oficina del Cronista observar las disposiciones contenidas
en este Manual de Procedimientos

IlL.5 Definiciones

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos Articulo 74 en el cual se establece que El
Cronista “tendra como funcioén la recopilacién, custodia y difusion de la memoria histérica
y cultural del Municipio”

I11.6 Método de trabajo

Se aplicaran metodologias de investigacion cuantitativa y cualitativa tales como:
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Encuéstas, censos, estadisticas, asi como entrevistas abiertas y cerradas, técnicas
etnogréficas entre otras respectivamente

11.6.1 FLUJOGRAMA DE DOCUMENTACION GENERAL

CRONISTA MUNICIPAL

PERSONAL ADSCRITO AL CRONISTA
MUNICIPAL

Inicio

Planteamiento de
- la hipdétesis de
trabajo

Ubicacién espacial y
temporal del
acontecimiento (1)

v

Definicién y delimitacién

de la investigacion (2)

h

Elaboracién de
marco tedrico y
metodoldgico

No

Son adecuados
para los fines de
la investigacién

Si

Y

iHace falta
plantear una
hipotesis de
trabajo?

Actividades

Documentacion y
registro escrito

(4)

Documentaciéon y
A registro
fotografico (4)

Registro y
- documentacion
audiovisual (4)

por realizar (3}

Elaboracion de
reporte y
resultados de la

Andlisis e
interpretacién de
los datos
obtenidos (5)

D
~

Almacenamiento

F 3

investigacion (7)

Presentacion de los
Fin del proceso resultados (8)

de la informacién
obtenida (&)

S e




Clave: PM-CM-MP B
AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
2016-2018 Revision: 08 feb 2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PigraTde
CRONISTA MUNICIPAL T
111.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Fas0 RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
Ubicacion espacial y
; e temporal del
1 Cronista Municipal acontecmisnto poF
documentar
Definicién y delimitacién
de la investigacion. En
; oo caso de ser necesario se
2 Croriima M::n:;pn?éy Peisanal planteara una hipétesis
previa de trabajo y se
elaborara un marco
tedrico y metodolégico
3 Cronista Municipal y Personal Establecimiento de las
Adscrito actividades por realizar
Documentacién y registro
Cronista Municipal y Personal ya sea el caso:
4 Adscrito e  Escrito
o  Fotografica
¢  Audiovisual
5 Cronista Municipal y Personal Analisis e interpretacion
Adscrito de los datos
6 Cronista Municipal y Personal Almacenamiento de la
Adscrito informacién obtenida
Cronista Municipal y Personal ; e
7 Adscrito Elaboracidn de reporte L Reporte .....
8 Cronista Municipal y Personal Presentacion de los
Adscrito resuitados
Vi >
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111.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No.

DOCUMENTO

RESPONSABLE DE SU

TIEMPO DE

. Rébétte

CUSTODIA

RETENCION

111.6.4 ANEXOS

CLAVE

DESCRIPCION
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA DOCUMENTACION ESCRITA

IV.1 Propoésito

Describir la guia para la documentacion y el registro de los acontecimientos, sociales
relevantes para la historia la cultura, la memoria y la identidad de los habitantes del
Municipio de Emiliano Zapata.

IV.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del Cronista Municipal, ademas de la participacion
directa del personal a su cargo.

IV.3 Referencias

Plan Municipal de desarrollo Eje 2 objetivo estratégico 2.24.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 74 en el cual se establece que El
Cronista “tendra como funcién la recopilacién, custodia y difusién de la memoria historica
y cultural del Municipio”

IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Cronista la planeacién y la implementacion de las actividades
propias de la investigacién de campo, los recursos materiales, técnicos y humanos para el

desempenio de dichas funciones.

Es responsabilidad de toda la oficina del Cronista observar las disposiciones contenidas
en este Manual de Procedimientos

IV.5 Definiciones

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos Articulo 74 en el cual se establece que El
Cronista “tendra como funcién la recopilacién, custodia y difusién de la memoria historica
y cultural del Municipio”

IV.6 Método de trabajo

Se aplicaran metodologias de investigacion cuantitativa y cualitativa tales como:

9
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Encuestas, censos, estadisticas, asi como entrevistas abiertas y cerradas, técnicas
etnograficas entre otras respectivamente

IV.6.1 FLUJOGRAMA DE DOCUMENTACION ESCRITA

PERSONAL ADSCRITO AL CRONISTA

para los fines de la
investigacién?

MUNICIPAL
CRONISTA MUNICIPAL
Ubicacién espacial y
Inicio del temporal del
proceso acontecimiento (1) e
I = las actividades por
\L realizar (3)
. Definicién y
Planteamiento de o "
. delimitacién de la
- la hipotesis de i ti i6n (2)
3
trabajo nvestigacion
\L _Escritura de
- Guion (4)
Elaboracion del
marco tedrico y Guion
metodolégico éHace falta
plantear una ™™
hipétesis de
rl
frabain Asistir al lugar
establecido y
éSon adecuados elaboracién de
Notas De Campo (5)

N
Regreso a la oficina

Almacenamiento (9) |

M

Elaboracion de
reporte (10)

Fisico

Evaluacién del

N

21 proceso (11)

Presentacidn de los
resultados (12)

()

10

y vaciado de la
informacion
recabada. Captura
de las Notas de
Campo (6)

Analisis e
interpretacién del
material recabado

(7)

Catalogacion (8)
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IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
_ : S Ubicacion Espacial y '
! Cronista Municipal Temporal del Acontecimiento
Definicion y delimitacion de la
investigacion. En caso de ser
2 ; oo necesario se planteara una
Cronista Municipal hipétesis previa de trabajo y
se elaborara un marco teérico
y metodoldgico
3 Cronista Municipal y Personal Establecimiento de las
Adscrito actividades por realizar
4 Cronista Municipal y Personal Elaboracién de Guia de Guloﬁ
Adscrito Campo ]
5 Cronista Municipal y Personal | Asistencia al lugar establecido
Adscrito y toma de notas de Campo
6 Cronista Municipal y Personal | Regreso a la oficina, captura y
Adscrito vaciado de notas de campo
7 Cronista Municipal y Personal | Analisis e interpretacién de los
Adscrito datos recabados
Cronista Municipal y Personal .
8 Adserito Catalogacion
9 Cronista Municipal y Personal Almacenamiento (En formato
Adscrito fisico y digital)
10 Cronista Municipal y Personal . e
Adscito Elaboracién de reporte ” F_{eporte_.
Cronista Municipal y Personal ] -
1" Adscrito Evaluacion
12 Cronssta Municipal y Personal Presentacion de los resultados

Adscrito

11
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IV.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 REPORTE CRONISTA MUNICIPAL 5 ANOS
1 GUION CRONISTA MUNICIPAL 5 ANOS
IV.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 REPORTE PM-CM-REP-002
GUION
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA DOCUMENTACION FOTOGRAFICA

IV.1 Propésito

Describir la guia para la documentacién y el registro de los acontecimientos, sociales
relevantes para la historia la cultura, la memoria y la identidad de los habitantes del

Municipio de Emiliano Zapata.

IV.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del Cronista Municipal, ademas de la participacion

directa del personal a su cargo.

IV.3 Referencias
Plan Municipal de desarrollo Eje 2 objetivo estratégico 2.24.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 74 en el cual se establece que El
Cronista “tendra como funcion la recopilacion, custodia y difusién de la memoria histérica

y cultural del Municipio”

IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Cronista la planeacién y la implementacion de las actividades
propias de la investigacién de campo, los recursos materiales, técnicos y humanos para el

desempefio de dichas funciones.

Es responsabilidad de toda la oficina del Cronista observar las disposiciones contenidas

en este Manual de Procedimientos

IV.5 Definiciones

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 74 en el cual se establece que El
Cronista “tendra como funcién la recopilacién, custodia y difusién de la memoria histérica

y cultural del Municipio”

IV.6 Método de trabajo

Se aplicaran metodologias de investigacion cuantitativa y cualitativa tales como:
Encuestas, censos, estadisticas, asi como entrevistas abiertas y cerradas, técnicas
etnogréficas entre otras respectivamente. Asi como técnicas de fotografia antropolégica y

etnografica

13
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IV.6.1 FLUJOGRAMA DE DOCUMENTACION FOTOGRAFICA

CRONISTA MUNICIPAL

PERSONAL ADSCRITO AL CRONISTA
MUNICIPAL

Planteamiento de
- la hipdtesis de
-

trabajo

Ubicacidn espacial y

Inicio del temporal del
proceso acontecimiento (1)

|

Definicién y

{

Elaboracidn del
marco tedrico vy
metodolégico

éSon adecuados
para los fines de la
investigacion?

n

delimitacion de la
investigacion (2)

h 4

Planeacién de las
actividades por
N realizar (3)

éHace faita
plantear una

Asistir al lugar
establecido y toma
de las fotografias (4)

hipdtesis de
trahain?

N

Regreso a la oficina
y vaciado de la
informacion
recabada (5)

Almacenamiento (8) | .
oy

b

Elaboracion
de reporte (9)

Analisis e
interpretacion de
‘ los datos e
imagenes (6)

b4 N
( Fisico i )

A

Catalogacién (7)

Evaluacion del
proceso (10)

Presentacidn de los
resultados {11}
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V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
3 .. Ubicacion espacial y temporal
1 Cronista Municipal del scontecimianito
Definicion y delimitacion de la
investigacién. En caso de ser
. - necesario se planteara una
2 Croniss ngféprséy Personal | i stesis previa de trabajo y
se elaborara un marco teérico
y metodolégico
; i Planeacién de las actividades
3 Cronista M:r:llsc;p;;;y Personal por realizar
4 Cronista M:l;i;:;;:::’y Personal Asistir al lugar establecido y
toma de fotografias
5 Cronista Municipal y Personal Regreso y Vaciado de la
Adscrito informacién recabada }
6 Cronista Municipal y Personal | Analisis e interpretacion de los
Adscrito datos obtenidos
Cronista Municipal y Personal )
7 Adscrito . Catalogacion
8 Eohists M:rc;?c‘:::py Personal | Aimacenamiento. Formato
fisico y digital
Cronista Municipal y Personal : : i
9 Adsceito Elaboracion de reporte :Reporte
Cronista Municipal y Personal
10 Adscrito Evaluacién del Proceso
11 Cronista Municipal y Personal Presentacion de los
Adscrito Resultados
FIN
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V.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO I:}E
CUSTODIA RETENCION
1 Reporte 6 afios
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION . CLAVE

Reporte

PM-CM-REP-002

16
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Vi. PROCEDIMIENTO PARA LA DOCUMENTACION AUDIOVISUAL

IV.1 Propésito

Describir la guia para la documentacion y el registro de los acontecimientos, sociales
relevantes para la historia la cultura, la memoria y la identidad de los habitantes del
Municipio de Emiliano Zapata.

IV.2 Alcance
Este documento es responsabilidad del Cronista Municipal, ademas de la participacion
directa del personal a su cargo.

IV.3 Referencias

Plan Municipal de desarrollo Eje 2 objetivo estratégico 2.24.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 74 en el cual se establece que El
Cronista “tendra como funcién la recopilacion, custodia y difusion de la memoria histérica
y cultural del Municipio”

IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Cronista la planeacién y la implementacion de las actividades
propias de la investigacion de campo, los recursos materiales, técnicos y humanos para el
desempefio de dichas funciones.

Es responsabilidad de toda la oficina del Cronista observar las disposiciones contenidas
en este Manual de Procedimientos

IV.5 Definiciones

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 74 en el cual se establece que El
Cronista “tendra como funcién la recopilacién, custodia y difusion de la memoria histérica
y cultural del Municipio”

IV.6 Método de trabajo

Se aplicaran metodologias de investigacion cuantitativa y cualitativa tales como:
Encuestas, censos, estadisticas, asi como entrevistas abiertas y cerradas, técnicas
etnogréficas entre otras respectivamente. Asi como técnicas de fotografia antropolégica y
etnografica, asi como guiones que parten de la investigacion etnografica al guion
documental

17
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VI.6.1. FLUJOGRAMA PARA LA DOCUMENTACION AUDIOVISUAL

Cronista Municipal

Cronista Municipal, Personal
Adscrito

Ubicacion espacial y

Planteamiento de

Inicio del temporal del
acontecimiento (1) .
proceso Planteamiento de
o
I A -| lasactividades por
4( realizar {3)
- Definicién y
Ty

delimitacién de la

éSon adecuados
para los fines de la
investigacion?

> la hip6tesis de . - én G
trabajo investigacion (2)
\L Escritura de
Guion (4
Elaboracidn del (4)
marco tedrico y
metodolégico éHace faita
plantear una
hipotesis de 7

trahain?

Asistir al lugar
establecido y
captura del material
audiovisual (5)

h

Almacenamiento (9) |

N

Regreso a la oficina
y vaciado de la
informacién

| recabada (6)

Elaboracién
de reporte

(10)

Fisico

Andlisis e
interpretacién del
material audiovisual

(7)

Evaluacion del

N

proceso (11)
N

Presentacion de los
resultados {12)

Catalogacién (8)
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-~ CRONISTA MUNICIPAL e
PASO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Cronista Municipal y personal | Ubicacién espacial y temporal '
adscrito del acontecimiento
: Definicién y delimitacién de la
» st investigacion. En caso de ser
2 iy M:g::;fp_:cl)y pRrsonal necesario se planteara una
hipétesis previa de trabajo y
se elaborara un marco tedrico
y metodolégico
; P Planteamiento de las
3 Cronista Municipal y personal ¢ 7 A
Pt Actividades que realizar
4 Cronista Municipal y personal Escritura de guion
adscrito
. L. Asistencia al lugar establecido
5 Cronisis M:g;cg; ‘; y personal y captura del material
audiovisual
6 Cronista Municipal y personal Regreso y vaciado de la
adscrito informacion
7 Cronista Municipal y personal | Analisis e interpretacion de los
adscrito datos obtenidos
8 Cronista Municipal y personal Catalogacion
adscrito
Cronista Municipal y personal .
9 adscrits Resguardo y almacenamiento
Cronista Municipal y personal . G
10 e Elaboracién de reporte | Reporte -
Cronista Municipal y personal .
11 adsiitt Evaluacion del proceso
12 Cronista Municipal y personal | b ocantacion de los resultados
adscrito

FIN
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VI1.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO QE
CUSTODIA RETENCION
9 REPORTE @ = CRONISTAMUNICIPAL | 5ANOS '
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 REPORTE PM-CM-REP-003
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