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INTRODUCCION

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
corresponde a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal establecer
normas y procedimientos internos de operacion que faciliten y agilicen su funcionamiento y
coadyuven de manera importante en el cumplimiento de los objetivos institucionales y atribuciones
conferidas.

Con fundamento en el Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia es competencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia elaborar la normatividad
interna en materia de museos, establecer las normas de seguridad, procedimientos y protocolos a
los que nos debemos sujetar para ejercer la custodia del patrimonio en materia de museos y
proteccion del patrimonio cultural.

Acorde a lo anterior el Instituto Nacional de Antropologia e Historia para el cumplimiento de sus
funciones buscando un desarrollo eficiente en las actividades sustantivas de su competencia, se
hace necesaria la actualizacién de los manuales de procedimientos fortaleciendo y consolidando las
actividades de inventario de bienes culturales, asi como el control del movimiento de colecciones
gue resguarda el Instituto.

Por lo anterior, se presenta la actualizacion del “Manual de Procedimientos de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural”, buscando las directrices para cubrir las variables a las que se
enfrentan los procesos de inventario, control y movimiento de los bienes culturales muebles bajo
custodia del Instituto.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.
Ley Federal de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Ley de Planeacion.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Organica del INAH.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea una Comisidon Intersecretarial para coordinar las actividades de
las Secretarias de Estado y demas entidades y dependencias a las que la legislacion confiere
la investigacion, proteccidn, conservacion de los valores arqueoldgicos, historicos y artisticos
gue forman parte del patrimonio cultural del pais.

Acuerdo que dispone que los Museos y los Monumentos Arqueoldgicos, dependientes del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, no seran utilizados con fines ajenos a su objeto
o naturaleza.

Acuerdo circular que contiene disposiciones del Director General del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, para llevarse a cabo la transportacion de Monumentos
Arqueoldgicos, Histdricos y demas objetos de museos, dentro del Instituto o fuera del mismo.
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Normatividad Internacional

e Declaracién de Xi'an sobre la Conservacién del entorno de las Estructuras, Sitios y Areas
patrimoniales (Adoptada en Xi'an, China por la 15° Asamblea General del ICOMOS el 21 de
Octubre 2005 Version Final-22 Octubre 2005).

e Carta de Atenas (1931).

e Carta de Restauro (1972).

Documentos Normativo-Administrativos

e Manual General de Organizacion del INAH (vigente).

¢ Manual Administrativo de Aplicacidén General en Materia de Recursos Materiales.

e Manual de Operacion del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del
INAH.

e Politicas y Lineamientos del Registro, Inventario y Catalogacion de Monumentos
Arqueoldgicos, Paleontolégicos e Histéricos; Zonas de Monumentos Arqueoldgicos,
Paleontoldgicos e Histéricos y Registros de Comerciantes en Monumentos Histéricos.

e Programa Operativo Anual de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

e Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Pdblica Federal.

e Normas Generales de Seguridad del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

e Cbdigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.

e Codigo de conducta de los servidores publicos del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.
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I. PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION DE INVENTARIO DE BIENES
CULTURALES MUEBLES

OBIJETIVO

Programar las actividades de verificacion del inventario de bienes culturales muebles, con base en
una estrategia orientada a actualizar y verificar de manera eficiente el inventario de bienes culturales
muebles, tomando en consideracion los trabajos de actualizacion de los Centros de Trabajo del
INAH, y al programa de reestructuracién de museos, con la finalidad de planear y definir las acciones
y responsabilidades para cada proyecto de verificacion.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los Centros de Trabajo que tienen bajo resguardo bienes
culturales muebles en espacios de exhibicién y/o en depédsito de colecciones.
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1.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de los Centros de Trabajo mantener actualizada la informacién del
inventario de bienes culturales muebles a través del Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles a su resguardo, de acuerdo con los resultados de investigaciones
a los objetos.

Invariablemente |la Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural debera elaborar cada
ano, el “Programa Anual de Verificacion de Inventarios de Bienes Culturales Muebles”,
tomando en consideracién las actualizaciones realizadas por los Centros de Trabajo en el
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural presentar al
titular de la Coordinacidén Nacional de Museos y Exposiciones el “Programa Anual de
Verificacion de Inventarios de Bienes Culturales Muebles”.

Corresponde a la persona titular de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural
designar a los participantes de los proyectos de verificacién del inventario programados para
cada Centro de Trabajo que resguarda patrimonio cultural mueble.

Para cada proyecto de verificacién, el o la titular de la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural debera definir el equipo de trabajo y designar a un Coordinador (a) de
Proyecto, quien serd el responsable de coordinar los trabajos de verificaciéon con el apoyo del
equipo de trabajo designado y elaborara el acta de verificacion y sus anexos.

Es responsabilidad de los y las titulares de los Centros de Trabajo que resguardan bienes
culturales muebles que estadn programados para la verificacidn de la coleccidn a su
resguardo, proporcionar a la Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural toda la
documentacidn correspondiente a préstamos, movimiento de colecciones, contratos de
comodato, planos del museo, etc,, para la ejecucion de la verificacion fisica del inventario.

Invariablemente, la Coordinacidn Nacional de Museos y EXxposiciones, a través de la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, en coordinacién con los Centros de
Trabajo del INAH y de acuerdo a sus facultades, deberd llevar a cabo todas las acciones
requeridas para la ejecucion del “Programa Anual de Verificacion de Inventarios de Bienes
Culturales Muebles” bajo resguardo del Intituto.

Corresponde al Titular del Centro de Trabajo a verificar, brindar las facilidades de personal,
equipo, espacio y materiales necesarios para la correcta ejecucidn de los proyectos de
verificacidn programados.
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DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES.

PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES.

ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO.

1. Listado de Centros de
Trabajo.

1.1 Obtiene el reporte del Sistema Institucional
de Control de Bienes Culturales Muebles de
Centro de Trabajo por verificar.

1.2 Turna reporte al o la Titular de la
Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

2. Determinacidon de
Centros de Trabajo a
Verificar.

2.1 Recibe reporte de Centros de Trabajo por
verificar.

2.2. Revisa, analiza y determina proyectos de
verificacion en el ejercicio fiscal considerando
los criterios de costo-tiempo y recursos
humanos; asi como alcances y metas por
cantidad de acervo y tipo (arqueoldgico,
histérico, paleontolégico y etnografico).

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

3. Elaboracion del
Programa Anual de
Verificacion.

3.1 Elabora el “Programa Anual de Verificacion
de Inventario de Bienes Culturales Muebles”
en el ejercicio fiscal, (Anexo 1).

3.2 Asigna coordinador (a) y equipo de trabajo
para cada proyecto de verificacién de bienes
culturales a resguardo de los centros de
trabajo del INAH.

3.3 Turna “Programa Anual de Verificacion de
Inventario de Bienes Culturales Muebles” a la
Coordinacion  Nacional de Museos vy
Exposiciones para su autorizacion.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

4. Revisiéon del
Programa Anual de
Verificacion.

4.1 Recibe “Programa Anual de Verificacion de
Inventario de Bienes Culturales Muebles” en el
ejercicio fiscal.

4.2-Revisa “Programa Anual de Verificaciéon de
Inventario de Bienes Culturales Muebles”.

¢Requiere ajustes?
Si, continua con la siguiente actividad.
No, pasa a la actividad 6.1.

Coordinacion
Nacional de Museos y
Exposiciones.

11
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5. Ajustes al Programa
Anual de verificacion.

51 Realiza ajustes al
Verificacion.

Programa Anual de

5.2 Regresa a la etapa 4.1.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

6. Autorizacion del
Programa Anual de
Verificacion.

6.1- Firma el “Programa Anual de Verificacion
de Inventario de Bienes Culturales Muebles”
para el ejercicio fiscal, Programa Operativo
Anual.

6.2 Turna el Programa a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Coordinacion
Nacional de Museos y
Exposiciones.

7. Programa Anual de

Verificacidn autorizado.

7.1 Recibe “Programa Anual de Verificacion de
Inventario de Bienes Culturales Muebles”
autorizado.

7.2 Informa al personal de la Subdireccion de
Inventarios para su conocimiento “Programa
Anual de Verificacion de Inventario de Bienes
Culturales Muebles” para su ejecucion.

7.3 Elabora “Tarjeta de Verificacion por Centro
de Trabajo a verificar” (Anexo 2).

7.4 Envia oficio para notificacién al Centro de
Trabajo la “Tarjeta de Verificacion por Centro
de Trabajo”, la verificacidn que corresponde de
acuerdo al “Programa Anual de Verificacion de
Inventario de Bienes Culturales Muebles”.

7.5. Solicita preparar la documentacidon de
préstamos, movimiento de colecciones,
contratos de comodato, planos del museo, etc.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

8. Preparacién de
documentacién e
informacidén de
colecciones.

81 Recibe notificacion y “Tarjeta de
Verificacién del Centro de Trabajo”.

82 Prepara la informacidén solicitada
(préstamos, movimiento de colecciones,
contratos de comodato, planos del museo,
etc.).

8.3 Espera actividades de verificacion.

Centro de Trabajo.

TERMINO.

12
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Il. VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES,
BAJO RESGUARDO DEL INAH

OBIJETIVO

Controlar adecuadamente los bienes culturales muebles propiedad de la nacidn, en resguardo del
INAH, mediante su revision fisica, actualizacidn permanente de su ubicaciéon e informacidn basica, a
través de la verificacidon del Centro de Trabajo que corresponda, actualizando y/o corrigiendo la
informacién contenida en su ficha técnica en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles garantizando su identificacion.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los bienes culturales muebles bajo resguardo del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia que tienen ndmero de inventario que estan integrados en el
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles y que se localizan fisicamente en
Centros de Trabajo y/o en préstamos en Instituciones de terceros.

13
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POLITICAS DE OPERACION

Para los efectos del presente procedimiento se entendera por verificacién de inventario a la
revision fisica del bien con la informacion contenida en la Ficha Técnica de Inventario de un
bien cultural mueble, que se realiza para identificar posibles errores en el llenado de la ficha
0 incongruencias entre la informacidon de los campos que la conforman. Una ficha de
inventario se considera validada cuando tras su revisidon, no se han encontrado errores, o
cuando éstos han sido corregidos.

Es responsabilidad de el o la titular del Centro de Trabajo, verificar que todos los bienes
culturales bajo custodia del INAH se encuentren inventariados, en caso necesario, actualizar
o corregir la informacidn contenida en la ficha técnica del Sistema Institucional de Control
de Bienes Culturales Muebles y notificar estas actualizaciones a la Subdireccidn de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Es competencia de la Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural, proporcionar
asesoria técnica a los Centros de Trabajo del INAH para la verificacion y actualizacion de su
inventario, cuando éstos la soliciten, asi como procesar la informacidén remitida por los
centros de trabajo del INAH.

Es competencia de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, realizar la
verificacion fisica del Inventario de bienes culturales muebles en los Centros de Trabajo del
INAH, conforme a su “Programa Anual de Verificacidon de Bienes Culturales Muebles”.

Las labores de revision fisica que forman parte de la verificacidén del inventario de bienes
culturales muebles, deben ser realizadas por un Interventor (a) y personal adscrito a la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, quien podra solicitar el apoyo de
interventores (as) o personal especializado adscrito a otros Centros de Trabajo del INAH.

Es responsabilidad del Coordinador (a) del Proyecto de Verificacion y del equipo de trabajo
correspondiente, solicitar el acceso al Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles del Centro de Trabajo a verificar para la revisidn previa de los bienes.

Para los trabajos de verificacién del inventario de bienes culturales muebles, la Subdirecciéon
de Inventarios del Patrimonio Cultural hara un respaldo de la informacidn contenida en el
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles del Centro de Trabajo a
verificar.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural realizar la
Tarjeta de Verificacién, asi como visitar el Centro de Trabajo para revisar las condiciones en
las que se desarrollara el proyecto y estipular los acuerdos correspondientes con el o la Titular
del Centro de Trabajo.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

le.

Para la verificacion del inventario de bienes culturales muebles, el equipo de trabajo de
verificacion requerirad del apoyo de un fotdégrafo designado por la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural,y por personal adscrito al Centro de Trabajo del INAH cuyo inventario
se va a verificar.

Es responsabilidad de la o el Titular del Centro de Trabajo a verificar que durante las labores
de verificacién se cuente con el apoyo de los investigadores adscritos al mismo, quienes
proporcionaran la informacidon técnica necesaria sobre los bienes culturales por verificar.

Es responsabilidad de la o el Titular del Centro de Trabajo previo a las labores de verificacion,
entregar al Coordinador del proyecto de verificaciéon una copia de su “Control interno de
bienes culturales muebles” y del “Control de ingreso de bienes culturales de terceros en
resguardo del INAH", asi como una lista de los bienes culturales que se encuentren fuera del
museo, acompanada de la documentacion soporte, lista de los bienes culturales que
pertenecen a otros Centros de Trabajo del INAH, y planos de salas y areas de bodega.

Es responsabilidad del fotdgrafo (a) designado (a), realizar un levantamiento fotografico de
cada area donde se ubiquen bienes culturales (vitrina, capelo, mampara, anaquel, tablero,
gabinete, mesa, etcétera), con el objeto de guardar memoria grafica del espacio que
ocupaban los bienes antes de iniciar la verificaciéon. A cada fotografia se le dard un nombre o
numero que indigue a qué area corresponde.

Al inicio de la verificacion, se realizard un registro en los planos y/o croquis de las areas del
Centro de Trabajo INAH, indicando la ubicacidn de vitrinas, capelos, mamparas, anaqueles,
tableros, gabinetes, mesas, etcétera, asignando un nombre o ndmero a cada uno de ellos.
Para esto se usara la nomenclatura utilizada en el museo; sélo en caso de no existir dicha
nomenclatura, se generard una nueva.

Toda la informacidn contenida en las fichas técnica de inventario, debera apegarse a los
“Criterios para el llenado de la Ficha Técnica de Inventario” (Anexo 4), para ser integrada en
el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.

Es responsabilidad del fotdgrafo (a) designado (a), realizar la toma fotografica como
corresponde de acuerdo a la “Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles”,
y entregar la imagen en archivo electrdnico al coordinador o a la coordinadora del proyecto
de verificacion, con el objeto de integrar con el equipo de trabajo la toma fotografica con la
ficha técnica de inventario.

Si durante los trabajos de verificacién del inventario de bienes culturales muebles es
necesario remarcar y/o marcado fisico del nimero de inventario en un bien, el equipo de
trabajo realizard el marcaje del mismo de acuerdo con la “Guia para el marcaje fisico de
bienes culturales muebles”. Cuando por las caracteristicas del objeto sea necesaria la
intervencion de un restaurador o una restauradora para su marcaje, el interventor (a)

15
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

informara al titular del Centro de Trabajo para que se designe al personal encargado de dicha
tarea.

Al final de los trabajos de verificacién del inventario realizado en el Centro de Trabajo, el
interventor o la interventora debera elaborar el Acta de Verificacion sefalando los trabajos
efectuados, conforme al “Modelo de acta de verificacion de inventario”. Es responsabilidad
de la persona Titular del Centro de Trabajo verificado, del Jefe (a) de Seguridad y Resguardo
de Bienes Culturales y del personal que participd en las labores de verificacion, revisar que el
contenido del acta corresponda a los hechos, incluir en ella las observaciones que consideren
pertinentes, y firmar dos o tres ejemplares del acta. Un ejemplar debera ser para la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Cuando en la verificacion del inventario se identifiquen posibles faltantes (bienes culturales
registrados en el inventario y no localizados fisicamente), esta informacion debera incluirse
en el acta de verificacidn de inventario, y corresponderd al titular del Centro de Trabajo enviar
a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, en los 30 dias naturales siguientes
a la firma del acta, la documentacidn que avale la ubicacién de dichos bienes.

Cuando en los trabajos de verificacion de inventario de bienes culturales muebles se
identifiqguen bienes culturales susceptibles de alta en el inventario, de acuerdo con los
“Criterios minimos para la asignacion de numeros de inventario”, esta informacion debera
incluirse en el acta de verificacién de inventario, y correspondera al titular del centro de
trabajo entregar la documentacidon que avale la adquisicion de estos bienes.

Cuando existan propuestas de alta en el inventario derivadas de una verificacion, la
Subdireccidén de Inventarios del Patrimonio Cultural determinara qué piezas se daran de alta,
conforme al procedimiento de Alta de Inventario de Bienes Culturales Muebles. El llenado y
actualizacion de la ficha técnica de los bienes culturales muebles a dar de alta el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles es responsabilidad exclusiva del
Centro de Trabajo a la que pertenecen.

Cuando existan propuestas de baja del inventario derivadas de una verificacion, la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural determinara qué piezas se daran de
baja, conforme al procedimiento de Baja del Inventario de Bienes Culturales Muebles.

El o la Coordinador (a) del Proyecto deberd turnar a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural un ejemplar original del acta de verificacidon y de sus anexos, asi como
archivo digital en el que se incluya el acta de verificacién, con anexos y archivos del registro
fotografico de las piezas, en un plazo de un mes a partir de la fecha en que se firmo el acta.

El Centro de Trabajo verificado debera atender las correcciones y modificaciones en los

numeros fisicamente marcados en las piezas, conforme al acta de verificaciéon fisica realizada
por la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.
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24. La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural deberd informar a la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos sobre los bienes culturales muebles no localizados en las
verificaciones, para que se realicen las acciones conducentes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS. ACTIVIDADES. RESPONSABLE.

INICIO.

1. Designacién de
Equipo de Trabajo para
Verificacion.

1.1. Programa reunion para informar proyecto de
verificacion.

1.2. Determina al Coordinador o Coordinadora
del proyecto de verificacion y equipo de trabajo.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

2. Respaldo de
inventario por Centro de
Trabajo.

2.1. Genera del Sistema Institucional de Control
de Bienes Culturales Muebles un respaldo del
Inventario de bienes culturales muebles bajo
resguardo del Centro de Trabajo a verificar.

2.2. Reserva informacion del inventario de
bienes culturales muebles.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

3. Visita al Centro de

3.1. Programa visita y reunion con Centro de
Trabajo por verificar.

3.2. Presenta
Verificacion.

Tarjeta de Proyecto de

Subdirecciéon de
Inventarios del

Trabajo. Patrimonio
. . . Cultural.
3.3. Formaliza requerimientos de materiales,
equipo, horarios de trabajo, acceso a internet y
alcance del proyecto.
4.1. Revisa periodo de gjecucion de proyecto de
verificacidn para solicitud de viaticos.
¢La verificacidn requiere asignacién de viaticos | Subdireccidn de
4, Periodo de por periodo largo mayor a 7 dias naturales? Inventarios del

verificacion.

Si

Continda con siguiente actividad.
No

Continua con actividad 8.3.

Patrimonio
Cultural.

5. Justificacién de
comision.

51. Elabora la justificacidn de comisidén para
periodos mayores a 7 dias naturales conforme a
los Lineamientos en materia de Austeridad
Republicana de la Administracion Publica
Federal.

5.2. Turna
Coordinacién

Titular de la
Museos vy

para firma del
Nacional de

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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Exposiciones la justificacion de comision para
periodos mayores a 7 dias naturales.

6.1. Recibe para firma la justificacion de
comisién para periodos mayores a 7 dias
naturales.

6. Firma de justificacion

6.2. Firma la Justificacion de comision para
de comision.

periodos mayores a 7 dias naturales.

6.3. Entrega a la Subdireccidn de Inventarios del
Patrimonio Cultural para su atencion.

Coordinacion
Nacional de
Museos y
Exposiciones.

7.1. Recibe Justificacion de comisidon firmada.

7.2. Prepara para su envio a la Coordinacion
Nacional de Recursos Humanos, de

L . conformidad con el procedimiento de viaticos.
7. Autorizacion periodos

largos de comision. . . .
9 7.3. Entrega a la Coordinaciéon Nacional de

Recursos Humanos.

7.4. Espera autorizacién para comision por el
periodo programado.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

8.1. Recibe Autorizacién de comision.

8.2. Elabora procedimiento de Fondo de
Viaticos y Pasajes Anticipados. Conforme a los
Lineamientos en materia de Austeridad
Republicana de la Administracién Pdblica
Federal.

8. Fondo de Viaticos y
Pasajes anticipados.

8.3. Elabora Oficio de Comision (Anexo 9) para
cada uno de los integrantes del equipo de
verificacion.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

9.1. Genera proyecto de verificacidon por Centro
de Trabajo en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles,
habilitando las funciones de:

e Verificado.

e Generacion de listados.

e Seguimiento del progreso del proyecto.

e Verificacién de bienes a resguardo de otros

Centros de Trabajo.

9. Configuracién del
Proyecto de verificacion
en Sistema.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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9.2. Configurar los accesos al equipo de trabajo
de verificacion.

10. Comisién del Equipo
de Trabajo.

10.1. Elabora y envia oficio de presentacion
dirigido a él o la responsable del Centro de
Trabajo a verificar, indicando, fecha de arribo al
museo y nombre de los integrantes del equipo.

10.2. Confirma con el Centro de Trabajo a
verificar el material solicitado: documentacion,
croquis, espacio de trabajo, equipo de personal
gue participara en el proyecto de verificaciéon.

10.3. Entrega Oficio de Comisién al equipo de
trabajo de verificacion.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

1. Anélisis de la
informacion del
inventario.

11.1. Realiza analisis de las Fichas Técnicas de
Inventario (Anexo 3) en el Sistema Institucional
de Control de Bienes Culturales Muebles.

11.2. Detecta posibles errores, en el contenido de
la ficha, el registro fotografico y se modifica en
el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

12. Traslado de personal
y equipo.

12.1. Recibe Oficio de Comisién.

12.2. Asignha equipo de cdmputo a cada
integrante del equipo.

12.3. Gestiona salida del equipo, requerimiento
de papeleria y herramienta para verificacion.

12.4. Traslada el equipo de verificacion al Centro
de Trabajo a verificar.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

13. Inicio de la
verificaciéon.

13.1. Instala equipo de cOmputo en area de
trabajo asignado.

13.2. Realiza levantamiento fotografico para
registro de las areas que contienen coleccién.

13.3. Solicita los croquis de las areas.

13.4. Establece estrategia a seguir con el
personal comisionado del Centro de Trabajo.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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135 Establece Ila bitacora general de
movimientos internos de verificacidén de bienes
culturales muebles, que llevara el responsable
del almacén del Centro de Trabajo.

13.6 Establece la bitacora personal del equipo de
verificacion de la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

14. Entrega fisica de
bienes muebles.

14.1. Entrega un bien a cada uno de los

integrantes del equipo de verificacion.

14.2. Realiza el registro en la bitadcora general.

Centro de Trabajo.

15. Revision Fisica de
bienes muebles.

15.1. Recibe el bien y realiza el registro en la
bitacora personal.

15.2. Coteja la informacién contenida en la ficha
técnica del inventario en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles.

15.3. Realiza los cambios y/o complementos de
informacidon. De ser necesario solicita apoyo del

area de investigacion del centro de trabajo.

15.4. Entrega el bien para registro fotografico.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

16. Registro fotografico.

16.1. Recibe el bien mueble verificado para su
toma fotogréafica.

16.2. Realiza la toma fotografica del bien de
acuerdo con la “Guia para el registro fotografico
de bienes culturales muebles” (Anexo 5).

16.3. Integra el bien a su ubicacién registrada en
el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.

¢ Existen bienes muebles por verificar?
Si

16.4. Regresa a actividad 14.1.

No

16.5. ContinUa con siguiente actividad.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

17.Elaboracién de Acta
de Verificacion.

17.1. Elabora Acta de Verificacidén de Inventario
(Anexo 7) y anexos correspondientes resultado
de la verificacion.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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17.2. Recaba firma del titular del Centro de
Trabajo verificado, del Jefe (a) de Resguardo de
Bienes Culturales Muebles y del personal y
equipo de trabajo que participd en la
verificacion.

17.3. Entrega un tanto al Centro de Trabajo.

18. Elaboracién de
informe y entrega de
verificacién.

18.1. Elabora informe de actividades
desarrolladas indicando incidencias,
problematicas y acciones realizadas.

18.2. Entrega al o la Titular de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural informe y
acta de verificacion con anexos.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

19. Recepcidn y revision
de verificacion.

19.1. Recibe informe de actividades,
actualizaciones y acta de verificacion.

19.2. Revisa y analiza la informacion entregada.
cContiene propuestas de baja o alta?
19.3 Si. Continua con la siguiente actividad.

19.4 No. ContinUa con actividad 21.1.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

20. Solicitud de
procedimiento de baja o
alta de inventario.

20.1. Solicita al Centro de Trabajo iniciar el
procedimiento de baja o alta del Inventario de
bienes culturales muebles.

20.2. Revisa si existen faltantes de bienes
culturales muebles.

20.3. Si, Continua con siguiente actividad.

20.4. No, ContinuUa con actividad 22.1.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

21. Elaboracion del
reporte de faltantes.

21.1. Elabora oficio de notificacion de faltantes a
la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos,
con copia al Titular del Centro de Trabajo.

21.2. Entrega oficio de notificacidon de faltantes.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

22. Archivo.

221. Integra carpeta de verificacidbn con
expedientes completos.

22.2. Archiva.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

TERMINO.
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l1l. ALTA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO
RESGUARDO DEL INAH POR EXCAVACION, ENTREGA, DONACION Y

ADQUISICION

OBJETIVO

Controlar mediante la asignacién de numero de inventario los bienes culturales muebles propiedad
de la Nacion custodiados por el INAH, que son producto de excavacion, donacion, entrega y
adquisicion, realizando para ello las acciones correspondientes para su alta de inventario: llenado de
ficha técnica, asignacion de ndmero de inventario, marcaje y registro fotografico, y su ingreso en el
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles del INAH.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los Centros de Trabajo del INAH que tienen bajo resguardo
bienes culturales muebles producto de excavacion, entrega, donacién y/o adquisicion y no cuentan
con numero de inventario asignado para su identificacién y control.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Esresponsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, a través de su
titular, la asignacion de numeros de inventario a los bienes culturales muebles que se
encuentren bajo custodia del INAH.

2. Corresponde a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, el controly manejo del
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles bajo resguardo del INAH.

3. Esresponsabilidad de losy las titulares de los Centros de Trabajo del INAH asegurarse de que
todos los bienes culturales muebles a su resguardo estén debidamente inventariados y, de
no estarlo, solicitar a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural su incorporacién
al inventario de bienes culturales muebles mediante el alta de inventario.

4, Toda solicitud de alta de inventario de bienes culturales muebles debera hacerse por escrito,
firmada por el o la titular del Centro de Trabajo a la que correspondan los bienes culturales
muebles como coleccidn permanente, y turnarse a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural, misma que debera incluir la ficha técnica correspondiente a cada uno
de los objetos y su registro fotografico conforme a la “Guia para el registro fotografico de
bienes culturales muebles”.

5. El o la titular de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural deberd, de ser
necesario, requerir al Centro de Trabajo solicitante dictamen de autenticidad de las piezasy
la documentaciéon que estime pertinente para determinar sobre la procedencia de la
solicitud.

6. Cuando se trate de objetos producto de hallazgos arqueoldgicos (excavacidn, recoleccidon de
superficie, rescate arqueoldgico, salvamento, etc.), la solicitud de alta debera acompanarse
del acta de entrega-recepcion que libera los objetos de su proceso de investigacidon por parte
del investigador responsable.

7. Las solicitudes de alta de bienes ingresados al INAH por parte de terceros (compra, entrega,
donacion, canje, decomiso, confiscacidon, recuperacion, etc.), deberan acompanarse de la
documentacidn que ampare la propiedad del objeto.

8. La ficha técnica de cada uno de los bienes culturales muebles que se encuentren bajo
custodia del INAH y que deban ser incluidos en el inventario, debera ser levantada porel o la
técnico especializado (a) en inventario de colecciones y/o asistente técnico especializado (a)
en inventario de colecciones, asi como de las y los investigadores adscritos al Centro de
Trabajo. En el caso de que el Centro de Trabajo no cuente con personal para el llenado de la
ficha, podra solicitar el apoyo de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural,
sujetandose a la disponibilidad de personal y recursos.
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10.

1.

12.

13.

14.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural determinara el alta de inventario de
acuerdo con la ficha técnica de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH conforme
a los “Criterios minimos para la asignacion de ndmeros de inventario”, informando mediante
escrito al Centro de Trabajo solicitante.

El nUmero de inventario de bienes culturales muebles se conforma por el prefijo 10-, que los
identifica como bienes culturales muebles patrimonio de la nacidn, bajo custodia del INAH,
seguido de un numero consecutivo de uno a seis digitos. Este numero debera ser marcado
por el area administrativa que tiene en resguardo los bienes culturales en cuestién, de
acuerdo con la “Guia para el marcaje fisico de bienes culturales muebles”.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural determinara los casos en que deban
conformarse lotes y/o conjuntos de acuerdo con los criterios establecidos en la “Guia para la
conformacion de lotes y conjuntos” {Anexo 10).

Cuando la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural determine que un bien
cultural mueble bajo custodia del INAH no cumple con los criterios minimos para su alta en
el Inventario, el Centro de Trabajo solicitante debera registrarlo en su “Control Interno de
Bienes Culturales Muebles”.

Los bienes culturales muebles propiedad de terceros que por cualquier motivo se
encuentren o ingresen al Centro de Trabajo del INAH, deberan ser registrados en su “Control
de Ingreso de Bienes Culturales de Terceros en Resguardo del INAH".

El uso del Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles se realizard

conforme al Manual de Usuario del Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles (Manual SICBCM).
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Centro de Trabajo.

Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

‘ INICIO. )

Captura de Ficha
de inventario.

3
Solicitud de. alta de Alta de Inventario
Inventario de .
Bi cultural de Bienes
ienes Luturales Culturales Muebles.
Muebles.
A 4 4 5
Marcado del
numero de Archivo de
inventario y registro expediente.
fotografico.

A 4

( TERMINO. )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS. ACTIVIDADES. ‘ RESPONSABLE.

INICIO.

1. Captura de Ficha de
inventario.

11. Ingresa al Sistema Institucional de Bienes
Culturales Muebles.

1.2. Realiza la captura de la(s) Ficha(s) Técnica(s)
de inventario (Anexo 3), conforme a la Guia de
usuario del SICBCM (Anexo 11).

Centro de Trabajo.

2. Solicitud de alta de
Inventario de Bienes
Culturales Muebles.

2.1. Realiza el oficio de solicitud de alta de
inventario dirigido a la Coordinacién Nacional
de Museos y Exposiciones, con atencion a la

Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural.
22. Incorpora el oficio en el Sistema

Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles, menu Inventario Solicitud de Alta
con la siguiente documentacidon soporte.

PROCEDENCIA | DOCUMENTOS
1. Carta de liberacion
de investigacién por

parte del investigador.

EXCAVACION
2. Acta de entrega al
Centro de Trabajo del
INAH.

enmmean |7 Ao ce ey

(solo bienes

particular al Centro de

arqueolégicos) Trabajo del INAH

DONACION 4, .(;ontrato de
donacién
ADQUISICION | 5. Factura de compra.

Centro de Trabajo.

3. Alta de Inventario de
Bienes Culturales
Muebles.

3.]. Valida en Sistema Institucional de Control
de Bienes Culturales Muebles las fichas
temporales.

3.2. Genera
inventario.

la asignhacidon de numero de

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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3.3. Registra en bitacora de asighacion de
nUmeros de inventario:
e Fecha de asighacion de numero de
inventario.
e Numero de inventario asignado.
e Centro de Trabajo solicitante.
e Nombre de quien asigna el numero.
e Nombre del titular del centro de trabajo a
guien se le asigna el nUmero.

3.4, Elabora oficio de respuesta de alta de
inventario al Centro de Trabajo solicitante
notificando:

e Numero de inventario asignado.

¢ Nombre o tema del bien.

e Solicita el marcado del bien, de acuerdo a
la “Cuia para el marcado de Bienes
Culturales Muebles” (Anexo 6).

e Solicita la toma fotografica de acuerdo a la
“Guria para el registro fotografico de Bienes
Culturales Muebles” (Anexo 5).

35. Envia oficio de respuesta de alta de
inventario a través del Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles.

4. Marcado del
numero de inventario
y registro fotografico.

4]. Recibe oficio de notificacion de alta de
inventario de Bienes Culturales Muebles.

4.2. Realiza el marcado de los Bienes Culturales
Muebles con los ndmeros asignados por la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural de acuerdo con la “Guia para el
marcado de Bienes Culturales Muebles”.

4.3. Realiza el registro fotografico de los Bienes
Culturales muebles con el nudmero de
inventario asignado de acuerdo a la “Guia para
el registro fotografico de Bienes Culturales
Muebles”.

4.4. Incorpora el registro fotografico del bien al
Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.

Centro de Trabajo.
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5. Archivo de 5.1. Incorpora expediente completo. Subdirecciéon de

expediente.

5.2. Archiva.

Inventarios del

Patrimonio Cultural.

TERMINO.
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IV. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
BAJO RESGUARDO DEL INAH

OBJETIVO

Controlar y mantener actualizada la informacién contenida en la Ficha Técnica de Inventario
existente en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles a resguardo del INAH
para garantizar la correccidn, reporte de cambios, ubicacién e identificacién de los bienes culturales
muebles propiedad de la Nacion.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la informacion contenida en la Ficha Técnica de Inventario de los
bienes culturales muebles que se encuentran en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles y al registro fotografico para su identificacion.
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1.

POLITICAS DE OPERACION

Para efectos del presente procedimiento se entenderd por actualizacién de informacidén de
inventario: la correccidén de datos, la inclusidon de nueva informacidén en la ficha técnica de
Inventario de un bien cultural mueble derivados de cambios en su ubicacidon, estado de
conservacion, toma fotografica, investigacion, de nueva informacion sobre el objeto, etcétera.

La informacién contenida en la ficha técnica de todo bien cultural mueble, debe
corresponder a las caracteristicas del objeto y a su estado actual, de modo que cualquier
modificacién en el estado de un bien cultural deberd actualizarse en el Sistema Institucional
de Control de Bienes Culturales Muebles.

Es responsabilidad de los Centros de Trabajo realizar de manera permanente la actualizacion
de la informacién del inventario ante cualquier cambio en el estado y/o ubicaciéon de los
bienes culturales bajo su resguardo y mantenerlo actualizado en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles.

La actualizaciéon de la informacion en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles es responsabilidad del Centro de Trabajo y de la Subdireccidn de
Inventarios del Patrimonio Cultural y debe llevarse a cabo por:

Traslado de bienes culturales dentro del Centro de Trabajo al que esta asignado su resguardo,
o por reintegro de los mismos a dicho centro.

5.

Cada vez que un bien cultural sea trasladado a un lugar distinto del que se encontraba
inicialmente dentro del Centro de Trabajo que lo resguarda (por cambio de vitrinas,
anaqueles, sala almacén, taller, etc.). El Centro de Trabajo debera indicar la nueva ubicacién
del Bien Cultural Mueble. En este caso la actualizacion debe indicar la nueva ubicacion del
bien en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.

Prérroga de Préstamo

6. Cadavez que se autoriza la solicitud de ampliacidén del plazo de tiempo por préstamo del bien

cultural mueble al Centro de Trabajo solicitante.

Modificacién o conformacién de lotes y/o conjuntos

7. Cada vez que como resultado de una verificacidn de inventario se determine una nueva

clasificacion de un bien cultural mueble en lote o conjunto, segun corresponda.

Robo, extravio o dafio de un bien cultural, modificacién o conformaciéon de lotes y/o conjuntos

8. Cada vez gque sea reportada mediante levantamiento de un acta ante Ministerio Pdblico la

desaparicién fisica de un bien cultural mueble por el Centro de Trabajo resguardante del
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mismo. En el caso de dafo el Centro de Trabajo debera reportar el siniestro a la Coordinacion
Nacional de Recursos Materiales y Servicios.

Intervencion de un bien cultural

9.

Cada vez que un bien cultural sea objeto de alguna intervencidon que modifique su material
constitutivo o su apariencia, tratamientos de conservacion y/o restauracion. En este caso, el
Centro de Trabajo debera incluir en su notificacion, la descripcidn de la intervencidn
efectuada al Bien Cultural Mueble, fotografias (en formato digital, jpg) gue documenten su
estado antesy después de la intervencion, asi como una fotografia de inventario en formato
digital hecha conforme a la “Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles”.

Correccion o adicion de informacion a la Ficha Técnica

10.

Cada vez gue se tenga informacidén que enriquezca la Ficha Técnica de Inventario de un bien
cultural mueble (hallazgo de nueva informacion sobre una pieza, precisiones en los datos del
bien derivado de nuevos datos cientificos, ampliacidon de |la descripcidn, etcétera).

Inscripcion del bien cultural mueble al Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicas

1.

12.

13.

14.

15.

Cada vez que algun numero sea asignado a un bien cultural (Folio Real de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueoldgicas). En este caso el Centro de Trabajo resguardante
debera actualizar el ndmero de Folio Real asignado al objeto en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural realizar las
actualizaciones en el caso de una modificacién en la conformacion de lotes y/o conjuntos en
el inventario de bienes culturales muebles que resguardan los Centros de Trabajo.

Es responsabilidad de la persona titular o encargado (a) del Centro de Trabajo informar
trimestralmente las actualizaciones realizadas al Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles. Cualquier otro cambio en el estado de un bien cultural mueble (dano,
intervencion, siniestro, etc.), debera ser informado de manera inmediata a la Subdirecciéon de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Por ningdn motivo se podran retirar elementos de un bien cultural ni conformar un bien
cultural con elementos de otro si no esta justificado con un proyecto aprobado por el Consejo
de Arqueologia o, en su caso, por la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio
Cultural. En este caso, la intervencion deberd informarse a la Subdireccidn de Inventarios del
Patrimonio Cultural para proceder con los cambios respectivos.

Corresponde al Titular o encargado del Centro de Trabajo solicitar a la Subdireccién de

Inventario del Patrimonio Cultural los accesos autorizados para el personal adscrito al Centro
de Trabajo que estarad facultado para realizar la actualizacion y/o modificaciones a los
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6.

17.

18.

contenidos de la Ficha Técnica de Inventario que se encuentra en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural elaborar
informe detallado de las actualizaciones realizadas por los Centros de Trabajo registrados en
el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles de manera trimestral y anual.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural vigilar la
integridad de la informacién vertida en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.

Es facultad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural vigilar, revisar y rastrear
los accesos y actividad de los usuarios, asi como, supervisar las actualizaciones realizadas
buscando la proteccion e integridad de la informacion del inventario de bienes culturales
muebles que resguarda en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.
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DIAGRAMA DE BLOQUE.

Centro de Trabajo.

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones.

Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

@ INICIO.

\ 4 1

Solicitud de acceso
al Sistema.

Recepcion de
ol Solicitud de acceso »~
L >

Actualizacion del
Inventario

al sistema.

Acceso a Sistema.
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Apertura de acceso.
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actualizaciones.
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actualizaciones.

A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDADES ‘ RESPONSABLE

INICIO.

1. Solicitud de acceso al

Sistema.

11. Elabora solicitud de acceso al Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles, indicando:

¢ Nombre completo del personal encargado

de la actualizacion.

e Cargo desempenado.

e Tipo de contrato.

e Correo Institucional.

e Tipo de acceso (consulta y/o actualizacion).

1.2. Turna a la Coordinacion Nacional de Museos
y Exposiciones con copia a la Subdirecciéon de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Centro de Trabajo.

2. Recepcion de

Solicitud de acceso al

sistema.

2.1. Recibe solicitud de acceso a Sistema.

2.2. Turna a la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural para su atencion.

Coordinacién
Nacional De
Museos y
Exposiciones.

3. Acceso a Sistema.

3.1. Recibe solicitud de acceso a Sistema.

3.2. Revisa que esté acompafada de Ia
informacidén correspondientes.

¢La  solicitud estd acompafnada de los
documentos correspondientes?

No: Regresa a la actividad 1.1.
Si: Continua con la siguiente actividad.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

4. Apertura de acceso.

4]. Realiza el alta de usuario en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles.

4.2. Remite via correo electrénico a los nuevos
usuarios el nombre de usuario, contrasefay liga
de acceso.

4.3. Elabora y envia oficio de notificacion de alta
de usuario en el Sistema al titular del Centro de
Trabajo.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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5. Notificaciéon de
acceso al Sistema.

5.1. Recibe oficio notificacién de alta de usuarios
en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles. .
Centro de Trabajo.
5.2. Ingresa al Sistema Institucional de Control
de Bienes Culturales Muebles.

6. Actualizacion del
Inventario.

6.1. Visualiza la Ficha Técnica que requiere
actualizar conforme al nidmero de inventario.

6.2. Realiza los cambios en el contenido de la
Ficha Técnica de Inventario. Centro de Trabajo.

6.3. Guarda los cambios en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles.

7. Informe de
actualizaciones.

7.1. Genera informe de las actualizaciones de
manera trimestral a través del Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles. Centro de Trabajo.

72. Turna informe a la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

8. Reporte de
actualizaciones.

8.1. Recibe informe de actualizaciones por el
Centro de Trabajo.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

82. Realiza reporte detallado de Ilas
actualizaciones realizadas dentro del Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles de manera trimestral y anual.

8.3. Integra a expediente y archiva.

TERMINO.
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V. BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

OBIJETIVO

Desincorporar un bien cultural mueble inventariado gue no cumple con los requisitos minimos para
ser incluidos en el inventario de bienes culturales muebles a resguardo del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, reflejando la informacién de la baja en el Sistema Institucional de Control
de Bienes Culturales Muebles.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los bienes culturales muebles a resguardo del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia que cuentan con ndmero de inventario gque estan incorporados en el
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles y que no cumplen con los criterios
para la asignacién de numero de inventario para ello.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Esresponsabilidad de los Centros de Trabajo que tienen bajo su resguardo bienes culturales
muebles y de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, verificar que los bienes
gue no cumplan con los criterios minimos establecidos en el presente manual para contar
con numero de inventario puedan ser dados de baja.

2. Por ningdn motivo se autorizara la baja de bienes culturales muebles que no se encuentren
localizados fisicamente en el Centro de Trabajo INAH, independientemente de la causa de
esta circunstancia (robo, extravio, desaparicidon, siniestro por pérdida total, etc.).

3. Toda solicitud de baja del inventario por parte del Centro de Trabajo debera hacerse por
escrito, indicando las razones por las cuales el objeto no cumple con los “Criterios minimos
para la asignacién de numero de inventario” y su justificacién con dictamen de un o una
especialista adscrito al Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

4, Cuando un tercero reclama la propiedad de algun bien cultural mueble que se encuentre
inventariado, serd competencia de la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos (CNAJ)
determinar si es procedente la baja del inventario.

5. Cuando la causa de la solicitud de baja del inventario sea el estado de conservaciéon del bien
cultural mueble, dicha solicitud debera acompafarse de un “dictamen de conservacion” que
determine que el bien no puede ser restaurado y/o que los fragmentos que existen no son
suficientes para tener una “lectura clara” del mismo. El dictamen de conservacion debera ser
elaborado y firmado por un restaurador —perito adscrito al INAH e incluir fotografias (en
formato digital, conforme a la “Guia para el registro fotografico de bienes culturales”, que
documenten el estado actual del bien. Adicionalmente, la persona Titular de la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural podra solicitar dictamen de un segundo especialista
y la documentacién que estime pertinente para determinar sobre la procedencia de la
solicitud.

6. Cuando exista presuncidon de la no autenticidad de un bien cultural mueble inventariado, la
solicitud de baja del inventario debera acompafarse de un dictamen de no autenticidad,
elaborado y firmado por un investigador o una investigadora del INAH, en el gue se indiquen
los criterios técnico- cientificos por los cuales se considera que el bien no corresponde a
ninguno de los tipos de acervo contemplados en el inventario. Adicionalmente, la persona
Titular de la Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio Cultural podra solicitar dictamen de
un segundo especialista y la documentacidn que estime pertinente para determinar sobre
la procedencia de la solicitud.

7. Al autorizarse una baja del inventario de bienes culturales muebles, la Subdireccion de

Inventarios del Patrimonio Cultural registrara “baja” en el Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles. Conservando la informacidon de la ficha técnica y el niUmero de
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inventario correspondiente al momento de la baja. Ademas, se deberan indicar las razones
por las cuales se da de baja el bien y anotar el nUmero de oficio de solicitud correspondiente.

La Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural notificara por escrito al Centro de
Trabajo la baja del inventario de los bienes que se encuentren bajo su resguardo, y el Centro
de Trabajo debera eliminar del bien el niumero de inventario y separarlo del acervo
inventariado.

El Centro de Trabajo que tenga bajo su resguardo bienes culturales dados de baja del
inventario y que sean considerados de interés, pueden seguir bajo resguardo del Centro de
Trabajo con un registro en el “Control Interno del Bienes Culturales Muebles”, debiendo
notificar a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural el numero de Control
Interno asignado al bien.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Centro de Trabajo

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones

Subdireccion de Inventarios del

Patrimonio Cultural

@ INICIO.

1

T Solicitud de baja del
—1 inventario de bienes
culturales muebles.

Recepcidn de

8

Borrado de nimero

Andlisis de

solicitud de baja.

NO

documentos y tipo
de baja.

v

(Cumple

Documentos?

Sl
4
Notificacion a la
CNAJ.

A 4 5

Procedencia de la

baja.

;procede
la baja de

P

Baja de inventario
por criterios de
asignacion.

\ 4 7

Notificacion de baja

de inventario. «

4

( TERMINO. )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDADES | RESPONSABLE

INICIO.

1. Solicitud de baja
del inventario de
bienes culturales

muebles.

1.1. Elabora oficio de solicitud de baja de inventario
a la Coordinacion Nacional de Museos vy
Exposiciones con atencion a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, incluyendo:
Motivo de la baja.

Ficha técnica del bien generada por el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales

Muebles.

Dictamen del bien para baja (Anexo 15), del
investigador y/o restaurador.

Uso definitivo del bien.

1.2. Envia oficio a la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones.

Centro de Trabajo.

2. Recepcién de
solicitud de baja.

2.1. Recibe la solicitud de baja del inventario.

2.2. Turna a la Subdireccidon de Inventarios del
Patrimonio Cultural para su atencion.

Coordinacion
Nacional de
Museos y
Exposiciones.

3. Analisis de
documentosy tipo
de baja.

31. Recibe y revisa la solicitud de baja del
inventario.
(Contiene la documentacioén
completa?

requerida

No: Regresa actividad 1.1.
Si: Analiza tipo de solicitud de baja de inventario.

3.2. Baja por criterios de asignacion. Continua en
etapa 5.
3.3. Baja por reclamo de un tercero.
etapa 4.

Continda

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

4. Notificacién a
CNAJ.

4.1. Elabora oficio dirigido a la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos mediante el cual
notifica el reclamo del tercero, anexando:
e Copia del oficio emitido por el Centro de
Trabajo.
e Documentacidén legal soporte del reclamo.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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e Ficha Técnica del bien, solicitando el analisis
de la informaciéon y determinacion en el
aspecto legal la procedencia de la baja.

4.2. Espera resolucion por escrito de la
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos.

5. Procedencia de
Baja.

5.1. Revisa “Criterios minimos para la asignacién de
numeros de inventario” (Anexo 8), determina si es
procedente la baja de inventario.

¢Procede la baja de Inventario?

No: Continla con siguiente actividad 5.2.
Si: Continla con la siguiente etapa.

5.2. Elabora y envia oficio de notificacién de la
improcedencia de la baja al Centro de Trabajo
solicitante.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

6. Baja de inventario
por criterios de
asignacion.

6.1. Procede a la baja por no cumplir con los
“criterios de asignacidén de ndmero de inventario”.

6.2. Captura en el Sistema Institucional de Control
de Bienes Culturales Muebles la informacion
correspondiente a los campos de “Baja" y
“Observaciones” indicando las razones por las
cuales se da de baja el objeto.

6.3. Anota el numero de oficio de notificacion de
baja del inventario.

6.4. Actualiza en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles la toma
fotografica del bien marcandola como BAJA.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

7. Notificacién de
baja de inventario.

7.1. Elabora listado de bien dado de baja del
inventario.

7.2. Elabora y envia oficio de respuesta de baja de
inventario, solicitando borrado de numero, asigne

numero de control interno.

7.3. Integra y archiva expediente.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

8. Borrado de
numero de
Inventario.

8.1. Recibe oficio de baja de nimero de inventario.

8.2. Realiza el borrado del numero de inventario
del bien cultural mueble.

Centro de Trabajo.
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8.3. Asigna control interno al bien dado de baja.

TERMINO.
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VI. CAMBIO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES MUEBLES ENTRE
MUSEOS Y CENTROS DE TRABAJO DEL INAH

OBIJETIVO

Controlar y realizar los cambios de resguardo de bienes culturales muebles entre los Centros de
Trabajo y/o museos, actualizando la informacion en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los bienes culturales muebles a resguardo del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia, que cuentan con numero de inventario y que cambia el Centro de
Trabajo que lo resguarda.
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1.

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de los Centros de Trabajo que tienen bajo su resguardo bienes culturales
muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente inventariados y su informacioén
integrada al Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles, asi como
mantener un estricto control de las colecciones trasladadas a otros Centros de Trabajo, dar
seguimiento y actualizar estos préstamos.

Sera responsabilidad de la persona Titular del Centro de Trabajo que tiene bajo su resguardo
bienes culturales muebles en préstamos a largo plazo, decidir si se realiza el cambio de
adscripcion unica y exclusivamente a otro Centro de Trabajo del INAH.

Corresponde al Centro de Trabajo que tiene en préstamo bienes culturales bajo resguardo
de otros museos de la Red INAH, siempre que el bien cultural mueble sea elemento
fundamental en el guion museografico, por origen y/o apoye el objetivo de difusién en los
museos, podra solicitar el cambio de adscripcidn debiendo justificar esta solicitud.

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural realizar el
cambio de adscripcidn en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles 'y
emitir la actualizacion de estos cambios a los museos involucrados.

Es responsabilidad de la persona Titular del Centro de Trabajo solicitante resguardar la
documentacién de los préstamos de largo plazo, actualizar su inventario y dar seguimiento
de los préstamos de bienes culturales muebles.

Por ningun motivo se podra realizar el cambio de adscripcion que implique retirar
elementos de un bien cultural ni conformar un bien cultural con elementos y/o partes de
otro (exceptuando la modificacion de lotes y conjuntos) si no esta justificado con un
dictdmen elaborado por un investigador titulado adscrito al INAH especialista en la materia
que corresponda, o en su defecto con un dictamen de materiales constitutivos y/o técnicas
de manufatura emitido por un restaurador (a) —dictaminador (@) o de mayor categoria
adscrito al INAH. En este caso, la intervencidén deberd informarse con anticipacién a la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, procesar las

solicitudes de cambio de adscripcidon de bienes culturales muebles enviadas por los Centros
de Trabajo, conforme al presente procedimiento.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Centro de Trabajo

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

oeS

i A 1 2

Solicitud de cambio
de resguardo.

Recepcion de solicitud
de cambio de

resguardo.

documentacion de
cambio de resguardo.

Revisidn de

'

.Documentos
completos?

Cambio de resguardo.

v 5

Notificacion de
cambio de resguardo.

A 4

( TERMINO. )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ‘ ACTIVIDADES RESPONSABLE

INICIO.

1. Solicitud de cambio de

resguardo.

1.1. Elabora oficio de solicitud de cambio de

adscripcion debiendo informar;

e NuUmero de inventario.

¢ Nombre o tema.

e Fotografia.

e Copia del oficio de aceptacién por
parte del museo que tiene el
resguardo.

1.2. Envia oficio a la Coordinacién Nacional
de Museos y Exposiciones, con atencidon a
la Subdireccidn de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

Centro de Trabajo.

2. Recepcién de solicitud de

cambio de resguardo.

21 Recibe solicitud de cambio de

resguardo.

2.2. Turna a la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio cultural para su atencion.

Coordinacion
Nacional de Museos
y Exposiciones.

3. Revision de

documentacion de cambio

de resguardo.

3.1 Recibe solicitud de cambio de
adscripcion.

3.2. Revisa documentacion completa.

cLa solicitud esta acompanada de los
documentos requeridos para el cambio de
adscripcion y corresponde al bien
cultural?

No: Regresa actividad 1.1.
Si: ContinUa en la siguiente etapa.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

4. Cambio de resguardo.

4. Realiza el cambio de adscripcidon del
bien en el Sistema Institucional de Control

de Bienes Culturales Muebles, bajo
resguardo del INAH.

42. Genera reporte  del Sistema
Institucional de Control de Bienes

Culturales Muebles, con los cambios de
adscripcion en archivo PDF.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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5. Notificacion de cambio de
resguardo.

51. Elabora y envia oficio de cambio de
resguardo con reporte de fichas de
inventario al Centro de Trabajo solicitante.

5.2. Integra expediente y archiva.

Subdirecciéon de
Inventarios del

Patrimonio Cultural.

TERMINO.
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VII. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE
COLECCIONES NACIONALES ENTRE CENTROS DE TRABAJO DEL INAH

OBIJETIVO

Controlar y mantener el registro de los traslados de bienes culturales muebles bajo custodia del
INAH entre sus Centros de Trabajo para ser exhibidos, investigados y/o restaurados, aplicando las
normas y mecanismos para su ubicacion, identificacion, aseguramiento, proteccion, custodia,
conservacioén y soporte documental necesarios.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los bienes culturales muebles que resguarda el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia, que cuentan con nUmero de inventario y que, por lo tanto, estan inscritos
en el Sistema Institucional de Control del Bienes Culturales Muebles y que requieren ser trasladados

para su exposicion, restauracion e investigacion, asi como su reintegro al Centro de Trabajo que lo
resguarda.
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POLITICAS DE OPERACION

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, a través de |la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, la
aplicacién y supervisidn del presente procedimiento, sus politicas y lineamientos.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones a través de la
Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio Cultural y a los Centros de Trabajo del INAH,
verificar que las piezas a resguardo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, que se
otorgaran en préstamo temporal para su exhibicidén cuenten con nUmero de inventarioy que
la ficha técnica se encuentre integrada en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles del INAH.

La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural sera la responsable de verificar que
todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH cuente con un seguro con
cobertura de “clavo a clavo”, y contra todo riesgo, esto es que, debe amparar riesgos desde
su salida del lugar de origen, su traslado, su estancia en el Centro de Trabajo al que fue
prestada y hasta su reintegro al lugar de origen.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de llevar a cabo el
control, trdmite y emisién de la Autorizacidon de Movimiento de Bienes Culturales Muebles,
cada vez que se efectuen traslados fisicos de bienes culturales muebles bajo custodia del
INAH.

Todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH, para su exposicion,
investigacion y/o restauracién, en el area metropolitanay al interior de la Republica Mexicana,
entre Centros de Trabajo deberd contar con la Autorizacién de Movimiento de Bienes
Culturales Muebles emitida por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Es responsabilidad de la o el Titular del Centro de Trabajo que presta bienes culturales
muebles a su resguardo, con apoyo de un investigador o una investigadora o un restaurador
0 uha restauradora, adscrito (a) al mismo y/o al Centro INAH correspondiente, emitir un
avaluo individual a cada uno de los bienes a trasladarse para efectos de su aseguramiento,
mismo que debera ser emitido en moneda nacional.

Es responsabilidad de la persona Titular del Centro de Trabajo que otorgard en préstamo
bienes culturales muebles, enviar mediante oficio la informacidén requerida para el tramite
de custodia de estos durante el traslado (itinerario, datos del vehiculo, operador y
responsable del traslado), para la autorizacién (numero de inventario, fotografias, descripcion
del bien, medidas en centimetros y avallo) y para su aseguramiento (periodo de préstamo,
listado de obra, avaluo).

Sin excepcion, todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia entre sus Centros de Trabajo debera ser informado a la Direccién
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10.

.

12.

13.

14.

de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH, a través de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, para que la primera gestione y obtenga el servicio de
apoyo de custodia de las instituciones de seguridad nacional.

La Solicitud de Tramite de Custodia para traslados de bienes culturales muebles a resguardo
del INAH en el interior de la Republica, debera ser solicitado por la Subdireccidn de
Inventarios del Patrimonio Cultural ante la Direccidn de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural del INAH con diez dias habiles previos a |la fecha del traslado.

El tramite de custodia para traslados de colecciones en zona metropolitana debera ser
solicitado por la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural a la Direccidn de
Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH con tres dias habiles previos a la
fecha del traslado.

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios, efectuar el
proceso de licitacion correspondiente para la contratacion de la pdliza general de seguro,
conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en la que
esté incluida la fraccidn “Transporte de Bienes Patrimoniales” que ampare todos los
movimientos (traslados fisicos) de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH entre
sus Centros de Trabajo.

La Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural, serd la responsable de solicitar ante
la Compania de Seguros contratada por el INAH para el tramite de aseguramiento y su
operacidn, endoso tipo B por cada movimiento de bienes culturales, museografia, material
educativo y/o obra de terceros bajo resguardo del INAH.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera integrar un expediente,
archivar y conservar copias de todos los documentos que amparen la emision de
autorizacion de movimiento de coleccidn y aseguramiento de los bienes del patrimonio
cultural, tales como: pdlizas de seguro, orden uUnica de emision, custodia, oficios de
autorizacién, entre otros.

El Centro de Trabajo deberd guardar el expediente de cada uno de los traslados de los bienes

culturales muebles y de los préstamos que reciba de otras instituciones, a fin de mantener
actualizado el inventario de los bienes culturales muebles.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Centro de Trabajo

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones

Subdireccion de Inventarios

del Patrimonio Cultural

Solicitud de
Autorizacién de
Movimiento de

Colecciones.

Visto Bueno de

préstamo de

colecciones.

¢.Otorga Vo. Bo.
préstamo?

v

Revisién de
informacion
requerida.

y

cInformaciony
documentacior
completa?

|

Tramite de custodia
para traslado.

v 5

Elaboracion de
Orden Unica de
Emision.

v 6

NO

Emision de Autorizacion
de Movimiento de
Colecciones.

A\ 4 7

Revisidn de endoso y
archivo.

!

.Endoso
tipo B

sl

TERMINO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDADES ‘ RESPONSABLE

INICIO.

1. Solicitud de
Autorizacion de
Movimiento de

Colecciones.

1.1. Emite oficio de solicitud de autorizacién de
movimiento de colecciones, mismo que debera
contener la informacion requerida para la
actualizaciéon del inventario, aseguramiento y el
tramite de custodia durante el traslado de
acuerdo con el siguiente cuadro:

OBJETO INFORMACION

1. No. Inventario.

2. Foto de la pieza.

3. Descripcion.

4. Avaluo.

5. Medidas en cm.

1. Objeto del préstamo.
2. Periodo.

3. Origen de los bienes
({domicilio).
AUTORIZACION Y | 4 Destino de los
ASECURAMIENTO | bienes (domicilio).

6. Lista de las obras
con No. de Inventario.
7. Avaluo.

8. Fotografia.

1. Fecha 'y  hora
programadas del
traslado.

2. Datos del vehiculo.
(marca, placa modelo,

ACTUALIZACION
DEL INVENTARIO

CUSTODIA propiedad, color).
DURANTE EL | 3 Nombre del
TRASLADO Operador.
4. Nombre del
interventor (a) vy/o
comisario (@) o)

responsable y su
numero de celular.

1.2. Envia oficio dirigido a la Coordinacién
Nacional de Museos y Exposiciones, con
atencién a la Subdireccién de Inventarios del

Centro de Trabajo.
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Patrimonio Cultural, y copia para la Direccion de
Exposiciones.

2. Visto Bueno de
préstamo de
colecciones.

2.1. Recibe oficio de solicitud de autorizacidon de
movimiento de colecciones por el préstamo.

¢.Otorga visto bueno al préstamo?

No: Comunica por escrito al Centro de Trabajo
solicitante la improcedencia del préstamo,
detallando en su caso la justificacion del
rechazo, regresa a la etapa 1.

Si: ContinUa en la siguiente actividad Asigna Vo.
Bo. a la solicitud de movimiento de colecciones.

2.2. Turna a la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural para su atencion.

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones.

3. Revisidn de
informacién
requerida.

31. Recibe solicitud de autorizacién de
movimiento de colecciones.

3.2. Verifica que los bienes cuenten con numero
de inventario, que se encuentren en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles a cargo del Centro de Trabajo y que
cuente con la informacién para custodia,
aseguramientoy autorizacion establecidas en el
punto 1.1.

cInformacién y documentacién completa?

No: Notifica por escrito al Centro de Trabajo, las
correcciones, ajustes y/o la informacion faltante.
Regresa a la actividad 1.1.

Si: Continda con la siguiente actividad.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

4 Tramite de
custodia para
traslado.

4. Elabora solicitud de tramite de custodia
(Anexo 16), notificando:

e Fecha del traslado.

e Horade salida.

e Lugar de origen con domicilio.

e Lugar de destino con domicilio.

e Horade arribo.

e Datos de vehiculo (marca, modelo, color,

propiedad, placas).
e Nombre del operador (a)

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

58



CULTURA Manual de Procedimientos de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural

& INAH

2024

e Nombre del interventor (a) y/o comisario (a)
responsable y niUmero de teléfono celular.

4.2. Envia solicitud de trdmite de custodia a la
Direccion de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural del INAH, conforme a la
normatividad aplicable.

4.3. Confirma custodia solicitada.

51. Asigha numero de solicitud de
aseguramiento.

5.2. Registra en libreta de control de seguros:
¢ Numero de solicitud.
e Origen.
e Destino.
e Nombre de la exposicidn.
¢ Numero de autorizacion.
e Numero de piezas.
e Periodo de préstamo.
e Avallo total.
e Prima neta.

53. Captura en base de datos de '"seguros',
registrando:

e NuUmero de pdliza general del Instituto.

e Fecha de vigencia.

e Nombre del asegurado.

e Direccion de origen.

e Direcciéon de destino.

e NuUmero de piezas.

e Suma asegurada.

e Nombre de la exposicion.

¢ Numero de autorizacion de movimiento de

coleccion.
e Tipo de endoso solicitado.

5. Elaboracién de
Orden Unica de
Emisién.

5.4. Imprime Orden Unica de Emisién en dos
tantos.

5.5. Envia original de la Orden Unica de Emisién
(Anexo 17) y via correo electréonico a la companfia
de seguros anexando listado de obra.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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6.1. Asigna numero de Autorizacion de
Movimiento de Colecciones.
6.2. Registra en libreta de control de
autorizaciones; fecha de asignacion, origen y
destino, nUmero de piezas a trasladar, objeto del
traslado, periodo de préstamo y fecha del
traslado.
6.3. Captura la Autorizacion de Movimiento de
Colecciones (Anexo 18) en la base de datos de
"autorizaciones", registrando:
e Fecha de asignacion de numero de

autorizacion.
e Nombre del o la Titular del Centro de

Trabajo solicitante.
e Dependencia.
e Objeto del traslado (exhibicion -

restauracion - reintegro - investigacion).
e Numero de piezas inventariadas.

6. Emision de e Tipo de acervo de bienes cultural muebles Subdireccion de
Autorizacién de (arqueoldégico, histérico, etnografico, Inventarios del
Movimiento de paleontoldgico, otros). Patrimonio Cultural.

Colecciones.

e Tipo de movimiento interno.

e Museo de origen.

e Museo destino.

e Periodo de préstamo.

e Fecha del traslado (en caso de referirse a
reintegro y/o prérroga se anotaran los
datos de la autorizacidn anterior emitida
para éste préstamo).

e Titulo de la exposicion.

e Compafiaaseguradora con la cual quedard
asegurado éste traslado.

e Periodo de aseguramiento.

e Responsable del embalaje.

e Responsable del traslado de los bienes.

6.4. Imprime en dos tantos la Autorizacién de
Movimiento de Colecciones.

6.5. Firma la Autorizacién de Movimiento de
Colecciones.
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6.6. Envia Autorizacion de Movimiento de
Colecciones via correo electréonico al Centro de
Trabajo solicitante y por Oficialia de Partes.

6.7. Realiza |la actualizacion en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles de los bienes trasladados.

6.8. Recibe de la compafia aseguradora endoso
tipo B de |la pdliza de seguro.

7. Revision de
endoso y archivo.

7.1. Revisa endoso tipo B de la pdliza de seguro,
gue debera corresponder a la informacién
establecida en la orden Unica de emisidn que
corresponda.

¢Endoso tipo B correcto?

No: Regresa a actividad 6.8.
Si: Continda con siguiente actividad.

7.2. Archiva expediente de la autorizacién de
movimiento de coleccién con: Orden Unica de
emision (Anexo 17), Solicitud de Tramite de
Custodia (Anexo 16) y formato de Autorizacioén.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

TERMINO.
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VIIl. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE
COLECCIONES BAJO RESGUARDO DEL INAH PARA PRESTAMOS NACIONALES
E INTERNACIONALES A TERCEROS.

OBIJETIVO

Controlar y mantener el registro de los traslados de bienes culturales muebles bajo custodia del
INAH a museos y/o instituciones de terceros para su exhibicion, aplicando las normas y mecanismos
para su identificacidon, aseguramiento, proteccion, custodia, conservacion y soporte documental
necesarios.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los bienes culturales muebles que resguarda el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia, que se prestan para su exhibicion en instituciones de terceros, bajo las
condiciones del contrato de comodato, en exposiciones temporales a corto y/o largo plazo.
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POLITICAS DE OPERACION.

Corresponde a la Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural verificar que los bienes
culturales muebles bajo custodia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, que se
otorgaran en préstamo temporal para su exhibicién, cuente con nimero de inventario, folio
real y la informacion correspondiente se encuentre integrada en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles.

Todo traslado de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH a instituciones de
terceros a nivel nacional e internacional, deberd contar con la Autorizacidén de Movimiento
de Bienes Culturales Muebles emitida por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

Todas las solicitudes de préstamo de colecciones deberan ser formalizadas mediante oficio
firmado por la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo, mismo que debera
contener la temporalidad del préstamo, relacién de las piezas solicitadas, niUmeros de
inventario, nombre o titulo de la exposicidn, fotografias, medidas, y avaludo.

En caso de préstamos temporales la Direccidn de Exposiciones, serd la responsable de
gestionar con la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos la elaboracidon del Contrato de
Comodato y/o Convenio de Colaboracion que formalice el préstamo de bienes culturales
muebles bajo custodia del INAH para su exhibicidn en instituciones de terceros por periodos
menores a un aho, debiendo notificar la gestién y estatus de este procedimiento a la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, promovera y gestionara con la
Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos el trdmite de Contrato de Comodato que
formalice el préstamo de bienes culturales muebles a resguardo del INAH en préstamo a
instituciones de terceros a largo plazo, esto es, mayores a un afio.

Es responsabilidad de la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo que otorgara
en préstamo temporal bienes culturales muebles, enviar la informacién completa para la
elaboracion del Contrato de Comodato con instituciones de terceros la cual sera; copia del
documento de creacidn, acta constitutiva, facultades de los representantes legales para
firmar contratos, poder notarial, domicilio legal, nombre de la exposicion, lugar y domicilio
de la exhibicidn, fechas de préstamo, fechas de exhibicidn, itinerario, datos del vehiculo,
responsable del traslado, nimero de inventario, fotografia, descripcidon del bien y avaluo, dia
de movimiento, origen y destino y toda la informacién requerida por la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, sin estos datos, no sera procedente la emision de la
autorizacioéon correspondiente.

La custodia para traslados de bienes culturales muebles a resguardo del INAH a instituciones
de terceros debera ser cubierto por estos, debiendo informar nombre de la empresa que
brindara el servicio, datos de la patrulla, nombre de los custodios responsables.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Es responsabilidad del o la Titular del Centro de Trabajo o encargado (a) que otorgara en
préstamo los bienes culturales muebles bajo su resguardo, emitir el avaluo individual
correspondiente en moneda nacional para efecto de aseguramiento; para asignarlo podra
solicitar el apoyo de un investigador o investigadora o un restaurador o restauradora adscrito
(@) al Centro de Trabajo o en su defecto al Centro INAH correspondiente.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, sera la facultada para cotizar el costo
de seguro con base en el monto del avaldo total de los bienes culturales muebles y del
periodo de préstamo, mismo que no podria exceder de un ano de acuerdo con las cuotas
establecidas en la pdliza general del INAH para préstamo a terceros. Enviara el monto a pagar
a través de oficio al Centro de Trabajo solicitante para que informe al tercero el pago de
aseguramiento correspondiente.

Es responsabilidad de la persona Titular del Centro de Trabajo o encargado (a), para el caso
de préstamos a largo plazo solicitar anualmente la cotizacidon de seguros y la autorizacion
correspondiente (Anexo 19).

El tercero debera enviar copia de la ficha de depdsito al Centro de Trabajo y éste, a su vez, a
la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural para que corrobore que el depdsito
ha sido efectuado. Debera incluir una copia de la Cédula Fiscal para que la compania
aseguradora emita la factura correspondiente.

La Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural, serd la responsable de solicitar ante
la Compania de Seguros contratada por el INAH para el tramite de aseguramiento y su
operacidon, endoso tipo A por cada movimiento de obra.

Es responsabilidad de la Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio Cultural, segun
especificaciones en la pdliza de bienes patrimoniales y seguro de transporte INAH, solicitar a
la compania aseguradora vigente los datos bancarios para depodsito de pago de seguros de
instituciones de terceros, asi como la emisién de las facturas por aseguramiento.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, mantendrad contacto con la
Compania de Seguros contratada para conocer su operacion.

Una vez que la institucion de terceros haya realizado el pago correspondiente al
aseguramiento de los bienes culturales muebles que serdn prestados temporalmente, la
Subdireccidn de Inventarios, podra otorgar el nuUmero de Autorizacidon de Movimiento de
Colecciones para los traslados de bienes culturales muebles a resguardo del INAH al interior
de la Republica Mexicana, y al extranjero, siempre y cuando, cuente con el tramite del
contrato de comodato correspondiente y copia de la custodia brindada por el tercero.
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16. Personal de la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH,
deberan estar presentes en todos los traslados de bienes culturales muebles que se efectien
dentro del area del estado bajo su custodia.

17. Los gastos de seguro, empaque, embalaje y traslado de bienes culturales muebles a
resguardo del INAH por préstamo a instituciones de terceros invariablemente deberan ser
cubiertos por el tercero, de acuerdo a las condiciones formalizadas en el Contrato de
Comodato y/o Convenio de Colaboracion correspondiente.

18. Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios, efectuar el
proceso de licitacidon correspondiente para la contratacidn de la pdliza general de seguro,
conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en la que
esté incluida la fraccién de Transportes de Bienes Patrimoniales que ampare todos los
movimientos de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH.

19. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural y el Centro de Trabajo deberan

archivar y conservar ejemplares de todos los documentos gque amparen la autorizacién,
traslado, aseguramiento, custodia y contrato de comodato de los bienes culturales muebles.
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DIAGRAMA DE BLOQUE.

Centro de Trabajo.

Coordinacion Nacional
de Museos y

Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

Exposiciones.
INICIO.
1 2
Solicitud de autorizacion Recepcién de solicitud
de movimiento de de autorizacién de
coleccion. préstamo.
3
NO Recepcion y andlisis de <
ba\/\'sto7 SI » informacisn.
ueno’
¢ Bienes
inventariad
-1 4

Pago de seguroy

g 1 «
notificacién de traslado. [

Cotizacion de Seguros.

NO

6

Recepcidn de solicitud
de autorizacién de
movimiento de
coleccioén.

|

;Contrato

en tramite?
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Centro de Trabajo

Coordinacion Nacional
de Museos y
Exposiciones

Subdireccion de Inventarios del

Patrimonio Cultural

[a]

Orden Unica de Emision

7

para aseguramiento.

A 4 8

Autorizacion de

Movimiento de
Coleccidn.

A4 9

Recepciony revision de

endoso de pdliza de
seguro.

v

NO

.Documentos

correctos?

LSI
10

Endoso y factura.

L 1

Proyecto de contrato de

comodato.

A4 12

Contrato de Comodato.

13

Contrato formalizado.

A 4

( TERMINO. )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Inicio
1.1. Emite el oficio de solicitud de autorizacidn
de movimiento de coleccidon para préstamo
a instituciones de terceros, el cual debera
contener:
Para contrato de comodato:
e Copia del documento de creacion.
e Copia de acta constitutiva.
e Facultades de los representantes para
firmar contratos.
e Poder notarial.
e Domicilio legal.
e Nombre de la exposicion.
e Lugary domicilio de la exhibicién.
e Periodo de préstamo.
e Periodo de exhibicion.
e Listado de obra con nudmero de
inventario y Folio Real.
1. Solicitud de

autorizacién de
movimiento de
coleccioén.

Para actualizacion del inventario:
e Numero de inventario.
e Medidas.

Fotografia de la pieza.

e Descripcion.

Ubicacién actual.

Avaluo.

Para autorizaciéon y aseguramiento:
Objeto del préstamo.

Periodo de préstamo.

e Dia de movimiento.

Origen de los bienes (domicilio).
Destino de los bienes (domicilio).
Listado de obra con avaluo.

1.2. Envia oficio dirigido a la Coordinacién
Nacional de Museos y Exposiciones, con
atencioén a la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural, con copia para la
Direccidn de Exposiciones.

Centro de Trabajo.
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2.Recepcién de
solicitud de

autorizacion de
préstamo.

2.1. Recibe oficio de solicitud de autorizacidn
de movimiento de coleccidén.

2.2. Determina visto bueno del préstamo.

No: Comunica Centro de Trabajo del INAH
por escrito la improcedencia del préstamo
detallando la justificacion del rechazo.

Si: Continlda con siguiente actividad.

2.3.Turna ala Subdireccidn de Inventarios del
Patrimonio  Cultural y Direccidon de
Exposiciones para su atencidén y tramites
correspondientes.

Coordinacion Nacional
de Museos y
Exposiciones.

3. Recepcidn y analisis
de informacidén

3.1. Recibe oficio de solicitud de autorizacidn
de movimiento de coleccidn con visto bueno.

3.2. Revisa que contenga la informacion
necesaria, cuente con ndmero de inventario,
gue se encuentre integrado en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles a resguardo del INAH y que se
cuente con la informacion requerida para su
autorizacién, aseguramiento.

¢ Los bienes se encuentran inventariados y se
cuenta con la informacidén requerida para
aseguramiento?

No: Solicita y notifica por escrito al Centro de
Trabajo solicitante, la informacidon faltante o
alta de inventario requerido. Regresa a la
actividad 3.1.

Si: Continuda con siguiente actividad.

3.3. Revisa el Periodo de préstamo de los
bienes si es a largo plazo (mas de un ano). Si
es temporal continUa con siguiente etapa.

3.4. Elabora y envia oficio de solicitud de
Contrato de Comodato dirigido a la
Coordinacidn Nacional de Asuntos Juridicos,
indicando:

e Comodatario.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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e Representantes legales.

e Periodo de Préstamo.

e Lugar de exhibicion.

e Listado de bienes con nuUmero de
inventario y folio real.

¢ Que los gastos de traslado, seguro y
custodia seran cubiertos por el
comodatario.

3.5. Espera proyecto de Contrato por parte de
la Coordinaciéon Nacional de Asuntos
Juridicos para su gestion y firmas con base
en la normatividad aplicable.

4, Cotizacién de
Seguros.

4. Elabora Formato de Cotizacion de Seguro
(Anexol19) para aseguramiento con base en
las cuotas establecidas en la pdliza, periodo
de préstamo y avaluo total, notificando.
NOTA:

El costo que debera ser cubierto por el
museo particular, centro cultural y/o entidad
federal, estatal, municipal.

El numero de cuenta en la cual debera
efectuarse el pago de seguros.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

Periodo de cobertura cotizado.

4.2. Elaboray envia oficio de solicitud de pago
de seguros, dirigido al titular o encargado del
Centro de Trabajo, con copia para la
Coordinacidn  Nacional de Museos vy
Exposiciones y Direccidn de Exposiciones,
para su conocimiento, anexando Formato de
Cotizacion de Seguro.

Solicita copia de la cédula fiscal a que
corresponda para la facturaciéon del depésitos-
Solicita el envio de la copia de la ficha de
depdsito efectuado.
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5. Pago de seguroy
notificacién de
traslado.

5.1. Recibe el oficio de solicitud de pago de
seguros.

5.2. Da seguimiento conforme al Manual Tipo
de Normasy Procedimientos para Museos de
la Red del INAH.

5.3. Elabora oficio de solicitud de autorizacion
de movimiento dirigido a la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural, mismo
gue debera contener:

e Fecha programada de traslado.

e Informacién del vehiculo (marca,
modelo, color, propiedad, placas).

e Nombre del operador (a).

e Nombre del Interventor (a) y/o
comisario (a).

e (mismo que debera ser personal del
INAH).

e Copia de la ficha del depdsito.

e Cédula fiscal para comprobacion de
pago.

e Datosdela empresa contratada para el
servicio de custodia, con datos del
vehiculo a emplear, nombre de los
responsables de brindar el servicio de
custodia.

Centro de Trabajo.

5.4. Envia oficio de solicitud de autorizacién
de movimiento.

6. Recepcién de
solicitud de
autorizacién de
movimiento de
coleccioén.

6.1. Recibe oficio de solicitud de autorizaciéon
de traslado.

6.2. Verifica con la Direccion de Exposiciones
el proceso de tramite de contrato de
comodato para préstamo de colecciones
para exposiciones nacionales e
internacionales menores a un afo.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

¢Contrato de Comodato a corto plazo en
tramite?

No: Regresa a la actividad 5.4.

Si: Continuda con siguiente actividad.
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7. Orden uUnica de
Emisidn para
aseguramiento.

71. Asigna numero de solicitud de

aseguramiento.

7.2. Registra en libreta de control de seguros:
Numero de solicitud.

e Origen.

e Destino.

e Nombre de la exposicion.

e Numero de autorizacion.

e Numero de piezas.

e Periodo de préstamo.

e Avalulo total.

e Prima neta.

7.3. Captura en base de datos de "seguros",
registrando:

e Numero de pdliza general del Instituto.

e Fecha de vigencia.

e Nombre del asegurado.

e Direcciéon de origen.

e Direccion de destino.

e NuUmero de piezas.

e Suma asegurada.

e Nombre de la exposicidn.

e Numero de autorizacion de

movimiento de coleccién.
e Tipo de endoso solicitado.

7.4. Imprime en dos tantos.

7.5. Envia original de la Orden Unica de
Emision via correo electrénico y original a la
compafia de seguros anexando listado de
obra, ficha de depdsito y copia de la cédula
fiscal para facturacion.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

8. Autorizacidn de
Movimiento de
Coleccidén.

8.1. Asigna numero de autorizacién de
movimiento de coleccidn con base en el
oficio de solicitud de autorizacién de
movimiento y oficio de notificacion de
traslado.

8.2. Registra en libreta de control de
autorizaciones:

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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e Fecha de asignacién de autorizacion.

e Origen de los Dbienes culturales
muebles.

e Destino de los bienes culturales
muebles.

e Numero de bienes culturales muebles
a trasladarse.

e Objeto del traslado.

e Periodo del préstamo.

e Fecha del traslado.

8.3. Captura la Autorizacién de Movimiento
de Colecciones (Anexo 18) en la base de datos
de "autorizaciones' registrando:

e Fecha de asignacién de nudmero de
autorizacion.

e Nombre de la persona Titular del
Centro de Trabajo solicitante.

e Cargo.

e Centro de Trabajo solicitante.

e Objeto del traslado (exhibicion,
restauracion, reintegro, e
investigacion).

e Numero de piezas inventariadas.

e Tipo de bienes culturales muebles
(arqueoldgico - histérico - etnografico -
paleontoldgico).

e Tipo de movimiento (externo).

e Centro de Trabajo de origen.

e Institucion destino.

e Periodo de préstamo.

e Fecha de traslado (en caso de referirse
a reintegro y/o prérroga se anotaran los
datos de la autorizacidn anterior
emitida para este préstamo).

e Titulo de la exposicion.

e Compafiia aseguradora con la cual
guedara asegurado el traslado.

e Periodo de aseguramiento.

e Seindica quién efectud el embalajey el
traslado de los bienes.
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8.4. Imprime en dos tantos la autorizacion y
anexa: oficio de solicitud de autorizacién de
movimiento y oficio de notificacion de
traslado, ficha de depédsito por pago de
seguro y Orden Unica de Emision.

8.5. Firma la autorizacion de movimiento de
colecciones por el titular de la Subdireccion

de Inventarios del Patrimonio Cultural.

8.6. Envia al Centro de Trabajo solicitante.

9. Recepciény
revision de endoso de
pdliza de seguro.

9.1. Recibe de la compania aseguradora la
facturay endoso tipo A de |la pdliza de seguro.

9.2. Revisa factura y endoso de la pdliza de
seguro, que debera ser igual a la informacidén
establecida en la Orden Unica de Emisién
que corresponda.

;cDocumentos correctos?

No: Regresa a actividad 9.1.
Si: Continda con siguiente actividad.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

10. Endoso y factura.

10.1. Elabora oficio y envia factura y endoso
tipo A al Centro de Trabajo.

10.2. Actualiza la informacién del movimiento
en el Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

1. Proyecto de
Contrato de
Comodato.

M.1. Recibe Proyecto de contrato de
comodato de la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos.

1.2. Revisa y anexa listado de obra con
avalulos.

1.3. Elabora oficio y envia contrato de
comodato al Centro de Trabajo para firma del
Comodatario.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

12. Contrato de
Comodato.

12.1. Recibe Contrato de Comodato y gestiona
firmas.

Centro de Trabajo.
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12.2. Envia a la Subdireccion de inventarios
del Patrimonio Cultural para gestiéon de
firmas por el comodante.

13. Contrato
Formalizado.

131. Turna para firma del Coordinador
Nacional de Museos y Exposiciones.

13.2. Envia a la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos para firma del Secretario
Administrativo.

13.3. Recibe de la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos tres tantos del contrato de
Comodato formalizado.

13.4. Remite dos tantos firmados al Centro de
Trabajo.

13.5. Archiva expediente de autorizacién de
movimiento de coleccion con sus anexos en
carpeta de consecutivo de autorizaciones.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

TERMINO.
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IX. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES
CON REVISION DE POLIZA EMITIDA POR INSTITUCIONES DE TERCEROS
NACIONALES E INTERNACIONALES PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES
CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH

OBIJETIVO

Validar y vigilar que las pdlizas de seguro emitidas por instituciones de terceros cubran los
requerimientos de aseguramiento del Instituto Nacional de Antropologia e Historia para los bienes
culturales muebles que son otorgados en préstamo temporal para su exhibicidn en exposiciones
nacionales e internacionales.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las pdlizas de seguros de terceros con las cuales se aseguran
los bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH, durante su préstamo para su exhibicién en
exposiciones nacionales o internacionales.
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POLITICAS DE OPERACION

Todo traslado de bienes muebles bajo custodia del INAH, para su exposicidn nacional e
internacional debera contar con el aseguramientoy la autorizacidon de Movimiento de Bienes
Culturales Muebles emitida por la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones a través
de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural verificara que los bienes culturales
muebles bajo resguardo del INAH, que seran otorgados en préstamo temporal para su
exhibicidon nacional y/o internacional, cuente con nimero de inventario y que esté integrada
en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles bajo custodia del INAH
y que cuente con el Folio Real.

Es responsabilidad de la Direccidén de Exposiciones y de la Subdireccidn de Inventarios del
Patrimonio Cultural de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones la gestion ante la
Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos de la elaboracién del Contrato de Comodato que
formalice el préstamo de bienes culturales a resguardo del INAH para el préstamo de
colecciones para exposiciones a corto y largo plazo nacionales e internacionales.

El o la Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo sera la o el responsables de tramitar ante
la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones la solicitud de autorizacion de
movimiento de bienes culturales muebles bajos su custodia para su exhibicion en
exposiciones nacionales e internacionales.

Cuando la institucién de terceros nacional o internacional proponga que los bienes en
préstamo sean asegurados por la pdliza de seguros contratada por ellos, la Direccion de
Exposiciones, Centro de Trabajo y/o la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural,
segun sea el caso, debera solicitar copia de la pdliza completa en espanol a fin de que sea
revisada y validada por la Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio Cultural, quien
informara si cumple con los términos y condiciones de seguro para salvaguardar los bienes
culturales muebles propiedad de la nacion.

La Direccion de Exposiciones, la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo, seran
los responsables de solicitar mediante escrito a la Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio
Cultural con dos meses previos al periodo de acopio de obra, la revision de la pdliza completa
y en espafol que la institucidn de terceros contrate para asegurar los bienes culturales
muebles a resguardo del INAH, debiendo incluir la siguiente informacion: nombre de la
exposicion, lista de obra completa con avallos indicando a que Centro de Trabajo del INAH
pertenecen, periodo de préstamo, lugares de origen, sedes participantes y periodo de
exhibicién en cada una de ellas, tratandose de exposiciones internacionales, el nombre de la
aseguradora y su representacion en México.

Es responsabilidad de la Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural revisar que la
pdliza entregada por las instituciones de terceros contenga las clausulas que el INAH solicita
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10.

1.

12.

13.

para salvaguardar los bienes culturales muebles propiedad de la nacion, de lo contrario,
solicitara las modificaciones a la pdliza de seguros que sean necesarios para la salvaguarda
de los bienes culturales muebles a exhibirse.

Todo traslado de bienes culturales muebles bajo custodia y a resguardo del INAH para su
exhibicion nacional e internacional, debera contar con un seguro con cobertura de “clavo a
clavo”, todo riesgo, esto es que, debe amparar riesgos desde su salida del lugar de origen, su
traslado, su estancia nacional e internacional por la que fue prestada y su regreso a su lugar
de origen, asi como incluir en los términos y condiciones de la pdliza del seguro contratado,
el hecho de que por disposicion de la legislacion mexicana, “los bienes” son propiedad de la
nacién mexicana, inalienables, imprescriptibles y no sujetos a accién reivindicatoria o de
posesion definitiva o provisional; por lo que no podran ser retenidos, independientemente de
gue se cubra la indemnizacién correspondiente en caso de siniestro.

La persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo y la Direccidn de Exposiciones de la
Coordinacidon Nacional de Museos y Exposiciones, deberan gestionar con la institucion de
terceros nacional o internacional las modificaciones a la pdliza de seguros que haya solicitado
la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural en caso de ser necesario, a fin de que
se ajuste a los términos y condiciones de seguros para salvaguardar los bienes culturales
muebles a resguardo del INAH.

Es responsabilidad de la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo que otorgara
en préstamo bienes culturales, enviar la informacidn para actualizacion de inventario
(nimero de inventario, fotografias descripcidon del bien y avallo), para aseguramiento (la
pdliza que incluya las clausulas solicitadas por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural), sin estos requisitos la emisidn de la autorizacidn de movimiento de colecciones no
sera procedente.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de emitir la
Autorizacion de Movimiento de Bienes Culturales Muebles, cada vez que se efectuen
traslados fisicos y/o prorrogas de préstamo de los bienes culturales para su exhibicion
nacional e internacional, una vez que se hayan cubierto todos los requisitos de
aseguramiento y custodia.

Es responsabilidad de la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo que presta
bienes culturales muebles bajo su resguardo, con apoyo de un investigador o restaurador
especializado, emitir el avaldo individual en pesos mexicanos que corresponda a cada uno
de los bienes para su aseguramiento.

Todo traslado de bienes muebles bajo resguardo del INAH, para su exposicion en

instituciones de terceros debera contar con la gestién del Contrato de Comodato
correspondiente por el periodo de préstamo solicitado, previo al traslado de los bienes.
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14.

15.

1e.

17.

18.

19.

20.

En el caso de que las instituciones de terceros nacionales e internacionales no puedan hacer
los ajustes a la cobertura de seguro que solicite la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural, la Direccién de Exposiciones, Centros de Trabajo y/o Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural deberan gestionar que las primeras cubran el costo del seguro cotizado,
para ser cubierto con la pdliza de seguro y transporte de bienes culturales muebles
contratada por el INAH.

Una vez que se hagan las modificaciones a la pdliza o en su caso que quede cubierto el costo
del seguro nacional o internacional y se tenga la informacién de la custodia correspondiente,
la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural podra otorgar el ndmero de
autorizacion de movimiento de colecciones para los traslados de piezas dentro del territorio
nacional.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera efectuar los tramites
necesarios ante la Compafia de Seguros, en caso de que la institucidén de terceros cubra el
costo de aseguramiento, para que dicho movimiento de piezas se encuentre registrado y
asegurado dentro de la péliza general de seguro.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de llevar a cabo el
control y trdmite de aseguramiento, cada vez que se efectUen traslados fisicos nacionales e
internacionales de bienes culturales muebles.

La Direccion de Exposiciones o Centro de Trabajo debera proporcionar copia de la ficha de
depdsito del pago de seguro nacional o internacional, asi como Constancia Fiscal a la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural para que sea procedente el tramite de
aseguramiento.

Corresponde a la Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural gestionar ante la
compania aseguradora la emision de la factura que compruebe el monto total del pago de
seguros efectuado por la institucion de terceros solicitante.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural y las o los Titulares o encargados (as)
de los Centros de Trabajo deberan archivar y conservar ejemplares de todos los documentos
gue amparen el traslado y aseguramiento de los bienes culturales a resguardo del INAH, tales
como: pdliza, autorizacidon de movimiento de coleccidn, solicitudes de traslado, custodia,
entre otros.
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DIAGRAMA DE BLOQUE.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDADES ‘ RESPONSABLE

INICIO.

1. Solicitud de revisidon
de pdliza de terceros.

1.1. Emite oficio de solicitud de revisién de pdliza
propuesta por el tercero dirigido a |la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural con dos meses de anticipacion a la
fecha del traslado indicando:

e Nombre de la exposicion.

e Lista de obra por Centro de Trabajo con
avaluos.

e Periodo de préstamo.

e Direccion de Origen.

e Direccidon de Destino o destinos (en caso
de ser itinerantes).

e Periodo de exhibicion.

e Nombre de la aseguradora que represente
en México si se trata de podliza extranjera.

e Anexar pdliza completa.

1.2. Envia oficio de solicitud de revisidn de pdliza
ala Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

Centro de Trabajo.

2 Informacidény
verificacion de
inventario.

2.1. Recibe oficio de solicitud de revisidon de
pdliza de terceros.

2.2. Revisa que contenga las condiciones
generales de aseguramiento e inventario de los
bienes en el Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles.

¢La  solicitud estd acompafada de la
informacion requerida y esta en el Sistema?

No: Solicita y notifica por escrito al Centro de
Trabajo solicitante la informacidon faltante
requerida y/o alta de inventario. Regresa a la
actividad 1.1.

Si: Continuda con siguiente actividad.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

3. Analisis de pdliza de
seguros.

3.1. Revisa que la pdliza contenga los términos y
condiciones que el INAH solicita para
salvaguardar el patrimonio de la nacién.

Subdireccién de
Inventarios del
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condiciones?

No: Solicita y notifica por escrito al Centro de
Trabajo solicitante los ajustes a la pdliza de
seguros requerida. Regresa a la actividad 3.1.
Si: Continuda con siguiente actividad.

CULTURA C%)
de Inventarios del Patrimonio Cultural = INAH
2024
Patrimonio
¢La pdliza cuenta con los términos y Cultural.

4. Solicitud de Endoso.

4. Elabora oficio al Centro de Trabajo
solicitando el endoso correspondiente con los
siguientes datos.
¢ Nombre del Beneficiario Preferente
(siempre debe ser el INAH).
e Nombre de la Exposicion.
e Direcciéon de Origen.
e Direccion de Destino.
e Periodo de aseguramiento.
e No. de piezas.
e Avalud Total.
e Lista de obra anexa con membrete de la
compafia aseguradora.
e Clausulas modificadas (de ser el caso).

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

5. Entrega de Endoso.

5.1. Emite oficio solicitando el Visto Bueno al
endoso de seguro.

5.2. Envia oficio a la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

Centro de Trabajo.

6. Endoso con
modificaciones.

6.1. Recibe oficio de endoso con las
modificaciones solicitadas, asi como con la
informacion de la exposicion.

(Elendoso tiene las modificaciones solicitadas?

No: Continlda con la actividad 6.2.
Si: Continda con la actividad 14.1.

6.2. Solicita al Centro de Trabajo la siguiente
informacion:

e Listado de obra con avaludo individual.

e Avaluo total.

e Periodo de exhibicion.

e Numero de embarques.

e Fechas de acopio.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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e [tinerarios detallando horas y direcciones
de origen y destino.

e Nombre de la exposicion.

e Tipo de traslado (terrestre, aéreo o
maritimo).

e Siesen territorio nacional o internacional.

e Reporte de seguridad del museo.

e Reportes de condicion de cada bien.

e Demas informacién requerida por la
compahia aseguradora.

7. Complemento de
informacion.

7.]1. Emite oficio con el Formato de cotizacién de
Seguro.

7.2. Envia oficio a la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural para cotizacidon de
aseguramiento.

Centro de Trabajo.

8. Solicitud de

cotizacidén de seguros.

81. Recibe oficio para cotizacidn de
aseguramiento.

8.2. Verifica que el monto total de los bienes a
exhibirse no rebase el limite maximo de
responsabilidad establecido en la pdliza
general de seguros contratada por el INAH.

¢Rebasa limite maximo de responsabilidad?

Si: Continda con actividad 9.1.
No: Continlda con actividad 10.1.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

9. Cotizacién por
reaseguro.

9.1. Solicita a la aseguradora la cotizacion
correspondiente para el seguro de las piezas a
exhibirse indicando:

e Listado de obra con avaluo individual.

e Avalulo total.

e Periodo de exhibicion.

e Numero de embarqgues.

e Fechas de acopio.

e |[tinerarios detallando horas y direcciones
de origen y destino.

e Nombre de la exposicion.

e Tipo de traslado (terrestre, aéreo o
maritimo).

e Siesen territorio nacional o internacional.

e Reporte de seguridad del museo.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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e Reportes de condicion de cada bien.

9.2. Espera cotizacion de la compania
aseguradora. (entre dos y cuatro semanas)

10. Cotizacién de

seguro cuotas INAH.

10.1. Realiza cotizacion de seguro usando las
cuotas nacionales o internacionales segun sea
el caso, brindadas por la compania de seguros.

10.2. Elabora oficio y anexa Formato de
Cotizacion de seguro, dirigido al Centro de
Trabajo con copia para la Coordinaciéon
Nacional de Museos y Exposiciones y Direccion
Técnica, para su conocimiento, en el cual se
notifica:

e El costo que debera ser cubierto por la
Institucion solicitante.

e El nidmero de cuenta a la cual debera
efectuarse el pago de seguros.

e Solicita copia de la cédula fiscal a que
corresponda para la facturacién del
depdsito.

e Solicita el envio de la copia de la ficha de
depdsito efectuado.

10.3. Envia oficio de cotizacién de pago de
seguros al Centro de Trabajo.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

11. Pago de seguro.

1.1. Recibe oficio de cotizacién de pago de
seguro.

1.2. Gestiona el pago de aseguramiento y
obtiene ficha de pago.

Centro de Trabajo.

12. Solicitud de
autorizacion de
movimiento.

12.1. Elabora oficio de Solicitud de Autorizacion
de Movimiento de Coleccién, oficio de tramite
de custodia y copia de la ficha de pago de
aseguramiento.

122. Envia oficio a la Subdireccidon de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Centro de Trabajo.

13. Orden Unica de
Emisidon para
aseguramiento.

131. Recibe oficio de Autorizacién de
Movimiento de Coleccién, oficio de tramite de
custodia y copia de la ficha de pago.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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13.2. Asigha numero de solicitud a la Orden
Unica de Emision.

13.3. Registra en libreta de control de seguros:
¢ Numero de solicitud.
e Origen.
e Destino.
e Nombre de la exposicion.
e Numero de autorizacion.
e NuUmero de piezas.
e Periodo de préstamo.
e Avalulo total.
e Prima total.

13.4. Captura en base de datos de "seguros',
registrando:

e Numero de pdliza general del Instituto.

e Fecha de vigencia.

e Direccidon de origen.

e Direcciéon de destino.

e Numero de piezas.

e Suma asegurada.

e Cuota de seguro.

e Nombre de la exposicidn.

¢ Numero de autorizacion de movimiento

de coleccion.
e Prima total.

13.5. Imprime en dos tantos.
13.6. Entrega original de la Orden Unica de

Emision generada (Anexo 17), a la compania de
seguros anexando listado de obra.

14. Autorizacién de
Movimiento de
Colecciones.

14.1. Asigna numero de Autorizacion de
Movimiento de Coleccién (Anexo 18) con base
en el oficio de solicitud de autorizacion de
movimiento y oficio de solicitud de tramite de
custodia (Anexo 16).

14.2. Registra en libreta de control de
autorizaciones:
e Fecha de asignacién de autorizacién.
e Origen de los bienes culturales muebles.
e Destino de los bienes culturales muebles.

Subdireccidon de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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e Numero de bienes culturales muebles a
trasladarse.

e Objeto del traslado.

e Periodo del préstamo.

e Fecha del traslado.

14.3. Captura la autorizacion de movimiento de
colecciones en la base de datos de
"autorizaciones" registrando:

e Fecha de asignacidn de numero de
autorizacion.

e Nombre de la persona Titular del Centro
de Trabajo solicitante.

e Centro de Trabajo solicitante.

e Objeto del traslado (exhibicion,
restauracion, reintegro).

e Numero de piezas inventariadas.

e Tipo de bienes cultural (arqueoldgico -
histérico - etnografico — paleontoldgico).

e Tipo de movimiento (externo).

e Centro de Trabajo de origen.

e Institucion destino.

e Periodo de préstamo.

e Fecha de traslado.

e Titulo de la exposicién.

e Compania aseguradora con la cual
guedard asegurado el traslado.

e Periodo de aseguramiento.

e Indica quien efectud el embalaje y el
traslado de los bienes.

14.4. Imprime en dos tantos la autorizacidn,
anexa oficio de solicitud de autorizacion de
movimiento, Orden Unica de Emisidn, Tramite
de custodia, ficha de depdsito o pdliza de
seguro.

14.5. Firma la Autorizacion de Movimiento de
Colecciones.

14.6. Envia al Centro de Trabajo.
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15. Revision de endoso
de aseguramientoy
factura.

15.1. Recibe endoso de la pdliza de seguro y
factura.

15.2. Revisa endoso de la pdliza de seguro, que
debera corresponder a la informacion
establecida en la Orden Unica de Emisién que
corresponda y factura conforme al R.F.C.

¢(El endoso esta correcto?

No: Regresa a actividad 14.1.
Si: Envia mediante oficio al Centro de Trabajo la
pdliza original y factura.

15.5. Archiva expediente de la Autorizacién de
Movimiento de Coleccidon con sus anexos
correspondientes en carpeta de consecutivo de

autorizaciones.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

TERMINO.
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X. REPORTE DE SINIESTROS DE BIENES CULTURALES MUEBLES DURANTE SU
TRASLADO, ESTANCIA POR PRESTAMO Y SU REINTEGRO, ASEGURADOS CON
LA POLIZA PATRIMONIAL Y DE TRANSPORTE

OBIJETIVO

Reportar y controlar los siniestros ocurridos a los bienes culturales muebles y/o de terceros a
resguardo del INAH, por préstamos hacionales y/o internacionales que sufran algun tipo de dafio y/o
robo durante su traslado, exhibicion y/o estancia, fuera de su repositorio original, mediante la
aplicacién de los procedimientos establecidos.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para los siniestros ocurridos en los bienes culturales muebles y/o de
terceros bajo resguardo del INAH y durante su traslado y/o exhibicion de manera temporal y que
fueron asegurados con la péliza patrimonial y de transporte contratada por el INAH.
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POLITICAS DE OPERACION

Corresponde a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural y a los Centros de
Trabajo verificar que los bienes culturales muebles a resguardo del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, que se otorgaran en préstamo temporal o que una institucién de
terceros presta al INAH para su exhibiciéon cuenten con un seguro de “clavo a clavo” y “contra
todo riesgo”.

Es responsabilidad de la persona Titular o encargado(a) del Centro de Trabajo que otorgd en
préstamo bienes culturales muebles, cerciorarse que estén asegurados mediante la pdliza
general del INAH, durante los traslados entre Centros de Trabajo, asi como en los traslados y
su estancia en Instituciones de terceros, y verificar que los bienes propiedad de terceros que
se encuentran bajo resguardo del INAH, se encuentren debidamente asegurados.

Invariablemente, para cualquier movimiento de colecciones a resguardo del INAH con
terceros, o entre los Centros de Trabajo, la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural debera efectuar los tramites necesarios ante la Compania de Seguros, para que
dicho movimiento de piezas se encuentre asegurado, el cual debera estar contemplado
dentro de la pdliza general de seguro.

En caso de siniestro de bienes culturales muebles durante su traslado, exhibicién y estancia
por préstamo, corresponde a la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo que
otorgd los bienes en préstamo, enviar la informacidn para gestionar ante la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural la reclamacién de dicho siniestro; si es dafo: acta
administrativa de hechos, dictamen técnico, presupuesto de restauracion firmado,
fotografias a color antes y después del siniestro, segun sea el caso, contrato de comodato,
acta de entrega-recepcidn, copia de identificaciones de los firmantes. Si es robo y/o hurto:
acta administrativa de hechos, acta de denuncia ante el ministerio publico, avaluo de la pieza,
fotografia del bien, segun sea el caso, contrato de comodato y acta de entrega recepcion,
copia de identificaciones de los firmantes.

Todos los reportes de siniestro de bienes culturales muebles deberan ser formalizados
mediante oficio firmado por la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo
responsable del préstamo, que debera ser remitido a la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural, inmediatamente después de ocurrido el mismo.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural reportar ante la
Compafia Aseguradora dicho siniestro.

La Compafia Aseguradora otorgard un ndmero de reporte o siniestro con el cual se podra
identificar y dar seguimiento al proceso.

Es responsabilidad de la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo que otorgd en
préstamo bienes culturales muebles bajo su custodia, y/o un investigador o una
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10.

.

12.

13.

14.

15.

investigadora o restauradora o restaurador, adscrito a la misma, emitir el avaldo individual,
acompafando del presupuesto de restauracion correspondiente a cada uno de estos bienes.
En el caso de préstamos de terceros-INAH, sera el duefo de la obra quien determinara el
avallo de los bienes.

Es responsabilidad de la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo que otorga en
préstamo bienes culturales muebles o que tenga en préstamo bienes de instituciones de
terceros, enviar toda la informacion requerida por la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultual, sin ésta no sera procedente el reclamo del siniestro ante la compafiia de
seguros.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural integrar la
informacién del siniestro en el sistema MOSINAH vy enviar mediante oficio dirigido a la
Direccion de Gestiony Control de la Coordinacidn Nacional de Recursos Materialesy Servicios
toda la documentacién soporte para continuar con dicho reclamo.

La Direccidén de Gestion y Control sera la responsable de continuar con los tramites
necesarios ante la Compafia Aseguradora hasta obtener la respuesta del ajuste
correspondiente.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural deberda archivar y conservar
ejemplares de todos los documentos que amparen el trdmite de reclamo de siniestro de los
bienes culturales muebles, para cualquier aclaracion y seguimiento.

El o la Titular de la Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural, mantendra contacto
con la Direccion de Gestion y Control de la Coordinacidn Nacional de Recursos Materiales y
Servicios para conocer el estatus en el que se encuentra el siniestro ocurrido, hasta que la
compafia aseguradora cubra el monto ajustado o envie documento aclaratorio de los
motivos por los cuales no se puede pagar dicho reclamo.

En caso de préstamo de obra perteneciente a terceros bajo resguardo temporal del INAH, la
compania aseguradora pagara el monto ajustado al dueno de la obra, segun pdliza general
contratada por el INAH. El tercero estd obligado a enviar toda la informacién requerida por la
Compania Aseguradora sin la cual no sera procedente dicho reclamo.

Una vez que la Compania Aseguradora pague el siniestro al tercero, este debera emitir un

documento en el cual se exonera al INAH de cualquier responsabilidad presente o futura por
el reclamo del siniestro en cuestion.
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DIAGRAMA DEL BLOQUE.

Centro de Trabajo.

Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones.

Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

INICIO.

v

Reporte de

Recepcidn de

siniestro.

3

documentaciéon

del siniestro.

NO

A 4

Revisién de

documentaciéon

del siniestro.

7

Documentacién

para pago.

Documentacién
completa

Notificacion de

siniestro.

A 4 5

Envio de

informacioén.

\ 4

A\ 4 6
Ajuste de
siniestro.

8
Informacion para
finiquito de
siniestro.

v o
Pago de
siniestro.

\4 10

Finiquito.
TERMINO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDADES | RESPONSABLE
INICIO.
11. Elabora oficio de reporte del siniestro,

1. Reporte de
siniestro.

especificando lo siguiente:

e Nombre de la exposicion y/o motivo del
traslado.

e Cantidad de piezas siniestradas.

e Anexar documentos del punto 1.2 y 1.3 segun
corresponda.

a). Si el siniestro fue a causa de un robo y/o hurto,
anexar los siguientes documentos:
e Acta administrativa de hechos.
e Acta de denuncia presentada
Ministerio Publico.
e Fotografias del bien y/o bienes.
e Contrato de Comodato (si el robo se efectud
en las instalaciones de un tercero).
e Acta de Entrega-Recepcion.
e Copia de identificaciones oficiales de
firmantes.

ante el

los

b). Si el siniestro fue causado por dafo, se anexan
los siguientes documentos.
e Acta administrativa de hechos.
e Dictamen técnico.
e Presupuesto de restauracion.
e Fotografias del bien antes y después del
siniestro.
e Contrato de Comodato (si el dano se efectud
en las instalaciones de un tercero).
e Acta de Entrega-Recepcion.
e Copia de identificaciones oficiales de
firmantes.

los

1.2. Envia oficio a la Coordinacidon Nacional de
Museos vy Exposiciones con atencién a la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

Centro de Trabajo.

2. Recepcidén de
documentacion
del siniestro.

2.1. Recibe oficio de reporte de siniestro.

Coordinacién
Nacional de Museos

y Exposiciones.
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2.2. Turna a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural para su atencién.

3. Revision de
documentacion
del siniestro.

3.1. Recibe oficio y documentacion correspondiente
al siniestro.

3.2. Revisa la documentacion del siniestro.
¢Documentacién completa?

No: Regresa a la actividad 1.1.
Si: ContinUa con la siguiente etapa.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

4. Notificacidn de
siniestro.

4.1. Notifica al area de siniestro de la Compania
Aseguradora contratada por el INAH.

4.2. Proporciona a la Compafia Aseguradora la
siguiente informacion:
o Cliente.
e No. de pdliza.
e Direccidn completa del
ocurrio el siniestro.
e Datos de la(s) pieza(s) siniestradas.
e Breve descripcion del siniestro.
e Fecha del siniestro.
e Nombre y direccidn de
reporta.

lugar en donde

la persona que

4.3. Recibe numero de reporte del siniestro.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

5. Envio de
informacioén.

5.1. Captura en sistema de siniestros MOSINAH, de
conformidad con la normatividad vigente.

5.2. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Control
y Gestidn de la Coordinacidon Nacional de Recursos
Materiales y Servicios, con copia para el o la
Coordinador (a) Nacional de Museos y Exposiciones
y para el o la Coordinador (a) Nacional de Recursos
Materiales y Servicios, indicando dénde, cuando y
cdmo ocurrid el siniestro, anexando los
documentos de la actividad 1.1, segun corresponda
e indicando si dicho siniestro debera pagarse al
duefo original de las obras en caso de terceros.

53. Elabora oficio dirigido a la Coordinaciéon
Nacional de Asuntos Juridicos, con copia paraelola
Coordinador (a) Nacional de Museos y Exposiciones,

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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reportando el siniestro por robo y/o hurto,
anexando la documentacién correspondiente.

6. Ajuste de
siniestro.

6.1. Recibe de la Coordinacion Nacional de Recursos
Materiales la documentacion del ajuste del siniestro
de conformidad con la normatividad vigente.

6.2. Revisa resolucion de ajuste.

6.3. Envia copia del ajuste al Centro de para su
revision y firma.

6.4. En caso de que la pieza sea a resguardo del
INAH, solicita al Centro de Trabajo factura para el

pago.

6.5. En caso de que las piezas pertenezcan a
terceros, solicita documentacioén para pago directo.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

7.Documentacion
para pago.

7.1. Recibe solicitud de documentacion para pago
de siniestro.

7.2. Envia mediante oficio el cuadro de ajuste
firmado, factura de pago del restaurador y numero
de cuenta para depdsito en caso de bienes
culturales muebles bajo resguardo del INAH.

Centro de Trabajo.

8. Informacidén
para finiquito de

8.1. Recibe documentacidén para pago de siniestro.

8.2. Envia a la Direccidon de Gestion y Control la
documentacion solicitada por la Compahfia
Aseguradora para finiquitar el siniestro de terceros.

Subdirecciéon de
Inventarios del

siniestro. 83. Envia mediante oficio el cuadro de ajuste Patrimonio Cultural
firmado, factura de pago del restaurador y ndmero
de cuenta para depdsito en caso de bienes
culturales muebles bajo resguardo del INAH.
91 Recibe de Ila Compania Aseguradora
notificacion de pago por transferencia del siniestro.
Subdirecciéon de
9. Pago de . L, .
ciniestro. 9.2. Recibe de la institucién de terceros documento Inventarios del
dirigido al INAH mediante el cual lo exonera de | Patrimonio Cultural.
cualquier reclamo presente o futuro derivado del
siniestro.
10.1 Recibe copia del finiquito o el oficio de negativa Subdireccion de
10. Finiquito. de pagoy archiva. Inventarios del

Patrimonio Cultural.
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10.2. Realiza las anotaciones del robo en el Sistema
Institucional de Control

de Bienes Culturales
Muebles del INAH.

10.3. Archiva.

TERMINO.
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XI. TRASLADOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL
INAH CON VEHICULOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y

EXPOSICIONES

OBIJETIVO

Brindar el apoyo a los Centros de Trabajo del INAH en el traslado de los bienes culturales muebles a
nivel nacional, mediante la programacién adecuada y aprovechamiento al maximo de los recursos
(econdmicos y vehiculares) bajo resguardo de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

ALCANCE

Es aplicable para el uso de los vehiculos propiedad del INAH bajo resguardo de la Coordinaciéon
Nacional de Museos y Exposiciones, adaptados para el traslado de bienes culturales muebles.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Centro de Trabajo del INAH que requiera de un traslado de coleccidn para su exhibicién,
restauracion, investigacion, reintegro, etc, sera el responsable de elaborar la solicitud de
vehiculo, mismo que deberd enviar al o la Titular de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones (CNME) con atencidén a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

2. La solicitud de vehiculo para traslado de colecciones debera ser enviada con un minimo de
quince dias habiles previos a la fecha requerida del traslado, permitiendo con ello, la certeza
de proporcionar el apoyo de vehiculo en |la fecha solicitada y programar oportunamente el
uso de los vehiculos y tramite de custodia.

3. Esresponsabilidad del Centro de Trabajo informar de manera precisa y oportuna, el numero
y dimensiones los bienes culturales a trasladar que permita la programacién del vehiculo
adecuado. No podran trasladarse bienes culturales bajo resguardo del INAH que no cuenten
con numero de inventario, nUmero de registro o folio real o nUmero de control interno de
bienes culturales, salvo en caso de desastre natural.

4. Todo traslado de bienes muebles a resguardo del INAH, para su exposicidn, investigacion y/o
restauracién al interior de la RepUblica Mexicana a Centros de Trabajo y/o Instituciones de
Terceros, deberd contar con la autorizacién de movimiento de bienes culturales muebles
emitida por la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones a través de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

5. Todo traslado de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH y propiedad de terceros
en resguardo del INAH, deberan realizarse acompafado por un interventor (a) y/o comisario
(a), designado por el Centro de Trabajo solicitante.

6. La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural serd la responsable de gestionar la
programaciéon de vehiculos para traslado de bienes culturales muebles ante el Area
Administrativa de la Coordinacidon Nacional de Museos y Exposiciones.

7. Los vehiculos empleados para el traslado de bienes culturales muebles bajo custodia del
INAH y de particulares, deberan cumplir con las especificaciones técnicas necesarias para
lograr asegurar la protecciony salvaguarda de los bienes a trasladarse como son caja cerrada,
clima, rampa, rieles de ajuste, eslingas, etc.

8. Los Centros de Trabajo del INAH, seran los responsables de vigilar que el embalaje de los
bienes sea adecuado, gestionar la autorizacién de movimiento de colecciones bajo custodia
del INAH y tramitar el aseguramiento de bienes culturales propiedad de terceros que sean
otorgados en préstamo al INAH.

9. Es responsabilidad de los Centros de Trabajo y de la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural, brindar la informaciéon completa a los interventores (as) y/o comisarios
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10.

.

12.

13.

14.

15.

1e.

17.

18.

(as), asi como a los operadores (as) especializados de transporte, para el adecuado
cumplimiento a las comisiones establecidas para traslados de colecciones.

Los interventores o las interventoras y/o comisarias o comisarios responsables de efectuar los
traslados deberan contar con el soporte documental de los traslados de bienes culturales
muebles y de bienes culturales propiedad de terceros y/o particulares, como oficios de
presentacidn, itinerario, autorizaciéon de movimiento de coleccién, listado de obra a trasladar,
Oficio a las Autoridades para libre transito, personal responsable de entregar y recibir las
colecciones.

Corresponde a la Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones proveer al personal
comisionado los vidticos, peajes y combustible para el cumplimiento de las comisiones para
traslado de colecciones.

Corresponde a los Centros de Trabajo que proporcionan y/o reciben colecciones en
préstamo, contar con el personal necesario para efectuar las maniobras de carga y descarga
de los bienes trasladados, asegurando su manejo y conservacion.

Independientemente de la solicitud de vehiculo emitido a la Subdireccidon de Inventarios del
Patrimonio Cultural, el Centro de Trabajo del INAH deberd dar cumplimiento a los
procedimientos de aseguramiento y autorizacion de movimiento de colecciones bajo
custodia del INAH, establecidos en el presente manual.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de llevar a cabo el
control y trdmite de autorizacién de movimiento de bienes culturales muebles, cada vez que
se efectlen traslados fisicos de los bienes culturales muebles desde su origen hasta su
destino.

Es responsabilidad de la persona Titular o encargado (a) del Centro de Trabajo que realiza el
préstamo de bienes culturales muebles a su resguardo, a través de un {una) investigador (a)
o restaurador (a), adscrito a la misma, determinar el avaluo individual correspondiente a cada
uno de estos bienes.

Invariablemente, para cualquier préstamo de colecciones bajo custodia del INAH a terceros,
este Ultimo debera cubrir los gastos que se generen tanto por los traslados de colecciones
como el pago de seguros.

La comprobacién de los gastos que son cubiertos por particulares, se realizaran de acuerdo
a las politicas establecidas, para tales efectos, en el proceso de viaticos del INAH y se
facturardn de acuerdo a la cédula fiscal proporcionada por el Centro de Trabajo solicitante.

La Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de llevar a cabo la

gestion y el tramite de aseguramiento, cada vez que se efectUen traslados fisicos de bienes
culturales muebles.

99



CULTURA | Manualde Procedimientos de la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural % INAH
2024
DIAGRAMA DEL BLOQUE.
Coordinacion . . o <
" Subdireccién de Area
Centro de Nacional de . . . . e
Trabaio Museos Inventarios del Administrativa Comisario (a)
! . . v Patrimonio Cultural de la CNME
Exposiciones
‘ INICIO. ’
A\ 4 1 2 3
Solicitud de Recepcion Disponibili
vehiculo de solicitud ~ dad de
para de vehiculo.
traslado. vehiculo.
A
Disponibilidad
de vehiculo
5
Tipo de Depésito
para gastos
traslado.
de traslado.
7 6
Depdsito Oficio de 1
para el cotizacién |«
traslado. de traslado.
8 9
B 4—@ Ejecucion
Programacion
L de
» de comision. » L
comision.
i 10
Envio de Elaboracién de
comprobacién < comprobacién <
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

INICIO.

1.Solicitud de vehiculo
para traslado.

1.1. Emite oficio de solicitud de vehiculo para
traslado que deberd contener:

e Objeto de la solicitud del vehiculo
(Traslado de coleccidn, material
museografico).

e Dimensiones y/o volumen de
bienes a trasladar.

e Periodoy/o fecha en el que se requiere
efectuar el traslado.

e Origen del traslado.

e Destino del traslado.

e Tipo de traslado (con recursos del
INAH o de terceros).

1.2. Envia oficio dirigido a la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones, con
copia para la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

los

Centro de Trabajo.

2. Recepcion de
solicitud de vehiculo.

2.1. Recibe solicitud de vehiculo para
traslado.

2.2. Turna a la Subdireccidén de Inventarios
del Patrimonio Cultural para su atencion.

Coordinacion Nacional
de Museos y
Exposiciones.

3. Disponibilidad de
vehiculo.

3.]. Recibe oficio de solicitud de vehiculo.

3.2. Revisa disponibilidad de vehiculo con el
Area Administrativa de la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones.

de

¢ EXiste vehiculo

solicitado?

disponibilidad

No. Regresa a actividad 1.1.
Si: ContinUa con siguiente actividad.

3.3. Elabora itinerario (Anexo 12) con los
siguientes datos:

e Origen del traslado.

e Destino del traslado.

e Nombre del operador (a).

e Datos de vehiculo a emplear.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

e Nombre del comisario (a) (tratdndose
de traslado de coleccion).

e Fecha programada.

e Hora de salida.

e Hora de arribo.

e Numero de teléfono del comisario (a).

e En caso de requerirse, indicar
pernoctas durante el traslado.

e Actividad a desarrollar en cada una de
las sedes.

e Formato de Solicitud para uso de
vehiculo oficial (Anexol12).

e Oficio de Comision del operador (a)
especializado (Anexo 9).

3.4. Realiza céalculo de gastos de traslado
que incluye:

e Viaticos.

e Peagje.

e Combustible.

4. Tipo de traslado.

4. Analiza solicitud de vehiculo para
determinar tipo de traslado.

Traslado con recursos del Centro de Trabajo
solicitante o con recursos de instituciones
de terceros. Continua con etapa 6.

Traslado con recursos de proyecto de la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural. Continua con siguiente actividad.

42. Entrega a la Area Administrativa de la
CNMYE para depdsito de vidticos peajes y

combustible.

Formato de Solicitud para uso de vehiculo
oficial (Anexol3).

Formato de Fondo de Viaticos Anticipados
(Anexo 14).

Oficio de Comisidn (Anexo 9).

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

Copia del estado de cuenta bancario del
operador (a).

Visto bueno de Combustible emitido por la
Coordinacién  Nacional de  Recursos
Materiales y Servicios.

5. Depdsito para
gastos de traslado.

51. Recibe formatos para gestidn de
recursos.

52. Realiza los tramites para deposito a
cuenta del operador y/o comisario
designado con forme a los Lineamientos en
materia de Austeridad Republicana de la
Administracion Publica Federal.

5.3. ContinuUa con actividad 8.3.

Area Administrativa de
la CNME.

6. Oficio de cotizaciéon
de traslado.

6.1. Elabora oficio de Cotizacidn de traslado
e incluye:

Costo total de la ejecucidén del traslado (con
desglose de viaticos, combustible y peaje).

Datos de vehiculo (marca, modelo, color,
placas).

NUmero de
combustible.

tarjeta para <carga de

Oficio de Comisidén del operador (a) y/o
comisario (a).

Numero de cuenta bancaria del operador

(@) y/o comisario (a) para el depdsito
correspondiente.
Fecha Ilimite de depdsito para el

cumplimiento de la fecha del traslado.

Solicita el envio de la ficha de depdsito
correspondiente.

Solicita el R.F.C. para comprobacién de
gastos.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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Se informa que la comprobacion del gasto
se realizara conforme a los lineamientos del
INAH establecidos para la comprobacion de
viaticos.

6.2. Envia oficio al Centro de Trabajo
solicitante.

7. Depdsito para el
traslado.

7.1. Recibe oficio de cotizacién de traslado.

7.2. Envia Ficha de depdsito y RFC para
facturacién de gastos.

Centro de Trabajo.

8. Programacion de
comision.

8.1. Recibe depdsito de viaticos, peajes y
combustible.

8.2. Entrega Formato de Solicitud para uso
de vehiculo oficial (Anexol2) al Area
Administrativa de la CNMYE Y%
comprobante de depdsito de gastosy R.F.C.

8.3. Entrega al comisario (a) designado (a):
[tinerario.
e Datos de contacto.
e RFC para comprobacion.
e Oficio de Comisidn.
e Oficio de Autoridades Civiles vy
Militares.
e Desglose de gastos de peajes y
combustibles.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

9. Ejecucién de
comision.

9.1. Realiza comisién.

9.2. Entrega de comprobacion de gastos al
Area Administrativa de la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones.

Comisario (a).

10. Elaboraciéon de
comprobacion.

101. ElI  area Administrativa recibe
comprobacién y elabora formatos de oficio
de comisidn y recibo de gastos no
comprobables.

10.2. Entrega la comprobacion de gastos a
la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural para su envio a quien
corresponda.

Area Administrativa de
la CNMYE.
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ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1.1. Recibe comprobacién de gastos de
traslado.
11.2. Elabora y envia oficio de entrega de
. comprobacién, dirigido al Centro de Subdireccién de
11. Envio de

comprobacion.

Trabajo, anexando las facturas originales y
formatos correspondientes por viaticos,
combustible y peajes, ejercidos durante el
traslado de coleccion.

11.3. Archiva documento.

Inventarios del
Patrimonio Cultural.

TERMINO.
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XIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo: Conjunto de Bienes Culturales Muebles, que se encuentran bajo resguardo de un Centro de
Trabajo y que pueden ser: arqueoldégicos, artisticos, etnograficos, histdrico, paleontoldgicos y/o
facsimilares.

Acta de entrega-recepcion: Documento administrativo en el cual se hace constar la entrega
recepcion de bienes culturales, y que permite mantener el control de los movimientos de
colecciones.

Acta de verificacion: Documento técnico-administrativo en el que establecen los resultados de la
verificacion fisica realizada a los centros de trabajo que resguardan bienes culturales muebles.

Actualizacién del Inventario: Es la inclusidon de nuevos datos en la ficha técnica de un bien cultural
mueble, derivado de cambios en el estado de la pieza, de avances cientificos, de hallazgos de nueva
informacion sobre el objeto, etc.

Alta de Inventario: Es la asignacion de un ndmero técnico-administrativo con el prefijo 10- mas seis
digitos que lo identifican. Asi como el ingreso de la Ficha Técnica de Inventario de los bienes
culturales muebles y su registro fotografico en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles bajo resguardo del INAH.

Aseguramiento: Procedimiento de gestién administrativa mediante el cual se asegura un bien
cultural mueble para su salvaguarda y resguardo durante un periodo determinado.

Autorizacion de Movimiento de Colecciones: Documento expedido por la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, en el que se autoriza el traslado de bienes culturales, o bien la
prérroga de préstamo, garantizando su aseguramiento, custodia y control de los bienes.

Avaldo: El valor asignado a un bien cultural mueble y que se toma como base para el cobro de
primas y pago de indemnizacidén de seguro.

Baja de inventario: Acto por el cual un bien deja de pertenecer al inventario de bienes culturales
muebles en custodia del INAH. En este procedimiento no se elimina el registro de la base de datos
ni se reutiliza el nUmero de inventario, sélo se le inhabilita, conservando la informacién del objeto y
agregando las causas por las que se dio de baja.

Bienes culturales muebles: Los bienes amovibles que son la expresion o el testimonio de la creacion
humana o de la evolucién de la naturaleza y que tienen un valor arqueolégico, histérico, artistico,
cientifico o técnico.

Centro de Trabajo. Cualquier drea administrativa del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
gue tiene bajo su resguardo bienes culturales muebles.
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Control interno de bienes culturales muebles: Es el control andlogo del inventario de bienes
culturales muebles, en la que se registran todos aquellos bienes culturales muebles que por no
cumplir con los “Criterios para la asignacidén de nuUmero de inventario”, no pueden ser dados de alta
en el inventario.

Depuracién: Proceso de correccién de las fichas técnicas y/o bésicas del Inventario de Bienes
Culturales Muebles.

Dictamen de autenticidad: Documento en el que se hacen constar las caracteristicas de un objeto,
asi como los criterios técnicos y cientificos en funcién de los cuales se considera que dicho bien
corresponde, 0 No, a una cultura, época, autoria u origen determinados, debe ser elaborado por un
investigador (a) especialista en el area.

Endoso: Documento emitido por la aseguradora gque garantiza gue se realiza un aseguramiento de
bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH o de terceros que se adhieren a la pdliza general
contratada por el INAH.

Endoso tipo A: Documento en la que se adhiere informacién a la pdliza contratada que genera
variaciones en la prima.

Endoso tipo B: Documento en la que se adhiere informacion a la pdliza contratada sin afectacion
de la prima.

Faltante: Bienes culturales muebles que tienen un ndmero de inventario y que no son localizados
fisicamente durante una verificacion fisica del inventario.

Ficha basica de inventario: Es el conjunto de campos sefalados para el inventario: 1) niumero de
inventario; 2) nombre o tema; 3) ubicacion; 4) medidas; 5) registro fotografico.

Ficha Técnica de Inventario: Es el conjunto de campos técnico-administrativos requeridos para la
identificacion de bienes culturales muebles de acuerdo con los estandares internacionales y las
especificidades del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Folio Real: NUumero consecutivo asighado en forma automatica a cada mueble o inmueble
registrado en el Sistema Unico de Registro de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Argueoldgicos e Histéricos.

Guia para el marcaje fisico de bienes culturales muebles: Documento que contiene

recomendaciones generales para el correcto marcaje fisico de diversos bienes culturales, para
prevenir dafios en los mismos.
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Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles: Documento en el que se presentan
las normas a las que deben ajustarse las fotografias de bienes culturales muebles para su inclusidon
en el inventario, asi como algunas recomendaciones generales para las tomas fotograficas.

Guia para la conformacion de lotes y conjuntos: Documento en el que se presentan las normas
generales para la conformacion de lotes y conjuntos de bienes culturales muebles.

Incorporar: Integrar el contenido de la ficha técnica de inventario en el Sistema institucional de
Control de bienes Culturales Muebles.

INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Inventario de bienes culturales muebles: Es el instrumento técnico-administrativo que contiene
la informacién necesaria para la cuantificacion e identificacion de los bienes culturales muebles que
se encuentran bajo custodia y resguardados en sus Centros de Trabajo.

Lote: Es un agregado de bienes culturales similares (homogéneos), de acuerdo con el criterio de
agrupacidon argueoldgica basada en tipologias, independientemente del tipo de acervo al que
pertenezca. Es decir, que los elementos de un lote son semejantes entre si, tanto de su material
constitutivo como en su forma y tamanho.

Marcaje: Escribir fisicamente sobre el bien cultural mueble el nimero de inventario para su
identificacion.

Marcado: Numero de registro o un identificador sobre un objeto.

Numero de inventario: Es la clave numérica que se asigna a un bien cultural para su identificacion,
y consta de dos partes basicas, mas una fraccidn, en caso de lotes y conjuntos:

El nUmero de cuenta de inventario de bienes culturales muebles: “10" seguido de un guion, que
indica que se trata de un bien cultural.

Un numero consecutivo de entre uno y seis digitos, que identifica al objeto.
Cuando se trata del nUmero de inventario asignado a un lote o conjunto, el ndmero consecutivo va
seguido de un espacio y de un quebrado, cuyo denominador es “0" indica que se trata de un lote,

mientras que el denominador indica la cantidad de elementos que lo conforman.

Patrimonio cultural: Para los fines del presente manual, se consideran patrimonio cultural todos los
bienes que pertenezcan a alguna de las categorias enumeradas a continuacion:

Bienes culturales debidos al genio individual o colectivo de nacionales mexicanos y bienes culturales

importantes que hayan sido creados en territorio mexicano por nacionales de otros paises o por
apatridas que residan en México;
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Bienes culturales hallados en el territorio nacional;

Bienes culturales adquiridos por misiones arqueologicas, etnologicas o de ciencias naturales con el
consentimiento de las autoridades competentes del pais de origen de esos bienes;

Bienes culturales que hayan sido objeto de intercambios libremente consentidos;

Bienes culturales recibidos a titulo gratuito o adquiridos legalmente con el consentimiento de las
autoridades competentes del pais de origen de esos bienes.

Péliza: Es el contrato formalizado entre el INAH y la compafiia aseguradora en el que se establece
un interés asegurable y las condiciones de su aseguramiento.

Prima de seguro: Es el costo del seguro, resultado de las condiciones estipuladas en la pdliza.

Programa Operativo Anual: Es el documento que contiene las actividades que se ha programado
realizar durante un ejercicio por parte de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Reporte de condiciéon: Documento en el que se describe, en términos generales y a partir de una
revision visual, el estado de conservacién de un objeto. El reporte de condiciéon es elaborado por
personal relacionado con el control y manejo de colecciones, y no sustituye al dictamen de
conservacion elaborado por el especialista.

Siniestro. Evento cuya realizacién produzca pérdidas o dafios a los bienes culturales muebles
asegurados y que dé origen a una indemnizacion por parte de la Compania Aseguradora en los
términos de la pdliza.

Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles: Sistema elaborado por la
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones a cargo de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural, cuyo objetivo es el control del inventario de los bienes culturales muebles bajo
resguardo del INAH.

Solicitud de tramite de custodia: Gestion técnico-administrativa que tiene por objeto la obtencion
de un servicio de vigilancia y proteccion de bienes culturales muebles durante su traslado.

Sistema de Registro Publico Institucional: Sistema elaborado por la Coordinacion Nacional de
Desarrollo Institucional para registrar e integrar informacidén en el registro publico de las diferentes
areas del INAH.

Tipo de acervo: Categoria a la que pertenece un objeto segun su época y la disciplina para la cual

resulta de interés. Los tipos de acervo considerados en el Inventario de Bienes Culturales Muebles
son: paleontoldgico, arqueoldgico, histdrico, etnografico, artistico y reproducciones.
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Validacion: Es la revision de la informaciéon contenida en la ficha de un bien, y se hace para identificar
errores en el llenado de la ficha técnica de inventario, se considera validada cuando, tras su revision,
no se han encontrado errores, o cuando éstos han sido corregidos.

Verificacion del inventario: Es |a revision fisica de los bienes culturales muebles en resguardo de
un Centro de Trabajo INAH, con el fin de revisar, actualizar y/o corregir la informacién contenida en
su ficha basica o técnica, con objeto de comprobar la existencia y ubicacidén de los bienes
inventariados, asi como garantizar la correcta identificacion de estos.
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XlIll. RELACION DE ANEXOS

N° Nombre

Anexo 1 Programa Anual de Verificacion de Inventario de Bienes Culturales
Muebles

Anexo 2 Tarjeta de Verificacion por Centro de Trabajo

Anexo 3 Ficha Técnica de Inventario

Anexo 4 Criterios para el llenado de la Ficha Técnica de Inventario

Anexo 5 Guia para el Registro Fotografico de Bienes Culturales Muebles

Anexo 6 Guia para el Marcaje Fisico de Bienes Culturales Muebles

Anexo 7 Modelo de Acta de Verificacion

Anexo 8 Criterios Minimos para Asignacidén de NUmero de Inventario

Anexo 9 Oficio de Comision

Anexo 10 Guia para la Conformacién de lotes y conjuntos

Anexo 11 Guia de Usuarios del Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles

Anexo 12 Itinerario

Anexo 13 Solicitud de uso de vehiculo oficial

Anexo 14 Formato de Fondo de Viaticos Anticipados

Anexo 15 Dictamen del Bien para Baja

Anexo 16 Solicitud de Tramite de Custodia

Anexo 17 Orden Unica de Emision

Anexo 18 Autorizacion de Movimiento de Colecciones Nacionales

Anexo 19 Formato de Cotizacidn de Seguro
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Anexo 1 Programa Anual de Verificacion de Inventario de Bienes Culturales
Muebles

CODRDINACIIN NACIONAL DE MUSEDS ¥ EXPOSICIONES
r Trstituta MNacioral
CULTURA : da Antropologia
, SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DE PATRIMONIO CULTURAL & Historia

FROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION DE INVENTARID DE BIENES CULTURALES MUEBLES

Bienes 8 verificar Equipo a participar Tiempe de Ejecucion | Etimado de | Requerimiento del
W' de Verificacio Centro de Trabajo Objetive
Registros Bienes Nomare Pussto Inicio

TEMNG | yidticos | centro g2 Trabaje

Elsbard voBo
Hombre: Nombre:

Subdireccion de Inwentarios del Petrimonio Cultural Coordinecion Kacional de Museos y Exposiciones
CNMYE CHMYE
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Anexo 2 Tarjeta de Verificacion por Centro de Trabajo
: INnstituto Nacional
CULTURA | S7dss %de Antropologia
. - S =) e Historia

COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS ¥ EXPOSICIONES

SUBDNRECCION DE INVENTARIOS DE PATRIMONIO CULTURAL

TARJETA DE VERIFICACION DE CENTRO DE TRABAJO

METAS

EQLIPO XE TRABAMD

Coordinador de Proyecto

BIENES CULTURALES MUEBLES

M= DE INVENTARIO
BIEMES UNITARIOS
BIEMES LOTIFICADOS y COMIUNTOS
TOTAL DE ACERVD

TIEMPO DE EJECUSION

Termino

Dias reales de trabajo
Estimado Individual
Estimado por dia grupal

Bienes por werificar

REQUERIMIENTOS DEL MUSED

Material de Oficina

Visto Bueno

Subdirector de Inventarios del Patrimvonio Cultural

Director
Centro de Trabajo

Coordinador de Proyecho
SIPC - CNMYE
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Anexo 3 Ficha Técnica de Inventario

COORDIMACION NACIOMAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMOMIO CULTURAL

FICHA TECNICA DE INVENTARIO DE BIEMES

INAH CULTURALES MUEBLES
CENTRO DE TRABAJO
Mo. INVENTARIC No. CATALOGO
OTROS NUMERDS Mo. DE REGISTRO
DATOS GENERALES
s ™
TIPC DE OBJETO CULTURA
NOMBRE O TEMA, EPOCA
AUTOR LUGAR ORIGEN
MATERIAL CONSTITUTIVO PROCEDENCIA
FORMA ADQUISICION
TECHNICA DE MANUFACTURA UBICACION
TECNICA DECORATIVA EDC. DE CONSERVACION
Y203 0)410()
OBSERVACIONES
INSCRIPCIONES
MARCA,
IMPORTANCIADELBIEN 1 2 3
- vy
MEDIDAS
ALTO i LARGD =
ESPESOR oF DIAMETRO
PESO
INVENTARIO
FECHA
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Anexo 4 Criterios para el llenado de la Ficha Técnica de Inventario

CRITERIOS PARA EL LLENADO DE LA FICHA TECNICA DE INVENTARIO

CRITERIOS GENERALES

1. Toda la informacion incluida en la ficha técnica debe escribirse con el uso de maydsculas y
minusculas.

3. No utilizar abreviaturas.

4, Las palabras y frases deben separarse con un solo espacio.

5. No agregar en ningun campo informacién correspondiente a otro campo.

6. Si no se cuenta con la informacidn referente a algln campo de la ficha, éste debera dejarse en
blanco, salvo en los casos en que se indica lo contrario en los criterios especificos. No se deberan

Ejemplo

Campo Descriptor Llenado
Siglo XIX I t

cultura iglo ' ncorrecto
Otomi Correcto

anotar términos como: “sin datos

”
1

u“

no identificado

nou

, ‘posiblemente”, etc.

Ejemplo
Campo Descriptor Llenado
Desconocido Incorrecto
Autor
Correcto

7. En caso de que el espacio de un campo sea insuficiente, la informacion debera complementarse
en el campo de Observaciones.

CRITERIOS ESPECIFICOS.
1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: En este campo se anotara el nombre completo del Centro de Trabajo
del INAH a la que pertenece el bien.

2.- NUMERO DE INVENTARIO: Es la clave que se asigna a un bien cultural para su identificacion.
Este ndmero se conforma de los siguientes elementos:

a) El numero de cuenta de inventario de bienes culturales muebles; “10” seguido de un guion, que
indica que se trata de un bien cultural.

b) Un numero consecutivo (nominador) de entre uno y seis digitos, gue identifica al objeto.

c) Cuando se trata del numero de inventario asignado a un conjunto, el ndmero consecutivo va
seguido de un espacio y de un quebrado cuyo denominador indica la cantidad de elementos que
conforman el conjunto, mientras que el numerador indica el ndmero consecutivo que le
corresponde a un elemento dado dentro del conjunto.

d) Cuando se trata del nUmero de inventario asignado a un lote, el nUmero consecutivo va seguido
de un espacio y de un quebrado cuyo numerador es “0" que indica que se trata de un lote, mientras
gue el denominador indica la cantidad de elementos que lo conforman.
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2.1. Este campo nunca debe dejarse en blanco.

2.2. El ndmero de inventario contiene de 1 a 6 digitos después del 10-, y no debe contener ningun
cero inmediatamente después del nUmero de cuenta 10-.

2.3. En el caso de lotes y conjuntos, el quebrado debe estar separado del nominador por un solo
espacio.

2.4. En los procesos de alta y verificacién de inventario, si el bien cultural mueble no tiene ndmero
de inventario marcado, este campo debera contener un numero temporal de inventario,
conformado por las letras “TMP” seguidas de un guion, de la clave (numérica) de museo seguida de
un guion,y de un ndmero consecutivo que identifique al objeto. En el caso de lotes y conjuntos, este
numero temporal de inventario ird seguido de un espacio y del quebrado correspondiente, segun
se trate de un lote o de un conjunto.

3.- NUMERO DE CATALOGO: En este campo se anotara el niUmero de catalogo del objeto, si es que
cuenta con él.

31. El numero de catalogo debe tomarse directamente del catalogo oficial, entendiendo como
catalogo oficial todo aquél que esté publicado o que sea controlado y reconocido por el centro de
trabajo INAH a la que pertenece el objeto.

3.2. Inmediatamente después del numero de catalogo, se anota la referencia del catalogo del cual
fue tomado el numero.

3.3. Cualquier numero de catalogo que no sea tomado directamente del catalogo oficial, debera
anotarse en el campo de Otros NUmeros.

4.- NUMERO DE REGISTRO: En este campo se anota el folio real asignado al bien en el Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos.

5.- OTROS NUMEROS: En este campo se incluyen todos los ndmeros de inventario, catalogo y
registro asignados a la pieza y que no estan vigentes y los nimeros marcados sobre la pieza y que
no son de inventario, registro o catalogo.

5.1. Cuando se incluyan dos o mas numeros en este campo, éstos deberan separarse con el simbolo
pipe “|" (ASCII 124).

5.2. Todo numero incluido en este campo debera escribirse completo, tal como esta marcado el bien.

6.- TIPO DE OBIJETO: En este campo se registra la categoria general a la que pertenece el objeto.

Ejemplo
Campo Descriptor Llenado
. Silbato Incorrecto
Tipo de
. Instrumento Correcto
objeto .
musical

6.1. El tipo de objeto no puede ir acompafiado de otro dato, como “lote de” o “conjunto de”.
6.2. En este campo, los descriptores deben escribirse en singular, aun cuando se trate de lotes o
conjuntos.
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7.- NOMBRE O TEMA: En este campo se registra el titulo o tema del objeto o, en caso de no tenerlo,
su nombre especifico.

7.1. El tipo de objeto no puede ir acompanado de otro dato, como “lote de” o “conjunto de”.

7.2. En los casos excepcionales en que se dan de alta en el inventario fragmentos de piezas, esta
palabra debera anotarse antes del nombre del objeto y no después (Vgr. fragmento de

escultura). En ningun caso podra anotarse en este campo Unicamente la palabra fragmento.

7.3. En este campo, los descriptores deben escribirse en singular, aun cuando se trate de lotes o
conjuntos.

7.4. En este campo, los descriptores se anotan comenzando por el mas general, seguido de los
particulares. Por ejemplo, “figurilla antropomorfa masculina”.

7.5. En el caso de reproducciones, este campo no debe incluir las palabras “reproducciéon de” o “copia
de”, sino sdlo el nombre o tema del objeto original.

8.-AUTOR: En este campo se anota el nombre completo del autor del objeto.

8.1. El nombre se escribe comenzando por el apellido paterno (como en las fichas bibliograficas).
8.2. Los apellidos se separan del nombre con una coma.

8.3. Si se conoce el pseuddnimo del autor, éste se agrega después del nombre y entre comillas.

8.4. En el caso de reproducciones, debe anotarse el nombre de quien hizo la reproduccién, no el del
autor de la pieza original. En este caso, el nombre del autor de la pieza original debe anotarse en el
campo de Observaciones.

8.5. En caso de que se atribuya la obra a algun autor pero no se tenga la seguridad de su autoria, el
campo de Autor se dejara en blanco, y se anotara en el campo de Observaciones que la obra se
atribuye a tal autor.

9.-MATERIAL CONSTITUTIVO: En este campo se anota los materiales de que se compone el objeto.
9.1. En este campo debe anotar sélo los materiales de los que se compone la pieza, y no los que se
utilizaron para su elaboracion.

9.2. En el caso de que la pieza esté compuesta por dos o mas materiales, debe anotarse en primer

W oun

lugar el material mayoritario, y separarlos con una coma {nunca con las conjunciones “y", “o").

Ejemplo

Campo Descriptor Llenado
Materia Madera y metal Incorrecto
prima Madera, metal Correcto

9.3. En el caso de reproducciones, deben anotarse los materiales de que se compone la
reproduccién, no la pieza original.

10.-FORMA: En este campo se anota la descripciéon general del objeto atendiendo a su forma
geométrica (Vgr. semiesférica).

10.1. En este campo no deberdn usarse similes o comparaciones, por ejemplo “forma de dona”.
10.2. Si se requiere de una descripcion mas detallada, ésta se pondra en el campo de

117



CULTURA Manual de Procedimientos de la Subdireccion

de Inventarios del Patrimonio Cultural %INAH
2024

Observaciones, haciendo una descripcion “visual” convertida en palabras, de tal manera que al leerla
podamos identificar al objeto en cuestién por sus particularidades. Por ejemplo: si se trata de una
pipa, se puede sefalar que la cazoleta tiene base recta, paredes rectas divergentes, borde
redondeado, boca circular, fondo céncavo.

N.-TECNICA DE MANUFACTURA Y DECORATIVA: En este campo se anota los procesos mediante
los cuales se fabricd el objeto, incluyendo las técnicas decorativas. Por ejemplo: modelado, cocido,
desgaste, pulido, barnizado, pintado, etc.

1.1. Cuando se hayan empleado dos o mas técnicas para la fabricacién del objeto, éstas deberan
anotarse, de ser posible, en el orden en que fueron empleadas, y separarse por comas.

1.2. En el caso de reproducciones, deben anotarse las técnicas empleadas para la elaboracion de la
reproduccion, no para la manufactura de la pieza original.

12.-MOTIVOS DECORATIVOS: En este campo se anota el tipo de motivos decorativos del objeto,
entendiendo éstos como los disefios, rasgos o elementos que forman parte del objeto y que tienen
un caracter ornamental, independientemente de las funciones que puedan tener. Por ejemplo,
fitomorfos, zoomorfos, geométricos, miticos, etc.

12.1. Cuando se describan dos o mas motivos decorativos, estos deben separarse por comas.

12.2. Después del descriptor general (Vgr. fitomorfos), puede especificarse mas la descripcion
poniéndola entre paréntesis. Por ejemplo: fitomorfos (flores rojas).

13.-INSCRIPCIONES: En este campo se anota todas las leyendas, epigrafes, cartelas o rétulos
inscritos en el objeto desde su manufactura.

13.1. Las inscripciones deben transcribirse textualmente, sin importar que tengan faltas ortograficas
o abreviaciones.

13.2. En el caso de que el objeto tenga dos o mas inscripciones, éstas deberan separarse con el
simbolo pipe (ASCII 124).

13.3. Si las inscripciones tienen caracteres especiales no incluidos en el teclado convencional, esta
circunstancia debe sefalarse en el campo de Observaciones.

14.-MARCA: En este campo se anota el nombre, contrasefas o identificacién de la fabrica taller o
empresa que manufacturo la pieza.

15.-RESTRICCIONES DE TRASLADO: En este campo se indica las restricciones de traslado del bien,
segun la siguiente escala:

15.1. Piezas que por su valor documental, por su importancia en el guion museoldgico o por su estado
de conservacion, no pueden ser trasladadas para su exhibiciéon fuera del museo.

15.2. Piezas que por su valor documental, por suimportancia en el guion museoldgico o por su estado
de conservacién, pueden ser trasladadas fuera del museo ocasionalmente y bajo ciertas
restricciones.

15.3. Piezas que no tienen restricciones para su traslado y exhibiciéon fuera del museo.

16.-CULTURA: En este campo se anota el término que clasifica al bien en relacidn al contexto cultural
del cual proviene, sea esta definicién arqueoldgica, etnografica, linguistica o histdrica.
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16.1. Si no se tiene la plena seguridad de a qué cultura pertenece el objeto, este campo debe
dejarse en blanco. En este caso, si se cree que pudo pertenecer a alguna cultura especifica o de
alguna region (Vgr. culturas del norte), este dato se agregara en el campo de observaciones.

16.2. No debera mezclarse o confundirse el descriptor “cultura” con “época” u “origen”; cada campo
tiene una funcion y definicion especifica. En caso de duda, acudir a la seccidon correspondiente y
revisar la descripcion general del campo en cuestion. El campo “cultura” no debe incluir en ningun
caso informacion numeérica.

16.3. En caso de que se cuente con informacidn adicional sobre el lugar de origen o de procedencia,
ésta debera anotarse en el campo correspondiente. No se escribira la ubicacidon geografica ni debera
sustituirse la informacion sobre cultura.

17.-EPOCA: Este descriptor corresponde a la temporalidad del objeto, es decir, el periodo y momento
en que el objeto fue elaborado.

17.1. En este campo se anota la época en que fue elaborado el objeto, comenzando por el descriptor
mas general (periodo histdrico) y precisando a continuacién el siglo y la fecha exacta, si es que se
cuenta con estos datos.

17.2. Los siglos deben escribirse con niUmeros romanos.

17.3. En el caso de reproducciones, se anota la época correspondiente a la reproduccidon, no al objeto
original.

18.-ORIGEN: Este descriptor corresponde al lugar donde fue elaborado el objeto.

18.1. En este campo se anota el lugar donde el objeto fue elaborado, no donde fue encontrado.

18.2. Este campo se llena comenzando por el descriptor mas general (el continente) y precisando a
continuacidn el pais, estado o provincia, municipio y localidad, si es que se cuenta con estos datos.
18.3. En el caso de reproducciones, se anota el lugar donde fue hecha la reproduccién, no el del objeto
original.

19.-PROCEDENCIA: En este campo se indica el lugar donde fue encontrado el objeto, que no
necesariamente coincide con su lugar de origen.

19.1. Este campo se llena comenzando por el descriptor mas general (el continente) y precisando a
continuacidn el pais, estado o provincia, municipio y localidad, si es que se cuenta con estos datos.

20.-ADQUISICION: En este campo se anota de qué modo fue adquirido el bien: decomiso, donacién,
excavacion (salvamento, rescate, proyecto), compra, entrega, recorrido de superficie, repatriacion,
etc.

20.1. Después del descriptor general {(donacién, salvamento, etc.) debera anotarse la referencia
documental sobre la adquisicidon: numero de factura, nUmero de averiguacion previa, acta de
donacidn, acta de entrega, etc.

21.-UBICACION: En este campo se anota, con la mayor precisiéon posible, la ubicacién actual del
objeto.

21.1. Cuando el objeto se encuentre en el centro de trabajo a la que pertenece, se escribird el nombre
del area correspondiente, precisando a continuacién su ubicacidn dentro de ésta (anaquel, vitrina,
capelo, etc.), separando cada término con una coma.
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21.2. Cuando el objeto se encuentre en centro de trabajo distinta a la que pertenece, se escribira el
nombre del centro donde se encuentra, seguido del nombre del drea correspondiente (sala, bodega,
etc.), precisando a continuacidon su ubicacion dentro de ésta (anaquel, vitrina, capelo, etc),
separando cada término con una coma.

21.3. La ubicacion debera escribirse sin claves ni abreviaciones, de tal forma que sea legible aun para
personas ajenas al Instituto y/o sus areas.

22.-ESTADO DE CONSERVACION: En este campo se indica el estado de conservacion del bien en el
momento de su revisidon, segun la siguiente escala:

1. No requiere intervencion.

2. Requiere intervencion.

3. Requiere intervencion urgente.

4. Enriesgo.

22.1. La anotacion de la informacion en este campo debera hacerse después de haber realizado una
consulta previa con el especialista del Museo o Centro INAH que corresponda. En caso de no contar
con un especialista, el personal que realice el levantamiento de la informacion debera anotar su
valoraciéon personal.

22.2. Este campo no debe dejarse en blanco.

23.-OBSERVACIONES: En este campo se incluye la informacién de cualquier otro campo que exceda
el limite de longitud, asi como cualquier informacion adicional.

23.1. Las observaciones deberan anotarse poniendo en primer lugar el nombre del campo al que se
desea agregar informacion, seguido de dos puntos “" y espacio.

23.2. Lainformacidn contenida en el campo de observaciones debe anotarse en el mismo orden que
tienen los campos en la ficha. Es decir, las observaciones sobre el niumero de inventario deben ir
antes de las correspondientes al nUmero de registro y después de las de la centro de trabajo.

23.3. Las observaciones de cada campo deben separarse de las de otros campos con el simbolo pipe

(ASCII 124).

24.-MEDIDAS: En este campo se anotan las dimensiones del objeto. La precision de estos datos es
fundamental para la identificacidén del objeto y para su manejo. Las dimensiones a medir son las
siguientes:

Alto: en el plano vertical, es la distancia entre la base y el punto superior del objeto.

Largo: en el plano horizontal, es la medida mayor de un objeto.

Diametro: Se mide Unicamente en los casos de objetos esféricos o redondos.

Espesor: En objetos planos (Vgr. Monedas, pinturas, grabados, dibujos, textiles, fotografias,

etc.), es la menor de sus dimensiones: su grosor

24.1. Para ser medido, el objeto debera estar en su posicidon de reposo.

24.2. Las medidas deben anotarse Unicamente en centimetros.

24.3. Tratandose de lotes, en los campos de medidas se anotan las correspondientes al elemento
marcado con el numerador “1". Las medidas de los demadas elementos del lote se anotardn en el
campo de Observaciones.

25.-PESO: En este campo se registra el peso del objeto.
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25.1. Si no se cuenta con el dato exacto de este descriptor, debe anotarse el peso estimado del objeto.
En este caso, después del peso se anotara “estimado”, para indicar que no es el peso exacto del
objeto.

25.2. Tratandose de lotes, en este campo se anotara el peso del elemento marcado con el numerador
“1". El peso de los demas elementos del lote se anotara en el campo de Observaciones.

26.-TIPO DE ACERVO: En este campo se anotara el tipo de acervo al que pertenece el bien:
arqueoldgico, paleontologico, histérico, etnografico, artistico o de reproducciones.

26.1. Este campo no debe dejarse en blanco.

27.-CURADURIA: En este campo se anotara la curaduria o seccién encargada del bien al interior del
centro de trabajo.

28.-AVALUO: En este campo se anotara el dltimo avalto del bien.

28.1. El avalUuo debe anotarse en pesos mexicanos.

28.2. Inmediatamente después del avallo, se anota la fecha en que se realizd el mismo.

29.-FECHA DE VERIFICACION: En este campo se anotara la fecha en que se verificé el objeto,
comenzando por el dia, después el mes y finalmente el afno.

29.1. Este campo no debe dejarse en blanco.

30.-ARCHIVO DE IMAGEN: En este campo se anota la ruta de ubicacidn del archivo de imagen.

31.-INVENTARIOQ: En este campo se anota el nombre de la persona que elaboré la ficha de inventario.

121



CULTURA| Manualde Procedimientos de la Subdirecciéon
de Inventarios del Patrimonio Cultural C@%‘)INAH
2024
Anexo 5 Guia para el Registro Fotografico de Bienes Culturales Muebles

Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles

El registro fotografico de los bienes culturales muebles es parte fundamental de su proceso de
documentacidn, facilita la identificacién de los objetos y permite revisar algunas de sus
caracteristicas sin necesidad de manipularlos fisicamente. Ademas, correctamente almacenadas,
las imagenes de un objeto constituyen un registro de su estado de conservacién y de sus
transformaciones.

Por ello, para garantizar la calidad de las imagenes, es conveniente seguir algunas
recomendaciones: 1) sobre el equipo a utilizar en el registro fotografico de bienes culturales muebles;
2) sobre las caracteristicas técnicas que deben cumplir las fotografias para ser incluidas en una ficha
de inventario; 3) sobre el procedimiento técnico para la obtencidon de imagenes de buena calidad,
para su almacenamiento y para su conservacion; y 4) sobre la metodologia a seguir para evitar
pérdidas de informacion y para garantizar la integridad de los bienes culturales y del equipo
utilizado.

EL EQUIPO.
Para obtener fotografias con la calidad requerida para el inventario de bienes culturales muebles, es
recomendable contar con el siguiente equipo:

Camara digital DSLR (Digital Single-Lens Reflex) con control manual de diafragma, velocidad de
obturacién y enfoquel.

Objetivos. Son los dispositivos que contienen los lentes y, en algunos casos, el diafragma y el sistema
de enfoque. El mas recomendable para el registro de bienes culturales muebles es el de 50 mm,
pues los objetivos de menor distancia focal (grandes angulares) producen distorsiones, mientras
gue los de mayor distancia focal tienen menor luminosidad y reducen la profundidad de campo. Sin
embargo, por las condiciones en las que se realizan las tomas fotograficas, en ocasiones se precisa
de estos objetivos. Por ello se recomienda tener por lo menos un gran angular y un objetivo macro,
pero limitar su uso a los casos en que sea estrictamente necesario.

Tripode. Se utiliza para fijar la cadmara y evitar su movimiento en el momento de la toma. Para
fotografiar objetos planos y/o de pequefio formato, se recomienda un tripode con buenas fijaciones
gue permita ubicar la camara totalmente horizontal sobre el objeto, o bien una mesa de
reproduccion.

Ciclorama. Es el fondo sobre el cual se coloca el objeto a fotografiar. Puede ser de papel o de tela
(preferentemente de algoddn), y su color debe ser neutro (gris). En el caso de que el objeto sea muy

! Debido a que las camaras analogas de 35mm SLR han caido en desuso por la escasa produccién de rollos de pelicula
negativa en color y los costos del revelado e impresion, entre otros motivos, ya no es recomendable su utilizacion. Ademas,
el uso de camaras digitales facilita el procesamiento de las imagenes por medios informaticos.
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claro, se podra usar un fondo negro para lograr un adecuado contraste entre ambos. Es importante
sefalar que el ciclorama debe ser de mayor tamanfo que el objeto, y suficientemente grande para
cubrir todo el encuadre.

Equipo de iluminaciéon. Para que el registro fotografico cuente con la calidad dptima, se
recomienda el uso de unidades de destello o flash electrénico. En caso de no contar con este equipo,
el registro fotografico puede hacerse con luz natural. En este caso, es importante elegir un lugar sin
sombras o claroscuros, pues éstos provocan en las fotografias zonas oscuras que impiden apreciar
los detalles de los objetos.

Mesa de apoyo. La mesa sobre la cual se van a colocar los objetos a fotografiar debe ser
suficientemente resistente para soportar el peso de los objetos, estable y proporcional al tamano de
los bienes culturales y del ciclorama.

Escalas métricas’ Estas deben ser de diversos tamafios y estar identificadas en centimetros,
cuando no rebasen los 100 cm; si son mayores, deberan identificarse en metros.

Carteles de numeros intercambiables. Debe contarse con nimeros de diversos tamafios, de modo
gue éstos sean proporcionales a cada objeto fotografiado. De no contarse con carteles de numeros
intercambiables, pueden utilizarse ndmeros impresos en papel.

Exposimetro. El exposimetro o fotdmetro, es un dispositivo que mide la luz incidente y la luz refleja,
y proporciona la medida de la exposicidn en EV (exposure values) en combinaciones de
diafragma/velocidad de obturacién. La gran mayoria de las cdmaras digitales cuentan con un
exposimetro integrado, sin embargo, contar con un exposimetro manual resulta de gran utilidad
para garantizar una iluminacién homogénea sobre el objeto, especialmente si éste es de gran
formato.

Aditamentos de soporte. Son aguellas herramientas que nos permiten mantener la posicién de los
objetos para facilitar la realizacion de la toma fotografica. Es importante cuidar que los materiales a
utilizar no danen la superficie del objeto. Se recomienda usar materiales blandos y, en caso de que
se utilicen materiales rigidos, éstos deben recubrirse con materiales suaves como tela o espumas
sintéticas.

CARACTERISTICAS TECNICAS DEL REGISTRO FOTOGRAFICO.
Toda fotografia debe cumplir ciertas caracteristicas generales para su inclusidn en una ficha de
inventario:

El encuadre debe ser acorde a las dimensiones del objeto. Es decir, si el ancho del objeto es mayor
gue su altura, el encuadre debe ser horizontal. Del mismo modo, si la altura del objeto es mayor que
su anchura, el encuadre debe ser vertical. Ademas, si se trata de un objeto bidimensional (Vgr.
documentos), el objeto debe ser fotografiado de manera perpendicular a su plano, para evitar la

2 En caso de no contar con escalas métricas, las Unidades Administrativas podran solicitar el archivo digital, para su
impresion, al area de informatica de la Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio Cultural.
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deformacion de la imagen. Si se trata de un objeto tridimensional, la toma debe hacerse desde un
punto ligeramente superior a la mitad del mismo, de modo que se muestre su volumen.

El fondo debe ser gris (tratdndose de objetos muy claros, debera ser negro) y cubrir todo el
encuadre.

El objeto debe aparecer completo, en su posicidon normal de reposo y ubicarse al centro de la
imagen, dejando sdlo un pequeno margen en torno suyo.

La escala métrica debe ser proporcional al objeto fotografiado, es decir, debe ser lo suficientemente
grande para abarcar la mayor parte del objeto, pero nunca debe ser mayor que él. La escala debe
colocarse preferentemente a la derecha del objeto, seflalando su altura.

El nGmero de inventario. Toda fotografia de inventario debe contener el nUmero de inventario del
bien, seflalado por medio del cartel de niumeros. Cuando se trate de fotografias para propuestas de
alta en el inventario, éstas no deben tener numero de inventario, sino numero temporal de
inventario, conformado por las letras “TMP" seguidas de un guion, de la clave (numérica) de museo
seguida de un guion, y de un numero consecutivo gque identifique al objeto. En el caso de lotes y
conjuntos, este numero temporal de inventario ira seguido de un espacio y del quebrado
correspondiente, segudn se trate de un lote o de un conjunto (Vid. infra).

El cartel de numeros debe colocarse de modo que aparezca debajo del objeto, dejando un pequefio
espacio entre ambos. Ademas, el cartel debe ser proporcional al tamano del objeto: suficientemente
grande para que se aprecie con claridad, pero nunca mas grande que el objeto.

La resolucién minima de la imagen debe de ser de 6 mega pixeles.

El formato de la imagen debe ser preferentemente RAW, y posteriormente hacerse una copia en
JPEG. Sdlo en caso de que no se cuente con el equipo necesario, podran hacer las fotografias
directamente en formato JPEG.

El nombre del archivo de imagen. Para la correcta identificaciéon de los archivos de imagen,
deberan nombrarse con el nominador del niUmero de inventario del objeto fotografiado, excepto
cuando se trate de conjuntos. En este caso, el nombre del archivo de imagen se conforma por el
nominador seguido de un guion bajo y del numerador del quebrado. En todos los casos, para
distinguir las diversas imagenes de un mismo objeto, se agregara una letra diferente a cada archivo
(Vgr. 10-123456_1A).

Numero de fotografias. De todo bien cultural mueble debe hacerse por lo menos cuatro fotografias,
rodeando completamente su contorno (frontal, laterales y posterior). Cuando el bien cultural
fotografiado presenta algun rasgo particular cuyo registro sea relevante (Vgr. inscripciones), se
recomienda realizar fotografia del mismo.
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Ademas de estas caracteristicas generales, cuando los objetos fotografiados forman parte de lotes
0 conjuntos, las fotografias deben cumplir las siguientes.

Cuando se trata de lotes:
Numero de elementos. Las fotografias de lotes deben incluir todos los elementos que conforman
el lote.

Encuadre. En las fotografias de lotes, los elementos deben disponerse de tal modo que permitan el
mayor acercamiento posible. Por ejemplo, si se trata de un lote de diez elementos, puede ser
conveniente colocarlos en dos filas de cinco elementos y no en una sola fila.

Cartel de numeros. En las fotografias de lotes, el cartel de nUmeros podra ser de mayor tamafo que
cada uno de los elementos gque lo conforman, pero nunca mayor gue todos los elementos juntos.

Numero de inventario. El niUmero de inventario, en una fotografia de lote, debe contener el prefijo
“10-". Inmediatamente después del prefijo, se marcara el nominador (Vgr. 123456), seguido de un
espacio y del quebrado correspondiente. El numerador de este quebrado sera “0”, y el denominador
serd el nUmero total de elementos que conforman el lote.

Cuando se trata de conjuntos:
Numero de elementos. Para el registro fotografico de conjuntos, se realizara una fotografia por cada
elemento, independientemente del nUmero de elementos que conformen el conjunto.

Numero de inventario. El nUmero de inventario, en una fotografia de conjunto, debe contener el
prefijo “10-". Inmediatamente después del prefijo, se marcara el nominador (Vgr. 123456), seguido de
un espacio y del quebrado correspondiente. El numerador de este quebrado serd el numero
consecutivo asignado al elemento fotografiado, y el denominador sera el niUmero total de elementos
gue conforman el conjunto.

INSTALACION DEL EQUIPO.

Seleccionar un espacio alejado de las vitrinas de exhibicién, de preferencia cerca de las mesas donde
los interventores estan desempefnando sus funciones. Esto con el propdsito de facilitar la
comunicaciéon con los integrantes del equipo.

Colocar el set de fotografia (mesa, ciclorama y equipo de iluminacion), procurando dejar suficiente
espacio libre para la manipulacion de los bienes culturales.

Colocar el cableado del equipo de manera que no impida el paso, y fijarlo adecuadamente al piso
para evitar que se mueva.

Colocar frente al set de fotografia en primer lugar el tripode y posteriormente la camara fotografica
sobre el aditamento de ajuste del tripode, asegurarla y mantenerla estable. Es recomendable el uso
de un nivel de burbuja para verificar la posicidon horizontal de la mesa y de la camara.

Elequipo deiluminaciény la cdmara deben desmontarse y guardarse adecuadamente siempre que
Nno estén en uso.

RECOMENDACIONES DE ILUMINACION.
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En el registro fotografico de bienes culturales, es necesario cuidar especialmente la iluminacion,
pues las sombras y claroscuros impiden el reconocimiento de detalles en los objetos. Del mismo
modo, una incorrecta iluminacién altera el registro de los colores del objeto. Por ello, es aconsejable
seguir las siguientes recomendaciones generales.

Sombras. Para evitar sombras duras sobre el objeto, hay que colocar el equipo de iluminacion de
modo gue éste reciba la misma cantidad de luz en todos sus puntos. Para ello, se recomienda
colocar las unidades de destello a la misma altura que la camara, dirigiéndolas a unos 45° del plano
del objeto (para evitar reflejos). Esto, sin embargo, no es valido para todos los objetos, por lo que se
recomienda el uso de un exposimetro externo para verificar la incidencia de luz sobre todo el objeto,
especialmente en los de gran formato.

indice de exposicion. Para asegurar la correcta exposicion, es aconsejable realizar varias tomas con
diferente indice de exposicidon y seleccionar en la computadora el mas adecuado.

Fuentes luminosas. Los colores que registra la camara fotografica depende de la fuente de
iluminacién. Por este motivo, no deben usarse fuentes luminosas de distinta temperatura de color.
Por ello, la luz que incide sobre el objeto durante el registro fotografico, debe provenir Unicamente
de la fuente de luz elegida.

Balance de blancos. Una vez elegida la fuente de iluminacion, es necesario ajustar el balance de
blancos. Esto se hace seleccionando en la cdmara el tipo de iluminacién que se usard, o por medio
de la opcion de “pre ajuste de balance de blancos”. En este segundo caso, se coloca una hoja de
papel blanco frente a la cdmaray se pulsa el botdn de calibraciéon de blancos (en cada cadmara puede
ser diferente). Con este procedimiento, los colores obtenidos se aproximaran adecuadamente a los
colores reales de la escena fotografiada. Esta operacidén debe repetirse cada vez que cambien las
condiciones de iluminacion.

ALMACENAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE IMAGENES.

Es de suma importancia contar con los elementos necesarios para el almacenamiento de los
archivos digitales, ya que una incorrecta manipulaciéon puede provocar su pérdida. Por ello es
importante contar con dispositivos de almacenamiento con capacidad suficiente y respaldar
frecuentemente los archivos generados. Ademas, es recomendable que se cuente con un disco duro
externo de por lo menos 1 tb.

Es recomendable que los archivos digitales generados se almacenen en formato RAW con copias
en formato JPEG a un tamafo aproximado de 200 dpi. Cada uno de los archivos generados, para su
correcta y rapida identificacion, se debe nombrar de acuerdo al nUmero de inventario del bien
cultural mueble documentado, como se expuso lineas arriba.
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Anexo 6 Guia para el Marcaje Fisico de Bienes Culturales Muebles

GUIA PARA EL MARCAZJE FiSICO DE BIENES CULTURALES MUEBLES.

El marcaje fisico de bienes culturales muebles con un numero que los identifica (de inventario o de
control interno), nos permite garantizar su identificacién, pues este niUmero constituye el vinculo
entre cada bien cultural mueble y su ficha (ya sea de inventario o de control). Este procedimiento es
necesario y delicado ya que implica marcar el nUmero directamente en el objeto, debe tomarse en
cuenta el equipo y los materiales a utilizar, para evitar posibles dafnos sobre él. Ademas, los numeros
marcados sobre los bienes culturales muebles deben ser reversibles, esto es, que puedan retirarse
sin provocar alteraciones en el mismo. Por ello, es necesario seguir las recomendaciones para el
correcto marcaje de numeros identificadores, tomando en cuenta su ubicacidn sobre el objeto y el
tipo de marcaje segun se trate de numeros de inventario, de control interno o de control de ingreso,
y segun el material constitutivo de cada bien.

UBICACION DEL NUMERO IDENTIFICADOR.

Para garantizar la identificacion y conservacion de los bienes culturales muebles, la ubicacion del
numero identificador debe obedecer a los siguientes criterios generales:

Evitar danar el objeto.

Ser facilmente localizable.

Evitar la manipulacion excesiva del objeto.

Ser legible.

Evitar superficies de contacto sometidas a posibles abrasiones.

Ser discreto para permitir su exposicién.

De acuerdo con el primero de estos criterios, la ubicacién del ndmero identificador sobre el objeto
debe elegirse privilegiando la conservacidon del objeto, es decir, evitando las zonas fragiles,
demasiado rugosas, con capa pictérica o acabados de superficie delicados. Ademas, para facilitar su
localizacidon y evitar la manipulacién excesiva del objeto, el nimero debe ubicarse segun las
siguientes recomendaciones:

En objetos tridimensionales (Vgr. esculturas), preferentemente en la base o en alguna zona que no
sea visible durante su exposicion.
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En objetos bidimensionales (Vgr. fotografias y documentos), preferentemente en el reversoy en el
extremo inferior derecho.

En objetos de dificil manipulacion (Vgr. objetos muy grandes, pesados o sujetos a un soporte
museografico), se recomienda marcar el numero en un sitio que sea visible sin necesidad de mover
el objeto, pero cuidando que no sea notorio durante su exhibicidon. Por gjemplo, en una pintura de
gran formato, el nUmero puede marcarse en el canto inferior del marco, si éste no esta apoyado
sobre otro objeto; sin embargo, puesto que el marco puede ser separado de la pintura, el numero
debe marcarse también sobre el bastidor o en la cara posterior del lienzo.

En objetos muy pequenos (Vgr. cuentas pequefias), se recomienda marcar el ndmero sobre una
etiqueta atada al objeto, o directamente sobre su soporte museografico o sobre su contenedor. Por
ejemplo, el marcaje de monedas suele hacerse sobre el canto, para no marcar ninguna de sus caras;
sin embargo, en monedas muy pequenas, esto resulta imposible, de modo que se marca el numero
sobre su soporte museografico y/o estuche.

MARCAJE DE NUMEROS DE INVENTARIO Y DE CONTROL INTERNO.

Los bienes culturales bajo custodia del INAH se marcan con el numero de inventario asignado por
la Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio Cultural. Aquellos bienes culturales que forman parte
del acervo del instituto pero que no cumplen con los “criterios minimos para la asignacion de
numeros de inventario, se marcan fisicamente con ndmero de control interno. En ambos casos, el
numero se marca conforme a los siguientes criterios generales.

El marcaje debe ser permanente, es decir, debe hacerse de modo tal que no se desprendan o
deterioren facilmente por la manipulacion del objeto o por las condiciones ambientales.

El marcaje debe ser reversible, de modo que pueda retirarse el niUmero sin provocar alteraciones
en el objeto. Por ello, se recomienda la participacidon de un restaurador en la seleccién de materiales

y procedimientos de marcaje.
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Para asegurar el correcto marcaje del nimero identificador, es necesario identificar el tipo de
material constitutivo del objeto. En términos generales, segun el material y caracteristicas del objeto,
se recomiendan tres tipos de marcaje: 1) sobre una base, 2) directo sobre el objeto, y 3) sobre
etiquetas.

Marcaje sobre base.

Para objetos constituidos por materiales duros, como piedra, madera, ceramica, concha, hueso,
vidrio, piezas metdlicas, etc., se recomienda el marcaje sobre base, que consiste en una capa de
pintura acrilica blanca o barniz. Determinar cual es el material mas adecuado para la base, depende
del propio material constitutivo del objeto:

En objetos de superficie homogénea (lisa), el material para la base es el barniz.
En objetos de superficie porosa o irregular, el material aplicado para la base es la pintura acrilica.
El procedimiento para el marcaje sobre base, es el siguiente:

Elegir el punto mas adecuado para marcar el numero, conforme a los criterios y recomendaciones
sefialados lineas arriba.

Retirar el polvo y suciedad acumulados en la superficie a marcar. Esta limpieza debe hacerse en
seco, utilizando pinceles o brochas suaves, hisopos de algodén o gasa.

Aplicar con pincel una capa delgada y homogénea de base (pintura acrilica o barniz), de tamano
proporcional al nUmero identificador.

Marcar sobre la base el numero con tinta china. Cuando la base es de pintura acrilica, la tinta debe
ser negra. Cuando la base es de barniz, el color de la tinta dependera del color del objeto: si éste es
claro, se utilizara tinta negra; si es obscuro, tinta blanca. El numero puede ser marcado con
estilégrafos, pinceles o plumillas.

Por ultimo, para fijar y proteger el numero marcado, se aplicara sobre éste una capa de barniz.

Marcaje directo sobre el objeto.
Para el marcaje de objetos cuyo material pude dafarse por el uso de barniz, pintura y tinta (Vgr.
documentos y fotografias), y en los que el uso de estos materiales significaria la irreversibilidad del
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marcaje, se recomiendo marcar el nidmero identificador directamente sobre el objeto con lapiz de
grafito HB. En este caso, debe cuidarse de no ejercer demasiada presién con el lapiz, para evitar
danar el objeto.

Marcaje sobre etiquetas.

Para el marcaje de bienes constituidos por fibras vegetales, como los textiles y cesteria, se
recomienda el uso de etiquetas. En este caso, el nUmero se marca sobre cinta de tela de algododn,
cuya superficie debe estar lo mas lisa posible para facilitar el marcado del numero de inventario,
usando tintas permanentes de color negro. Una vez marcada la etiqueta, ésta se cose al objeto con
hilo delgado, cuidando de no dafar las fibras.
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Anexo 7 Modelo de Acta de Verificacion

ACTA DE VERIFICACION DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA EL CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO , UBICADO EN
, SIENDO LAS HORAS (00:00) DEL DIA (00) DELMESDE________DE
______ (20_), SE REUNIERON EN LA DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO : POR
PARTE DEL CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO, LOS C.C. NOMBRES Y CARGOS; Y POR PARTE DE
LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL, DE LA COORDINACION
NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES DEL INAH, LOS C.C. NOMBRES Y CARGOS; COMO
TESTIGOS DE ASISTENCIA, LOS C.C. NOMBRES Y CARGOS, CON EL FIN DE DAR CONSTANCIA DE
LOS SIGUIENTES —m e oo
-------------------------- HECHOS -

A) POR INDICACIONES DEL NOMBRE, COORDINADOR NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
DEL INAH, A TRAVES DEL NOMBRE, SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL,
DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES, LOS C.C. NOMBRES, FUERON
COMISIONADOS PARA REALIZAR LA VERIFICACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE LOS
BIENES CULTURALES MUEBLES DEL CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO, DEL PERIODO DE LA
VERIFICACION 7o m o m e
B) DE IGUAL FORMA, POR INSTRUCCIONES DEL C. NOMBRE, TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO,
LA VERIFICACION FISICA DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL MUSEOQ, SE DESARROLLO
CON EL APOYO DE LOS C.C. NOMBRES. =--mnmmmmmm oo e e
C) EN DICHA REUNION SE ESTABLECIO EL PROCESO DE VERIFICACION Y ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES Y SUS ALCANCES. ---mnmmmmmmmmmmm oo
D) LA VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES SE REALIZO DE
MANERA EFICIENTE, COTEJANDO CONTRA . SE REVISARON . PARA LA
REALIZACION DE ESTE TRABAJO SE EFECTUO LA APERTURA DE VITRINAS Y CAPELOS, ASI COMO
EL DESMONTAIJE Y MONTAJE DE TODA LA COLECCION. =mmmmmm oo
E) AL TERMINO DE LA VERIFICACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE LOS BIENES
CULTURALES MUEBLES DEL CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO, REALIZADA DEL
SE OBTUVIERON LOS SIGUIENTES: =-m-mmmmmmmmm oo om oo
------------------------------------------------- RESULTADOS -~~~ mmmmmmmm oo

1) BIENES CULTURALES MUEBLES VERIFICADOS FISICAMENTE EN EL MUSEOQ. ------=-mmmmmememeee

1.1) EN LAS SALAS DE EXHIBICION PERMANENTE: = mmmm oo
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ANEXO AREA NUMEROS | REGISTROS | PIEZAS PAGINAS

1 Sala1l

2 Sala 2

3 Sala 3

TOTAL

EN TOTAL SE VERIFICARON FISICAMENTE EN LAS SALAS DE EXHIBICION PERMANENTE DEL

] 0 T
CONCEPTO | NUMEROS REGISTROS | PIEZAS
Unitarios
Lotes
Conjuntos
Total
1.2) EN OTROS ESPACIOS DE EXHIBICION PERMANENTE. =-m-mmmmmm oo
ANEXO AREA NUMEROS | REGISTROS | PIEZAS PAGINAS
1 Sala1l
2 Sala 2
3 Sala3
TOTAL

CONCEPTO

NUMEROS

REGISTROS

PIEZAS

Unitarios

Lotes

Conjuntos

Total

LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES LOCALIZADOS EN LAS
SALAS Y OTRAS AREAS DE EXHIBICION PERMANENTE, PUEDE CONSULTARSE EN LOS ANEXOS

, QUE CONSTAN DE

(00) PAGINAS.

| ANEXO

AREA

NUMEROS

REGISTROS

PIEZAS

PAGINAS
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1 Claustros
2 Patios
Total

EN TOTAL SE VERIFICARON FISICAMENTE EN LOS DEPOSITOS DE COLECCIONES DEL MUSEO. ----

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS
Unitarios
Lotes
Conjuntos
Total

LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES EN RESGUARDO EN LOS
DEPOSITOS DE COLECCIONES PUEDE CONSULTARSE EN LOS ANEXOS , QUE CONSTAN
DE UN TOTAL DE ____ (00) PAGINAS ~----mxxsmmmmmmm oo

1.4) EN OTRAS AREAS DEL MUSEQ e

ANEXO AREA NUMEROS | REGISTROS | PIEZAS PAGINAS
1 Claustros

2 Patios

Total

EN TOTAL SE VERIFICARON FISICAMENTE EN OTRAS AREAS DEL MUSEQ.-----=-=-=------

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS
Unitarios
Lotes
Conjuntos
Total

LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES EN RESGUARDO EN LOS
DEPOSITOS DE COLECCIONES PUEDE CONSULTARSE EN LOS ANEXOS , QUE CONSTAN
DE UN TOTAL DE _____ (00) PAGINAS ---------semmmmmmmmmmmmme

15) AL FINAL SE VERIFICARON FISICAMENTE EN LA SALAS DE EXHIBICION PERMANENTE,
DEPOSITOS DE COLECCIONES Y OTRAS AREAS DEL MUSEO, ______ (00) PIEZAS, AMPARADAS EN
_____ (00) NUMEROS DE INVENTARIO, CONTENIDOS EN (00) REGISTROS, COMO SE
MUESTRA EN LA SIGUIENTE TABLA. =--mmmmmmmmmmmm oo
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AREAS NUMEROS REGISTROS | PIEZAS
Salas Permanentes
Depésito de

colecciones
Otras Areas
Total

2)BIENES CULTURALES MUEBLES COTEJADOS CONTRA DOCUMENTACION POR ESTAR EN
PRESTAMO TEMPORAL FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO.--

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS
Unitarios
Lotes
Conjuntos
Total

2.2) EN CENTROS DE TRABAJO DE OTRAS INSTITUCIONES O PARTICULARES. ----------==--mm--mo—-

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS
Unitarios
Lotes
Conjuntos
Total

2.3) AL FINAL SE COTEJARON CONTRA DOCUMENTACION (00) PIEZAS, AMPARADAS EN
_____ (00) NUMEROS DE INVENTARIO, CONTENIDOS EN (00) REGISTROS, QUE SE
ENCUENTRAN EN PRESTAMO, FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO
(V{1211 o7\ o Yo R ———— e

CONCEPTO | NUMEROS REGISTROS | PIEZAS

Total
3) BIENES CULTURALES MUEBLES VERIFICADOS PARCIALMENTE. ----mmnmmmmmmmmmm oo
SE VERIFICARON ____ QUE FORMAN PARTE DE , CUYOS NUMEROS DE INVENTARIO Y
CARACTERISTICAS SE DESCRIBEN EN LA TABLA SIGUIENTE: =----mmm oo
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CANTIDAD NUMERO DE | TIPO DE | NOMBRE O | VERIFICACIO | FRACCION
INVENTARIO | OBJETO TEMA N PARCIAL VERIFICADA

LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES VERIFICADOS
PARCIALMENTE PUEDE CONSULTARSE EN EL ANEXO QUE CONSTAN DE UN TOTAL DE ___
(00) PAGINAS, == m e oo e

6) BIENES CULTURALES MUEBLES DE OTROS CENTROS DE TRABAJO DEL INAH EN EXHIBICION EN
EL CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO . ~----nnmmmmmmmmmmmmeoeeeeeecco

NUMERO DE | TIPO DE OBJETO | NOMBRE O TEMA | CENTRO DE
INVENTARIO TRABAJO
AL FINAL SE VERIFICARON (00) PIEZAS, AMPARADAS EN _ (00) NUMEROS DE
INVENTARIO, CONTENIDOS EN ____ (00) REGISTROS, DE OTROS CENTROS DE TRABAJO DEL

INAH, QUE SE ENCUENTRAN EN EXHIBICION EN LAS INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO
VERIFICAD O mmm oo

CONCEPTO | NUMEROS REGISTROS | PIEZAS
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| Total | | | |

7) DIFERENCIAS DETECTADAS EN LA CUANTIFICACION DE LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE FORMAN
PARTE DE LOS NUMEROS DE INVENTARIO. ~-mm oo

7.1 EN EL CASO DE LOS SARTALES Y COLLARES DEBERA TOMARSE COMO VALOR NOMINAL UNO
(M, Y NO LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE COMPONEN EL SARTAL O COLLAR, CON LA FINALIDAD DE
QUE SU VALOR SEA IGUAL AL DE UN SOLO OBJETO Y NO AL DE SUS PARTES O COMPONENTES,
ACLARANDO QUE LA FRACCION QUE ACOMPANA AL NUMERO DE INVENTARIO DEBERA
QUITARSE DEL CAMPO “NUMERO DE INVENTARIO" Y REGISTRARSE EN EL CAMPO DE
“OBSERVACIONES", ANOTANDO EN DICHO CAMPO SOLO EL VALOR DE SU DENOMINADOR, QUE
SERA EQUIVALENTE A LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE COMPONEN EL OBJETO. CON ESTA ACCION
SE PRETENDE EVITAR EL INCREMENTO DESMESURADO DE LA CANTIDAD DE PIEZAS
CUANTIFICADAS EN EL INVENTARIO. POR EJEMPLO, EL VALOR DEL SARTAL DE CUENTAS CON
NUMERO DE INVENTARIO 10-366043 0/131 EN EXHIBICION EN LA SALA 2, PUEBLOS INDIOS DE
QUERETARO, ANTES DE LA PRESENTE VERIFICACION ERA DE CIENTO TREINTA Y UNO (131),
PORQUE SU VALOR ESTABA DETERMINADO POR LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE COMPONEN EL
SARTAL. DESPUES DE LA VERIFICACION SU VALOR ES UNO (1) PORQUE ES EL OBJETO Y NO SUS
PARTES QUIEN LO DETERMINA. DE TAL FORMA QUE AHORA SU NUMERO DE INVENTARIO ES 10-
366043, QUEDANDO REGISTRADA SU CANTIDAD DE PIEZAS EN EL CAMPO DE OBSERVACIONES,
EN ESTE CASO CIENTO TREINTA Y UNO (131).mmmmmmmmmmmm oo oo o oo oo e oo
72 LOTES MAL CUANTIFICADOS CUYA CANTIDAD EN LA BASE DE DATOS DEL CENTRO DE
TRABAJO VERIFICADO ERA DE ______ (00) PIEZAS, CADA UNO, Y AL FINAL DE LA VERIFICACION
QUEDO EN ___ (00) PIEZAS, REGISTRANDOSE UNA DIFERENCIADE _____ (00) PIEZAS. —--------
7.3 CONJUNTOS MAL CONFORMADOS CUYOS ELEMENTOS ESTABAN CUANTIFICADOS COMO UN
SOLO REGISTRO Y AL SER DESGLOSADOS EN SUS DIFERENTES PARTES AUMENTO SU CANTIDAD,
COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE TABLA. ---=--===mmm oo

CANTIDAD NUMERO DE | NUMERO DE | NOMBRE (0]
INVENTARIO INVENTARIO TEMA
ANTERIOR ACTUAL
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8) ERRORES E INCONGRUENCIAS IDENTIFICADAS EN EL INVENTARIO: -----m-mmmmmmm oo
8.1) CORRECCION DE NUMEROS DE INVENTARIO CON EL DIGITO CERO DESPUES DEL NUMERAL
U'lo_“. _______________________________________________________________________________________________________

8.2) CORRECCION DE CONJUNTOS MAL REGISTRADQOS. ~-==-=mmmm oo

CONJUNTOS MAL CONFORMADOS CUYOS ELEMENTOS ESTABAN CAPTURADOS EN UN SOLO
REGISTRO Y FUERON DESGLOSADOS EN SUS DIFERENTES PARTES, CAPTURANDO EN LA BASE
DATOS UN REGISTRO POR CADA ELEMENTO DEL CONJUNTO COMO SE MUESTRA EN LA
SIGUIENTE TAB LA - mmmm e o e oo oo e e e e e e e e e e e oo

8.3) BIENES CULTURALES MUEBLES CON DOS NUMEROS DE INVENTARIO Y DOS REGISTROS EN
LA BASE DE DATOS. ~nmmmmmmmm oo

8.4) BIENES CULTURALES MUEBLES CON UN REGISTRO EN LA BASE DE DATOS Y MAS DE UN
NUMERO DE INVENTARIO -
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CAN TIDAD NUMERO DE | NUMERO DE | NOMBRE O | MOTIVO
INVENTARIO | INVENTARIO | TEMA
ANTERIOR ACTUAL

NUMERO
INVENTARIO

NUMERO
CONTROL

TIPO DE OBJETO | NOMBRE

SOLO PROCEDERA ESTE TRAMITE SI SE CUENTA CON LOS DICTAMENES TECNICOS
CORRESPONDIENTES, ELABORADOS POR ALGUN ESPECIALISTA DEL INAH, QUE SUSTENTE SU
INCORPORACION AL ACERVO CULTURAL DEL MUSEQ. ----nnnnmmemeee oo

10) BIENES CULTURALES MUEBLES DADOS DE ALTA EN EL INVENTARIO PARA CORREGIR
CONIJUNTOS MAL CONFORMADOS. -==-mmmmm oo oo

SE DETECTARON -------- CUATRO (4) LOTES CON LOS NUMEROS DE INVENTARIO 10-513446 0/3, 10-
513448 0/7, 10-513449 0/2 Y 10-513450 0/3, QUE SE SEPARARON EN REGISTROS INDIVIDUALES
PORQUE SUS ELEMENTOS NO TIENEN LAS MISMAS CARACTERISTICAS FiSICAS, ASIGNANDO UN
NUMERO DE INVENTARIO A CADA UNO DE ELLOS. -

QUE NO AMERITAN NUMERO DE
INVENTARIO POR SER MATERIAL APOCRIFO, DE RECIENTE MANUFACTURA, QUE NO REUNE MAS
DEL 60% DE LA TOTALIDAD DE LA PIEZA, O PORQUE SE ENCUENTRA EN MAL ESTADO DE
CONSERVACION. LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES
MENCIONADOS PUEDE CONSULTARSE EN EL ANEXO __ (00), QUE CONSTA DE PAGINAS ------------

12) TOMAS FOTOGRAFICAS REALIZADAS, == -mmmmmmmmmm oo

DENTRO DE LOS TRABAJOS REALIZADOS EN LA PRESENTE VERIFICACION FiSICA DEL
INVENTARIO, FUERON REALIZADAS __ (00) TOMAS FOTOGRAFICAS DE LOS BIENES EN
RESGUARDO O EXHIBICION EN LAS AREAS INTERVENIDAS, QUE SE ENTREGARAN A LAS
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———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— DE LA
CANTIDAD _____ (00) PIEZAS, AMPARADAS EN _ (00) NUMEROS DE INVENTARIO,
CONTENIDOS EN (00) REGISTROS, EL ______ (00) % ESTA CLASIFICADO COMO ACERVO
HISTORICO, (00) % COMO ELEMENTOS ARQUEOLOGICOS, ______ (00) % COMO PIEZAS
CONTEMPORANEAS Y EL _____ (00) % RESTANTE COMO ETNOGRAFICO, COMO SE MUESTRA EN
LA SIGUIENTE TABLA. —mmmmmm oo

TIPOS DE ACERVOS VERIFICADOS

CONCE | ARQUEOL | HISTORI | ETNOGRA | CONTEMPO | REPRODUCI | TOTAL
PTO oGICco co FICO RANEO CON
NUME
ROS
REGIST
ROS
PIEZAS

14) SE REALIZA LA ENTREGA DE DOS __ (00) CARPETAS; UNA CON LAS FICHAS DEL ACERVO
CULTURAL POR UBICACION Y OTRA CON LA DOCUMENTACION SOPORTE, ASI COMO (00)
ANEXOS, MISMOS QUE ACOMPANAN AL CUERPO DE LA PRESENTE. ----

15) TODOS LOS APOYOS SOLICITADOS CON RESPECTO A LOS MATERIALES, EQUIPO E
INFORMACION PARA DEPURAR Y ACTUALIZAR LOS REGISTROS DE INVENTARIO, FUERON
ATENDIDOS EN TIEMPOY FORMA POR LAS AUTORIDADES Y PERSONAL DEL CENTRO DE CENTRO
DE TRABAJO VERIFICADO. =mmmmmmm e oo o oo o e e e oo e e e e e e e

TRABAJO VERIFICADO. ==-mmmmmmm oo

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR SE CIERRA LA PRESENTE SIENDO LAS (00:00) HORAS
DEL DIA DE SU INICIO, MANIFESTANDO DE CONFORMIDAD LA CONCLUSION DEL PROCESO DE
VERIFICACION FiSICA Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES
EN RESCUARDO DEL CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO Y LA ENTREGA DE LOS RESULTADOS DE
LA MISMA, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE, PREVIA LECTURA DE LA MISMA, LAS PERSONAS
QUE EN EL ACTA INTERVIENEN.

r —

CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO COORDINACION NACIONAL DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES DEL INAH
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Anexo 8 Criterios minimos para Asignacion de NUmero de Inventario

CRITERIOS MINIMOS PARA LA ASIGNACION DE NUMEROS DE INVENTARIO

Si bien el inventario de bienes culturales muebles incluye los acervos arqueoldgico, paleontoldgico,
histérico, etnogréfico, artistico y de reproducciones, no todo bien cultural comprendido en alguno
de estos acervos puede ser incluido en dicho inventario. Para ello, es necesario que el bien en
cuestiéon cumpla con ciertos criterios generales aplicables a cualquier tipo de acervo, y otros
particulares, segun el acervo al que pertenezcan. Adicionalmente, aquellos bienes muebles que no
cumplan con los criterios generales y/o particulares, y cuya conservacion sea relevante por su
excepcional importancia para la arqueologia, la paleontologia, la historia (incluida la historia del arte)
o la antropologia, podran ser integrados al inventario de bienes culturales muebles, previo
cumplimiento de los criterios de excepcion contenidos en el presente anexo.

CRITERIOS GENERALES

Pertenecer a alguno de los tipos de acervo contemplados en este manual (arqueoldgico,
paleontolégico, histérico, etnografico, artistico o de reproducciones).

Contar por lo menos con el 60% del total de su material constitutivo.

Proceder de territorio mexicano o, siendo de origen extranjero, haber sido recibido a titulo gratuito
o adquirido legalmente con el consentimiento de las autoridades competentes del pais de origen
del bien.

Estar bajo custodia Unica y exclusiva del INAH, contar con documentacion que avale la adquisicion
del bieny, en su caso, con dictamen de autenticidad.

No estar fisicamente asociados a una zona arqueoldgica, salvo en el caso de bienes que formen parte
del acervo permanente de un museo de sitio.

CRITERIOS PARTICULARES POR ACERVO

Acervo Paleontolégico:

Ser vestigio o resto fésil de seres organicos cuya investigaciéon, conservaciéon, restauracion,
recuperacion o utilizacion revistan interés paleontolégico.

Estar liberada de cualquier procedimiento de investigacion.

Acervo Arqueoldgico:

En el caso de bienes procedentes del actual territorio mexicano, ser bienes muebles producto de
una cultura anterior al establecimiento de la hispanica en el actual territorio nacional, é restos
humanos relacionados con alguna cultura prehispanica.

En el caso de bienes procedentes de otros paises, ser de interés para la arqueologia.

Tratdndose de restos humanos, presentar modificaciones intencionales.

Estar liberada de cualquier procedimiento de investigacion.
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Acervo Histérico:

Aguellos considerados monumentos histéricos conforme a la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Los objetos de arte y artefactos religiosos de la época virreinal.

Los bienes relacionados con la historia, con inclusion de la historia de las ciencias y de las técnicas,
la historia militar y la historia social, asi como con la vida de dirigentes, pensadores, sabios y artistas
nacionales, y con los acontecimientos histéricos de importancia nacional o de la historia de otros
paises.

Los bienes posteriores al establecimiento de la cultura hispana en América que sean producto de
excavaciones (tanto autorizadas como clandestinas) o de descubrimientos arqueoldgicos.

Los elementos procedentes de la desmembracién de monumentos histéricos inmuebles.
Antigledades que tengan mas de 100 anos tales como monedas, inscripciones y sellos grabados,
independientemente de su lugar de origen.

Manuscritos raros e incunables, libros, documentos y publicaciones antiguas de interés historico,
artistico, cientifico o literario, sean sueltos o en colecciones, independientemente de su lugar de
origen.

Muebles y/o mobiliario, equipos e instrumentos de trabajo, incluidos los instrumentos musicales, de
interés histdrico y cultural que tengan mas de 100 afos.

Acervo Etnografico:

Haber sido elaborado por algun pueblo originario con técnicas artesanales tradicionales y que, por
su rareza, escasez, desuso o calidad técnica resulte relevante conservar, independientemente de su
pais de origen.

Acervo de Reproducciones:

Ser copia, reproduccién o falsificacidon de algun bien paleontolégico, arqueoldgico, histérico, artistico
o etnografico, y que resulte relevante conservarlo, ya sea por su calidad técnica o como vestigio de
algdn bien cultural desaparecido o de un acontecimiento histérico, independientemente de su
lugar de origen.

Acervo Artistico:

Aguellos considerados monumentos artisticos conforme a la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Argueoldgicos, Artisticos e Histdricos, independientemente de que tengan o no declaratoria,
y que no formen parte del acervo historico.

CRITERIOS DE EXCEPCION

Los bienes muebles que no cumplan los criterios generales y particulares para la asignacién de
numeros de inventario (siempre que se cuente con documentacién que avale su adquisicion),
podran darse de alta en el inventario si se cuenta con un dictamen de autenticidad del bien, en el
gue se indiquen las razones por las cuales se le considera de excepcional importancia para la
arqueologia, la paleontologia, la historia o la antropologia.
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Anexo 10 Guia para la Conformacion de lotes y conjuntos

GUIA PARA LA CONFORMACION DE LOTES Y CONJUNTOS

Un lote y/o conjunto de bienes culturales muebles tienen en comuin que estan conformados por dos
0 Mas elementos. Sin embargo, estos difieren entre si por la relacion que cada elemento del grupo
guarda con el resto. Distinguir ambos tipos de agrupacion es fundamental para garantizar la
correcta elaboracién de la ficha de inventario.

Un lote es un agregado de bienes culturales muebles similares (homogéneos), de acuerdo con el
criterio de agrupacién arqueoldgica basada en tipologias, independientemente del tipo de acervo
al que pertenezcan. Es decir, que los elementos de un lote son semejantes entre si, tanto en su
material constitutivo, como en su forma y tamano. Por ejemplo, puntas de flecha, cuentas, figurillas,
etcétera.

Un conjunto es todo bien cultural mueble conformado por dos o0 mas elementos heterogéneos que
conforman una unidad mayor, independientemente del tipo de acervo al que pertenezcan. Por
ejemplo: una sala, un juego de té, una vajilla, un traje regional, una olla con tapa, etcétera.

La forma mas simple para distinguir entre un lote y un conjunto es responder a dos preguntas:
cLos elementos que lo conforman son homogéneos entre si? Si la respuesta a esta pregunta es
afirmativa, lo mas probable es que se trate de un lote.

EJEMPLOS DE LOTES

)ip

Acervo etnografico Acervo histérico Acervo arqueolégico

2) ¢Los elementos conforman una unidad y pueden agruparse bajo un nombre distinto del que
corresponde a cada elemento? Si la respuesta a esta segunda pregunta es afirmativa, lo mas
probable es que se trate de un conjunto. Por gjemplo, las esculturas que se muestran a continuacion
se pueden agrupar bajo el nombre de “escena costumbrista”.

EJEMPLO DE CONJUNTO

Acervo histérico

CONFORMACION DE LOTES Y CONJUNTOS
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Para conformar lotes y conjuntos, no basta con asegurarnos de que se siga el criterio de
homogeneidad/heterogeneidad. Debemos asegurarnos de que todos los elementos conformen
efectivamente un agregado de elementos, es decir, que provengan del mismo contexto. Por
ejemplo, si tenemos cuatro puntas de proyectil procedentes de excavacién arqueoldgica, no basta
con que sean semejantes entre si, pues éstas pueden haberse obtenido en excavaciones de
diferentes lugares y corresponder a distintas épocas. En este caso, debemos asumir que los
elementos no conforman un lote.

Lo mismos puede ocurrir en otros tipos de acervo. Por ejemplo, si en un montaje museografico se
presenta un escritorio que pertenecid a Benito Juarez junto con una silla que pertenecié a
Venustiano Carranza, debemos asumir que, aungue los elementos parezcan constituir una unidad,
no conforman un conjunto. En este caso, los elementos deben considerarse como piezas unitarias,
y asignar un numero de inventario diferente a cada uno de ellos.

Otro factor que debemos tener en cuenta al momento de conformar lotes es la cantidad y tamafo
de sus elementos. Si las dimensiones y cantidad de los elementos de un lote impiden su inclusiéon
en una sola fotografia que permita apreciar los detalles de cada elemento, debera dividirse en dos o
mas lotes de dimensiones mas manejables. Si esto no es posible, el lote debera conformarse como
conjunto, haciendo una ficha técnica para cada uno de sus elementos y llenando cada ficha como
corresponde a un conjunto.

LA FICHA TECNICA DE LOTES Y CONJUNTOS

Una vez que se determina si se trata de un lote o de un conjunto, podemos elaborar su ficha técnica:
¢ Si se trata de un lote, se hace una sola ficha técnica para todos los elementos.

¢ Si se trata de un conjunto, se hace una ficha técnica para cada elemento del conjunto.

Ademas de esta precaucién general, al llenar la ficha técnica debemos considerar algunas
particularidades.

Ficha técnica de un lote:

En la ficha técnica de un lote, el nUmero de inventario contiene una fraccién que indica que se trata
de un lote y cuantos elementos lo conforman. El numerador del quebrado de un lote debe ser
siempre “0", y el denominador debe ser el numero total de elementos que conforman el lote. Asi, si
el nominador es “123456" y el lote estd compuesto por tres elementos, el nUmero de inventario sera
10- 123456 0/3.

Ejemplo de Numero de inventario
de un lote

10-123456 0/3

Ademas, debe tenerse en cuenta que, aunque la ficha sélo tiene un campo para cada dimension del
objeto (alto/largo, ancho, espesor y didmetro), es necesario incluir las medidas de todos los
elementos del lote. Para ello, en los campos de medidas se pondran sélo las correspondientes al
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elemento de mayor tamano. Las medidas de todos los elementos deben anotarse en el campo de
“Observaciones”, seflalando la fraccién que corresponde a cada uno, como se describe en los
“Criterios para el llenado de la ficha de inventario” (0).

Ficha técnica de un conjunto:

En la ficha técnica de cada elemento del conjunto, el nidmero de inventario contiene una fraccion
gue indica que se trata de un conjunto y cuantos elementos lo conforman. El denominador indica
el numero total de elementos que conforman el conjunto, mientras que el numerador indica el
numero consecutivo gue le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto. Asi, si el
nominador es “123456" y el conjunto esta compuesto de dos elementos, los nUmeros de inventario
asignados al conjunto serdn 10-123456 1/2 y 10-123456 2/2. Cada uno de estos nimeros corresponde
a cada uno de los elementos del conjunto y a cada ficha técnica.

EJEMPLO DE CONJUNTO

10-123456 1/2 10-123456 2/2
Acervo etnografico.

MARCAJE FiSICO DE LOTES Y CONJUNTOS

Tras la elaboracién de la(s) ficha(s) técnica(s) del lote o conjunto, es necesario marcar fisicamente el
numero de inventario en cada elemento. El marcaje fisico de lotes y conjuntos es muy semejante,
pero deben tomarse ciertas precauciones para evitar errores derivados del numero consignado en
la ficha técnica.

Marcaje fisico de un lote:

Como vimos, el quebrado del niumero de inventario de un lote esta conformado por el numerador
“0" y por un denominador que indica el niUmero de elementos que conforman el lote. Sin embargo,
para su marcaje fisico, la notacion es diferente. El objetivo del marcaje fisico del numero de
inventario es asegurar la correcta identificacién de los bienes inventariados, de modo que se
necesita una forma de marcaje que permita identificar y diferenciar a cada uno de los elementos
gue conforman el lote. Para ello, debe marcarse el nimero de inventario completo, pero
sustituyendo el numerador “O" por el numero de elemento, de manera semejante a lo antes dicho
sobre el quebrado de los conjuntos.

Para aclarar esto, retomemos nuestro anterior ejemplo de lote. Como vimos, si el nominador es
“123456" y el lote estd compuesto por tres elementos, el nUmero de inventario que se registrara en
la ficha técnica serd 10-123456 0/3.

145



CULTURA Manual de Procedimientos de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural

&> INAH

2024

Numero de inventario de un lote, tal como se pone en la
ficha técnica

10-123456 0/3

En este caso, se marcara fisicamente cada elemento con el prefijo “10-* que indica que es un bien
cultural mueble bajo custodia del INAH. Inmediatamente después del prefijo, se marcara el
nominador, que en nuestro ejemplo es “123456". Después del nominador, se dejara un espacio y
luego se marcara el quebrado, asegurandonos de asignar un numerador distinto a cada elemento,
y que dicho numerador sea el mismo que se le asignd en el campo de “observaciones” de la ficha
técnica. De este modo, prosiguiendo con nuestro ejemplo, los ndmeros marcados sobre los
elementos quedaran de la siguiente manera:

Numero de inventario de un lote, tal como se marca sobre
los elementos

10-123456 1/3 10-123456 2/3 10-123456 3/3

Ademas de estas precauciones, existen varias recomendaciones para el correcto marcaje de los
bienes culturales muebles. Al respecto, consultese la Guia para el marcaje fisico de bienes culturales
muebles

Marcaje fisico de un conjunto:

Como vimos, el quebrado del numero de inventario de un conjunto esta conformado por un
denominador que indica el nUmero de elementos que conforman el conjunto, y un numerador que
indica el nUmero consecutivo que le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto. En el
caso de los conjuntos, el marcaje fisico de este ndmero es idéntico al de la ficha técnica.

Numero de inventario de un conjunto, tal como se marca
sobre los elementos

[/

10-123456 1/2 10-123456 2/2
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Ademas de estas precauciones, existen varias recomendaciones para el correcto marcaje de los
bienes culturales muebles. Al respecto, consultese la Guia para el marcaje fisico de bienes culturales

muebles.
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Anexo 11 Guia de Usuarios del Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales

Muebles

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles (SICBCM)
GUIA DE USUARIO

INTRODUCCION

El Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Mueble surge como una solucién a los
problemas operativos presentados en el area de Inventarios del Instituto mediante la creacion de
un sistema que ayude a agilizar las busguedas y organizacién de las piezas registradas, generando
asi reportes y modificaciones en las descripciones de manera rapida, una herramienta util para los
historiadores y encargados del inventario.

En el Instituto Nacional de Antropologia e Historia se llevan a cabo numerosos procesos con respecto
al inventario de los bienes culturales muebles que resultan complejos, lentos y tediosos, debido a
gue las colecciones que resguarda cada Centro de Trabajo son muy amplias y diversas. Por eso en el
2006, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a través de la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones, actualizd el Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

Este instrumento permitié ordenar y transparentar las actividades sustantivas del area y sirvié de
guia para diversos proyectos desarrollados en los museos del INAH, impulsando a su vez una serie
de reflexiones en torno a los procesos de trabajo y sus multiples interconexiones. Sin embargo, la
implementacion de herramientas informaticas, la formulacion y actualizacion de la normatividad en
materia de Patrimonio Cultural, y el caracter naturalmente incompleto y perfectible del manual,
requieren de una continua revision y actualizacion de las normas y procedimientos, ajustandolos a
las necesidades del area, procurando su simplificacion y eficiencia. Por ello, la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, se dio a la tarea de redisefiar sus procedimientos, ajustandolos
al Marco Normativo Nacional vigentey a los estandares internacionales de control y documentacion
de colecciones, sistematizando actividades sustantivas del inventario y potenciando esta
herramienta para su utilizacidon en el cumplimiento de los objetivos del Instituto en materia
de proteccién, conservacion, investigacion y difusién del Patrimonio Cultural Mueble.

El Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles surge como una solucién a los
problemas operativos presentados en el area de inventarios del Instituto mediante la creacion de
un sistema que ayude a agilizar la organizacién y buUsquedas de las piezas registradas, generando
asi reportes y modificaciones en las descripciones de manera rapida.
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OBIJETIVOS
Objetivo general

Esta guia presenta un conjunto de disposiciones de aplicacion obligatoria en el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia, requeridas para la administracion y control de los bienes culturales
muebles bajo su custodia, y tiene como objetivo general establecer procesos, procedimientos y
disposiciones normativas que, conforme al marco legal vigente, promuevan la proteccion de estos
bienes, asi como la integracién y actualizacién del inventario de los mismos. Es pues, una
herramienta indispensable para la identificacion, documentacion, preservacidén (conservacion y
restauracion), investigacioén y difusién de dicho patrimonio.

Objetivos especificos

Proporcionar al personal involucrado en el manejo de colecciones y control del inventario de bienes
culturales muebles en custodia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, un marco de
referencia unificado que estandarice su operacion.

Simplificar el marco normativo de los procesos internos para la gestion y actualizacion del inventario
de bienes culturales muebles de la Nacidén bajo custodia del INAH.

Ofrecer a las areas responsables de la actualizacidn del inventario de bienes culturales muebles una
guia descriptiva del uso del sistema para hacer mas eficiente el proceso.

Promover y facilitar la integracion y actualizacidon del inventario de bienes culturales muebles, a
través del desarrollo de los procesos de captura, modificacion y generacion de reportes.

Investigar y difundir las colecciones del Instituto a través de la elaboracidén de guiones y catalogos, a
partir de una base de datos que permita identificar y clasificar los bienes culturales muebles segun
diversos criterios como pueden ser:; época, origen, cultura, técnicas, etc.

Gestionar efectiva y eficientemente los bienes culturales muebles bajo custodia del INAH.

CONCEPTOS UTILES

De una u otra manera, todas aquéllos que trabajan en algdn museo, diariamente emplean
diferentes términos y conceptos relacionados con el tema que aqui se aborda. Sin embargo, con la
finalidad de coadyuvar a la compresién y manejo de un mismo lenguaje y garantizar con ello a la
compresion del tema, se definen a continuacién algunos términos y conceptos claves.

Bienes Culturales Muebles: Son todos los objetos Utiles o apropiables, producto de todas las
manifestaciones de la actividad humana, que abarcan la produccién material, el pensamiento y la
vida social, que forman parte del acervo o patrimonio de un pais, que el Estado reconoce como tales
y han quedado como su legado, le dan identidad y pueden moverse sin deterioro del inmueble al
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gue estan unidos. Su cualidad principal es que son inalienables e imprescriptibles. Es decir, que los
derechos y obligaciones de su usufructo no se pueden transferir y jamas prescriben con el tiempo.

Registro: Parte del proceso de documentacién en el que se detallan los datos existentes sobre un
bien, ya sea que procedan directamente de los objetos o de otras fuentes de informacion, que le dan
contexto y significado, y la razén para tenerlos en un museo. Esta etapa se conoce también como
“registro de entrada”, y consiste en asentar el ingreso de un objeto al museo. Incluye el control tanto
de bienes propios como en transito temporal.

Inventario: Instrumento de documentaciéon mediante el cual se ubican todos y cada uno de los
bienes patrimoniales bajo resguardo del Instituto, registrando metddica y sistematicamente la
informacion relativa a sus caracteristicas fisicas, temporales y espaciales.

Ficha de Inventario: Herramienta documental indispensable en |la etapa inicial de identificacion y
descripcion de los objetos:;, compuesta por diversos campos, agrupados en bloques, que forma parte
de una base de datos y sirve para identificar y describir un bien cultural mueble, con la finalidad de
satisfacer adecuadamente las necesidades del Instituto y los patrones o estandares internacionales.

Documentacion: Actividad que tiene como finalidad registrar y conservar toda la informacién
relacionada con las colecciones de un museo, y que permite agrupar, clasificar, vincular y recuperar
toda la informacion relativa a las mismas.

Movimiento de coleccion: Son todos aquellos desplazamientos de entrada y salida de bienes
culturales muebles que se realizan en las instalaciones de un museo. Y de acuerdo a su
temporalidad, los principales tipos de movimiento de coleccidon son dos:

Definitivos:

Compra.

Donacion.

Canje.

Reubicacion.

Temporales (en transito):
Exposiciones.

Custodias.

Estudios técnicos o de investigacion.

GUIA DE USUARIO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE CONTROL DE BIENES CULTURALES
MUEBLES

Esta guia tiene como finalidad dar a conocer a los trabajadores del Instituto encargados del control
y manejo de colecciones, asi como a los investigadores de las diferentes areas del mismo, las
caracteristicas y funcionamiento del Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles
del INAH.
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Requerimientos técnicos necesarios que debe reunir un usuario para acceder al SICBCM.

Contar con Navegador web, preferente Google Chrome.

Tener instalado en el equipo de cdémputo la aplicacién Acrobat Reader o descargarlo de la internet,

de la siguiente liga: https://get.adobe.com/es/reader/
Tener acceso a la internet.
Poseer cuenta de correo electrénico institucional.

Contar con autorizacion del titular del Centro de Trabajo para ingresar al sistema.

151


https://get.adobe.com/es/reader/

CULTURA

Manual de Procedimientos de la Subdireccion

de Inventarios del Patrimonio Cultural %5 INAH
2024

ACCESO AL SICBCM

El' ingreso a SICBCM se realizara desde |a direccion electronica  siguiente,

http://colecciones.inah.gob.mx/, en el cual, una vez que usted se acrédite como usuario autorizado,

podra ingresar a él.

CULTURA

SICRETARIA DE CULTURA

Sistema Institucional para el Control de Colecciones Entrar

Registrar

Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural de Antropologia

Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones % Instituto Nacional
e Historia
(o)

Sistema Institucional para el Control de Colecciones
Correo electronico
Clave

Recordarme

m Olvido su contrasefia?

Al ingresar

observara, en

forma grafica, el resguardo de las colecciones que tiene bajo su custodia su Centro de Trabajo con
sus correspondientes registros.

Como primera presentacion y de acuerdo a su Centro de Trabajo, observara una grafica circular con
los tipos de acervos que custodia su museo, vy la cantidad de registros que tiene cada uno de éstos.
La informacién sobre estos acervos cambiard conforme usted seleccione el campo que quiera

CULTURA Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Gultural de Antropologia
e Historia
(=)
Bienvenid@ Sergio MI museo Buscar Colecclén Inventario ~ de o on ~ ac Mi bitacora de camblon Mis listados ~ & sair ~
Museo Nacional de Historia
Inventarios
Acervo - Buscar
L aramoo vator N° de registros
- z?”'“':"”‘)"""u’ HISTORICO 63170
CONTEMPORANEO 694
ARQUEOCLOGICO 83
ETNOGRAFICO 27
sin dato 1
Mostrando 1 a 5 de 5 datos
Este Museo resguarda 103,281 piezas, contenidas en 63,968 registros Ver toda la colecelon
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Dentro de la pagina de inicio, en la parte baja, apareceran los diferentes movimientos de colecciones
mMas recientes de salida y entrada, con sus nUmeros de autorizacién, destino u origen, nombre de la
exposicion o motivo del movimiento, fecha de autorizacion y cantidad de bienes que ampara cada
movimiento, asi como el nombre del personal autorizado para acceder al sistema, que veremos
posteriormente en el apartado de Bitacora de Cambios.

MUSEO REGIONAL DE ANTROPOLOGIA "PALACIO "MEXICAS . LOS ELEGIDOS DEL SOL" 13-12-2017
CANTON"
CENTRO COMUNITARIO EX CONVENTO DE “CALEIDOSCOPIO DE IDENTIDAD: MUSEOS DEL INAH EN EL VALLE DE 10-11-2017
CULHUACAN MEXICO™
401-35- MUSEO MAYA DE CANCUN “UNA OFRENDA A XOCHIPILLI. ENTRE LUCES CANTA Y LLEGA EL SOL™ 25-10-2017
T/294.17
401-35- Museo Nacional de las Intervenciones "CHURUBUSCO PREHISPANICO™ 06-09-2017
T/260.17
Ver todas
Entradas
Autorizacién. Origen Exposicién/Motivo Fecha
401-35- ~10-106824 ALEJANDRO VON HUMBOLDT" 28-11-2017
T/357.17
MUSEO DEL PALACIO DE BELLAS ARTES "PICASSO Y RIVERA. CONVERSACIONES A TRAVES DEL TIEMPO™ 27-09-2017
ESCUELA NACIONAL DE CONSERVACION, “TALLER DE RESTAURACION DE METALES" 14-08-2017
RESTAURACION Y MUSEOGRAFIA
ESCUELA NACIONAL DE CONSERVACION, "PROPUESTA PARA LA ELABORACION DE CAPAS DE SACRIFICIO PARA EL 11-08-2017
RESTAURACION Y MUSEOGRAFIA EDIFICIO B ALTAR DE CRANEOS DEL TEMPLO MAYOR™
Museo Nacional de Antropologia "ESCUDO NACIONAL, FLORA, FAUNA Y BIODIVERSIDAD" 09-06-2017
Personal con acceso autorizado
O Judith Alva O Lorem O Rebecca B.
Email: judith_alva@inah.gob.mx Email: javier_test_templo@inah.gob.mx Email: rebeca_gonzalez@inah.gob.mx
INAH - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS © 2017
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Cantidad de
piezas

1

2

Del lado izquierdo de la tabla de movimientos, al seleccionar el “ndmero de autorizacion”y darle clic,

se desplegara informacion detallada del movimiento elegido.

MENUS EN LA BARRA DE HERRAMIENTAS
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Movimiento de colecciones
Autorizacion 401-35-T/001.18

Fecha de autorizacién: 12/01/2018
Tipo de movimiento: INAH - TERCERO
Origen: Museo de Sitio del Templo Mayor
Destino: MUSEO TAMAYO DE ARTE CONTEMPORANEO
Total de piezas y/o lotes: 5

Periodo del prestamo: 15-01-2018 al 01-06-2018

Titulo de la exposicién o asunto:

"ARTAUD 1936. LA SIERRA DE LAS COSAS. LA TINTA INVISIBLE"

CULTURA Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural degntrqpologa
0 e Historia
Bienvenid@ Sergio  Mimuseo  Buscar  Coleccién  Inventario-  Movimiento de colecciones ~  Verificacion Mi biticora de camblos  Mis listades ~ (U Sallr -

MENU BUSCAR

En este menu podra buscar, ejecutando un conjunto de operaciones, que tienen por objeto poner a
su alcance la informacién que de respuesta a sus preguntas, la informacién que necesita y que se
encuentra almacenada en el sistema. Para esto el sistema cuenta con dos tipos de busquedas, la
“BUsqueda predeterminada” y la “BUsgueda avanzada”.

Recuerde, independientemente de qué tipo de consulta realice, cuando usted introduce datos en
una busqueda, envia al sistema la orden de mostrar los términos o conceptos que cumplan las
condiciones que usted indica. Por ejemplo, que localice un autor con tal nombre, un titulo con
determinada palabra, un tipo de objeto especifico, etc.

Busqueda predeterminada.

Es una herramienta que permite encontrar informacién sobre un dato determinado que esta
capturado en cualquier campo del sistema, sea este dato alfabético o nUmerico. Por ejemplo, se
puede buscar la palabra “Figurilla” y en la pantalla apareceran todos los registros que en algunos o
mas de sus campos contenga la palabra figurilla.
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CUPTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones
6n de del Cultural
Movimiento de colecciones ~ Verificacion

Bienvenid@ Sergio  Mimuseo  Buscar  Coleccién  Inventario~

Figurilla

Busqueda avanzada

Instituto Nacional
de Antropologia
0 e Historia

Mibitacora de cambios  Mislistados ~ O Salir ~

Busqueda avanzada.

A diferencia de la anterior, esta otra permite definir con mayor precision los resultados que se
guieren obtener, al establecer criterios que permiten definir con mayor precisidon estas condiciones.

CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones

Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural

Coleccién  Inventario~  Movimiento de colecciones »  Verificacion

Bienvenid@ Sergio  Mimuseo  Buscar

FIGURILLA

Museo Nacional de Historia

Encontramos 308 registros relacicnados con "FIGURILLA"
Si necestas una busqueda mis especifica, prusba 1a busqueda avanzada

Mi bitacora de cambios

Bienes Culturales Mueble Patrimonio de la Nacion en custodia del

Instituto Nacional
de Antropologia
o) e Historia

Mis listados +  © Salir ~

Q

10102935

Busqueda avanzada:

Criterio v

[ seleccione uncampo v |

| Buscar |
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Busqueda avanzada:

Seleccione un campo v

Criterio

Seleccione un campo -
Numero de inventario
Numero de catalogo
Numero de registro

Otros nimeros

Nombre o tema
Tipo de abjeto
Epoca

Autor

Cultura

Origen

Forma
Inscripciones
Descripcion
Observaciones

IMaterial constitutivo
Técnica de manufactura
Técnica decoraliva >

+

Busqueda avanzada:

[ seleccione uncampo v

Criterio

Buscar

Criterio

Contiene

Es exactamente igual a
Empieza con

No contiene

No es igual a

Ademas, se pueden establecer criterios que permiten definir con mayor precisién estas condiciones,

utilizando los operadores AND/OR (Y/Q):

Adyacencia y proximidad. También se puede realizar una bUsqueda usando varias palabras y con
los operadores mencionados especificar si han de encontrarse juntos o con cierto nivel de cercania.

Por ejemplo:

Busqueda avanzada:

| Tipo de objeta |

Contiene

~| figurilla

[AND  ~|

Material constitutiva v |

Contiene

v| arcilla

Buscar
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CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural de Antropologia
e Historia
(o)
O salir ~

Mi bitdcora de cambios  Mis listados ~

de

Mi museo Buscar  Coleccién

Bienvenid@ Sergio

Bienes Culturales Mueble Patrimonio de la Nacién en custodia del

Museo Nacional de Historia

Encontramos 16 registros que coinciden con tus criterios de busqueda - Tipo de objeto figurilia Materia prima: arcilla

Agregar bisqueda a listado

g

De campo. Aqui se puede especificar en qué campo del registro se ha de buscar el término que se
tiene identificado. Por ejemplo, buscar en el campo “Numero de Inventario” el numero 10-54263. El

resultado sera:

Busqueda avanzada:
wv| 10-54263

Nimero de inventario ~| Contiene

I Buscar |

CULTURA Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural deAntrqubgla
e Historia
(o)
O Salir ~

Mi bitacora de cambios Mis listados ~

iento de

Bienvenid@ Sergio Mi museo Busear Coleccién

Bienes Culturales Mueble Patrimonio de la Nacion en custodia del

Museo Nacional de Historia

Encontramos 1 registros que coinciden con tus criterios de busqueda - Numero de inventario: 10-54263

Agregar blisqueda a listado

Como puede observarse, es posible hacer varias configuraciones a través de los operadores y de los

diferentes campos, como se requiera.
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El resultado de la busqueda se puede guardar para generar, junto con otros resultados, listados,
impresiones o tener la posibilidad de revisarlos nuevamente. Arriba de la imagen de la ficha técnica
aparecera también la frase “Agregar busqueda a listado”, que permite seleccionar a que listado
previamente generado, que se puede ver en el menu de “Mis Listados” vamos incluir el resultado de
nuestra busqueda o busquedas.

MENU COLECCION

Otra de las utilidades que el sistema ofrece con este meny, es la identificacion de todos los bienes
gue forman parte de la coleccidn de cada Centro de Trabajo a través de sus imagenes. Este catalogo
fotografico esta ordenado de forma ascendente, con base en el numero de inventario de cada bien
Yy presenta en su parte inferior varias pestafias numeradas, cuya cantidad estara determinada por el
numero total de bienes que tiene cada Centro de Trabajo. Al pasar el “mouse” por encima de alguna
de las imagenes de estos bienes, el sistema le mostrara el nombre o tema de la pieza y su enlace a
la ficha técnica.
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Bienes Culturales Mueble Patrimonio de la Nacion en custodia del

Museo Nacional de Historia

10-14095
_

<= g
41 /
SN -,
” b n
1o ‘
L A )

e &
0177639

2024
Gy CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
e Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural de AntrqulOgla
0 e Historia
Bienvenid@ Sergio  Mimuseo  Buscar  Coleccién  Inventario»  Movimiento de colecciones v Verificacion Mi bitacora de i Mis listados v O Salir »

10-64083 072

1034022

o een

11044120

639 | 640  »

Todos los derechos reservados INAH © 2020 | Desarrollado por Javier Villalobos
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MENU INVENTARIO
En este menu se encuentran las herramientas Utiles para dar de alta piezas en el inventario de
bienes culturales muebles y desbloquear registros en el sistema institucional.

Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural de Antropologia
e Historia

CULTURA Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones % Instituto Nacional
(o)

Bienvenid@ Bernardo MI museo Buscar Colecclon Inventario « Movimiento de colecclones ~ Verificacion MI bitdcora de camblos. Mis listados ~ O salr ~

Alta
Desbloqueal

Buscar Q

Busqueda avanzada

QLRSI o

Para poder realizar cualquiera de estos procedimientos hay que dar clic en la palabra “Inventario”,
para que aparezcan el término “Alta” y la frase “Desbloquear registros”, que le permitiran seleccionar
lo que necesite trabajar.

Alta.

Este procedimiento es aplicable a todos los Centros de Trabajo del Instituto gque tienen bajo su
custodia bienes culturales muebles producto de excavaciones, entregas y/o adquisiciones, que solo
cuentan con un nUmero temporal para su identificacién y control, y no tienen numero de inventario
asignado.

Si se quiere acceder a ellos hay que ir al menu “Inventario” y darle clic para que aparezca la palabra
“Alta”, en seguida dar nuevamente clic en la frase “Capturar ficha”.

CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones % Instituto Nacional
(o)

Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural de Antropologia
e Historia
Blenvenid@ Bernardo MI museo Buscar Colecclon Inventario - Movimiento de colecciones « Verificacion MI bitAcora de camblos Mis listados ~ O salr ~
Ata Capturar ficha

Desbloquear registros Ver fichas temporales

% - Solicitudes enviadas

Buscar Q

; Busqueda avanzada

i 0
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Capturar ficha.

A través de esta herramienta se pueden realizar todas las acciones necesarias para efectuar el alta
de piezas que formaran parte del inventario de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH,
gue previamente deberan estar registradas en una ficha técnica para posteriormente solicitar su
alta.

Es necesario precisar que este llenado provisional no implica necesariamente el alta de una pieza en
el sistema.

CULTURA Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
SECRETARIA DF CULTURA Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural de Antropologia
%) e Historia
Eienvemd@ Lorem Mi museo Busear Coleccién Inventario~ Movimiento de colecciones ~ Archivo histérico Mi bitdcora de cambios Mis listados ~ Cerrar sesién

Ficha basica
Inventario de Bienes Culturales Muebles Patrimonio de la Nacién bajo custodia del Instituto

Centro de trabajo que tendr el resguardo: Museo de Sitio del Templo Mayor

Nuimero provisional: TMP-906-561493

Numeros
Numero de catalogo: @ Numero de registro: © Otros numeros: @

Descripcion basica

Tipo de objeto:” @ Nombre o tema:” @ Autor: @
Epoca: © Cultura: © Lugar de origen: @
Acervo: © Estado de conservacién:* @ Restricciones de translado* ©
Seleccione un Acervo = Seleccione una opcidn = Seleccione una opcién =

En este registro todos los campos deben ser llenados para guardar su captura. En caso de tener
alguna duda existe en cada campo una ayuda para el llenado del mismo, dando clic al signo de
interrogacion 2]

Ver fichas temporales.

A través de esta herramienta se puede solicitar la asignacion de un numero de inventario y el alta
de una o varias piezas en el Sistema Institucional de Bienes Culturales Muebles del INAH. Para poder
efectuar este procedimiento, es necesario seleccionar de las fichas temporales que aparecen en la
pantalla la(s) que se desea(n) dar de alta, y dar clic en “Crear solicitud de Alta” que se encuentra en
la esquina inferior derecha de la pantalla. En seguida se abrird una nueva ventana en donde podra
seleccionar el tipo de adquisicién relativo a la pieza, adjuntar el oficio de solicitud firmado por titular
del Centro de Trabajo con la documentacién soporte, segln el caso, como se indica en el Manual de
Procedimientos de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural .
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CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
SFCRTTARA T CUMTURL Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Gultural de Ant"(?pﬁlogla
e Historia
o)
Bienvenid@ Lorem Mi museo Busear Coleccién Inventario - Movimiento de colecciones - Archivo histérico Mi biticora de cambios Mis listados - Cerrar sesién

Fichas con nimero temporal
Museo de Sitio del Templo Mayor

Para solicitar la asignacién de niimero de inventario y el alta en la Base de Datos del Inventario de Bienes Culturales bajo resguardo del Instituto, es necesario seleccionar las
fichas temporales que desea, y adjuntar el oficio de solicitud firmado por titula del Centro de Trabaje con la documentacién soporte, como indica el Manual de procedimientos
para el manejo de colecciones y control de inventarios de bienes culturales muebles.

Imagen Numeros Nombre o tema Descripcion Seleccionar

Numero temporal:
TMP-906-554455

Nimero de catalogo:
1.1.1.1

Ndmero de registro: VaSija no presenta dafios
07_05_2018
Otros nimeros:
x_2018
INAH - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS © 2017
Tipos de adquisicion;
Método Documentacion requerida
Contrato de donacidén (conforme al Manual de Donaciones de la

Donacion CNAJ).
Acta de entrega recepcion.
Carta de liberacién de investigacion por parte del investigador.

Excavacion Acta de entrega al Centro de Trabajo.

Compra Factura correspondiente.

Entrega de Acta de entrega recepcion del particular al Centro de Trabajo.
bienes

arqueoldgicos

Pendiente de Archivo histérico, ficha de catdlogo o algdn documento que ampare
asignacion la existencia de ese bien como parte del acervo del museo.

Solicitudes enviadas.

En esta seccidn se muestra la cantidad de solicitudes que el Centro de Trabajo ha enviado
satisfactoriamente a la Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio Cultural, el tiempo transcurrido
desde el envio de la informacidn requerida de los bienes culturales que pretende dar de alta y la
recepcion de la informaciéon. Este proceso se realiza en promedio en cinco dias habiles.
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) CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
' Subdireccion de Inventarios del Patrimenio Cultural deAﬂtl’qulogla
o) e Historia
Bienvenid@ Sergio Mi museo Buscar  Coleccién Inventario - Movimiento de colecciones ~  Verificacion Mi biticora de cambios Mis listades ~ O Salir ~

Solicitudes de alta

Museo Nacional de Historia

El tiempo promedio de respuesta a una solicitud es de dos dias hébiles, toda vez que se cuente con la documentacién soporte correspondiente.

Fichas con
Fecha Fichas numeros
Identificador de selicitud [AAAA-M-D] incluidas asignadoes Estado de la Obser CNMyE Acciones

No se encontraron registros

Cabe mencionar que si pasado este tiempo la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural
no ha dado el alta las piezas, notificara al Centro de Trabajo cuales han sido los inconvenientes que
impiden concluir con este procedimiento. Entre algunos de los motivos que se pueden presentar se
encuentran la falta de documentacion que ampare la adquisicion.

Desbloquear registros.

Con esta herramienta podra desbloquear un registro cuando haya sido bloqueado por alguna razén
determinada. Por ejemplo, cuando se guarda de forma incorrecta la modificacién de algun registro
o cuando varias personas editan simultaneamente el mismo registro.

Para acceder a esta herramienta hay que ir al menu “Inventario”, darle clic en la pequena flecha y
enseguida aparecera la frase “Desbloquear registros”.

de Antropologia

Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural
e Historia

CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones % Instituto Nacional
(o)

Blenvenid@ Bernardo Mi museo Buscar Colecelon Inventario - Movimiento de colecclones « Verificacion Mi bitdcora de camblos Mis listados ~ O sair ~

Alla

Desbloquear registros

-

PIWOR ¢

%02 i 1.
24/06/2020

En “Desbloquear registros” dar clic, para que en la ventana que se muestra introduzca el ndmero de
inventario que se quiere desbloquear.
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Desbloqueo de pieza

Numero de inventario

Ingrese el nlmero a desbloquear Desbloquear

MENU MOVIMIENTO DE COLECCION
Este menud le permitira conocer todos los tipos de movimientos de bienes culturales muebles
registrados en el sistema que el Instituto ha autorizado. Hasta el momento se encuentran

digitalizados los movimientos comprendidos de 2015 a 2018, y los restantes se encuentran en
proceso de digitalizacion.

Para acceder a él, hay que ir al menud y colocarse en la pestafia “Movimiento de colecciones” y darle
clic, enseguida apareceran las opciones “Entradas de coleccion”, “Salidas de coleccion™ y “Todos los
movimientos”, de las que usted podra seleccionar la que requiera consultar.

Por ejemplo, si da clic en “Movimientos de entrada” podra observar la siguiente pantalla.

4 Buscador | SICC

<« c a v

ador * @ :
CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural de Antropologia
7o) e Historia

Bienvenid@ Bernardo Mi museo Buscar Coleccién ario ~ de - Verificacion

Mi bitacora de camblos Mis listados ~ O sair ~

Entradas de coleccion

Salidas de coleccion
Todos los movimientos

Buscar Q

BLLTREHIIN «

06:00 p. .
24/06/2020

En ésta, se encuentra una tabla titulada “Bitacora de entrada de colecciéon”, con seis columnas que
corresponde, de izquierda a derecha, al nUmero de autorizacién, origen de la coleccién, nombre de
la exposicion o motivo del movimiento, fecha de autorizacidén de salida, cantidad de piezas que la
integran y tipo de movimiento: INAH-INAH o INAH-Terceros.
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CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural deAntrqpolog1a
e Historia

(o)

Bienvenid@ Sergio Wi museo Buscar  Coleccion Inventario= Movimiento de colecciones ~  Verificacion Mi bitdcora de cambios Mis listados ~ O Salir ~

Movimiento de colecciones.
Museo Nacional de Historia

Bitdcora de entrada de coleccion

Buscar e
Autorizacién. Origen Exposicién/Motive Fecha Cantidad de piezas Tipo
401-35-T/008.18 ~ MUSEO CASA MORELOS * SE REINTEGRA DESPUES DE PERMANEGER EN SALAS 25- 1 INAH-
PERMANENTES DEL MUSEQ CASA MORELOS” 01- INAH
2018
401-35-T/296.17  PALACIO DE CULTURA BANAMEX. PALACIO “PINXIT MEXICI: PINTANDO MEXICO, 1700-1790" 27- 1 INAH-
DE ITURBIDE 10- TERCERO
2017
401-35-T/274.17 | PALACIO NACIONAL *CENTENARIO DE LA CONSTITUGION POLITICA DE LOS 05- 21 INAH-
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS DE 1917* 10- TERCERO
2017

Del lado izquierdo de la tabla, se puede seleccionar en el campo “Autorizacion”, el “link” que enlazara
el nUmero de autorizacidn con la informacidn detallada del movimiento. Ya situados en él, en la
esquina superior derecha, hallara un “link” denominado “Descargar expediente” que lo vinculara con
los documentos escaneados relativos al mismo, que podra descargar si lo requiere.
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G CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
. Subdireccién de Inventarios del Patrimonic Cultural deAntrqpolog:a
e Historia

(o)

Bienvenid@ Sergio Mi museo Buscar  Coleccion Inventario~ Movimiento de colecciones »  Verificacion Mi bitdcora de cambios Mis listados ~ () Salir ~

Movimiento de colecciones
Autorizacion 401-35-T/274.17

Descargar expediente

Fecha de autorizacion: 05/10/2017
Tipa de movimiento: INAH - TERCERO
Origen: PALACIO NAGIONAL
Destino: Museo Nacional de Historia

Total de piezas y/o lotes: 21

Titulo de la exposicién o asunto:

“CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS DE 1917*

Todos los derechos reservados INAH @ 2020 | Desarrollado por Javier Villalobos

digitalizacion

AUTORIZACION PARA MOVIMIENTO DE OBRA O PRORROGA

PS #” _ COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y ICIONE
2, ‘m SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURA >

E ) AOVIMI E COLECCION
_@h‘ % MOVIMIENTO DE COLECCION

Jjueves, 5 de octubre de 2017

“-HIST. SALVADOR RUEDA SMITHERS
Y.DIRECTOR
MUSEO NACIONAL DE HISTORIA

PRESENTE

Con el siguiente No_401-35-T/274.17 queda autorizado el movimiento de obra solicitado
a través de su oficio no 401.3S8.15.2017/170 del dia miércoles, 4 de octubre de 2017

segun la siguiente informacion:

TIPO DE SOLICITUD MOVIMIENTO ACTUAL O PROGER
PRORROGA {COLECCION EN CASO D

EdECion ORIGEN: PALACIO NACIONAL

v REINTEGRO
RESTAURACION DESTINO: MUSEO NACIONAL DE HISTORIA
REPRODUCCION
INVESTIGACION PERIODO DE PRESTAMO DiA DE MOV
RENOVACION DE SEGURO DE A 06-0ct -17
OTROS: =

MOVIMIENTO ANTERIOR O PRO
| COLECCION EN CASO DE

No TOTAL DE PIEZAS Y/O LOTES:

TIRO DE COLECCION 21 ORIGEN: MUSEO NACIONAL DE HISTORIA
ARQUEOLOGICA
v HISTORICA DESTINO: PALACIO NACIONAL
ETNOGRAFICA i
ARTISTICA PERIODO DE PRESTAMO
PALEONTOLOGICA DE: 01-dic-16 A 16-0ct -17
OTRO
- 4
TIPO DE PRESTAMO TITULO DE LA EXPOSICION O ASUNTO: / & o %‘1
fonn Y -
PRESTAMO INTERNO (INAH - INAH) “CENTENARIO DE LA CONSTITUCION Poum;p/pg[o 2 % o
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MENU DE VERIFICACION

Este menu se sélo se habilitard cuando se realice una verificacién fisica, gque necesariamente debera
efectuarse con la participacion simultanea del Centro de Trabajo a verificar y la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

En él se pueden observar cinco submenus, “Principal”, “Verificadas” y “No verificadas” con la cantidad
de registros que contienen cada una de estos dos, asi como “Progreso” y “Reportes”.

En la siguiente pantalla, que corresponde a “Principal, se aprecian los submenuds mencionados.

de Antropologia
e Historia

Subdireccién de Inventarios del Patrimenio Cultural

CULTURA Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones % Instituto Nacional
(o)

Bienvenid@ Bernardo  Mimuseoc  Buscar  Coleccion nventario~  Movimiento de colecciones ~  Verificacion Mi bitacora de cambios ~ Mis listados ~ O Salir -
=

Verificacion fisica
Museo Regional de Querétaro

/;‘ Principal o Verificadas (5,168) 0 No verificadas (36) ﬂ Progreso i Repertes

En el submenud “Progreso” podra ver la cantidad total de bienes que resguarda el Centro de Trabajo,
agrupados en “Verificados” y “No verificados”, cuyas cantidades estan desglosadas en registros,
piezasy nUmeros; el avance de la verificacién y su respectiva grafica; los trabajadores que participan
en él y la cantidad de piezas trabajadas por cada uno de ellos; asi como los bienes verificados de
otros Centros de Trabajo del Instituto, en resguardo en el museo a verificar.

En el submenu “Reportes” se pueden generar listados de los bienes verificados y no verificados,
dependiendo lo que se quiera consultar.
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HaS CULTURA Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones Instituto Nacional
e ‘Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural de Antropologia
e Historia

(9

Bienvenid@ Sergio  Mimuseo  Buscar  Coleccién  Inventario~  Movimiento do colocciones ~  Verificacion Mibiticora do cambios  Mis istados ~ O Salr +

Verificacién fisica
Museo Regional de Querétaro

Gt Pincipal @ Verfcadas (5,168 @) Novedfcadas 5 @@Progreso [ Reportes

Cantidades

Registros Plozas Nimeros
Verificadas fisicamente 5.168 6039 5040
No verificadas 3 s %
Totales 5200 6084 5076
Progreso

[ Piezas verificadas

300
250
£ 200
g
§ 150
§
2 100
50
o
Jan 2018 Jan 2019 Jan2020
Tiempo
[ Piezas verificadas
1400
1200
1000
800
600
400
” - )
0 —_—
Javier Sergio Fernando Rafael Bernardo  JosédeJesis  Alfonso Norma
Piezas verificadas de otras Unidades Administrativas del INAH
Direccion de Salvamento Arqueolégico Direcclon de Salvamento Arqucoldgico Direccion de Sahvamento Arqueolégico

Namero do inventario: Namero do inventario: Namero do inventario:

- 10517954 O 10517947 10517942

3

4 Nombre o toma: Nombre o toma: Nombre o tema:

4 PLATO. Mortero miniatura Mortero miniatura

4 Ubicacién: v Ubicacién: Ubleacién:
Depésito de colecciones 2, Depdsito de Colecciones 2, Depésito de Colecciones 2,
Contenodor 04, Lado 8, Contenedor 03, Lado B, Contenedor 03, Lado 8,
Nivel 04, Soccién 01 Nivol 02, Soccién 01, Caia Nwvol G2, Socelén 01, Caja
Cantidad de bienes: 1 108

Gantidad do bienos: 1 Gantidad do bienos: 1
Direccion de Salvamento Argucolégico Direccion de Salvamento Argueslégico Direccion de Salvamento Argucolégico
Nimoro do inventario: Namoro do inventario: Nimero do inventario:
10517037 10.604610 10617563
Nombre o toma: Nombre o tema: Nombre o tema:
Frasco do aceito AGUAMANIL Plato
Ubicacié Ubicacién: Ublcacién:
Depdsito de colecciones 1, Depésito de colecciones 2, Depdsito de colecciones 2,
Contenedor 09, Lado B, (Contenedor 04, Lado B, Contenedor 04, Lado B,
Gaion 05, Seccién 02 Nivel 04, Seceién 01 Nvol 07, Secclén 03.
Gantidad de bienos: 1 ‘Gantidad do bienos: 1 Gantidad do bionos: 1
Direccion de Salvamento Arqueolégico Direccion de Salvamento Arqueolégico Direccion de Salvamento Arqueolégico

Nimero do inventario: Namero do inventario: Nimero do inventario:
10-580926 10.575655 10517941

Nombro o toma: Nombro o tema: Nombro o tomas:

Tazén Avarolo Frasco

Ublcacién: Ubicacién: Ublcacién:

Depésito de Colecciones 2, Depsito de Colecciones 2, Depésito de colecciones 1,

Contenedor 03, Lado B,
Nivel 02, Seccién 01, Caja
168

Contenedor 03, Lado B,
Nivel 02, Seccién 01, Caja
168

Contenedor 09, Lado B,
Cajén 05, Seccién 02

Cantidad de bienes: 1

Cantidad de bienes: 1 Cantidad do bienes: 1
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Anexo 12 I[tinerario
ITINERARIO
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL P.C.
MOVIMIENTO DE COLECCION
“"NOMBRE DE LA COLECCION™
DESTING: Museo Origen —Museo Destino — Museo Origen
OPERADOR: Nombre
INTERVENTOR: Nombre
VEHICULO: Placas y color
Fecha
9:00 hrs. Salida del Museo Origen (Direccién Museo Origen), hacia el Museo Destino
(Museo Destino).
11:00 hrs. Ammibo al Museo Destino (Direccion Museo Destino), carga de coleccion.
12:30 hrs. Salida del Museo Destino (Direccion Museo Destino), hacia el Museo Origen
(Direccion Museo Origen).
14:30 hrs. Ammibo al Museo Origen (Direccion Museo Origen), descarga de coleccion

FIN DE LA COMISION
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Anexo 13

Solicitud de uso de vehiculo oficial

CULTURA &3INAH

Secretaria Técnica
Coordinacién Naciomal de Musecs y Exposiciones

CIUA:T 1CMX00

SOLICITUD PARA USO DE VEHICULO OFICIAL

Servidor Publico que
solicita:

Fecha(s) de la comisidn:

Fecha

Proyecto de la
Comisién

Itinerario:

Hora

Descripcién

Seleccionar

unidad para traslado de personal

unidad para coleccién, herramienta y/o
museografia

Lveo PDU 1422 (4 personas)

Transit NSEACT

Lvec PDU 2976 (4 perscnas)

Ram 7TOEWDP

Transit LGR-§26-A (13 personas)

Pick up 776TWE abierta

Expresa Van (12 personas)

Camién 8780CA con caja para 3.5
toneladas

Solicita

Camién Fodiak Z0EBCC con caja

Autoriza

Administrador

*Operador Asignado

*Control interno de la administracidn
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Anexo 14 Formato de Fondo de Viaticos Anticipados

CULTURA  &>INAH

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

COCRDINACION NWACICHAL DE RECURSCSE FINANCIERCS

DIRECCION D

FONDO DE VIATICOS Y PASAJES ANTICIPADOS

S e

DOCUMENTACION REQUERIDA

FOLIO ASIGNADO

Oficio de Comisidén firmado por =1 titular del Area v comisionado

Nomerc de empleadc

1]

Copia de Estado de cuenta bancarico a nombre del comisionado.

il

En casc de transportacidn terrestre (partida 26103) =1 Vo.Bo. de la CNRMyS

NOTA: ESTE FORMATO DEBERA ENTREGARSE CINCO DIAS HABILES ANTES DE 1A FECHA DE COMISTON PARA VIATICOS ¥ PASAJES
NACTONATES ¥ 15 DTAS HABTLES PARA WIATTCOS ¥ PASAJES EN EL EXTRANJERO

COMENTARTOS (US0O EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTC DE CONTROL DE GASTOS)

PARTIDA SUBPARTIDA NOMEERE DE L& PARTIDA SUBTOTAL VA MONTO TOTAL
ZE103 oQoo Combustible - -
37104 o Pasajes aéreos nacionales - -
37204 oooo0 Pasajes terrestres nacionales (autcbus) - -
37504 oooo0 Vidticos nacicnales (hosp ] - - -
3%202 oooo Otros impusstos vy Dersechos (Peaje) - -
TOTAL -
DATOS DEL SOLICT Ve. Be. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO S DE Vo. Bo.
(OBLIGATORIO) o T TR o VENTANILLA DE CONTROL DE GASTOS
NHombre
de CNME |
Humero de empleado
KCMBOE ¥ FIDMR NCMERE ¥ FIDMA
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Anexo 15 Dictamen del Bien para Baja

CULTURA

i, Instituto Nacional
) de Antropologia
=4 oV e Historia

COORDII:IACIGN NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

DICTAMEN PARA BAJA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

INFORMACION TECNICA DEL BIEN

CENTR.O DE TRABAJO:

No. INVENTARIO No. CATALOGO Otros:

TIPO DE OBJETO :

NOMBERE O TEMA:

PROCEDENCIA ylo ADQUISICION

MOTIVO DE LABAJA

Temporalidad Material No cumple el 60 Ajuste por Ajustes por Estado de Material
Museografico % lotificacié conjunto conservacion Constituti

JUSTIFICACION DE LA BAJA (DICTAMEN)

USO DE LOS BIENES EN CASO DE BAJA

Fotografia del bien

Nombre y firma
de Investigador y/o restaurador
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Anexo 16 Solicitud de Tradmite de Custodia

CULTURA <§§}INAH

Nombre

Director de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH

Presente

Por este medio, le solicito de ser posible su apoyo para que se realice el tramite de:

Custodia

Cambio de Vehiculo

Cambio de fecha

L

Coordinacién Nacional de Museos vy Exposiciones
Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural

Ciudad de México. a
No. de Oficio 401.35.16-

Cancelacion
Cambio de operador

Cambio de Itinerario y Destino

[ ]
L]

[ ]

SALIDA ORIGEN DESTINO ARRIBO
FECHA HORA FECHA | HORA
VEHICULO PLACAS OPERADOR RESPONSABLE
Marca:
Modelo:
Color Celular
Propiedad:

Sin més por el momento y en espera de sus comentarios, le envio un afectuoso saludo.

Atentamente

Nombre

Subdirector de Inventarios del Patrimonio Cultural

Cep. Nombre, Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones — INAH.
Nombre, Director Técnico, CNMyE — INAH

inah_inventarios(@inah.gob.mx

subdireccion.inventariospe(@gmail.com

173




CULTURA Manual de Procedimientos de la Subdireccion
S de Inventarios del Patrimonio Cultural %INAH
2024
Anexo 17 Orden Unica de Emisidn

CULTURA ' & INAH

ORDEN UNICA DE EMISION

FACTURAR A NOMBRE DE:
DOMICILIOFISCAL:

ASEGURADO:

ORIGEN:

DESTINO:

No. DE PIEZAS Y/O LOTES

SUMA ASEGURADA:

BIENES A ASEGURAR:

INSTRUCCIONES ADICIONALES:

No. DE SOLICITUD

POLIZA GENERAL:
VIGENCIA

INICIO VENCIMIENTO
AL

R.F.C.

M.N.

SE ANEXA RELACION. CUBRE:
CUOQTA CON TERRORISMO:
SIRVASE EXPEDIR POLIZA ESPECIFICA EN LOS TERMINOS Y CONDICONES DE LA POLIZA
GENERAL DE CONFORMIDAD CON SU RELACION ANEXA
EXPOSICION:
SEGUN No. DE AUTORIZACION:
PRIMA NETA:
EXPEDICION DE ENDOSO:
IVA:
PRIMA TOTAL:

SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

Email: subdireccion.inventariospc@gmail.com
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Anexo 18 Autorizacién de Movimiento de Colecciones Nacionales

AUTORIZACION PARA MOVIMIENTO DE OBRA O PRORROGA
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL.

MOVIMIENTO DE COLECCION
INAH

PRESENTE

Con el siguiente No queda autorizado el movimiento de obra solicitado

a traveés de su oficio no del dia

segun la siguiente informacion:

TIPO DE SOLICITUD MOVIMIENTO ACTUAL O PROCEDENCIA DE LA

[C] PRORROGA COLECCION EN CASO DE PRORROGA

[C] EXHIBICION ORIGEN:

O] REINTEGRO

[[] RESTAURACION DESTINO:

[[] REPRODUCCION 3 .

= INVESTIGACION PERIODO DE PRESTAMO DiA DE MOV:

[C] RENOVACION DE SEGURO DE- A

[[] OTROS: —_—
MOVIMIENTO ANTERIOR O PROCEDENCIA DE LA

No TOTAL DE PIEZAS Y/O LOTES: COLECCION EN CASO DE PRORROGA

TIPO DE CO!_ECCI()N I:' ORIGEN:

O] ARQUEOLOGICA

[0 HISTORICA DESTINO:

[ ETNOGRAFICA PERIODO DE PRESTAMO DiA DE MOV

[Z] ARTISTICA '

[[] PALEONTOLOGICA DE: A

[ OTRO:

TIPO DE PRESTAMO
[] PRESTAMO INTERNO (INAH - INAH)

[C] PRESTAMO EXTERNO (INAH - TERCEROS)

TIPO DE EXPOSICION
] ITINERANTE

[E] TEMPORAL
[Z] PERMANENTE
ASEGURAMIENTO DEL:
ASEGURADORA: |
L

N° DE SOLICITUD Y/O POLIZA

TITULO DE LA EXPOSICION O ASUNTO:

No DE AUT. ANTERIOR: |

EMBALAJE REALIZADO POR:
@ cnmEe [ OTRO:

MOVIMIENTO EFECTUADO POR:
[@ cNME [ OTRO:

VO.BO

LIC. MARTHA ANGELICA QUINTANAR MONTIEL
SUBDIRECTORA DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

CNMYE - INAH

HAMBURGO NO._ 135, PRIMER PISO, COL. JUAREZ_ DEL CUAU HTE'MDC, CIUDAD DE ME’X\CD, C.P_ 06600

TELF3: 55 41 66 07 80 EXT 416377 - 416376 - 416383
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Anexo 19

CULTURA | @INAH

TIPO DE SEGURO:

*

ASEGURADO:

ORIGEN:

DESTINO:

No. DE PIEZAS Y/O LOTES

SUMA ASEGURADA:

CUBRE:
CUOTA CON TERRORISMO:

EXPOSICION:

DATOS DE LA CUENTA:

SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

Formato de Cotizacidon de Seguro

POLIZA GENERAL:

INICIO

Email: subdireccion.inventariospc@gmail.com

No. DE SOLICITUD

VENCIMIENTO

R.F.C.

PRIMA TOTAL:
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