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IV.4.12.4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
IV.4.12.5. DIAGRAMA DE FLUJO

IV.5 INVESTIGACION Y CONSERVACION EN LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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INTRODUCCION

ES RESPONSABILIDAD DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, ESTABLECER NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE OPERACION QUE
FACILITEN Y EFICIENTE SU BUEN FUNCIONAMIENTO, APOYANDO DE ESTA MANERA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y ATRIBUCIONES CONFERIDAS.

PARA ELLO ES DE SUMA IMPORTANCIA ELABORAR Y/O ACTUALIZAR DE MANERA
PERMANENTE “MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”, DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE
OBSERVANCIA GENERAL EN SU AMBITO DE APLICACION, EN LOS QUE SE CONSIGNAN ORDENAN Y
DESCRIBEN EN FORMA SISTEMATICA LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS TECNICOS QUE HAN DE
EJECUTAR LOS RESPONSABLES EN LA CONSECUCION DE SUS FUNCIONES Y/O TAREAS
ASIGNADAS.

ACORDE A LO ANTERIOR, LA DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN EN
COORDINACION CON LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIA DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA ELABORO
EL PRESENTE “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS".

ES IMPORTANTE SUBRAYAR QUE LA PRESENTE HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA TIENE UN
CARACTER NORMATIVO Y A LA VEZ DE APOYO A LOS USUARIOS DEL MISMO; SU ADECUACION
CONSTANTE SERA UNA NECESIDAD INELUDIBLE.
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BASE LEGAL

A) CARACTER GENERAL

> CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
D.O. 05-11-17

LEYES

> LEY GENERAL DE TiTULOS Y OPERACIONES DE CREDITO.
D.O. 27-VIII-32

» LEY DE AMPARO.
D.O. 10-1-36

> LEY ORGANICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
D.O. 03-11-39, REFORMA D.O. 13-1-86

> LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGLAMENTARIA DEL
APARTADO B DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.
D.O. 28-XI11-63

» LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
D.O. 01-1V-70, REFORMA D.O. 04-1V-94

> LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS.
D.O. 06-V-72
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LEY DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES.
D.O. 31-XII-75

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
D.O. 29-XI1-76, REFORMAS D.O. 21-11-92, 25-V-92, 23-X11-93 Y 28-XI1-94

LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL.
D.O. 31-XII-76

LEY FEDERAL DE EDUCACION.
D.O. 29-XI-78, REFORMA D.O. 13-VII1-93

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
D.O. 29-XI1I-78

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
D.O. 30-X11-80, REFORMAS ANUALES

LEY FEDERAL DE DERECHOS DE AUTOR.
D.O. 31-XI11-81

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.
D.O. 08-1-82, REFORMA D.O. 03-1-92

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
D.O. 31-X11-82, REFORMAS D.O. 11-1-91, 21-VII-92 Y 10-1-94

LEY DE PLANEACION.
D.O. 05-1-83

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO.
D.O. 27-X11-83, REFORMA D.O. 28-X1-86
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LEY FEDERAL DE TURISMO.
D.O. 06-11-84

LEY SOBRE EL ESCUDO, LA BANDERA Y EL HIMNO NACIONAL.
D.O. 08-11-84

LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES.
D.O. 14-V-86, REFORMAS D.O. 24-VI1-92

LEY GENERAL DE BIBLIOTECAS.
21-XI1-87

LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL AMBIENTE.
D.O. 28-1-88

LEY SOBRE CELEBRACION DE TRATADOS.
D.O. 02-1-92

LEY DE ASOCIACIONES RELIGIOSAS Y CULTO PUBLICO.
D.O. 15-VII-92

LEY FEDERAL DE FIANZAS.

LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS.
D.O. 21-VII-93

LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS PUBLICAS
D.O. 30-X11-93

LEY FEDERAL DE DERECHOS.
D.O. 28-XI11-94

LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE.
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CODIGOS

> CODIGO PENAL PARA EL DISTRITO FEDERAL EN MATERIA DE FUERO COMUN Y PARA TODA LA
REPUBLICA EN MATERIA DE FUERO FEDERAL.
D.O. 14-VIII-31

> CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
D.O. 30-VIII-34

> CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.
D.O. 24-11-42

» CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
D.O. 31-XI1-81

» CODIGO DE COMERCIO.
D.O. 07-X-89

REGLAMENTOS

» REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS,
ARTISTICOS E HISTORICOS.
D.O. 08-XII-75, REFORMA D.O. 05-X-93

> REGLAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD FEDERAL.
D.O. 30-VIII-78

> REGLAMENTO PARA OTORGAR LA PRESTACION DEL ANO SABATICO A LOS PROFESORES DE
INVESTIGACION CIENTIFICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
25-VII-80
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REGLAMENTO DE ADMISION, EVALUACION, PROMOCION Y DE CONCURSOS Y EXAMENES DE
OPOSICION PARA EL PERSONAL DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DOCENCIA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

28-VI11-80

REGLAMENTO DE ADMISION, EVALUACION, PROMOCION Y DE CONCURSOS Y EXAMENES DE
OPOSICION PARA EL PERSONAL DE ARQUITECTURA Y RESTAURACION DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

REGLAMENTO DE LA COMISION DE AVALUOS DE BIENES NACIONALES.
D.O. 06-V-81

REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL.
D.O. 18-XI-81

REGLAMENTO DEL CONSEJO DE ARQUEOLOGIA.
26-111-82, 02-111-90 Y 02-VI1-94

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS PARA LA INVESTIGACION ARQUEOLOGICA EN MEXICO.
02-1v-82

REGLAMENTO DE CAPACITACION Y BECAS PARA LOS TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS,
TECNICOS Y MANUALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
10-VI-83

REGLAMENTO DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.
D.O. 29-1-84

REGLAMENTO A LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
D.O. 29-11-84, REFORMA D.O. 30-VI-88

REGLAMENTOS SOBRE ADQUISICIONES Y OBRAS PUBLICAS.

D.O 13-11-85
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REGLAMENTO DE ESCALAFON PARA LOS TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y
MANUALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
12-1V-85

REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
D.O. 30-VI-88

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
D.O. 17-111-89 REFORMA D.O. 26-11-94

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.
D.O. 26-1-90

REGLAMENTO DE ADMISION, EVALUACION Y PROMOCION DE LOS TRABAJADORES
PROFESIONISTAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DE LAS RAMAS DE
ARQUITECTURA Y RESTAURACION EN LA CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO
CULTURAL ARQUEOLOGICO, HISTORICO Y PALEONTOLOGICO.

29-1-91

REGLAMENTO DEL CONSEJO DE MONUMENTOS HISTORICOS.
28-11-94

REGLAMENTO DEL CONSEJO PALEONTOLOGICO.
22-VI-94
DECRETOS
DECRETO POR EL QUE SE CREA EL CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN
ANTROPOLOGIA SOCIAL.

D.O. 12-1X-80, REFORMA D.O. 02-VI111-84

DECRETO POR EL QUE SE REFORMA LA LEY ORGANICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
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DECRETO POR EL QUE SE ADICIONA LA LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS
ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS.
D.O. 13-1-86

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL PATRONATO NACIONAL DE PROMOTORES VOLUNTARIOS

DECRETO DEL 29 DE JULIO DE 1988 RELATIVO A LAS ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
TITULARIDAD DE PUESTOS EN LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
D.O. 02-1X-88

DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECE EN FAVOR DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL QUE ESTEN SUJETOS AL REGIMEN OBLIGATORIO DE LA LEY
DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO,
UN SISTEMA DEL AHORRO PARA EL RETIRO.

D.O. 27-111-92 REFORMA D.O. 17-VI-92

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBAN LAS BASES PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA
NACIONAL DE PROTECCION CIVIL Y DEL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL QUE LAS MISMAS
CONTIENE.

D. O. 06-V-86

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL CENTRO NACIONAL DE PREVENCION DE DESASTRES.
D. O. 20-1X-90

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL CONSEJO NACIONAL DE PROTECCION CIVIL, COMO ORGANO
CONSULTIVO DE COORDINACION DE ACCIONES Y DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA PLANEACION
DE LA PROTECCION CIVIL.

D. O. 11-V-90

DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL
VIGENTE.
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ACUERDOS
> ACUERDO PARA PROMOVER LA MEJOR CAPACITACION ADMINISTRATIVA Y PROFESIONAL DE
LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.
D.O. 26-VI-710]

> ACUERDO QUE DISPONE QUE LAS SECRETARIAS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO, LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL, ASi COMO LAS
OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES QUE SENALAN, SE ABSTENDRAN DE CONTRATAR SEGUROS
SOBRE LA VIDA CON OTRA INSTITUCION QUE NO SEA ASEGURADORA HIDALGO, S.A.
D.O. 11-VI-75

> ACUERDO POR EL QUE SE CREA UNA COMISION INTERSECRETARIAL PARA COORDINAR LAS
ACTIVIDADES DE LAS SECRETARIAS DE ESTADO Y DEMAS ENTIDADES Y DEPENDENCIAS A LAS
QUE LA LEGISLACION CONFIERE LA INVESTIGACION, PROTECCION, CONSERVACION DE LOS
VALORES ARQUEOLOGICOS, HISTORICOS Y ARTISTICOS QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO
CULTURAL DEL PAIS.
D.O. 31-X-77

> ACUERDO QUE DISPONE QUE LOS MUSEOS Y LOS MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS
DEPENDIENTES DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, NO SERAN
UTILIZADOS CON FINES AJENOS A SU OBJETO O NATURALEZA.
D.O. 31-X-77, REFORMA D.O. 30-1V-86

» ACUERDO CIRCULAR QUE CONTIENE DISPOSICIONES DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, PARA LLEVARSE A CABO LA TRANSPORTACION DE
MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS HISTORICOS Y DEMAS OBJETOS DE MUSEOS, DENTRO DEL
INSTITUTO O FUERA DEL MISMO.

D.O. 11-XI-79

> ACUERDO ENTRE EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA Y LA DELEGACION D-
lI-IA-l  (INVESTIGADORES) PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION DEL QUINQUENIO
PORCENTUAL A LOS PROFESORES DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE ASIGNATURA.

25-VIII-80

23




U DIA MES ANO
“‘“NV‘%\‘HK@ MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
>” | LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 0 ; 0

ACUERDO QUE ESTABLECE QUE LAS SECRETARIAS DEL ESTADO Y DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y LAS ENTIDADES QUE COMPONEN LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA
ESTATAL DEBERAN CONTRATAR CON ASEGURADORA MEXICANA, S.A. Y ASEGURADORA
HIDALGO, S.A., LOS SEGUROS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES.

D.O. 15-V-81

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CONSTITUYEN EL ARCHIVO CONTABLE
GUBERNAMENTAL QUE DEBERA GUARDARSE, CONSERVARSE Y CUSTODIARSE.
D.0.12-XI-82

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN NORMAS PARA LA PRESENTACION DE LA DECLARACION
DE LA SITUACION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE DETERMINA LA LEY.
D.O. 09-11-83

ACUERDO POR EL QUE SE FIJAN LOS CRITERIOS PARA LA APLICACION DE LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES EN LO REFERENTE A FAMILIARES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
D.O. 11-11-83

ACUERDO POR EL QUE SE REAFIRMA Y FORTALECE EL CULTO A LOS SIMBOLOS NACIONALES.
D.O. 24-11-83

ACUERDO POR EL QUE SE DISPONE SE SUPRIMAN LOS NOMBRES DEL C. PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS, ASi COMO DE SUS CONYUGES O PARIENTES
HASTA EL SEGUNDO GRADO EN LAS PLACAS INAUGURALES DE LAS OBRAS PUBLICAS LLEVADAS
A CABO CON RECURSOS FEDERALES.

D.O. 05-1V-83

ACUERDO POR EL QUE SE CREA LA COMISION INTERSECRETARIAL DEL SERVICIO CIVIL COMO

UN INSTRUMENTO DE COORDINACION Y ASESORIA DEL EJECUTIVO FEDERAL PARA LA

INVESTIGACION DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
D.O. 29-VI-83
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ACUERDO POR EL QUE LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS, COORDINADORAS DE SECTOR'Y
DE LAS PROPIAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, SE ABSTENDRAN DE
PROPONER EMPLEO, CARGO O COMISION EN EL SERVICIO PUBLICO O DE DESIGNAR EN SU
CASO, A REPRESENTANTES DE ELECCION POPULAR.

D.O. 31-X-83

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y DISPOSICION
DE LOS OBSEQUIOS, DONATIVOS O BENEFICIOS EN GENERAL QUE RECIBAN LOS SERVIDORES
PUBLICOS.

D.O. 25-1-84

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN NORMAS MINIMAS DE SEGURIDAD PARA LA
PROTECCION Y RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL QUE ALBERGAN LOS MUSEOS.
D.O. 20-11-86

ACUERDO POR EL QUE ESTABLECEN NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD PARA LOS MUSEOS
DEL INAH.
20-V-86

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES QUE SE APLICARAN EN LA
ENTREGA Y RECEPCION DEL DESPACHO DE LOS ASUNTOS A CARGO DE LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS HASTA EL NIVEL DE DIRECTOR GENERAL EN EL SECTOR
CENTRALIZADO, GERENTE O SUS EQUIVALENTES EN EL SECTOR PARAESTATAL.

D.O. 05-1X-88 Y D.O. 20-1X-88

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS BASES PARA LA EJECUCION, COORDINACION Y
EVALUACION DEL PROGRAMA GENERAL DE SIMPLIFICACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

D.O. 09-11-89
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> ACUERDO POR EL QUE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL, INCLUIDAS LAS SOCIEDADES NACIONALES DE CREDITO, FIDEICOMISOS Y FONDO DE
FOMENTO, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES QUE LES COMPETEN, DEBERAN
ADOPTAR LAS MEDIDAS QUE PERMITAN EL APROVECHAMIENTO INTEGRAL Y OPTIMO DE LOS
RECURSOS, INFRAESTRUCTURA, EQUIPOS, BIENES Y MATERIALES DE OFICINA DE QUE
DISPONEN.

D.O. 19-1vV-89

ACUERDO QUE DETERMINA LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE DEBERAN PRESENTAR LA
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL EN ADICION A LOS QUE SE SENALAN EN LA LEY DE
LA MATERIA.

D.O. 09-1V-90

ACUERDO NACIONAL PARA LA ELEVACION DE LA PRODUCTIVIDAD Y LA CALIDAD.
D.O. 27-V-92

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN REGLAS GENERALES SOBRE EL SISTEMA DE AHORRO
PARA EL RETIRO.
D.O. 30-V-92 REFORMA D.O. 26-VI-92

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN REGLAS GENERALES SOBRE EL SISTEMA DE AHORRO PARA

EL RETIRO, ESTABLECIDO EN FAVOR DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL QUE ESTEN SUJETOS AL REGIMEN OBLIGATORIO DE LA LEY

DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.
D.O. 4-V-92 REFORMA D.O. 30-VI-92

CONVENIOS

CONVENIO DE PROTECCION Y RESTITUCION DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E

HISTORICOS, SUSCRITO POR MEXICO Y GUATEMALA.
31-V-75
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> CONVENIO DE PROTECCION Y RESTITUCION DE BIENES ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E
HISTORICOS, ENTRE EL GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y EL GOBIERNO DE LA
REPUBLICA PERUANA.

15-X-75

> CONVENIO DE PRESTACIONES SOCIO-ECONOMICAS CELEBRADO ENTRE LAS AUTORIDADES DEL
INAH Y LOS REPRESENTANTES SINDICALES DE LOS TRABAJADORES, PROFESORES DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y DOCENCIA Y ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y MANUALES DEL
INAH, PARA EL BIENIO 1993-1995.

> CONVENIO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS CELEBRADO ENTRE LAS AUTORIDADES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA Y LOS REPRESENTANTES SINDICALES DE
LOS TRABAJADORES, PROFESORES DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DOCENCIA Y
ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y MANUALES.
PARA EL BIENIO 1995 - 1997.

» CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL INAH.
VIGENTE
INSTRUCTIVOS
> INSTRUCTIVO PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES SOCIO-ECONOMICAS A LOS
TRABAJADORES PROFESORES DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DOCENCIA Y ADMINISTRATIVOS,
TECNICOS Y MANUALES DEL INAH.
OTRAS DISPOSICIONES

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1995-2000.

> CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO.
VIGENTE

> TABULADORES AUTORIZADOS PARA EL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA
EDUCACION.
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BOLETINES, GUIAS Y MANUALES EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO QUE REGULAN LA GESTION DE LOS ORGANOS INTERNOS DE
CONTROL.
VIGENTES.

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.
VIGENTE.

GUIAS TECNICAS EMITIDAS POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Y EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

PROGRAMA NACIONAL DE PROTECCION CIVIL.

VIGENTE.

CIRCULARES INTERNAS Y EXTERNAS Y OTROS COMUNICADOS NORMATIVOS PARA EL
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA (COMPENDIO).

MINUTA DE LA REUNION PARA LA INTEGRACION DEL COMITE NACIONAL Y SUBCOMITES DE
ADQUISICIONES Y OBRAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

BASES PARA LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO ENTRE LAS AUTORIDADES DE LA SEP, INAH Y DE
LA REPRESENTACION DEL SNTE, QUE PRESENTA EL GRUPO DE ESTUDIO Y TRABAJO, CON EL
PROPOSITO DE RESOLVER EL PLIEGO PETITORIO PRESENTADO POR LA DELEGACION D-I1-345 DE
LA SECCION X DEL SNTE.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.
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B) CARACTER ESTATAL

ESTADO DE MEXICO

» CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

LEYES

LEY DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS.

LEY DE ASENTAMIENTOS URBANOS.

LEY DE EDUCACION Y CULTURA.

LEY DE ECOLOGIA.

LEY DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO.
GACETA DE GOBIERNO 1-11-94.

VvV V. V V V V

> LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
2-111-93.

C) CARACTER INTERNACIONAL

DECRETOS

> DECRETO POR EL QUE SE PROMULGA EL TRATADO DE COOPERACION ENTRE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, QUE DISPONE LA RECUPERACION Y

DEVOLUCION DE BIENES ARQUEOLOGICOS, HISTORICOS Y CULTURALES ROBADOS.

D.O. 09-VI-71

> DECRETO POR EL QUE SE PROMULGA LA CONVENCION DE LA UNESCO SOBRE LAS MEDIDAS
QUE DEBEN ADOPTARSE PARA PROHIBIR E IMPEDIR LA IMPORTACION, LA EXPORTACION Y LA

TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD ILICITA DE BIENES CULTURALES.
D.O. 18-I-72

29




U DIA MES ANO
“‘“NV‘%\‘HK@ MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
>” | LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 0 ; 0

> DECRETO POR EL QUE SE PROMULGA LA CONVENCION SOBRE LAS MEDIDAS QUE DEBAN
ADOPTARSE PARA PROHIBIR E IMPEDIR LA IMPORTACION, LA EXPORTACION Y LA
TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD ILICITA DE BIENES CULTURALES, APROBADO POR LA
CONFERENCIA GENERAL DE LA ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA EDUCACION,
LA CIENCIAY LA CULTURA.
D.O. 04-IV-73

> DECRETO POR EL QUE SE PROMULGA EL CONVENIO DE PROTECCION Y RESTITUCION DE
MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS, ENTRE EL GOBIERNO DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y EL GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, FIRMADO EN
ROSARIO IZAPA, CHIAPAS, MEXICO.
31-V-75

> DECRETO POR EL QUE SE PROMULGA EL CONVENIO DE PROTECCION Y RESTITUCION DE
BIENES ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS ENTRE EL GOBIERNO DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y EL GOBIERNO DE LA REPUBLICA PERUANA, FIRMADO EN LA CIUDAD DE
LIMA, PERU, EL 15 DE OCTUBRE DE 1975.
D.O. 28-VII-76

> DECRETO DE PROMULGACION DEL CONVENIO PARA LA PROTECCION DEL PATRIMONIO
MUNDIAL, CULTURAL Y NATURAL, ADOPTADO EN PARIS EL 23 DE NOVIEMBRE DE 1972.
D.O. 02-V-84

> DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL CONVENIO DE PROTECCION Y RESTITUCION DE
MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS ENTRE EL GOBIERNO DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y EL GOBIERNO DE BELICE, SUSCRITO EN LA CIUDAD DE
BELMOPAN EL 20 DE SEPTIEMBRE DE 1991.
D.O. 28-1-92

DECLARACIONES

» DECLARACION DE LOS PRINCIPIOS DE LA COOPERACION CULTURAL INTERNACIONAL. 14A

CONFERENCIA GENERAL DE LA UNESCO, PARIS.
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DECLARACION DE QUERETARO. CONCLUSION DEL XIV SIMPOSIUM INTERNACIONAL DE
CONSERVACION DEL PATRIMONIO MONUMENTAL. QUERETARO, MEXICO.
16-X-93

REGLAMENTOS Y PROTOCOLOS

REGLAMENTO PARA APLICACION DE LA CONVENCION DE LA UNESCO SOBRE LA PROTECCION
DE LOS BIENES CULTURALES EN CASO DE CONFLICTO ARMADO, APROBADO EN LA HAYA EL 14
DE MAYO DE 1954; RATIFICADO EN MEXICO.

7-V-56

PROTOCOLO Y RESOLUCIONES DE LA CONVENCION DE LA UNESCO SOBRE LA PROTECCION DE
LOS BIENES CULTURALES EN CASO DE CONFLICTO ARMADO, APROBADO EN LA HAYA EL 14 DE
MAYO DE 1954; RATIFICADO EN MEXICO.

7-V-56
RESOLUCION DE TLATELOLCO

RECOMENDACION DE LA UNESCO QUE DEFINE LOS PRINCIPIOS INTERNACIONALES QUE
DEBERAN APLICARSE A LA EXCAVACIONES ARQUEOLOGICAS. APROBADO EN NUEVA DELHI.
5-XI11-56

RECOMENDACION DE LA UNESCO SOBRE LOS MEDIOS MAS EFICACES PARA HACER LOS
MUSEOS ACCESIBLES A TODOS. APROBADO EN PARIS.
15-X11-60

RECOMENDACION DE LA UNESCO RELATIVA A LA PROTECCION DE LA BELLEZA Y DEL CARACTER
DE LOS LUGARES Y PAISAJES. APROBADO EN PARIS.
12-X11-62

RECOMENDACION DE LA UNESCO SOBRE MEDIDAS ENCAMINADAS A PROHIBIR E IMPEDIR LA
EXPORTACION, IMPORTACION Y TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD ILICITA DE BIENES
CULTURALES. APROBADO EN PARIS.

19-X1-68

31




U DIA MES ANO
“‘“NV‘%\‘HK@ MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
>” | LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 0 ; 0

RECOMENDACION DE LA UNESCO SOBRE LA CONSERVACION DE LOS BIENES CULTURALES QUE
LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS O PRIVADAS PUEDA PONER EN PELIGRO. APROBADO EN
PARIS.

19-XI-68

RESOLUCIONES DEL CONSEJO INTERNACIONAL DE MONUMENTOS Y SITIOS ADOPTADAS EN EL
COLOQUIO SOBRE CONSERVACION, PRESERVACION Y VALORIZACION DE MONUMENTOS Y
SITIOS EN FUNCION DEL DESARROLLO DEL TURISMO CULTURAL. OXFORD.

7 AL 11-VII-69

RECOMENDACIONES DEL CONSEJO INTERNACIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS Y SITIOS
SOBRE EL TRAFICO EN LOS CENTROS HISTORICOS. GRAZ, AUSTRALIA.
6 AL 9-X-69

RESOLUCION DEL CONSEJO INTERNACIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS Y SITIOS SOBRE LA
PROTECCION DE MONUMENTOS DE LA ARQUITECTURA POPULAR Y SUS CONJUNTOS. BRNO,
CHECOSLOVAQUIA.

VII-71

RECOMENDACIONES DEL CONSEJO INTERNACIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS Y SITIOS
SOBRE LA REANIMACION DE LAS CIUDADES, POBLADOS Y SITIOS HISTORICOS. MEXICO D.F.
23-X-72

RECOMENDACION DE LA UNESCO SOBRE LA PROTECCION EN EL AMBITO NACIONAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL. APROBADO EN PARIS.
16-X1-72

RECOMENDACION DE LA UNESCO SOBRE EL INTERCAMBIO INTERNACIONAL DE BIENES
CULTURALES. APROBADO EN NAIROBI.
26-XI1-76

RECOMENDACION DE LA UNESCO RELATIVA A LA SALVAGUARDA DE LOS CONJUNTOS
HISTORICOS Y SU FUNCION EN LA VIDA CONTEMPORANEA. APROBADA EN NAIROBI.
26-XI1-76
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RECOMENDACION DE LA UNESCO SOBRE LA PROTECCION DE LOS BIENES CULTURALES
MUEBLES. APROBADO EN PARIS.
28-XI1-78

CARTAS, CONFERENCIAS Y CONVENCIONES

CONFERENCIA DE ATENAS.
1931

CARTA INTERNACIONAL DEL RESTAURO. VENECIA.
25-V-64

CARTA DE MEXICO EN DEFENSA DEL PATRIMONIO CULTURAL.
12-VIII-76

CARTA DE VIGENCIA REFERENTE AL ACUERDO TOMADO EN EL SENO DEL XI CONGRESO

INTERNACIONAL DE ARQUITECTOS Y DE TECNICOS DE MONUMENTOS HISTORICOS, SOBRE LOS

PRINCIPIOS QUE DEBEN PRESIDIR A LA CONSERVACION Y LA RESTAURACION DE MONUMENTOS.
25 AL 31-V-64

TRATADOS

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO Y DIVERSOS CONVENIOS Y ACUERDO COMERCIALES,
APLICABLES.

D) DECLARATORIAS Y REGISTROS DE: SITIOS PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD; ZONAS DE

MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS Y ZONAS DE MONUMENTOS HISTORICOS.
INSCRIPCIONES DEL PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD.

» CIUDAD PREHISPANICA DE TEOTIHUACAN.

10-X11-87
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DECLARATORIAS DE SITIOS O ZONAS DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS

» TEOTIHUACAN EN EL ESTADO DE MEXICO.

RESOLUCIONES Y RECOMENDACIONES

09-VII-1907, 30-1V-1964 Y 30-VIII-1988
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II.- OBJETIVO

OTORGAR A LA DIRECCION Y PERSONAL DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN UNA
HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA QUE INTEGRE LOS PROCEDIMIENTOS Y NORME SU FUNCIONAMIENTO A
TRAVES DE LA DELIMITACION RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES, CON EL OBJETO DE COADYUVAR

CON EL LOGRO DE LAS METAS INSTITUCIONALES.
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111.-ESQUEMA CONCEPTUAL DE LA CREACION,
ORGANIZACION Y OPERACION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

LA PROTECCION Y CONSERVACION DEL PATRIMONIO ARQUEOLOGICO E HISTORICO DE NUESTRO
PAIS DATA DE LA EPOCA PREHISPANICA, DURANTE LA COLONIA ESTE ESFUERZO RECOBRO
MAYOR IMPORTANCIA YA QUE A TRAVES DE LAS LEYES DEL CONSEJO DE INDIAS, QUEDO
ESTABLECIDO QUE TANTO LAS ESTRUCTURAS COMO LOS OBJETOS PREHISPANICOS
PERTENECIAN A LA REAL PROPIEDAD.

COMO PRODUCTO DEL APOYO OTORGADO AL DESARROLLO DE LAS CIENCIAS, DURANTE EL
PORFIRISMO SE PRIVILEGIARON LOS ESTUDIOS ANTROPOLOGICOS; SE CREO UNA COMISION
GENERAL DE MONUMENTOS PARA CUSTODIAR Y EXPLORAR LOS SITIOS Y MONUMENTOS
ARQUEOLOGICOS Y SE INICIARON LOS CIMIENTOS DE LA LEGISLACION QUE PROTEGERIA LOS
MONUMENTOS. EN 1896 FUERON ESTABLECIDOS LOS REQUERIMIENTOS QUE DEBIAN SATISFACER
LOS PARTICULARES PARA OBTENER CONCESIONES RELATIVAS A LA EXPLORACION Y EN 1897,
POR PRIMERA VEZ EN MEXICO, SE RECONOCIO QUE LA NACION ERA LA PROPIETARIA DE LOS
INMUEBLES ARQUEOLOGICOS Y QUE SU CUSTODIA SE ENCARGARIA TANTO AL GOBIERNO
FEDERAL COMO A LOS GOBIERNOS ESTATALES.

EN 1921 SE FUNDO LA NUEVA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, Y CUATRO ANOS MAS TARDE
SE LE INCORPORO LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA. A PRINCIPIOS DE 1930 SE EXPIDIO LA
PRIMERA LEY POSREVOLUCIONARIA DE PROTECCION AL PATRIMONIO CULTURAL,
DETERMINANDOSE LA FUSION DE LA DIRECCION DE ARQUEOLOGIA Y LA INSPECCION GENERAL DE
MONUMENTOS PARA CONSTITUIR EL DEPARTAMENTO DE MONUMENTOS ARTISTICOS,
ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

FORMACION Y DESARROLLO

EN 1938, EL PRESIDENTE LAZARO CARDENAS, PRESENTO AL CONGRESO DE LA UNION UNA
INICIATIVA DE LEY CON EL FIN DE TRANSFORMAR EL DEPARTAMENTO DE MONUMENTOS
ARTISTICOS, ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, EN UN
INSTITUTO QUE AL TENER PERSONALIDAD JURIDICA PROPIA, CONTARA CON RECURSOS
SUPERIORES A LOS QUE EL GOBIERNO FEDERAL PODRIA SUMINISTRARLE, RECIBIENDO
APORTACIONES DE LAS AUTORIDADES ESTATALES Y MUNICIPALES ASi COMO FONDOS
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PARTICULARES. DE ESTA MANERA EL 3 DE FEBRERO DE 1939, SE PUBLICO EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION LA LEY ORGANICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
FUE EN EL ANO DE 1966 QUE EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA LOGRO LA
MODIFICACION DE LA FRACCION XXV DEL ART. 73 DE LA CONSTITUCION POLITICA PARA
ESTABLECER LA FACULTAD DE LA FEDERACION DE LEGISLAR SOBRE MONUMENTOS
ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS; DICHA REFORMA DIO FRUTOS AL EXPEDIRSE EN
ABRIL DE 1972, UNA NUEVA LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS,
ARTISTICOS E HISTORICOS, Y EN 1975 SU REGLAMENTO.

DE ESTA MANERA DENTRO DE LAS ACCIONES Y PROGRAMAS DEL CONSEJO, SE INSERTAN LOS
PROYECTOS PROGRAMATICOS A CARGO DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA. LOS PROPOSITOS FUNDAMENTALES DEL ACCIONAR INSTITUCIONAL SON FORTALECER
LA IDENTIDAD NACIONAL Y GARANTIZAR EL ACCESO DE UN MAYOR NUMERO DE MEXICANOS A
LOS BIENES Y SERVICIOS CULTURALES, PONIENDO A DISPOSICION 105 MUSEOS, 139 ZONAS
ARQUEOLOGICAS Y 105 MONUMENTOS HISTORICOS ABIERTOS AL PUBLICO.

EN CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL SE TIENE COMO FINALIDAD PRINCIPAL,
PROCURAR LA PROTECCION LEGAL Y TECNICA ASi COMO LA REALIZACION DE ACCIONES
ESPECIALIZADAS PARA CONSERVAR Y PRESERVAR EL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION. NO
OBSTANTE LA INMENSA RIQUEZA DE ESTE PATRIMONIO, EL INSTITUTO CONTINUA
FORTALECIENDO Y CONSOLIDANDO SU PRESENCIA EN EL AMBITO NACIONAL EN ESTE CAMPO.

SE HAN REALIZADO ACCIONES PERMANENTES DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION A LAS 136
ZONAS ARQUEOLOGICAS ABIERTAS AL PUBLICO; EN 1994 SE CREO EL PROGRAMA DE OPERACION
Y SERVICIOS DE ZONAS ARQUEOLOGICAS QUE CUBRE ASPECTOS DE SENALAMIENTO,
ARQUITECTURA DE PAISAJE, CONTROL DE ACCESO Y SEGURIDAD, SERVICIOS DE INFORMACION
TURISTICA Y VINCULACION DE LAS ZONAS ARQUEOLOGICAS CON LAS POBLACIONES ALEDANAS.

ENTRE 1993 Y 1994 POR DECRETO PRESIDENCIAL PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, SE DECLARARON ZONAS DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS LAS AREAS
CONOCIDAS COMO PALENQUE, TONINA Y BONAMPAK EN CHIAPAS; PAQUIME EN CHIHUAHUA; LA
ORGANERA-XOCHIPALA EN GUERRERO; TULA EN HIDALGO; IXTAPA EN JALISCO; ACOZAC O
IXTAPALUCA VIEJO EN EL ESTADO DE MEXICO; XOCHICALCO EN MORELOS; MONTE-ALBAN, MITLA
Y ZAACHILA EN OAXACA; CHOLULA EN PUEBLA; TULUM-TANCAH Y XCARET EN QUINTANA ROO;
CACAXTLA-XOCHITECATL EN TLAXCALA; LA QUEMADA EN ZACATECAS; ADEMAS DE TEOTIHUACAN
EN EL
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ESTADO DE MEXICO, QUE ES UNA DE LAS ZONAS ARQUEOLOGICAS MAS VISITADAS. SE
ELABORARON ADEMAS EN 1994, LOS EXPEDIENTES TECNICOS Y LOS PLANOS DE DELIMITACION
DE 20 ZONAS ARQUEOLOGICAS MAS.

EN MAYO DE 1994 SE CREO EL CONSEJO NACIONAL DE PALEONTOLOGIA, ORGANO EN EL QUE
PARTICIPAN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, EL INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL, LAS UNIVERSIDADES AUTONOMAS DE NUEVO LEON Y BAJA CALIFORNIA, EL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA, EL INSTITUTO MEXICANO DEL
PETROLEO, LA SOCIEDAD MEXICANA DE PALEONTOLOGIA Y EL PROPIO INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

DE 1989 A AGOSTO DE 1994 SE RECUPERARON 13,516 PIEZAS, DESTACANDO ENTRE ESTAS LA
RECUPERACION DE LAS PIEZAS ARQUEOLOGICAS QUE FUERON SUSTRAIDAS DEL MUSEO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA. EN DICIEMBRE DE 1993 SE FIRMO UN CONVENIO DE
COLABORACION CON LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y EL CONSEJO NACIONAL
PARA LA CULTURA Y LAS ARTES, CON EL FIN DE INTENSIFICAR LAS ACCIONES CONJUNTAS DE
RECUPERACION DEL PATRIMONIO CULTURAL.

CABE MENCIONAR QUE LA UNESCO, HA CONSIDERADO COMO PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD A
LA ZONA PREHISPANICA DE TEOTIHUACAN, Y EL 10 DE DICIEMBRE DE 1987 FUE INSCRITA COMO
TAL, ASIMISMO SE TIENEN REGISTRADAS LAS FECHAS DEL 9 DE JULIO DE 1907, 30 DE ABRIL DE
1964 Y 30 DE AGOSTO DE 1988 EN LA QUE SE MENCIONAN DECLARATORIAS DE SITIOS Y ZONAS DE
MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS DE TEOTIHUACAN.

LOS BIENES CULTURALES INVENTARIADOS EN CUSTODIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA REBASAN 268,982 REGISTROS, EQUIVALENTES A MAS DEL 200% DE LO
QUE SE HABIA REALIZADO EN TODA LA HISTORIA INSTITUCIONAL, DE ELLOS, SE HAN CAPTURADO
EN UNA BASE AUTOMATIZADA 238,495 FICHAS Y 246,690 IMAGENES QUE CORRESPONDEN A LOS
MUSEOS DEL INSTITUTO.

EN 1993 SE ASISTIO AL "FESTIVAL EUROPALIA 93" CON 7 EXPOSICIONES PARA DAR A CONOCER LA
CULTURA DE NUESTRO PAIS Y SE REALIZARON 6 FERIAS NACIONALES DEL LIBRO DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA. DESDE 1989 SE HA PARTICIPADO EN 87 FERIAS DE LIBROS
NACIONALES Y EN 17 INTERNACIONALES.
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LA LABOR EDITORIAL FUE REFORZADA DURANTE ESTE PERIODO DESTACANDO LAS
PUBLICACIONES DE LAS SERIES DE ANTROPOLOGIA, ANTROPOLOGIA FiSICA, ANTROPOLOGIA
SOCIAL, ARQUEOLOGIA, ARTE, CATALOGOS Y BIBLIOGRAFIAS, CATALOGOS Y EXPOSICIONES,
ETNOGRAFIA, ETNOHISTORIA, ETC., Y EN EL MARCO DEL PROYECTO MEXICO SE HAN PUBLICADO
MINIGUIAS EN ESPANOL Y 96 EN INGLES, ENTRE LAS QUE SE ENCUENTRAN LAS REFERIDAS A LA
HISTORIA DE TEOTIHUACAN.

SE LLEVO A CABO LA COEDICION DE 7 NUMEROS DE LA REVISTA ARQUEOLOGIA MEXICANA CON
EDITORIAL RAICES, TRATANDOSE LOS TEMAS DE TEOTIHUACAN, PALENQUE, MONTE-ALBAN,
TENOCHTITLAN, EL TAJIN, PAQUIME, TULA, CHICHEN-ITZA Y LAS CULTURAS DE OCCIDENTE, Y LA
DE MEXICO EN EL TIEMPO, COEDITADA CON EDITORIAL JILGUERO MEXICO DESCONOCIDO.

DE 1989 A 1993 SE EDITARON UN TOTAL DE 811 TiTULOS CON 1'992,650 EJEMPLARES, INCLUYENDO
PUBLICACIONES PERIODICAS E INSTRUMENTOS DE DIFUSION.

EL PROGRAMA DE PROYECTOS ESPECIALES DE ARQUEOLOGIA 1992-1994 ANUNCIADO POR EL
EJECUTIVO FEDERAL EL 12 DE OCTUBRE DE 1992 Y APOYADO POR EL FONDO NACIONAL
ARQUEOLOGICO, HA BRINDADO UN NUEVO ENFOQUE A LAS TAREAS DE CONSERVACION,
INVESTIGACION, RESTAURACION Y DIFUSION DEL PATRIMONIO CULTURAL.

RESPECTO A LOS ASPECTOS ORGANICO-FUNCIONALES VIGENTES DEL INAH, EN JUNIO DE 1994 LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, AUTORIZA LOS ORGANIGRAMAS BASICOS DEL
INSTITUTO A TRAVES DE LOS CUALES SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA ESPECIFICA DE LA
DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN CONFORMADA POR EL TITULAR DEL
MISMO, UNA DIRECCION DEL MUSEO DE SITIO Y TRES JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y DADA SU
IMPORTANCIA, TANTO POR SER LA MAS VISITADA, POR LOS NUEVOS HALLAZGOS Y DIMENSIONES,
ASI COMO POR OTRAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES SE DEFINIO QUE TEOTIHUACAN
DEPENDIERA DIRECTAMENTE DE LA COORDINACION NACIONAL DE ARQUEOLOGIA Y NO DEL
CENTRO INAH DEL ESTADO DE MEXICO.

40



UINARED | s somns y eroceomentos o

DIA

MES

10

00

IV.1.1.1.- ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y

COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS AL GASTO

BASICO
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IV.-1.1.1.1.-RESPONSABL ES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.
- DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO.

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS.- CONTROL DE GASTO BASICO.
B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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IV.1.1.1.2.0BJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE RECURSOS ASIGNADOS AL GASTO BASICO,
REQUERIDO EN LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN, DESDE SU ASIGNACION HASTA

SU COMPROBACION
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IV.1.1.1.3.-NORMAS DE OPERACION

LA OBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS AQUi CONTENIDOS SON DE CARACTER
OBLIGATORIO, QUEDANDO COMO RESPONSABLES DE SU APLICACION LOS ENCARGADOS DE
SU INSTRUMENTACION.

SERA OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL DEL GASTO BASICO, ELABORAR Y
ENVIAR INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDADES A LA CNRF, ESPECIFICANDO LOS
RECURSOS MINISTRADOS, GASTADOS Y SALDOS.

INVARIABLEMENTE EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS DEPOSITADOS PARA EL GASTO BASICO
DEBERA SER SOPORTADO POR LA DOCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA.

LA DOCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA DEL GASTO BASICO DEBERA SER
REVISADA EN CUANTO A LOS REQUISITOS FISCALES Y RESGUARDADA PARA CUANDO SEA
REQUERIDA POR LA CNRF QUIEN REALIZA LAS REVISIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES
PARA CERTIFICAR LA VERACIDAD Y CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION QUE SEA REMITIDA
EN LOS TIEMPOS Y FORMA ESTIPULADOS.

ES OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL Y EJERCICIO DEL GASTO BASICO,
ESTABLECER UN SISTEMA CONTABLE PRESUPUESTAL QUE COMPRENDA LA CAPTACION Y
REGISTRO DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS, PRESUPUESTALES Y DE CONSECUCION DE
METAS SIENDO RESPONSABILIDAD LA CONFIABILIDAD DE LAS CIFRAS.

LA CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES DEBERA
REALIZARSE CON BASE ACUMULATIVA ES DECIR DE ACUERDO A LA FECHA DE SU
REALIZACION, INDEPENDIENTEMENTE DE LA DE SU PAGO.

INVARIABLEMENTE EL INFORME MENSUAL DEL EJERCICIO DEL GASTO BASICO ENVIADO A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS, DEBERA SER ACOMPANADO DE LA
CONCILIACION BANCARIA CORRESPONDIENTE.

LA GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES DE RECURSOS DE GASTO BASICO
DEBERAN ENVIARSE CONSIDERANDO LAS FECHAS LIMITE ESTABLECIDAS POR LA CNRF.

INVARIABLEMENTE LOS RECURSOS REMANENTES DEL EJERCICIO ANUAL DEBERAN SER
REINTEGRADOS A LA TESORERIA DEL INAH DENTRO DE LOS PRIMEROS DIAS HABILES DEL
ANO SIGUIENTE.

EL RESPONSABLE ENCARGADO DEL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO BASICO DEBERA
ELABORAR ANTE LA CNRF LAS SOLICITUDES DE FONDOS CORRESPONDIENTES AUTORIZADOS
PARA LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN, INCLUYENDO LOS DEL CENTRO DE
ESTUDIOS TEOTIHUACANOS.

LA ELABORACION DE LOS CHEQUES POR CONCEPTO DE SUELDOS, PRESTACIONES O PAGO A
PROVEEDORES U OTROS BENEFICIARIOS Y SU TRAMITE DE AUTORIZACION ANTE EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA SERA RESPONSABILIDAD DEL
AREA ENCARGADA DEL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO BASICO EN SU CASO.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

IV.1.1.1.4.-ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y
COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS AL GASTO BASICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN

1

ELABORA ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA GASTO
BASICO REQUERIDO PARA LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN MUSEO DE SITIO Y CENTRO DE ESTUDIOS
TEOTIHUACANOS, EN BASE A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LA “LEY DE PRESUPUESTO
CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL” QUE
CONSIDERA UNA DESCRIPCION CLARA DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS A REALIZAR EN LOS QUE SE
SENALEN LOS OBJETIVOS, Y METAS POR ALCANZAR, ASI
COMO LA VALUACION ESTIMADA POR PROGRAMA.

ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
REQUERIDO PARA GASTO BASICO EN LAS FECHAS
ESTIPULADAS.

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS

RECIBE DE LA DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN  ANTEPROYECTO PARA GASTO BASICO,
ANALIZA Y EN SU CASO EFECTUA LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES CONSIDERANDO LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE QUE
ESTABLECE QUE LAS ENTIDADES DEBERAN CALCULAR SU
GASTO CONFORME A LO ESENCIALMENTE NECESARIO.

- SI NO SE AUTORIZA EL ANTEPROYECTO: SOLICITA A
LA DIRECCION DE LA ZAT. AJUSTE SU
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO CONFORME A
LAS INDICACIONES SENALADAS REGRESANDO A LA
ACTIVIDAD NO. 1

- S| SE AUTORIZA EL ANTEPROYECTO: COMUNICA A LA
DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA
GASTO BASICO MINIMO REQUERIDO EN LA ZONA,
MUSEO DE SITIO Y CENTRO DE ESTUDIOS
TEOTIHUACANOS.

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN.

RECIBE PRESUPUESTO AUTORIZADO EN BASE A SU
ANTEPROYECTO AJUSTADO.

EFECTUA CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO A NIVEL PARTIDA ESPECIFICA
DISTRIBUYENDO LA ASIGNACION DE ACUERDO A LOS
PORCENTAJES ESTIPULADOS EN LA Z.A.T., MUSEO DE SITIO
Y C.E.T.

REQUIERE AMPLIACION PRESUPUESTAL PARA GASTO
BASICO:

ENVIA NUEVA SOLICITUD A LA COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS JUSTIFICANDO AMPLIAMENTE
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EL INCREMENTO DE ASIGNACION A LA PARTIDA
ESPECIFICA. CONTINUANDO EN ACTIVIDAD NO.2.

NO REQUIERE AMPLIACION PRESUPUESTAL PARA GASTO
BASICO:

ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS CALENDARIZACION MENSUAL DE RECURSOS
PARA GASTO BASICO.

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS

RECIBE DE LA DIRECCION DE LA ZAT. PRESUPUESTO
CALENDARIZADO PARA GASTO BASICO ARCHIVA EL MISMO.

ENVIA RECURSOS MINISTRADOS SEGUN POLIZA DE
EGRESOS CORRESPONDIENTE A TRAVES DE LA CUENTA
BANCARIA ESPECIFICA.

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN

RECIBE POLIZA DE EGRESOS DE LOS RECURSOS
MINISTRADOS REQUERIDOS PARA GASTO BASICO. TURNA
AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE
LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

10

RECIBE AUTORIZACION Y RECURSOS DEPOSITADOS EN
CUENTAS BANCARIAS PARA EL GASTO BASICO (POLIZA DE
EGRESOS)

11

OBTIENE COPIA DE OFICIOS DE AUTORIZACION, Y POLIZA
DE EGRESOS, TURNANDO ORIGINALES AL AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS, RECABANDO ACUSE DE RECIBO
EN COPIA, MISMA QUE ARCHIVA.

AREA DE
FINANCIEROS

RECURSOS

12

RECIBE ORIGINALES DE OFICIOS DE AUTORIZACION Y
POLIZA DE EGRESOS Y FICHA DE DEPOSITO EN CUENTAS
BANCARIAS ESPECIFICAS.

13

ABRE EXPEDIENTE MENSUAL CON ORIGINAL DE OFICIOS DE
AUTORIZACION, CUENTAS BANCARIAS Y RECURSOS
CALENDARIZADOS. ESPERA COMPROBANTE S DE GASTOS
Y LO ARCHIVA..

14

RECIBE DE LAS DIFERENTES AREAS AUTORIZADAS PARA
REALIZAR COMPRAS Y/O CONTRATAR SERVICIOS, ORIGINAL
Y COPIA DE LAS POLIZAS CHEQUE Y DOCUMENTACION
COMPROBATORIA QUE JUSTIFIQUEN EL GASTO.

15

REVISA QUE LA POLIZA ESTE BIEN ELABORADA, QUE LOS
COMPROBANTES REUNAN LOS REQUISITOS, FISCALES Y
LAS EROGACIONES BIEN CLASIFICADAS CARGADAS A LAS
PARTIDAS ESPECIFICAS DE ACUERDO A LA CLASIFICACION
POR OBJETO DEL GASTO Y LOS LINEAMIENTOS MARCADOS
EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

16

- SI LA POLIZA Y LOS COMPROBANTES SON
CORRECTOS Y CONGRUENTES, SE ARCHIVAN
TEMPORALMENTE EN CARPETA DEL MES
CORRESPONDIENTE PARA SU POSTERIOR REGISTRO,
AFECTACION Y ELABORACION DEL INFORME MENSUAL
DE COMPROBACION DEL GASTO BASICO. PASA A LA
SIGUIENTE ACTIVIDAD.

17

- SI LA POLIZA Y LOS COMPROBANTES NO SON
CORRECTOS SE REGRESAN AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA SU CORRECCION Y NUEVO
ENVIO. REGRESA A LA ACTIVIDAD No.14.

POSTERIORMENTE:

CORRESPONDE A OTRA
ACTIVIDAD

18

CONTABILIZA EN REGISTRO AUXILIAR EL GASTO POR
PARTIDA ESPECIFICA, DE LAS POLIZAS EXTRAIDAS DEL
ARCHIVO TEMPORAL.

19

PROCESA LA INFORMACION INFORMATICAMENTE.

20

ELABORA INFORME MENSUAL DE COMPROBACION DE
GASTOS EN ORIGINAL Y COPIA, TOMANDO LOS DATOS DEL
REGISTRO DE POLIZAS PROCESADO INFORMATICAMENTE.

TURNANDO COPIA DEL INFORME A LA SUBDIRE(;CION DE
FISCALIZACION, MEDIANTE LA VENTANILLA UNICA, Y
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RECABANDO ACUSE DE RECIBO EN ORIGINAL.

ARCHIVA  ORIGINAL DEL INFORME MENSUAL DE
COMPROBACION DE GASTO BASICO, CON FIRMA DE RECIBO
DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION EN CARPETA
MENSUAL CORRESPONDIENTE LA CUAL DEBERA QUEDAR
INTEGRADA CON LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

A. - OFICIO DE AUTORIZACION DE GASTO BASICO.

B.- POLIZAS DE EGRESOS CON LA ASIGNACION MENSUAL
PARA GASTO BASICO.

- FECHA

- NO.DE POLIZA.

- IMPORTE.

C.- AUTORIZACION CALENDARIZADA.

D. — POLIZAS CHEQUE ORIGINALES ANEXADAS CON SUS
RESPECTIVOS COMPROBANTES DE GASTO BASICO.

E. - REGISTRO PROCESADO DE POLIZAS.
F. — ORIGINAL DEL INFORME MENSUAL PROCESADO DE

COMPROBACION DE GASTO BASICO CON FIRMA DE
RECIBIDO DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION.

TERMINO.
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IV.1.1.2.- ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE

RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS
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DIA MES
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN 10 3

00

IV.-1.1.2.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

-DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO

- AREA DE RECURSOS FINANCIEROS.-RESPONSABLE

DEL AREA DE REGISTRO Y CONTROL FINANCIEROS
- PARA PROYECTOS ESPECIFICOS.

- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE

- TEOTIHUACAN
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
- FINANCIEROS
AREA RESPONSABLE DE LOS PROYECTOS ESPECIFICOS

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- SECRETARIA TECNICA DEL INAH.
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS.
- DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS.
- SUBDIRECCION DE FISCALIZACION.
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IV.1.1.2.2.0BJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE RECURSOS ASIGNADOS A PROYECTOS
ESPECIFICOS, PROGRAMADOS PARA LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN, DESDE SU
ASIGNACION HASTA SU COMPROBACION.
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1V.1.1.2.3.-NORMAS DE OPERACION

- LA OBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS AQUI CONTENIDOS SON DE CARACTER
OBLIGATORIO QUEDANDO COMO RESPONSABLES DE SU APLICACION LOS
ENCARGADOS DE SU INSTRUMENTACION.

- SERA OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL DEL GASTO ASIGNADO A
PROYECTOS ESPECIFICOS, ELABORAR Y ENVIAR INFORME MENSUAL DE
DISPONIBILIDADES A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS,
ESPECIFICANDO LOS RECURSOS MINISTRADOS, GASTADOS Y SALDOS.

- INVARIABLEMENTE EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS DEPOSITADOS PARA EL
EJERCICIO DE PROYECTOS ESPECIFICOS AUTORIZADOS, DEBERA SER SOPORTADO POR
LA DOCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA.

- LA DOCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA DEL EJERCICIO DEL GASTO
REQUERIDO PARA PROYECTOS ESPECIFICOS DEBERA SER REVISADA EN CUANTO A LOS
REQUISITOS FISCALES Y RESGUARDADA PARA CUANDO SEA REQUERIDA POR LA
CNRF, QUIEN REALIZARA LAS REVISIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES PARA
CERTIFICAR LA VERACIDAD Y CONTABILIDAD DE LA INFORMACION QUE SEA
REMITIDA EN LOS TIEMPOS Y FORMA ESTIPULADOS.

- INVARIABLEMENTE EL INFORME MENSUAL DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS ASIGNA
DOS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS QUE SE ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS DEBERA SER ACOMPANADO DE LA CONCILIACION
BANCARIA CORRESPONDIENTE.

- ES RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DEL CONTROL DE PROYECTOS ESPECIFICOS,
VERIFICAR SEAN DEPOSITADOS LOS IMPORTES POR SUELDO Y PRESTACIONES DEL
PERSONAL QUE PARTICIPA.

- EL ENCARGADO DEL REGISTRO Y CONTROL DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A
PROYECTOS ESPECIFICOS DEBERA IMPLEMENTAR UN SISTEMA CONTABLE
PRESUPUESTAL CONFIABLE, QUE COMPRENDA LA CAPTACION Y REGISTRO Y
CONTROL DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS PRESUPUESTALES Y DE CONSECUCION
DE METAS CORRESPONDIENNTES.
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LA CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES
DEBERA REALIZARSE EN BASE A LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL GENERALMENTE ACEPTADOS CONSIDERADO UNA BASE
ACUMULATIVA DE ACUERDO A LA FECHA DE SU REALIZACION,
INDEPENDIENTEMENTE DE SU PAGO.

LA GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES DE RECURSOS DESTINADOS A
PROYECTOS ESPECIFICOS DEBERAN ENVIARSE A LA CNRF DENTRO DE LOS PRIMEROS
DOS DIAS HABILES DEL ANO SIGUIENTE.

INVARIABLEMENTE LOS RECURSOS REMANENTES DEL EJERCICIO ANUAL DEBERAN
SER REINTEGRADOS A LA TESORERIA DEL INAH DENTRO DE LOS PRIMEROS DOS DIAS
HABILES DEL ANO SIGUIENTE.

ES RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DEL EJERCICIO Y CONTROL DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS A PROYECTOS ESPECIFICOS ELABORAR Y ENVIAR A LA CNRF
LAS SOLICITUDES DE FONDOS CORRESPONDIENTES AUTORIZADOS PARA LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN Y PARA EL CENTRO DE ESTUDIOS
TEOTIHUACANOS.

LA ELABORACION DE LOS CHEQUES POR CONCEPTO DE SUELDOS, PAGO A
PROVEEDORES U OTROS CONCEPTOS QUE AFECTEN PROYECTOS AUTORIZADOS ASi
COMO SU TRAMITE DE AUTORIZACION ANTE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA, SERA RESPONSABILIDAD DEL AREA EN CARGADA
DEL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DE PROYECTOS ESPECIFICOS.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.2.4.-ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO,
REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS P/ PROYECTOS ESPECIFICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.
AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN

SECRETARIA TECNICA DEL
INAH

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS

1

ELABORA PROPUESTAS DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTO
DE RECURSOS FINANCIEROS REQUERIDOS PARA CADA UNO
DE LOS PROYECTOS A DESARROLLAR ENLA ZA.T.

ENVIA  SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PROYECTOS
DIRIGIDO A LA SECRETARIA TECNICA DEL INAH.

RECIBE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PROYECTOS,
REVISA Y AUTORIZA.

- SI NO SE AUTORIZA SE REGRESA A LA DIRECCION DE
LA ZAT. A EFECTO DE QUE REALICE LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES, REGRESANDO A LA ACTIVIDAD
NO. 1.

- SI SE AUTORIZA CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

ELABORA TARJETA DE REGISTRO DE PROYECTOS
ESPECIFICOS DONDE FIGURAN, LOS MONTOS
CALENDARIZADOS  AUTORIZADOS POR  PARTIDA
ESPECIFICA, AS{ COMO EL ORIGEN DE LOS RECURSOS.

ENVIA OFICIO CON TARJETAS DE REGISTRO, ANEXA A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS
INDICANDO EL IMPORTE TOTAL AUTORIZADO PARA EL
PROYECTO (CONTINUA EN ACTIVIDAD No. 5), CON COPIA A
LA DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS, COORDINACION NACIONAL DE ARQUEOLOGIA
Y AL DIRECTOR DE LA Z.A.T., (CONTINUA EN ACTIVIDAD No.
6), QUIEN DEBERA SOLICITAR A LA COORDINACION
NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS LAS
MINISTRACIONES DE FONDOS. OBTIENE ACUSE DE RECIBO
(ACTIVIDAD No. 7).

RECIBE OFICIO Y TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS
AUTORIZADOS Y ESPERA SOLICITUD DE FONDOS
PRESENTADA POR LA DIRECCION DE LA Z.A.T.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.2.4.-ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO,
REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS P/ PROYECTOS ESPECIFICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.
AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION
DIRECCION DE LA ZONA 6 RECIBE COPIA No.I DE OFICIO DE AUTORIZACION PARA
ARQUEOLOGICA DE PROYECTOS ESPECIFICOS Y TARJETAS DE REGISTRO.
TEOTIHUACAN
ARCHIVA AUTOR Y TARJETA.
7 SOLICITA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS, ENVIE LOS RECURSOS AUTORIZADOS
MENSUALES REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DEL
PROYECTO ESPECIFICO, SEGUN METAS CALENDARIZADAS.
COORDINACION NACIONAL DE 8 RECIBE SOLICITUD DE ENVIO DE RECURSOS FINANCIEROS
RECURSOS FINANCIEROS REQUERIDOS POR LA Z.A.T. VERIFICA MEDIANTE REVISION
DE TARJETAS DE REGISTRO,DEPOSITA RECURSOS EN
CUENTAS BANCARIAS ESPECIFICAS Y ENVIA JUNTO CON LA
POLIZA DE EGRESOS CORRESPONDIENTE.
ARCHIVA OFICIO FR SOLICITUD DE RECURSOS.
DIRECCION DE LA ZONA 9 RECIBE RECURSOS DEPOSITADOS EN CUENTAS
ARQUEOLOGICA DE BANCARIAS ESPECIFICAS Y POLIZA DE EGRESOS
TEOTIHUACAN CORRESPONDIENTE, INTEGRA AL  OFICIO DE
AUTORIZACION Y TARJETA DE REGISTRO. ARCHIVA
10 ELABORA EN ORIGINAL Y COPIA OFICIO DE DIFUSION DE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

11

12

PROYECTOS ESPECIFICOS AUTORIZADOS, TURNANDOLO AL
RESPONSABLE DEL PROYECTO, OBTIENE ACUSE EN COPIA.
CONTINUA EN ACTIVIDAD No.15.

EXTRAE DEL ARCHIVO COMPROBANTE DE DEPOSITO,
POLIZA DE EGRESOS, OFICIO DE AUTORIZACION, TARJETA
DE REGISTRO, OBTIENE COPIAS, Y TURNA JUNTO CON
COPIA DE OFICIO DE DIFUSION CON ACUSE DE RECIBO DE
LAS AREAS RESPONSABLES AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA Z.A.T. OBTENIENDO
ACUSE DE RECIBO. ARCHIVA.

RECIBE COPIAS DE COMPROBANTE DE, POLIZA DE
EGRESOS, OFICIO DE AUTORIZACION, TARJETAS DE
REGISTRO, OFICIO DE DIFUSION, ANALIZA, REGISTRA Y
TURNA MEDIANTE OFICIO AL RESPONSABLE DEL AREA DE
REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS PARA
PROYECTOS ESPECIFICOS.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.2.4.-ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO,
REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS P/ PROYECTOS ESPECIFICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.
AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS

AREA RESPONSABLE DE LOS
PROYECTOSESPECIFICOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
REGISTRO Y CONTROL DE
RECURSOS FINANCIEROS PARA
PROYECTOSESPECIFICOS

13

14

15

16

17

RECIBE COPIAS DE COMPROBANTE DE DEPOSITO, POLIZAS
DE EGRESOS, OFICIOS DE AUTORIZACION, TARJETAS DE
REGISTRO Y OFICIOS DE DIFUSION; ABRE EXPEDIENTE
MENSUAL ARCHIVANDO ESTOS DOCUMENTOS, ESPERA A
QUE LAS AREAS RESPONSABLES DE LOS PROYECTOS
ESPECIFICOS ENVIEN LOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DE GASTO Y POLIZA CHEQUE
CORRESPONDIENTE. ESPERA

MIENTRAS TANTO:

ELABORA  CHEQUE PARA CUBRIR EROGACIONES
MENSUALES DE PROYECTOS TURNANDOLO AL
RESPONSABLE DEL PROYECTO PARA SU EJERCICIO DE
ACUERDO AL CALENDARIO AUTORIZADO. OBTIENE ACUSE
EN COPIA DEL CHEQUE Y ARCHIVA EN EXPEDIENTE
MENSUAL.

RECIBE OFICIO DE DIFUSION, Y CHEQUE CON EL IMPORTE
MENSUAL Y ARCHIVA EN EXPEDIENTE MENSUAL
REQUERIDO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTO
ESPECIFICO, MISMO QUE DEPOSITA EN CUENTA DE
CHEQUES ESPECIFICA PARA PAGO DE COMPROMISO.

ENVIA MEDIANTE OFICIO AL AREA DE REGISTRO Y
CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS PROYECTOS,
DOCUMENTOS DE COMPROBACION MENSUAL DE GASTO
PARA PROYECTOS ESPECIFICOS Y ORIGINAL Y COPIA DE LA
POLIZA CHEQUE CORRESPONDIENTE

RECIBE POR PARTE DE LOS RESPONSABLES DE CADA
PROYECTO LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL
GASTO, ANEXADOS A SU POLIZA CHEQUE RESPECTIVA
ORIGINAL Y COPIA.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.2.4.-ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO,
REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS P/ PROYECTOS ESPECIFICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

| NUMERO

DESCRIPCION

18

19

20

21

REVISA, QUE LOS COMPROBANTES REUNAN LOS
REQUISITOS FISCALES Y SEAN CONGRUENTES AL TIPO DE
EROGACION DE ACUERDO AL CLASIFICADOR POR OBJETO
DEL GASTO VIGENTE, AS[ COMO LA CORRECTA
ELABORACION DE LA POLIZA.

- SI SE RECHAZA LA DOCUMENTACION O LA POLIZA SE
REGRESA AL RESPONSABLE DEL PROYECTO CON LAS
OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES PARA SU
AJUSTE Y/O CORRECCION, Y NUEVO ENVIO (REGRESA
A LA ACTIVIDAD No.16)

- NO SE RECHAZA LA DOCUMENTACION, SELLA Y
ARCHIVA TEMPORALMENTE EN EXPEDIENTE
MENSUAL CORRESPONDIENTES.

CONTABILIZA EN, REGISTRO AUXILIAR “GASTO POR
PARTIDA ESPECIFICA”, LAS POLIZAS EXTRAIDAS DEL
ARCHIVO TEMPORAL.

PROCESA LA INFORMACION INFORMATICAMENTE

ELABORA INFORME MENSUAL DE COMPROBACION DE
GASTOS EN ORIGINAL Y COPIA, TOMANDO LOS DATOS DEL
REGISTRO DE POLIZAS PROCESADO INFORMATICAMENTE Y
ENVIA COPIA DEL INFORME MENSUAL DE COMPROBACION
DE GASTOS A LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION
MEDIANTE LA VENTANILLA UNICA, RECABANDO ACUSE DE
RECIBO EN ORIGINAL.

ARCHIVO ORIGINAL DEL INFORME MENSUAL DE

COMPROBACION POR GASTOS DE PROYECTOS CON FIRMA

DE RECIBIDO DE LA VENTANILLA UNICA EN CARPETA

MENSUAL CORRESPONDIENTE, LA CUAL DEBERA QUEDAR

INTEGRADA CON LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

A.- COPIA OFICIOS DE AUTORIZACION DE PROYECTOS

B.- TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS ESPECIFICOS
AUTORIZADAS (COPIA).

C.- COPIA DE LA POLIZA DE EGRESOS MENSUAL

D.- OFICIOS DE DIFUSION .

E.-POLIZAS DE CHEQUES ORIGINALES.

F.- COMPROBANTES DE GASTO ORIGINALES.

G.- REGISTRO ORIGINAL PROCESADO DE POLIZA DE
CHEQUES.

H.-ORIGINAL DEL INFORME MENSUAL PROCESADO CON
ACUSE DE RECIBO DE LA VENTANILLA UNICA.

TERMINA
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA

DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: [1V.1.1.2.5-ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE
RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS.

DIRECCION DE LA ZONA | SECRETARIA TECNICA DEL INAH COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN FINANCIEROS
A 4 \4

ELABORA

PROPUESTA DE
PROGRAMAS Y
PRESUPUESTO DE

RECURSOS

FINANCIEROS

P/CADA UNO DE
LOS  PROYECTOS
EN LA ZAT ENVIA
SOLICITUD DE AUT.
A SEC. TECNICA
DEL INAH. 1

SOLICITUD
AUTORIZACIO
N. AUTORIZA

SOLICITUD
AUTORIZACION.
PRESUPUESTOS
PROYECTOS 0

RECIBE SOLICITUD
DE AUTORIZACION
DE PROGRAMA Y
PRESUPUESTO DE
PROYECTOS,

REVISA. 2

SOLICITUD

AUTORIZ
A

v

RECIBE COPIA No.1
DE OFICIO DE
AUTORIZACION DE

PROYECTO Y
TANTO No.l DE
TARIJETA DE
REGISTRO,
ARCHIVA 6

OFICIO
AUTORIZACION.
PROYECTOS 1

ARJETA DE
REGISTRO

SOLICITA A LA
COORDINACION DE
RECURSOS
FINANCIEROS
ENVIE LOS
RECURSOS
AUTORIZADOS
MENSUALES —l

OFICIO
SOLICITUD CNRF

PROVE(C-

ELABORA TARJETA
DE REGISTRO DE
PROYECTOS
CALENDARIZADOS
POR PARTIDA
ESPECIFICA 3

\ 4
ENVIA OFICIO Y
TARJETAS DE

REGISTRO ANEXAS
A LA CNRF
INDICANDO
IMPORTE
AUTORIZADO
P/CADA PROYECTO
C/COPIAS:

1) DIR. ZAT
OBTIENE
ACUSE

) C NAC.
ARQUEOLO-
GIA

3)  DIR.
ANALISIS Y
SEGUIMIEN-

AUTORIZACIO
N. AUTORIZA

PRESUPUESTOS
PROYECTOS 0

RECIBE  OFICIO DE
AUTORIZACION DE
PROYECTOS Y
TARIJETAS DE
REGISTRO, ESPERA
SOLICITUD DE FONDOS
5

OFICIO

ARJETA REGISTRO
PROYECTO 0

U

ESPERA SOLICITUD DE RECURSOS

RECIBE SOLICITUD DE
ENVIO DE REC.
FINANCIEROS

REQUERIDOS POR LA
ZAT, VERIFICA VS,
TARIJETAS DE

REGISTRO  DEPOSITA
RECURSOS Y ENVIA LA
POLIZA DE EGRESOS
CORRESPONDIENTES,

ARCHIVA OFICIO DE
SOLICITUD DE FONDOS
8

OFICIO SOLICITUD DE
RECURSOS 0

POLIZA DE EGRESOS 0

TO,
PROYECTOS

T
T

ARJE

A

OFICIO DE —
AUT. DE

nn AT ATAC

COORD. NAC. DE
ARQUEOLO-GICA
Y DIR. ANALISIS
Y SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA
DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: [1V.1.1.2.5-ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE

RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS.

DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA | DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | RESPONSABLE DEL AREA DE REGISTRO Y
DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS CONTROL DE RECURSOS  FINANCIEROS
P/PROYECTOSESPECIFICOS
v

RECIBE RECURSOS RECIBE COPIA DE v

DEPOSITADOS EN OFICIO RECIBE COPIAS DE

BANCO,  MEDIANTE AUTORIZACION, OFICIO

POLIZA DE EGRESOS TARJETA DE AUTORIZACION,

RESPECTIVA ~ MISMA RESGISTRO, POLIZA DE TARJETA DE

QUE ARCHIVA JUNTO EGRESOS Y OFICIO DE REGISTROS, POLIZA DE

CON EL OFICIO DE DIFUSION ANALISA Y EGRESOS Y OFICIO DE

AUTORIZACION Y TURNA AL AREA DE DIFUSION; ABRE

TARJETA DE REGISTRO RECURSOS EXPEDIENTE

9 FINANCIEROS. 12 MENSUAL,  ARCHIVA

OFICIO DE

OFICIO
AUTORIZACION

~——
TARIJETA DE REGISTRO
1

TARJETA REGISTRO
2

POLIZA DE EGRESOS POLIZA EGRESOS
1

VAR

ELABORA EN
ORIGINAL Y COPIA,
OFICIO DE DIFUSION
DE PROYECTO
AUTORIZADO  TURNA
RESPONSABLE. 10

OFICIO DE DIFUSION
0

EXTRAE DEL ARCHIVO
POLIZA DE EGRESOS,
OFICIO DE
AUTORIZACION,
TARJETA DE REGISTRO,
OBTIENE COPIA Y
TURNA JUNTO C/COPIA
DE OFICIO DE
DIFUSION C/ACUSE DE
RECIBO AL DEPTO. DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE
LA ZAT. OBTENIENDO
ACUSE DE RECIBO,
ARCHIVA. 11

OFICIO
AUTORIZACION
PROYECTO

TARJETA REGISTRO
ACUSE 1

POLIZA EGRESOS
ACUSE 1

OFICIO DE DIFUSION
ACUSE 1

OFICIO DE DIFUSION
2

13

OFICIO
AUTORIZACION

TARJETA REGISTRO
2

POLIZA EGRESOS

OFICIO DE DIFUSION
2

ESPERA DOCUMENTOS
COMPROBANTES DE GASTOS
Y POLIZA CHEQUES,

CORRESPONDIENTE, DEL
AREA  RESPONSABLE DEL
PROYECTO

ELABORA CHEQUE
P/CUBRIR
EROGACIONES
MENSUALES DE
PROYECTOS, EN BASE
A POLIZA DE EGRESOS,
TURNANDOLE AL
RESPONSABLE DEL
PROYECTO PARA SU
EJERCICIO DE
ACUERDO A SuU
CALENDARIO
AUTORIZADO 14

CHEQUESMENSUALES
0

CHEQUE MENSUAL
ACUSE 1
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA
DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: [1V.1.1.2.5-ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE

RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS.

AREA RESPONSABLE DE LOS|RESPONSABLE DEL AREA DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS PARA

PROYECTOSESPECIFICOS PROYECTOSESPECIFICOS
u y | \ 4
ELABORA INFORME
RECIBE MENSUAL DE
RECIBE OFICIO DE COMPROBANTES DE COMPROBACION DE
DIFUSION Y CHEQUES GASTO Y POLIZA GASTOS EN ORIGINAL
CHEQUE Y COPIA, TURNANDO
CON EL IMPORTE
MENSUAL REQUERIDO CORRESPONDIENTE EN LOS DATOS DEL
P/EL DESARROLLO DE ORIGINAL Y COPIA 17 REGISTRO DE POLIZAS
LOS PROYECTOS PROCESADO
Y . INBFORMATICAMENTE
MISMO QUE CAMBIA
- ~ ENVIA LA COPIA A LA
P/PAGO DE POLIZA CHEQUE .
COMPROMISOS 15 SUBIRRECCION DE
) FISICALIZACION ~ POR
VENTANILLA  UNICA.

OFICIO DE DIFUSION
0

COMPROBANTES
DEL GASTO
ORIGINALES

ENVIA MEDIANTE
OFICIO AL
RESPONSABLE DEL
AREA DE REGISTRO Y

CONTROL DE M

RECURSOS REVISA QUE LOS
FINANCIEROS COMPROBANTES
P/PROYECTOS REUNAN LOS
ESPECIFICOS, REQUISITOS FISCALES
COMPROBANTES DE Y SEAN CONGRUENTES
GASTOS, ASI  COMO AL TIPO DE

EROGACION DE
ACUERDO CON EL
CLASIFICADOR POR
OBJETO DEL GASTO
VIGENTE, ASI COMO LA
CORRECTA

ELABORACION DE LA
POTI7A R

)

SI

ORIGINAL Y COPIA DE
LA POLIZA DE CHEQUE.
CORRESPONDIENTE

16

POLIZA CHEQUE

COMPROBANTES DEL
GASTO ORIGINALES

DOCU-
MENTA-
CION
RECHADA

NO

CONTABILIZA EN
REGISTRO
AUXILIAR “GASTO
POR PARTIDA
ESPECIFICA”, LAS
POLIZAS
EXTRAIDAS DEL
ARCHIVO
TEMPORAL
PROCESA ELECT.

19 —

A

REGRISTRO AUXILIAR
DE POLIZAS CHEQUE

RECABA ACUSE DE
RECIBIDO EN
ORIGINAL 20

POLIZA CHEQUE

l——

SUBDIRE-
CCION DE
FISCALI-

7ACTON

ARCHIVA ORIGINAL DE
INFORME MENSUAL DE
COMPROBACION DE
GASTOS DE
PROYECTOS CON
FIRMA DE RECIDO DE
VENTANILLA  UNICA
EN CARPETA MENSUAL
CORRESPONDIENTE.

21
OFICIO DE
AUTORIZACION DEL
PROYECTO 2

—

TARJETA DE REGISTRO
2

POLIZA EGRESO
MENSUAL 2

POLIZAS CHEQUES
ORIGINALES 0

COMPROBANTES DE
GASTOS ORIGINALES 0

REGISTRO AUXILIAR
DE POLIZAS CHEQUES
ACUSE 0

INFORME MENSUAL DE
COMPROBACION DE
GASTO 0

TERMINO
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IVV.1.1.3.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS
VENTA DE BOLETOS (CUPONES)
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IV.-1.1.3.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- AREA DE RECURSOS FINANCIEROS.- RECURSOS
AUTOGENERADOS,

EXPENDEDORES, RECOLECTORES

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.
- TESORERIA GENERAL DEL INAH.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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IV.1.1.3.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS (CUPONES)
DE ACCESO A LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN DESDE SU REQUISICION A LA
TESORERIA GENERAL DEL INAH HASTA EL DEPOSITO DEL IMPORTE DE LAS VENTAS, EN LA

CUENTA CONCENTRADORA.
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IV.1.1.2.3.-NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR NO SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL GASTO
PUBLICO.

INVARIABLEMENTE LOS INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS (CUPONES) DE ACCESO,
DEBERAN DEPOSITARSE DIARIAMENTE AL DiA SIGUIENTE DE SU RECOLECCION EN LA
CUENTA CONCENTRADORA NO.3614-5 ESTABLECIDA EN BANAMEX POR CONDUCTO DE
LA COMPANIA DE SEGURIDAD “SEGURITEC”.

SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT
ENVIAR MENSUALMENTE A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS LA COPIA FIEL DE LAS FICHAS DE DEPOSITO A LA A LA CUENTA
CONCENTRADORA PARA SU COMPROBACION.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT DEBERA LLEVAR UN
ESTRICTO CONTROL DE LA EXISTENCIA DE LOS BOLETOS (CUPONES), DEBIENDO
CONCILIAR DIARIAMENTE SUS CONSUMOS CONTRA LOS DEPOSITOS BANCARIOS.

INVARIABLEMENTE SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT, REQUISITAR Y REMITIR A LA TESORERIA GENERAL DEL
INAH DENTRO DE LOS PRIMEROS CINCO DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE REPORTA
EL FORMATO HIV-I “LIQUIDACION DE FORMAS VALORADAS”.

INVARIABLEMENTE EL ACCESO DE VISITANTES A LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN, DEBERA PERMITIRSE CON EL PAGO ESTIPULADO EN EL BOLETO
CORRESPONDIENTE SALVO LAS PERSONAS SIGUIENTE.

- MENORES DE 13 ANOS

- JUBILADOS Y PENSIONADOS

- MAYORES DE 60 ANOS

- ESTUDIANTE

- MAESTROS

TRABAJADORES DEL INAH

MISMA QUE TIENEN DERECHO A ENTRADA GRATUITA.
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LOS VISITANTES NACIONALES TENDRAN ACCESO GRATUITO A LA ZONA LOS

DOMINGOS Y DIiAS FESTIVOS EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

EL TITULAR DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN NO PODRA POR NINGUN
MOTIVO HACER USO DE LOS INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS DE ACCESO, SALVO

QUE SE CUENTE CON LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.4.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.-
VENTA DE BOLETOS (CUPONES) DE ACCESO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

TESORERIA GENERAL DEL INAH.

DEPARTANMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ENCARGADO DE RECOLECCION
DE VALORES

1

VERIFICA DOTACION DE BOLETOS POR NUMERO
CONSECUTIVO EN BOVEDA.

- EXISTE SUFICIENTE DOTACION CONTINUA EN
ACTIVIDAD NO. 6

- NO EXISTE DOTACION  SUFICIENTE, CONTINUA EN
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

SOLICITA MEDIANTE OFICIO VIA FAX DIRIGIDO A LA
TESORERIA GENERAL DEL INAH. AUTORIZACION PARA LA
ENTREGA DE BOLETOS DE ACCESO A LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.

RECIBE SOLICITUD PARA DOTACION DE BOLETOS,
ARCHIVA, ENVIA A LA ZAT OFICIO DE AUTORIZACION.

RECIBE AUTORIZACION, Y ACUDE POR DOTACION BOLETOS
A LAS OFICINAS DE LA TESORERIA DEL INAH .OBTIENE
CUPONES MEDIANTE REMISION, VERIFICA QUE CADA
BLOCK, ESTE FOLEADO CONSECUTIVAMENTE.

- BOLETOS COMPLETOS CON FOLIO CONSECUTIVO,
CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 5.

- BOLETOS INCOMPLETOS O MAL FOLEADOS REGRESA
MEDIANTE OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH.
CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 2.

ACOMODA LOS BOLETOS Y LOS RESGUARDA EN BOVEDA.

PROVEE PARA CADA UNO DE LOS ACCESOS DE UNA
DOTACION DIARIA DE BOLETOS AL ENCARGADO DE
RECOLECCION DE VALORES, CODIFICANDO EN FORMATO
DIARIO DE CONTROL DE VALORES LA EXISTENCIA INICIAL
DE BOLETOS, LOS NUMEROS PROPORCIONADOS Y EL
TOTAL ENTREGADOS PARA CADA ACCESO.

RECIBE DOTACION DIARIA DE BOLETOS Y FORMATO DE
CONTROL

RECIBE A LOS EXPENDEDORES ASIGNADOS A CADA UNO DE
LOS ACCESOS, LISTOS PARA LA VENTA DIARIA, ENTREGA
DOTACION, RECABA ACUSE EN HOJA DE CONTROL DE
BOLETOS.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.4.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.-
VENTA DE BOLETOS (CUPONES) DE ACCESO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

EXPENDEDORES

VISITANTES

RESPONSABLE DEL MODULO DE
CHEQUEO

ENCARGADO DE RECOLECCION
DE VALORES

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

RECIBEN DOTACION DE BOLETOS Y ACUDEN A LA PUERTA
ASIGNADA EN ESPERA DE VISITANTES.

RECIBEN DEL VISITANTE, EL IMPORTE ESTIPULADO, POR
SU ACCESO A LA ZONA, DEPOSITANDO EL MISMO EN CAJA
CORRESPONDIENTE, MISMO QUE SERA RECOLECTADO POR
EL ENCARGADO AL TERMINO DEL TURNO, CONTINUANDO
ACTIVIDAD No. 16

ENTREGA  BOLETO DE ACCESO AL  VISITANTE,
DIRIGIENDOLO HACIA MODULO DE CHEQUEO.

PAGA ACCESA Y SE DIRIGE HACIA MODULO DE CHEQUEO.
ENTREGA BOLETO

RECIBE 'Y SALUDA AL VISITANTE SOLICITANDO
AMABLEMENTE SU, BOLETOS DE ACCESO, DESPRENDIENDO
EL TALON DEL MISMO COMO CONTRASENA, ARCHIVA
PROVISIONALMENTE Y PERMITE ACCESO.

INTEGRA AL FINAL DEL TURNO, TODOS LOS TALONES
TURNANDOLOS AL ENCARGADO DE RECOLECCION DE
VALORES.

RECIBE TALONES DE BOLETOS DE ACCESO EN PAQUETES DE
100 EN 100.

SOLICITA, AL TERMINAR EL TURNO, AL JEFE DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DE LA ZONA,
HABILITE EL VEHICULO Y LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD
DEBIDAMENTE EQUIPADOS PARA EL RESGUARDO Y
CUSTODIA DE LOS INGRESOS DIARIOS, PARA REALIZAR LA
RECOLECCION.

ACUDE CON LOS TRAABAJADORES EN EL VEHICULO A LOS
DIVERSOS ACCESOS ACOMPANADO POR LOS ELEMENTOS
DE SEGURIDAD ASIGNADOS.

ABRE CADA UNO DE LOS COFRES DE SEGURIDAD,
EXTRAYENDO EL EFECTIVO DEPOSITADO EN PRESENCIA DE
LOS EXPENDEDORES.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.4.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.-
VENTA DE BOLETOS (CUPONES) DE ACCESO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

19

20

21

22

23

24

VERIFICA CONFORME AL FORMATO DE CONTROL DIARIO EL
NUMERO DE BOLETOS VENDIDOS, RESTANDO DE LOS
FOLIOS ENTREGADOS AL EXPENDEDOR, LOS QUE ESTE
REGRESA, DEBIENDO COINCIDIR EL NUMERO DE BOLETOS
VENDIDOS CON EL NUMERO DE TALONES RECIBIDOS EN EL
MODULO DE CHEQUEO.

CUANTIFICA EL INGRESO DIARIO POR ACCESO DE LOS
BOLETOS VENDIDOS, MULTIPLICANDO EL NUMERO DE
VENDIDOS POR EL IMPORTE ESTIPULADO EN CADA UNO DE
ELLOS.

RECOGE EL DINERO, INTEGRA TALONES DE BOLETOS
VENDIDOS Y FORMATO DIARIO DE CONTROL DE BOLETOS.
ACUDE A LA OFICINA DONDE SE UBICA EL COFRE
CONCENTRADOS DE SEGURIDAD EN COMPANIA DE LOS
ELEMENTOS DE SEGURIDAD.

CIERRA LA OFICINA. EFECTUA ARQUEO DE CAJA DE LOS
INGRESOS OBTENIDOS EN CADA UNO DE LOS ACCESOS,
REGISTRANDO  ESTE EN FORMATO COMPUTARIZADO
LLAMADO “DESGLOSE MONETARIO”

VERIFICA QUE EL IMPORTE ARQUEADO, CORRESPONDA AL
DETERMINADO EN EL CONTROL DE CUPONES VENDIDOS
(No. BOLETOS  VENDIDOS POR IMPORTE = INGRESOS
ARQUEADOS)

CODIFICA FORMATO DE REMISION O RECIBO DE VALORES
PARA SU DEPOSITO A CARGO DE LA COMPANIA DE
TRANSPORTE DE VALORES CONSIGNANDO LOS SIGUIENTES
DATOS.

A.- FECHA.

B.- VALORES RECIBIDOS INAH.

C.- NUMERO DE ENVASES SELLADOS.

D.- IMPORTE QUE CONTIENE EL ENVASE.

E.- ENVASES PARA SER ENTREGADOS A SU SUCURSAL
BANAMEX.

F.- FECHA Y HORA DE SERVICIO

G.- REMITENTE.

H.- FIRMA DE RECIBIDO “SEGURITEC”.

I.- NUMERO DE REMISION “SEGURITEC
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.4.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.-
VENTA DE BOLETOS (CUPONES) DE ACCESO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

25

26

27

28

CODIFICA FORMATO “DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES”
BANAMEX, CUENTA CONCENTRADORA 3615-5
CORRESPONDIENTE A LA VENTA DIARIA DE BOLETOS. POR
EL IMPORTE ARQUEADO. (EN 3 TANTOS).

A.- TESORERIA DEL INAH.
B.- BANCO.
C.- DEPOSITANTE.

INTEGRA  IMPORTE DIARIO VENDIDO EN ENVASE,
FORMATO INFORMATICO, EN ORIGINAL Y COPIA, FORMATO
DE REMISION PARA TRANSPORTE DE INGRESOS DE
SEGURITEC Y DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES.

(3 TANTOS).

DEPOSITA EN COFRE PRINCIPAL:

1.- IMPORTE POR DEPOSITAR EN BANAMEX.

2.- DESGLOSE MONETARIO PARA ENTREGAR A SEGURITEC,
PARA SU DEPOSITO EN BANAMEX. (COPIA) DONDE

FIGURAN:

A.- IMPORTE DESGLOSADO.

B.- NUMERO DE REMISION DE SEGURITEC.

C.- NUMERO DE DEPOSITO BANAMEX

D.- NUMERO DE MACHIHEMBRADORA.

E.- Vo.Bo. DEL DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO.

F.- ACUSE DE RECIBO DE SEGURITEC.

3.- FICHA DE DEPOSITO PARA EL BANCO.
4.- COPIA DE LA REMISION DE SEGURITEC.

ESPERA AL DIA SIGUIENTE A LA  EMPRESA
TRANSPORTADORA DE VALORE, CON LA QUE SDE DIRIGE A
LA OFICINA DONDE SE ENCUENTRA EL COFRE DE DEPOSITO
PRINCIPAL.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.4.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.-
VENTA DE BOLETOS (CUPONES) DE ACCESO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

EMPRESA  TRANSPORTADORA
DE VALORES.

ENCARGADO DE RECOLECCON
DE VALORES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

29

30

31

32

33

35

36

EXTRAE DEL COFRE PRINCIPAL EL DINERO Y
DOCUMENTOS MENCIONADOS EN ACTIVIDAD 27.
EFECTUANDO EL SERVICIO DE “RECUENTO EN PISO”.

INTRODUCE DINERO Y DOCUMENTOS EN VEHICULO
BLINDADO

FIRMA DE RECIBIDO EN ORIGINALES DE.
A.- DESGLOSE MONETARIO.

B.- REMISION DE SEGURITEC.

C.- FICHA DE DEPOSITO.

ARCHIVA COPIA No.l, TURNA AL ENCARGADO DE
RECOLECCION DE VALORES, RECIBE ORIGINALES CON
ACUSE TURNANDO LOS DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

RECIBE AL FINALIZAR EL MES, ORIGINALES CON ACUSE DE
RECIBO DE LA EMPRESA TRANSPORTADORA DE VALORES.
SEGURITEC FICHA DE DEPOSITO, REMISION Y FORMATO DE
DESGLOSE, MONETARIO.

ELABORA REPORTE MENSUAL EN FORMATO INFORMATICO
HIV-1 “LIQUIDACION DE FORMAS VALORADAS” Y PREVIO
ARQUEO DE FORMAS VALORADAS.

INTEGRA AL FORMATO HIV-1 ORIGINALES DE FICHA DE
DEPOSITO REMISION FORMATO DE DESGLOSE MONETARIO.
OBTIENE COPIA.

ENVIA A LA TESORER{A GENERAL DEL INAH, DENTRO DE
LOS PRIMEROS 5 DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE
REPORTA “INFORME DE LIQUIDACION DE FORMAS
VALORADAS HIV-1 JUNTO CON ORIGINALES DE FICHAS DE
DEPOSITO, REMISIONES Y DESGLOSE MONETARIO,
RECABANDO ACUSE DE RECIBO EN COPIAS, ARCHIVA.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS, VENTA DE BOLETOS (CUPONES).

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TESORERIA GENERAL DEL INAH ENCARGADO DE LA RECOLECCION DE
ADMINISTRATIVOS VALORES
—
VERIFICA DOTACION DE v RECABE DOTACION
BOLETOS ~ POR  No. RECIBE SOLICITUD DIARIA DE BOLETOS Y
CONSECUTIVO EN PARA DOTACION DE FORMATO DE CONTROL
ROVENA ! BOLETOS, ENVIA A LA 7

ZAT OFICIO DE
AUTORIZACION 3

DOTACION DE BOLETO

st OFICIO —
Nl ICITILI

RECIBE A LOS

EXPENDEDORES
NO ASIGNADOS A C/U DE
LOS ACCESOS LISTOS
PARA LA VENTA DIARIA,
soLICITA |[«() N S
MEDIANT poLETOS. 8

OFICIO

DOTACION DE BOLETO

:

RECIBE
AUTORIZ
ACION |
AN /LI A A
LOFI ClO g
CONSBGUTIVOS b
\l/
NO RECIBE
ORIGINA
LESCON
M ACI IQE
ACOMOD
R DESGLOS

CUPONES
CONSECUTIVOS

PROVEE
PARA C/U
DE LOS

ACCESOS
o L
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS, VENTA DE BOLETOS (CUPONES).

EXPENDEDORES VISITANTE RESPONSABLE DEL MODULO DE
CHEQUEO
v
RECIBE Y SALUDA AL
A 4 VISITANTE,
) - SOLIC 0
PAGA ACCESA Y SE RV

RECIBEN DOTACION DE
BOLETOS Y ACUDEN A
LA PUERTA DESIGNADA
EN ESPERA DE
VISITANTES 9

DOTACI

v

RECIBEN DEL
VISITANTES EL IMPORTE
ESTIPULADO POR  SU
ACCESO A LA ZONA,
DEPOSITANDO EL MISMO
EL MISMO EN CAJA
CORRESPONDIENTE,

MISMO QUE SERA
RECOLECTADO POR EL
ENCARGADO AL

TERMINAR EL TURNO.

10
ENTREGA BOLETA DE
ACCESO AL VISITANTE,
DIRIGIENDOLO AL

MODULO DE CHEQUEO.
11

BOLETC

DIRIGE HACIA MODULO
DE CHEQUE, ENTREGA
BOLETO. 12

BOLETC

DESPRENDE
ARCHIVA

PERMITE EL ACCESO.

BOLETO DE ACCESO,
TALON,

PROVISIONALMENTE Y

BOLETC

v

INTEGRA AL FINAL DEL
TURNO, TODOS LOS
TALONES,

ENTREGANDOLO AL

ENC. DE RECOLECCION
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DIA MES ANO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS, VENTA DE BOLETOS (CUPONES).

ENCARGADO DE LA RECOLECCION DE VALORES

RECIBE TALONES DE

BOLETOS DE
ACCESO EN
PAQUETES DE 100 EN
100 15

SOLICITA AL
TERMINAR EL
TURNO, AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE
BIENES
CULTURALES,
HABILITE UN
VEHICULO Y LOS
ELEMENTOS DE
SEGURIDAD
DEBIDAMENTE
EQUIPADAS PARA EL
RESGUARDO Y
CUSTORIA DE LOS
INGRESOS  DIARIAS
PARA REALIZAR LA
RECOLECION 16

v

ACUSE CON LOS
TALONES EN EL
VEHICULO A LOS
ACCESOS ACOMPANADO —
POR LOS ELEMENTOS DE
SEGURIDAD, ASIGNADOS
17

ABRE CADA UNO DE LOS
COFRES DE SEGURIDAD
EXTRAYENDO EL
EFECTIVO EN PRESENCIA
DE LOS EXPENDEDORES
18

FORMATO

FORMATO $
DE CONTROL

DIARIO DE BOLETOS

v

v

VERIFICA
CONFORME AL
FORMATO DE
CONTROL DIARIO EL
NUMERO DE
BOLETOS,
RESTANDO DE LOS
FOLIOS

ENTREGADOS AL
EXPENDEDOR, LOS
QUE ESTE REGRESA,

DEBUIENDO
COINCIDER EL
NUMERO DE

TALONES RECIBIDOS
POR EL MONTO DE
CHEQUEO. 19

CIERRA LA OFICNA
EFECTUANDO
ARQUEO DE CAJA DE
LOS INGRESOS
OBTENIDOS EN
CADA UNO DE LOS
ACCESOS,
REGISTRANDO ESTE
EN FORMATO
COMPUTARIZADO
ROMADO
“DESGLOSE
MONETARIO” 22

REGISTRO:
“DESGLOSE MONETARIO”

FORMATO

CONTROL
DIARIO DE BOLETOS

v

VERIFICA QUE EL

v
CUANTIFICA EL
INGRESO DIARIO
POR ACCESO DE LOS
BOLETOS VENDIDOS
Y EN FORMATO
DIARIO DE CONTROL
DE BOLETOS. ACUDE
A LA  OFICINA
DONDE
SE UBICA EL COFRE
CONCENTRADOR
DE SEGURIDAD EN
COMPANIA DE LOS
ELEMENTOS DE
SEGURIDAD 20

IMPORTE
ARQUEADO,
CORRESPONDA AL
DETERMINADO  EN
EL CONTROL
DEBOLETOS
VENDIDOS (No.

BOLETOS VENDIDOS
* IMPORTE =
INGRESOS
ARQUEADOS). 23

v

CODIFICA FORMATO
DE REMISION O
RECIBO DE
VALORES PARA SE
DE POSITO A CARGO
DE LA CIA DE
TRANSPORTE DE
VALORES 24

DE CONTROL T
DIARIO DE BOLETOS

VS.

FORMATO
DE CONTROL
DIARIO DE BOLETOS

RECOGE EL DINERO
INTEGRA TALONES

DE BOLETOS
VENDIDOS Y
FORMATO DE

CONTROL DIARIO DE
BOLETOS, ACUDE A
OFICINA DONDE DE
UBICA EL COFRE
CONCENTRADOR DE

SEGURIDAD EN
CCOMPANIADE LOS
ELEMENTOS DE

SEGURIDAD 21

CODIFICA FORMATO
DEPOSITO EN CTA.
DE CHEQUES
BANAMEX,
CONCENTRADORA
No. 3615-5 DE LA
VENTA DIARIA DE
BOLETOS EN 3
TANTOS 25

TESORERIA INAH

DEPOSITANTE

vumzZOor »-
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DIA MES ANO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS, VENTA DE BOLETOS (CUPONES).

ENCARGADO DE LA RECOLECCION DE VALORES

EMPRESA TRANSPORTADORA DE VALORES

INTEGRA IMPORTE
DIARIO VENDIDO EN
ENVASE, FORMATO

INFORMATICO EN
ORIGINAL Y COPIA,
FORMATO DE
REMISION PARA
TRANSPORTE Y

DEPOSITO POR LA CIA.
TRANSPORTISTA DE
VALORES 26

DESGLOSE

MONETARIO,
BOLETOS, CONTROL
OVENTAS 0

REMISION CIA, DE
TRANSPORTE DE
VALORES 0

EPOSITO
BANCARIO

l

DEPOSITA EN COFRE
PRINCIPALMENTE:
IMPORTE POR
DEPOSITAR.

DESGLOSE
MONETARIO.

FICHA DE DEPOSITO.
COPIA DE REMISION DE
EMPRESA DE VALORES.

DESGLOSE

MONETARIO,
BOLETOS, CONTROL
OVENTAS 0

REMISION CIA, DE
TRANSPORTE DE
VALORES 0

1

DEPOSITO
BANCARIO

!

ESPERA
AL DIA

e

A 4

EXTRAE DEL COFRE
PRINCIPALMENTE

DINERO Y DOCTOS.
MENSIONADOS EN

ACTIVIDAD 27
RECUENTO
29
DESGLOSE
MONETARIO,
BOLETOS, CONTROL |!
OVENTAS 0

REMISION CIA, DE
TRANSPORTE DE
VALORES ACUSE

0

DEPOSITO
BANCARIO ACUSE

INTROD
UCE

NINIEDN

l

FIRMA DE RECIBIDO EN
ORIGINALES DE
DESGLOSE REMISION Y
DEPTO. BANCARIO

31

DESGLOSE
MONETARIO,

CONTROL OVENTAS
0

REMISION CIA, DE
TRANSPORTE DE
VALORES 0

DEPOSITO
BANCARIO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO:1V.1.1.3.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS, VENTA DE BOLETOS (CUPONES).

DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS

RECIBE AL FIN DE MES
ORIGINALES  C/ACUSE
DE RECIBO DE LA

EMPRESA DE
TRANSPORTE DE
VALORES:

FICHA DE DEPOSITO
REMISION

FORMATO DE

DESGLOSE MONETARIO
33

DESGLOSE
MONETARIO,

CONTROL DE
BOLETOS

TRANSPORTE

DEPOSITO
BANCARIO

ELABORA REPORTE
MENSUAL EN
FORMATO HIV-I
“LIQUIDACION DE
FORMAS VALORADAS”.
34
HIV-I

INTEGRA AL FORMATO
HIV-I ORIGINALES DE
FICHA DE DEPOSITO,
REMISION Y DESGLOSE
MONETARIO, OBTIENE
COPIAS. 35

DESGLOSE
MONETARIO

REMISION
TRANSPORTES

CIA
0

DEPOSITO
BANCARIO

REPORTE

REMISION CIA, DE

0

MENSUARIO HIV-T 0

v

ENVIA A LA
TESORERIA  GENERAL
DEL INAH, DENTRO DE
LOS PRIMEROS 5 DIAS
POSTERIORES AL MES
QUE SE REPORTA:

“INFORME DE
LIQUIDACION DE
FORMAS VALORADAS
HIV-I  JUNTO  CON
ORIGINALES DE
FICHAS DE DEPOSITO,
REMISIONES Y
DESGLOSE
MONETARIO,

RECABANDO ACUSE DE
RECIBO EN COPIAS,
ARCHIVA. 36

DESGLOSE
MONETARIO ACUSE

REMISION
TRANSPORTES
ACUSE 1

DEPOSITO
BANCARIO ACU:

REPORTE M
HIV-I ACUSE

‘ TERMINO ’

SE

1

ENSUAL

1
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IVV.1.1.4.- CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR

CONCEPTOS VARIOS.
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IV.-1.1.4.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- AREA DE RECURSOS FINANCIEROS.- RECURSOS

AUTOGENERADOS.

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS

FINANCIEROS.

- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE

TEOTIHUACAN.
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IV.1.1.4.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE INGRESOS POR “CONCEPTOS VARIOS™ A LA
ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN DESDE SU REQUISICION A LA TESORERIA GENERAL

DEL INAH HASTA EL DEPOSITO EN CUENTA CONCENTRADORA.
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1V.1.1.4.3.-NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR NO SA-001/0GG EMITIDO POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

LA OBSERVANCIA Y APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS AQUi PRESENTADOS ES DE
CARACTER OBLIGATORIO Y SU APLICACION QUEDA BAJO LA ESTRICTA
RESPONSABILIDAD DEL TITULAR A CARGO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT.

INVARIABLEMENTE LOS INGRESOS DERIVADOS DEL OTORGAMIENTO DE
CONCESIONES POR EL USO DE ESPACIOS EN LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN DEBERAN SER DEPOSITADOS EN LA CUENTA NO. 186423-1 SUCURSAL
270 DE BANAMEX EN SAN ANGEL D.F. A NOMBRE DE LA COORDINACION NACIONAL DE
CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS.

POR EL ACCESO DE VIDEOCAMARAS A LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN,
EN CUALQUIER DIA DE LA SEMANA SE DEBERAN COBRAR + 30.00 (TREINTA PESOS
00/100 M.N.), MISMO QUE SOLO SERA VALIDO EN EL DIA EN QUE SE EXPIDIO.

LOS PERMISOS PARA FILMACION, VIDEOGRABACION Y TOMAS FOTOGRAFICAS
DENTRO DE LA ZONA ARQUEOLOGICA Y MUSEO DE SITIO DE TEOTIHUACAN, ASI COMO
FILMACION O VIDEOGRABACION DE IMAGENES FOTOGRAFICAS DE ESTE PATRIMONIO
SOLO PODRAN SER OTORGADOS A CAMBIO DE LAS SIGUIENTES CUOTAS:

a) POR DIA +4460.00

b) POR C/30 MINUTOS DE FILMACION O VIDEOGRABACION, UNICAMENTE
DE IMAGENES YA IMPRESAS E INDEPENDIENTES DEL PERMISO PARA EL
USO O REPRODUCCION SENALADOS EN EL ARTICULO 178-B DE LA LEY
FEDERAL DE DERECHOS. +279.00
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h)

40% DE LAS CUOTAS ANTES SENALADAS A LAS INSTITUCIONES
PUBLICAS DEDICADAS A LA PROMOCION, ENSENANZA O
INVESTIGACION DE LA CULTURA LA CIENCIA O EL ARTE.

TOMAS FOTOGRAFICAS POR DIA EN LA ZONA ARQUEOLOGICA O MUSEO
DE SITIO  +2230.00

TOMAS FOTOGRADFICAS POR DIA EN LA ZONA ARQUEOLOGICA O
MUSEO DE SITIO REALIZADAS POR INSTITUCIONES PUBLICAS O MUSEO
DE SITIO REALIZADAS POR INSTITUCIONES PUBLICAS DEDICADAS A LA
PROMOCION, ENSENANZA O INVESTIGACION DE LA CULTURA, LA
CIENCIA O EL ARTE, PAGARAN 60% DEL INCISO ANTERIOR
1338.00

INVARIABLEMENTE LAS AUTORIDEDES E INSTITUCIONES PUBLICAS
COMPETENTES EN LA INVESTIGACION, CONSERVACION, REALIZACION Y
RECUPERACION DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E
HISTORICOS NO PAGARAN LOS DERECHOS ESTABLECIDOS DE ACUERDO
A LA LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICAS,
ARTISTICOS E HISTORICOS.

EN EL CASO DE LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE:
EXPOSICIONES, FERIAS, REGALIAS, COLEGIATURAS POR CURSOS,
DIPLOMADOS, MAESTROS, DIAPOSITIVAS, VENTA DE BASE DE
LICITACION, FOTOCOPIAS, MATERIAL DE DESPERDICIO, ESTOS DEBERAN
DEPOSITARME EN LA CUENTA CONCENTRADORA DE LA TESORERIA
GENERAL No.3615-5 DE CONFORMIDAD CON EL DIGITO IDENTIFICADOR
DEL CONCEPTO DEL DEPOSITO.

SERA RESPONSABILIDAD DEL DIRECTOR DE LA ZAT GENERADORA DE
INGRESOS REQUISITAR Y REMITIR A LA TESORERIA GENERAL DEL INAH
EL FORMATO MENSUAL HIV-2 “LIQUIDACION DE INGRESOS VARIOS”
DENTRO DE LOS CINCO DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE REPORTA.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.1.4.4-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS

POR VENTA DE “CONCEPTOS VARIOS”.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ~ AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.- AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS.

1

SOLICITA EN BASE A LAS NECESIDADES DE LA ZONA,
BLOCKS DE “RECIBOS VARIOS” A LA TESORERIA DEL INAH.

ACOMODA LOS BLOCKS DE “RECIBOS VARIOS”, POR
NUMERO DE FOLIO. ASIGNANDO UNA NUMERACION PARA
DIFERENTE TIPO DE INGRESO.

A.- PERMISOS DE ACCESO DE VIDEOCAMARAS.
FILMACION Y TOMAS FOTOGRAFICAS.

B.- CONCESIONES.

C.- PERMISOS PARA FILMACIONES, VIDEOGRABACION Y
TOMAS FOTOGRAFICAS DE MONUMENTOS
ARQUEOLOGICOS, MUSEOS O IMAGENES FOTOGRAFICAS,
PROFESIONALES.

ENTREGA BLOCKS DE “RECIBOS VARIOS” DIARIAMENTE EN
CADA UNO DE LOS ACCESOS.

REGISTRA EN FORMATO DE CONTROL DE INGRESOS
VARIOS LOS NUMEROS DE FOLIO DE LOS BLOKS
ENTREGADOS.

VERIFICA QUE LOS RECIBOS AL CONCLUIR EL TURNO
CORRESPONDAN A LOS DEL BLOCK ENTREGADO Y SEAN
CONSECUTIVOS O ESTEN CANCELADOS.

VERIFICA QUE LOS IMPORTES COBRADOS CONCUERDEN
CON LAS CUOTAS ESTABLECIDAS EN CIRCULAR 001/0.

CUANTIFICA INGRESOS VARIOS.

ELABORA EN BASE A SU CUANTIFICACION FORMATO DE
CONTROL DE VENTA DIARIA.

CONSTATA QUE EL IMPORTE RECOLECTADO EN EFECTIVO
SEA ACORDE CON LA CUANTIFICACION DE RECIBOS.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.1.4.4-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS
POR VENTA DE “CONCEPTOS VARIOS”.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ~ AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

10

11

12

13

PREPARA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA
(VER PROCEDIMIENTO CONTROL DE RECURSOS
AUTOGENERADOS.- VENTA DE CUPONES DE ACCESO) LOS
DEPOSITOS DIARIOS BANCARIOS A TRAVES DE LA EMPRESA
DE TRANSPORTE DE VALORES CONTRATADA.

ELABORA INFORME PROCESADO INFORMATICAMENTE
“REPORTE DE FICHAS DE DEPOSITO POR RECIBOS DE
INGRESOS VARIOS” (HVI-2) EN EL QUE CONCENTRA LOS
NUMEROS DE FOLIO DE LOS RECIBOS Y LOS INGRESOS
DIARIOS CORRESPONDIENTES POR CADA  ACCESO.
REPORTANDO EL TOTAL DE RECIBOS Y EL INGRESO
MENSUAL OBTENIDO.

ENVIA DENTRO DE LOS PRIMEROS 5 DIAS AL MES QUE
REPORTA EL REPORTE MENSUAL DE INGRESOS VARIOS
(HIV-2) A LA TESORERIA DEL INAH. ANEXANDO LOS
DEPOSITOS DIARIOS EN CUENTA CONCENTRADORA 3615-5
DE BANAMEX Y REMISION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE
DE VALORES SEGURITEC.

OBTIENE ACUSES DE RECIBO EN COPIAS DEL INFORME HIV-2
DEPOSITO BANCARIO Y REMISION DE TRANSPORTE DE
VALORES Y ARCHIVA.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA |AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: 1V.1.1.4.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.- VENTAS “CONCEPTOS VARIOS”.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS

INICIO

SOLICIT
AY

BLOC
FILMS PROFESIONALES C

DE LOS ACCESOS
3

NRTIENI
ACOMODA
BLOCK
BLOCK PERMISO
DE ACCESO, PARA [
VIDEO,CAMARAS, | DIFERENTE | R
FILMS Y FOTOS A TESORERIA \ o
— v Els
] LANCO R |
BLOCK ENTREGA DIARIO D
CONCFSIONES R BLOCKS DE RECIBOS INTERESADO E
VARIOS EN CADA UNO 0

PUERTA

1
FOLIO X
FOLIOY

¥

¢ v
PUERTA
3
v
A

y

REGISTRA EN FORMATO
“CONTROL DE INGRESOS
VARIOS No. DE FOLIO
DE BLOCKS
ENTREGADOS

4 FOLIOS

ENTREGADOS
- REINTEGRADOS
- FOLIOS VENDIDOS

VERIFICA QUE LOS RECIBOS
AL CONCLUIR TURNO,
CORRESPONDAN A LA
DOTACION, SEAN
CONSECUTIVOS O
CANCELADOS 5

v

VERIFICA QUE LOS
RECIBOS AL CONCLUIR
EL TURNO FUERON
COBRADOS CON CUOTAS
ESTABLECIDAS 6

:

CUANTIFICA INGRESOS
VARIOS.
7

A 4

ELABORA EN BASE A SU
CUANTIFICACION
FORMATO DE CONTROL
DE VENTA DIARIA.

8

v

CONSTANTA QUE EL
IMPORTE RECOLECTADO
EN EFECTIVO
CORRESPONDA A LA DE
LOS RECIBOS. 9

REMISION

v

PREPARA DEPOSITO
BANCARIO A TRAVES DE
LA EMPRESA DE
TRANSPORTES

DEPOSITO
BANCARIO

v

ELABORA INFORME
INFORMATICO HIV-2
“REPORTE DE FICHAS DE

INFORME HIV-2

HVI-2
12

DEPOSITO POR INGRESOS R. FICHAS DE
VARIOS”. 11 DEPOSITOS DE
RECIBOS
¢ | ING. VS RECIBOS
ENVIA A LA TESORERIA
DEL INAH DENTRO DE TESORERIA INAH
L PRIMEROS DIA!
0S5 (0N} S V-2

0

D

\ 4

OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN COPIAS

BANCARIO

EPOSITO

REMISION
EMPRESA DE
TRANSPORTE DE
VACACIONES

0

L

BANCARIO

HIV-2

DEPOSITO

REMISION
EMPRESA
TRANSPORTISTA 1
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1V.1.1. 5. -CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS
POR COBRO DE CONCESIONES.
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DIA

MES

10

00

1V.1.1.5.1.-RESPONSABL ES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO.

- AREA DE COBRANZAS POR CONCESIONES.

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE

TEOTIHUACAN.
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DIA

MES
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00

IV.1.1.5.2.-OBJETIVO

APOYAR A LA COORDINACION NACIONAL DE BIENES Y SERVICIOS DEL INAH PARA
DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE INGRESOS POR OTORGAMIENTO DE
CONCESIONES EN LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN DESDE SU COBRO HASTA SU
DEPOSITO EN LA CUENTA CONCENTRADORA DE AL COORDINACION NACIONAL DE BIENES Y

SERVICIOS.
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1V.1.1.5.3.-NORMAS DE OPERACION

- LOS INGRESOS DERIVADOS DEL OTORGAMIENTO DE CONCESIONES POR USO DE
ESPACIOS EN LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN SE DEBERAN DEPOSITAR EN
LA CUENTA No.186423-1, SUCURSAL 270 DE BANAMEX EN SAN ANGEL, D.F. A NOMBRE
DE LA COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOSION DE BIENES Y SERVICIOS,
QUIEN A SU VEZ INFORMARA MENSUALMENTE DE LA CAPTACION A LA CNRF.

- INVARIABLEMENTE LOS RESPONSABLES DE LA INSTRUMENTACION DEL
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR
CONCESIONES, DEBERAN ESTABLECER UN SISTEMA CONTABLE DE INGRESOS POR
CONCESIONES QUE COMPRENDA LA CAPTACION Y REGISTRO DE LAS OPERACIONES
FINANCIERAS, SIENDO TAMBIEN SU RESPONSABILIDAD LA CONFIABILIDAD DE LAS
CIFRAS.

- LA CONTABILIZACION DE LOS INGREOS POR CONSECIONES EN LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN DEBERA ESTAR RESPALDADA POR LOS
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS Y JUSTIFICATIVOS ORIGINALES.

- SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
ZONA ENVIAR UN REPORTE MENSUAL DE INGRESOS POR CONCESIONES A LA
TESORERIA DEL INAH, A LA COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOSION DE
BIENES Y SERVICIOS, Y A LA CNREF.

- EL SISTEMA CONTABLE DE CONCESIONES DEBERA CONTAR CON REGISTROS
AUXILIARES QUE MUESTREN DE MANERA SISTEMATICA LOS ADEUDOS, INTERESES Y
PAGOS.

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No SA-001/0 EMITIDO POR EL INSTITUTO NACIONAL
DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS APLICADAS
POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA, ASI COMO
PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.1.5.4.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS

POR CONCESIONES.

DEPENDENCIA:DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS REC. FINANCIEROS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

CONCESIONARIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.- AREA DE
COBRANZAS POR CONCESIONES

1

ACUDE AL DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE LA ZONA CON SU ULTIMO RECIBO DE PAGO A EFECTO
DE REALIZAR EL CORRESPONDIENTE AL MES PROXIMO
ANTERIOR.

RECIBE AL CONCESIONARIO, VERIFICA EN REGISTRO SI EL
CONCESIONARIO ESTA ACTUALIZADO EN SUS PAGOS.

NO TIENE CUOTAS ATRASADAS, PASA A LA ACTIVIDAD

NO. 4.

SI TIENE CUOTAS ATRASADAS PASA A LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

DETERMINA EN SU CASO LAS CUOTAS ATRASADAS Y LOS
INTERESES GENERADOS.

COBRA CUOTA MENSUAL Y ENTREGA RECIBO ORIGINAL
CORRESPONDIENTE ARCHIVANDO PROVISIONALMENTE 2
TANTOS 1 (TESORER{A) Y 2 (ACUSE).

ELABORA FICHA DE DEPOSITO BANCARIA A LA CUENTA DE
LA COORDINACION NACIONAL DE BIENES Y SERVICIOS DEL
INAH Y OBTIENE ACUSE EN ORIGINALES.

ELABORA MENSUALMENTE RELACION DE INGRESOS.

INTEGRA FICHAS DE DEPOSITO DIARIO ORIGINALES
SELLADAS POR EL BANCO AL REPORTE MENSUAL DE
INGRESOS.

ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH Y A LA
CNCPBYS REPORTE MENSUAL DE INGRESOS POR
CONCESIONES ANEXANDO FICHAS DE DEPOSITO SELLADAS
POR EL BANCO.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA |AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVO. COBRENZA DE CONCESIONES

PROCEDIMIENTO: IV.1.1.5.5.-CONTROL DE RECURSOS

AUTOGENERADOS POR CONCESIONES.

CONCESIONARIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS

COBRANZA POR CONCESIONES

INICIO

ACUDE AL DEPTO

ADMVO. C/ ULTIMO
RECIBO DE PAGO A
EFECTOS DE PAGO MES

1

ULTIMO
RECIBO
DE PAGO

RECIBO ORIGINAL

v

RECIBE AL

VERIFICA
ADEUDOS EN
REGISTRO.

ULTIMO

RECIBO DE PAGO

CONCESIONARIO

]

2
REGISTRO
DE PAGOS

DAS

CUOTAS
ATRASA

BLANCO
ORI

BLANCO

RECIBO ORIGINAL
BLANCO

A

ARCHIVA.

DETERMINA ATRASO,
INTERESES COBRA,
ENTREGA RECIBO Y

3

BANAMEX
CIA.
CONCEN-

TRADORA

COBRA, ENTREGA
RECIBO BLANCO Y

<
ARCHIVA TANTOS N
VERDE Y ROSA.
4
RECIBO REC.
BLANCO ERDE

ELABORA FICHA
DE DEPOSITO
BANCARIA A LA
CUENTA DE LA

POR

RELACION INGRESOS

A CNCPBYS 5
TESORERIA
ELABORA
MENSUALMENTE

CONCESIONES 6

RELACION
MENSUAL
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA |AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVO. COBRENZA DE CONCESIONES

PROCEDIMIENTO: IV.1.1.5.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCESIONES.

TESORERIA DEL INAH

DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS.- COBRANZAS.

CUENTA

TESORERIA
INAH
RECIBE

A

INTEGRA FICHAS DE
DEPOSITO SELLADAS POR

EL BANCO AL REPORTE

MENSUAL INGRESOS POR

CONCESIONES 7 [rerortE
MENSUAL

BANCO

DEPOSITO

ARCHIVO ACUSE

INGRESOS POR
CONCESIONES

A 4

&
<

DEPOSITOS

DE LA CNCPBYS

INGRESOS POR
CONCESIONES

A

REPORTE MENSUAL

0

REP.

DEPOSITOS CUENTA
DE LA CNCPBYS

A

ENVIA MEDIANTE OFICIO
A TESORERIA REPORTE
MENSUAL Y DEPOSITOS 8

MENSUAL INGRESOS
CONCESIONES 0 1

REPORTE MENSUAL
INGRESOS POR
CONCESIONES — ACUSE

1

ACUSE

\ 4

TERMINO

».| DE LA CNCPBYS

—— DEPOSITOS CUENTA
>

C
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DIA
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ANO

10

00

1V.1.1.6—_ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS

90



N[ /A [H @}J MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
“”“\Vh\‘ﬂ' ©” |LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN

DIA
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IV.1.1.6.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

- DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO.

- AREA DE RECURSOS FINANCIEROS.- GASTO BASICO Y

PROYECTOS.

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.
- AREAS RESPONSABLES DE LOS PROYECTOS ESPECIFICOS

Y GASTOS BASICOS
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1V.1.1.6.2.-OBJETIVO

DETERMINAR LAS DIFERENCIAS Y SU ORIGEN ENTRE EL ESTADO DE CUENTA DEL BANCO Y
EL AUXILIAR DE BANCOS, PARA HACER CONCORDAR LOS SALDOS Y DETERMINAR LOS

MOTIVOS QUE DIERON LUGAR A LAS DIFERENCIAS DETECTADAS.
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IV.1.1.6.3.-NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No SA-001/0 EMITIDO POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER APERTURA DE CUENTA BANCARIA DEBERA
TRAMITARSE Y CONTAR CON LA AUTORIZACION DE LA CNRF.

SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
ZAT ACOMPANAR LOS INFORMES SOBRE LAS OPERACIONES REALIZADAS EN
MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS POR LA CNRF DE LA CORRESPONDIENTE
CONCILIACION BANCARIA.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.6.4-ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS. - RECURSOS
FINANCIEROS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

RESPONSABLES DEL REGISTRO
Y CONTROL DEL GASTO BASICO
Y PROYECTOSESPECIFICOS.

DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVODE LA ZA.T.

1

REGISTRA CONFORME SE VAN DANDO LOS INGRESOS
(ASIGNACIONES MINISTRADAS) Y EGRESOS
COMPROBANTES DE GASTO) EN LIBRO AUXILIAR DE
BANCOS COMPUTARIZADO, TODOS LOS MOVIMIENTOS
EFECTUADOS EN FORMA CRONOLOGICA Y
CONSECUTIVA.

MENSUALMENTE

RECIBE O RECOGE EL ESTADO DE CUENTA DEL BANCO
EN LA SUCURSAL CORRESPONDIENTE.

COTEJA Y CONCILIA INFORMACION CON SU REGISTRO
AUXILIAR DE BANCOS COMPARADO CONTRA EL ESTADO DE
CUENTA DE TODOS LOS MOVIMIENTOS EJECUTADOS EN EL
MES.

ELABORA FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA DE
LAS DIFERENTES CUENTAS EN ORIGINAL, EN BASE AL
REGISTRO DIARIO DE BANCOS Y EL ESTADO DE CUENTA,
ANOTANDO EN ESTE FORMATO LAS CORRECCIONES Y
MOVIMIENTOS EN TRANSITO CORRESPONDIENTE.

ANEXA AL FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA, EL
REGISTRO AUXILIAR DE BANCOS Y EL ESTADO DE
CUENTA BANCARIO, TURNANDOLO A LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO.

RECIBE CONCILIACION, REGISTRO Y ESTADO DE
CUENTA, REVISA.

- CONCILIACION BANCARIA INCORRECTA, REGRESA
A LOS RESPONSABLES DEL REGISTRO Y CONTROL
DEL GASTO BASICO Y PROYECTOS ESPECIFICOS
PARA SU CORRECCION, REGRESANDO A LA
ACTIVIDAD N 4.

- CONCILIACION BANCARIA CORRECTA, REGRESA A
LOS RESPONSABLES DEL REGISTRO Y CONTROL
DEL GASTO BASICO Y PROYECTOS ESPECIFICOS
CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD SIGUIENTE.
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DIA

MES

00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.1.6.4.-

BANCARIAS.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS. - RECURSOS

FINANCIEROS.

ELABORACION DE CONCILIACIONES

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

7

RECIBE CONCILIACION BANCARIA REVISADA, REGISTRO
AUXILIAR DE BANCOS Y ESTADO DE CUENTA BANCARIA,

ARCHIVA PERMANENTEMENTE.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA |AREA DEPARTAMENTO DE APOYO

ADMINISTRATIVO. RECURSOS FINANCIEROS.

PROCEDIMIENTO: 1V.1.1.6.5-ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

RESPONSABLE DEL REGISTRO Y CONTROL DEL GASTO

DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA

ASIGNACIONES
MINISTRADAS

COMPROBACIONES
POLIZA CHEQUES

y

RECIBE O VERIFICA
ESTADO DE CUENTA
MENSUAL DEL
BANCO

2

ESTADO DE CUENTA

MENSITAT

COTEJA REGISTRO
DE BANCOS
CONTRA ESTADOS
DE CUENTA
BANCARIOS.

3

ESTADO DE
CUENTA

BANCARIOS

REGISTRO AUXILIAR
RANCOS

ELABO
RA EN

CNDNA

CONCILIACION
RANCARTA

ANEXA ALA
CONCILIACION
BANCARIA, EL
AUXILIAR DE

BASICO Y PROYECTOSESPECIFICOS. ZAT.
REGISTRO INGRESOS
EGRESOS AUX..BANCOS v
1
RECIBE
CONCILIACION,
REVISA.

6

\\CONC]L[ACION

AUXILIAR DE BANCO

ESTADO DE CUENTA

CONCILIA-
CION
CORRECTA

CONCILIACION
BANCARIA

AUXILIAR

DE BANCOS

ESTADO
ENTA
BANCARIO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA |AREA : DEPARTAMENTO DE APOYO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVO. RECURSOS FINANCIEROS.

PROCEDIMIENTO: 1V.1.1.6.5-ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

RESPONSABLE DEL REGISTRO Y CONTROL DE GASTO BASICO Y PROYECTOSESPECIFICOS

RECIBE CONCILIACION,
BANCARIA, REVISADA,
REGISTRO AUXILIAR DE
BANCOS Y ESTADO DE
CUENTA BANCARIA,
ARCHIVA
PERMANENTEMENTE.

7

CONCILIACION
RANCARTA

AUXILIAR DE BANCO

ESTADO DE CUENTA
BANCARIA

\ 4

( TERMINO ) v
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1V.1.2-RECURSOS MATERIALES
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1V.1.2.1.-CONTROL DE ACTIVO FIJO.
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IV.1.2.1.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

- DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO.

- AREA DE RECURSOS MATERIALES. — ALMACEN DE ACTIVO FIJO.

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES.

- ALMACEN GENERAL DEL INAH.

- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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IV.1.2.1.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVO FIJO QUE PERMITA MANTENER
ACTUALIZADO EL INVENTARIO Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES PARA

CONSERVACION Y APROVECHAMIENTO.

SU MEJOR
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IV.1.2.1.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No SA-001/0 EMITIDO POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- INVARIABLEMENTE LA ELABORACION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES
INMUEBLES DE LA ZAT. SE HARA EN BASE AL LISTADO PRELIMINAR QUE ENVIA LA
CNRM DONDE FIGURAN LOS NUMEROS CORRESPONDIENTES.

- SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
ZAT TRAVES DEL ENCARGADO DE ALMACEN DE ACTIVO FIJO, COMPARAR EL
LISTADO DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO ENVIADO POR LA CNRM CONTRA LOS
BIENES QUE SE LOCALIZAN REALMENTE EN LA ZONA, YA SEA RESGUARDADOS POR
EL PERSONAL O EN EL ALMACEN, E INFORMAR VERAZ Y OPORTUNAMENTE A DICHA
COORDINACION SOBRE LAS DIFERENCIAS DETALLADAS, FALTANTES, SOBRANTES Y
BIENES PROPUESTOS PARA BAJA.

- EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A TRAVEZ DEL ENCARGADO
DE ALMACEN DE ACTIVO F1JO, DEBERA PROCEDER A ETIQUETAR CADA UNO DE LOS
BIENES MUEBLES LOCALIZADOS CON LOS NUMEROS PROPORCIONADOS EN LISTADO
ENVIADO POR LA CNRM.

- ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS,
ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS RESGUARDOS DE LOS BIENES DEBIDAMENTE
FIRMADOS POR CADA UNO DE LOS USUARIOS ASI COMO SABER EN TODO MOMENTO
DONDE SE LOCALIZA CADA MUEBLE.
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.1.4.-CONTROL DE ACTIVO F1JO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTTHUACAN

ADMINISTRATIVOS.- RECURSOS MATERIALES.

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
COORDINACION NACIONAL DE 1 ENVIA LISTADO DE BIENES MUEBLES DE LA ZONA
RECURSOSMATERIALES DEL ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.

INAH.
DIRECCION DE LA ZONA 2 RECIBE LISTADO DE BIENES MUEBLES DE LA ZONA
ARQUEOL OGICA DE INSTRUYE AL  DEPARTAMENTO  DE SERVICIOS
TEOTIHUACAN. ADMINISTRATIVOS PARA SU ACTUALIZACION.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 3 RECIBE INSTRUCCION Y LISTADO DE BIENES MUEBLES.
ADMINISTRATIVO DE LA ZONA. SOLICITA AL ENCARGADO DE CONTROL DE ACTIVO FIJO
REALICE EL INVENTARIO CORRESPONDIENTE.
ENCARGADO DE ALMACEN DE 4 RECIBE INSTRUCCION PARA ELABORAR INVENTARIO FiSICO
ACTIVO FIJO. DE BIENES MUEBLES. EN BASE A LISTADO PRELIMINAR.
5 ACUDE A LAS DIFERENTES AREAS PARA VERIFICAR LA
EXISTENCIA DE LOS BIENES.
6 ELABORA NUEVO LISTADO CON LA DESCRIPCION

DETALLADA DE LOS BIENES, DEBIENDO CONTENER LO
SIGUIENTE:

A.- DESCRIPCION EL BIEN.

B.- No. DE INVENTARIO.

C.- No. DE SERIE.

D.- MARCA

E.- MODELO

F.- FECHA DE RESGUARDO-

G.- VALOR DE ADQUISICION

H.- NOMBRE DEL EMPLEADO QUE RESGUARDA EL BIEN.

DETERMINA SI FALTA REQUISITAR EN EL NUEVO LISTADO
ALGUNO DE LOS DATOS ANTERIORES.

- SI FALTA REQUISITAR ALGUNA DE LOS DATOS
ANTERIORES PROCEDE A REGULARIZARLO DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.
REGRESA A LA ACTIVIDAD 5.

- SINO FALTA REQUISITAR ALGUN DATO, CONTINUA EN
LA SIGUIENTE ACTIVIDAD.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.1.4.-CONTROL DE ACTIVO F1JO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.- RECURSOS MATERIALES.
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
8 ETIQUETA UNO A UNO DE LOS BIENES MUEBLES EN BASE
AL INVENTARIO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA.
9 VERIFICA EN EL LISTADO EL NOMBRE DEL EMPLEADO

QUE USA Y TIENE BAJO SU RESGUARDO EL BIEN.

10 ELABORA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS EL RESGUARDO
CORRESPONDIENTE DISTRIBUIDAS COMO SIGUE.
ENTREGA RESGUARDO AL USUARIO DEL BIEN MISMO
QUE FIRMA DE RESGUARDO EN LOS 3 TANTOS,
QUEDANDOSE CON EL ORIGINAL.

11

12 ENVIA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES, COPIA N. 1 DEL RESGUARDO
DEBIDAMENTE  REQUISITADA CON FIRMA DEL
RESGUARDANTE. ARCHIVA LA COPIA N. 2 DEL
RESGUARDO.

13 ACTUALIZA OPORTUNA Y PERMANENTEMENTE EL
RESGUARDO Y UBICACION DE LOS BIENES CONFORME SE
VAN PRESENTANDO LOS MOVIMIENTOS ALTAS Y BAJAS,
REGULARIZANDO LOS RESGUARDOS
CORRESPONDIENTES, REGRESA AL PUNTO 7.

TERMINO
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DIA

MES ANO

10

3 00

DEPENDENCIA:DIRECCION

DE LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO

DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS. RECURSOS MATERIALES.

PROCEDIMIENTO: IV.1.2.1.5.-CONTROL DE ACTIVO FlLIO.

COORDINACION NAL. REC.
MATERIALES.

DIRECCIONDE LA ZA.T.

DEPTO. DE SERVICIOS ENCARGADO DE ALMACEN DE
ACTIVO FIJO.

ADMVO. ZAT.

INICIO

— —

ENVIA LISTADO
DE BIENES
MUEBLES

1

LISTADO BIENES
INMUEBLES

LISTADO BIENES

INMUEBLES

v
RECIBE INSTRUCCION
RECIBE LISTADO Y LISTADO, SOLICITA
DE BIENES SE REALICE
MUEBLES, INVENTARIO 3
INSTRUYE 2

LISTADO BIENES

RECIBE
INSTRUC

~IAN D

INMUEBLES

v

TISTADO BIENES
INMUEBLES

ACUDE A
LAS
ARFAS

v

ELABORA NUEVO
LISTADO CON LA
DESCRIPCION
DETALLADA DE LOS
BIENES

6 LISTADO

!

ACTUALIZADO

DETERMINA ST FALTA
REQUISITAR ALGUNO
DE LOS DATOS

ANTERIORES. 7

!

FALTA
ALGUNO

ETIQUETA CADA UNO
DE LOS MUEBLES EN
BASE AL
INVENTARIO

8

+

VERIFICA QUE
EMPLEADO ESTA A
CARGO DEL BIEN
MUEBLE.

9

v

ELABORA EN
ORIGINAL Y 2 COPIAS
EL RESGUARDO
CORRESPONDIENTE

10 1

y

RESGUARDO 0

]
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DEPENDENCIA:DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS. RECURSOS
MATERIALES.

PROCEDIMIENTO: IV.1.2.1.5.-CONTROL DE ACTIVO FLJO.

DIRECCION

DE

RECURSOSMATERIALES

USUARIO

ALAMACEN DE ACTIVO FIJO

RESGUARDOS

| RESGUARDO. FIRMA

RESGUARDO
FIRMA

| RESGUARDO. FIRMA F
1

ENTREGA
RESGUARDO
AL USUARIO, MISMO
QUE

FIRMA, QUEDANDOSE
CON ORIGINAT

"

RESGUARDO

FIRMA RESGUARDO |

FIRMA RESGUARDO

ENVIA
' MEDIANTE

A

\V

| oricio

DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE
RECURSOS

MATERIALES

OFICIO ACUSE

1 REC.

ACTUALIZA
CONTINUAMENTE EL
RESGUARDO, ALTAS,
BAJAS. Y
MODIFICACIONES 13

\ 4

‘ TERMINO ’
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1V.1.2.2.-CONTROL DE BIENESDE CONSUMO.
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IV.1.2.2.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

- DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO.

- AREA DE RECURSOS MATERIALES. — ALMACEN DE BIENES DE

CONSUMO.

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES.

- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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IV.1.2.2.2.-OBJETIVO

SALIDAS DE ALMACEN EN BASE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

DESARROLLAR UN SISTEMA DE SUMINISTROS DE BIENES DE CONSUMO ACORDE A LAS
NECESIDADES DE OPERACION DE LA ZONA Y UN ADECUADO MANEJO DE ENTRADAS Y
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NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No SA-001/0 EMITIDO POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- INVARIABLEMENTE LAS AREAS TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN PARA LA OBTENCION DE BIENES CONSIDERADOS
DE CONSUMO, DEBERAN LLENAR EL FORMATO “REQUICISION DE ARTICULOS DE
BIENES DE CONSUMO, DEBIDAMENTE FIRMADO Y AUTORIZADO POR EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

- TODA SALIDA DE ALMACEN DEBERA SER EVALUADA POR SU RESPECTIVO “VALE DE
SALIDA DE ALMACEN”, MISMO QUE EN BASE A LA REQUISICION DEBERA SER
FIRMADO Y AUTORIZADO POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

- ANTE LA INEXISTENCIA EN ALMACEN DE ARTICULOS O BIENES DE CONSUMO
REQUERIDOS, ESTOS PODRAN SER ADQUIRIDOS MEDIANTE RECURSOS ASIGNADOS AL
GASTO BASICO PREVIA AUTORIZACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

- TODO ARTICULO O BIEN DE CONSUMO COMPRADO, ANTES DE SER SURTIDO DEBERA
INGRESAR AL ALMACEN Y UNA VEZ REGISTRADO EL. ALMACENISTA SE

- LLARA LAS FACTURAS QUE AVALAN LA COMPRA Y COMPRUEBAN EL GASTO BASICO.

- INVARIABLEMENTE ANTES DE HACER UNA COMPRA, DEBERA VERIFICAR DE LA NO
EXISTENCIA EN EL ALMACEN.

- ES RESPONSABILIDAD DEL ALMACENISTA, EN BASE A LOS MOVIMIENTOS DE
ALMACEN DETERMINAR UN STOCK DE ARTICULOS O MATERIALES EN EXISTENCIA
ASI COMO ENVIAR “SOLICITUD DE ARTICULOS AL ALMACEN” AL ALMACEN GENERAL
DEL INAH.

- EL ALMACENISTA DE LA ZAT DEBERA ELABORAR Y TURNAR AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORME MENSUAL DE EXISTENCIAS, ENTRADAS Y
SALIDAS DE ALMACEN.
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.2.2.4.-CONTROL DE BIENES DE CONSUMO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

AREA: DEPTO. DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABL E NUMERO DESCRIPCION
AREAS TECNICAS Y 1
ADMINISTRATIVAS ELABORA EN BASE A SUS NECESIDADES DE OPERACION
DEPENDIENTES DE LA ZONA REQUISICION DE ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO,
ARQUEOL OGICA DE DIRIGIDA AL DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO
TEOTIHUACAN. DE LA ZONA.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 2
ADMINISTRATIVOS DE RECIBE REQUISICION AUTORIZA Y ELABORA VALE DE
TEOTIHUACAN. SALIDA PARA EL ALMACEN, ENTREGA AL AREA
SOLICITANTE.
AREAS TECNICAS Y
ADMINISTRATIVAS 3
DEPENDIENTES DE LA ZONA RECIBEN VALE DE SALIDA AUTORIZADO Y ACUDEN AL
ARQUEOL OGICA DE ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO, DONDE ENTREGAN
TEOTIHUACAN. VALES.
ALMACEN DE CONSUMO.
4
RECIBE VALE DE SALIDA DE  ALMACEN, VERIFICA
EXISTENCIAS EN KARDEX.
- SI HAY EXISTENCIAS: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No.21.
- NO HAY EXISTENCIAS CONTINUA EN ACTIVIDAD
6 SIGUIENTE.
DEVUELVE VALE DE SALIDA AL AREA SOLICITANTE.
AREAS TECNICAS Y

ADMINISTRATIVAS
DEPENDIENTESDE LA Z A.T.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

RECIBEN VALE DE SALIDA MISMO QUE REGRESAN AL
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO.

RECIBE Y CANCELA VALE, SOLICITA AL ENCARGADO DE
COMPRAS QUE ADQUIERA LOS ARTICULOS Y BIENES DE
CONSUMO, REQUERIDOS, MEDIANTE RECURSOS ASIGNADOS
AL GASTO BASICO, (VER PROCEDIMIENTO ELABORACION,
SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE
RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS AL GASTO BASICO”).
EXTIENDE CHEQUE.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.2.2.4.-CONTROL DE BIENES DE CONSUMO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPTO. DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

ENCARGADO DE COMPRAS.

ALMACEN DE CONSUMO

8

10

11

12

13

14

15

RECIBE ORDEN DE COMPRAS CON RECURSOS DE GASTO
BASICO OBTIENE CHEQUE POR EL IMPORTE, HACE LA
COMPRA, SOLICITA  COMPROBANTES DE  GASTOS
DEBIDAMENTE REQUISITADO, ENTREGA COMPROBANTE AL
AREA DE RECURSOS FINANCIEROS, Y ACUDE AL ALMACEN
DONDE ENTREGA EL ARTICULO, Y COPIA No. 1 DEL
COMPROBANTE, OBTIENE ACUSE DE RECIBO (SELLO) DEL
ALMACEN EN COPIA No. 2 MISMA QUE ARCHIVA.

RECIBE ARTICULO Y / O MATERIALES DE CONSUMO
ADQUIRIDOS CON RECURSOS DEL GASTO BASICO,
ELABORA VALE DE ENTRADA AL ALMACEN. ARCHIVA.

REGISTRA EN LIBRETA DE ENTRADAS Y ACTUALIZA
KARDEX.

ENTREGA AL ENCARGADO DE COMPRA, LOS ARTICULOS
ADQUIRIDOS QUIEN LOS ENTREGA AL AREA SOLICITANTE,
A CAMBIO RECIBE UN NUEVO VALE DE SALIDA
DEBIDAMENTE REQUISITADO. REGISTRA LA SALIDA DE
ALMACEN EN LIBRETA ESPECIFICA Y ACTUALIZA KARDEX.

VERIFICA MENSUALMENTE EN KARDEX EXISTENCIAS DE
ARTICULOS Y BIENES DE CONSUMO NORMALMENTE
REQUERIDOS POR LAS DIFERENTES AREAS PARA SU
OPERACION.

ELABORA EN BASE A NECESIDADES DETECTADAS
FORMATO DE “SOLICITUD DE ARTICULOS AL ALMACEN” EN
ORIGINAL Y COPIA CUIDANDO DE HACER UNA PARA CADA
GRUPO DE ARTICULOS SOLICITADOS, DE ACUERDO A LA
PARTIDA ESPECIFICA QUE FIGURA EN EL CLASIFICADOR
POR OBJETO DEL GASTO, OBTIENE FIRMA DEL
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA ZONA.

ENVIA “SOLICITUD DE ARTICULOS AL ALMACEN «
DEBIDAMENTE REQUISITADA AL ALMACEN GENERAL DEL
INAH . VIA VENTANILLA UNICA DE TRAMITES
ADMINISTRATIVOS, OBTENIENDO ACUSE EN COPIA
AMARILLA.

VERIFICA VIA TELEFONICA CON EL ALMACEN GENERAL SI
YA FUE SURTIDA SU SOLICITUD DE ARTICULOS DE
CONSUMO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.2.2.4.-CONTROL DE BIENES DE CONSUMO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPTO. DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

16

17

18

19

20

21

22

23

ACUDE EN VEHICULO OFICIAL AL ALMACEN GENERAL CON
COPIA AMARILLA SELLADA EN VENTANILLA UNICA.

RECIBE ARTICULOS DE CONSUMO Y HOJA DE SALIDA DE
ALMACEN DONDE SE DETALLAN DICHOS BIENES.

CONSTATA CONTRA HOJAS DE SALIDAS DE ALMACEN LA
CANTIDAD DE ARTICULOS RECIBIDOS. FIRMA DE
CONFORMIDAD (NORMALMENTE LOS ARTICULOS
RECIBIDOS  MENSUALMENTE, NO  CORRESPONDEN
TOTALMENTE A LOS REQUERIDOS, POR TAL RAZON LOS
FALTANTES TIENEN QUE SER ADQUIRIDOS CON RECURSOS
ASIGNADOS AL GASTO BASICO).

TRASLADA EN VEHICULO OFICIAL LOS ARTICULOS Y
BIENES DE CONSUMO SURTIDOS MENSUALMENTE DEL
ALMACEN GENERAL DE LA VIGA AL ALMACEN DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.

INGRESA AL ALMACEN DE LA ZONA LOS ARTICULOS
SURTIDOS REGISTRANDO EN LIBRETA DE ENTRADA
ACTUALIZANDO KARDEX EN BASE A LA HOJAS DE SALIDA
DEL ALMACEN GENERAL PREVIAMENTE VERIFICADAS.
ACOMODA LOS ARTICULOS DE CONSUMO EN ANAQUEL
CORRESPONDIENTE.

SURTE DIARIAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE CADA
AREA CANJEANDO VALE DE SALIDA DEBIDAMENTE
REQUISITADO POR LOS ARTICULOS DE CONSUMO
SOLICITADOS.- ARCHIVA.

REGISTRA EN LIBRETA DE SALIDAS Y KARDEX..
MENSUALMENTE ELABORA Y REMITE INFORME DE
EXISTENCIAS, ENTRADA Y SALIDA DE ALMACEN AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
ZONA.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.2.5.-CONTROL DE BIENES DE CONSUMO.

AREAS DEPENDIENTES
DELAZAT.

DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOSZ.A.T.

ALMACEN DE CONSUMO.

ENCARGADO DE
COMPRAS.

INICIO

ELABORAN EN BASE
A SUS NECESIDADES

P

RECIBE REQUISICION,
AUTORIZA, ELABORA
VALE DE SALIDA P/

ALMACEN, TURNA. 2

REQUISICION DE
ARTICULOS DE
CONSUMO 1

REQUISICION DE

BIENES DE
CONSUMO

REQUISICION DE
BIENES DE CONSUMO

VALE DE SALIDA

v

ACUDEN AL
ALMACEN CON
VALE SALIDA

PR

RECIBE VALE DE
SALIDA
AUTORIZADO,
VERIFICA, KARDEX. 4

VALE DE SALIDA

AUTORIZADO

3

REQUISICION DE
BIENES DE
CONSIIMO

VALE DE SALIDA
ALITORIZADO

REGRESA VALE DE
CONSUMO AL AREA
SOLICITANTE.

5

VALE DE
CONSUMO

\ 4

RECIBE VALE DE
SALIDA, REGRESA
A DEPTO. APOYO

$ CHEQUE

RECIBE ORDEN DE
COMPRA, OBTIENE
CHEQUE, HACE
COMPRA, OBTIENE
COMPROBANTES. 8

ARTIC .
o

COMPROBANTE DE
GASTO BASICO 0

ACUSE
ALMACEN

P

RECIBE CANCELA
VALE, SOLICITA A

ADMINISTRATIVO
6

VALE DE SALIDA
ATMACEN

COMPRAS, ADQUIERA
EL BIEN C/CARGO AL
GASTO BASICO
EXTIENDE CHEQUE

7

ORDEN DE
COMPRA

$ GATO BASICO
CHEQUE

COMPROBANTE
ORIGINAL GASTO
BASICO

0

N

PROCE

DIMIEN
TO

“C1 ARNM

\ 4

RECIBE ARTICULOS Y
/O BIENES DE
CONSUMO
ADQUIRIDOS
GASTO BASICO.
VALE DE ENTRADA 9

CON

COMPROBANTE DE
GASTO RASICO 1

REGISTRA EN LIBRETA DE
ENTRADAS Y ACTUALIZA
KARDEX EL INGRESO DE
ARTICULO
VALE DE ENTRADA

10

REGI

KARNDF

VALE DE
ENTRADA

]
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.2.5.-CONTROL DE BIENES DE CONSUMO.

AREAS DEPENDIENTESDE
LA ZAT

DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ALMACEN DE CONSUMO

ENCARGADO DE COMPRAS

VALE DE SALIDA

ENTREGA AL ENCARGADO
DE COMPRAS LA
MERCANCIA. REG. EN
LIBRETA SALIDAS Y
KARDEX. RECIBE VALE

11

ARTICULO

ARTICULO
ADQUIRIDO

ADQUIRIDO

AUTORIZADO

C/GASTO
BASICO. [

REG.

P C/GASTO
BASICO

MENSUALMENTE 5 5

VERIFICA EN KARDEX
EXISTENCIAS,
NORMALMENTE
REQUERIDAS. 12

v

ELABORA FORMATO
DE SOLICITUD DE
ARTICULOS DE
ALMACEN POR
PARTIDA ESPECIFICA
OBTIENE AUTORIZ. 13

"~ Rec. |
]

SOLICITUD DE SOLICITUD DE

i ARTICULOS DE
ARTICULOS DE o | ARTICULO
ALMACEN | MAC
ATITORIZADO 0

SOL. ART. DE
ALMACEN. AUT.

1

ENVIA S0. ARTICULO. DE
ALMACEN AUT. AL

\4

ALMACEN GRAL. VIA
VENTANILLA UNICA. 14

SOL. ARTICULOS
ALMACEN ACUSE
HOJA AMARILLA

1

v

VERIFICA VIA
TELEFONICA SI FUE o
SURTIDO SU PEDIDO

!

SO. ART.
ALMACEN.

SO. ART.
ATMACFEN
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLC)GICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.2.5.-CONTROL DE BIENES DE CONSUMO.

ALMACEN DE CONSUMO

ACUDE EN VEHICULO
OFICIAL

AL ALMACEN GENERAL C/
AMARILLA SELLADA DE

RECIBIDO EN VENTANILLA
ACUSE DE VENTANILLA. 16

SOL. DE ART. DE l
SURTE LOS

ALMACEN. HOJA
AMARILLA

REQUERIMIENTOS DE
p| CADA AREA,
l @ CANJEANDOLOS POR

/AL ICCN
VALES DE SALIDA 21

RECIBE ARTICULOS

DE CONSUMO Y VALES DE
HOJAS DE SALIDA DE SATIDA
ALMACEN 17

ALMACE HOJAS DE
«——
N SALIDA DE SOLICITUD DE
CENED A ALMACEN 0 ARTICULOS DE
ATMACEN
A\ 4
REGISTRA SALIDAS
DE ALMACEN
DIARIAS ACTUALIZA
KARDEX. 2
CONSTATA CONTRATA
HOJAS DE SALIDA DE
ALMACEN. FIRMA DE REGIST
CONFORMIDAD 18
KARDEX
| arTICULOS SOLICITUD DE ART.
> bE DE ALMACEN
HOJA AMARITT.A VALES DE
CONSUMO GALES)
HOJAS DE SALIDA
ATMACEN
MENSUALMENTE
TRASLADA EN
VEHICULO OFICIAL ART. ELA BORA Y
DE CONSUMO AL
ALMACEN ZAT. 19 ENVIA
¢ INFORME
EXISTENCIAS 0
INGRESA AL ALMACEN
LOS ART. SURTIDOS REG. ACUSE DE DEPTO.
EN LIBRETA Y KARDEX, DE APOYO
ACOMODA. 20 ADMVO 1
ARTICULOS
DE
CONSUMO nrAITeTNA

TERMINO

KARDEX
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1V.1.2.3.-CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR.
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IV.1.2.3.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

- DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO.

- AREA DE RECURSOS MATERIALES. — CONTROL DEL PARQUE

VEHICULAR.

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES.

- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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1V.1.2.3.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR QUE PERMITA EN TODO
MOMENTO DISPONER EN CONDICIONES OPERATIVAS Y LEGALES LOS VEHICULOS

ASIGNADOS A LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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1V.1.2.3.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No SA-001/0 EMITIDO POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT SERA
RESPONSABLE DE MANTENER EL PADRON VEHICULAR ACTUALIZADO ASI COMO DE
REALIZAR LAS VERIFICACIONES ANTICONTAMINANTES SEMESTRALES, EL PAGO DE
TENENCIA, DERECHO Y REVISTAS VEHICULARES, QUE DE ACUERDO A LA LEY ESTAN
OBLIGADOS A CUBRIR E INFORMACION A LA SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES
Y SERVICIOS CUMPLIMIENTO DE ESTAS DISPOSICIONES.

- LA ASIGNACION DE RECURSOS PARA LA ADQUISICION DE COMBUSTIBLE LA HARA LA
CNRF Y SERA TOMADA DEL GASTO BASICO.

- ES RESPONSABILIDIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EL
USO QUE SE LE DA A LOS VEHICULOS, LOS CUALES DEBEN DESTINARSE
EXCLUSIVAMENTE A CUBRIR LAS NECESIDADES OFICIALES Y NO PARA OTROS FINES.

- EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, REALIZARA TODAS LAS
ACCIONES CONDUCENTES PARA MANTENER LOS VEHICULOS EN BUEN ESTADO DE
FUNCIONAMIENTO.

- EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEBERA IMPLEMENTAR UN
SISTEMA DE CONTROL DE MANTENIMIENTO VEHICULAR MEDIANTE UNA BITACORA,
MISMA QUE DEBERA REMITIR MENSUALMENTE A LA SUBDIRECCION DE CONTROL DE
BIENES Y SERVICIOS A MAS TARDAR EL DECIMO DIA NATURAL POSTERIOR AL MES
VENCIDO, QUEDANDO A CARGO DE LA CNRM Y SERVICIOS LA SUPERVISION
CORRESPONDIENTE.

- LOS VEHICULOS ASIGNADOS DEBERAN QUEDAR RESGUARDADOS EN LAS
INSTALACIONES DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN AL TERMINO DE
LAS LABORES. SI CON MOTIVO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADA LOS VEHICULOS
SE UTILIZAN EN HORAS Y DIAS NO LABORALES, SE HARA BAJO LA RESPONSABILIDAD
DEL SERVIDOR PUBLICO QUE TENGA A SU CARGO EL VEHICULO, PREVIA
AUTOMATIZACION DEL DIRECTOR DE LA ZONA.

- EN CASO DE QUE UN VEHICULO SUFRA UN SINIESTRO, DEBERA REPORTARSE DE
INMEDIATO A LA SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS A LA
CAMPANA ASEGURADORA A EFECTO QUE PROCEDA CON LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES DANDO  SEGUIMIENTO HASTA SU REPARACION O
RECUPERACION.
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- EL PAGO DEL DEDUCIBLE SERA A CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL

VEHICULO EN LOS CASOS DE SINIESTROS INPUTABLES AL MISMO.
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MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00

DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.3.4.-CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, AREA DE
RECURSOSMATERIALES.

ENCARGADO DEL CONTROL
DEL PARQUE VEHICULAR

ENCARGADO DEL
MECANICO DE LA ZONA

TALLER

1

REPORTA FALLAS, NECESIDADES DE MANTENIMIENTO,
LUBRICANTES O COMBUSTIBLES AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ENCARGADO DEL CONTROL
DEL PARQUE VEHICULAR.

RECIBE REPORTE DE FALLAS DEL VEHICULO O
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO COMO:

A) MOTOR (AFINACION)
B) MOTOR (REPARACION)

C) FRENOS.

D) AMORTIGUADORES.

E) COMBUSTIBLE Y CORRIENTES.
F) LLANTAS.

VERIFICA FUNCIONAMIENTO Y/O NECESIDADES
MANTENIIENTO.

DE

SI CONSTATA FALLAS O NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

NO DETECTA FALLAS O NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO, REGRESA A LA ACTIIVDAD Nol.

CONDUCE EL VEHICULO AL TALLER DE LA ZONA PARA SU
REVISION Y DIAGNOSTICO.

RECIBE DEL VEHICULO, REVIZA Y DIAGNOSTICA.

SI EL VEHICULO REQUIERE REPARACION MENOR O
MANTENIMIENTO PREVENTIVO CONTINUA EN
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

SI EL VEHICULO REQUIERE REPARACION MAYOR
QUE NO PODRA EFECTUARSE EN EL TALLER DE LA
ZONA, CONTINUA EN ACTIVIDAD No __ 7

REALIZA REPARACION MENOR O MANTENIMIENTO
PREVENTIVO OBTENIENDO DE ALMACEN DE CONSUMO LAS

REFACCIONES O ARTICULOS REQUERIDOS (VER
PROCEDIMIENTO “ CONTROL DE ARTICULOS DE
CONSUMO”), INTEGRANDO EL VEHICULO AL PARQUE
VEHICULAR
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.3.4.-CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR..

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

ENCARGADO  DEL
VEHICULAR

PARQUE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ENCARGADO  DEL
VEHICULAR

PARQUE

7

10

11

12

13

14

COMUNICA EN SU CASO AL ENCARGADO DEL
PARQUE VEHICULAR LA IMPOSIBILIDAD DE
REPARAR EL VEHICULO EN EL TALLER DE LA ZONA.

RECIBE NOTIFICACION Y SOLICITUD A TALLERES
PARTICULARES O LLANTERAS COTIZACIONES,
TURNANDOLAS AL DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO PAR AUTORIZACION DE LA
ORDEN DE TRABAJO O COMPRA AL MAS
CONVENIENTE.

RECIBE PRESUPUESTOS O COTIZACIONES, ELIGE Y
AUTORIZA LA REPARACION O ADQUISICION. TURNA
AL ENCARGADO DEL PARQUE VEHICULAR.

RECIBE AUTORIZACION, CONDUCE EL VEHICULO AL
TALLER EXTREMO O EFECTUA LA COMPRA, UNA
VEZ REPARADO EL VEHICULO, OBTIENE RECURSOS
PAGA Y OBTIENE FACTURA PARA COMPROBAR EL
GASTO BASICO. (VER PROCEDIMIENTO).

CONDUCE EL VEHICULO A LA ZONA
POSTERIORMENTE:

VERIFICA EN CONTROL DE PAGO DE TENENCIAS Y
VERIFICACIONES.

SOLICITA RECURSOS AL DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO PARA EL PAGO ANUAL DE
TENENCIAS Y SEMESTRAL DE VERIFICACIONES.

INTEGRA DOCUMENTACION PARA EFECTUAR PAGO
DE TENENCIAS Y VERIFICACIONES
DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PAGO DE
VERIFICACION:
a) BOLETA ANTERIOR
b) ORIGINAL Y COPIA DE TARJETA DE
CIRCULACION.

PARA PAGO DE TENENCIA Y DERECHO DE PLACAS
a) ORIGINAL Y COPIA DE TARJETA DE
CIRCULACION
b) FORMATO LLENADO DE TESORERIA
¢) OFICIO DE PAGA TRAMITANTE
d) RECIBO DEL PAGO ANTERIOR
¢) IDENTIFICACION PERSONAL
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.3.4.-CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR..

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
15 PAGA TENENCIA Y VERIFICACION, OBTIENE DOCUMENTOS

PARA COMPROBACION DE GASTO BASICO (CER
PROCEDIMIENTOS IV.1.1.1)

16 ARCHIVA EN EXPEDIENTE ESPECIFICO POR VEHICULO
VERIFICACION Y TENENCIA.

TETMINO.
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PARA REVISION Y
DIAGNOSTICO 4

O
Y

DOCUMENTACION
P/EFECTUAR PAGO
DE TENENCIAS,
VERIFICACION,
SEGURO, ETC.

14

O MANTENIMIENTO.

DOCUMENTOS
PARA PAGO

OBTIENE
REFACCIONES  DEL
ALMACEN DE
CONSITMO 6
COMUNICA A
ENCARGADO DE

PARQUE VEHICULAR
LA IMPOSIBILIDAD
DE HACER
REPARACION

7

PAGA TENENCIAS Y
VERIFICACIONES
OBTIENE
COMPROBANTE
RECIBE P/GASTO BASICO
NOTIFICACIO 15
N SOLICITADA
A TALLERES ¢
PARTICULARE
Q ARCHIVA EN
EXPEDIENTE
ESPECIFICO POR
VEHICULO
VERIFICACIONES,
TENENCIAS,
SEGITROS 16
DOCUMENTOS
RECIBE

AUTORIZACION,
CONDUSE VEHICULO

AL TALLER
EXTERNO, OBTIENE
RECUERSOS, PAGA,
COMP.

10

v

CONDUCE VEHICULO
A LA ZONA
P/INTEGRARLO AL
PARQUE VEHICULAR
11

L

TERMINO

L] DIA MES ANO
“\“N\/‘#\H MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
o~ |LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.
PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.3.5.-CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR.
USUARIO DEL VEHICULO | ENCARGADO DEL CONTROL DEL PARQUE | TALLER MECANICO DE LA | DEPARTAMENTO DE
VEHICULAR ZONA SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
POSTERIORMENTE:
INICTO @
C> RECIBE ~ REPORTE, v
FALLAS o VERIFICA EN ¢
NECESIDADES ~ DE CONTROL DE PAGO RECIBE  VEHICULO
A\ 4 MANTENIMIENTO 2 DE TENENCIAS, REVIZA Y RESIBE
REPORTA AL VERIFICACIONES, DIAGNOSTICA COTIZACIONES Y
DEPARTAMENTO DE ¢ SEGUROS, ETC. 12 REPARACION  Y/O PRESUPUESTOS
SERVICIO MANTENIMIENTO ELIGE Y AUTORIZA
ADMINISTRATIVO VERIFICA CONTROL 5 REPARACION O
Y EAEIZ:EQISb ADES  DE FUNCIONAMIENTO RITACORA ADQUISICION 9
MANTENIMIENTO YO NECESIDADES DE COTIZACIONES
AL DEPTO. MANTENIMIENTO 3 AUTORIZO
ADMINISTRATIVO
1 SOLICITA RECURSOS
AL DEPARTAMENTO
T DE SERVICIOS &EE];?;{RA SION
NO FALLAS ? ADMINISTRATIVOS
PARA PAGO DE
TENENCIA, DERECHO
Y SEGUROS 13
N
CONDUCE EL ¢
VEHICULO AL REALIZA
TALLER DE LA ZONA INTEGRA REPARACION MENOR
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1V.1.24-MANTENIMIENTO MAYOR A INMUEBLES
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IV.1.2.4.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE APOYO ADMON.

- AREA DE RECURSOS MATERIALES.- MANTENIMIENTO DE INMUEBLES.

b) CORRESPONSALES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES

- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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IV.1.2.4.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL, QUE PERMITA MANTENER LOS EDIFICIOS E
INSTALACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ZONA EN CONDICIONES OPERATIVAS Y SEGURAS.
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IV.1.2.4.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR N° SA-001/0 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN INFORMAR A LA DIRECCION DE OBRAS Y
MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES, EN LOS TIEMPOS Y FORMA SENALADOS,
SOBRE LAS OPERACIONES REALIZADAS EN MATERIA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO, ASI COMO DE RESGUARDAR LA DOCUMENTACION
ORIGINAL QUE SOPORTE DICHAS OPERACIONES.

- LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
DEBERA PROPORCIONAR A LA DIRECCION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES TODOS LOS ELEMENTOS PARA REALIZAR LAS REVISIONES QUE
CONSEDERE CONVENIENTES PARA CERTIFICAR LA VERACIDAD Y CONFIABILIDAD DE
LA DOCUMENTACION E INFORMACION QUE LE SEA REMITIDA Y EN CASO DE
POSIBLES IRREGULARIDADES, DEBERA  VISITAR A LAS AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DEL INAH PARA QUE ACTUEN CONFORME A
DERECHO.

- SERA OBLIGACION DE LA DIRECCION Y LA ADMINISTRACION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN EL MANTENIMIENTO MAYOR PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE LOS INMUEBLES BAJO SU RESPONSABILIDAD, CONSIDERANDO LOS
RECURSOS DENTRO DE SU CARGO BASICO ANUAL, PARA TAL EFECTO SE CONSEDERA
LO SIGUIENTE::

1. CONTAR CON PREVIA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE
LA ASIGNACION DE RECURSOS PARA EL MANTENIMIENTO MAYOR PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO ASI COMO DEL PROGRAMA DE MINISTRACIONES.
CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE

USO Y DESTINO DEL INMUEBLE

ESPECIFICACIONES POR TIPO DE INMUEBLE EN MATERIA DE CONSERVACION.
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

IDENTIFICACION DE MANTENIMIENTO

a) arquitecto (pisos, carpinterias, impermeabilizacines, etc.)

b) electrico (ALUMBRADOS, CIRCUITOS, ETC.)

c) SANITARIOS (SALIDAS SANITARIOS)

d) HIDRAULICO (ALIMENTACIONES, PLOMERIA EN GENERAL)

8. EXISTENCIA DE MATERIALES

Nownbkwh
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- TODO TRABAJO DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES QUE REQUIERA LA
CONTRATACION DE TERCEROS PARA SU EJECUCION CUYO IMPORTE REBASE LA
CANTIDAD DE +40,000.00 (CUARENTA MIL PESOS 00/100 M.N.) POR EVENTO SIN IVA
INVARIABLEMENTE REQUERIRA DE LA AUTORIZACION PREVIA DE LA DIRECCION DE
OBRAS Y MANTENIMIENTO DE LA COORDINACION NACIONAL DE MONUMENTOS
HISTORICOS O DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES,
CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA LEY DE ADQUISICIONES Y

OBRAS PUBLICAS.

130



A= @} MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
WINAH o~ |LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00

DIA MES ANO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.4.4-MANTENIMIENTO MAYOR A INMUEBLES.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ENCARGADO DE

MANTENIMIENTO MAYOR A
INMUEBLES

CUADRILLA DE TRABAJO

1

REALIZA UNA INSPECCION OCULAR DE LOS EDIFICIOS E
INSTALACIONES DE LA ZONA.

DETERMINA NECESIDADES DE MANTENIMIENTO MAYOR Y
REPARACIONES A INMUEBLES E INSTALACIONES, TURNA AL
DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS,
REPORTE DE REPARACIONES Y OBRAS DE MANTENIMIENTO
MAYOR A REALIZAR.

RECIBE REPORTE Y TURNA AL ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO MAYOR A INMUEBLES.

RECIBE REPORTE, ELABORA LISTA DE MATERIALES
REQUERIDOS PARA REALIZAR LAS REPARACIONES O
MANTENIMIENTO MAYOR, VERIFICA EL MATERIAL EXISTE
EN EL ALMACEN

EXISTENCIA DE MATERIALES EN ALMACEN
CONTINUA EN ACTIVIDAD N* 7

NO EXISTENCIA DE MATERIALES EN
ALMACEN

CONTINUA EN ACTIVIDAD SIGUIENTE.

SOLICITA RECURSOS AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR LAS COMPRAS
REQUERIDAS, OBTIENE EL MATERIAL Y FACTURAS PARA
COMPRESION DE GASTO BASICO (VER PROCEDIMIENTO).

INTEGRA CUADRILLA DE TRABAJADORES PARA EFECTUAR
LAS REPARACIONES O MANTENIMIENTO MAYOR A
INMUEBLES.

REALIZA LAS REPARACIONES, BAJO LA SUPERVISION DEL
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO MAYOR A INMUEBLES Y
EL DISTRIBUIDOS DE LA ZONA.

INFORMA ALA ENCARGADO DE MANTENIMIENTO MAYOR A
INMUEBLES LA CONCLUSION DE LAS OBRAS.

RECIBE INFORME DE CONCLUSIONES DE OBRAS, VERIFICA.
» SI  LAS OBRAS SON SATISFACTORIAS
CONTINUA EN ACTIVIDAD SIGUIENTE
» LAS OBRAS NO SON SATISFACTORIAS
REGRESA A LA ACTIVIDAD N* 7
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DIA MES ANO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA

LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00
ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIAS FESTIVOS.

PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.4.4.-INCIDENCIAS DE PERSONAL POR FALTAS Y RETARDOS, PRIMA DOMINICAL Y

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

10

ELABORA REPORTE DE CONDICION DE OBRAS AL DIRECTOR
DE LA ZONA, OBTIENEN ACUSE EN COPIA, ARCHIVO.
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o~ |LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.4.5-MANTENIMIENTO MAYOR A INMUEBLES.

DIRECCION DE LA
ZONA ARQ. DE
TEOTIHUACAN.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO MAYOR A

INMUEBLES

CUADRILLA DE TRABAJO

INICIO

\ 4

REALIZA
INSPECCION
OCULAR EN LOS
EDIFICIOS E
INSTALACIONES DE
LA ZONA .1

!

DETERMINA
NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO
MAYOR, TURNA
REPORTE DE
REPARACIONES. 2 A

REPORTE
REPARACIONES

v

RECIBE REPORTE
ANALIZA, TURNO
ENCARGADO
MANTO. MAYOR A
INMUEBLES.

3

REPORTE

RECIBE REPORTE
ELABORA LISTA
MATERIALES
REQUERIDOS,
VERIFICA
EXISTENCIAS. 4

[E—

EXISTEN-
CIAEN
ALMACEN

SOLICITA
RECURSO
SAL

v

INTEGRA
CUADRILLA DE
TRABAJADORES

PARA
|

O

¥

REALIZA
LAS
REPARA

v

INFORMA AL
ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO
MAYOR INMUEBLES
LA CONCLUSION DE
OBRAS. 8

v

RECIBE INFORME
DE CONCLUSION
DE OBRAS,
VERIFICA
REPARACIONES 9

y

OBRAS
SATISFACT
ORIAS

ELABORA REPORTE
DE CONCLUSION DE
OBRAS P/ EL
DIRECTOR DE LA
ZONA. 10

REPORTE DE
TERMINO DE OBRA

REPORTE DE
TERMINO DE OBRA

0

\_/_

TERMINO
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IV.1.2.5.- CONTRATACION DE SERVICIOS
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MES

u\“[\l\/a\\Hﬁé} MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE |2
TS | LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 0

00

1V.1.2.5.1.-RESPONSABL ES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.
- EMPRESA DE SERVIVIOS

b) CORRESPONSALES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE
. SERVICIOS.
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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N[ /A [H @} MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE DA
“”“\Vﬁ\‘ﬂ' ©” |LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 10

00

IV.1.25.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL PARA LA CONTRATACION Y SUPERVISION DE
SERVICIOS DE LIMPIEZA REQUERIDOS EN LAS OFICINAS DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE

TEOTIHUACAN.
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IV.1.2.5.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR N° SA-001/0 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- INVARIABLEMENTE LA RENOVACION DE CONTRATACION DE SERVICIOS, SOLO
PODRA SER EFECTUADA POR LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, PARA TAL
EFECTO EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT DEBERA
ENVIAR A DICHA DIRECCION SUS PROPUESTAS EN BASE A NECESIDADES
DEBIDAMENTE JUSTIFICADAS PARA QUE UNA VEZ APROBADAS POR EL C.
SECRETARIO ADMINISTRATIVO SE CONTEMPLE EN LA CONTRATACION GLOBAL DE
SERVICIOS.

- PARA EL TRAMITE DE CONTRATACION DE SERVICIOS POR PARTE DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN, CNRM Y SERVICIOS DEBERA SOLICITAR
INVARIABLEMENTE A LA CNRF LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, LA CUAL
QUEDARA COMPROMETIDA CUANDO RECIBA EL CONTRATO DEBIDAMENTE
REQUISITADO ASI COMO EL PEDIDO Y FACTURA CORRESPONDIENTE.

- INVARIABLEMTENTE CUANDO SE REQUIERAN SERVICIOS INFORMATICOS, EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA DEBERA CONTAR
CON EL VISTO BUENO DEL COMITE DE INFORMATICA.

- LA SOLICITUD DE SERVICIOS CUYO COSTO REBASA LA CANTIDAD DE 40,000.00
(CUARENTA MIL PESOS 00/100 M.N.) SIN IVA INVARIABLEMENTE REQUERIRA DE LA
AUTORIZACION PREVIA Y POR ESCRITO DE LA CNRM Y SERVICIOS.

- LA DIRECCION O ADMINISTRACION DE LA ZONA NO PODRA FORMALIZAR O
MODIFICAR CONTRA DE PRESTACION DE SERVICIOS, CUANDO NO HUBIERE SALDO
DISPONIBLE EN LA CORRESPONDIENTE PARTIDA PRESUPUESTAL, POR LO QUE, EN
CADA CASO, DEBERA CONTARSE CON LA AUTORIZACION DE LA CNREF.
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DIA MES

10 3 00

DEPENDENCIA: DIRECCION
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE

LA

ZONA | AREA: DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVOS

DE SERVICIOS

PROCEDIMIENTO: 1V.1.2.54.-CONTRATACION DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOSMATERIALESY
SERVICIOS.

EMPRESA DE SERVICIOS.

PERSONAL DE LA EMPRESA.

RESPONSABLE DE RECURSOS
HUMANOS Y SERVICIOS DE LA
ZONA.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

EMPRESA DE SERVICIOS.

1

10

11

REALIZA CONVOCATORIA PARA PROPORCIONAR SERVICIOS
DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA A LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.

RECIBE LICITACION Y PRESUPUESTO DE VARIAS EMPRESAS
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

DETERMINA LA EMPRESA DE
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

ACUERDO A LA

ENVIA A LA ZONA A LA EMPRESA ELEGIDA.

REALIZA LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA,
ASIGNANDO LABORES AL PERSONAL.

REGISTRA SU ASISTENCIA AL INICIO DE LABORES.

REALIZA SUS LABORES MISMAS QUE SON SUPERVISADOS
POR EL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DE
LA ZONA.

REGISTRA SU SALIDA AL CONCLUIR SUS LABORES,
ELABORA REPORTE AL RESPONSABLE DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS DE LA ZONA.

RECOGE LAS TARJETAS DE ASISTENCIA DIARIAMENTE,
ELABORADA REPORTE DE FALTAS Y RETARDOS, TURNO AL
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO.

RECIBE REPORTE DE FALTAS Y RETARDOS, MISMO QUE
TORNA A LA EMPRESA, OBTIENE ACUSE.

RECIBE REPORTE DE FALTAS Y RETARDOS, ACTUALIZA
NOMINA, APLICA LOS DESCUENTOS CORRESPONDIENTES Y
PAGA, OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO DE PAGO, ARCHIVA.
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L] DIA MES ANO
“‘“NV‘%\H MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
o~ |LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.
PROCEDIMIENTO:1V.1.2.5.5.-CONTRATACION DE SERVICIOS.
COORDINACION NAL. DE EMPRESA DE PERSONAL DE LA RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOSMAT. SERVICIOS EMPRESA RECURSOSMATERIALESY SERVICIOS
Y DE SERVICIOS SERVICIOSDE LA ZONA ADMINISTRATIVOSDE LA
ZONA
INICIO l l
v
REALIZA REGISTRA SU
v SERVICIOS, ASISTENCIA AL RECIBE REPORTE, RECIBE REPORTE
ASIGNANDO INICIO DE LABORES RECOJE TARJETAS, DE FALTAS Y
REALIZA LABORES AL 6 ELABORA REPORTE RETARDOS, TURNA
CONVOCATORIA PERSONAL DE FASLTAS Y A LA EMPRESA.
PARA ASIGNADO. 5 RETARDOS.
PROPORCIONAR TURNA 9
SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO 1 ¢ REPORTE REPORTE
REALIZA SUS
¢ LABORES, MISMAS
QUE SON
RECIBE LICITACION SUPERVISADAS POR
Y PRESUPUESTO DE AREA DE REC
VARIAS EMPRESAS MATERIALES. 7
DE ACUERDO :
NORMATIVIDAD. RECIBE REPORTE
) DE FALTAS Y ¢
RETARDOS,
¢ ACTUALIZANDO REGISTRA SU
NOMINA, PAGA. SALIDA AL
DETERMINA LA Eggglﬁgék\(sus
EMPRESA DE
ACUBRDO A LA NOMINA ELABORA REPORTSE.
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA. 3
ACUSES

v

ENVIA A LA ZONA
EMPRESA ELEGIDA.
4
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V.- 1.3.-RECURSOS HUMANOS
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V.- 1.3.1.-PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA
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1V.1.3.1.1.-RESPONSABLE DE SU APLICACION

a) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- AREA DE RECURSOS HUMANOS
- AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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N[ /A [H @} MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
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00

1IV.1.3.1.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA EFECTUAR Y CONTROLAR OPORTUNAMENTE
LOS PAGOS DE NOMINA PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA ZONA ARQUEOLOGICA DE

TEOTIHUACAN ASi COMO EL REINTEGRO DE LOS SUELDOS NO COBRADOS.
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1V.1.3.1.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y
EFICACIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN
EL CONTROL PRESUPUESTARIO.

- SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SDMINISTRATIVOS
DE LA ZONA LA GENERACION DE LOS PAGOS AL PERSONAL A TRAVEZ DE
EFECTIVO, CHEQUES Y/O TARJETA DE DEBITO,

- LA COMPROBACION DE LAS NOMINAS QUEDA BAJO LA ESTRICTA
RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

- TODOS LOS MOVIMIENTOS Y REPORTES INCIDEN EN LA NOMINA, DEBERAN SER
ENVIADOS A LA CNRH, EN LOS FORMATOS QUE PARA TAL EFECTO HA EXPEDIDO Y
DE ACUERDO CON EL CALENDARIO ESTABLECIDO POR DICHA COORDINACION.

- INVARIABLEMENTE EN LOS CASOS NO COBRADOS, LA ADMINISTRACION DE LA
ZONA, DEBERA CANCELAR DICHO PAGO Y REINTREGARLO A LA CUENTA
CONCENTRADORA DEL INAH.
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MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DIA

MES

10

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.1.4.-PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOSHUMANOSDEL INAH.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TRABAJADORES

1

10

REGISTRA INCIDENCIAS DIARIAS DE PERSONAL,
ALTAS, BAJAS, RESPONSABILIDADES, FALTAS,
RETARDOS, LICENCIAS, PERMISOS, CAMBIOS,
PRESTAMOS, ETC.

ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS DEL INAH. INFORME
MENSUAL DE INCIDENCIAS DE PERSONAL.

RECIBE REPORTE MENSUAL DE INCIDENCIAS DE
PERSONAL DE LA ZA.T., COTEJA TABULADOR
AUTORIZADO CONTRA INGRESOS

ELABORA NOMINA DE PAGO QUINCENAL EN FORMA
INFORMATICA CON DISKETTE.

DEPOSITA IMPORTE DE LA NOMINA EN CUENTA
BANCARIA CORRESPONDIENTE. SOLICITANDO AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMVOS. DE LA
Z.AT. ACUDA A RECOGER GLOSA DE LA NOMINA Y
DISKETTE PROCESANDO AL DEPARTAMENTO DE
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

ACUDE AL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR DISKETTE ASI
COMO ORIGINAL Y COPIA DE LA GLOSA, FIRMA DE
RECIBIDO EN SEGUNDA COPIA.

OBTIENE LA INFORMACION DE PAGO DE NOMINA
BAJADA DEL DISKETTE.,ARCHIVA DISCKETTS.

ELABORA LOS CHEQUES DE PAGO
CORRESPONDIENTES EXTRAYENDO ESTOS DE LAS
CHEQUERAS PREVIAMENTE OBTENIDAS.

ENTREGA LOS CHEQUES DE PAGO A LOS
TRABAJADORES OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO EN
ORIGINAL Y COPIA DE LA GLOSA

RECIBEN CHEQUES DE PAGO, FIRMAN DE RECIBIDO EN
ORIGINAL Y COPIA DESGLOSA DE NOMINA.
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“”N AH& PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA MES | ANO
AIMTES | AREA: DEPARTAMENTO DE  APOYO ADMINISTRATIVO.{ DIA
RECURSOS HUMANOS
10 3 00

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.1.4.-PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

11

12

13

14

RECIBE Y ENVIA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA
DICCION DE PERSONAL ORIGINAL DE LA GLOSA EN LA
QUE FIGURAN LAS FIRMAS DE RECIBO DE LOS
TRABAJADORES, OBTENIENDO ACUSE EN COPIA DEL OFICIO
Y EN LA COPIA DE LA GLOSA. ARCHIVA TEMPORALMENTE.

DEPOSITA EN CUENTA DE CHEQUES ESPECIFICA LOS
PAGOS IMPROCEDENTES, POR BAIJAS,
RESPONSABILIDADES, ENTRE OTRAS CAUSAS.

ENVIA OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH MEDIANTE EL
CUAL INFORMA DE LOS RECURSOS DEPOSITADOS EN
CUENTA CONCENTRADORA CORRESPONDIENTE A
PAGOS INDEBIDOS, ANEXANDO ORIGINAL DE DICHOS
DEPOSITOS OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO EN COPIA
DEL OFICIO.

INTEGRA CON ACUSE DE RECIBO DE LA DIRECCION DE
PERSONAL COPIA DE LA GLOSA FIRMADA POR LOS
TRABAJADORES, COPIA DE OFICIO C / ACUSE DE LA
TESORERIA Y COPIA DE OFICIO POR REINTEGRO DE
PAGOS INDEBIDOS. ARCHIVA.

TERMINO.
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L DIA | MES | ANO
€A INI//A[5|¢g» |[MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
" |LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN | 1o | 3 00
DEPENDENCIA:  DIRECCION DE LA  ZONA |AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.
PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.1.5.-PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS COORDINACION NACIONAL DE RECURSOSHUMANOS
RECIBE INFORME

REGISTRAINCIDENCI MENSUAL DE

AS DIARIAS DE INCIDENCIAS DE

PERSONAL, ALTAS, PERSONAL COTEJA

BAJAS, FALTAS, TUBULADOR

LICENCIAS, AUTORIZADO 3

CAMBIOS,ETC. 1

v

ENVIA A LA CNRH
DEL INAH, INFORME
MENSUAL DE
INCIDENCIAS 2

INFORME
MENSUAL
INCTINENCTAQ

v

ACUDE A LA

DIR. GENERAL
DE PERSONAL
POR DISKETTE

GLOSA DE

NOMINA I

OBTIENE LA
INFORMACION DE
PAGO DE NOMINA
ENVIADA DE DISKETE,
ARCHIVA DISKETTE.

7

INFORME
MENSUAL

INCIDENCIAS

ELABORA NOMINA DE
PAGO QUINCENAL EN
FORMA INFORMATICA
CON DISKETTE

4

GLOSE NOMINA
QUINCENAL EN
DISKETTE

DEPOSITA IMPORTE DE
LA NOMINA EN
CUENTA BANCARIA
SOLICITA A SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

5

GLOSA DE
NOMINA

ELABORA CHEQUES
EXTRAYENDO ESTOS
DE CHEQUERA
PREVIAMENTE
OBTENIDAS 8

CHEQUES

CHEQUES

A 4
:A
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L] DIA | MES | ANO
A INAE MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
o~ |LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.
PROCEDIMIENTO: IV.1.3.1.5.-PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS TRABAJADORES

ENTREGA CHEQUES
A LOS
TRABAJADORES,

OBTIENE ACUSE EN
ORIGINAL Y COPIA

DE GLOSA 9

CHEQUES

GLOSE NOMINA

ACUSE 0

v

RECIBEN  CHEQUES
DE PAGO, FIRMAN DE

RECIBIDO ORIGINAL
Y COPIA DE LA
CLOSA NOMINA

10

CHEQUES

GLOSE NOMINA
ACUSE

v

RECIBE Y
MEDIANT!
DIRIGIDO

EN COPIA
ARCHIVA

DIRECCION DE
PERSONAL ORIGINAL
DE LA GLOSA DE
NOMINA CON LAS
FIRMAS DE RECIBO DE
LOS TRABAJADORES
OBTENIENDO ACUSE

TEMPORALMENTE

ENVIA
E OFICIO
ALA

DE LA GLOSA

|

OFICIO
ENVIO DE

ACTIQR

ACTIQR

BAJA

Y DEPOSITA EN CUENTA
DE CHEQUES
ESPECIFICA LOS PAGOS
IMPROCEDENTES POR

12

A 4

TESO!

ENVIA OFICIO A LA

INFORMA DEPOSITO
POR PAGO
IMPROCEDENTE 13

RERIA DEL INAH,

\4

OFICIO
INFORME

Y

DIRECCION
DE
PERSONAL

OFICIO
ENVIO DE

TESORERIA

GENERAL
DEL INAH

[ OFICIO

INFORME

amTnAcTTA

0
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A INAE MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
o~ |LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO:

1V.1.3.1.5.-PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS

INTEGRA COPIA DE
NOMINA FIRMADA POR
LOS TRABAJADORES Y
ACUSE DE RECIBO DE
LA DIRECCION DE
PERSONAL, Y COPIA DE
OFICIO C/ACUSE DE LA
TESORERIA GENERAL
DEL INAH POR EL
REINTEGRO DE PAGO
INDESISOS. ARCHIVA
14

GLOSA DE
NOMINA FIRMADA
ACUSE 1

INFORME DE
DEPOSITO PAGOS
IMPROCEDENTES

ACUSE 1

TERMINO
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1V.-1.3.2.-INCIDENCIAS DE PERSONAL POR FALTAS,
RETARDOS, PRIMA DOMINICAL Y DIASFESTIVOS.
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IV.1.3.2.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION
- DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO
- AREA DE RECURSOS HUMANOS
- AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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IV.1.3.2.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA MANTENER UN CONTROL SOBRE LAS
ASISTENCIAS DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN,
E INFORMAR OPORTUNAMENTE A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

SOBRE LAS FALTAS, RETARDOS E INCIDENCIAS.
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IV.1.3.2.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- LOS TITULARES DE LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DE LA ZONA ATENDIENDO LO
DISPUESTO POR LA CNRH, ESTABLECERAN LOS MECANISMOS PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL A SU CARGO DE ACUERDO A LA
NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y/O COMISIONES ENCOMENDADAS A LOS
TRABAJADORES.

- ES OBLIGACION DE LA DIRECCION DE LA ZONA INFORMAR A LA CNRH A TRAVEZ DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, LOS MOVIMIENTOS DE
PERSONAL, FALTAS, RETARDOS Y GOCE DEL PERIODO VACACIONAL DEL PERSONAL
ADSCRITO. ASIMISMO Y CONFORME AL CALENDARIO QUE ESTABLECERA LA PROPIA
CNRH, DEBERAN PUBLICAR, EN LOS TABLEROS DE AVISOS AL PERSONAL, PARA EL
OPORTUNO CONOCIMIENTO DE LOS TRABAJADORES LAS INCIDENCIAS EN TRAMITE.

- EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA SERA EL
ENCARGADO DE DIRIGIR LA PERMANENCIA DEL PERSONAL EN SU CENTRO DE
TRABAJO DURANTE LA JORNADA LABORAL, POR LO QUE DESIGNARA A UN
RESPONSABLE DE VIGILAR EL DEBIDO REGISTRO DE LAS ASISTENCIAS DE ENTRADA
Y SALIDA A TRAVEZ DE TARJETAS O LISTAS DE ASISTENCIA.

- INVARIABLEMENTE LAS INASISTENCIAS EN QUE INCURRA EL PERSONAL,
UNICAMENTE PODRAN SER JUSTIFICADAS DENTRO DE LOS 15 DIAS NATURALES
POSTERIORES AL QUE HUBIEREN OCURRIDO; EN NINGUN CASO SE JUSTIFICARAN
INASISTENCIAS A CUENTA DE VACACIONES.

- PARA LA ATENCION A RECLAMACIONES DE INCIDENCIAS POR DESCUENTOS DE
FALTAS Y RETARDOS, EL TRABAJADOR DEBERA SOLICITAR POR ESCRITO AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SU REEMBOLSO INCLUYENDO EL
SOPORTE DOCUMENTAL

- INVARIABLEMTE CADA TRABAJADOR TIENE DERECHO A JUSTIFICAR 100 MINUTOS DE
RETRASO QUINCENAL SIN QUE SE LE DESCUENTE DE SU SUELDO.
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10

00

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.3.2.4.-INCIDENCIAS DE PERSONAL POR FALTAS Y
RETARDOS, PRIMA DOMINICAL Y DIAS FESTIVOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 1

ADMVOS.

PREPARA TARJETAS DE ASISTENCIA MENSUAL PARA
CADA UNO DE LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A LA
ZONA. DONDE FIGURA, NOMBRE Y HORARIOS.

ACUDE A LOS DIFERENTES ACCESOS DE LA ZONA,
CON LAS TARJETAS ACOMODADAS POR ORDEN
ALFABETICO EN EL TARJETERO CORRESPONDIENTE,
JUNTO AL RELOJ CHECADOR.

MENSUALMENTE.

ACUDE A LAS DIFERENTES ACCESOS DE LA ZONA
RECOGE LAS TARJETAS DE ASISTENCIA.

VERIFICA SI SE TRATA DE FALTAS INJUSTIFICADAS O
SI LOS MINUTOS DE ATRASO EXCEDEN LOS 100 A
LOS QUE TIENE DERECHO. EL TRABAJADOR POR
QUINCENA, LAS DIVERSAS JUSTIFICACIONES PUEDEN
SER ENTRE OTRAS:

A. VACACIONES.
PERMISOS SINDICALES.
DIAS ECONOMICOS.
ONOMASTICOS.
LICENCIAS MEDICAS.
CUIDADOS MATERNOS.
PERMISOS POR OMISION
DE ENTRADA O SALIDA.

OmMmoN

CUANTIFICA EL No DE FALTAS INJUSTIFICADAS,
OMISIONES DE REGISTRO DE ASISTENCIA Y
RETARDOS.

CUANTIFICA DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS
LABORADOS.

ELABORA LOS SIGUIENTES INFORMES EN ORIGINAL Y
COPIA, DIRIGIDOS A LA DIRECCION DE PERSONAL.

A. REPORTE DE FALTAS Y RETARDOS EN LOS QUE
INCURRIO EL TRABAJADOR.

REPORTE DE PRIMAS DOMINICALES Y DIAS FESTIVOS

LABORADOS POR EL TRABAJADOR.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.24.-INCIDENCIAS DE PERSONAL POR FALTAS Y

RETARDOS, PRIMA DOMINICAL Y DIAS FESTIVOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE PERSONAL

DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

10

11

12

13

14

15

RECIBE REPORTES QUINCENALES DE FALTAS, RETARDOS,
PRIMAS DOMINICALES Y DIAS FESTIVOS.

PROCEDE A LA ELABORACION DE LA NOMINA
QUINCENAL, CUANTIFICANDO Y APLICANDO LOS
DESCUENTOS CORRESPONDIENTES.

ENVIA AL DEPTO. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA
ZONA EN COORDINACION CON RECURSOS FINANCIEROS
LA GLOSA DE LA NOMINA QUINCENAL Y LOS RECURSOS
CORRESPONDIENTES PARA SU PAGO.

RECIBE GLOSA DE NOMINA Y RECURSOS PARA SU PAGO.

ELABORA CHEQUES EN BASE A LOS IMPORTES DE LA
NOMINA.

PAGA A LOS TRABAJADORES, RECABANDO ACUSE EN
ORIGINAL Y DOS COPIAS DE LA NOMINA.

ENVIA NOMINA ORIGINAL A LA DIRECCION DE
PERSONAL COPIA A RECURSOS FINANCIEROS OBTIENE
ACUSES DE RECIBO EN SEGUNDA COPIA. ARCHIVA.

CADA TRES MESES.

ENVIA A LA DIRECCION DE PERSONAL, REPORTE
TRIMESTRAL PARA PAGO DE ESTIMULOS POR
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA, QUE EN SU MOMENTO DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA ES
INTEGRADO A LA NOMINA PARA SU PAGO.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

DIAS FESTIVOS.

PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.2.5.-INCIDENCIAS DE PERSONAL POR FALTAS Y RETARDOS, PRIMA DOMINICAL Y

DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE PERSONAL

INICIO

PREPARA TARJETAS DE
ASISTENCIA MENSUAL
PARA C/U DE LOS
TRABAJADORES
ADSCRITOS A LA ZONA

1
ACUDE A LOS
DIFERENTES ACCESOS
CON LAS TARJETAS,
ACOMODA POR ORDEN

ALFABETICO JUNTO
CON EL RELOJ. 2

MENSUALMENTE

v

ACUDE A LOS
DIVERSOS
ACCESOS DE
TA 7ZONA

v

VERIFICA SI SE
TRATA DE FALTAS
INJUSTIFICADAS,
JUSTIFICADAS O
ACUMULACION DE
RETARDOS. 4

v

CUANTIFICA FALTAS,
COMISIONES Y
RETARDOS
ACUMULADOS. 5

v

CUANTIFICA
DOMINGOS Y DIAS
FESTIVOS
LABORADOS. 6

v

ELABORA Y ENVIA
ALA DIRECCION DE
PERSONAL REPORTES
FALTAS Y RETARDOS,
PRIMA DOM. DIAS
FESTIVNOS 7

REPORTE DE FALTAS
Y RETARDOS

REPORTE PRIMAS
DOM. Y FESTIVOS

CADA 3 MESES

RECIBE GLOSA DE
NOMINA Y
RECURSOS
FINANCIEROS PARA
SU PAGO. 11

NOMINA

ELABORA CHEQUES
NOMINATIVOS EN
BASE A LOS

RECIBE REPORTES
QUINCENALES DE
FALTAS, RETARDOS
PRIMAS
DOMINICALES Y

FESTIVOS. 8

IMPORTES DE LA
NOMINA

CHEQUES
NOMINATIVOS

v

PAGA ALOS
TRABAJADORES,
RECABANDO ACUSE
EN ORIGINAL'Y 2
COPIAS. 13

NOMINA

ACUSE 0

ENVIA NOMINA
ORIGINAL ADIR.
PERSONAL, COPIA A
REC. FINANCIEROS,
COPIA 2 ACUSES. 14

NOMINA DIREC.
PEROSNAL. 0

RECURSOS FIN. 1

NOMINA ACUSE 2

ENVIA A LA DIRECCION
DE PERSONAL REPORTE
TRIMESTRAL P/ PAGO

ESTIMULOS Y RECOMP.

15

TERMINO

REP. PUNTUALIDAD 0

REPORTE FALTAS
Y RETARDOS.

REPORT

ELABORA NOMINA
QUINCENAL
APLICANDO LOS
DESCUENTOS
CORRESPONDIEN-
TES 9

NOMINA

ENVIA NOMINA Y
RECURSOS
CORRESPONDIENTES
PARA SU PAGO.

10

NOMINA $

156



N[ /A [H @}J MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
“”“\Vh\‘ﬂ' o LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DIA

MES

ANO

10

00

1V .-1.3.3.-DIASECONOMICOS
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1V.1.1.3.1.-RESPONSABLESDE SU APLICACION
a) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION
DIRECCION DE LA ZAT
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- AREA DE RECURSOS HUMANOS
- AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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IV.-1.3.3.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA GESTIONAR Y VIGILAR EL OTORGAMIENTO DE
DIAS ECONOMICOS A LOS QUE TIENE DERECHO EL. TRABAJADOR O EL PAGO ANUAL DE DIAS

ECONOMICOS NO UTILIZADOS.

159



“\“N\/A\H@ MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE [2/A [MES |ANO
5 | LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN | 1o | 5 0

NORMASDE OPERACION

- DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA GESTIONAR Y VIGILAR EL
OTORGAMIENTO DE DIAS ECONOMICOS A LOS QUE TIENE DERECHO EL TRABAJADOR
O EL PAGO ANUAL DE DIAS ECONOMICOS NO UTILIZADOS.

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- INVARIABLEMENTE LOS TRABAJADORES CON MOVIMIENTO DE BASE TENDRAN
PERMISO DE FALTAR A SUS LABORES CON GOCE DE SUELDO HASTA POR 12 (DOCE)
DIAS HABILES AL ANO, PARA DISFRUTAR DE ESTE PERMISO SERA NECESARIO
SOLICITARLO, SALVO EN CASO DE EMERGENCIA.

- EL TRABAJADOR NO PODRA SOLICITAR MAS DE 3 DIAS ECONOMICOS CONSECUTIVOS

- LOS DIAS ECONOMICOS NO PODRAN SER SOLICITADOS ANTES O DESPUES DE UN
PEORIODO VACACIONAL.

- LOS DIAS ECONOMICOS A LOS QUE TIENE DERECHO EL TRABAJADOR NO PODRAN SER
DISFRUTADOS DESPUES DEL ANO CORRESPONDIENTE, ES DECIR NO SERAN
ACUMULABLES CON LOS DEL ANO SIGUIENTE.

- LOS DIAS ECONOMICOS PODRAN SOLICITARSE PARA CUALQUIER DIA DE LA SEMANA

- A LOS TRABAJADORES QUE NO HAGAN USO DE LOS DIAS ECONOMICOS A QUE TIENEN
DERECHO, SE LES CUBRIRA ANUALMENTE EL IMPORTE EQUIVALENTE A LOS DIAS NO
DISFRUTADOS MEDIANTE NOMINA EXTRAORDINARIA EN EL MES DE ENERO DEL ANO
SIGUIENTE.

- NO PODRA SURTIR EFECTO EL PAGO DE ESTA PRESTACION SI EL TRABAJADOR NO
CUMPLE CON EL REGISTRO DE ASISTENCIA CONFORME AL ARTICULO 81 DE LA
COORDINACION GENERAL DE TRABAJO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.3.3.4.- DIAS ECONOMICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREAS CORRESPONSABLES NUMERO DESCRIPCION
TRABAJADOR 1 SOLICITA MEDIANTE FORMATO DE ACUERDO A LA

JEFE INMEDIATO

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMVO. AREA RECURSOS
HUMANOS.

NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PERMISO ECONOMICO
INDICANDO.

A. FECHA.

B. NOMBRE.

C. DIAS SOLICITADOS.
D. FIRMA.

RECIBE FORMATO DE SOLICITUD DE DIiA ECONOMICO,
VERIFICA CARGA DE TRABAJO.

AUTORIZA DIA ECONOMICO, CONTINUA EN
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

NO AUTORIZA DIA ECONOMICO REGRESA ALA
ACTIVIDAD No.l1.

AUTORIZA DIA ECONOMICO, FIRMA AUTORIZACION EN
FORMATO Y ENTREGA AL TRABAJADOR.

RECIBE FORMATO AUTORIZADO DE DIA ECONOMICO,
MISMO QUE ENTREGA EN DEPTO. DE APOYO ADMVO.
AREA DE RECURSOS HUMANOS.

RECIBE DEL TRABAJADOR SOLICITUD DEBIDAMENTE
REQUISITADA DE DIA ECONOMICO.

VERIFICA EN REGISTRO Y CONTROL DE DIAS
ECONOMICOS, SI EL TRABAJADOR AUN CUENTA CON
DIAS ECONOMICOS DISPONIBLES DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

TIENE DERECHO A DIA ECONOMICO, CONTINUA
EN ACTIVIDAD SIGUIENTE.

NO TIENE DERECHO A DIiA ECONOMICO
REGRESA A LA ACTIVIDAD Nol.

ANOTA EN TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA EL O
LOS DIAS ECONOMICOS CON SELLO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.3.3.4.- DIAS ECONOMICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

DEPTO. DE SERVICIOS 8
ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL 9

10

11

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 12

ADMINISTRATIVOS

13

14

15

16

ELABORA INFORME DE DIAS ECONOMICOS EN VIA A LA
DIRECCION DE PERSONAL. ORIGINAL Y COPIA PARA
ACUSE, JUNTO CON TARJETAS.

RECIBE REPORTE QUINCENAL DE DIAS ECONOMICOS Y
TARJETAS, ACUSE DE RECIBO EN COPIA.

PROCESA LA NOMINA QUINCENAL CORRESPONDIENTE
CONSIGNANDO LOS DIAS ECONOMICOS.

ENVIA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA EN COORDINACION CON
RECURSOS  FINANCIEROS LA GLOSA DE LA NOMINA
QUINCENAL Y LOS RECURSOS CORRESPONDIENTES PARA
SU PAGO.

RECIBE GLOSA DE NOMINA Y RECURSOS PARA SU PAGO.

ELABORA CHEQUES EN BASE A LOS IMPORTES DE LA
NOMINA.

PAGA A LOS TRABAJADORES, RECABANDO ACUSE EN
ORIGINAL Y 2 COPIAS DE LA NOMINA.

ENVIA NOMINA ORIGINAL A LA DIRECCION DE PERSONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS, OBTIENE ACUSES DE RECIBO
EN SEGUNDA COPIA ARCHIVA.

ELABORA Y ENVIA EL MES DE DICIEMBRE A LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA “REPORTE PARA PAGO DE
DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS POR EL TRABAJADOR
PAR A SER PAGADOS LA SEGUNDA QUINCENA DE ENERO
DEL SIGUIENTE ANO.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE APOYO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVO. RECURSOS HUMANOS.
PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.3.5.-DIAS ECONOMICOS.
TRABAJADOR JEFE INMEDIATO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMVOS. DIRECCION DE PERSONAL.
© © O
v ! I
SOLICITA ggcslgﬁlg ?;‘é‘g*gg ¢ RECIBE GLOSA DE
II\EAOEI?I\IQTTAOM[E\ITE DIA ECONOMICO, RECIBE DEL — NOMINAY RECIBE
ACUERDO A LA VERIFICA CARGA TRABAJADOR RECURSOS REPORTE
NORMATIVIDAD DETRABAJO. 2 B‘gg‘g{{ﬁgm}i PARA SU QUINCENAL DE |—
ESTABLECIDA DIA REQUISITADA DE DIAS
ECONOMICO. 1 ¢ DIA ECONOMICO. 5 NOMINA BOONONMICN] ,Z
| SOL. DIA INFORME DE DIAS R
ECONOMICO ECONOMICOS 0 J
AUTORIZA %
ELABORA CHEQUES *;
¢ EN BASE A LOS |-
IMPORTES DE LA H
RECIBE FORMATO NOMINA. 13
AUTORIZADO DE
?[Ij/?{]%]io‘:lgg’?g FIRMA FORMATO Y V E R I FI CA CHEQUES NOMINA I(;II{J(I)IEI:(I;:ESEI?MINA
SERVICIOS ADM&/o4s O REaA AL EN ‘ CONSIDERANDO DIAS
3 RFGISTR 10
FORMATO
AUTORIZADO DE DIA REGISTRO PAGA A NOMINA
ECONOMICO 0 CONTROL DIAS
ECONOMICOS LOS
TAHAADA A ¢

NOMINA
ACUSE

ANOTA EN TARJETA i
DE CONTROL DE ENVIA NOMINA
ASISTENCIA REG. ORIGINAL A
LICENCIA POR DIA PERSONAL,.
ECONOMICO. 7 COPIA A REC.
TARJIETA || REC.HUMANOS
DIA 0
ECONOM.
ACUSE
ELABORA
INFORME = U
EN DICIEMBRE
DE DIAS |: DE CADA ARO.
A
INFORME DE DIAS ‘}
ECONOMICOS 0 ! ELABORA Y
N ENVIA ALA
S DIRECCION DE
|1 PERSONAL

REP. PAGO
ECONOMICOS

ACUSE

( TERMINO )

ENVIA AL DEPTO DE
SERVICIOS ADMVOS.
REC. HUMANOS
NOMINA Y RECURSOS
P/ PAGO. 11

ACUSE
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1V.1.3.4.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL .- ALTAS
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1V.1.3.4.1.-RESPONSABLE DE SU APLICACION

a) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT

COMISION MIXTA DE ADMISION
DEPARTAMENTO DE ADMISION Y PROMOSION
ASPIRANTE A OCUPAR PLAZA

DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

165



N[ /A [H @} MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
“”“\Vh\‘ﬂ' o LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DIA

MES

10

00

1V.1.3.4.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA DE ACUERDO A
ESTABLECIDA INTEGRAR A LOS NUEVOS TRABAJADORES A SU AMBITO DE TRABAIJO, Y
HACER TODOS LOS TRAMITES REQUERIDOS PARA SU FILIACION AL SECTOR PUBLICO Y SU
INSCRIPCION EN EL ISSSTE, ASEGURADORA HIDALGO Y AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL

RETIRO.

LA NORMATIVIDAD
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IV.1.3.4.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMNISTRATIVOS DEBERA REMITIR A LA CNRH
EL FORMATO F-05 QUE SUSTENTA EL MOVIMIENTO, ASI COMO LA DOCUMENTACION
NECESARIA QUE SOPORTE DICHO NOMBRAMIENTO.

- LA CNRH NO PROCEDERA AL TRAMITE DE LAS ALTAS QUE LE SEAN SOLICITADAS POR
LA DIRECCION DE LA ZAT A TRAVEZ DE SU DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS EN PLAZAS O PUETOS DE ESTRUCTURA, EN TANTO NO SE CUENTE
CON LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE DE LAS SECRETARIAS TECNICAS Y/O
ADMINISTRATIVA.

- LA CNRH PARA PROCESAR ALTAS DENTRO DE LA NOMINA DE REMUNERACIONES
DEBERA RECIBIR PREVIAMENTE DE LA DIRECCION DE LA ZAT A TRAVEZ DE SU
DEPARTAMENTO DE SERVICIOSD ADMINISTRATIVOS UNA CONSTANCIA EN DONDE SE
ASEGURE QUE EXISTE EN EL CENTRO DE TRABAJO UN EXPEDIENTE A NOBRE DE LA
PERSONA QUE SE CA SER DADA DE ALTA, CONTENIENDO LA DOCUMENTACION EN
FOTOCOPIA QUE DETERMINE PARA TAL EFECTO LA CNRH, PREVIO COTEJO CON SUS
ORIGINALES, T CON LA SIGUIENTE LEYENDA EN CADA DOCUMENTO: “ESTE
DOCUMENTO FUE COTEJADO CON EL ORIGINAL” Y FIRMADO POR EL RESPONSABLE
DE DICHA REVISION.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.4.4.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL. - ALTAS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

1

EMITE CONVOCATORIA PARA OCUPAR PLAZAS DE NUEVA
CREACION.

RECIBE CONVOCATORIA Y SE PRESENTA EN OFICINAS DEL
SINDICATO EN FECHA Y HORA REQUERIDA.

ELABORA SOLICITUD DE EMPLEO, MISMA QUE ENTREGA EN
OFICINAS DE LA COMISION MIXTA DE ADMISION.

RECIBE SOLICITUD DE EMPLEO AL ASPIRANTE ANALIZA.

SI CUMPLE CON LOS REQUISITOS MINIMOS PARA
SER CONSIDERADO, CONTINUA EN ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS MINIMOS DE
ADMISION, REGRESA A LA ACTIVIDAD No.1.

APLICA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, TEORICO PRACTICOS
AL ASPIRANTE.

SI APRUEBA EXAMEN DE ADMISION CONTINUA EN
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

NO APRUEBA EXAMEN DE ADMISION DESPIDE AL
ASPIRANTE, REGRESA ACTIVIDAD No. 1.

EMITE DICTAMEN,TACION PARA OCUPAR VACANTE DE
NUEVA CREACION CON BASE EN LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO VIGENTES EN EL INAH Y EN LA
LEY FEDERAL BUROCRATICA, DONDE SE ESPECIFICA:

A. NOMBRE DEL ASPIRANTE NUEVO TRABAJADOR QUE
OCUPARA LA PLAZA

ADSCRIPCION.

PUESTO.

NIVEL DE TRABAJADOR GENERAL.

SUELDO MENSUAL.

VIGENCIA. (A PARTIR DE QUE FECHA).

mmoOw
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.4.4.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL. - ALTAS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOSHUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADMISION
Y PROMOCION DE LA
DIRECCION DE RELACIONES
LABORALES

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVO DE LA ZONA.
RECURSOS HUMANOS

10

11

12

13

ENVIA DICTAMEN ORIGINAL A LA CNRH DEL
INAH, CON 1 COPIA PARA LA ZONA, COPIA 2
PARA EL INTERESADO, COPIA 3 PARA EL
SINDICATO Y COPIA 4 PARA ACUSE Y ARCHIVO.
OBTIENE ACUSES Y ARCHIVA COPIA 4.

RECIBEN DICTAMEN, INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO DE ADMISION Y PROMOCION
A EFECTOS DE INFORMAR AL AREA DONDE
PRESTARA SUS SERVICIOS EL TRABAJADOR.

RECIBEN INSTRUCCION, ENVIA OFICIOS AL
DIRECTOR DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN INFORMANDOLE EL NOMBRE
DEL TRABAJADOR, PUESTO, VIGENCIA Y
JORNADA LABORAL. TURNA COPIAS A LA
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES,
DIRECCION DE PERSONAL, DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA ZONA, COMISION
NACIONAL MIXTA DE ADMISION , INTERESADO
Y RECABA ACUSES EN COPIA Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN, TURNA AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVO.

RECIBE DICTAMEN Y OFICIO.

ELABORA FORMATO F-05 NOMBRAMIENTO
PARA OCUPAR PLAZA DE NUEVA CREACION
SEGUN DICTAMEN DE ADMISION.

INTEGRA COPIAS REVISADAS DE SOLICITUD DE
EMPLEO, CURRICULUM VITAE , CERTIFICADO
MEDICO, REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES,
CARTILLA DEL S.M.N. LIBERADA,
COMPROBANTE DE ESTUDIOS, Y ACTA DE
NACIMIENTO DEL TRABAJADOR.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.4.4.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL. - ALTAS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS.

14

15

ELABORA JUNTO CON EL NUEVO

TRABAJADOR.:

A. FORMATO DE FILIACION. REGISTRO DEL
NUEVO TRABAJADOR AL SECTOR PUBLICO.

B. FORMATO DE AFILIACION AL ISSTE.

C. FORMATO DE CONSEGUIMIENTO PARA SER
ASESORADO Y ASIGNADO DE
BENEFICIARIO(CONTRATO CON LA
ASEGURADORA HIDALGO)

D. FORMATO PARA LA DESIGNACION DE
BENEFICIO PARA PAGO DE MARCHA

E. FORMATO PARA LA INSCRIPCION AL
SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO CON
INSTITUCION BANCARIA.

F. FORMATO DE NO LABORAR EN OTRA
DEPENDENCIA.

ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS, DIRECCION DE
PERSONAL DEL INAH. NOMBRAMIENTO PARA
OCUPAR PLAZA DE NUEVA CREACION, SEGUN
DICTAMEN DE ADMISION EN FORMATO F-05
ANEXANDO LA DOCUMENTACION ANTES
MENCIONADA.

FORMATO F-05 “NOMBRAMIENTO”.

CURRICULUM VITAE.

CERTIFICADO MEDICO.

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES (EN SU

CASO)

CARTILLA DE S.M.N. LIBERADA.

COMPROBANTE DE ESTUDIOS.

ACTA DE NACIMIENTO.

FORMATO DE FILIACION.

FORMATO DE AFILIACION AL ISSTE.

FORMATO CONTRATO DE LA

ASEGURADORA HIDALGO.

K. FORMATO BENEFICIARIO DEL PAGO D
MARCHA.

L. FORMATO INSCRIPCION AL SAR.

FORMATO DE NO LABORARA EN OTRA

DEPENDENCIA.

SEEE

SrEomm
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.4.4.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL. - ALTAS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

COORDINACION NACIONAL DE 16 RECIBE NOMBRAMIENTO DEL NUEVO

RECURSOS TRABAJADOR, LO INCORPORA EN NOMINA DE
PAGO (VER PROCEDIMIENTO PAGO DE
NOMINA).
FIRMA DE ACUSE EN COPIA.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVO DE LA ZONA .- 17 OBTIENE ACUSE DE RECIBO, ABRE EXPEDIENTE

DIRECCION DE PERSONAL PARA NUEVO TRABAJADOR CON TODA LA
DOCUMENTACION MENCIONADA EN

ACTIVIDAD Nol5, MISMO QUE SE IRA
INCREMENTANDO CON EL HISTORIAL,
MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS EN LAS QUE
INCURRA EL EMPLEADO HASTA SU BAJA.

18
RECIBE AL TRABAJADOR Y LO INCLUYE A SU
AREA DE TRABAIJO.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.4.5.-MOVIMIENTOS DE PERSONAL .- ALTAS.

COMISION MIXTA ASPIRANTE COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS DIRECCION DE LA DEPTO. DE
DE ADMISION HUMANOS, DEPTO. DE ADMISION Y PROMOSION ZAT SERVICIOSADMONS.
o = —
+ | | RECIBE OFICIO
EMITE RECIBE RECIBE F Y DICTAMEN o
CONVOCATORIA CONVOCATORIA, RECIBE INSTRUYE
@ P PARA OCUPAR SE PRESENTA EN AL DEPTO. DE | NST R U C
PLAZA DE OFICINAS. ADMISION Y 4 DICTAMEN
NUEVA SINDICATO EN PROMOCION P/INF. Cl ON
CREACION. 1 FECHA Y HORA 2 AL AREA. 8 DICTAMEN Q) O
| ¢ DICTAMEN ¢
_L ELABORA ELABORA
SOLICITUD DE FORMATO F-05
v EMPLEO, MISMA NOMBRAMIENTO
RECIBE SOLICITUD QUE ENTREGA EN RECIBE OFICIIO Y P/ OCUPAR PLAZA
DE EMPLEO DEL OFICINAS CMA. 3 DICTAMEN, DE NUEVA
ASPIRANTE. TURNA A DEPTO. U
ANALIZA 4 SOLICTTUD DE DE SERVICIOS CREACION. 12
EMPLEO. 0 ADMVOS.DELA ||
SOLICITUD DE @ ZONA. 10 F-05
FEMPT FO
¢ DICTAMEN
RECIBE F-05 DOC. M INTEGR
PERSONALES DE A COPIA
FILIACION,
REQUISITOS REGISTRO' ¥ ' i '
MINIMOS BENEFICIARIOS, LO = <Nl I
INCORPORA EN
NOMINA DE PAGO
(VER F-05
PROCEDIMIENTO) 4
16
APLICA EXAMENES ¢
ggNOCIMlENTOS ELABORA:
TEORICO FILIACI
PRACTICOS AL ||
ASPIRANTE 5 = ON ,
APRUEBA ¢
EXAMEN ENVI’ AA
EMITE
ENVIA DICTAMEN
ORIGINAL A LA
CNRH DEL INAH.
C/COPIAS. 7 INTEGR
DICTAMEN 0 A,
N1 a
ACUSES
INTERESADO 2
ND

RECIBE AL
TRABAJADOR Y LO
|— INDUCE A SU AREA

2 ( TrRMINO )<

—/ \/ ~—— l
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IV.1.3.5.-MOVIMIENTOS DE PERSONAL .-BAJAS
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IV.1.3.5.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- trabajador
b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDNACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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IV.1.3.5.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA TRAMITAR ANTE LAS DIFERENCIAS INSTANCIAS
LAS BAJAS DE PERSONAL QUE POR DIFERENTES MOTIVOS OCURRAN EN LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN, INFORMANDO OPORTUNAMENTE A LA COORDINACION

NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS PARA LOS TRAMITES PROCEDENTES.
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IV.1.3.5.3.-NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

LA DIRECCION DE LA ZAT A TRAVEZ DE SU DEPARTAMENTO DE SERVICIOS REMITIRA
A LA CNRH LAS RENUNCIAS O BAJAS DE PERSONAL, A MAS TARDAR EL DIA
POSTERIOR AL QUE SURTAN EFECTON, MISMA QUE DEBERAN ACOMPANARSE DE LA
DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA BAJA, ASI COMO DE LA CREDENCIAL DEL INAH
QUE LO ACREDITE COMO TRABAJADOR ACTIVO. EN EL CASO, DE PUESTOS DE
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, DEBERAN ENVIAR LA RENUNCIA PARA SU
ACEPTACION A LA DIRECCION GENERAL DEL INAH.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT DEBERA OBTENER
CONSTANCIAS DE NO ADEUDO POR PARTE DE LAS CNRF, CMRM Y S, CNRH Y CNCPB Y
S; PARA DAR POR TERMINADA LA RELACION LABORAL.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.5.4.-MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- BAJAS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA  AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVO

1

CAUSA BAJA, AL PUESTO QUE VENIA DESEMPENANDO,
PUDIENDO DARSE DE BAJA POR LOS SIGUIENTES MOTIVOS:

RENUNCIA.

CESE.

DEFUNCION.

TERMINACION DE NOMBRAMIENTO.
JUBILACION.

SENTENCIA JUDICIAL.

SUSPENSION TEMPORAL.

ommON®E >

ELABORA Y TURNA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA, OFICIO DE RENUNCIA O
DE BAJA POR JUBILACION , PARA PAGO Y TRAMITE DE LAS
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS CORRESPONDIENTES.

EN CASO DE QUE LA BAJA SEA POR CAUSAS DIFERENTES A
RENUNCIA O JUBILACION ESTA SE HACE EFECTIVA EN
CUANTO SE CONOCE EL MOTIVO (CESE, DE DEFUNCION,
TERMINACION DE NOMBRAMIENTO, SENTENCIA JUDICIAL,
SUSPENSION TEMPORAL) Y DE ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS MARCADOS EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RECIBE RENUNCIA VOLUNTARIA O POR JUBILACION DEL
TRABAJADOR

VERIFICA EN CASO DE JUBILACION EDAD Y ANOS DEL
SERVICIO DEL TRABAJADOR PUDIENDO PRESENTARSE LA
IMPROCEDENCIA DE LA RENUNCIA, EN CUYO CASO,
ORIENTA AL EMPLEADO.

ELABORA EN SU CASO FORMATO F-05 MOVIMIENTOS DE
PERSONAL - BAJA POR JUBILACION, DIRIGIDO A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS DEL
INAH. DIRECCION DE PERSONA.

ORIENTA AL TRABAJADOR SOBRE LAS PRESTACIONES QUE
TIENE DERECHO DEL SINDICATO O BIEN A LA DISPOSICION
DE FONDOS AHORRADOS, FOVISSTE, SAR, LICENCIA PRE-
JUBILATORIA DE TRES MESES CON GOCE DE SUELDO,
SEGURO COLECTIVO. ETC.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.5.4.-MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- BAJAS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA  AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

10

ENVIA FORMATOS F-05 Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR
BAJA POR RENUNCIA VOLUNTARIA O JUBILACION A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS DEL
INAH. CON COPIA A LA DIRECCION DE PERSONAL,
DIRECTOR DE LA ZONA, SINDICATO EN SU CASO
INTERESADO Y ACUSES PARA ARCHIVO.

RECIBE FORMATO F-05 DE POR RENUNCIA O JUBILACION

DA DE BAJA AL TRABAJADOR, EXCLUYENDOLO DE LA
NOMINA O EN CASO DE JUBILACION MANTENIENDOLO EN
ELLA DURANTE TRES MESES HASTA LA CONCLUSION DE SU
LICENCIA PREJUBILATORIA. ENVIA NOMINA AL DEPTO DE
SERVICIOS ADMVOS.

RECIBE NOMINA QUINCENAL AFECTADA CON LOS
MOVIMIENTOS GENERADOS POR BAJAS, POR ENUNCIA O
JUBILACIONES. PAGA (VER PROCEDIMIENTO) Y ARCHIVA
GLOSA DEBIDAMENTE REQUISITADA CON FIRMA DE
RECIBO DE TODOS LOS TRABAJADORES Y ACUSES DE LA
DIRECCION DE PERSONAL .

REALIZA REINTEGROS PENDIENTES.

CUANDO EL MOVIMIENTO DE BAJA SE PRESENTE POR
OTROS MOTIVOS, SE RECIBE EVIDENCIA COMPROBATORIA E
INVARIABLE SE ELABORA FORMATO F-05 ENVIANDOLO A
LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE APOYO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVO. RECURSOS HUMANOS.

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL. BAJAS

TRABAJADOR DEPARTAMENTO APOYO ADMVO. COORDINACION NACIONAL DE RECURSOSHUMANOS
DE LA ZOAN DIR. DE PERSONAL
—
RECIBE RENUNCIA ¢
VOLUNTARIA O
POR JUBILACION
CAUSA 3 — RECIBE FORMATO
F-05 BAJA POR
BAJA AL RENUNCIA O
RENUNCIA VOLUN. JUBILACION
PUESTO Y 0 JUBILACION 8
l F-05 0
ELABORA Y TURNA AL
DEPTO DE PAOYO VERIFICA EN CASO
ADMVO. RENUNCIA O DE JUBILACION,
JUBILACION P/ PAGO EDAD Y ANOS DE
CORRSPONDIENTE. SERVICIO,
) PUDIENDO NO
PROCEDER 4
DA DE BAJA AL
RENUNCIA ¢ TRABAJADOR,
EXCLUYENDOLO DE
ELABORA EN SU LA NOMINA O
CASO FORMATO F- MANTENIENDOLO 3
05 DE BAJA POR MESES POR
JUBILACION. PREJUBILACION. 9
5
BAJA POR

( TERMINO

ACUSE

TRABAJADOR 4
5

JUBILACION 0

ORIENTA AL
TRABAJADOR S/
LAS PRESTACIONES
A LAS QUE TIENE
DERECHO. 6

!

ENVIA FORMATO F-
05 DE BAJA POR
RENUNCIA O
JUBILACION A LA
COORD. NAL. REC.
HUM 7

F-05 ]
COORDINACION

NAL DE REC. HUM 0

DIR. ZONA 2

NOMINA ACTUA.
ACUSE

ACUSE 1

\ 4

RECIBE NOMINA
QUINCENAL
ACTUALIZADA
CONBAJAS Y
JUBILACIONES. 10
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1V.1.3.6.-MOVIMIENTOS DE PERSONAL .-PROMOSIONES
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1V.1.3.6.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU APLICACION
- DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO
- AREA DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

181



DIA

MES

N[ /A [H @} MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
“”“\Vh\‘ﬂ' o LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN 10

00

1V.1.3.6.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN PROCEDIMIENTO QUE PERMITA CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS
PROMOCIONES OTORGADAS AL PERSONAL, ASI COMO INFORMAR A LA COORDINACION
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS A EFECTO DEL AJUSTE DE PERCEPCIONES Y

ACTUALIZACION DE NOMINA.
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1V.1.3.6.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- INVARIABLEMENTE TOMA PROMOSION, PARA ACUPAR PLAZAS VACANTES DE BASE
DEBERA SER EMITIDA POR LA COMISION NACIONAL DE ESCALAFON MEDIANTE
CONVOCATORIA PARA CONCURSAR.

- EL TRABAJADOR UNA VEZ CUBIERTO LOS REQUISITOS MINIMOS PARA CONCURSAR
POR LA TITULARIDAD DE UNA PLAZA VACANTE DEBERA PRESENTAR UN EXAMEN
TEORICO PRACTICO MEDIANTE EL CUAL SE ACREDITE SU CAPACIDAD PARA
DESEMPENAR LAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO.

- EN BASE AL EXAMEN TEORICO PRACTICO APROBADO POR EL TRABAJADOR LA
COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON EMITIRA EL COMPROBANTE “DICTAMEN
ESCALAFONARIO”, MISMO QUE ENVIA A LA CNRH, QUIEN A SU VEZ TURNA A LA
DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN PARA SU TRAMITE DE
ALTA ANTE LA DIRECCION DE PERSONAL MEDIANTE FORMATO F-05. (VER
PROCEDIMIENTO IV.1.3.4).

- INVARIABLEMENTE TODA PROMOSION DEBERA ESTAR FUNDAMENTADA EN LA
APTITUD, CONOCIMIENTOS Y ANTIGUEDAD COMPROBADA POR EL TRABAJO
PROPUESTO, GARANTIZANDOLE A ESTE LA FUNCION A REALIZAR Y LA PERCEPCION
SALARIAL CORRESPONDAN A ESTAS APTITUDES Y AL TRABAJO DESEMPENO.

- EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT, DEBERA
PROCURAR QUE EL PERSONAL ADSCRITO A ESTA SE ENCUENTRE UBICADO EN LAS
POSICIONES IDONEAS PARA EL DESARROLLO DE LA INSTITUCION Y EL
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.6. 4-MOVIMIENTOS DE PERSONAL PROMOCIONES.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE NUMERO

DESCRIPCION

COMISION
ESCALAFON

NACIONAL DE 1

COORDINACION NACIONAL DE 6
RECURSOS HUMANOS.

EMITE CONVOCATORIA PARA LOS TRABAJADORES QUE
ASPIREN A CONCURSAR PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES,
DONDE FIGURAN LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA
PRESENTAR EL EXAMEN CORRESPONDIENTE, FECHA Y
HORA.

2 RECIBE AL TRABAJADOR ASPIRANTE PARA OCUPAR PLAZA
VACANTE.

3 APLICA
CORRESPONDIENTE.

4 ELABORA  DICTAMEN
ESPECIFICA LA ULTIMA PROMOCION, Y LA APLAZA QUE
DEJA VACANTE EL ANTERIOR TITULAR, NOMBRE DE ESTE,
MOTIVO Y VIGENCIA. EL DICTAMEN SERA FIRMADO POR
LAS AUTORIDADES COMPETENTES Y POR EL SINDICATO.

5 ENVIA DICTAMEN
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS.

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN ESCALAFONARIO.

7 ENVIA DICTAMEN ESCALAFONARIO
OFICIO A LA DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN SOLICITAN ELABORE Y ENVIE FORMATO F-
05.EL OFICIO CON COPIA PARA: DIRECCION DE PERSONAL,
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA ZONA,
COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON; INTERESADO,
ARCHIVO.

SI CUBRE LOS REQUISITOS MINIMOS CONTINUA EN
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

NO CUBRE CON LOS REQUISITOS MINIMOS REGRESA
A ACTIVIDAD ANTERIOR.
PRACTICO

EXAMENES TEORICO,

APRUEBA EL EXAMEN, CONTINUA EN ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

NO APRUEBA EL EXAMEN REGRESA
ACTIVIDAD NOI.

A LA

ESCALAFONARIO DONDE

SE

ESCALAFONARIO A LA COORDINACION

INMEDIATAMENTE

184




WINAHE

MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00

DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.6.4-MOVIMIENTOS DE PERSONAL ROMOCIONES.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOSDE LA ZONA.

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANO

DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO DE LA ZONA
DE RECURSOSHUMANOS.

10

11

12

13

14

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN ESCALAFONARIO, TURNA AL
DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO DE LA ZONA.

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN ESCALAFONARIO.

ELABORA FORMATO F-05 MOVIMIENTO DEL PERSONAL,
COMO: “ALTA POR PROMOCION ESCALAFONARIA”.

ENVIA OFICIO Y FORMATO F-05, ACTUALIZANDO LA
NOMINA POR RECORRIDO ESCALAFONARIO.

RECIBE FORMATO F-05, ACTUALIZANDO LA NOMINA POR
RECORRIDO ESCALAFONARIO.

RECIBE NOMINA ACTUALIZADA AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA. RECURSOS
HUMANOS.

RECIBE NOMINA QUINCENAL ACTUALIZADA (VER
PROCEDIMIENTO) Y ARCHIVA GLOSA DEBIDAMENTE
REQUISITADA CON FORMAS DE RECIBIDO DE TODOS LOS
TRABAJADORES Y ACUSES DE LA DIRECCION DE PERSONAL.
EN SU CASO REALIZA LOS REINTEGROS PROCEDENTES.

TERMINO.

185



L] DIA | MES | ANO
A INAE MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
" | LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN | 1, 3 00
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA |AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.6.5-MOVIMIENTO DE PERSONAL.-PROMOSIONES.

COMISION NACIONAL MIXTA DE

COORDINACION NACIONAL DE

DIRECCION DE LA ZONA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

CUBRE
REQUISITOS
MINIMOS

APLICA EXAMEN
TEORICO-PRACTICO
3

APRUEBA
EXAMEN

ELABORA DICTAMEN
ESCALAFONARIO
DEBIDAMENTE
REQUISITADO

\ 4

ENVIA DICTAMEN
ESCALAFONARIO A
LA CNRH 5

n

DIRECCION DE
PERQNNIAT 1 I

"OORD. MIXTA

ESCALAFONARIOS
2 I

ESCALAFON RECURSOSHUMANOS ARQUEOLOGICA DE ADMINISTRATIVOS
TEOTIHUACAN
! — 3
RECIBE DICTAMEN RECIBE DICTAMEN RECIBE DICTAMEN
ESCALAFONARIO ESCALAFONARIO. ESCALAFONARIO
P/OCUPAR PLAZA : 9
EMITE VACANTE 6 TURNA AL DEPTO. DE
CONVOCATORIA LA ZONA 8
P/TRABAJADORES DICTAMEN
QUE  ASPIREN A DICTAMEN NICTAMEN
OCUPAR  PLAZAS
VACANTES 1
¢ ENVIA DICTAMEN ELABOR
ESCALAFONARIO A A
RECIBE AL LA DIRECCION DE LA
TRABAJADOR ZAT 7 .05
ASPIRANTE CUBRIR
PLAZA VACANTE 2 DICTAMEN ZAT

RECIBE

ENVIA

EFENRNMAT

I
[
RECIBE
NOMINA

NOMINA
ACTUALIZADA 0

A

F-05

F-05 0

ENVIA
NOMINA

NOMINA
ACTUALIZADA 0

—
Y%

TERMINO
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1V.-1.3.7.-MOVIMIENTOS DE PERSONAL .-CAMBIO DE

ADSCRIPCION
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1V.1.3.7.1.-RESPONSABL ES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU APLICACION
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO
- SINDICATO
TRABAJADOR
b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
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1V.1.3.7.2.-OBJETIVO

CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR CAMBIOS DE
ADSCRIPCION, ACTUALIZANDO LA NOMINA E INFORMANDO OPORTUNAMENTE A LA

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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1V.1.3.7.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- INVARIABLEMENTE PARA TODO CAMBIO DE ADSCRIPCION DE UN TRABAJADOR CON
NOMBRAMIENTO DE BASE ESTE DEBERA SOLICITARLO MEDIANTE OFICIO A LA
SECCION SINDICAL CORRESPONDIENTE.

- PARA REALIZAR UN CAMBIO DE ADSCRIPCION, SOLICITADO POR EL TRABAJADOR A
SU SINDICATO, ESTE DEBERA ACORDAR CON LAS AREAS CEDENTE Y RECEPTORA EN
BASE A SUS NECESIDADES LA VIABIILIDAD DEL CAMBIO.

- CUALQUIE CAMBIO DE ADSCRIPCION POR NECESIDADES DEL SERVICIO, DEBERA SER
JUSTIFICADO OBJETIVAMENTE POR LA DIRECCION Y LA ADMINISTRACION DE LA ZAT
ANTE EL TRABAJADOR Y EL SINDICATO EN SU CASO.

- LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION DEBERAN PROCEDER EN TODOS LOS CASOS,
CUANDO:
A) ESTE EN PELIGRO LA SALUD O LA VIDA DEL TRABAJADOR
B) POR ENFERMEDAD DEL TRABAJADOR

- EL CAMBIO DE ADSCRPCION O PERMUTA NO DEBERA POR NINGUN MOTIVO AFECTAR
LAS PERCEPCIONES DEL TRABAJADOR EN FORMA NEGATIVA O SU CATEGORIA
ESCALAFONARIA EN SU CASO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.3.7.4.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- CAMBIOS DE

ADSCRIPCION.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

TRABAJADOR

SINDICATO.

COMISION NACIONAL MIXTA
DE ESCALAFON

SINDICATO

1

SOLICITA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO AL SINDICATO,
CAMBIO DE ADSCRIPCION.

RECIBE SOLICITUD DE CAMBIO DE ADSCRIPCION, ANALIZA.
SI ES POR PERMUTA, CONTINUA EN ACTIVIDAD No4.

SINO ES POR PERMUTA CONTINUA EN LA SIGUIENTE
ACTIVIDAD.

ACUERDA CON LAS AUTORIDADES DONDE ESTA ADSCRITO
EL TRABAJADOR ES POSIBLE CAMBIO DE ADSCRIPCION
CONSIDERANDO LAS NECESIDADES DEL SERVICIO , ASi
COMO LAS DEL RECEPTOR.

SI SE AUTORIZA EL CAMBIO DE ADSCRIPCION
CONTINUA EN LA SIGUIENTE ACTIVIDAD.

SI NO SE AUTORIZA CAMBIO DE ADSCRIPCION
REGRESA A LA ACTIVIDAD Nol. .

ENVIA A LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON SOLICITUD
PARA VALIDACION DE CAMBIO DE ADSCRIPCION FIRMADA
POR EL INTERESADO, SINDICATO Y AUTORIDAD EMISORA Y
RECEPTORA DEL TRABAJO. EN EL CASO DE QUE EL CAMBIO
DE ADSCRIPCION SEA MEDIANTE PERMUTA, LA SOLICITUD
DEBERA SER FIRMADA POR LOS DOS TRABAJADORES

RECIBE SOLICITUD DE VALIDACION DE CAMBIO DE
ADSCRIPCION. ANALIZA.

SI VALIDA CAMBIO DE ADSCRIPCION CONTINUA EN
LA ACTIVIDAD SIGUIENTE.

NO VALIDA CAMBIO DE ADSCRIPCION REGRESA A
LA ACTIVIDAD No.I.

ENVIA VALIDACION AL SINDICATO.

RECIBE VALIDACION Y COMUNICA A LAS AUTORIDADES
SOLICITANTES
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.3.7.4.- MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- CAMBIOS DE
ADSCRIPCION.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE LA ZONA 8 RECIBE COMUNICACION DE VALIDACION E INSTRUYE A SU
ARQUEOL OGICA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO
TEOTIHUACAN
9 RECIBE INSTRUCCION Y ELABORA FORMATO F-05 D
MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR CAMBIO DE ADSCRIPCION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS O PERMUTA.
ADMINISTRATIVO DE LA ZONA.
10 ENVIA FORMATO F-05 A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS.
11 RECIBE FORMATO F-05 A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS.
12 ENVIA NOMINA ACTUALIZADA AL DEPARTAMENTO D
APOYO ADMINISTRATIVO DE LA ZONA .- RECURSOS
COORDINACION NACIONAL DE HUMANOS.
RECURSOS HUMANOS. .
13 RECIBE NOMINA QUINCENAL ACTUALIZADA (VER
PROCEDIMIENTO) Y ARCHIVA GLOSA DEBIDAMENTE
DEPARTAMENTO DE APOYO REQUISITADA CON FORMAS DE RECIBIDO DE TODOS LOS
ADMINISTRATIVO DE LA ZONA TRABAJADORES Y ACUSES DE LA DIRECCION DE
- RECURSOSHUMANOS. PERSONAL. REALIZA EN SU CASO LOS REINTEGROS
PROCEDENTES.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO: IV.1.3.7.5.-MOVIMIENTO DE PERSONAL.-CAMBIO DE ADSCRIPCION

NO

PERMUTA ?

ACUERDA
C/AUTORIDED
ES EL POSIBLE

SE AUTORIZA

CAMBIO r

ENVIA A LA COMISION
MIXTA DE —
ESCALAFON SOLIC.
P/VALORACION DE
CAMBIO DE

SOLICITUD
VALIDADA DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION

SI

ENVIA VALORACION
A LA SECCION
SINDICAL

L

v

RECIBE VALIDACION
Y COMUNICA ALAS
AUTORIDADES
SOLICITANTES

VALIDADA DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION

TRABAJADOR SECCION SINDICAL COMISION DIRECCION DE LA DEPTO. DE COORDINACION
NACIONAL MIXTA ZONA SERVICIOS NACIONAL DE
DE ESCALAFON ARQUEOLOGICA DE ADMINISTRATIVOS RECURSOSHUMANOS
TEOTIHUACAN DE LA ZAT
-
2
SOLICITA MEDIANTE RECIBE RECIBE INSTRUCCION,
OFICIO AL SOLICITA MEDIANTE COMUNICACION DE ELABORA F-05 POR RECIBE F-05 POR
SOLICITA MEDIANTE SINDICATO, CAMBIO OFICIO AL CAMBIO DE CAMBIO DE CAMBIO DE
OFICIO AL DE ADSCRIPCION SINDICATO, CAMBIO ADSCRIPCION ADSCRITCION YO ADSCRIPCION  CON
SINDICATO, CAMBIO DE ADSCRIPCION VALIDADA, INCLUYE UNA PERMUTA.-
DE ADSCRIPCION | pp—— A DEPTO. DE ACTUALIZA
CAMBIO DE SERVICIOS ADMONS. NOMINA
A SOLICITO A ADSCRIPCION
CAMBIO L?E o
ADSCRIPCION AvRON

ENVIA F-05 A LA

. NOMINA
CNRH ACTUALIZADA
F-05
0
ENVIA NOMINA
ACTUALIZADA AL
DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE
LA ZONA
NOMINA
¢ ACTUALIZADA
RECIBE NOMINA
ACTUALIZADA,
REINTEGRA PARA
IMPROC. Y ARCHIVA
CON  TODOS  LOS
ACUSES
NOMINA
ACTUALIZADA

ACUSE 0
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1V.1.3.8.-MOVIMIENTOS DE PERSONAL.-LICENCIAS
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1V.1.3.8.1.-RESPONSABL ES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU APLICACION
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO
- CNRH
TRABAJADOR
b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE LA ZAT
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1V.1.3.8.2.-OBJETIVO

CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS LICENCIAS CON GOCE O SIN GOCE DE SUELDO
SOLICITADAS POR LOS TRABAJADORES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD, ACTUALIZANDO

NOMINA DE PAGO E INFORMANDO OPORTUNAMENTE
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1V.1.3.8.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO

- INVARIABLEMENTE LOS TRABAJADORES DE LA ZAT PODRAN DISFRUTAR DE DOS
CLASES DE LICENCIA:
A) SIN GOCE DE SUELDO
B) CON GOSE DE SUELDO

- LAS LICENCIAS GOCE DE SUELDO SE CONCEDERAN EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

C) PARA EL DESEMPENO DE CARGOS DE ELECCION POPULAR, COMISIONES
OFICIALES O PUESTOS DE CONFIANZA

D) POR RAZONES DE CARACTER PARTICULAR DEL TRABAJADOR UNA VEZ
DENTRO DE CADA ANO NATURAL; COMO SIGUE:

E) HASTA 30 DIAS A LOS QUE TENGAN UN ANO DE SERVICIO

F) HASTA 90 DIAS A LOS QUE TENGAN DE UN ANO A CINCO ANOS DE
SERVICIOS

G) HASTA 180 DIAS A LOS QUE TENGAN MAS DE CINCO ANOS DE SERVICIO.

- LAS LICENCIAS POR ACCIDENTE O ENFERMEDAD NO PROFESIONALES DE
CONSEDERAN EN LOS SIGUIENTES TERMINOS.

H) EMPLEADOS QUE TENGAN MENOS DE UN ANO DE SERVICIO; HASTA 15
DIAS CON GOCE DE SUELDO INTEGRO Y HASTA 15 DIAS MAS CON MEDIO
SUELDO

I) EMPLEADOS CON 1 A 5 ANOS DE SERVICIO, HASTA 30 DIAS CON GOCE DE
SUELDO INTEGRO Y HASTA 30 DIAS MAS CON MEDIO SUELDO

J)  TRABAJADORES QUE TENGAN DE 5 A 10 ANOS O MAS DE SERVICIO; HASTA
45 DIAS DE SUELDO INTEGRO Y HASTA 45 DIAS MAS CON MEDIO SUELDO.

K) TRABAJADORES CON 10 O MAS ANOS DE SERVICIO; HASTA 60 DIAS CON
GOCE DE SUELDO INTEGRO Y HASTA 60 DIAS MAS CON MEDIO SUELDO.
EN ESTE SUPUESTO, EL ISSSTE CUBRIRA AL TRABAJADOR UN SUBSIDIO EN
DINERO EQUIVALENTE AL 50% DEL SALARIO QUE PERCIBIRA AL
OCURRIR LA INCAPACIDAD. EL OTRO 50% SERA CUBIERTO POR EL INAH
MEDIANTE SUBSIDIO.

197



U DIA MES | ANO
“\“N\/A’;\\H{é} MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
5 | LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN | 1o \ o

- UNA VEZ CONCEDIDA UNA LICENCIA, ESTA SERA IRRENUNCIABLE POR EL
TRABAJADOR, SALVO CUANDO NO SE HAYA DESIGNADO TRABAJADOR INTERINO
QUE LO SUBSTITUYA, EN CUYO CASO EL TRABAJADOR PODRA REANUDAR SUS
LABORES ENTES DEL VENCIMIENTO DE LA MISMA.

- LOS TRABAJADORES QUE DISFRUTARON DE LICENCIA, DEBERAN REINTEGRARSE AL
CONCLUIR ESTA DE LO CONTRARIO SE LES DARA DE BAJA POR ABANDONO DE
EMPLEO, SALVO QUE PRESENTE RENUNCIA.

- LOS TRABAJADORES QUE INCIDEN TRAMITES PARA OBTENER LA JUBILACION DE
ACUERDO A LA LEY DEL ISSSTE TENDRAN DERECHO A LICENCIA CON GOCE DE
SUELDO POR TRES MESES OTORGADOA POER EL INAH PODRA REALIZAR LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES.

- LOS TRABAJADORES TENDRAN DERECHO A LOS DIAS HABILIES DE LICENCIA CON
GOCE DE SUELDO POR UNA SOLA VEZ CUANDO CONTRAIGAN MATRIMONIO

- LOS TRABAJADORES DISFRUTAN DE LICENCIA DE 3 MESES CON GOCE DE SUELDO
POR MATERNIDAD, PUDIENDO PRORIOGARSE MEDIANTE INCAPACIDAD MEDICA A
CONCECUENCIA DEL PARTO.

- EL INSTITUTO OTORGARA POR SOLO UNA VEZ A LOS TRABAJADORES TECNICOS,
FINANCIEROS POR SEIS MESES PARA LA ELABORACION DE TESIS PROFESIONAL PARA
LA OBTENCION DEL GRADO DE LICENCIATURA, DENTRO DE UN PROYECTO DE INTERS
PARA EL PROPIO INSTITUTO.

- EL TRABAJADOR TURNA DERECHO A DISFRUTAR DE LAS FACILIDADES Y LICENCIAS,
QUE NO ESTEN CONTEMPLADAS EN ESTE APARTADO PERO QUE FIGUREN EN LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL INAH.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.3.8 .5-MOVIMIENTOS DE PERSONAL - LICENCIAS

DEPENDENCIA:DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

1

SOLICITA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A DIRECTOR DE LA
ZONA LICENCIA CON SUELDO O SIN SUELDO, POR
CONVENIR ASi A LOS INTERESES , PUDIENDO PRESENTARSE
LOS SIGUIENTES CASOS.

LICENCIA SIN SUELDO [CON SUELDO
PARTICULAR
COMISION OFICIAL
ENFERMEDAD
GRAVIDEZ X
PREPARATORIA X
OCUPAR PUESTO X
DE CONFIANZA. X

X

X XXX

*.1 .- SE PUEDE SOLICITAR LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
INDEFINIDA PARA OCUPAR PUESTO DE CONFIANZA,
DURANTE ESE PERIODO SE CONSIDERA LICENCIA  SIN
SUELDO CORRESPONDIENTE A LA PLAZA DE BASE, MISMA
QUE SE OCUPA INTERNAMENTE.

OBTIENE Y ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA LOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS QUE SOPORTEN LA SOLICITUD.

A) CONSTANCIA DEL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL.

B) CONSTANCIA DEL IFE.

C) CERTIFICADO MEDICO O DE GRAVIDEZ.

D) PREPARATORIA.

E) CONSTANCIA DE ESTAR OCUPANDO PUESTO DE
CONFIANZA.

F) CONSTANCIA DE ESTUDIOS. ETC.

RECIBE SOLICITUD DE LICENCIA CON O SIN SUELDO.

SI PROCEDE LICENCIA CONTINUA EN LA SIGUIENTE
ACTIVIDAD.

NO PROCEDE LICENCIA , SOLICITA AL TRABAJADOR
DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE
JUSTIFIQUE SU SOLICITUD. REGRESA A LA
ACTIVIDAD No.2.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.3.8.5.-MOVIMIENTOS DE PERSONAL - LICENCIAS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

4

ELABORA FORMATO F-05 DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
POR LICENCIA CON GOCE O SIN GOCE DE SUELDO.

ENVIA FORMATO F-05 DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR
LICENCIA CON O SIN GOCE DE SUELDO A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS.

RECIBE FORMATO F-05 POR LICENCIA CON O SIN GOCE DE
SUELDO DE SUELDO, AUTORIZA NOMINA.

ENVIA NOMINA ACTUALIZADA AL DEPARTAMENTO DE
APOYO ADMINISTRATIVO DE LA ZONA .- RECURSOS
HUMANOS.

RECIBE NOMINA QUINCENAL ACTUALIZADA ( VER
PROCEDIMIENTO) Y ARCHIVA GLOSA DEBIDAMENTE
REQUISITADA CON FIRMAS DE RECIBO DE TODOS LOS
TRABAJADORES Y ACUSES DE LA DIRECCION DE PERSONAL.
REALIZA EN SU CASO LOS REINTEGROS PROCEDENTES.

TERMINO

200



WINAHE

DIA MES ANO
MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
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10 3 00

DEPENDENCIA: ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL LICENCIAS.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
TRABAJADOR ADMINISTRATIVOS HUMANOS.
RECIBE SOLICITUD RECIBE
’ DEL LIC. C/O SIN

SUELDO Y FORMAT
DOCUMENTACION A LC N

SOLICITA MEDIANTE 3 NOMINA

OFICIO A LA ACTUALIZADA

DIRECCION DE LA DOCUMENTACION

ZONA LICENCIA CON/ O

SIN SUELDO.

1
SOLICITUD DE ENVIA NOMINA
SOLICIT LICENCIA.

v
OBTIENE Y ENTREGA
AL DEPTO SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS,
DOCUMENTOS
COMPROBANTES
2

PROCEDE
LICENCIA

ELABORA F-05
DE MANTENIMIENTO

POR LICENCIA.
4
F-05

ENVIA F-05 POR
LICENCIA A LA
COORDINACION NAL.
DE REC. HUMANOS. 5

F-05

ACTUALIZADA AL
DEPTO. DE APOYO
ADMVO. DE LA

ZONA. 7

NOMINA
ACTUALIZADA
ACUSES

ACUSES

l

RECIBE
NOM INA

NOMINA
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1V.1.3.9.-CAPACITACION
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1V.1.3.9.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU APLICACION

- SUBCOMISION MIXTA DE CAPACITACION Y BECAS PARA LOS TRABAJADORES ATM.

- TRABAJADORES

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
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1V.1.3.9.2.-OBJETIVO

CONTROLAR Y PROPONER CURSOS DE CAPACITACION AL PERSONAL DE LA ZONA, ASi COMO

COORDINARSE CON LAS COMISIONES MIXTAS CORRESPONDIENTES.

204



U DIA | MES | ANO
“\“N\/};\\H{é}; MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
5 | LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN | 1o | 1 o

1V.1.3.9.3.-NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO

- LA DIRECCION DE LA ZAT A TRAVEZ DE SU DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS REMITIRAN A LA CNRH, INFORMACION CORRESPONDIENTE A LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION DE SUS TRABAJADORES, EN BASE EN EL
CALENDARIO E INSTRUMENTOS QUE ESTABLEZCA LA PROPIA CNRH EN
COORDINACION CON LA SUBCOMISION MIXTA DE CAPACITACION Y BECAS, Y
DENTRO DE LAS ATRIBUCIONES Y AMBITO DE COPENTENCIA DE ESTA ULTIMA.

- PATA LA CONTRATACION Y EJECUCION DE CURSOS DE CAPACITACIONM, LA
DIRECCION DE LA ZAT A TRAVES DE SU DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS SE SUJETARA A LOS PROCEDIMIENTOS Y DISPOSICIONES QUE
PARA EL EFECTO, EMITA LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Y EL INAH, A
TRAVEZ DE LA CNRH Y DEBERA CUMPLIR CON LO ESTALECIDO EN EL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 1999.

- QUEDA PROHIBIDO TRANSFERIR A OTRAS PARTIDAS, RECURSOS DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO PARA PROGRAMAS DE CAPACITACION.

- TODA CONTRATACION DE PERSONAL DESTINADO A PROPORCIONAR ASESORIA Y
ESTUDIO, SE EFECTUARA A TRAVEZ DE LA CNRH. ASIMISMO, SE DEBERA ASEGURAR
QUE DEBIDO A LA ESPECIALIZACION DE LA ASESORIA O ESTUDIO EN CUESTION, NO
SE PUEDE LLEVAR A CABO CON PERSONAL DEL INAH.

- UNA VEZ QUE SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE REQUISITADOS LOS CONTRATOS DE
ASESORIA Y ESTUDIOS, QUE HA ESTABLECIDO LA CNRH, SE ENVIIARA UNA COPIA
CON FIRMAS AUTOGRAFAS A LA CNRF, PARA EFECTO DE TRAMITAR LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES, MISMOS QUE SE SUJETARAN A LO ESTIPULADO EN LOS
CONTRATOS RESPECTIVOS.

- POR CADA PAGO SE ENVIARA A LA CNRF EL RECIBO DE HONORARIOS
PROFESIONALES CORRESPONDIENTES Y DEBERA SUJETARSE A LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR LA CNRH Y LA CNRF.

- LOS CURSOS DE CAPACITACION SOBRE INFORMATICA DEBERA CONTAR CON EL
VISTO BUENEO DE DIRECCION DE INFORMATICA.
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UNA VEZ QUE SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE REQUISITADOS LOS CONTRATOS DE
ASESORIA Y ESTUDIOS, QUE HA ESTABLECIDO LA CNRH, SE ENVIIARA UNA COPIA
CON FIRMAS AUTOGRAFAS A LA CNRF, PARA EFECTO DE TRAMITAR LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES, MISMOS QUE SE SUJETARAN A LO ESTIPULADO EN LOS
CONTRATOS RESPECTIVOS.

POR CADA PAGO SE ENVIARA A LA CNRF EL RECIBO DE HONORARIOS
PROFESIONALES CORRESPONDIENTES Y DEBERA SUJETARSE A LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR LA CNRH Y LA CNRF.

LOS CURSOS DE CAPACITACION SOBRE INFORMATICA DEBERA CONTAR CON EL
VISTO BUENEO DE DIRECCION DE INFORMATICA.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.3.9.4.- CAPACITACION.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
SUBCOMISION  MIXTA  DE 1 EMITE CONVOCATORIA PARA CURSOS DE CAPACITACION Y
CAPACITACION Y BECAS PARA BECAS DIRIGIDO A LOS TRABAJADORES DEL INAH, A
LOS TRABAJADORES TRAVES DE LA COMISION LOCAL DE LA SECCION SINDICAL
ADMINISTRATIVOS, MANUALES CORRESPONDIENTE A LA ZONA.
Y TECNICOS DEL INAH.
2 PROMUEVE LA CONVOCATORIA, LUGAR, TEMA, CEDE Y
HORARIOS DE LOS CURSOS DE CAPACITACION.
TRABAJADOR 3 RECIBE PROMOCION, ACUDE A LA SECCION SINDICAL,
OBTIENE CEDULA DE INSCRIPCION.
4 CODIFICA CEDULA DE INSCRIPCION CON EL VISTO BUENO
DEL DIRECTOR DE LA ZONA POR LAS AUTORIDADES Y DEL
REPRESENTANTE ~ SINDICAL DE LA SECCION
CORRESPONDIENTE, DONDE SE COMPROMETE A ASISTIR
PUNTUALMENTE A TODAS LAS SESIONEN DEL CURSO. LA
CEDULA DE INSCRIPCION CONTIENE LOS SIGUIENTES
DATOS.
A) NOMBRE DEL TRABAJADOR.
B) EDAD.
C) ESCOLARIDAD.
D) CENTRO DE TRABAJO, DOMICILIO Y TEL.
E) AREA.
F) PUESTO.
G) HORARIO DE TRABAJO.
H) NOMBRE DEL CURSO.
) DURACION.
J) HORARIO.
K) FIRMA DEL INTERESADO.
L) VoBo DEL DIRECTOR DE LA ZONA.
M) VoBo DEL REPRESENTANTE SINDICAL
N) FIRMA DEL INTERESADO.
5 ASISTE AL CURSO DE CAPACITACION DURANTE EL PERIODO
Y HORARIOS ESTIPULADOS.
SI ASISTIO PUNTUALMENTE AL 80 % DE LAS
SESIONES CONTINUA EN ACTIVIDAD SIGUIENTE.
NO ASISTIO AL 80% DE LAS SESIONES. CONTINUA EN
ACTIVIDAD No 7.
PINUNTYTE Y | DIA [ MES | ARO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.1.3.9.4.- CAPACITACION.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

6

RECIBE AL CONCLUIR EL CURSO RECONOCIMIENTO, Y
CONSTANCIA DE PARTICIPACION.

RECIBE AMONESTACION, POR NO HABER CUMPLIDO CON EL
COMPROMISO DE ASISTIR PUNTUALMENTE AL CURSO.

CON COPIA A SU AREA DE TRABAJO, QUIEN ARCHIVA EN
EXPEDIENTE.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVO.
PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.9.5.-CAPACITACION.
SUBCOMISION MIXTA DE CAPACITACION Y BECAS TRABAJADOR

PARA TRABAJADORESINAH.

INICIO

EMITE CONVOCATORIA
PARA CURSOS DE
CAPACITACION.

PROMUEVE LA
CONVOCATORIA,
TEMA, DURACION,
HORARIO, CEDE,
ETC.

2

v

RECIBE
PROMOCION, ACUDE
A SECCION
SINDICAL, OBTIENE
CEDULA DE
INSCRTPCION 3

CEDULA DE
INSCRIPCION.

CODIFICA
CEDULA
N
COPIA DE

INSCRIPCION
FIRMADA

v

ASISTE AL CURSO DE
CAPACITACION

DURANTE EL
PERIODO Y HORARIO
ESTIPULADO 5

ASISTIO
'UNTUALMENTE
80%.

RECIBE AL
CONCLUIR

EL CURSO —]—‘

CONSTANCIA 0

RECIBE

AMONEST

AN 1NN

AMONESTACION 0

AMONESTACION

TERMINO
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1V.1.3.10.-PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
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1V.1.3.10.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU APLICACION
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL
TRABAJADOR
b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS
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1V.1.3.10.2.-OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA VERIFICAR Y TRAMITAR ANTE LAS
AUTORIDADES CORRESPONDIENTES LAS PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS A LAS QUE
TIENE DERECHO EL PERSONAL DE LA ZONA DE ACUERDO A

ESTABLECIDA.

LA NORMATIVIDAD
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1V.1.3.10.3.- NORMAS DE OPERACION

- LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN
PRINCIPALMENTE EN LA CIRCULAR No. SA-001/99 EMITIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA Y EN EL ACUERDO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS CELEBRADO ENTRE EL INAH Y EL COMITE EJECUTIVO DE LA
DELEGACION SINDICAL CORRESPONDIENTE. DE CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS
APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA,
ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO

- ES OBLIGACION DE LA ZAT CUMPLIR A TRAVEZ DE SU DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CON LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
APLICABLES AL OTORGAMIENTO Y PAGO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS.

- PARA EL CONOCIMIENTO DE LOS TRABAJADORES LA ADMINISTRACION DE LA ZAT
PUBLICARA CONFORME AL CALENDARIO QUE ESTABLESCA LA CNRH, LAS
PRESTACIONES QUE SE ENCUENTREN EN PROCESO DE GESTION Y ENTREGARAN AL
ANTERESADO EL COMPROBANTE DE TRAMITE CORRESPONDIENTE.

- LOS PAGOS POR CONCEPTO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS, DEBERAN
APEGARSE A LOS MONTOS MENSUALES Y CALENDARIOS PRESUPUESTALES
AUTORIZADOS EN EL CONVENIO RESPECTIVO.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.10.4.- PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
TRABAJADOR O BENEFICIARIO 1 ACUDE AL DEPARTAMENTO DE APOYO ADMON. RECURSOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 2
ADMINISTRATIVOS

TRABAJADOR O BENEFICIARIO 4

HUMANOS, A EFECTO DE TRAMITAR ALGUNA DE LAS
PRESENTACIONES SOCIOECONOMICAS A LAS QUE TIENEN
DERECHO, EN BASE AL ACUERDO ENTRE LAS
AUTORIDADES DEL INAH Y EL COMITE EJECUTIVO DE LA
SECCION SINDICAL CORRESPONDIENTE DE LA SECCION XI
DEL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA
EDUCACION.

RECIBIR AL TRABAJADOR, CON SU SOLICITUD.

SIEXISTE LA PRESTACION CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

NO EXISTA LA PRESTACION, COMUNICA AL
TRABAJADOR, REGRESA A LA ACTIVIDAD N*1

PROPORCIONA AL TRABAJADOR, FORMATO DE SOLICITUD
DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS FOLEADO A EFECTO
DE QUE LO REQUISITE Y ANEXE LA DOCUMENTACION QUE
SOPORTE, COMPRUEBE O JUSTIFIQUE LA MISMA.

MARCA EN EL FORMATO DE  PRESTACIONES
SOCIOECONOMICAS LA QUE SOLICITA, PUDIENDO SER:

1. ANTEOJOS O LENTES DE CONTACTO

2. GUARDERIA E INSCRIPCION

3. COLEGIATURA CENDI

4. APARATOS ORTOPEDICOS

5. APARATOS AUDITIVOS

6. CANASTILLA MATERNAL

7. LICENCIA DE MANEJO

8. TESIS

9. UTILES ESCOLARES

10. AYUDA POR DE FUNCION DE FAMILIA

11. GASTOS DE SEPELIO

12. PAGO DE MARCHA

13. MENAIJE DE CASA

14. AYUDA EN CASO DE CATASTROFES
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.10.4.- PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

15. TRASLADO PARA TERAPIAS

16. BECAS ESPECIALES

17. EQUIPO DE COMPUTO

18. PROTESIS DENTAL

19. RENTA CASA HABITACION

20. CREDITO P/VIVIENDA, AMPLIACION Y/O REPARACION.
21.- OTRAS

MARCA EN EL FORMATO LA DOCUMENTACION ENTREGADA
REQUERIDA PARA COMPROBAR Y REALIZAR EL TRAMITE
PARA EL OTORGAMIENTO DE LA  PRESTACION
SOCIOECONOMICA, PUDIENDO SER:
1. LICENCIA MEDICA
PRESUPUESTO
RELACION DE TRABAJADORES
ACTA DE DEFUNCION
CONSTANCIA DE ESTUDIO O INSCRIPCION.
COPIA DE TALON DE PAGO
DEPENDENCIA ECONOMICA
COPIA ACTA DE NACIMIENTO
9. RECETA O PRESCRIPCION MEDICA
10. ACTA DE MATRIMONIO
11. DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
12. FACTURA
13. OTRA.

PN WD

FIRMA SOLICITUD DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS Y
ENTREGA JUNTO CON DOCUMENTACION COMPROBATORIA
AL DEPTO. DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA ZONA, AREA
DE RECURSOS HUMANOS.

RECIBE SOLICITUD DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS,
REVISA LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

DOCUMENTACION COMPLETA CONTINUA
EN LA ACTIVIDAD SIGUIENTE

DOCUMENTACION INCOMPLETA, REGRESA
SOLICITUD Y DOCUMENTOS AL TRABAJADOR
REGRESA A LA ACTIVIDAD N°1
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.10.4.- PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ~ AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
8 ELABORA FORMATO DE SOLICITUD DE FONDOS PARA PAGO

DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS AL PERSONAL A
FAVOR DEL TRABAJADOR O BENEFICIARIO DONDE FIGURA
LA APLICACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL, PARTIDA E
IMPORTE FIRMADA POR EL DIRECTOR DE LA ZONA, Y VISTO
BUENO DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS AL PERSONAL,

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS

9 INTEGRA Y ENVIA A LA DIRECCION DE PERSONAL,
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION.

(a) SOLICITUD DE PRESTACIONES
SOCIOECONOMICAS DEBIDAMENTE
REQUISITADA, FIRMADA POR EL TRABAJADOR O
BENEFICIARIO

(b) DOCUMENTACION COMPROBATORIA,

10

11

12

REQUERIDA PARA EL PAGO DE LA PRESTACION

(¢) SOLICITUD DE FONDOS PARA PAGO DE LA
PRESTACION PARA VISTO BUENO DE LA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL Y
POSTERIOR ENVIO A RECURSOS FINANCIEROS

(d) ULTIMO TALON DE PAGO

RECIBE SOLICITUD DE FONDOS DE PRESTACIONES
SOCIOECONOMICAS Y DOCUMENTACION
COMPROBATORIA.

ACUSA DE RECIBO EN COPIAS

FIRMA DE Vo.Bo. LA SOLICITUD DE FONDOS, MISMO QUE
ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS

RECIBE SOLICITUD DE FONDOS PARA PAGO DE
PRESTACIONES ECONOMICAS A TRABAJADORES O
BENEFICIARIOS.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.10.4.- PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE NUMERO

DESCRIPCION

13

DEPARTAMENTO DE SERVIVIOS 14
ADMINISTRATIVOS

INTEGRA IMPORTE DE LA PRESTACION EN NOMINA DE
PAGO ENVIA NOMINA INTEGRADA CON EL IMPORTE Y
ENVIA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMONS. DE
LA ZONA PARA SU PAGO

RECIBE NOMINA DE PAGO CON EL IMPORTE DE LA
PRESTACIONES INTEGRADO, PAGA (VER
PROCEDIMIENTO) OBTIENE ACUSE DEL TRABAJADOR O
BENEFICIARIO Y ARCHIVA.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO: 1V.1.3.10.5.-PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS.

TRABAJADOR O

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

SUBDIRECCION DE

COORDINACION

BENEFICIARIO ADMINISTRATIVOS SERVICIOSAL PERSONAL NACIONAL DE
RECURSOS
FINANCIEROS
RECIBE AL
TRABAJADOR ENVIA ALA O e ex RECIBE
ACUDE A DEPTO. DE CUESTIONAN DIRECCION DE DE RECIBIDO EN COPIA SOLICITUD DE
SERVICIOS
@—} ADMINSTRATIVOS PERSONAL ToNnaanAn e
RECURSOSHUMANOS | | ] SoLICITUD DE FSE.
PARA TRAMITAR c| FpsE V.B. PERSONAL
ALGUNA DE LAS i U
PRESTACIONESA LAS R s| ERva
E

F—

MARCA EN EL
FORMATO DE
PRESTACIONES
SOCIECONOMICAS

T A OITFE REOTTIFRA 4

F

PROPORCIONA AL
TRABAJADOR
FORMATO DE

PRESTACIONES
SOCIOECONG:
MICAS

SOLICITUD DE
PRESTACIONES

FORMATO
SOLICITUD DE
PRESTACIONES

SOCIOECONOMI-
CAS

MARCA EN EL
FORMATO
DOCUMENTOS
ENTREGADOS
P/REALIZAR EL
TRAMITE 5

RECIBEF.PSE.Y
DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA

>

FORMATO
PRESTACIONES

F.P.SE.
DOCUMENTOSX]

SOCIOECONOMICAS

DOCUMENTA-
CION SOPORTE

FIRMAFPSE.Y
ENTREGA JUNTO
CON DOCUMENTOS

FIRMA

DOCUMENTOS
COMPLETOS

DOCUMENTA-
CION SOPORTE

ELABORA F.SE. PARA
PAGO DE P.SE.
FIRMADA POR EL
DIRECTORDE LA
ZONAY V.B.DE

FSF.

V.B. DIRECTOR DE
PERSONAL DE LA
ZAT.

_\_/_

a| soLicitup DE

c| FONDOSFPSE.
Ul —

s| zar v

E PERSONAL

DOCUMENTA-
CION SOPORTE

S
O

RECIBE NOMINA
ACTUALIZADA
INTEGRANDO CON LA
DPREQTACINN

NOMINA
ACTUALIZADA O
ACUSE

DOCUMENTA-
CION SOPORTE

FIRMA DE
VISTO BUENO

EDEYV ENVUIA

V.B
PERSONAL

EL TRABAJADOR
COBRA POR NOMINA
QUINCENAL suU

TERMINO

A 4

SUELDOY LA
PRESTACION
SOCIOECONOMICA EN

INTEGRA EL IMPORTE
A LA PRESTACION EN
NOMINA DE PAGO
ENVIA AL DEPTO. DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE

NOMINA
ACTUALIZADA O
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1V.1.4.-PROYECTOS
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1V.1.4.1.-ELABORACION, AUTORIZACION E INFORMES
DE PROYECTOS ESPEPECIFICOS

20
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LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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1V.1.4.1.1.-RESPONSABLE DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECTOR DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS E LA SECRETARIA TECNICA DEL
INAH.
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
- RESPONSABLES DE PROYECTO
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRASTIVOS
- DIRECCION DE PLANEACION EVALUACION Y COORDINACION DE PROYECTOS DE LA CNA.
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS DEL INAH.

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- SECRETARIA TECNICA DEL INAH
- SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL INAH
- SIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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1V.1.4.1.2.-OBJETIVO

IMPLANTAR UNA GUIA QUE PERMITA DAR SEGUIMIENTO A LOS ANTEPROYECTOS
ESPECIFICOS REQUERIDOS PARA EL LOGRO DE LOS BJETIVOS DE LA ZONA ARQUEOLOGICA
DE TEOTIHUACAN, ELABORADOS POR LOS RESPONSABLES Y EN BASE A ESTOS OBTENER
EFICAZ Y OPORTUNAMENTE LA AUTORIZACION Y RECURSOS NECESAARIOS PARA SU
REALIZACION, EN BASE A LAS CORRESPONDIENTES TARJETAS DE REGISTRO.
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1V.1.4.1.3.-NORMAS DE OPERACION

-  TODAS LAS INVESTIGACIONES ARQUEOLIOGICAS, MENOPS RESCATE, DEBERAN TENER
UN PROYECTO AVALADO POR ALGUNA INSTITUCION DE RECONOCIDA SOLVENCIA
CIENTIFICA Y MORAL.

- EL PROYECTO DEBERA SER FIRMADO POR EL RESPONSABLE, EL DIRECTOR DE LA ZAT, Y
LOS SECRETARIOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVO DE INAH.

- INVARIABLEMENTE NO PODRA SER AUTORIZADO UN PROYECTO SI EL ARQUEOLOGO
RESPONSABLES NO PRESENTA LA COPIA DEL TITULO ACADEMICO.

- LOS TRABAJOS DE PROYECTOS PODRAN SER EJECUTADOS POR PASANTES DE
ARQUEOLOGIA, SIEMPRE Y CUANDO SEAN SUPERVIZASOS Y BAJO LA RESPONSABILIDAD
DEL DIRECTOR DE LA ZONA A TRAVEZ DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION.

- TODO PROYECTO PRESUESTADO DEBERA INCLUIR LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

a) MODALIDAD DE INVESTIGACION

b) PLANTEAMIENTO TEORICO DE LA INVESTIGACION

c) BIBLIOGRAFIS Y CARTOGRAFIA PERTINENETES A LOS TEMAS DEL PROYECTO

d) TECNICAS A EMPLEAR EN LA INVESTIGASCION

e) PROGRAMA DE APLICACION Y DESARROLLO

f) CALENDARIO DE LOS TRABAJOS PROGRAMADOS, INCLUYENDO FECHAS DE
ENTREGA

g) PRESUPUESTO DETALLADO, ESPECIFICANDO LAS EROGACIONES
PRESUPUESTALES PARA EL INFORME FINAL

h) INDICACION DE EQUIPO Y APOYO TECNICO Y ECONOMICO CON QUE SE
CUENTA

i) ESPECIFICACION DEL PROYECTO CIENTIFICO Y TECNICO QUE INTERVENDRA
EL PROYECTO.
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.4.1.4.-ELABORACION, AUTORIZACION E INFORME DE

PROYECTOS ESPECIFICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOD
ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL INAH

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN

RESPONSABLES DE LOS

PROYECTOSA REALIZAR

DIRECCION DE LA ZAT

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOSDE LA ZAT.

1

INSTRUYE A LA DIRECCION DE LA ZAT, ELABORE Y ENVIE
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD Y EN EL FORMATO
ESTABLECIDO, EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
PROYECTOS ESPECIFICOS Y PROYECTOS FINANCIEROS CON
GASTO BASICO DE OPERACION.

RECIBE INSTRUCCION PARA ELABORACION Y ENVIA DEL
ANTEPROYECTO.

SOLICITA A LOS RESPONSABLES DE LOS PROYECTOS A
REALIZAR TURNEN A LA BREVEDAD LOS ANTEPROYECTOS
CORRESPONDIENTES, ESPECIFICANDO NOMBRE, OBJETIVO,
ACTIVIDADES Y PROGRAMAS ASI COMO IMPORTES
REQUERIDOS DEBIDAMENTE REQUISITADOS.

RECIBE SOLICITUD, ELABORAN ANTEPROYECTO
CNSIDERAND LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS, Y LO
TURNAN A LA DIRECCION DE LA ZAT.

RECIBE ANTEPROYECTO Y TURNA AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOA ADMINISTRATIVOS PARA SU ATENCION.

RECIBE ANTEPROYECTO POR REQUISITAR.

ELABORA EN BASE A LOS ANTEPROYECTOS RECIBIDOS, EL
FORMATO  “ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
PROYECTOS ESPECIFICOS Y PROYECTOS FINANCIEROS CON
GASTO BASICO DE OPERACION”. ESPECIFICANDO:NOMBRE
DEL PROYECTO,TIPO DE PROYECTO(CONTINUA O DE NUEVA
CREACION), NOMBRE DEL RESPONSABLE Y
CORRESPONSABLES, OBJETIVO PRINCIPAL, ACTIVIDADES
PROGRAMADAS, FECHAS DE INICIO Y CONCLUSION,
PRESUPUESTO SOLICITADO Y JUSTIFICACION
PRESUPUESTAL POR CAPITULO DE GASTO E IMPORTE TOTAL
DEL PROYECTO, ASI COMO LA RELACION DEL PERSONAL
POR CONTRATAR BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS,
SALARIOS COMPACTADOS Y ASESORIAS.
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.4.1.4.-ELABORACION, AUTORIZACION E INFORME DE

PROYECTOS ESPECIFICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOD

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
8 ENVIA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
PLANEACION, EVALUCION Y COORDINACION DE
PROYECTOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE
ARQUEOLOGIA FORMATO DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE PROYECTOS ESPECIFICOS, OBTIENE

DIRECCION DE PLANEACION,
EVALUACION Y COORDINACION
DE PROYECTOSDE LA CNA.

DIRECCION DE
ARQUEOLOGICA
TEOTIHUACAN

LA ZONA

DE

10

11

12

ACUSE DE RECIBIDO COPIA Y ARCHIVA.

RECIBE FORMATO DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
PROYECTOS ESPECIFICOS, ANALIZA CONJUNTAMENTE CON
LA SECRETARIA TECNICA DEL INAH.

EFECTUA LOS AJUSTES A LOS IMPORTES SOLICITADOS Y
EMITE OBSERVACIONES: ENVIA PRESUPUESTO
AUTORIZADO A LA DIRECCION DE LA ZONA.

RECIBE PRESUPESTO AUTORIZADO.

ELABORA LAS TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS

CORRESPONDEIENTE DONDE FIGURAN LOS
REQUERIMIENTOS  FINANCIEROS AUTORIZADOS DEL
PROYECTO P POR ANO EN SU CASO, TIPO DE

FINANCIAMIENTO (FEDERAL DIRECTO, TERCEROS U OTROS),
FECHA DE ELABORACION (PUEDE ABARCAR VARIOS ANOS),
DURACION DEL PROYECTO EN EL ANO, AVANCE
PORCENTUAL, ACTIVIDADES DEL PROYECTO
PROGRAMADAS EN EL ANO, AVANCE PORCENTUAL,
ACTIVIDADES DEL PROYECTO PROGRAMADAS EN EL ANO,
OBSERVACIONCES, PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS DEL
PROYECTO, METAS PROGRAMADAS, CALENDARIO
FINANCIERO POR PARTIDA ESPECIFICA, JUSTIFICACION
PRESUPUESTAL POR CAPITULO PERSONAL QUE PARTICIPA
EN EL PROYECTO, NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DEL PROYECTO, NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE LA
ZAT.

225




AINAHE

MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN 10 3 00

DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.4.1.4.-ELABORACION, AUTORIZACION E INFORME DE

PROYECTOS ESPECIFICOS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOD
ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DE PLANEACION,
EVALUACION Y COORDINACION
DE PROYECTOSDE LA CNA.

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS DEL
INAH.

LA ZONA

DE

DIRECCION DE
ARQUEOLOGICA
TEOTIHUACAN

13

14

15

16

17

18

ENVIA TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS A LA
DIRECION DE PLANEACION, EVALUACION Y COORDINACION
DE PROYECTOS, DE LA CNA PARA FIRMA DE
AUTRORIZACION DE LOS SECRETARIOS TECNICO Y
ADMINISTRATIVO DEL INAH.

RECIBE TARJETA DE REGISTRO FR PROYECTOS, OBTIENE
FIRMA DE AUTORIZACION DE LOS SECRETARIOS TECNICO Y
ADMINISTRATIVO DEL INAH.

ENVIA A LA DIRECCION DE LA ZAT TARJETAS DE
RESGISTRO DE PROYECTOS CON FIRMA DE AUTORIZACION
DE LOS SECRETARIOS TECNICO Y ADMINISTRATIVO DEL
INAH. CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.18

ENVIA A LA CNRF DEL INAH, TARJETAS DE REGISTRO DE
PROYECTOS DEBIAMENTE AUTORIZADAS.

RECIBE TARJETAS D REGISTRO DE PROYECTOS
DEBIDAMENTE AUTORIZADAS, ENVIA EN SU OPORTUNIDAD
A LA DIRECCION DE LA ZAT LAS MINISTRACIONES
CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A CALENDARIO

RECIBE TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS
DEBIDAMENTE AUTORIZADAS Y EN SU OPORTUNIDAD LOS
RECURSOS  MINISTRADOS  REQUERIDOS PARA  SU
REALIZACION. TURNA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRAR;TIVOS PARA SU SEGUIMIENTO Y CONTROL.
CONTINUA EN PROCEDIMIENTO 1V.1.1.2.-ELABORACION,
SOLICITUD, REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS
FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS
TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: 1V.1.4.1.5.-ELABORACION, AUTORIZACION E INFORME DE PROYECTOS ESPECIFICOS.

DIRECCION DE ANALISISY
SEGUIMIENTO DE PROYECTOSDE LA
SECRETARIA TECNICA DEL INAH

DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE RESPONSABLESDE PROYECTOS

TEOTIHU.

ACAN

INICIO

INSTRUYE A LA
DIRECCION DE LA
ZAT, PARA QUE
ELABORE Y ENVIE
FORMATO CON EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
PROYECTOS
ESPECIFICOS

1

FORMATO
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
PROYECTOS
FINANCIEROS

3

3

RECIBE INSTRUCCION RECIBE SOLICITUD
PARA ELABORACION ELABORAN
Y ENVIO DEL ANTEPROYECTO Y

ANTEPROYECTO

TURNAN A LA
DIECCION DE LA ZAT

2

FORMATO
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
PROYECTOS
FINANCIEROS

4

ANTEPROYECTOS

LA BREVEDAD
ANTEPROYECT

SOLICITA A LOS
RESPONSABLES DE
LOS PROYECTOS
REALIZAR TURNEN A

CORRESPONDIENTES

LOS
oS

3

v

RECIBE
ANTEPROYECT

SERVICIOS
ADMINISTRATI

TURNA AL DEPTO. DE

PARA SU ATENCION

oY

VoS

5

A 4
:A

ANTEPROYECTOS

RECIBE
PRESUPUESTO
AUTORIZADO

PRESUPUESTO

AUTORIZADO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: 1V.1.4.1.5.-ELABORACION, AUTORIZACION E INFORME DE PROYECTOS ESPECIFICOS.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y
ADMINISTRATIVOS COORDINACION DE PROYECTOSDE LA CNA

TEOTIHUACAN

DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOL OGICA DE

RECIBE

ANTEPROYECTO POR
REQUISITAR

6

ANTEPROYECTOS

ELABORA EN BASE A
ANTEPROYECTO EL
FORMATO
“ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
PROYECTOS
ESPECIFICOS Y
PROYECTOS
FINANCIADOS CON
GSTO BASICO DE
OPERACION

7

FORMATO
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
PROYECTOS
ESPECIFICOS Y P.
FIANCIADOS CON
GASTO BASICO

A 4

ENVIA MEDIANTE
OFICIO DIRIGIDO A
LA DIRECCION Y
COORDINACION  DE
PROYETOS DE LA
CNA FORMATO
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
PROYECTOS
ESPECIFICOS,
OBTIENE ACUSE EN
COPIA'Y ARCHIVA

8

OFICIO

FORMATO
ANTEPROYECTO

v

RECIBE FORMATO DE
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
PROYECTOS
ESPECIFICOS, ANALIZA
CONJUNTAMENTE CON
LA SECRETARIA
TECNICA DEL INAH,
ARCHIVA OFICIO

ELABORA LAS
TARJETAS DE REGISTRO
CORRESPONDIENTES
DEBIDAMENTE
REQUISITADAS Y
FIRMADAS POR EL
RESPONSABLE Y EL
CORRESPONSABLE DEL

PROYECTO.
"

FOTMATO

TARJETAS DE
REGISTRO DE
PROYECTOS

EFECTUA AJUSTES A
LOS IMPORTES Y EMITE
OBSERVACIONES;
ENVIA PRESUPUESTO
AUTORIZADO A LA
DIRECCION DE LA ZONA

ENVIA TARJETAS DE
REGISTRO DE
PROYECTOS A LA
DIRECCION DE
PLANEACION,

EVALUACION Y

COORDINACION DE
PROYECTOS DE LA CNA
PARA FIRMA DE
AUTORIZACION DE LOS
SECRETARIOS TECNICO
Y ADMINISTRATIVO
DEL INAH

13

o
g

TARJETAS DE
REGISTRO DE
PROYECTOS

!

RECIBE TARJETAS DE

REGISTRO DE
PROYECTOS, OBTIENE
FIRMAS DE
AUTORIZACION DE LOS
SECRETARIOS TECNICO
Y ADMINISTRATIVO
DEL INAH

14

RECIBE TARJETAS DE
REGISTRO D
PROYECTOS
DEBIDAMENTE
AUTORIZADOS Y EN SU
OPORTUNIDAD LOS
RECURSOS
REQUERIDOS TURNA AL

DEPARTAMENTO
AMINISTRATIVO
VONTINUA EN
PROCEDIMIENTO
ENVIA A LA DIRECCION IV.1.12
DE LA ZAT, TARJETAS 18
DE REGISTRO DE
PROYECTOS CON FIRMA
DE AUTORIZACION DE TARIETAS DE
REGISTRO DE
LOS SECRETARIOS PROYECTOS AUT
TECNICO Y ’
ADMINISTRATIVO DEL
INAH CONTINUA EN

ACTIVIDAD No.18

15

TARJETA DE REGISTRO
DE PROYECTOS
AUTORIZADA

ENVIA A LA CNRF DEL
INAH TARJETAS DE
RESGISTRO DE
PROYECTOS

PROCEDIMIENTO
IV.1.1.2..-
ELABORACION,

SOLICITUD, REGISTRO
Y COMPROBACION DE

PROYECTOS

TERMINO
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TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: IV.1.4.1.5.-ELABORACION, AUTORIZACION E INFORME DE PROYECTOS ESPECIFICOS.

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS

L

v

RECIBE TARJETAS DE

REGISTRO DE
PROYECTOS
DEBIDAMENTE
AUTORIZADOS, ENVIA
EN SU OPORTUNIDAD A
LA DIRECCION DE LA
ZAT, LAS
MINISTRACIONES
CORRESPONDIENTES DE
ACUERDO A

CALENDARIO
AUTORIZADO
17

TARJETAS DE
REGISTRO DE

AUTORIZADOAS
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1V.1.1. 5. -CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS
POR COBRO DE CONCESIONES.

230



U DIA | MES ANO
“\“N\/A{;\\H{é}; MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DE
>” | LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN 0 ; 0

1V.1.1.5.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION.

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO.
- AREA DE COBRANZAS POR CONCESIONES.

¢) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDIN,ACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN.
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1V.1.1.5.2.-OBJETIVO

APOYAR A LA COORDINACION NACIONAL DE BIENES Y SERVICIOS
DEL INAH PARA DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE
INGRESOS POR OTORGAMIENTO DE CONCESIONES EN LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN DESDE SU COBRO HASTA SU
DEPOSITO EN LA CUENTA CONCENTRADORA DE AL COORDINACION
NACIONAL DE BIENES Y SERVICIOS.
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1V.1.1.5.3.-NORMAS DE OPERACION

LOS INGRESOS DERIVADOS DEL OTORGAMIENTO DE
CONCESIONES POR USO DE ESPACIOS EN LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN SE DEBERAN DEPOSITAR
EN LA CUENTA No.186423-1, SUCURSAL 270 DE BANAMEX EN
SAN ANGEL, DF. A NOMBRE DE LA COORDINACION
NACIONAL DE CONTROL Y PROMOSION DE BIENES Y
SERVICIOS, QUIEN A SU VEZ INFORMARA MENSUALMENTE DE
LA CAPTACION A LA CNREF.

INVARIABLEMENTE LOS RESPONSABLES DE LA
INSTRUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCESIONES,
DEBERAN ESTABLECER UN SISTEMA CONTABLE DE INGRESOS
POR CONCESIONES QUE COMPRENDA LA CAPTACION Y
REGISTRO DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS, SIENDO
TAMBIEN SU RESPONSABILIDAD LA CONFIABILIDAD DE LAS
CIFRAS.

LA CONTABILIZACION DE LOS INGREOS POR CONSECIONES EN
LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN DEBERA ESTAR
RESPALDADA POR LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS Y
JUSTIFICATIVOS ORIGINALES.

SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ZONA ENVIAR UN REPORTE
MENSUAL DE INGRESOS POR CONCESIONES A LA TESORERIA
DEL INAH, A LA COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y
PROMOSION DE BIENES Y SERVICIOS, Y A LA CNRF.

EL SISTEMA CONTABLE DE CONCESIONES DEBERA CONTAR
CON REGISTROS AUXILIARES QUE MUESTREN DE MANERA
SISTEMATICA LOS ADEUDOS, INTERESES Y PAGOS.

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL
PROCEDIMIENTO, FIGURAN PRINCIPALMENTE EN LA
CIRCULAR No SA-001/0 EMITIDO POR EL INSTITUTO NACIONAL
DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE CONFORMIDAD CON LAS
MEDIDAS APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA
MEJORAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA, ASI COMO PARA
PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL
CONTROL PRESUPUESTARIO.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.1.1.5.4.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS

POR CONCESIONES.

DEPENDENCIA:DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS REC. FINANCIEROS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

CONCESIONARIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.- AREA DE
COBRANZAS POR CONCESIONES

1

ACUDE AL DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE LA ZONA CON SU ULTIMO RECIBO DE PAGO A EFECTO
DE REALIZAR EL CORRESPONDIENTE AL MES PROXIMO
ANTERIOR.

RECIBE AL CONCESIONARIO, VERIFICA EN REGISTRO SI EL
CONCESIONARIO ESTA ACTUALIZADO EN SUS PAGOS.

NO TIENE CUOTAS ATRASADAS, PASA A LA ACTIVIDAD
NO. 4.

SI TIENE CUOTAS ATRASADAS PASA A LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

DETERMINA EN SU CASO LAS CUOTAS ATRASADAS Y LOS
INTERESES GENERADOS.

COBRA CUOTA MENSUAL Y ENTREGA RECIBO ORIGINAL
CORRESPONDIENTE ARCHIVANDO ~PROVISIONALMENTE 2
TANTOS 1 (TESORERIA) Y 2 (ACUSE).

ELABORA FICHA DE DEPOSITO BANCARIA A LA CUENTA DE
LA COORDINACION NACIONAL DE BIENES Y SERVICIOS DEL
INAH Y OBTIENE ACUSE EN ORIGINALES.

ELABORA MENSUALMENTE RELACION DE INGRESOS.

INTEGRA FICHAS DE DEPOSITO DIARIO ORIGINALES
SELLADAS POR EL BANCO AL REPORTE MENSUAL DE
INGRESOS.

ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH Y A LA
CNCPBYS REPORTE MENSUAL DE INGRESOS POR
CONCESIONES ANEXANDO FICHAS DE DEPOSITO SELLADAS
POR EL BANCO.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA |AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVO. COBRENZA DE CONCESIONES

PROCEDIMIENTO: IV.1.1.5.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCESIONES.

CONCESIONARIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS

COBRANZA POR CONCESIONES

INICIO

ACUDE AL DEPTO

ADMVO. C/ ULTIMO
RECIBO DE PAGO A
EFECTOS DE PAGO MES

1

ULTIMO
RECIBO
DE PAGO

RECIBO ORIGINAL

v

ULTIMO
RECIBO DE PAGO

RECIBE AL
CONCESIONARIO
VERIFICA
ADEUDOS EN
REGISTRO.

Vs

CUOTAS

ATRASA
DAS

BLANCO

RECIBO ORIGINAL
BLANCO

BLANCO

ARCHIVA.

ROSA

DETERMINA ATRASO,
INTERESES COBRA,
ENTREGA RECIBO Y

3

ARCHIVO Y ACUSES

COBRA, ENTREGA
RECIBO BLANCO Y

A

2
REGISTRO
DE PAGOS

A

ARCHIVA TANTOS
VERDE Y ROSA.
4 —
RECIBO REC.
BLANCO ERDE

ELABORA FICHA
DE DEPOSITO
BANCARIA ALA

ACUSE CUENTA DE LA
CNCPBYS 5
TESORERIA
ELABORA
MENSUALMENTE

RELACION INGRESOS
POR CONCESIONES 6

RELACION
MENSUAL
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVO. COBRENZA DE CONCESIONES

PROCEDIMIENTO: IV.1.1.5.5.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCESIONES.

TESORERIA DEL INAH DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOS.- COBRANZAS.

INTEGRA FICHAS DE
DEPOSITO SELLADAS POR
EL BANCO AL REPORTE
MENSUAL INGRESOS POR
CONCESIONES 7 [reporTE

A MENSUAL

DEPOSITO INGRESOS POR
BANCO CONCESIONES

ARCHIVO ACUSE

Y
TESORERIA -
INAH ENVIA MEDIANTE OFICIO
< A TESORERIA REPORTE

RECIBE

MENSUAL Y DEPOSITOS 8
REPORTE MENSUAL REP.
INGRESOS POR MENSUAL INGRESOS
CONCESIONES CONCESIONFS 0 |
DEPOSITOS DEPOSITOS CUENTA

DE LA CNCPBYS A

CUENTA
DE LA CNCPBYS

REPORTE MENSUAL
INGRESOS POR
CONCESIONES - ACUSE
1

— DEPOSITOS CUENTA
p| DELACNCPBYS

ACUSE C

\ 4
TERMINO
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10

00

1V.1.5.2.-ESTADISTICASDE VISITANTES
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1V.1.5.2.1.-RESPONSABL E DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- AREA DE RECEPCION Y TAQUILLAS
- ASESOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS (GUIAS)
- DIRECCION DE LA ZAT

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- DIRECCION DE LA ZAT
- DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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10
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IV.1.5.2.2.-OBJETIVO

IMPLEMENTAR UN SISTEMA QUE PERMITA SIMPLIFICAR Y ACTUALIZAR EL PROCESO DE
INTEGRACION DE LA INFORMACION QUE SE PRESENTA PERIODICAMENTE A LA DIRECCION
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL EN MATERIA DE AFLUENCIA DE VISITANTES A LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.
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1V.1.5.2.3.-NORMAS DE OPERACION

- LA DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN A TRAVEZ DE SU
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEBERA REQUISITAR EL FORMATO “REMV-
REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE VISITANTES” (ANEXO DI-15) Y ENVIARLO A
MAS TARDAR A LA DIRECION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL EL SEXTO DIA
NATURAL POSTERIOR A CADA MES VENCIDO.

- LOS PERIODOS DE ENTREGA A LA DDI DEL FORMATO DE AFLUENCIA DE VISITANTES
SERAN IMPROGRAMABLES, POR LO QUE DEBERAN TOMARSE LAS MEDIDAS
PERTINENTES PARA EL CABAL CUMPLIMIENTO EN SU PRESENTACION.

-  UNICAMENTE TENDRAN DERECHO AL ACCESO GRATUITO A LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN LA POBLACION NACIONAL QUE CUMPLA CON LAS
CARACTERISTICAS SIGUIENTES: MENORES DE 13 ANOS, JUBILADOS, MAYORES DE 60
ANOS, ESTUDIANTES, MAESTROS Y TRABAJADORES DEL INAH.

- LOS VISITANTES NACIONALES TENDRAN DERECHO AL ACCESO GRATITO A LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE EOTIHUACAN, LOS DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS, PARA LO CUAL
SERAN TOMADOS EN CUENTA LOS ESTABLECIMIENTOS EN LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJO, CAPITULO III, ARTICULO 74.

a) 1DE ENERO

b) 5 DE FEBRERO

¢) 21 DE MARZO

d) 1DEMAYO

e) 16 DE SEPTIEMBRE
f) 20 DE NOVIEMBRE
g) 25 DE DICIEMBRE
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.5.2.4.-ESTADISTICA DE VISITANTES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DE
ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS

AREA DE RECEPCION Y
TAQUILLAS
ASESOR DE SERVICIOS

EDUCATIVOS (GUIA)

1

10

RECIBE VIA TEEFONICA SOLICITUD DE RESERVACION DE
VISITAS GUIADAS, WESCUELAS, INSTITUCIONES,
OEGANISMOS, TURISMO, ETC.

VERIFICA EN REGISTRO VISITAS GUIADAS PROGRAMADAS,
FECHAS Y HORARIOS DISPONIBLES.

ELABORA PROGRAMA VISITAS GUIADAS OBTIENE COPIA Y
TURNA PROGRAMA AL AREA DE RECEPPCION Y TAQUILLAS.

RECIBE PROGRAMA DE VISITAS
PROVISIONALMENTE..

GUIADAS, ARCHIVA,

POSTERIORMENTE: ESPERA VISITANTE.

RECIBE  VISITANTES (VER PROCEDIMIENTO 1IV.1.1.3.-
CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.-VENTA DE
CUPONES DE ACCESO).

CONSULTA SI SE TRATA DE VISITA GUIADA, PROGRAMADA,
VERIFICA TIPO DE VISITANTES, INSTITUCION, NACIONALES
O EXTRANIJEROS, ETC.
- SI SE TRATA DE VISITA GUIADA PROPORCIONADA
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD SIGUIENTE.
- SI SE TRATA DE VISITA NO PROGRAMA CONTINUA
EN LA ACTIVIDAD No.15.

COBRA EL IMPORTE POR EL ACCESO DE ACUERDO A LOS
IMPORTES ESTIPULADOS EN LOS BOLETOS DE ACCESO Y A
LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA (VER PROCEDIMIENTO
IV.1.1.3.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.- VENTA
DE CUPONES DE ACCESO)

SOLICITA AL AREA DE SERVICIOS EDUCATIVOS,EVIE A UN
ASESOR A EFECTO DE QUE CONDUSCA AL GRUPO A LAS
DIVERSAS AREAS DE LA ZONA Y DIFUNDA MEDIANTE SUS
EXPLICACIONES LA CULTURA TEOTIHUACANA.

ACUDE AL AREA DE RECEPCION Y TAQUILLAS, DIFUNDE LA
CULTURA TEOTIHUACANA.

CONDUCE AL GRUPO A LAS DIVERSAS ZONAS DE INTERES
POR VISITAR.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.5.2.4.-ESTADISTICAS DE VISITANTES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN PROTECCION LEGAL
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

DEPARTAMENTODE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AREA DE RECEPCION Y
TAQUILLAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

11

12

13

14

15

16

17

18

CONDUCE AL GRUPO AL CONCLUIR LA VISITA HACIA EL
AREA DE SALIDA.

REGISTRA EN REPORTE DE ACTIVIDADES SEMANALES DE
VISITAS GUIADAS, DIA, NOMBRE DE LA INSTITUCION O
GRUPO, SI SE TRATA DE RESTAURANTES, PUBLICO EN
GENERAL O GRUPOS ESPECIALES, HORARIO, NOMBRE Y
FIRMA DEL RESPONSABLE, TELEFONO, ASI COMO NUMERO
DE VISITANTES QUE CUBRIERON CUOTA.

SEMANLMENTE:

TURNA REPORTE DE ACTIVIDADES SEMANALES DE VISITAS
GUIADAS DEVIDAMENTE REQUISITADO AL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN COPIA Y ARCHIVA.

RECIBE REPORTE DE ACTIVIDADES SEMANALES DE VISITAS
GUIADAS PROGRAMADAS, ARCHIVA TEMPORALMENTE.

TERMINA PROCESO DEL PROCEDIMIENTO

COBRA EL IMPORTE POR EL ACCESO DE ACUERDO A LOS
IMPORTES ESTIPULADOS EN LOS BOLETOS A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA (VER PROCEIMIENTO
IV.1.1.3.-CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS.-VENTA
DE CUPONES DE ACCESO)

REGISTRA EN REPORTE SEMANAL DE VISITANTES EL
NUMERO Y TIPO DE VISITANTES NO PROGRAMADOS ASI
COMO EL NUMERO DE LOS QUE CUBRIERON CUOTA.

TURNA REPORTE SEMANAL DE NUMERO Y TIPO DE VISITAS
NO PROGRAMADAS CON EL NUMERO DE LOS QUE
CUBRIERON CUOTA, AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, OBTIENE AUSE DE RECIBO EN COPIA Y
ARCHIVA.

RECIBE REPORTE SEMANAL DE VISITAS NO PROGRAMADAS,
ARCHIVA TEMPORALMENTE.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.5.2.4.-ESTADISTICAS DE VISITANTES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN PROTECCION LEGAL
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

DIRECCION DE LA ZAT

19

20

21

22

23

MENSUALMENTE:

OBTIENE DEL ARCHIVO LOS REPORTES DE ACTIVIDADES
SEMANALES DE VISITAS GUIADAS PROGRAMADAS Y
REPORTES SEMANALES DE VISITAS NO PROGRAMADAS.

INTEGRA LOS REPORTES SEMANALES DE VISITAS
PROGRAMADAS Y NO PROGRAMADAS.

ELABORA EN BASE A LOS REPORTES SEMANALES EL
REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE VISITANTES, EN
FORMATO ESTABLECIDO, TURNA A LA DIRECCION DE LA
ZAT, OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA Y ARCHIVA JNTO
CON LOS REPORTES Y SEMANALES.

RECIBE REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE VISITAS
DEBIDAMENTE REQUISITADO CON EL NUMERO Y TIPO DE
VISITANTES, DESGLOSANDO DEL TOTAL LOS QUE
CUBRIERON CUOTA Y LOS INGRESOS CAPTADOS.

ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL LOS FORMATOS DEBIDAMENTE
REQUISITADOS DEL REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICA
DE VISITANTES A LA ZAT. OBTIENE ACUSE EN COPIA Y
ARCHIVA.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO:1V.1.5.2.5.-ESTADISTICA DE VISITANTES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AREA DE RECEPCION Y TAQUILLAS

(GUIAS)

ASESOR DE SERVICIOSEDUCATIVOS

( INTCTO )

\ 4
\ 4 RECIBE PROGRAMA
DE VISITAS
GUIADAS, ARCHIVA
RECIBE VIA 5
TELEFONICA, PROVISIONALMENTE
SOLICITUD DE )

RESERVACION DE
VISITAS GUIADAS
POR ESCUELAS,
INSTITUCIONES,
ORGANISMOS,
TURISTAS, ETC.

PROGRAMAS DE
VISITAS GUIADAS
0

S

v POSTERIORMENTE
ESPERA VISITANTES
VERIFICA EN
REGISTRO EN
VISITAS ~ GUIADAS m
PROGRAMAS,
FECHAS Y HORARIOS ¢
DISPONIBLES
2 RECIBE
VISITANTES ~ (VER
PROCEDIMIENTO
IV.1.1.3)
v 5
ELABORA PROGRAM
DE VISITAS
GUIADAS, OBTIENE

COPIAS Y TURNA AL
AREA DE RECEPCION
Y TAQUILLAS

3

CONSULTA SI SE
TRATA DE VISITA
GUIADA
PROGRAMADA
VERIFICA TIPO DE

PROGRAMA DE
VISITAS GUIADAS

VISITANTES,
INSTITUCION, ETC.
6

0

VISITA GUIADA
PROGRAMADA

RECIBE REPORTE DE
ACTIVIDADES
SEMANALES DE
VISITAS GUIADAS
PROGRAMADAS,
ARCHIVA
TEMPORALMENTE

34

SI

COBRA EL IMPORTE
POR EL ACCESO DE
ACUERDO A LOS
IMPORTES

ESTIPULADOS EN LOS
BOLETOS DE ACCESO Y
A LA NORMATIVIDAD

ESTABLECIDA

REPORTE SEMANAL
DE VISITAS GUIADAS 7

TERMINA PROCESO DEL PROCEDIMIENTO

(PROCEDIMIENTO
IV.1.1.3)

0 v
SOLICITA AL AREA DE
SERVICIOS
EDUCATIVOS ENVIE A
UN ASESOR A EFECTOS
DE QUE CONDUSCA AL
GRUPO A LAS
DIVERSAS AREAS DE
LA ZONA

3

v

ACUDE AL AREA DE
RECEPCION Y
TAQUILLAS

9

v

CONDUCE AL GRUPO

A LAS DIVERSAS
ZONAS DE INTERES
POR VISITAR,
DIFUNDE LA
CULTURA

TEOTIHUACANA
10

CONDUCE AL GRUPO
AL CONCLUIR LA
VISITA GUIADA
HACIA EL AREA DE
SALIDA

11

A 4
REGISTRA EN REPORTE
DE ACTIVIDADES

SEMANALALES DE
VISITAS GUIADAS, DIA,
NOMBRE DE LA
INSTITUCION O GRUPO
DE ESTUDIANTES O
ESPECIALES, PUBLICO
EN GENERAL HORARIO,

RESPONSABLE Y
NUMERO DE
VISITANTES QUE

CUBRAN CUOTA
12

REGISTRO

ACTIVIDADES
SEMANALES

v

S

SEMANALMENTE

S5
v

TURNA REPORTE DE

ACTIVIDADES
SEMANALES DE
VISITAS GUIADAS
DEVIDAMENTE
REQUISITADO AL

DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS,
OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN COPIA Y
ARCHIVA

13

REPORTE DE
VISITAS GUIADAS

0
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO:1V.1.5.2.5.-ESTADISTICA DE VISITANTES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

AREA DE RECEPCION Y TAQUILLAS

ASESOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS

REPORTE VISITAS NO
PROGRAMADAS

MENSUALMENTE
OBTIENE DEL
ARCHIVO LOS
REPORTES DE
ACTIVIDADES
SEMANALES DE
VITAS GUIADAS
PROGRAMADAS Y
REPORTES DE
VISITAS NO
PROGRAMADAS

19

VISITAS GUIADAS
PROGRAMADAS

VISITAS NO
PROGRAMADAS

\ 4

ELABORA EN BASE A
LOS REPORTES
SEMANALES, EL
REPORTE MENSUAL DE
ESTADISTICA DE
VISITANTES, EN
FORMA ESTABLECIDO,
TURNA A LA
DIRECCION DE LA ZAT,
OBTIENE ACUSE EN
COPIA 'Y  ARCHIVA
JUNTO CON LOS
REPORTES SEMANALES

21

15.

PROCEDIMIENTO
1V.1.1.3.-CONTROL

ADMINISTRATIVOS (GUIAS)
y
RECIBE  REPORTE
SEMANAL DE
RECIBE ~ REPORTE
VISITAS NO COBRA IMPORTE POR MENSUAL DE
PROGRAMADAS, ACCESO DE ESTADISTICA  DE
ARCHIVA ACUERDO A  LOS VISITAS
TEMPORALMENTE IMPORTES DEBIDAMENTE
18. ESTIPULADOS ~ EN REQUISITADO ~ CON
LOS BOLETOS

EL NUMERO Y TIPO
DE VISITANTES,
DESGLOSANDO DEL
TOTAL LOS QUE
CUBRIERON CUOTA
Y LOS INGRESOS
CAPTADOS

22

DE CUSRSOS
AUTOGENERADOS

VENTA CUPONES DE
ACCESO

REPORTE MENSUAL DE
ESTADISTICA
VISITANTES

OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN COPIA Y
ARCHIVA

17

REGISTRO DE VISITAS
GUIADAS NO
PROGRAMADAS

VISITAS GUIADAS
PROGRAMADAS

VISITAS NO
PROGRAMADAS

REPORTE MENSUAL DE
ESTADISTICAS DE
VISITANTES

REGISTRA EN \ 4
REPORTE SEMANAL
DE VISITANTES EL ENVIA ~ MEDIANTE
NUMERO Y TIPO DE gfé(élé)cION A B/E\
VISITANTES NO DESARROLLO
PROGRAMADAS Y EL
NUMERO DE INSTITUCIONAL LOS
AQUELLOS  QUE DEBIDAMENTE
CUBRIERON CUOTA
6. REQUISITADOS  DEL
REPORTE MENSUAL
DE ESTADISTICA DE
REGISTRO SEMANAL VISITANTES A LA
DE VISITAS NO ZAT, OBTIENE ACUSE
PROGRAMADAS EN COPIA Y ARCHIVA
23
A 4 OFICIO
TURNA REPORTE ACUSE
SEMANAL DE
NUMERO Y TIPO DE
VISITANTAS NO v REPORTE ACUSE
PROGRAMADAS CON
EL NUMERO DE ( TERMING )
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS,
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1V.1.5.3.-ESTANDARES DE CALIDAD
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1V.1.5.3.1.-RESPONSABLE DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
- DIRECCION DE LA ZAT

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- DIRECCION DE LA ZAT
- DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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1V.1.5.3.2.-OBJETIVO

INTEGRAR Y ENVIAR EN EL TIEMPO Y FORMATO ESTABLECIDOS A LA DIRECCION DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL LA INFORMACION RESPECTO A LOS SERVICIOS INTERNOS Y
LOS QUE SE PRESTAN AL PUBLICO EN GENERAL POR LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN, PERMITIENDO A LOS CLIENTES, FORMARSE EXPECTATIVAS CLARAS SOBRE

LA ATENCION QUE TIENEN DERCHO A EXIGIR.
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1V.1.5.3.3.-NORMAS DE OPERACION

- INVARIABLEMENTE LA DIRECCION DE LA ZAT A TRAVEZ DE SU DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ENVIARAN A LA DDI SUS AVANCES Y REPORTES DE
AUTOEVALUACION EN LO CONCERNIENTE A ESTANDARES DE CALIDAD.

- LA DIRECCION DE LA ZAT DEBERA IMPLEMENTAR TODAS LAS ACCIONES
ENCAMINADAS A ESTANDARIZAR LOS SERVICIOS INTERNOS Y LOS QUE SE
PRESENTAN AL PUBLICO EN GENERAL, TOMANDO EN CUENTA A LA VEZ DEL
CLIENTE, PARA LO QUE COLOCARAN EN LUGARES VISIBLES LOS SERVICIOS
EXTERNOS E INTERNOS QUE PRESTAN, ASI COMO BUZONES PARA QUEJAS,
DENUNCIAS Y SUGERENCIAS.

- LA DIRECCION DE LA ZAT, DEBERA DIFUNDIR Y REPORTAR TODOS LOS SERVICIOS
QUE PRESTA A LA CIUDADANIA.

- LOS ESTANDADARES DE CALIDAD DEBERAN SER DEFINIDOS POR LA DIRECCION DE
LA ZAT, DE ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA DEFINICION DE ESTANDARES E
INDICADORES DE SERVICIOS.
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.5.3.4.-ESTANDARES DE CALIDAD

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE
ARQUEOLOGICA
TEOTIHUACAN

LA ZONA

DE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

1

SOLICITA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
LA ZAT, IDENTIFIQUE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTAN A
LOS CLIENTES O PERSONAS QUE SON IMPACTADAS POR LOS
RESULTADOS DE ESTE SERVICIO.

RECIBE OFICIO, ANALIZA 'Y TURNA JUNTO CON
COMENTARIOS AL DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA SU ATENCION,ACUSA DE
RECIBIDO CON COPIA 'Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO;ANALIZA, INVESTIGA EL REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO, EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
CUALQUIER OTRA PUBLICACION OFICIAL U OTRAS
DISPOCISIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS.

IDENTIFICA LOS CLIENTES, EL BENEFICIO A RECIBIR POR
ESTOS, LOS ESTANDARES DE SERVICIO, LOS ESTANDARES
DE CALIDAD Y SERVICIO A CUMPLIR ASI COMO LOS
INDICADORES DE DESEMPENO Y SATISFACCION, QUE
PERMITAN EL LOGRO DE UNA MEJORA CONTINUA DE LOS
SERVICIOS.

DEFINE ACCIONES CONCRETAS Y METAS NUMERICAS POR
ALCANZAR.

CONSULTA LA “GUIA TECNICA” PARA LA DEFINICION DE
ESTANDARES E INDICADORES DE SERVICIO,
PROPORCIONADA POR LA DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL.

CODIFICA EN FORMATO ESTABLECIDO LOS ESTANDARES DE
CALIDAD DETERMINADOS DE ACUERDO A LA GUIA
TECNICA DEFINIENDO EN BASE A LA FUNCION
PROGRAMATICA, LOS SERVICIOS A PROPORCIONAR; LOS
PROVEEDORES O INSUMO; LOS CLIENTES; LOS BENEFICIOS
QUE RECIBEN LOS CLIENTES POR EL SERVICIO
PROPORCIONADO; ATRIBUTOS O CARACTERISTICAS DEL
SERVICIO(RAPIDEZ, CONFIABILIDAD, PUNTUALIDAD);
ESTANDARES O VALOR DE LOS ATRIBUTOS
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.5.3.4.-ESTANDARES DE CALIDAD

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN PROTECCION LEGAL
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

DIRECCION DE LA
ARQUEOLOGICA
TEOTIHUACAN

ZONA
DE

10

11

12

(QUE TAN RAPIDO, QUE TAN CONFIABLE, ETC.):
INDICADORES DEL DESEMPENO(PORCENTAJE DE TRAMITES
RESULTOS EN POR NUMERO DE DIAS O QUE PORCENTAJE DE
LOS TRAMITES SE REALIZA EN EL TIEMPO ESTABLECIDAD,
ETC.); INDICADORES DE SATISFACCION DEL SERVICIOMUY
BIEN, BIEN, REGULAR, MAL, ETC.); ACCIONES DE MEJORA Y
METAS.

ELABORA FORMATO DE DIFUSION DE SERVICIOS Y
ESTANDARES QUE SE OFRECEN EN LA ZAT FIRMADO POR EL
DIRECTOR.

OBTIENE COPIAS DEL FORMATO DE DIFUSION DE SERVICIOS
Y ESTANDARES.

COLOCA EN AREAS ESTRATEGICAS DE LA ZONA EL
FORMATO CON LOS SERVICIOS QUE SE PROPORCIONAN, EL
TIEMPO PROMEDIO DE RESOLUCION O RESPUESTA Y LOS
TRAMITES O REQUISITOS PARA OBTENERLOS, UNA COPIA
AL DIRECTOR DE LA ZAT.

RECIBE COPIA DEL FORMATO DE SERVICIOS Y
ESTANDARES, ANALIZA
- CON OBSERVACIONES AL FORMATO DE SERVICIOS
Y ESTANDARES, TURNA AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA SU
CORRECCION, REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 8
- SIN OBSERVACIONES AL FORMATO DE SERVICIOS Y
ESTANDARES, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.ARCHIVA.

ELABORA Y ENVIA OFICIO CON INFORME TRIMESTRAL CON
LOS SERVICIOS Y ESTANDARES PROPORCIONADOS POR LA
ZAT A LA DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL A
MAS TARDAR EL SEXTO DIA NATURAL DE TRIMESTRE
VENCIDO, OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y ARCHIVA.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION  DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO:1V.1.5.3.5.-ESTANDARES DE CALIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE LA ZONA

ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN

DEPATAMENTODE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ZAT

( INTCTO )

v
v RECIBE OFICIO,
ANALIZA 'Y TURNA
SOLICITA JUNTO CON

MEDIANTE  OFICIO
DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE LA
ZAT IDENTIFIQUEN
SERVICIOS A LOS
CLIENTES

1

COMENTARIOS AL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
PARA SU ATENCION,
ACUSA DE RECIBO
EN COPIA Y
ARCHIVA.

2

OFICIO

OFICIO

RECIBE OFICIO,
ANALIZA INVESTIGA
REGLAMENTO
INTERNO, MANUAL
DE
OORGANIZACIONETC
1.

A 4
IDENTIFICA LOS
CLIENTES EL
BENEFICIO [¢]

RECIBIR POR ESTOS,
LOS ESTANDARES
DE SERVICIO Y

©

CALIDAD A
CUMPLIR, LOS
INDICADORES DE

V

RECIBE COPIA DE

FORMATO DE
SERVICIOS Y
ESTANDARES,
ANALIZA.

11

FORMATO DE
DIFUSION DE
SERVICIOS

OBSERVACIONES

NO

ELABORA Y ENVIA
OFICIO CON INFORME

TRIMESTRAL DE
SERVICIOS Y
ESTANDARES

PROPORCIONADOS POR
LA ZAT A LA DDI A
MAS TARDAR EL
SEXTO DIA DEL
TRIMESTRE  VENCIDO,

DESEMPENO POR EL
LOGRO DE MEJORA

CONTINUA DE
SERVICIOS
2

A 4
DEFINE ACCIONES
CONCRETAS Y
METAS
NUMERICAS  POR
ALCANZAR

5

v

CONSULTA LA GUIA
TECNICA PARA LA
DEFINICION DE
ESTANDARES E
IONDICADORES  DE
SERVICIOS
PROPORCIONADA
POR LA DDI

GUIA TECNICA

A 4
CODIFICA EN
FORMATO
ESTABLECIDO LOS
ESTANDARES DE
CALIDAD

DETERMINADOS DE
ACUERDO A LA GUIA
TECNICA, DEFINIENDO
EN BASE A LA FUNCION
PROGRAMATICA  LOS

OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA
12

OFICIO DE INFORME
TRIMESTRAL DE
SERVICIOS

A 4

( TERMINO ’

SERVICIOS A
PROPORCIONAR;  LOS
BENEFICIOS QUE
RECIBEN LOS
CLIENTES,

CARACTERISTICA  DE
SERVICIO, VALORES DE
LOS ATRIBUTOS O
CARACTERISTICAS,
INDICADORES DEL
DESEMPENO

7

FORMATO DE
ESTANDARES DE
CALIDAD
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO:1V.1.5.3.5.-ESTANDARES DE CALIDAD

DEPARTAMENTO DE SERVICIOSADMINISTRATIVOSDE LA ZAT

- )—

ELABORA
FORMATO DE
DIFUSION DE
SERVICIOS Y
ESTANDARES QUE
SE OFRECEN EN LA
ZAT FIRMADO POR
EL DITRECTOR

8

\4

OBTIENE  COPIAS
DEL FORMATO DE
DIFUSION DE
SERVICIOS Y
ESTANDARES

9

y

FORMATO DE
EMISION DE

SERVICIOS Y
ESTANDARES

COLOCA EN AREAS
ESTRATEGICAS DE
LA ZONA EL
FORMATO CON LOS
SERVICIOS QUE SE
PROPORCIONAN, EL
TIEMPO DE
RESOLUCION Y LOS

REQUISITOS 0
TRASMITES ~PARA
OBTENERLOS,

TURNA COPIA AL
DIRECTOR DE LA
ZAT. ARCHIVA
ORIGINAL CON
ACUSE

FORMATO DE
EMISION DE

SERVICIOS Y
ESTANDARES

DIRECCION

FORMATO DE
EMISION DE

SERVICIOS Y
ESTANDARES
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1V.1.6.1.-ADQUISICION, MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DE EQUIPO INFORMATICOS.
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WINAHE

LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

31

10

99

1V.1.6.1.1.-RESPONSABLE DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DESERVICIOS ADMINISTRATIVOS
- DEPARTAMENTOS Y AREAS DE LA ZAT
- DIRECCION DE INFORMATICA DEL INAH
- COMITE DE INFORMATICA
- ALMACEN DE LA ZAT

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- DIRECCION DE LA ZAT
- CNRM
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DIA

MES

10

00

IV.1.6.1.2.-OBJETIVO

MARCAR LOS LINEAMIENTOS Y ACCIONES A SEGUIR PARA LA ADQUISICION,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE EQUIPOS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL
LOGRO DE LOS OBJETIVOS OPERATIVOS DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUASCAN EN
BASE AL PROGRAMA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA.
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1V.1.6.1.3.-NORMAS DE OPERACION

1. LA OBSERVANCIA Y APLICACION DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS ES DE CARACTER
OBLIGATORIO Y QUEDA BAJO LA ESTRICTA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE LA
ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN, A TRAVEZ DE SU DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADIMINISTRATIVOS.[IUES FACULTAD DE LA DI INTERPRETAR LOS
LINEAMIENTOS CONTENIDOS EN ESTE APARTADO, ASI COMO DE EMITIR LAS NORMAS,
CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS PARA ASEGURAR SU CABAL
CUMPLIMIENTO. /' TODA CONSULTA RELACIONADA CON LA APLICACION DE LOS
PRESENTES LINEAMIENTOS, DEBERA FORMULARSE POR ESCRITO Y SER DIRIGIDA AL
TITULAR DE LA DLIJIJLA DI TRAMITARA ANTE EL COMITE DE INFORMATICA LOS
REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS RECIBIDOS, POR PARTE DE
LAS AREAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS.[][JLOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS INFORMATICOS DEBERAN SOLICITARESE A LA DLILA ADQUISICION,
CRECIMIENTO O SUSTITUCION DE EQUIPO DE COMPUTO COMO SON
COMPUTADORES PERSONALES, IMPRESORAS, MONITORES, TECLADOS, RATONES,
SCANNER, PLOTTERS, MODEMS,TARJETAS PARA RED Y OTROS A
TRAVES DEL FORMATO DI-1C, DEL ANEXO DI-3

2. LOS REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE, COMO SON MANEJADORES DE BASES DE DATOS,
PROCESADORESDE PALABARAS, LENGUAJES, DE PROGRAMACION, HOJAS DE CALCULO Y
OTROS SIMILARES, ASI COMO SU ACTUALIZACION POR MEDIO DE FORMATO DI-1D DEL
ANEXO DI-4

EL DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS DE USO ESPECIFICO Y/O SU ACTUALIZACION A
TRAVES DEL FORMATO DI-1D, DEL ANEXO DI-4(]
U
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3. LA CONTRATACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS DE COMPUTO,
COMO SON LA INSTALACION DE REDES Y SERVICIOS DE INTERNET, POR MEDIO DEL
FORMATO DI-1E, DEL ANEXO DI-5

SERVICIOS DE CAPACITACION EN INFORMATICA, A TRAVES DEL FORMATO DI-1F, DEL
ANEXO DI-6. EL CUAL DEBERA ENVIARSE A LA CNRH Y ESTE ULTIMO LO CANALIZARA A LA
DIL.JLAS SOLICITUDES DE ACTUALIZACION DE REDES DEBERAN ACOMPANARSE DE LA

MEMORIA TECNICA DEL PROYECTO INCLUYENDO. [ 1. CONTRATO Y DOCUMENTOS
SOPORTE DE LA RED ACTUAL!] 2. ESTUDIO DE CARGAS DE TRAFICOL] 3.
DISENO DE LA RED, FISICA Y LOGICAL] 4. GARANTIAS DE LA RED.[]

LAS SOLICITUDES DE ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE USO ESPECIFICO DEBERA
ACOMPANARSE DE..JCONTRATO DEL SISTEMA ACTUAL.[IANALISIS Y DISENO DEL
SISTEMA.JDISENO DE LA BASE DE DATOS.TMANUALES TECNICOS Y DEL USUARIO[ICODIGO
FUENTES Y EJECUTABLE(EN MEDIO MAGNETICO)LISTA DE NUEVOS REQUERIMIENTOS Y SU
JUSTIFICACION. [

TODAS LAS SOLICITUDES DEBERAN ACOMPANARSE DE UN ESTUDIO ADMINISTRATIVO, EN
EL LCUAL SE INDIQUEN LAS VENTAJAS QUE SE REPORTARAN A LAS AREAS DEPENDIENTES
DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN, SOLICITANTES DE LAS ADQUISICIONES A
REALIZAR. EN BASE A DICHO ESTUDIO Y CUALQUIER INFORMACION ADICIONAL QUE
REQUIERA LA DI, SE BORARA UN DICTAMEN TECNICO DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS EL
CUAL SERA PRESENTADO AL COMITE DE INFORMATICA, QUIEN DETERMINARA, DE ACUERDO
A LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y FINANDIEROS, LA
AUTORIZACION O RECHAZO DE LAS SOLICITUDES.
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EN CUANTO AL SUMINISTRO DE MATERIAL DE OPERACION EN MATERIA DE COMPUTO,
COMO SON TONERS PARA IMPRESORA LASER, DISKETTES, CARTUCHOS DE TINTA, ETC.
SERAN PROPORCIONADOS POR LA CNRMYS.[]

- EL MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO SERA REALIZADO POR LA DI, <A
TRAVES DEL PROVEEDOR GANADOR DE LA LICITACION CORRESPONDIENTE A ESTE
RUBRO.[1TJEN EL CASO DE APORTACIONES DE HARDWARE Y SOFTWARE OTORGADOS
POR PERSONAS FISICAS Y/O MORALES, A LA ZONA ARQUEOLOGUICA DE
TEOTIHUACAN, ESTA DEBERA REPORTARLO A LA DI, A TRAVES DE LOS FORMATOS
DI-1* (ANEXO DI-1) Y DI-1B (ANEXO DI-2) RESPECTIVAMENTE, EN UN PLAZO NO
MAYOR A 30DIAS NATURALES A APRTIR DE LA FECHA DE SU RECEPCION, A FIN DE
INCORPORAR EL BIEN AL CONTROL DEL INVENTARIOS DE BIENES INFORMATICOS.

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY FEDERAL DE DERECHOS DE AUTOR
(ANEXODI-7), QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO LA UTILIZACION DE SOFTWARE QUE NO
CUENTE CON LICENCIA DE USO A NOMBRE DEL INAH. ]

- LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN, DEBERA APEGARSE A LOS
“LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS, PROGRAMAS Y SISTEMAS DE
COMPUTO, CONTRATACION DE SERVICIOS PAARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS Y
SISTEMAS; ASI COMO ADQUISICION DE ACCESORIOS Y DEMAS BIENES E
INSTRUMENTOS QUE ESTEN INTEGRADOS POR COMPONENTES ELECTRONICOS DE
CONTROLEN O TENGAN COMO REFERENCIA FECHA PARA SU OPERACION, EMITIDOS
POR LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO A TRAVES
DEL OFICIO-CIRCULAR 8P110012297198.

PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS CON TECNOLOGIA
INCORPORADA EN EL INAH PARA EL PROXIMO MILENIO. LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN, DEBERAN INFORMAR A LA DI LOS BIENES QUE PRESENTARAN FALLAS EN SU
FUNCIONAMIENTO. LA DI, POR SU PARTE, REALIZARA UN ANALISIS PARA PRESENTARLO AL
COMITE CORRESPONDIENTE, EL CUAL DICTAMINARA CON RELACION DEL LUSO, UBICACION
YDESTINODE ESTOS BIENES. /[
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE  DEL

PROCEDIMIENTO:1V.1.6.1.4.-ADQUISICION,

MANTENIMIENTO Y

ACTUALIZACION DE EQUIPOS DE INFORMATICA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOSDE LA ZAT

DEPARTAMENTO Y  AREAS
DEPENDIENTESDE LA ZAT

DPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOSDE LA ZAT

DIRECCION DE
DEL INAH

INFORMATICA

COMITE DE INFORMATICA

1

SOLICITA MEDIANTE OFICIO A LAS DIVERSAS AREAS Y
DEPARTAMENTOS DEPENDIENTES DE LA ZAT, LE TURNEN
SUS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y  SERVICIOS
INFORMATICOS ACUSA DE RECIBO EN COPIA Y ARCHIVA.

RECIBEN SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERICIOS INFORMATCOS.

REALIZAN UN ESTUDIO ADMINISTRATIVOS EN EL CUAL SE
DETERMINAN LAS VENTAJAS QUE REPORTARIAN PARA SU
AREA EL CONTAR CON DICHOS BIENES Y SERVICIOS

INFORMATICOS.

TURNAN AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA  ZAT, RELACION DE
REQUERIMIENTOS INFORMATICOS 'Y ESTUDIO QUE

ESPECIFICA LAS VENTAJAS QUE REPORTARIA CONTAR CON
DICHOS BIENES.

RECIBEN RELACION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS INFORMATICOS CON SU RESPECTIVO ESTUDIO
DE VENTAJAS Y BENEFICIOS.

ENVIA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
INFORMATICA DEL INAH RELACION DE REQUERIMIENTOS
DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS, EN LOS TIEMPOS
ESTIPULADOS POR LA NORMATIVIDAD VIGENTE, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO EN COPIA Y ARCHIVA.

RECIBE RELACION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS INFORMATICOS.

ELABORA UN DICTAMEN TECNICO DE VIABILIDAD,
DETERMINANDO LOS RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y
FINANCIEROS REQUERIDOS, TURNA AL COMITE DE
INFORMATICA.

RECIBE DICTAMEN TECNICO Y DETERMINA DE ACUERDO A
LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y
FINANCIEROS, LA AUTORIZACION O RECHAZO DE LAS
SOLICITUDES.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.6.1.4.-ADQUISICION, = MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DE EQUIPOS DE INFORMATICA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DE INFORMATICA
DEL INAH

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINITRATIVOSDE LA ZAT

ALMACEN ZAT

10

11

12

13

14

15

16

SOLICITUD NO AUTORIZADA:

COMUNICA A LA DIRECCION DE INFORMATICA, QUIEN A SU
VEZ RECIBE LA SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS DE BIENES
Y SERVICIOS INFORMATICOS AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ZAT, PARA QUE ENVIE
NUEVA SOLICITUD. REGRESA A LA ACTIVIDAD No.1
SOLICITUD AUTORIZADA:

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD SIGUIENTE.

ENVIA AUTORIZACION DE ADQUISICION, MANTENIMIENTO
Y/O ACTUALIZA DE EQUIPOS INFORMATICOS A LA
DIRECCION DE INFORMATICA.

RECIBE AUTORIZACION PARA ADQUISICION,
MANTENIMIENTO Y/O ACTUALIZACION DE EQUIPO DE
INFORMATICA.

ADQUIERE EQUIPO DE INFORMATICA, O CONTNUA
MEDIANTE LICITACION LA EMPRESA DE MANTENIMIENTO,
SI SE TRATA DE SUMINISTRO DE MATERIAL DE OPERACION
EN MATERIA DE COMPUTO, LO SOLICITA AL ALMACEN
GENERAL.

ENVIA MEDIANTE OFICIO EQUIPO DE INFORMATICA,
MATERIAL DE OPERACION Y/O TECNICO DE
MANTENIMIENTO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LAS ZAT, OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

RECIBE MEDIANTE OFICIO EQUIPO, MATERIAL Y/O TENICO
DE MANTENIMIENTO, ACUSA DE RECIBO Y ARCHIVA.

INSTRUYE AL ALMACEN DE INGRESO AL EQUIPO O
MATERIAL DE COMPUTO, ELABORE LOS RESGUARDOS
CORRESPONDIENTES, Y ENTREGUE A LAS AREAS
SOLICITANTES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA (VER PROCEDIMIENTO IV.1.2.1.-CONTROL DE
ACTIVO FIJO Y IV.1.2.2.-CONTROL DE BIENES DE CONSUMO)

ENTREGA EQUIPO O MATERIAL DE COMPUTO AL AREA
SOLICITANTE, INFORMA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
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DIA MES

00

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.1.6.1.4.-ADQUISICION, MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DE EQUIPOS DE INFORMATICA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINITRATIVOSDE LA ZAT

17

18

VERIFICA INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO O
MATERIAL DE COMPUTO, ASI COMO LOS TRABAJADORES DE
MANTENIMIENTO REALIZADOS POR LA CIA. CONTRATADA.

INFORMA MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCION DE LA ZAT,

OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA' Y ARCHIVA.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO:1V.1.6.1.5.-ADQUISICION, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE EQUIPO INFORMATICO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO Y AREAS DIRECCION DE INFORMATICA DEL INAH
ADMINISTRATIVOS DEPENDIENTESDE LA ZAT
INICTO B
A 4
SOLICITA MEDIANTE RECIBEN
OFICIO A LAS SOLICITUD DE
DEPARTAMENTOS DE BIENES Y BIENES Y SERVICIOS
DPENDIENTES DE LA SERVICIOS INFORMATICOS
ZAT, LE TURNEN SUS ;
REQUERIMIENTOS INFORMATICOS
DE BIENES Y
SERVICIOS RELACION DE
INFORMATICOS 2 BIENES Y
1 SERVICIOS

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS INFORMATICOS

0 0

ELABORA  DICTAMEN
TECNICO DE
VIABILIDAD
DETERMINANDO ~ LOS
v RECURSOS HUMANOS
TECNICOS, Y
REALIZAN ESTUDIO IF{?(;\LI;\’EC;IE[?&S TURNA
ADMINISTRATIVO s
DETERMINANDO e ORMATE  DE
VENTAJAS DE
CONTAR CON 8
DICHOS BIENES Y
SERVICIOS DICTAMEN
INFORMATICOS v TECNICO
A
RECIBE  RELACION
DE
REQUERIMIENTOS c
DE BIENES Y TURNAN AL
SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
INFORMATICOS CON SERVICIOS
ESTUDIO DE ADMINISTRATIVOS
VENTAIJAS Y RELACION
BENEFICIOS ESTUDIO DE BIENES RECIBE AUTORIZACION
5 Y SERVICIOS PARA ADQISICION,
INFORMATICOS MANTENIMIENTO ~ Y/O
4 AUTORIZACION ~ DE
EQUIPO DE
v INFORMATICA
RELACION DE 1
ENVIA  MEDIANTE BIENES
OFICIO A LA INFORMATICOS OF.
DIRECCION DE AUTORIZACION
INFORMATICA  DEL
INAH, RELACION DE
REQUERIMIENTOS
DE BIENES Y
SERVICIOS ADQUIERE EQUIPO DE
NFORVATICOS ECRMAT, e
LOS TIEMPOS LICITACION LA EMPRESA
ESTIPULADOS, DE MANTENIMIENTO, SI
OBTIENE ACUSE DE SE TRATA DE
RECIBO EN COPIA Y SUMINISTRARO DE
~ MATERIAL DE
ARCHIVA OPERACION, LO SOLICITA
6 AL ALMACEN GENERAL.
12
RELACION DE

BIENES

v

ENVIA MEDIANTE OFICIO
EQUIPO DE COMPUTO,
MATERIAL DE
OPERACION Y TECNICO
DE MANTENIMIENTO AL
DEPTO. DE SERV.
ADMINISTRTIVOS,
OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

13

OFICIO DE ENVIO
0
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PROCEDIMIENTO:1V.1.6.1.5.-ADQUISICION, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE EQUIPO INFORMATICO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO Y AREAS DIRECCION DE INFORMATICA DEL INAH
ADMINISTRATIVOS DEPENDIENTESDE LA ZAT

RECIBE DICTAMEN
TECNICO Y
DETERMINA DE RECIBE
ACUERDO A LAS INSTRUCCION,
D e e S PE ENTREGA EQUIPO
RECIBE MEDIANTE AUTORIZACION O O MATERIAL DE
OFICIO EQUIPO, RECHAZO DE LAS COMPUTO AL AREA
MATERIAL Y/0 SOLICITUDES SOLICITANTE,
MANTENIMIENTO, ’ INFORMA AL
ACUSA DE RECIBO Y DEPTO. DE
ARCHIVO. 2 SERVICIOS
11 ADMINISTRATIVOS.
DICTAMEN I’
OFICIO ENVIO TECNICO

INFORME DE
MOVIMIENTOS DE
ALMACEN

INSTRUYE AL
ALMACEN DE INGRESO
AL EQUIPO DE

COMPUTO O MATERIAL

SOLICITUD
AUTORIZADA

DE CONSUMO, >
ELABORE LOS B
RESGUARDOS

CORRESPONDIENTES Y
ENTREGUE A  LAS
AREAS  SOLICITANTES
DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA

15

ENVIA
AUTORIZACION  DE
ADQUISISCION,

\ 4 MANTENIMIENTO
Y/O ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTOS: DE EQUIPOS
.21 INFORMATICOS A LA
.22 DIRECCIOON DE
INFORMATICA

10

OFICIO
AUTORIZACION

v

RECIBE
INFORME
VERIFICA
INSTALACION
Y

Y TATANT A R ATEAT

¥
INFORMA
MEDIANTE
OFICIO A LA
DIRECCION DE
LA ZAT,

INFORME

\ 4

‘ TERMINO ’
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10

00

1V.2.-RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,

SEGURIDAD Y VIGILANCIA
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10

00

1V.2.1.-ELABORACION DE DIAGNOSTICO E

INSTALACION DE SISTEMAS DE SEGURIDAD
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31

10

99

1V.2.1.1.-RESPONSABLE DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO NORMATIVO
TECNICOS DE SEGURIDAD A MUSEOS

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

COORDINACION NACIONAL E ARQUEOLOGIA
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
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1V.2.1.2.-OBJETIVO

INSPECCIONAR Y ANALIZAR LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN, DIAGNOSTICANDO LAS NECESIDADES DE INSTALACION Y MANTENIMIENTO,
DEFINIR LAS NORMAS Y NECESIDADES DE CAPACITACION, ZONAS VULNERABLES EN
INSTALACIONES  HIDRAULICAS, ELECTRICAS, SISTEMAS DE GAS ESTRUCTURA.
ARQUITECTURA DE EDIFICIOS A EFECTO DE EVITAR CUALQUIER INCIDENTE QUE PONGA EN
RIESGO LA INTEGRIDAD DEL SITIO EN SU CONJUNTO
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1V.2.1.3.-NORMAS DE OPERACION

- EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DE LA ZONA ARQUEOLOGICA
SERA EL ENCARGADO DE EFECTUAR LOS DIAGNOSTICOS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS
SISTEMAS DE SEGURIDAD EN EL MUSEO DE SITIO Y ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.

- LA EMPRESA QUE PARA ESTE FIN SE CONTRATE EFECTUARA EL DIAGNOSTICO QUIEN ES EL
RESPONSABLE DE LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD EXISTENTES EN EL MUSEO DE SITIO Y
EDIFICIO DONDE SE GUARDA EL ACERVO ARQUEOLOGICO (CERAMOTECA).

- LOS TECNICOS ASIGNADOS PARA EFECTUAR DIAGNOSTICOS DEBERAN REALIZAR ESTUDIOS
SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y PROPUESTA DE MODIFICACION A SISTEMAS DE SEGURIDAD Y
TURNA A EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES PARA SU ATENCION.

- TODA INSTALACION DE LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD QUE SE EFECTUEN EL MUSEO DE SITIO,
ZONA ARQUEOLOGICA Y CENTRO DE ESTUDIOS TEOTIHUACANOS DEBERA DE SER
AUTORIZADA POR LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS.

- LA DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN Y EL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES EVALUARAN LAS NECESIDADES DE INSTALACION DE
SISTEMAS DE SEGURIDAD QUE REQUIERA EL MUSEO DE SITIO, CERAMOTECA, ZONA
ARQUEOLOGICA Y CENTRO DE ESTUDIOS TEOTIHUACANOS.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.2.1.4.-ELABORACION DE DIAGNOSTICO E

INSTALACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES DE LA ZAT

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEQOS

DEPARTAMENTO NORMATIVO

TECNICO DE SEGURIDAD A
MUSEOS

1

10

11

ENVIA A LA DIRECCION DESIGNADA A MUSEOS OFICIO
SOLICITANDO TECNICOS PARA INSPECCION Y DIAGNOSTICO
DE LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD.

RECIBE Y TURNA OFICIO ORIGINAL A DEPARTAMENTO
NORMATIVO, Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO PARA
CONSECUTIVO.

RECIBE OFICIO Y OBTIENE PLANOS DEL ARCHIVO DE LA
ZAT

ASIGNA TECNICOS DE SEGURIDAD A MUSEOS PARA QUE
REALICEN INSPECCION AL MUSEO DE SITIO Y ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN,

RECIBE OFICIO DE COMISION Y PLANOS DE MUSEO DE SITIO,
ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN Y CET.

ACUDE A LA ZAT, MUSEO DE SITIO Y CET REALIZA
INSPECCION, ESTABLECE PUNTOS CRITICOS DE SEGURIDAD
(LLENA FORMATOS “DATOS GENERALES”) DETERMINA
NECESIDADES DE EQUIPO DE SEGURIDAD

EN BASE A NECESIDADES DEL SISTEMA DE SEGURIDAD
ESTABLECE PROPUESTAS DE MODIFICACION DEL MISMO,
REGISTRA (ANOTA EN FORMATO)

REALIZA PRUEBAS CON EL SISTEMA DE ALARMA

CAPACITA AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES SOBRE EL SISTEMA DE EQUIPO EN
OPERACION

ELABORA INFORME SENALADO SITUACION ACTUAL Y
PROPUESTA PARA LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS.

- NO SE AUTORIZA LA PROPUESTA REGRESA A LA
ACTIVIDAD No.7

- SI SE AUTORIZA LA PROPUESTA CONTINUA EN
ACTIVIDAD SIGUIENTE

RECIBE DE LA DIRECCION GENERAL A MUSEOS MATERIAL Y
EQUIPO
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DIA

MES

10

00

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.2.1.4.-ELABORACION DE DIAGNOSTICO E
INSTALACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES DE LA ZAT

TECNICO DE SEGURIDAD A
MUSEQOS

TECNICO DE SEGURIDAD A
MUSEQOS

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

12

13

14

15

16

17

REALIZA LOS TRABAJOS DE INSTALACION, DE
SISTEMAS DE SEGURIDAD, CIRCUITO CERRADO DE
TV O DETECCION DE FUEGO Y HUMO.

ELABORA  REPORTE SOBRE  AVANCES EN
INSTALACION DE SEGURIDAD

RECIBE REPORTE Y VERIFICA SI LOS TRABAJOS SE

REALIZARON CONFORME AL RESULTADO DEL

DIAGNOSTICO.

- LOS TRABAJOS NO SE REALIZARON CONFORME AL
DIAGNOSTICO REGRESA A LA ACTIVIDAD No.12

- LOS TRABAJOS SE REALIZARON CONFORME AL
DIAGNOSTICO, CONTINUA EN ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

FIRMA DE CONFORMIDAD EN REPORTE DE AVANCE
O CONCLUSION DE LOS TRABAJS PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

INFORMA AL DIRECTOR DE LA ZONA SOBRE LA
CONCLUSION DE LOS TRABAJOS PARA
IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE SEGURIDAD.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA.

IMPLEMENTA EL NUEVO SISTEMA DE SEGURIDAD EN
BASE AL DIAGNOSTICO POR LA DIRECCION
GENERAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES.

TERMINO.
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DEPENDENCIA:

DIRECCION

DE LA ZONA

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: 1V.2.1.5.-ELABORACION DE DIAGNOSTICO E INSTALACION DEL SISTEMA DE

DIAGNOSTICO
PROPUESTA DE

SEGURIDAD
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE SEGURIDAD DEPARTAMENTO TECNICO DE SEGURIDAD A
RESGUARDO DE BIENES A MUSEOS NORMATIVOS MUSEOS
CULTURALES
INICIO v
RECIBE SOLICITUD, REC. OFICIO COMISION
¢ TURNA ORIGINAL A RECIBE OFICIO DE Y PLANOS DE LA ZONA
DEPARTAMENTO SOLICITUD DE ARQUEOLOGICA DE
ENVIA A LA DIRECCION NORMATIVO, OBTIENE DIAGNOSTICO, TEOTIHUACAN
DE SEGURIDAD A ACUSE EN COPIA 2 INTEGRA PLANOS DE 5
MUSEOS OFICIO, LA ZAT 3
SOLICITA ~ TECNICO SOLICITUD DE PLANOS ZAT
PARA DIAGNOSTICO DE DIAGNOSTICO 0 P SOLICITUD DE
SEGURIDAD 1 DIAGNOSTICO 0
SOLICITUD DE
TECNICO ACUDE A LA  ZAT
INSPECCIONA,
DETERMINA PUNTOS
CRITICOS Y NECESIDADES
DE EQUIPO
6
PLANOS ¢
ESTABLECE PROPUESTAS

ASIGNA TECNICOS
PARA EL

DE SEGURIDAD Y |
MODIFICACIONES ANOTA

DIAGNOSTICO DE
SEGURIDAD EN LA
ZAT 4

EN FORMATO

v

REALIZA SIMULACIONES
OPERATIVAS Y PRUEBAS
CON LOS SISTEMAS DE

ALARMA

CAPACITA AL JEFE Y
PERSONAL DE
SEGURIDAD, SOBRE EL
SISTEMA OPERATIVO

9
ELABORA INFORME DE

PRESUPUESTO
DIAGNOSTICO DE

7

8

A

SEGURIDAD
/’_

AUTORIZACION PARA

SEGURIDAD

DIAGNOSTICO
PROPUESTAS

AUTORIZA
PRESUPUESTO
DIAGNOSTICO

NO

AUTORIZACION

RECIBE AUTORIZACION,

PROPUESTA DE
SISTEMAS DE
SEGURIDAD

MATERIAL Y EQUIPO

11
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN CULTURALES.
PROCEDIMIENTO: 1V.2.1.5.-ELABORACION DE DIAGNOSTICO E INSTALACION DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENESCULTURALES TECNICO DE SEGURIDAD A MUSEOS
DE LA ZAT
; !A

RECIBE REPORTE Y REALIZA LOS
I PR ADAPTAR EL
CONFORME AL SEGURIDAD
DIAGNOSTICO 14 12

REPORTE DE AVANCES
O CONCLUSIONES DE
TRABAJOS

A 4

INFORMA AL
DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD DE LA ZNA
AVANCES Y
CONCLUSIONES DE LOS
TRABAIOS 13

REPORTE DE
\@——F AVANCESO
@ CONCLUSION 0

TRABAJO
SATISFACTORIO

FIRMA DE
CONFORMIDAD DE
REPORTE DE AVANCE
O CONCLUSION DE
TRABAJO 15

REPORTE DE AVANCE
O CONCLUSION DE

TRABAJO 0

INFORMA A LA
DIRECCION DE LA ZAT
LA CONCLUSION DE

LOS TRABAJOS DIRECCION
16 DE LA ZAT

INFORME SOBRE
CONCLUSION DE
TRABAJOS
SISTEMA DE
SEGURIDAD

INFORME
CONCLUSION

0

ACUSE DE LA ZAT

IMPLEMENTA EL
NUEVO SISTEMA DE
SEGURIDAD SEGUN
DIAGNOSTICO

17

TERMINO

274



N[ /A [H @}) MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
“Hh\‘/ﬁ\‘ﬂ' o LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DIA

MES

ANO

10
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1V.2.2-MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS

EQUIPOS DE SEGURIDAD.
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DIA

MES

10

IV.2.2.1.-RESPONSABLE DE SU APLICACION

a) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION.

DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DIRECCION DE MUSEO DE SITIO

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS

TECNICO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
CUENTA DE SEGURIDAD DE LA ZAT

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION
COORDINACION NACIONAL DE ARQUEOLOGIA

DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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1V.2.2.2.-OBJETIVO

PLANEAR Y CALENDARIZAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS
EQUIPOS DE SEGURIDAD DE LA Z.A.T. PARA QUE SIEMPRE ESTEN FUNCIONALES PARA

CUANDO SE REQUIERA DE SU USO.
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IV.2.2.3.-NORMAS DE OPERACION

LA DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA ES LA RESPONSABLE DE ELABORAR LOS
PLANES Y PROGRAMAS Y PRESUPUESTO, PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
LOS EQUIPOS E INSTALACION DE LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES VIGILARA QUE
LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, SE DERIVEN DE LA GARANTIA DE LOS
MISMOS.

LOS DIRECTORES DEL MUSEO, ZONA ARQUEOLOGICA Y C.E.T., REALIZARAN SU
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO. CONSIDERANDO EL DIAGNOSTICO DE
SEGURIDAD EMITIDO POR EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES VIGILARA CON
ESPECIAL CUIDADO SE LE PROPORCIONE MANTENIMIENTO AL EQUIPO DE LOS SISTEMAS
DE SEGURIDAD.
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.2.2.4-MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS

EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCIONES DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA Y DEL MUSEO
DESITIO

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE

TEOTIHUACAN.

COORDINACION NACIONAL DE
ARQUEOLOGIA.

1

LA DIRECCION RECIBE OFICIO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS Y RECABA INFORMACION ACERCA
DE LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
PARA EL SISTEMA DE SEGURIDAD DE MUSEO DE SITIO,
ZONA ARQUEOLOGICA.

ELABORA OFICIO AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES, A EFECTO DE QUE DETERMINE LAS
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, TURNA,
OBTIENE ACUSE DE RECIBO, ARCHIVA Y DISTRIBUYE ASI.

RECIBE OFICIO, REALIZA  RECORRIDOS INTERNOS Y
EXTERNOS SUPERVISANDO LAS DIFERENTES AREAS DE LA
ZONA, EN COORDINACION CON EL COMITE DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA DE LA ZONA ARQUEOLOGICA.

ELABORA ANTEPROYECTO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO CONSIDERANDO REQUERIMIENTOS DE LA
ZONA Y MUSEO.

TURNA AL DIRECTOR DE LA ZONA, LOS ANTEPROYECTOS.
RECIBE ANTEPROYECTO, ANALIZA Y DETERMINA.

- APRUEBA ANTEPROYECTO CONTINUA EN ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

- NO APRUEBA EL ANTEPROYECTO, SENALA
MODIFICACIONES, Y REGRESA AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES PARA SU
CORRECCION (REGRESA A ACTIVIDAD No.4.).

ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE ARQUEOLOGICA
ANTEPROYECTO DE MANTENIMIENTO.

RECIBE ANTEPROYECTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE LA ZAT Y MUSEO DE SITIO. TURNA AL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.2.2.4-MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS
EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO
MANTENIMIENTO

EQUIPO DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS

TECNICO

JEFE DE SEGURIDAD

DE 8

10

11

12

13

14

15

16

17

RECIBE ANTEPROYECTO, TURNA Y COMISIONA A UN TECNICO A
EFECTOS DE REALIZAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO.

RECIBE OFICIO DE COMISION Y ORDEN DE TRABAIJO.

ACUDE AL MUSEO DE SITIO, ZONA ARQUEOLOGICA REVISA Y
VERIFICA EQUIPO DE SEGURIDAD:

DETECTORES DE HUMO.
DETECTORES INFRARROJOS.
CONSOLA DE ALARMA MAGNUM.
ALARMA.

MONITORES.

CAMARAS.

REALIZA LA SUSTITUCION DE LOS MATERIALES Y
REFACCIONES EN EL EQUIPO DE SEGURIDAD, ASi COMO
LIMPIEZA Y DEMAS ACCIONES REFERENTES MANTENIMIENTO

PRUEBA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE
SEGURIDAD.

SENALA ULTIMOS AJUSTES SOBRE EL TRABAJO REALIZADO
EN BASE A LA ORDEN DE TRABAJO TURNA AL JEFE DE
SEGURIDAD.

RECIBE Y FIRMA DE CONFORMIDAD.

SI EL EQUIPO ES EXTINTORES, CONTINUA EN ACTIVIDAD
SIGUIENTE.
SI SE TRATA DE OTROS EQUIPOS CONTINUA EN ACTIVIDAD 21.

SOLICITA Y OBTIENE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES, CONTROL DE EQUIPO CONTRA INCENDIO.

VERIFICA CARGA Y DA MANTENIMIENTO DE EXTINTORES,
INFORMA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

VERIFICA EN EL CONTROL DE LAS NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO AL EQUIPO SEGUN FECHAS DEL ULTIMO
MANTENIMIENTO.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.2.2.4-MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS
EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO DE

RESGUARDO DE BIENES

CULTURALES.

18

19

20

21

22

DIRECTOR DE LA ZONA 23

ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN

24

SOLICITA VIA TELEFONICA A LA EMPRESA CONTRATADA PARA
MANTENIMIENTO A EQUIPO CONTRA INCENDIOS (EXTINTORES)
PROPORCIONE EL SERVICIO A LOS QUE AS{ LO REQUIERAN.

UNA VEZ REALIZADO EL MANTENIMIENTO REGISTRA EN
FORMATO DE CONTROL DE EQUIPO DE SEGURIDAD CONTRA
INCENDIOS, EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO REALIZADO.

INFORMA AL DIRECTOR DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN EL TRABAJO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
REALIZADO EN EL EQUIPO CONTRA INCENDIOS.

VERIFICA SENALIZACIONES DE LA ZONA DETERMINANDO LAS
NECESIDADES Y FALTANTES. INFORMA A LA DIRECCION DE LA
ZONA Y MUSEO, SUSTITUYE LAS SENALIZACIONES DANADAS E
INTEGRA LAS FALTANTES EN LAS AREAS E INMUEBLES DONDE
SE REQUIERAN.

VERIFICA EXISTENCIA DE MEDICAMENTOS Y ARTICULOS DE
CURACION EN BOTIQUIN, SOLICITANDO EN SU CASO MEDIANTE
OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE LA Z.A.T A EFECTO DE
QUE CENTREN LA INFORMACION.

INFORMA AL DIRECTOR DE LA ZONA, MEDIANTE REPORTE
UNICO DE NOVEDADES, LOS AVANCES DIARIOS O CONCLUSION
DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
REQUERIDOS, OBTENIDO DE ESTE ACUSE DE RECIBO EN COPIA
MISMO QUE ARCHIVA.

RECIBE INFORME DIARIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
EQUIPOS DE SEGURIDAD. MEDIANTE REPORTE UNICO DE
NOVEDADES Y ESTADO DE FUERZA.
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DEPENDENCIA:

DIRECCION DE
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

LA  ZONA

AREA: DEPARTAMENTO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO:1V.2.2.5.-MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DIRECCION DE LA ZONA
ARWUEOLOGICA DE

DEPARTAMENTO
RESGUARDO DE

COOR. NAC. ARQ.
DIRECCION DE

DEPARTAMENTO
MANTO. DE EQUIPO

TECNICO DIRECCION
DE SEGURIDAD A

JEFE DE SEGURIDAD

OFICIO

SOLICITA MEDINTE OFICIO
AL DEPTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES
DETERMINE NECESIDADES
DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO EQUIPO DE
SEGURIDAD

2

ORIGINALSOLICITUD DE
DETECCION DE
MANTENIMIENTO

0

DE NECESIDADES
ACUSE

1

RECIBE
ANTEPROYECTO
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO,

A

ELABORA EN BASE
A NECESIDADES
ANTEPROYECTO DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO. 4

ANTEPROYECTO

PRRVENTIVA 0

VERIFICA EN
CONTROL DE
NECESIDADES DE
MANTO. LA FECHA
EN QUE SE EFECTUO
EL ULTIMO 17

ANALIZA,
DETERMINA
NECESIDADES 5

ANTEPROYECTO

MAN. PREVE. 0

APRUEBA
ANTEPROYECTO

ENVIA A LA
COORDINACION NACIONAL
DE ANTROPOLOGIA

v

SOLICITA VIA
TELEFONICA EMPRESA
CONTRATADA
PROPORCIONE EL
SERVICIO REQUERIDO

v

REGISTRA EN
FORMATO DE
CONTROL,FECHAS Y
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
REALIZADO. 19

v

ANTEPROYECTOS DE —
MANTO. PREVENTIVO
6

INFORMA AL
DIRECTOR DE LA
ZONA, EL
MANTENIMIENTO
REALIZADO

DIRECCION DE
LA ZAT

20

PREVENTIVO R.Q
C /INCENDIOS

INFORME DE MANTO

INFORME DE

MANTENIMIENTO 0

A 4
RECIBE
ANTEPROYECTO,
COMISIONA
TECNICO. 8

TEOTIHUACAN BIENESCULT. ZAT. SEGURIDAD A - DIR. SEGURIDAD A MUSEOS.
MLISEOS. MUSEOS.
—— 4
INICIO ¢ —¢ |
RECIBE SOLICITUD
REALIZA, RECIBE RECIBE EIERCI\}I?\E;EFORME
RECIBE OFICIO DE RECORRIDOS JUNTO C ANTEPROYECTO COMISION Y MANTENIMIENTO
SEGURIDAD A / COMITE PREVENTIVO DE LA ORDEN DE 1 CONFORMIDAD
MUSEOS Y DE SEGURIDAD. ZONA Y MUSEO TRABAJO 9
DETERMINA NEC. TURNA AL DEPTO
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO ZAT Y SOLICITUD DE ORDEN DE R
MUSEOS B NECESIDADES 0 TRABAJO 0 MANTO

COMISION

ACUDE A LA
Z.A.T.REVISA
EQUIPO DE
SEGURIDAD 10

v

REALIZA,
SUSTITUCIONES
DE MTTO.
REFACCIONES Y
MANTO. DEL
EQUIPO. 11

v

ACUSE
CONFORMIDAD 1

PRUEBA EL
OPTIMO
FUNCIONAMIENTO
DEL EQUIPO 12

SOLICITA'Y
OBTIENE DEL
DEPTO DE
RESGUARDO DE
BIENES
CULTURALES
CONTROLES DE
EQUIPO CONTRA
INCENDIOS 15

v

SENALA Y REALIZA
LOS ULTIMOS
AJUSTES AL EQUIPO
TURNA INF. A
SEGURIDAD

13

INFORME S/
ORDEN TRABAJO 0

y

VERIFICA CARGA
MANTENIMIENTO
DE EXTINTORES,
INF AL DEPTO DE
RESGUARDO DE
BIENES
CULTURALES 16

y
O,
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10

00

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE LA  ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE BIENES CULTURALES.
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

PROCEDIMIENTO:1V.2.2.5-MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DIRECTOR D E LA ZONA ARQUEOL OGICA DE TEOTIHUACAN

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

VERIFICA

SENALIZACIONES,

NUEVAS Y FALTANTES, 4_@
INTEGRA, SUSTITUYE,

INFORMA. 21

y

VERIFICA BOTIQUINES,
SOLICITA, FALTANTES
DE MEDICAMENTOS O
ARTICULOS DE

CURACION 22
A 4
INFORMA EN REPORTE
RECIBE INFORME DIARIO UNICO DE NOVEDADES
DE MANTENIMIENTO AVANCE O CONCLUSION
PREVENTIVO MEDIANTE < DE TRABAJOS DE
REPORTE UNICO DE - MANTENIMIENTO
NOVEDADES 23
24
INFORME DIARIO DE

INFORME DIARIO
DE MANTO. EN

REPORTE UNICO DE
NOVEDADES

MANTO, EN REPORTE
TECNICO DE

NOVEDADES 0

TERMINO
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IV.2.3.-MANTENIMIENTO CORRECTIVO ALOS
SISTEMAS DE SEGURIDAD.
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IV.2.3.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
- AREA DE MANTENIMIENTO DE LA ZAT
TECNICO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS
- DIRECCION DE LA ZAT

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION
- DIRECCION DE LA ZAT

- - DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS
- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
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1V.2.3.2.-OBJETIVO

ESTABLECER LOS MECANISMOS ADMINISTRATIVOS PARA EFECTUAR AQUELLOS TRABAJOS
RELACIONADOS AL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES DE
SEGURIDAD QUE SE REPORTEN O DETECTEN CON FALLA, DE LAS AREAS DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA  PRINCIPALMENTE EL MUSEO, CERAMOTECA, CENTRO DE ESTUDIOS
TEOTIHUACANOS Y ADMINISTRACION LA FINALIDAD DE QUE ESTOS SE ENCUENTREN EN
OPTIMAS CONDICIONES DE OPERACION Y SERVICIO PARA LA PROTECCION DE LA VIDA
HUMANA Y EL PATRIMONIO DEL INAH.
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IV.2.3.3.-NORMAS DE OPERACION

EL TITULAR DE MUSEO Y ZONA ARQUEOLOGICA Y C.E.T. EN COORDINACION CON EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEBEN NOTIFICAR Y SOLICITAR POR
ESCRITO, MANTENIMIENTO CORRECTIVO SOBRE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD, RADIO
COMUNICACION O CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION CUANDO ESTOS PRESENTEN FALLAS.

TODA NECESIDAD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE INSTALACION, FUEGO Y/O
HUMO QUE SE PRESENTAN FALLAS, DEBERAN DE SER NOTIFICADOS A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS PARA SU DEBIDA ATENCION.

TODAS LAS ADQUISICIONES DE EQUIPOS DE SEGURIDAD DEBERAN APEGARSE A LO INDICADO EN
LA LEY DE ADQUISICIONES Y A LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL INAH AUTORIZADOS.

EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DEBERA ATENDER LAS SOLICITUDES DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE SEGURIDAD DE LA ZONA ARQUEOLOGICA,
ASIGNANDO A UN TECNICO AL QUE SE LE ENTREGA LA “ORDEN DE TRABAJO”
EN LA QUE SE DESCRIBAN LOS PATRONES DE LOS TRABAJOS A REALIZAR..

EL TECNICO ASIGNADO DEBERA ANALIZAR Y DETERMINAR LAS COMPOSTURAS O EL REEMPLAZO
DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD QUE VERIFIQUE, ANALIZANDO LAS ORDENES DE TRABAJO
CUANDO NO SE HAYAN CONSIDERADO.

TODOS LOS INCUMPLIMIENTOS EN LAS GARANTIAS POR TRABAJOS EFECTUADOS A EQUIPOS DE
SEGURIDAD DEL INAH DEBERAN DE SER NOTIFICADAS A LA COORDINACION NACIONAL DE
ASUNTOS JURIDICOS, QUIEN DEFINIRA LO PROCEDENTE.

ES RESPONSABILIDAD DE COMITE INTERNO DE PROTECCION CIVIL Y DEL COMITE DE SEGURIDAD
DE PARTICIPAR EN LA DETECCION Y SUPERVISION DE NECESIDADES DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL INMUEBLE Y SUS SISTEMAS ELECTRICOS, HIDRO SANITARIO,
GAS Y EQUIPO DE SEGURIDAD E INFORMAN AL DIRECTOR DE LA Z.A.T.
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DIA MES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.2.3.4.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS

SISTEMAS DE SEGURIDAD .
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN DE BIENES CULTURALES
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
DEPARTAMENTO DE 1 RECIBE OFICIO DE LA DIRECCION DE LA Z.A.T., DETECTA
RESGUARDO DE BIENES NECESIDADES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS
CULTURALES EQUIPOS DE SEGURIDAD (INTRUSION, FUEGO, HUMO)
- NO PUEDE REALIZAR CON LOS RECURSOS DISPONIBLES
EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO, CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No.7.
- SI PUEDE REALIZAR CON LOS RECURSOS DISPONIBLES
EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO, CONTINUA EN LA
SIGUIENTE ACTIVIDAD.
2 SOLICITA A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS
AUTORIZACION 'Y CRITERIOS PARA EJECUTAR  EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD, OBTIENE EN COPIA ACUSE DE RECIBO.
DIRECCION DE SEGURIDAD A 3 RECIBE SOLICITUD, EVALUA SI REUNE LOS REQUISITOS.
MUSEOS
NO SE AUTORIZA MANTENIMIENTO CORRECTIVO VA A LA
ACTIVIDAD No.2.
SI SE AUTORIZA MANTENIMIENTO CORRECTIVO VA A LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.
4 CONTESTA MEDIANTE OFICIO QUE SI AUTORIZA EL

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

MANTENIMIENTO CORRECTIVO, TURNANDO ORDEN DE
TRABAJO DONDE FIGURAN LOS TRABAJOS A REALIZAR'Y
EL EQUIPO POR REPARAR, OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN
COPIA' Y ARCHIVA.

RECIBE Y REALIZA LOS TRABAJOS CONFORME A ORDEN.

VERIFICA MEDIANTE PRUEBAS EL BUEN FUNCIONAMIENTO
DEL EQUIPO REPARADO O REEMPLAZANDO EN PRESENCIA
DEL DIRECTOR DEL MUSEO Y ZONA ARQUEOLOGICA. ENVIA
INFORME DE TERMINACION DE TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS OBTIENE ACUSE EN COPIA MISMA
QUE ARCHIVA.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.2.3.4.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS

SISTEMAS DE SEGURIDAD .

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

DIRECCION DE SEGURIDAD
A MUSEOS

TECNICO DE
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO
DEPARTAMENTO DE

RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

10

11

12

13

14

SOLICITA MEDIANTE OFICI0O A LA DIRECCION DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS RECURSOS NECESARIOS
PARA TRABAJOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO QUE NO SE
PUEDEN REALIZAR CON LOS RECURSOS DISPONIBLES.

RECIBE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y
SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ENVIE UN
TECNICO A LA ADMINISTRACION DE LA ZAT A EFECTOS DE
DICTAMINAR Y REALIZAR LOS TRABAJOS REQUERIDOS.

COMISIONA A UN TECNICO ENTREGANDOLE ORDEN DE
EJECUCION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS SISTEMAS
DE SEGURIDAD EN LA ZONA.

ACUDE AL AREA REQUERIDA BTIENE DEL DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD DE BIENES CULTURALES, EL INVENTARIO DE
EQUIPO VIGENTE.

REALIZA REVISION TECNICA PARA VERIFICAR SIALGUN EQUIPO DE
SEGURIDAD REQUIERE MANTENIMIENTO CORRECTIVO MAYOR O
REMPLAZO.

- SI REQUIERE REPARACION MAYOR O REMPLAZO Y ES
EQUIPO DE INTRUSION FUEGO Y/O HUMO SOLICITA A LA
EMPRESA DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS CUMPLA CON EL
SERVICIO. CONTINUA EN LA ACTIVIDAD SIGUIENTE.

- SI ES EQUIPO DE RADIO COMUNICACION Y/O CIRCUITO
CERRADO DE TELEVISION CONTINUA EN ACTIVIDAD No.16.

CONSTATA LA REVISION DEL SISTEMA, PIEZAS Y/O
A SUSTITUIR, ANOTA EN ORDEN DE TRABAIJO.

SUPERVISA EN SU CASO LA SUSTITUCION DE EQUIPO Y/O
REFACCIONES EN EL SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA ZONA,
SOLICITANDO AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES CONSTATE SU FUNCIONAMIENTO.

VERIFICA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO REPARADO
O REEMPLAZADO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.2.3.4.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS
SISTEMAS DE SEGURIDAD .

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

TECNICO
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

DEPARTAMENTO
RESGUARDO DE
CULTURALES

TECNICO
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

DEPARTAMENTO
RESGUARDO DE
CULTURALES

15

16

17

DE 18

DE 19
BIENES

DE 20

DE 21
BIENES

22

23

24

ANOTA EN LA ORDEN DE TRABAJO EL TIPO DE REPARACION
REALIZADA O REFACCIONES Y/O EQUIPO REEMPLAZADO.

DESMONTA EL EQUIPO DE RADIO Y/O CIRCUITO CERRADO DE
TELEVISION PARA MANTENIMIENTO.

ANOTA EN LA ORDEN DE TRABAIJO, EL EQUIPO A REPARAR, SE
ELABORA VALE DE SALIDA DEL MATERIAL Y/O EQUIPO
ENTREGANDO AL TECNICO QUIEN FIRMA DE RECIBIDO.

TRASLADA EQUIPO PARA SU REPARACION A LA EMPRESA
CONTRATADA, ENTREGA AL AREA DE SEGURIDAD VALE DE
SALIDA DEL MATERIAL, UNA VEZ REPARADO EL EQUIPO
ACUDE POR EL Y LO ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

RECIBE EQUIPO REPARADO Y VERIFICA SU FUNCIONAMIENTO.
ENTREGA EQUIPO AL TECNICO PARA SU INSTALACION.

INSTALA EL EQUIPO EN EL AREA QUE SE REQUIERE, RECUPERA
VALE DE SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO DE LA ZONA,
INFORMA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

PRUEBA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO EN
PRESENCIA DEL DIRECTOR DE LA ZONA.

OBTIENE FACTURA Y ENTREGA COMPROBANTE AL
DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO DE LA ZONA
(VER PROCEDIMIENTO COMPROBACION DE GASTO BASICO).

INFORMA MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCION DE LA ZONA EL RESULTADO Y
CONCLUSION DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS
EQUIPOS DE SEGURIDAD. OBTIENE ACUSE EN COPIA. ARCHIVA.

ELABORA REPORTE UNICO DE NOVEDADES Y FUERZA DE
TRABAJO ANOTANDO LA NOVEDAD, TURNA AL DIRECTOR DE
LA ZONA, OBTIENE ACUSE EN COPIA, MISMA QUE ARCHIVA.

TERMINO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

ZONA

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: IV.2.3.5-MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS.

TECNICO DE MANTENIMIENTO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS.

INICIO

RECIBE OFICIO DE
LA DIR.SEG. A
MUSEOS DETECTA
NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO 1

OFICIO INF. DE
NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

MANTE-
NIMIENTO CON
RECURSOS
DISPONIBLES

SOLICITA A LA
DIRECCION SEG. A
MUSEOS
AUTORIZACION P/
EJECUTAREL

3

RECIBE SOLICITUD DE
AUTORIZACION P/
EFECTUAR
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO 3

SOLICITUD
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

AUTORIZA®
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

ENVIA OFICIO DE
AUTORIZACION Y
ORDEN DE TRABAJO
DE
MANTENIMIENTO

CORRECTIVO 4

OF. AUTORIZACION

SOLICITUD
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

ORDEN DE TRABAJO

RECIBE
AUTORIZACION
ORDEN DE
TRABAJO
EJECUTALOS

TDADA 1NC I ADNENI
UFICIO DE |
AUTORIZACION

DEN DE TRABAJO

VERIFICA
FUNCIONAMIENTO DE
EQUIPO REPARADO O
REEMPLAZADO ENVIA
INFORME A DIRECCION
DE SEGURIDAD A
MUSEOS 6

INF. TERMINADO
TRABAJO

SOLICITA A LA DSM.

A 4

RECIBE SOLICITUD DE
APOYO P/
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO TECNICO
Y RECURSOS 8

SOL APOYO
MANTENIMIENTO

COMISIONA A UN
TECNICO P/

ACUDE A LA ZONA
OBTIENE DEL DEPTO. DE
RESGUARDO DE BIENES

CULTURALES

INVENTARIO VIGENTE.
10

INVENTARIO
VIGENTE

REALIZA REVISION
TECNICA, DETERMINA
SI SE REQUIERE
MANTENIMIENTO

O REMPLAZO. 11

y

REPARACIO

DE EQUIPO

SOLICITA A EMPRESA
DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS
REPARE O REMPLACE
EL EQUIPO C/
INCENDIOS CONSTATA
EL TRABAJO CONTRA
ORDEN DE TRABAJO.

12
SUPERVISA EN SU CASO
LA SUSTITUCION DE
EQUIPO Y/O
REFACCIONE. SOLICITA.

DEPTO DE RESGUARDO,
CONSTANTE. 13

MANTENIMIENTO
CORRECTIVO.

ORDEN DE
TRARBAIO

AUTORIZACION Y
RECURSOS P/
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO 7

SOLICITUD Y
APOYO REC. FIN
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DIA MES ANO

DE TEOTIHUACAN

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA | AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: IV.2.3.5-MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

TECNICO DE MANTENIMIENTO DE LA DIRECCION DE

.

ANOTA EN LA ORDEN
DE TRABAJO, TIPO DE
REPARACION
REFACCIONES O
EQUIPO
REEMPLAZADO. 15

v

DESMONTA EL EQUIPO
DE RADIO Y O C.C. DE

—P TV P/ MANTENIMIENTO

16

ANOTAENLA
ORDEN DE

CULTURALES. SEGURIDAD A MUSEOQS.
TRASLADAN EQUIPO
VERIFICA EL BUEN PARA SU REPARACION A
FUNCIONAMIENTO LA EMPRESA
DEL EQUIPO CONTRATADA REGRESA
REPARADO O EL EQUIPO AL DEPTO.
REEMPLAZADO 14

RONO

INSTALA EL EQUIPO,
RECUPERA VALE DE SALIDA
ENTREGA AL DEPTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

@4_

TRABAJO EL
EQUIPO A REPARAR
ELABORA VALE DE

Y

RECIBE EQUIPO
VERIFICA
FUNCIONAMIENTO ,
ENTREGA AL
TECNICO PARA SU
INSTATLATON. 19

v
©

7

RECIBE EQUIPO,
PRUEBA
FUNCIONAMIENTO
EN PRESENCIA DEL
DIRECTOR DE LA
7ONA 21

VALE DE SALIDA
DE EUOIPO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA | AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE TEOTIHUACAN DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: IV.2.3.5-MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENESCULTURALES.

OBTIENE FACTURA
ENTREGA
COMPROBANTE DE
GASTO BASICO

22

FACTURA .- COMP.
GASTO BASICO

INFORME C/ OFICIO
A LA DIRECCION DE
LA ZONA DE LOS
TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO 23

DIRECTOR DE
LA ZONA

DEPTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

FACTURAS. COM.
DE GASTO RASICO

OFICIO INFORME
DE TRABAJOS
CORRADOS

OFICIO INFORME
TRARAIOS

0

ELABORA
REPORTE UNICO DE
NOVEDADES
ANOTANDO LOS

TRABAJOS 24

DIRECTOR DE
LA ZONA

REPORTE UNICO DE
NOVEDADES

REPORTE UNICO DE
NOVEDADES

; ; TERMINO
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1V.2.4-APOYO EXTERNO PARA VIGILANCIA EN LA

ZATY MUSEO DE SITIO.
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IV.2.4.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

b) RESPONSABLES DE SU APLICACION
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS
DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS
CNRF

DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN Y MUSEO DE SITIO
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IV.2.4.2.-OBJETIVO

PROPORCIONAR SEGURIDAD A LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN MUSEO DE
SITIO, MEDIANTE EL APOYO DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA MUNICIPAL, POLICIA
FEDERAL (P F C, P E R) JEFATURA DE SEGURIDAD PUBLICA DE EDO. MEX Y POLICIA

MUNICIPAL, CUANDO ASI SE REQUIERA.
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IV.2.4.3.-NORMAS DE OPERACION

- LA DIRECCION DE LA ZAT GESTIONARA APOYO EXTERNO DE CUERPOS POLICIACOS Y
OTROS DE VIGILANCIA PARA EL MUSEO Y Z.A.T

- EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO BIENES CULTURALES ES EL
RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD DE MUSEO DE SITIO, ZONA ARQUEOLOGICA Y
CE.T.

- EL JEFE DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, DEBERA EFECTUAR ESTUDIOS Y
ANALISIS QUE PERMITAN DETECTAR LAS NECESIDADES DE PERSONAL DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN SU AMBITO DE COMPETENCIA.

- LA CONTRATACION DE SERVICIO CONCESIONADO DE VIGILANCIA DEBERA DE SER
NOTIFICADO AL DIRECTOR DE LA ZAT, QUIEN SE ENCARGARA DE ASIGNAR O EN SU
CASO GESTIONAR LOS RECURSOS FINANCIEROS NECESARIOS PARA DICHO
SERVICIO.

- EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES ASIGNARA
LAS RESPONSABILIDADES A TODO EL PERSONAL ENCARGADO DE LA SEGURIDAD Y
VIGILANCIA EN LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN; ASI MISMO, DEBERA
APLICAR LOS CONTROLES ASIGNADOS.

- LOS RESPONSABLES DE LA GESTION DE APOYO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA,
DEBERAN REALIZAR DICHAS GESTIONES

- EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES ATENDERA
LOS DIAGNOSTICOS Y SUGERENCIAS SOBRE SEGURIDAD EN LA Z.A.T.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.2.4.4.-APOYO EXTERNO DE CUERPOS POLICIACOS U
OTROS PARA VIGILANCIA DEL MUSEO DE SITIO Y Z.A.T.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA  AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

1

2

ELABORA UN DIAGNOSTICO DE SEGURIDAD DE LA Z.A.T

OBTIENE PLANOS ARQUITECTONICOS Y DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD.

REALIZA Y ESTUDIA LA ZONA Y EL MUSEO DE SITIO, A FIN
DE DETERMINAR ZONAS VULNERABLES.

RECORRE LA PERIFERIA DE LA ZONA EFECTUANDO
RONDINES DIURNOS Y NOCTURNOS VERIFICANDO LAS
ZONAS CRITICAS Y ESTABLECIENDO BASES DE VIGILANCIA,
FUERZA DE TRABAJO Y EQUIPO REQUERIDO.

CUANTIFICA LOS ELEMENTOS OPERATIVOS REQUERIDOS Y
LA CORPORACION QUE LOS PROPORCIONA.

ELABORA  OFICIO, SOLICITANDO APOYO A LA
COORDINACION ELEGIDA.

REVISA SI ES SUFICIENTE EL APOYO OBTENIDO.
POSTERIORMENTE DE ACUERDO A LAS POSIBILIDADES Y
FUERZA PUBLICA PROPORCIONADA DETERMINA SI SE
REQUIERE CONTRATAR MAS ELEMENTOS DE SEGURIDAD.

ELABORA OFICIO FIRMADO POR EL DIRECTOR DE LA ZONA
DIRIGIDO A COORDINACION NACIONAL DE ARQUEOLOGIA,
SECRETARIA ADMINISTRATIVA, COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS, DIRECCION DE .SEGURIDAD A
MUSEOS

ANEXANDO JUSTIFICACION PARA LA CONTRATACION DE
MAS ELEMENTOS.

TURNA OFICIO SOLICITUD Y ARCHIVA ACUSE.

POSTERIORMENTE ASIGNADOS LOS ELEMENTOS DE
SEGURIDAD EN EL CENTRO DE TRABAJO.

RECIBE A LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD EN EL CENTRO
DE TRABAJO.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.2.4.4.-APOYO EXTERNO DE CUERPOS POLICIACOS U
OTROS PARA VIGILANCIA DEL MUSEO DE SITIO Y Z.A.T.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA  AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES.

10

11

12

13

DISTRIBUYE RACIONALMENTE LA FUERZA DE TRABAJO
DISPONIBLE DE ACUERDO AL DIAGNOSTICO DE SEGURIDAD
( VER PROCEDIMIENTO)

DETERMINA CONSIGNAS POR ESCRITO PARA CADA UNA DE
LAS BASES DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS EN EL
DIAGNOSTICO DE SEGURIDAD SI COMO  CONSIGNAS
EXTRAORDINARIAS VERBALES.

TURNA A ELEMENTOS DE LA POLICIA AUXILIAR
CONSIGNAS ESTABLECIDAS POR ESCRITO C/U DE LAS
BASES DE DIAGNOSTICO DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN, OBTIENE ACUSE DE RECIBO.

POSTERIORMENTE

SUPERVISA QUE EL PERSONAL DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA, DE APOYO EXTERNO CUMPLA CON LAS
CONSIGNAS ESTABLECIDAS, SOLUCIONANDO OPORTUNA
Y EFICAZMENTE CUALQUIER CONTINGENCIA.

RECIBE REPORTE UNICO DE NOVEDADES Y ESTADO DE
FUERZA FIRMADO POR EL JEFE EN TURNO DE SEGURIDAD,
EN ORIGINAL Y COPIA, TURNA REPORTE AL DIRECTOR DE
LA ZONA OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO EN COPIA.

PERIODICAMENTE.

ELABORA Y ENVIA REPORTE DE GLOSA DE PAGO PARA LA
POLICIA AUXILIAR.

FIN.
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1V.2.5.-APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTROS.
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1V.2.5.1.-RESPONSABLE DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
- COMITE DE SEGURIDAD NTERNA Y PROTECCION CIVIL DE LA ZONA
- BRIGADISTAS RESPONSABLES
- VIGILANTE ASIGNADO A MUSEO
- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- DIRECCIN DE SEGURIDAD Y MUSEOS
- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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1V.2.5.3.-OBJETIVO

DE LA OPERACION DEL INSTITUTO Y/O RESCATAR LO PERDIDO.

SISTEMATIZAR LAS ACCIONES QUE SE DEBAN EFECTUAR EN CASO DE SINIESTROS
OCASIONADOS POR CAUSAS NATURALES O HUMANAS, MEDIANTE LA SOLICITUD DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE INSTITUCIONES EXTERNAS TALES COMO: CUERPOS DE
RESCATE, SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL Y VIALIDAD, PROCURADURIAS DE D.F. Y/O
NACIONAL, CRUZ ROJA, ZONA MILITAR, CON EL OBJETO DE NORMALIZAR EL DESARROLLO
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IV.2.5.3.-NORMAS DE OPERACION

- ES RESPONSABILIDAD DE LOS TITULARES DE AREA, MUSEO, ZONA ARQUEOLOGICA Y C.E.T.,
SUPERVISAR QUE PERIODICAMENTE SE ACTUALICEN LOS DIRECTORIOS TELEFONICOS DE
INSTITUCIONES DE APOYO EN CASO DE SINIESTROS.

- SERAN LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES DE SEGURIDAD E INTERNOS DE PROTECCION
CIVIL, QUIENES DEBERAN ACTUALIZAR LOS DIRECTORIOS TELEFONICOS DE INSTITUCIONES
DE APOYO EN CASO DE SINIESTROS.

- INVARIABLEMENTE, EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
DEBERA SER INTEGRANTE DEL COMITE DE SEGURIDAD Y DE LA COMISION INTERNA DE
PROTECCION CIVIL DEL CENTRO DE TRABAJO AL QUE PERTENEZCA.

- EN CADA CENTRO DE TRABAJO, LOS COMITES DE SEGURIDAD E INTERNOS DE PROTECCION
CIVIL, DEBERAN CONFORMAR LAS SIGUIENTES BRIGADAS DE APOYO A SINIESTROS:

1. PRIMEROS AUXILIOS. 4. ASPECTOS LOGISTICOS.
2. EVACUACION DE INMUEBLES. 5. INFORMACION Y SEGUIMIENTO.
3. BUSQUEDA Y RESCATE DE LESIONADOS. 6. SEGURIDAD Y VIGILANCIA

- EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, DEBERA GESTIONAR
ANTE INSTITUCIONES DE SEGURIDAD Y/O DE PROTECCION CIVIL, LA IMPARTICION DE CURSOS
PARA EL PERSONAL DEL CENTRO DE TRABAJO, QUE PERMITAN OPTIMIZAR LAS ACCIONES EN
CASO DE SINIESTROS.

- ANTE CUALQUIER SINIESTRO OCURRIDO EN UN CENTRO DE TRABAJO, EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEBERA ELABORAR UN INFORME
DE LOS HECHOS, SENALANDO LOS PORMENORES DEL MISMO Y LAS ACCIONES TOMADAS.
DICHO INFORME SE HARA LLEGAR A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS Y A LA UNIDAD
INTERNA DE PROTECCION CIVIL.

- LOS COMITES INTERNOS DE PROTECCION CIVIL Y DE SEGURIDAD DEBERAN INFORMAR
TRIMESTRALMENTE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN SU CENTRO DE TRABAJO A LA
DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS Y A LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL.

- SERA OBLIGACION DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS, EN CASO DE SINIESTROS
ASESORAR, SUPERVISAR Y DAR APOYO EN MATERIA LEGAL Y TECNICA .
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- INVARIABLEMENTE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS EN CASO DE UN SINIESTRO O
ROBO A MUSEOS DEL INAH SE DEBERA REALIZAR UN DIAGNOSTICO DETALLADO PARA LAS
AUTORIDADES DEL INAH CON RESPECTO A LOS HECHOS OCURRIDOS.

- EN CASO DE ROBO EN MUSEO, ZONA ARQUEOLOGICA U OFICINAS ADMINISTRATIVAS, EL
RESPONSABLE DE PROTECCION Y/O RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEBERA LEVANTAR
UN ACTA DE HECHOS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO FEDERAL Y NOTIFICAR DE LA SITUACION
A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS, ASI COMO A LA COORDINACION NACIONAL DE
ASUNTOS JURIDICOS, AREA QUE LE ASESORARA SOBRE LAS ACCIONES LEGALES
PROCEDENTES.

- EN CASO DE HURACANES, INCENDIOS, INUNDACIONES, INVASIONES U OTRO
ACONTECIMIENTO FUERA DE CONTROL DEL PERSONAL DEL INAH, LOS COMITES INTERNOS DE
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL, DEBERAN TOMAR MEDIDAS DE PROTECCION Y DESALOJO
DE LOS INMUEBLES.

- ANTE CUALQUIER SINIESTRO OCURRIDO EN INSTALACIONES DEL INAH. EL TITULAR DEL
AREA A TRAVES DEL ADMINISTRADOR Y/O RESPONSABLE DE PROTECCION Y RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES, DEBERA SOLICITAR PERITAJES ANTE LA UNIDAD INTERNA DE
PROTECCION CIVIL DE LA SEP. Y SI LO CONSIDERA NECESARIO ANTE PERITOS EXTERNOS A
FIN DE GARANTIZAR QUE LAS INSTALACIONES SE ENCUENTREN EN CONDICIONES DE SER
OCUPADAS.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IV.5.5.-APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTROS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

COMITE DE SEGURIDAD

INTERNA DE LA ZONA, DE
PROTECCION CIVIL.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

1

RECIBE OFICIO Y FORMATO DE INSTITUCIONES DE APOYO
EXTERNO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEO
SOLICITANDO LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL
DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE AUXILIO Y
EMERGENCIA (ZONA MILITAR, CRUZ ROJA, ESCUADRON DE
RESCATE, URGENCIAS MEDICAS, CUERPOS DE RESCATE |,
PROTECCION CIVIL, ETC.)

CONVOCA AL COMITE DE SEGURIDAD INTERNO DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA Y PROTECCION CIVIL A UNA REUNION DE
TRABAJO.

POSTERIORMENTE UNA VEZ REUNIDOS.

PROPORCIONA FORMATOS DE DIRECTORIO DE
INSTITUCIONES DE APOYO EXTERNO A LOS COMITES DE
SEGURIDAD INTERNA Y PROTECCION CIVIL Y ARCHIVA
OFICIO.

RECIBE FORMATO DE INSTITUCIONES DE APOYO EXTERNO
CONFORME LO ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO:
“ESTABLECIMIENTO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
COMITE DE SEGURIDAD INTERNO DE PROTECCION CIVIL”.

ELABORA O ACTUALIZA TELEFONOS Y DIRECCIONES DE
INSTITUCIONES DE APOYO EN CASO DE SINIESTROS Y
TURNA AL DIRECTOR DE LA ZONA.

POSTERIORMENTE UNA VEZ ELABORADO O ACTUALIZADO
EL DIRECTORIO, LO TURNA AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

OBTIENE EL DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE APOYO
EXTERNO.

DIFUNDE EL DIRECTORIO A TODO EL PERSONAL, OBTIENE
COPIAS Y DISTRIBUYE ENTRE LAS BRIGADAS DE LOS
COMITES, COLOCA EL DIRECTORIO EN LUGAR VISIBLE Y
ACCESIBLE.

INDICANDO A TODO EL PERSONAL Y A LOS BRIGADISTAS,
QUE TENGAN RESGUARDEN EL DIRECTORIO EN UN LUGAR
ACCESIBLE PARA SU USO DADO EL CASO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.5.5.-APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTROS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

COMITE DE SEGURIDAD 8
INTERNO Y DE PROTECCION
CIVIL DE LA ZONA.

BRIGADISTAS RESPONSABLES 9
DE REALIZAR LLAMADAS.

DEPARTAMENTO DE 10
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

11

DESIGNA DE ENTRE LOS BRIGADISTAS A LAS
PERSONAS RESPONSABLES DE REALIZAR LAS
LLAMADAS A LAS INSTITUCIONES DE AUXILIO Y
EMERGENCIA, DADO EL CASO.ELABORA OFICIO PARA
NOTIFICAR A LAS PERSONAS RESPONSABLES DE
REALIZAR LAS LLAMADAS Y DISTRIBUYE DE LA
SIGUIENTE MANERA:

- ORIGINAL PARA EL RESPONSABLE
- COPIA PARA ACUSE DE RECIBO, ARCHIVA.

RECIBE OFICIO Y ARCHIVA

REALIZA LLAMADAS DE SOLICITUD DE APOYO A INSTITUCIONES
CUANDO ASI SE REQUIERA, PREVIA CUANTIFICACION Y
EVALUACION DE LA SITUACION POR PARTE DE LOS COMITES
DE SEGURIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL, ASI COMO DE
LA ENFERMERIA DE LA ZONA EN CASO DE SINIESTRO.

- INFORMAN AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

SI EL SINIESTRO OCURRIO EN EL MUSEO DE SITIO O
ZONA ARQUEOLOGICA, CONTINUA EN ACTIVIDAD
SIGUIENTE. (INCENDIO, SISMO Y/O INUNDACION).

SI  EL SINIESTRO OCURRIO EN LAS OFICINAS
ADMINISTRATIVAS 'Y ESTACIONAMIENTOS DE LA
ZONA CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.28.

RECIBE INFORME PRELIMINAR UNA VEZ EVACUADO EL
LUGAR, PROCEDE A RECORRERLO PARA EVALUAR LOS
DANOS OCURRIDOS EN EL MUSEO Y/O A ZONA
ARQUEOLOGICA.

INSTRUYE AL ELEMENTO DE SEGURIDAD UBICANDO
EN BASE (OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, PARA QUE
CONFIRME POR RADIO TRANCEPTOR APOYO A LAS
INSTITUCIONES DE EMERGENCIA O AUXILIO (ZONA
MILITAR, CRUZ ROJA, PROTECCION CIVIL, ETC.)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.5.5.-APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTROS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

12

13

14

15

16

17

18

19

SOLICITA A PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
CONSERVACION A  MONUMENTOS HISTORICOS
(INGENIEROS CIVILES Y/O ARQUITECTOS) LA
REVISION DE DANOS Y DIAGNOSTICOS  PARA
ANALIZAR SI EL EDIFICIO PUEDE SER OCUPADO O NO.

SOLICITA TELEFONICAMENTE A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS, ENVIE PERSONAL DEL AREA
PARA QUE LE PROPORCIONEN ASESORIA Y APOYO EN
EL SINIESTRO.

RECIBE SOLICITUD DE APOYO EN CASO DE SINIESTROS
Y PERSONAL DEL AREA ACUDE AL LUGAR DE LOS
HECHOS.

RECIBE PERSONAL DE APOYO RECORREN EN EL
MUSEO DE  SITIO, CERAMOTECA, ZONA
ARQUEOLOGICA, DONDE OCURRIO EL SINIESTRO Y
ELABORA UN DIAGNOSTICO O INFORME TECNICO DE
LOS DANOS.

REALIZA PLATICAS CON EL PERSONAL DE LA ZONA' Y
MUSEO DETERMINA LAS ACCIONES A REALIZAR Y
ASESORAR EN ASPECTOS LEGALES Y TECNICOS
(LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS,
CANALIZA ASUNTOS CON AUTORIDADES OFICIALES,
SUPERVISION EN CASO DE ROBO, ETC.)

APOYA Y ASESORA PERMANENTEMENTE HASTA LA
SOLUCION DE ASPECTOS LEGALES Y TECNICOS Y LA
OCUPACION DEL INMUEBLE.

ELABORA INFORME  FINAL DE SINIESTRO
PROPORCIONA COPIA AL DIRECTOR DE LA ZONA.

EN CASO DE ROBO EN MUSEO DE SITIO, SOLICITA
NOVEDADES AL VIGILANTE ASIGNADO A MUSEO DE
SITIO. QUIEN. ENVIA MENSAJE POR RADIO
TRANSMISOR, SOLICITANDO LA PRESENCIA DEL JEFE
DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES A LAS INSTALACIONES DEL MUSEO O
CUALQUIER OTRA AREA , COMUNICANDO POR CLAVE
LA OCURRENCIA DE UN ROBO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.5.5.-APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTROS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEQS.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

20

21

22

23

24

25

26

27

RECIBE MENSAJE POR RADIO ACUDE AL AREA DE ROBO
Y SOLICITA AL VIGILANTE LA BITACORA DE
REGISTRO Y LEE EL REPORTE.

REALIZA UN RECORRIDO EN EL AREA, CUANTIFICA Y
CALCULA EL ROBO.

COMUNICA EL MONTO DEL ROBO AL DIRECTOR DEL
MUSEO Y DIRECTOR DE ZONA.

SOLICITA TELEFONICAMENTE AUXILIO A LAS
AUTORIDADES COMPETENTES SU PRESENCIA PARA EL
ESCLARECIMIENTO DE LOS HECHOS. LEVANTA EL
ACTA ADMINISTRATIVA Y AVERIGUACION PREVIA
ANTE EL MINISTERIO PUBLICO FEDERAL CON EL
APOYO DE LA COORDINACION NACIONAL DE
ASUNTOS JURIDICOS.

SOLICITA TELEFONICAMENTE A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS ENVIE PERSONAL DEL AREA
PARA QUE LE PROPORCIONE ASESORIA Y APOYO
ARCHIVA ACTA.

RECIBE SOLICITUD DE APOYO EN CASO DE ROBO, Y
PERSONAL DE AREA ACUDE AL LUGAR DE LOS
HECHOS. TURNA COPIA AL DEPTO. DE RESGUARDO DE
BIENES DE INMUEBLES.

POSTERIORMENTE:

RECORRE EL MUSEO O ZONA ARQUEOLOGICA DONDE
OCURRIO EL ROBO JUNTO CON EL PERSONAL DE LA
D.SM. Y ELABORA UN DIAGNOSTICO CUANTIFICADO
DE LO ROBADO.

ASESORA Y SIGUE PISTAS EN CASO DE SER POSIBLE,
DAN APOYO A LAS AUTORIDADES DEL MUSEO EN
ASPECTOS LEGALES. ELABORA INFORME DE LOS
HECHOS PARA LAS DIFERENTES AUTORIDADES DEL
INAH. HASTA EL ESCLARECIMIENTO DE LOS HECHOS.

SI  EL SINIESTRO OCURRE EN LAS OFICINAS
ADMINISTRATIVAS DE LA ZONA.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.5.5.-APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTROS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN.

DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS

28

29

30

31

32

33

35

36

37

38

REALIZA UN RECORRIDO EN EL AREA PARA
DETERMINAR UNA PRIMERA EVALUACION DE LOS
DANOS.

SOLICITA TELEFONICAMENTE APOYO A LAS
INSTITUCIONES DE EMERGENCIA O AUXILIO.

SOLICITA TELEFONICAMENTE APOYO A LA DIRECCION
DE SEGURIDAD A MUSEOS PARA QUE ENVIE PERSONAL
DEL AREA, SI SE REQUIERE.

SOLICITA APOYO A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS EN CASO DE SINIESTRO Y PERSONAL DEL
AREA ACUDE AL LUGAR DE LOS HECHOS

ACUDE A LA ZONA RECORRE Y DETERMINA LA
SITUACION DEL INMUEBLE Y ASESORA
TECNICAMENTE PROPORCIONANDO UN DIAGNOSTICO
TURNA AL DEPTO. DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

RECIBE INFORME DE LOS DIFERENTES
REPRESENTANTES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS Y PROCEDE A REUBICAR A PERSONAL EN
CASO DE DICTAMEN DE RIESGO.

EN CASO DE ROBO

RECIBE REPORTE DE ROBO DEL VIGILANTE
ASIGNANDO AL AREA DONDE OCURRIO.

REALIZA UN RECORRIDO POR EL AREA DONDE A
OCURRIDO EL ROBO, EVALUA Y CUANTIFICA LOS
DANOS.

INFORMA A LA DIRECCION DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.

SOLICITA APOYO A LA D.SM. Y ASI MISMO ESTA
ACUDE AL LUGAR D E LOS HECHOS.

ASESORA EN ASPECTOS LEGALES Y TECNICOS AL
AREA CORRESPONDIENTE Y AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.5.5.-APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTROS.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO
RESGUARDO DE
CULTURALES

DE
BIENES

39

RECIBE ASESORAMIENTO LEGAL Y TECNICO, INFORMA
AL CONCLUIR EL TURNO EN REPORTE UNICO DE
NOVEDADES Y ESTADO DE FUERZA A LA DIRECCION
DE LA ZONA, RECABA ACUSE EN COPIA Y ARCHIVA.
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1V.2.6.-SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA PARA TRANSPORTE DE BIENES

CULTURALES.
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1V.2.1.1.-RESPONSABL E DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DE LA ZAT
- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS
- COMISARIO ASIGNADO POR LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
- CUSTODIO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CONSERVACION DE LA ZAT

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
- POLICIA JUDICIAL FEDERAL
- POLICIA AUXILIAR
- POLICIA FEDERAL DE CAMINOS
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1V.2.6.2.-OBJETIVO

ESTABLECER LOS PROCESOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS PARA OTORGAR EN FORMA
EFICIENTE Y EFECTIVA LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD A LA ZONA ARQUEOLOGICA DE
TEOTIHUACAN CUANDO ESTA LO SOLICITE O REQUIERA, ASI COMO CUSTODIAR, EL
TRASLADO DE PIEZAS CULTURALES ENTRE EL MUSEO DE SITIO ,MUSEO MANUEL GAMIO DE
LA Z.A'T Y OTROS NACIONALES E INTERNACIONALES DOMICILIADOS EN LA REPUBLICA
MEXICANA O EN EL EXTRANJERO E INCLUSIVE EL TRASLADO DE BIENES PATRIMONIALES,
TODO ELLO CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y DISPOSICIONES JURIDICAS VIGENTES Y

EN COORDINACION CON LAS AREAS INVOLUCRADAS.
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IV.2.6.3.-NORMAS DE OPERACION

- TODO EVENTO QUE DERIVE EN TRASLADO DE BIENES CULTURALES, DEBERA SER
NOTIFICADO POR ESCRITO A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS
INMEDIATAMENTE DESPUES DE CONFIRMADO O AUTORIZADO DICHO
ACONTECIMIENTO.

- LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEBERA GESTIONAR ANTE LA POLICIA
ESTATAL, JUDICIAL, FEDERAL DE CAMINOS Y DEMAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD; LOS APOYOS EN LA MATERIA PARA LOS TRASLADOS DE BIENES
CULTURALES ENTRE MUSEOS DEL INAH, PRESTAMO A TERCEROS, PRESTAMO DE
TERCEROS AL INAH, ETC. CUANDO LAS PIEZAS A TRASLADAR SE ENCUENTREN EN
UN CENTRO INAH, EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES SERA EL ENCARGADO DE GESTIONAR LOS MENCIONADOS APOYOS EN
COORDINACION CON EL DIRECTOR DEL MUSEO DE SITIO, CERAMOTECA Y CENTRO
DE ESTUDIOS TEOTIHUACANOS.

- LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS O EN SU CASO, EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEBERA INFORMAR A
LAS INSTANCIAS POLICIACAS A QUIENES SOLICITE APOYO, LOS SIGUIENTES DATOS:

* FECHA Y HORA DE SALIDA.

* VIA DE SALIDA, ITINERARIO.

* CARACTERISTICAS DEL VEHICULO Y PLACAS.

* NOMBRE DEL CHOFER.

e DESTINO FINAL DE LAS PIEZAS Y/O COLECCION

- LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS O EN SU CASO, EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, TENDRAN LA FACULTAD DE POSPONER UN
TRASLADO CUANDO SE CAREZCA DEL APOYO DE SEGURIDAD NECESARIO.
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- TODA ANOMALIA O IMPREVISTO SUCEDIDO DURANTE EL TRASLADO DE BIENES
CULTURALES, DEBERA DE SER ASENTADO EN UN ACTA ADMINISTRATIVA, FIRMADA
POR EL COMISARIO, ASI COMO POR EL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS. ESTA ACTA SE TURNARA A LAS AREAS SOLICITANTES Y
PROVEEDORA DE LOS BIENES CULTURALES, COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS
Y EXPOSICIONES Y EN CASO DE ROBO O DANO A LOS BIENES CULTURALES, A LA
COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS, PARA LO CUAL SE EFECTUARA
LA DENUNCIA CORRESPONDIENTE ANTE LAS AUTORIDADES ESTATALES O
FEDERALES QUE COMPETAN.

- EL PERSONAL ASIGNADO POR LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS PARA
ACOMPANAR LOS TRASLADOS DE BIENES CULTURALES, DEBERAN VERIFICAR
CONJUNTAMENTE CON EL COMISARIO, QUE LAS PIEZAS A TRASLADAR COINCIDAN
CON LAS RELACIONADAS Y, EN CASO DE HABER IMPRECISIONES, EFECTUARA LAS
CORRECCIONES Y ANOTARA LAS OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES.

- EL TRASLADO DE BIENES CULTURALES DEBERA APEGARSE A LO ESTABLECIDO EN EL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
EXPOSICIONES Y REGLAMENTO DE CUSTODIA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS.

- LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO, ES EL AREA FACULTADA PARA AUTORIZAR
LOS TRASLADOS DE PIEZAS Y/O COLECCIONES HISTORICO - CULTURALES QUE SE
EFECTUEN ENTRE AREAS DEL INAH O DEL INAH A TERCEROS.

- EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES PODRA
ACOMPANAR LOS TRASLADOS DE PIEZAS DE SU CENTRO DE TRABAJO A OTROS,
COMO REPRESENTANTE DE LA SEGURIDAD, SUPLIENDO A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS, SIN QUE ESTO SE CONTRAPONGA CON LA SOLICITUD DE
APOYO A LOS CUERPOS POLICIACOS ANTES MENCIONADOS.

- SIN EXCEPCION, TODOS LOS TRASLADOS DE PIEZAS QUE EFECTUEN LAS AREAS INAH
PARA SU EXPOSICION, RESTAURACION U OTROS, DEBERA CONTAR CON LAS
AUTORIZACIONES DE LA DIRECCION GENERAL Y DE LA COORDINACION NACIONAL
DE MUSEOS Y EXPOSICIONES Y NOTIFICARSE A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS, PARA SU CUSTODIA.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.2.6.4.-SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA PARA TRASLADO DE BIENES CULTURALES.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA  AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCIONDE LA Z.A.T.

PERSONAL ASIGNADO POR LA
DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEQS.

1

RECIBE DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
EXPOSICIONES, OFICIO NOTIFICANDO LA REALIZACION DE SU
TRASLADO ESPECIFICANDO EL ORIGEN Y DESTINO DE LAS PIEZAS Y/O
COLECCIONES DE PIEZAS CON CATALOGO Y/O LISTADO CON
FOTOGRAFIA, HORA, FECHA, Y PLACAS TANTO PARA VEHICULOS DEL
INSTITUTO COMO PARA EMPRESAS PARTICULARES, SE DESCRIBEN
DATOS Y NOMBRE DEL CHOFER Y NOMBRE DE LA EMPRESA (SI ES
PARTICULAR)

ENVIA OFICIO DE TRASLADO DIRIGIDO AL DEPARTAMENTO
DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

DISTRIBUYE ASI:

- ORIGINAL PARA DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

- COPIA ACUSE RECIBO.

- COPIA A CUSTODIOS DE CERAMOTECA Y/O MUSEO DE
SITIO EN TURNO.

RECIBE AL PERSONAL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS QUE SUPERVISARA EL TRASLADO EN LA FECHA
ESTIPULADA, LOS CONDUCE AL MUSEO DE Y LA
CERAMOTECA.

SUPERVISA EN COORDINACION CON LA DIRECCION EL
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
EL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CONSERVACION
ARQUEOLOGICA Y CUSTODIOS DE LA Z.A.T., EL TRASLADO
DE LAS PIEZA, COLECCION CON CATALOGO Y/O LISTA DE
PIEZAS.

SUPERVISA EL EMBALAJE Y REVISA LAS PIEZAS
ENTREGADAS AL AREA SOLICITANTE.

EXISTEN DANOS EN LAS PIEZAS Y/O COLECCION, INFORMA
AL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CONSERVACION
DE LA ZONA. PASA A LA ACTIVIDAD SIGUIENTE.

NO HAY DANOS EN LAS PIEZAS Y/O COLECCIONES
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO.7
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:1V.2.6.4.-SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA PARA TRASLADO DE BIENES CULTURALES.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA  AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y

CONSERVACIONDE LA ZAT.

DEPARTAMENTO DE

RESGUARDO DE BIENES

CULTURALES.

10

11

REALIZA LEVANTAMIENTO DE ACTA DE HECHOS Y FIRMA
COMO TESTIGO (VER PROCEDIMIENTO “TRASLADO DE
BIENES CULTURALES DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL LA  SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION DEL PATRIMONIO CULTURAL.

OBTIENE COPIA DE ACTA Y ARCHIVA. ENTREGA PIEZAS
Y/O CATALOGOS AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BINES CULTURALES.

RECIBE PIEZAS DE LA ZONA O DEL MUSEO DE SITIO,
ACUSE DE RECIBO Y CONFORMIDAD EN CATALOGO.

CUSTODIA LAS PIEZAS HASTA LA SALIDA DE LA ZONA DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA O EN SU
CASO HASTA SU DESTINO.

RECIBE LAS PIEZAS AL TERMINO DEL PRESTAMO, DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

INFORMA MEDIANTE REPORTE UNICO DE NOVEDADES AL
FINALIZAR EL TURNO DE VIGILANCIA, LAS NOVEDADES
OCURRIDAS DURANTE EL TRASLADO Y RECEPCION DE LAS
PIEZAS AL DIRECTOR DE LA ZONA, OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN COPIA.

TERMINO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE | AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
TEOTIHUACAN BIENES CULTURALES.
PROCEDIMIENTO:IV.2.6.5.-SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PARA TRASLADO DE
BIENES CULTURALES.
DIRECCION DE LA ZONA COORDINACION DEPARTAMENTO DE CUSTODIOSASIG. | PERSONAL DE LA DEPTO. DE INVES. Y
ARQUEOLOGICA DE NACIONAL DE RESGUARDO DE BIENES AMUSEOY D.SM.DIREC. DE CONSERVACION
TEOTIHUACAN. MUSEOS CULTURALES CERAMOTECA. SEG. A MUSEOS ZONA.
O | 0O
OFICIO ¢
NOTIFICANDO
TRASLADO RECIBE OFICIO ¢ LEVANTA ACTA
RECIBE OFICIO DE FSPRCIFICANDO ORDEN DE DE HECHOS
TRASLADO DE TRASLADO DE PERSONAL FIRMA C/
PIEZAS PIEZAS, SUPERVISA | | ASIGNADO A SUPERVISA EL TRSTICO
ARQUEOLOGICAS CERAMOTECA, TRASLADO EN
1 Y MUSEO. 1 COORDINACION
OFICIO CON EL
OFICIO DE TRASLADO 0 DIRECTOR DE LA
TRASLADO 0 ZONA, MUSEO,
DEPTO, DE
RESGUARDO DE
BIENES
CULTURALES,
¢ DEPTO DE OBTIENE COPIA DEL
INVESTIGACION ACTA, TURNA A
, CONSERVACION DEPTO. BIENES DE
RECIBE COPIAS DEL Y CUSTODIOS RESGUARDO
ENVIA OFICIO Y ACTA, PIEZAS Y ASIGNADOS CULTURALES 7
ORDENES DE ACUSA EN 4 1
TRASLADO A DEPTO. CATALOGO H ACTA 0
DE BIENES 8 l
CULTURALES. 2
DEPTO. RESGUARDO SUPERVISA EL
RIFNFQ‘(‘I Il THIRAI FS gll\-:/l\?g[liALjst
CATALOGO, ACUSE PIEZAS CATALOGO
CUSTODIOS ENTREGADAS AL ACUSE
AREA
SOLICITANTE.  §

SI

CUSTODIA LAS
PIEZAS HASTA LA
SALIDA EN SU CASO
HASTA DESTINO 9 |l

\ 4
RECIBE AL PERSONAL |
DE LA D.S.M. QUE
SUPERVISARA EL m NO
TRASLADO. POSTERIORMENTE
} ) @
RECIBE LAS PIEZAS
AL TERMINO DEL
PRESTAMO, ENTREGA
DE ACUERDO A
@ NORMATIVIDAD 10
¢ INFORMA MEDIANTE
REPORTE UNICO DE REPORTE UNICO DE
NOVEDADES NOVEDADES LOS

ACONTECIMIENTO
STRASLADO. 11

REPORTE DE
NOVEDADES 0
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IV.2.7-EMISION Y ANALISISDE REPORTESDE
NOVEDADES, RONDINEZ BITACORASY SUPERVISION

DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.
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IV.2.7.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECTOR DEMUSEO Y Z.A.T.

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

- SUBOFICIAL DE GUARDIA, JEFE DE TURNO.

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE ARQUEOLOGIA.

- COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE.
- PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.
- DEPARTAMENTO NORMATIVO.

320



N[ /A [H @}) MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOSDE
“”“\Vh\‘ﬂ' o LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DIA

MES

10

00

IV.2.7.2.-OBJETIVO

CONFORMAR LOS MECANISMOS PARA QUE EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN SEAN ATENDIDAS CON SERVICIOS DE VIGILANCIA
INTERNO O DE CUERPOS POLICIACOS EXTERNOS, EMITIR BITACORAS, REPORTES DE
NOVEDADES Y OTROS TIPOS DE COMUNICADOS QUE MUESTREN INFORMACION VERAZ Y
OPORTUNA SOBRE LA SEGURIDAD Y VIGILANCIA EFECTUADA, CON EL OBJETO DE
ANALIZAR Y TOMAR DECISIONES NECESARIAS EN LA MATERIA, ASI COMO PARA EVALUAR
LOS TRABAJOS REALIZADOS POR EL PERSONAL CORRESPONDIENTE.
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1V.2.7.3.-NORMAS DE OPERACION

. LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS, A TRAVES DE LA SUBDIRECCION DE VERIFICACION,
EVALUARA LAS PROBLEMATICAS EXISTENTES EN LAS AREAS DEL INAH, REFERENTES A
SEGURIDAD Y VIGILANCIA Y EMITIRA RECOMENDACIONES PARA DAR SOLUCION A LA MISMA.

. ES RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
GESTIONAR APOYO EXTERNO DE PERSONAL DE SEGURIDAD, ANTE LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL, ESTATAL O FEDERAL.

. EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, SERA EL ENCARGADO
DE SUPERVISAR Y CONTROLAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA SEGURIDAD: LA PRIMERA A NIVEL
INSTITUCIONAL Y EL SEGUNDO A NIVEL CENTRO DE TRABAJO.

. EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEBERA CONTAR CON
UN OFICIAL DE GUARDIA U OFICIAL ENCARGADO DEL SERVICIO DE VIGILANCIA, MISMO QUE
COORDINARA Y ASIGNARA LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA QUE
PARTICIPE COMO APOYO EXTERNO.

. EL OFICIAL DE GUARDIA O ENCARGADO, DEBERA APLICAR LOS CONTROLES DE PERSONAL
ASIGNADO POR TURNO, BITACORAS DE CONSIGNA PARA CADA ELEMENTO DE SEGURIDAD,
HORARIOS DE ROTACION DE PUESTOS, FORMATO DE FATIGA Y DEMAS FORMATOS DE CONTROL
QUE CONSIDERE NECESARIOS O QUE LE REQUIERA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

. EL VIGILANTE ENCARGADO DEL CONTROL DEL ESTACIONAMIENTO, DE LA ADMINISTRACION
DEBERA RECIBIR DE LA, DEL TITULAR DEL AREA, EL LISTADO DE VEHICULOS Y/O PERSONAS
CON ACCESO A LOS ESTACIONAMIENTOS Y APLICAR DICHO CONTROL.

. ES RESPONSABILIDAD DEL OFICIAL DE GUARDIA, REPORTAR DIARTAMENTE AL DIRECTOR DEL
AREA Y/O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, LAS
NOVEDADES SUCEDIDAS EN SU AREA DE CONTROL DURANTE EL HORARIO EN EL QUE FUNGIO
COMO ENCARGADO.

° CUANDO SUCEDAN ACTOS VIOLENTOS O PROHIBIDOS, RUDOS U OTROS HECHOS REPROBABLES,
EL OFICIAL DE GUARDIA DEBERA NOTIFICAR INMEDIATAMENTE AL TITULAR DE AREA Y/O AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, QUIEN LEVANTARA LAS
ACTAS DE HECHOS Y/O ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES, EN SU CASO EFECTUARA LAS
DENUNCIAS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y NOTIFICARAN DEL HECHO A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS.

. EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, EN COORDINACION
CON EL DIRECTOR DEL AREA, MUSEO O ZONA ARQUEOLOGICA, DEBERA EVALUAR
PERIODICAMENTE LOS REPORTES DE NOVEDAD QUE RECIBE DEL OFICIAL DE GUARDIA, A FIN
DE TOMAR MEDIDAS DE CORRECCION U OPTIMIZACION DE LA SEGURIDAD EN LOS CENTROS DE
TRABAIJO.
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. LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS, A TRAVES DE LA SUBDIRECCION DE VERIFICACION,
EVALUARA LAS PROBLEMATICAS EXISTENTES EN LAS AREAS DEL INAH, REFERENTES A
SEGURIDAD Y VIGILANCIA Y EMITIRA RECOMENDACIONES PARA DAR SOLUCION A LA MISMA.

. ES RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
GESTIONAR APOYO EXTERNO DE PERSONAL DE SEGURIDAD, ANTE LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL, ESTATAL O FEDERAL.

° EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEBERA CONCIENTIZAR
AL PERSONAL DE SEGURIDAD ADSCRITO AL CENTRO DE TRABAJO (CUSTODIOS Y VELADORES),
SOBRE LA NECESIDAD DE ESCALONAR LOS PERIODOS VACACIONALES, A FIN DE GARANTIZAR
QUE SIEMPRE SE CUENTE CON LA POSIBILIDAD DE MANTENER ABIERTAS AL PUBLICO LAS
SALAS DE MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS, ETC. SIN QUE DECAIGA LA SEGURIDAD DEL
LUGAR.

. TODO EL PERSONAL QUE TENGA BAJO SU RESPONSABILIDAD LA SEGURIDAD DE UN AREA, SITIO
O LUGAR ESPECIFICO, DEBERA REVISAR INICIALMENTE LAS CONDICIONES EN QUE ES RECIBIDO
Y EN SU CASO, DESCRIBIR EN BITACORA CUALQUIER HECHO PERCIBIDO, ANTE LA PRESENCIA
DEL OFICIAL DE GUARDIA, CUSTODIO, VIGILANTE, JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES U OTRO PERSONAL QUE LE HAGA ENTREGA DEL LUGAR.

. ES OBLIGACION DEL PERSONAL DE VIGILANCIA Y/O SEGURIDAD EFECTUAR UNA REVISION
EXHAUSTIVA DEL LUGAR BAJO SU RESPONSABILIDAD CUANDO ESTE SE CIERRE AL PUBLICO, A
FIN DE GARANTIZAR QUE EL LUGAR SE ENCUENTRE VACIO Y EN LAS CONDICIONES EN LAS QUE
FUE RECIBIDO Y PONER EN FUNCIONAMIENTO LOS SISTEMAS ELECTRONICOS DE SEGURIDAD.

. EL OFICIAL DE GUARDIA DEBERA ASIGNAR PERSONAL PARA EFECTUAR RONDINES DE
VIGILANCIA EN LOS CENTROS DE TRABAJO CON EL OBJETO DE DETECTAR ANOMALIAS Y/O
APOYAR EN FUNCIONES DE SEGURIDAD AL PERSONAL QUE LO REQUIERA.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.2.7.4.-EMISION Y ANALISIS DE REPORTES DE
NOVEDADES, RONDINEZ BITACORAS Y SUPERVISION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

SUB-OFICIAL DE GUARDIA
ENCARGADO DE SERVICIO
(JEFE DE TURNO)

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

JEFE DE TURNO SUB-OFICIAL
DE GUARDIA ENCARGADO DEL
SERVICIO

1

RECIBE DEL ENCARGADO DEL TURNO ANTERIOR, REPORTE
DE NOVEDADES CONSIGNAS, FORMATO DE FATIGA
(LISTADO DE PERSONAL DE VIGILANCIA SOLICITAR
FORMATOS Y CONTROLES ASIGNADO AL TURNO), ABRE
FORMATO CONTROL DE VISITANTES, ABRE FORMATO DE
ACCESO A ESTACIONAMIENTO (DE PERSONAL
AUTORIZADO) Y FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION DE
COLECCIONES. FORMATO DE ESCOLARES QUE ACCESAN SIN
PAGAR ASI COMO JUBILADOS, PENSIONADOS, PROFESORES,
FORMATO CONTROL DE ACCESO DE VENDEDORES
AMBULANTES.

CHECA ARMAMENTO CARTUCHOS.

COMUNICA VIA TELEFONICA A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS LA RECEPCION Y PREGUNTA
CONSIGNAS, INFORMA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES.

RECIBE INFORME REPORTE UNICO DE NOVEDADES,
REGISTRA EN CONTROL DE REPORTES E INDICA AL OFICIAL
ENCARGADO DEL SERVICIO VERBAL O TELEFONICAMENTE
CONSIGNAS PARA SERVICIO (TURNO), EN ATENCION A
ASUNTOS ESPECIALES DE VIGILANCIA., TURNA COPIA DE
REPORTE UNICO DE NOVEDADES AL DIRECTOR DE LA ZONA
OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO EN ORIGINAL. ARCHIVA.

RECIBE CONSIGNAS VERBALES, ELABORA LISTADO
MECANOGRAFIADOS DE LAS MISMAS

DISTRIBUYE RAZONABLEMENTE SU ESTADO DE FUERZAS (
ANALIZA 'Y ESTABLECE PRIORIDADES EN BASE A
POSIBILIDADES DE PERSONAL Y TIEMPOS), IDENTIFICA
AREAS CRITICAS Y ASIGNA ELEMENTOS POR AREA
ESPECIFICA DE VIGILANCIA, ANOTA EN BITACORA Y
REPORTE UNICO DE NOVEDADES Y ESTADO DE FUERZA
ACCESO 1

ACCESO 2

ACCESO 3

ACCESO 4

ACCESO 5

CIMA P. SOL.

ACCESO P. SOL.

DESCENSO P. SOL.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.2.7.4.-EMISION Y ANALISIS DE REPORTES DE
NOVEDADES, RONDINEZ BITACORAS Y SUPERVISION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

10

MODULO 1

MODULO 2

MODULO 3.

MODULO 4.

MODULO 5.

GAMIO.

RECORRIDOS, RONDINES.
VENTILLA

TEMPLO MARIPOSAS.

BASE ( OFICINA DE SEGURIDAD).
CIMA DE LA PIRAMIDE DE LA LUNA.
AREA DE ADMINISTRACION

- MUSEO DE SITIO

- CASETA DE SEGURIDAD

COMUNICA CONSIGNAS A PERSONAL ASIGNADO PARA
VIGILANCIA EN TURNO, SUBORDINADOS.

ASIGNA PERSONAL DESTINADO A RONDINES Y AREAS
RESTRINGIDAS, ELABORA BITACORA UBICACION Y CONTROL
DE SERVICIOS CON HORARIOS Y ELEMENTOS ARCHIVA
BITACORA.

ASIGNA HORARIOS DE ROTACION DE PUESTOS DE
VIGILANCIA Y SUSTITUCION.

SUPERVISA MEDIANTE RECORRIDOS, EN COMPARNIA DEL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

CONSTANTANDO:

- QUE LOS ELEMENTOS PORTEN EL UNIFORME LAS
24HRS.

- QUE PERMANEZCAN EN SU AREA ASIGNADA

- QUE CUMPLAN CON CONSIGNAS.

- QUE LLEVEN ACABO EL CONTROL DE:

X3

%

ENTRADA Y SALIDA DE VENDEDORES.

ENTRADA Y SALIDA DE ESCOLARES.

ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAL DE BASE DE LA
ZONA.

ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS.

ENTRADA Y SALIDA DE VISITAS OFICIALES.
ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES.

X3

*

X3

*

®,
0.0

®,
0.0

®,
0.0
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.2.7.4.-EMISION Y ANALISIS DE REPORTES DE
NOVEDADES, RONDINEZ BITACORAS Y SUPERVISION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

11

12

13

14

DEPARTAMENTO DE 15

RESGUARDO DE BIENES

CULTURALES.

16

APOYA A LA RECOLECCION DE VALORES DE LOS 5 ACCESOS
DE ENTRADA EN EL VEHICULO "“TORRETA DE SEGURIDAD"”

DESALOJA LA ZONA, AL TERMINO DEL HORARIO DE VISITA:
POSTERIORMENTE:

RECOGE AL FINALIZAR EL TURNO, INFORME DE C/U DE LAS
ZONAS DE VIGILANCIA. OCURRIDAS DURANTE EL TURNO
(ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA)

ELABORA REPORTE UNICO DE NOVEDADES Y ESTADO DE
FUERZA, DIRIGIDO AL DIRECTOR, AL JEFE DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES Y AL DIRECTOR DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN.

ENTREGA INFORME UNICO DE NOVEDADES Y ESTADOS DE

FUERZA.

DISTRIBUYENDOLO:

- ORIGINAL, JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

- COPIA, AL DIRECTOR DE LA ZONA.

- COPIA — ARCHIVO.

HACE ENTREGA DEL SERVICIO AL SIGUIENTE ENCARGADO
DE TURNO. COMUNICANDOLE CONSIGNAS
EXTRAORDINARIAS.

DIARIAMENTE.

OBTIENE Y ANALIZA REPORTES DE NOVEDADES, DETERMINA
SITUACIONES TRASCENDENTES, IMPORTANTES PARA TOMA
DE DECISIONES.

SI LA SOLUCION SE PUEDE LLEVAR A CAVO POR MEDIOS DEL
SERVICIO Y DE FORMA INMEDIATA CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

SI LA SITUACION NO SE PUEDE LLEVAR A CABO EN FORMA
INMEDIATA PUES EL SERVICIO NO CUENTA CON LOS MEDIOS
NECESARIOS VA A LA ACTIVIDAD No.18.

EVALUA LA PROBLEMATICA EXISTENTE, CON APOYO DE
PERSONAL ESPECIALIZADO EN SU AREA.
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DIA MES ANO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.2.7.4.-EMISION Y ANALISIS DE REPORTES DE
NOVEDADES, RONDINEZ BITACORAS Y SUPERVISION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

17

18

GIRA LAS INSTRUCCIONES AL PERSONAL DE SEGURIDAD D
DE LA ZONA Y DEL MUSEO DE SITIO PARA SOLUCIONAR EL
PROBLEMA  MEDIANTE RECURSOS DE LA ZONA
ARQUEOLOGICA.

ELABORA OFICIO INFORMATIVO A LA D.S.M. HACIENDO UNA
DESCRIPCION PORMENORIZADA DE LA PROBLEMATICA Y
LOS REQUERIMIENTOS ( RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS,
MATERIALES Y TECNICOS) PARA SU SOLUCION.

APLICA MEDIDAS DE SEGURIDAD EN CASO NECESARIO,
SOLICITA APOYO EXTERNO POR OFICIO. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

FIN
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DEPENDENCIA:

ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DIRECCION DE LA
CULTURALES.

ZONA | AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

PROCEDIMIENTO: 1V.2.7.5.-EMISION Y ANALISIS DE REPORTES DE NOVEDADES, RONDINES, BITACORAS Y
SUPERVISION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

DIRECCION DE LA
ZAT.

JEFE DE TURNO DEPTO.

DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

O,
'

RECIBE EL TURNO
ANTERIOR REP.

ASIGNA PERSONAL
P/ RONDINES EN

REPORTE UNICO DE
NOVEDADES DEL
TURNO ANTERIOR.

O,
|

REPORTE UNICO DE
NOVEDADES

O,
'

INFORME DE
PROBLEMATICA Y
SOLUCION

AREAS
RESTRINGIDAS

DE NOVEDADES,
Y CONTROLES

1

REPORTE

RECIBE REPORTES,
REGISTRA Y DICTA
CONSIGNAS
EXTRAORDINARIAS.

v

ASIGNA HORARIOS
DE ROTACION DE
PUESTOS DE

NOVEDADES

REPORTE

NOVEDADES

PROBLEMATICA

CO. AS VIGIT ANCTA
FXTRAORDINARITAS CONSIGNAS
¢ EXTRAORDINARIAS
SUPERVISA
CHECA ARMAMENTO MEDIANTE
Y CARTUCHOS RECORRIDOS C/
DEPTO. DE
5 RESGUARDO.
REPORTA 10
¢ ¢ REPORTE UNICO DE
NOVEDADES
COMUNICA VIA APOYA EN LA
RADIO CONSIGNAS RECOLECCION DE
A LAPOLICIA VALORES DE LOS 5
INFORMA AL ACCESOS. 11
DEPTO.
ANALIZA REPORTE
DE NOVEDADES Y

15

¢ DESALOJA LA
@ ZONA Y EL MUSEO
AL CONCLUIR
TURNO Y VISITA
12
RECIBE
CONSIGNAS ‘
VERBALES ()]
ELABORA
e AmA POSTERIORMENTE

AL FINALIZAR TURNO

Gy

v

RECOGE INFORME

CONSIGNAS

IDENTIFICA AREAS

CRITICAS DE NOVEDADES C/U
DISTRIBUYE DE LAS ZONAS DE
RAZONABLEMENTE VIGILANCIA. 13

SU FUERZA DE

v

COMUNICA  CONSIGNAS
EXTRAORDINARIAS ~ POR
ZONA DE
VIGILANCIA.IDENTIFICA

NOVEDADES POR
AREA

AREAS  CRITICAS Y INTEGRA'Y
ASIGNA ELEMENTOS POR ELABORA REPORTE
AREA ESPECIFICA 7 UNICO DE

SOLUCION
INTERNA
INMEDIATA

EVALUA,
INSTRUYE A SU
PERSONAL
P/SOLUCIONAR
INTERNAMENTE
PROBLEMAS 16

v

ELABORA Y ENVIA
OFICIO ALA DSM
SOLICITANDO
RECURSOS P/
SOLUCION. 17

v

O,

O

RECIBE RECURSOS
APLICA MEDIDAS
INFORMA'Y
ARCHIVA 18

NOVEDADES 14

TNFORME
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10

00

1V.2.8.-ELABORACION Y DIFUSION DE MANUALES E

INSTRUCTIVOSDE SEGURIDAD.
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1V.2.8.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECTORES DE MUSEO Y ZAT

- DEPARTANENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- PERSONAL ENCARGADO DE LA SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN MUSEOS Y ZONAS

ARQUEOLOGICAS.
- CUSTODIOS
- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS
- DIRECTOR DE SEGURIDAD Y MUSEOS
- DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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1V.2.8.2-OBJETIVO

DIFUNDIR COMUNICADOS QUE NORMEN A LOS TRABAJADORES VISITANTES Y AL PUBLICO
EN GENERAL PARA INSTRUIRLOS EN LA FORMA DE ACTUAR ANTES, DURANTE Y DESPUES DE

SINIESTROS, POR CAUSAS HUMANAS O NATURALES.
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1V.2.8.3.-NORMAS DE OPERACION

- ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
DE LA Z.A.T. ESTABLECER, DIFUNDIR, AUTORIZAR Y VIGILAR EL. CUMPLIMIENTO DE
LOS DIFERENTES TIPOS DE DISPOSICIONES QUE NORMEN Y GUIEN TODO LO
REFERENTE A LA VIGILANCIA Y SEGURIDAD EN EL INAH.

- DEPENDIENDO DEL OBJETIVO. DETALLE Y SUJETOS DE IMPLEMENTAR LAS
DISPOSICIONES DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD EN EL INSTITUTO, SE ELABORARAN E
IMPLEMENTARAN, LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS:

- REGLAMENTOS.

- CIRCULARES NORMATIVAS E INFORMATIVAS.

- GUIAS TECNICAS.

- MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, DE PUESTOS, TECNICOS ETC.

- INSTRUCTIVOS PARA EL MANEJO DE EQUIPO Y SISTEMAS DE SEGURIDAD Y

- VIGILANCIA

- BOLETINES Y TRIPTICOS.

- CARTELES Y SENALIZACIONES.

- OTROS.

- TODO DOCUMENTO NORMATIVO QUE SE EMITA A NIVEL NACIONAL, DEBERA ESTAR
AUTORIZADO POR LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS Y COORDINACION
NACIONAL DE ARQUEOLOGIA , SECRETARIO TECNICO Y/O DIRECTOR GENERAL DEL
INAH.

- EN CASO DE QUE LOS DIRECTORES DE MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
MONUMENTOS HISTORICOS DETERMINEN NORMAR ASPECTOS ESPECIFICOS Y/O
ESPECIALES DE SUS AREAS, LO PODRAN EJECUTAR, PREVIO VISTO BUENO DE LA
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES.
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LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS COMPENDIARA EL MARCO JURIDICO-
ADMINISTRATIVO QUE RIJA LA SEGURIDAD Y VIGILANCIA DEL INAH, REMITIENDO
INVARIABLEMENTE EJEMPLARES DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS A LA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL, PARA INCLUIRLA EN LOS COMPENDIOS,
REGISTRARLOS Y EN EL CASO DE MANUALES PARA PROMOVER SU APROBACION.

LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS VIGILARA LA CONGRUENCIA DE LAS
DISPOSICIONES NORMATIVAS EN MATERIA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA,
EFECTUANDO LAS MODIFICACIONES Y ADECUACIONES QUE PROCEDAN.

LOS DIRECTORES DE CENTROS INAH, ADMINISTRADORES, ENCARGADOS,
DIRECTORES DEL MUSEO, ZONA ARQUEOLOGICA Y C.E.T, ASI COMO LOS JEFES DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, SON LOS RESPONSABLES INMEDIATOS DE
CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES QUE SE EMITAN SOBRE VIGILANCIA
Y SEGURIDAD, POR LO QUE EN PRIMERA INSTANCIA DEBERAN DIFUNDIRLO E
INSTRUMENTARLO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.2.8.4-ELABORACION Y DIFUSION DE MANUALES E
INSTRUCTIVOS DE SEGURIDAD.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN

DE BIENES CULTURALES

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

1

RECIBE DEL DIRECTOR DE LA ZONA DOCUMENTOS
(OFICIOS, CIRCULARES, ETC.) NORMATIVOS Y REVISA.

DETECTA LOS CAMBIOS A EFECTUAR ACORDE A LA
CIRCULAR NORMATIVA, DOCUMENTOS RECIBIDOS Y
CARACTERISTICAS DE LA ZONA.

DIFUNDE Y ELABORA EN SU CASO CIRCULAR O
DOCUMENTOS ESPECIFICOS PARA EL MUSEO Y Z.A.T. CON
BASE EN NORMATIVIDAD RECIBIDA, ARCHIVA DOCUMENTO
NORMATIVO GENERAL Y NORMATIVIDAD ESPECIFICA PARA
LA ZONA.

EXTRAE DEL ARCHIVO NORMATIVIDAD ESPECIFICA.

OBTIENE FOTOCOPIA DE ESTOS DOCUMENTOS O
CIRCULARES NORMATIVOS, Y DISTRIBUYE A TODO EL
PERSONAL DE SEGURIDAD, VIGILANCIA Y CUSTODIA DE LA
ZONA Y MUSEO DE SITIO DE TEOTIHUACAN OBTIENE ACUSE
DE RECIBO EN ORIGINAL.

TURNA COPIAS CON ACUSE DE RECIBO DEL PERSONAL DE
SEGURIDAD Y CUSTODIA A LA COORDINACION NACIONAL
DE MUSEOS Y EXPOSICIONES PARA LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A MUSEOS Y PARA LA DIRECCION DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL.

IMPLEMENTA EL SISTEMA OPERATIVO DE SEGURIDAD,
VIGILANCIA Y CUSTODIA EN BASE A LA NORMATIVIDAD
INTERNA EMITIDA.

TERMINO.
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DIA

MES

TEOTIHUACAN

DEPENDENCIA:DIRECCON DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO:1V.2.8.5-ELABORACION Y DIFUSION DE MANUALES E INSTRUCTIVOS DE SEGURIDAD.

NORMATIVIDAD
ESPECIFICA DE LA

Z.AT.

ANALIZA, ADECUA,
NORMATIVIDAD A
LAZAT. 2

A
¢ TERMINO

DIFUNDE
MEDIANTE
CIRCULAR
NORMATIVIDAD
ESPECIFICA. 3

NORMATIVIDAD
GENERAL

ESPECIFICA

EXTRAE DEL ARCHIVO
NORMATIVIDAD
ESPECIFICA,
DISTRIBUYE AL
PERSONAL
SEGURIDAD Y
DIRECCION 4

ACUISE

TURNA COPIAS C/
ACUSE DE
RECIBIDO DEL
PERSONAL DE
SEGURIDAD Y
CUSTODIOS 5

y

DIRECTORDE LA DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES PERSONAL DE COORDINACION NAL. DIRECCION DE
ZONA CULTURALES. SEGURIDAD Y DE MUSEOSY DIREC. DESARROLLO
CUSTODIA Y SEG. A MUSEOS INSTITUCIONAL
!
IMPLEMENTA Y
SUPERVISA EL
RECIBE DOCTOS CUMPLIMIENTO
NORMATIVOS DE LA RECIBE NORMATIVIDAD NORMATIVIDAD
GENERALES NORMATIVIDAD NORMATIVIDAD ACUSE ACUSE
1 ZAT. ESPECIFICA DE
NORMATIVIDAD || SEGURIDAD EN LA ESPECIFICO ESPECIFICA 2
GENERAL NORMATIVIDAD ZAT.
ESPECIFICA DE
SEGURIDAD 0
/
DETECTA Y
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1V.2.9.-EMISION E IMPARTICION DE CURSOS SOBRE

SEGURIDAD DE LA ZONA.
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1V.2.9.1.-RESPONSABLES DE SU APLICACION

a) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.
- 61/AGRUPAMIENTO DE LA POLICIA AUXILIAR DEL D.F.

- INSTRUCTORES DE LA POLICIA AUXILIAR QUE CAPACITEN Y

ADIESTREN.
- DIRECCION DE LA ZAT

b) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- DIRECCION DE LA ZONA ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN
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1V.2.9.2.-OBJETIVO

SISTEMATIZAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL ENCARGADO DE LA PROTECCION Y
SEGURIDAD DE LA Z.A.T PROPONIENDO A LAS AREAS DEL INSTITUTO RESPONSABLES LAS

INSTITUCIONES EXTERNAS ESPECIALIZADAS PARA IMPARTIR CURSOS DE:

- ARMAMENTO Y TIRO.

- RELACIONES HUMANAS.
- DEFENSA PERSONAL.

- PRIMEROS AUXILIOS.

- GRANADEROS.

- SEGURIDAD PUBLICA.

- CRIMINALISTICA.

- SUPERACION PERSONAL.
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1V.2.9.3.-NORMAS DE OPERACION

- ES RESPONSABILIDAD DEL 61/AGRUPAMIENTO DE LA POLICIA AUXILIAR DEL D.F. (U OTRA
EMPRESA QUE SE CONTRATE)CAPACITAR Y ALERTAR AL PERSONAL DEL INAH.
PRINCIPALMENTE A LOS SUB-OFICIALES Y ENCARGADOS DE TURNO, EN ASPECTOS DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

- EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEBERA EFECTUAR
DIAGNOSTICO SOBRE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION EN MATERIAS DE SEGURIDAD LA
ZONA ARQUEOLOGICA, ASI COMO DE LOS ELEMENTOS EN LOS DIVERSOS TOPICOS SOBRE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA TALES COMO:

=  CONOCIMIENTO DE LA OPERATIVIDAD EN ARMAMENTO. (FUEGO Y ELECTRICO)

= CONOCIMIENTO Y DESTREZA EN EL MANEJO DE LOS DIVERSOS EQUIPOS, INSTRUMENTOS Y
MECANISMOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA. (ALARMAS, ILUMINACION)

= APTITUDES FISICAS Y MENTALES PARA AFRONTAR SINIESTROS, RIESGOS, ROBO 'Y
EVENTUALIDADES PELIGROSAS.

= CONOCIMIENTO Y CAPACIDADES PARA REALIZAR ACCIONES DE PRIMEROS AUXILIOS. (CONTROL
DE INSENDIOS, RESCATE, BUSQUEDA Y SALVAMIENTO).

= CRIMINALISTA.

= INMOVILIZACION DE PERSONAS VIOLENTAS.

- TODOS LOS CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, DEBERAN SOPORTARSE CON EL
MATERIAL DIDACTICO ADECUADO.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 1V.2.9.4.- EMISION E IMPARTICION DE CURSOS SOBRE

SEGURIDAD DE LA ZONA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE LA ZONA AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
ARQUEOLOGICA DE TEOTIHUACAN DE BIENES CULTURALES
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
DEPARTAMENTO DE 1 RECIBE CONVOCATORIA DEL COMANDANTE DEL 61
RESGUARDO DE 