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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 EFICIENTEN SU
FUNCIONAMIENTO Y COADYUVEN DE MANERA IMPORTANTE EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES Y ATRIBUCIONES CONFERIDAS.

PARA ELLO ES DE SUMA IMPORTANCIA ELABORAR Y ACTUALIZAR “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; ESTABLECEN LAS NORMAS Y BASE LEGAL QUE REGULAN LOS
PROCESQS; ASIGNAN Y DELIMITAN RESPONSABILIDADES DE QUIENES PARTICIPAN EN LA EJECUCION DE LOS
MISMOS, A TRAVES DE NARRATIVOS, DIAGRAMAS DE FLUJO Y FORMATOS QUE SE REQUIERAN PARA LA
CONSECUCION DE TRAMITES.

EN ESTE CASO, EL PRESENTE MANUAL ESTA ENCAMINADO A SISTEMATIZAR UN GRUPO DE PROCEDIMIENTOS
QUE EL INSTITUTO DESARROLLA Y QUE SON DE SUMA IMPORTANCIA PARA LA OPTIMA OPERACION DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

FINALMENTE CABE SENALAR QUE AUN CUANDO ESTE NUEVO MANUAL ES UN ESFUERZO MAS PARA DAR
RESPUESTA AL PROGRAMA DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 1995-2000, A NIVEL
INSTITUCIONAL, ESTO NO IMPLICA QUE NO PUEDA SER ACTUALIZADO Y MEJORADO, SINO POR EL
CONTRARIO, YA QUE EN GRAN MEDIDA LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD DE LAS AREAS DEPENDE DE LAS
ACTUALIZACIONES QUE SE LE HAGAN AL MISMO; POR LO QUE, AUNQUE ESTA HERRAMIENTA TIENE UN
CARACTER NORMATIVO Y A LA VEZ DE APOYO A LOS USUARIOS, SU ADECUACION CONSTANTE ES UNA
NECESIDAD INELUDIBLE, POR LO QUE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO, A TRAVES DE SU
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SE PONE A SU DISPOSICION EN LAS ASESORIAS Y APOYOS
PERTINENTES.
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CARACTER GENERAL

CONSTTTUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. DEL 5 DE FEBRERO DE1917 D.O. 05-II-
17. REFORMAS D.O. 28-X11-82; D.O. 3-II-83; D.O. 10-VIII-87; D.O. 27-VI-90; D.O. 6-1-92; D.O. 28-1-92:
D.0. 20-VII-93, FE DE ERRATAS D.O. 23-VIII-93 REFORMA, D.O. 31-XII-94; FE DE ERRATAS. D.0. 3-1-95;
REFORMAS D.0. 2-I1I-95; D.O. 3-VII-96; D.O. 22-VIII-96.

LEYES

LEY ORGANICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA. 3 DE FEBRERO DE1939 Y
MODIFICADA POR DECRETO DEL 13 DE ENERO DE 1986
D.0. 03-I1-39; REFORMA D.O. 13-I-86; D.O. 23-1-98.

LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS.
D.0. 06-V-72 REFORMAS D.O. 23-XII-74; D.0O. 26-X1-84, D.0. 13-I-86

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. DEL 29 DE DICIEMBRE DE 1976.

D.0. 29-XII-76, FE DE ERRATAS D.O. 2-II-77 REFORMAS D.O. 8-X11-78; D.O. 31-XII-80; D.O. 4-V-82; D.O.
29-X11-82 D.O. 30-XII-83; FE DE ERRATAS D.O. 18-IV-84; REFORMAS D.O. 8-XII-78; D.O. 31-XII-80; D.O.
4-1-82; D.O. 29-X1I-82; D.O. 30-XII-83; FE DE ERRATAS D.O. 18-IV-84; REFORMAS D.O. 21-1-85; D.0. 14-
V-86; D.0. 24-XII-86; D.O. 22-VII-91; D.O. 21-11-92; D.O. 25-V-92; D.0O. 23-X1I-93; D.O. 28-X1I-94; D.O.
19-XII-94; D.O. 15-V-96; D.O. 24-XII-96 Y D.O. 4-X11-97.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. DEL 3 DE ENERO DE1992.
D.0. 08-1-82, D.0.03-1-92.

LEY FEDERAL DE DERECHOS.
D.0. 28-XII-94.

LEY FEDERAL DE EDUCACION DEL 29 DE NOVIEMBRE DE 1978
D,0. 29-X1-78

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL 12 DE DICIEMBRE DE1995.

LEY SOBRE CONSERVACION DE MONUMENTOS HISTORICOS ARTISTICOS Y BELLEZAS NATURALES
D,0. 06-IV-14, DECRETO A LA REFORMA D,0. 11-IV-63

LEY SOBRE CONSERVACION DE MONUMENTOS, EDIFICIOS, TEMPLOS Y OBJETOS ARTISTICOS E
HISTORICOS.
D,0.1-16

LEY DE PROTECCION CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL.
D,0. 27-VIII-90, D,0. 2-11-96

LEY DE NACIONALIZACION DE LOS BIENES ECLESIASTICOS
D,0. 13-VII-59

REGLAMENTOS

REGLAMENTO INTERICR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
D.0. 9-VIII-85; REFORMAS D.O. 17-111-89; D.O. 26-111-94; FE DE ERRATAS C.0D. 10-VIII-94;

REFORMAS D.0. 26-11I-54: D.O. 24-XII-94.
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DECRETOS

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E
HISTORICOS.
D.0. 08-XII-75, REFORMA D.O. 05-1-93.

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1995-2000.
D.O. 31-V-95.

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA SECTORIAL DENOMINADO PROGRAMA DE
DESARROLLO EDUCATIVO 1995-2000.
D,0. 19-11-96

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA SECTORIAL DENOMINADO PROGRAMA DE CULTURA
1995-2000.
D.O. 21-11-96.

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA ESPECIAL DE MEDIANO PLAZO DENOMINADO
PROGRAMA DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 1995-2000.
D.O. 28-V-96.

DECRETO POR EL CUAL SE ESTABLECEN REGLAS PARA LA DENUNCIA Y ADJUDICACION DE BIENES
NACIONALES.

DECRETO POR EL  CUAL SE ESTABLECEN REGLAS PARA LA DENUNCIA Y ADJUDICACION DE BIENES
NACIONALES.
18-VIII-67

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBAN LAS BASES PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE
PROTECCION CIVIL Y DEL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL 1995-2000, QUE LAS MISMAS CONTIENEN.
D,0. 6-V-86, D,0. 17-VII-96

DECRETO POR EL QUE SE EXCEPTUA DE ADJUDICACION AL EXCONVENTO DE CHURUBUSCO Y SUS
ANEXIDADES
22-VIII-69

DECRETO DE CREACION DEL MUSEO HISTORICO DE CHURUBUSCO EN EL EXCONVENTO.
9-11-19

DECRETO DE LA AUTONOMIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MEXICO, EL EXCONVENTO DE
CHURUBUSCO QUEDA BAJO LA DEPENDENCIA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
1933.

DECRETO DE CREACION DEL INAH, POR LO QUE EL EXCONVENTO DE CHURUBUSCO PASA A FORMAR

PARTE DE SU PATRIMONIO
9-11-33

'DECLARATORIAS:

DECLARATORIA DEL EXCCHNYVENTO DE CHURUEBLUSCO COMO MCHUMENTO HISTORIZO.

if
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ACUERDOS

OFICIOS-CIRCULARES

DECLARATORIA DE COYOACAN COMO ZONA TIPICA DEL DISTRITO FEDERAL

ACUERDO NO.196 POR EL QUE SE ADSCRIBEN ORGANICAMENTE LAS DIRECCIONES GENERALES
ORGANOS DESCONCENTRADOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA Y SE MENCIONAN Y DELEGAN FACULTADES.

D.0. 04-VII-94.

ACUERDOS PARA LA DESREGULACION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL (ADAE).
D.0. 24-X1-95; D.O. 28-11-96.

ACUERDO QUE DISPONE QUE LOS BIENES INMUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO NACIONAL
SOLO PODRAN ENAJENARSE EN CASOS EXCEPCIONALES
D,0. 5-XI-53

ACUERDO POR EL QUE SE CREA LA COMISION NACIONAL PARA LA PRESERVACION DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE LA NACION
D,0. 2-V-94

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

D,0. 11-X-79

ACUERDO QUE DISPONE QUE LOS MUSEOS Y LOS MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS DEPENDIENTES DEL
INAH, NO SERAN UTILIZADOS CON FINES AJENOS A SU OBJETO O NATURALEZA.
0,0.31-X-77, MODIFICADO D,0. 30-IV-86

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN NORMAS MINIMAS DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION Y
RESGURDO DEL PATRIMONIO CULTURAL QUE ALBERGAN LOS MUSEQS
20-11-86

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

ACUERDO PRESIDENCIAL POR EL QUE SE ENTREGA AL EXCONVENTO DE CHURUBUSCO A LA INSPECCION
GENERAL DE MONUMENTOS ARTISTICOS E HISTORICOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MEXICO.
13-XI-18

ACUERDO No 58 POR EL QUE SE CREA EL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEPENDIENTE
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
11-IX-81

CIRCULARES INTERNAS ¥ OTROS ZZ'MUNICADOS NORMATIVOS EMITIDCS POR FUNCIONARIOS DEL|
INSTITUTO NACIONAL OF SMTZ 757 7 212 E HISTOR?A, (COMPENDIO!. '

TTT
"BCAC FEFHAS
Coola TOUMAS.
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MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
D.0. 16-X1I-94.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
APROBADOQ POR SEP. VIII-95.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA
15-X1180
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INAH

I1. OBJETIVO GENERAL

DOTAR AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DE UNA HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA QUE
INTEGRE SUS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE FUNCIONAMIENTO Y OPERACION EN LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS, AREAS Y SECCIONES QUE LO CONFORMAN, CON EL FIN DE DAR CONTINUIDAD A LAS
ACTIVIDADES Y FUNCIONES COTIDIANAS DE CADA UNA DE SUS PARTES.
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III.1. MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

DE LAS INTERVENCIONES.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICD DEL MUSEO NACIONAL

DIA | MES || ANO

31 X 02

smamasEs s

IT1.1.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.




% AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO:. MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICD DEL MUSEO NACTONAL
INAH DE LAS INTERVENCIONES, 30 x|

II1.1.2. OBJETIVO.

PIEZAS DE LA MEJOR MANERA POSIBLE PARA SU DELEITE Y EXHIBICION.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL MANTENIMIENTO PROFUNDO Y SUPERFICIAL DE LAS
SALAS DE EXPOSICION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE CONSERVAR LAS




AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSEQ
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. S R R

IIT.1.3. NORMAS DE OPERACION.

EL MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DE LA(S) EXPOSICION (NES), DEBERA DE SER DE DOS TIPOS:
SUPERFICIAL Y PROFUNDO.

EL MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO SUPERFICIAL INVARIABLEMENTE SE DEBERA DE HACER LOS DIAS
LUNES, MIERCOLES Y VIERNES.

PARA EL CASO DEL MANTENIMIENTO SUPERFICIAL:

ES RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA REALIZAR
COTIDIANAMENTE RECORRIDOS POR TODAS LAS SALAS DEL MUSEO PARA PODER DETECTAR LAS
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO.

INVARIABLEMENTE LAS BASES DE VITRINAS, MAMPARAS Y PLATAFORMAS, SE DEBERAN DE LIMPIAR CON
FRANELA DE COLOR BLANCO Y SECA, Y UNA VEZ POR SEMANA SE USARA FRANELA HUMEDA.

LA LIMPIEZA DE LOS VIDRIOS DEBERAN HACERSE EN HUMEDO Y SECARLOS CON PAPEL.

INVARIABLEMENTE LA LIMPIEZA DE FOTOGRAFIAS, CEDULAS, MAPAS, OBJETOS DE MADERA, CERAMICA
Y METAL, DEBERA SER CON BROCHA DE PELO SUAVE Y FRANELA BLANCA Y SECA.

PARA EL MOBILIARIO CON TAPICERIA SE DEBERA USAR BROCHA DE PELO SUAVE Y/O ASPIRADORA CON
MALLAS DE PROTECCION Y FILTROS EN BOQUILLA.

PARA EL CASO DE MANTENIMIENTO PROFUNDO:

PARA EL MOBILIARIO QUE SE DANE POR CUALQUIER SITUACION, PERSONAL DE CARPINTERIA SERA EL
RESPONSABLE DE REPARAR EL DANO.

PARA EL CASO DE VIDRIOS DE VITRINAS SU CAMBIO Y/O LIMPIEZA SERA RESPONSABILIDAD DEL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

PARA EL CASO DE MAMPARAS Y PLATAFORMAS DANADAS O CON EXCESO DE SUCIEDAD, EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA, SERA QUIEN DETERMINE SI SE SUSTITUYEN POR UNAS NUEVAS O SI
BIEN SE REPARAN Y PINTAN.

PARA EL CAMBIO DE REPRODUCCIONES FOTOGRAFICAS, CEDULAS, MAPAS (MATERIAL DE APOYO
GRAFICO), ETC, DANADAS, SOLO PODRAN SER CAMBIADAS O LIMPIADAS POR EL PERSONAL DE
MUSEOGRAFIA, DEBIENDO DE INFORMAR DE CUALQUIER MOVIMIENTO, AL PERSONAL DE SEGURIDAD
DEL MUSEO.

LOS OBJETOS DE COLECCION, QUE SE DETECTEN CON DETERIORO, INVARIABLEMENTE EL PERSONAL DE
MUSEOGRAFIA DEBERA DE INFORMAR A LA SECCION DE RESTAURACION PARA QUE SE TOMEN LAS
MEDIDAS DE CONSERVACION, PROTECCION Y/C RESTAURACION NECESARIAS.

INVARIABLEMENTE, CUANDO SE TE*/34 ©_E FETIRAR UNA PIEZA DE COLECCION EN EXHIBICICN, POR|
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% AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEQGRAFIA DIA | MES | ANO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSED NACIONAL %
INAH DE LAS INTERVENCIONES X | 02

* PARA TODO LO REFERENTE AL CONTENIDO TEMATICO DEL MUSEO, SE DEBERA DE DAR UNA ADECUADA
COORDINACION CON LA SECCION DE INVESTIGACION




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.1.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

| DEPENDENCIA: MUSEQO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

INTERVENCIONES (MNI)

AREA RESPONSABLE ' NUMERO | DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE 1
MUSEOGRAFIA i

DIRECCION DEL MUSEO 2
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE i 4
MUSEQOGRAFIA

| ANUALMENTE

' ELABORA  PROGRAMA  ANUAL DE MANTENIMIENTO
| MUSEOGRAFICO  (DIVIDIDO  EN  MANTENIMIENTO
| SUPERFICIAL Y MANTENIMIENTO PROFUNDO) Y PRESENTA
'PARA SU REVISION Y AUTORIZACION A LA SUBDIRECCION
 TECNICA DEL MUSEO, MEDIANTE MEMORANDUM DE LA
' SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL: SUBDIRECCION TECNICA

' COPIA 1:  ACUSE DE RECIBO.

|RECIBE MEMORANDUM Y PROGRAMA ANUAL, ANALIZA,
| VALORA Y AUTORIZA

- SI EL PROGRAMA NO SE AUTORIZA SE DEVUELVE
| PARA SU CORRECCION AL DEPARTAMENTO DE
| MUSEOGRAFIA, CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD
| No1l.

- SI EL PROGRAMA PROCEDE Y SE AUTORIZA
' CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 3.

' SI SE AUTORIZO EL PROGRAMA ANUAL:
| DEVUELVE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO PARA QUE SE
| LLEVE A CABO

'RECIBE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO Y REALIZA
| TRABAJOS PROGRAMADOS DE LA SIGUIENTE MANERA:

|
iREAI_IZA MANTENIMIENTO SUPERFICIAL TRES VECES POR
' SEMANA, EN SALAS DE EXPOSICION, EL CUAL CONSISTE EN
' LIMPIEZA DEL MOBILIARIO MUSEOGRAFICO, DEL MATERIAL
| DE APOYO GRAFICO Y DE LAS COLECCIONES.

Ln



SECCION DE RESTAURACION 5

TALLER DE CARPINTERIA

PERSONAL DE MUSEOGRAFIA

| REALIZA MANTENIMIENTO PROFUNDO, QUE CONSISTE EN
| DETECTAR PROBLEMAS SERIOS QUE REQUIERAN TRABAJOS
 MAS ELABORADOS, COMO SON LOS SIGUIENTES:

- SIEL PROBLEMA ES EN LA PIEZA DE COLECCION, SE

CANALIZA CON LA SECCION DE RESTAURACION Y
EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No 7

- SI EL PROBLEMA ES CON EL MOBILIARIO, SE

CANALIZA AL TALLER DE CARPINTERIA Y EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 8

- SI EL PROBLEMA ES DE PINTURA, CAMBIO DE

MATERIAL DE APOYO GRAFICO, CAMBIO 0
MANTENIMIENTO DE VIDRIOS, ETC., PERSONAL DE
MUSEOGRAFIA LO ASUME Y EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 9

RECIBE PIEZA, DIAGNOSTICA, RESTAURA Y/O CONSERVA Y

. DEVUELVE AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

TERMINO

RECIBE EL REPORTE DEL MOBILIARIO DETERIORADO Y
| VALORA SEGUN SEA EL CASO PARA SU REPARACION O BIEN

SU REPOSICION.

' TERMINO

' DA SOLUCION A LA PROBLEMATICA DETECTADA DE ACUERDO
' AL PRESUPUESTO Y MATERIAL CON QUE SE CUENTA.

'TERMINO



[II.1.s

DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

PROCEDIMIENTO :MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE MUSECGRAFIA

DIRECCION DEL MUSEOD

SECCION DE RESTAURACION

ANUALMENTE

1

ELABORA Y ENTREGA

PROGRAMA ANUAL DE

MANTO. MUSEOGRAF [
CO MEDIANTE
MEMORANDLUM

PROG. ANUAL DE
MANTO. MUSEDG
RAFICO

MEMCRANDUM O

MEMORANOUM 1

O

k 4

/ 1 RECIBE
PROGRAMA ANUAL
DE MANTENIMIENTO
MUSEQGRAF [CO
AUTORIZADO

PROG. ANUAL DE
MANTO. MUSEOG

REALIZA MAMTO
SUPEFICIAL TRES
VECES POR SEMANA
EN SALAS DE ExP.
PERMANENTE

; [-
REALIZA MANTO.
PROFUNDO, DETECTAN
DO PROBLEMAS

SERIOS PARA TRABA
JO MAS ELABORADO

PROBLEM
A EN PIEZA

DE
COLECCION

RECIBE MEMCANADUM

Y PROGRAMA ANUAL

DE MANTO. MUSED

GRAFICO, ANALIZA
Y VALCRA

PROG. ANUAL DE
MANTO. MUSEQG
RAF1CQ

MEMCRANDUM O

PROCEDE

PROGRAMA

ANUAL DE MANTO,

MUSEOGRAF I
co

DEVUELVE PROGRAMA
ANUAL AUTCRIZADO
PARA QUE SE LLEVE
A CaABO

PROG. ANUAL DE
MANTO. MUSEOG




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

PROCEDIMIENTO :MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAF A

TALLER DE CARPINTERIA

SE CANALIZA AL
TALLER DE

CARPINTERIA

l k.
OA SOLUCION & LA
PROBLEMATICA DE
ACUERDO A PRESU

PUESTO Y A MATE
RIAL EXISTENTE

TERMINO

RECIBE EL REPORTE

CEL MOBILIARIO DE
TERIORADO. VALORA
PARA REPARACION
Y/0 REPOSICION

o0
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31
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II1.2. CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, | DIA | MES | ANG
PROCEDIMIENTO: (CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL
ACERVO QLLTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X 02

III.2.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
- SUBDIRECCION DE INVENTARIOS




PROCEDIMIENTO: CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS| 31 X 02
INTERVENCIONES

%} AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO

INAH

II1.2.2. OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL CONTROL Y ORGANIZACION DEL INVENTARIO DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES CON EL FIN DE CONTAR CON LA INFORMACION DE LAS
COLECCIONES DE MANERA OPORTUNA, ACTUALIZADA Y NECESARIA ADEMAS DE COADYUVAR A PROTEGER Y
CONSERVAR EL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION.




PROCEDIMIENTO: CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS| 31 X 02
INTERVENCIONES

% AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES | ANO

INAH

III1.2.3. NORMAS DE OPERACION.

ES OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DE [AS COLECCIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, MANTENER EL INVENTARIO DE LAS MISMAS ACTUALIZADO DE MANERA PERMANENTE

CUALQUIER MOVIMIENTO DE ALTA O PROBLEMATICA DETECTADA EN EL INVENTARIO SE DEBERA DE
AVISAR A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH POR CONDUCTO DE LA DIRECCION DEL MNI,
CON EL FIN DE MANTENER ACTUALIZADO Y BAJO CONTROL EL INVENTARIO DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

POR NINGUN MOTIVO PERSONAL DEL MUSEO PODRA HACER TRABAJOS DE REMARCAJE O
DESPRENDIMIENTO DE NUMEROS DE INVENTARIO, EL UNICO PERSONAL QUE PODRA HACER DICHOS
TRABAJOS ES EL COORDINADOR DE INVENTARIOS POR INDICACIONES DE LA SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH.

INVARIABLEMENTE TODA SOLICITUD DE TRABAJOS A REALIZARSE EN EL INVENTARIO DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DEBERA DE HACERSE POR ESCRITO ESPECIFICANDO CLARAMENTE
EL TIPO DE TRABAJOS DE QUE SE TRATA.

ES OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DE COLECCIONES CONTAR CON LA INFORMACION NECESARIA
DE CADA UNA DE LAS PIEZAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ES DECIR, DEBERA DE
CONTAR CON LA FICHA TECNICA, LA CUAL INCLUYE; DEPENDENCIA, NUMERO DE INVENTARIO,
FOTOGRAFIA, NOMBRE DE LA PIEZA, DATACION, MEDIDAS, TIPO DE OBJETO, AUTOR, MATERIA PRIMA,
UBICACION, ENTRE OTROS. ASIMISMO LAS FICHAS TECNICAS DEBERAN DE COLOCARSE DE MANERA
ORDENADA POR NUMERO DE INVENTARIO CONSECUTIVO, EN CARPETAS PARA FACILITAR SU CONSULTA
Y MANEJO.

INVARIABLEMENTE ANTE CUALQUIER TIPO DE PROBLEMATICA QUE SUFRAN LAS COLECCIONES DEL
MUSEO (ROBO, EXTRAVIO, ACCIDENTE, ETC.), SE DEBERA DE LEVANTAR UNA ACTA DE HECHOS CON EL
FIN DE LLEVAR UN ADECUADO CONTROL Y REGISTRO DE CADA UNA DE LAS PIEZAS.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER CONSULTA SOBRE EL INVENTARIO DE LAS PIEZAS DEL MUSEO O SOBRE
INFORMACION GENERAL DE LAS MISMAS DEBERA SER AUTORIZADA POR LA DIRECCION DEL MUSEO.

ES OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DE LAS COLECCIONES DEL MUSEO ELABORAR Y/O IMPLEMENTAR
MECANISMOS DE CONTROL SOBRE LA ACTUALIZACION Y CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS PIEZAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, EL CUAL SE LLEVA A CABO MEDIANTE DOS FORMAS; LA
PRIMERA DE MANERA MANUAL, MEDIANTE EL CONTROL DE FICHAS TECNICAS EN CARPETAS Y LA
SEGUNDA MEDIANTE UN SISTEMA INTEGRAL COMPUTARIZADO.

INVARIABLEMENTE, DESPUES DE CADA REVISION DEL INVENTARIO DEL MUSEO, SE DEBERA DE
ACTUALIZAR LA INFORMACION DEL SISTEMA INTEGRAL COMPUTARIZADO (BASE DE DATOS) POR PARTE
DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, MANTENER LA
INFORMACICN DEL INVENTARIO DE MANERA CONTROLADA Y CONFIDENCIAL, SALVO EL CASO DE
AUTCRIZAZION DE LA DIRECCION DEL 527

-

ES RESPCNSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.2.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO CULTURAL
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

INTERVENCIONES (MNI)

CULTURALES.

AREA RESPONSABLE | NUMERO | DESCRIPCION

DIRECCION DEL M.N.I. | 1

DEPARTAMENTODE | 3
RESGUARDO DE BIENES |
CULTURALES |

DIRECCIONDELMNI. | 5

| SEMESTRALMENTE

i RECIBE INDICACIONES MEDIANTE OFICIO JUNTO CON CARPETAS
| DE FICHAS TECNICAS DEL INVENTARIO DEL MUSEO NACIONAL
|DE LAS INTERVENCIONES, DE LA SUBDIRECCION DE
| INVENTARIOS DEL INAH, PARA QUE SE VERIFIQUE EL
| INVENTARIO CADA UNA DE LAS PIEZAS.

|

|ENTREGA CARPETAS CON FICHAS TECNICAS DE LAS
COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
Y SOLICITA DE MANERA VERBAL AL DEPARTAMENTO DE
| RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, LA REVISION DE CADA
|UNA DE LAS FICHAS TECNICAS, VERIFICANDO CON ELLO QUE
[LAS PIEZAS SE LOCALICEN EN EL MUSEO Y QUE LA
INFORMACION DE LA FICHA CORRESPONDA CON LAS
CARACTERISTICAS DE LAS PIEZAS.

'RECIBE INDICACIONES JUNTO CON CARPETAS DE FICHAS
TECNICAS DE LA DIRECCION DEL MUSEO, E INICIA TRABAJOS DE
VERIFICACION (POR ESPACIOS EN EL EDIFICIO Y ALMACEN DE
COLECCIONES).

TERMINA VERIFICACION Y ELABORA UN REPORTE POR ESCRITO
[DE LA SITUACION QUE GUARDA EL INVENTARIO Y DE LA
| PROBLEMATICA DETECTADA, MEDIANTE MEMORANDUM, DE LA
| SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION DEL MNI.

COPIA 1 ACUSE DE RECIBO

RECIBE DOCUMENTO MEDIANTE MEMORANDUM, ANALIZA LA
INFORMACION Y/O PROBLEMATICA

(LA INFORMACION DE LAS CARPETAS CORRESPONDE DE
MANERA SATISFACTORIA CON EL INVENTARIO DEL MUSEQO?

:' SI CORRESPONDE AL INVENTARIO DEL MUSEO, EL
! PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.6.

‘= NO CORRESPONDE AL INVENTARIO DEL MUSEO, EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 8.

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y CUATRO COPIAS, A LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH PARA INFORMARLE
SCBRE L% RESULTACOS FaVIRAZSLES DEL INVENTARIO DEL

MNI, EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE MANERA:




SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH

DIRECCION DEL MNI.

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH

DIRECCION DEL MNI

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

10

11

12

13

14

| ORIGINAL: SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH
(COPIA  1: COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
| | EXPOSICIONES DEL INAH.
| | COPIA 2: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
| MNI
i COPIA 3: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES DEL MNI.
. ' COPIA 4: ACUSE DE RECIBO
!

RECIBE OFICIO Y ARCHIVA

‘ ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y CUATRO COPIAS, SOLICITANDO
A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH Su
'COLABORACION PARA LA CORRECCION DE LOS PROBLEMAS
DETECTADOS Y AL MISMO TIEMPO LA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DEL MNI, EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE
' MANERA:

 ORIGINAL: SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH

(COPIA 1: COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
| EXPOSICIONES DEL INAH.

' COPIA 2: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
| MNI

'COPIA 3: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES DEL MNI.

| COPIA 4: ACUSE DE RECIBO

|

' RECIBE OFICIO EN ORIGINAL DE SOLICITUD DE ATENCION DE LA
|SITUACION DEL INVENTARIO DEL MNI Y DE LA PROBLEMATICA
'DEI'ECTADA

INVENTARIOS, PARA ATENDER LA PROBLEMATICA

‘ COMISIONA A PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE
' RECIBE A PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

|

'INFORMA DE MANERA VERBAL AL DEPARTAMENTO DE
' RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MNI, QUE ATIENDA LA
‘ PROBLEMATICA DETECTADA EN COLABORACION CON EL
I PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH.

iRECIBE AL PERSONAL DE INVENTARIOS Y SE COORDINAN PARA
‘LA REALIZACION DE TRABAJOS NECESARIOS, SEGUN
CORRESPONDA.

' INICIA VERIFICACION FISICA DE CADA UNA DE LAS PIEZAS CON

EL FIN DE CORREGIR LOS PROBLEMAS DETECTADOS.

 NOTA: LOS TRABAJOS REALIZADQS SON:

VERIFICACION FISICA DE CADA UNA DE LAS PIEZAS,

ASIGNACION DE NUMERO DE INVENTARIO, ALTAS Y BAJAS,

CAMBIO DE NUMEROS DE INVENTARIO, POR DUPLICIDAD

“"‘“"‘LEME.‘.TACION DE INFORMACION EN FICHAS TECNICAS,
OHAS FCTZGR;- FICAS DE PIEZAS, ELABCRACIC'. DE FICHAS

ELNIEAS 2TCAJE Y REMAPCAJE DE *.."'ERCS DE
SNTARIC LUTIFICACION DE PIEZAS, SNTRE G 26,



SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH

DIRECCION DEL MNI

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MNI

DIRECCION DEL MNI

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH

DIRECCION DEL MNI

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

DIRECCION DEL MNI.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MNI

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

CONCLUYE CON LOS TRABAJOS
| ACTUALIZACION DEL INVENTARIO.

DE VERIFICACION Y

| ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA EN SEIS TANTOS, DE LOS
| TRABAJOS REALIZADOS Y ENTREGA PARA SU VERIFICACION Y
| FIRMAS POR PARTE DEL PERSONAL DEL MUSEQ PARTICIPANTE.

|

. RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA PARA VERIFICACION Y FIRMA.

| ENTREGA ACTA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES PARA SU VERIFICACION.
!

| RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA Y VERIFICA INFORMACION.

| INFORMA VERBALMENTE A LA DIRECCION DEL MUSEO SI LA
INFORMACION ES CORRECTA

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA VERIFICADA.

= (LA INFORMACION ES CORRECTA? EL
| PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 24.

'« (LA INFORMACION NO ES CORRECTA? EL
" PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 22

DEVUELVE ACTA  ADMINISTRATIVA CON  INFORMACION
 INCORRECTA A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH
' PARA SU CORRECCION.

| RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA Y CORRIGE OBSERVACIONES,

| REGRESA A LA ACTIVIDAD No 16

|

|RECABA  FIRMAS DE LOS INVOLUCRADOS EN EL
LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA EN SEIS TANTOS.

'ENTREGA A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS, ACTA

| ADMINISTRATIVA VERIFICADA Y FIRMADA

|
'RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA FIRMADA Y VERIFICADA Y
ENTREGA UN TANTO A CADA UNO DE LOS INVOLUCRADQOS

 RECIBE DOS TANTOS DEL ACTA ADMINISTRATIVA, ARCHIVA
IUNO Y ENTREGA OTRO AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES PARA ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL
. SISTEMA INTEGRAL COMPUTARIZADOQ.

RECIBE ACTA  ADMINISTRATIVA Y PROCEDE A LA
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS
DEL MUSEO

NOTA: CUALQUIER MOVIMIENTO DE ALTA O PROBLEMATICA
DETECTADA EN EL INVENTARIO SE DEBERA DE AVISAR A LA
SUZTIPECCION DE INVENTARIOS DEL INAH PTE CONDUCTO DE
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DEPEMDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

r

PROCEDIMIENTO 1 CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO VULTURAL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH

~
SEMESTRALMENTE

fo —

RECIBE OFICIO ¥
CARPETAS DE FI-
CHAS TECNICAS PA-
RA VERIFICAR NUME
ROS DE INVENTARIO

CARPETAS FI-
CHAS TECNICAS

ENTREGA CARPETAS
Y DA INSTRUCCIONE 1
S PARA VERICACION

RECIBE CARPETAS E
INDICACIONES E [~

DE NUM. DE INV.EN
PZAS DE COLECCION

[CARPETAS FI-
CHAS TECNICAS

RECIBE REPORTE
MEDTANTE MEMORAN-
DUM Y ARALIZA LA

INFORMACION

REPCRTE

MEMORANDUM O

LA INFO

ELABORA QOFICIO PA
RA INFORMAR LCS
RESULTADCS SATIS-

P NICIA CON L4 VERI
FICACION DE UM,
DE INVENTARIO.

CARPETAS FI-
CHAS TECNICAS

TERMINA VERIFICA-
CION,ELABORA REPO

RTE DE LA SITuAC!
ON QUE GUARDA EL
INVENTARLQ

CARPETAS FI~
CHAS TECNICAS

REPORTE

MEMCRANDUM 0O

MEMCRANDUM 1

FACTORIOS DE LA
VERIFICACION

$» REZISE OFICIO




DEPENDENCIA :MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO CE RESGUARDOD OF 3IZNES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACEAVO CULTURAL DEL MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVEMC IONES.

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

SUBDIRECCION DE

CMVENTARIOS DEL

INAH

-

ELABORA OFICIO S0
LICITANDO APOYQ P
ARA CORRECCION DE

— |

3

DE PROBLEMAS DETE
CTADOS EN WERFIC,

11

RECIBE & PERSONAL
COMISICNADO DE
LA SUBDIRECCION |«

RECIBEZ OFICIO DE
SOLICIT-0 DE APO-
10 PARA SOLUCION

\i 19

COMISIINA A PE3-
SONAL 2€ LA SUBDI

DE INVENTARIOS

{ 12

DA INSTRUCCICNES
PARA QUE SE ATIEN

13

DA LA PRCBLEMATIC
A EN COLABORACION
COM PERSONAL COM,

17

RECIBE ACTa
ADMINISTRATIVA
PARA VERIFICACION

A 4

RECIBE A PERSONAL
COM.Y SE COCRDINA
PARA LA REAL[ZA-
CICN DE TRABAJOS
CORRESPONDIENTES

P

INICIA LA VERIFI-
CACICN DE CADA PI
EIA COM EL FIN DE
CORREGIR LA PRCBL
EMATICA DETECTADA

v s

Y FIAMA 16
CONCLUYE LA
VERIFICACION ¥
ACTUALIZACICN T
\i 18 DEL INVENTARIO ENTREGL 2ARA VEAI
- TICACION Y FIRNAS
ENTREGA ACTA
ADMINISTRATIVA - )
FARA LA VERIFICA- =
CION DE La 19
INFORMACTON —
RECIBE ACTA SETA
ADMINISTRATIVA
T > ITA 3
AZTA
AZTa 5
AC A -
(‘W
‘_/'r




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIOMES.

OIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH

INTERVENCIONES

21

RECIBE ACTA
VERIFICADA E
INFORME VERBAL

DE LA VERIFICA
CION REALIZADA

NOTIFICA VERBALME
NTE SI LA INFORMA
CIOM ES CORRECTA

Y DEVUELVE ACTA

20

La
INFORMACION
ES

CORRECTA

22

i DEVUELVE ACTA ADM RECIBE ACTA

INISTRATIVA CON ADMINISTRATIVA

INFORMACION INCOR ¥ CORRIGE

RECTA PARA SU COR INFORMACION
RECCION

— |
L

r
3
>
A

ACTA

b

RECABA FIRMAS DE
LOS INVOLUCRADCS
EN EL ACTA
AOMINISTRATIVA




DEPENDENCIA :MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTRIC DEL

ACERYO VULTURAL DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS CEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL [MAH
INTERVENC [ONES
25
25 RECIBE ACTA ACMIN
ISTRATIVA FIRMADA
ST AT i M Y VERIFICADA ¥ EN

ACMINISTRATIVA

TREGA A LOS
INVOLUCRADOS

\ 27

RECIOE ACTA ADMIN
ISTRATIVA EN DOS
TANTCS ¥ ENTREGA
UNO PARA ACT. DE
BASE DE DATOS

ACTA

A - 28




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

3L

02

II1.3. MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS| DIA | MES

INTERVENCIONES.
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLEQCIONES DAL MUSEO| 31 X
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

02

II1.3.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES
- SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEQS DEL INAH

- INSTITUCIONES SOLICITANTES.




AREA: SUBDIRECCION TECNICA DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 3 x 02

II1.3.2. OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES (TRAMITE
NORMAL DE PERMISO PARA PRESTAMOS DE PIEZAS DEL ACERVO CULTURAL) DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES A OTRAS DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES, CON EL FIN DE LLEVAR UN ADECUADO

CONTROL DE LAS MISMAS.




AREA: SUBDIRECCION TECNICA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL 3 ; 0
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ITI.3.3. NORMAS DE OPERACION.

ES OBLIGACION DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES REALIZAR LOS
TRAMITES Y LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA CADA PRESTAMO QUE SE REALICE,

INVARIABLEMENTE CUALQUIER PRESTAMO QUE SE REALICE, DEBERA DE CONTAR CON LA
AUTORIZACION POR ESCRITO DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES Y DEL
VISTO BUENO DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INVARIABLEMENTE LA DOCUMENTACION QUE AMPARE LA AUTORIZACION DEL PRESTAMO, DEBERA DE
CONTAR CON LA SIGUIENTE INFORMACION: MOTIVO DEL PRESTAMO, NOMBRE DE LA PIEZA(S),
NUMERO(S) DE INVENTARIO, LUGAR DE DONDE SALE Y LUGAR A DONDE SE PRESTARA, FECHA DE
SALIDA, PERIODO DE TIEMPO DEL PRESTAMO, FIRMAS Y NOMBRES DE LOS RESPONSABLES Y/O
DIRECTORES DE LAS DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES QUE ENTREGAN Y RECIBEN LAS PIEZAS.

INVARIABLEMENTE TODA SOLICITUD DE PRESTAMOS DE OBJETOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERA DE CONTAR CON UN EXPEDIENTE.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, NO PERMITIR LA SALIDA
DE PIEZAS DE COLECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, BAJO NINGUNA
CIRCUNSTANCIA SI NO SE CUENTA CON LA DOCUMENTACION NECESARIA Y COMPLETA.

ES OBLIGACION DEL PERSONAL DE VIGILANCIA DE LA PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, SOLICITAR LA ORDEN DE SALIDA PARA CUALQUIER TIPO DE MOVIMIENTO EXTERNO
DE COLECCION.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, QUE TODA
PIEZA QUE SALGA DE PRESTAMO TEMPORAL Y/O DEFINITIVO ESTE DEBIDAMENTE EMBALADO Y CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD PERTINENTES; DE LO CONTRARIO, NO SE PERMITIRA LA SALIDA DE LAS
PIEZAS.

ES RESPONSABILIDAD DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES TRAMITAR CON
LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH EL APOYO DE VIGILANCIA Y RESGUARDO DE PIEZAS
CON UNA PATRULLA DE SEGURIDAD PUBLICA PARA EL CASO QUE EL MOVIMIENTO SEA DENTRO DEL
DISTRITO FEDERAL Y AREA METROPOLITANA. PARA EL CASO DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA CON LA
POLICIA FEDERAL DE CAMINOS.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DAR
CONTINUIDAD Y SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE LAS PIEZAS QUE POR CUALQUIER MOTIVO SE RETRASEN
EN LA FECHA ACORDADA PARA SU DEVOLUCION AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INVARIABLEMENTE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA EXIGIR A
LA DEPENDENCIA Y/O INSTITUCION, QUE SOLICITAN PRESTAMOS DE PIEZAS, LA POLIZA DE SZGURO
QUE AMPARE SU TRASLADO, ESTANCIA Y DEVOLUCION DE LAS MISMAS.
RIABLEMENTE DIRECCION DEL MUSEQ NACIZNAL DE LAS INTERVENCIONES, A TRAVES DEL “:LLER!
RESTAURACION DEL MISMO, CSB3ERA =_22792% UM DSIZTAMEN SCESE £ Sgi--
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B

INAH

AREA: DIRECCION.
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

31

+ INVARIABLEMENTE LOS DEPARTAMENTOS DE MUSEOGRAFIA Y DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERAN DE APOYAR EN TODO LO REFERENTE AL
MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES.

+ EN CASO DE QUE DURANTE EL PRESTAMO DE LA(S) PIEZA(S), ESTA(S) PRESENTE(N) ALGUN DANO, ES
OBLIGACION DE LA DEPENDENCIA Y/O INSTITUCION SOLICITANTE, RESPONDER POR EL.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.3.4,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

|RECIBE SOLICITUD DE PRESTAMO DE
% INSTITUCIONES, MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL.
| ANALIZA Y RECABA INFORMACION NECESARIA PARA DEFINIR EL
| PRESTAMO.

DIFERENTES

i SOLICITA INFORMACION GENERAL SOBRE LA (S)
| PIEZA (S) DE COLECCION, MEDIANTE MEMORANDUM DE LA
| SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES.

| COPIA ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO)

‘ RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION GENERAL DE LAS PIEZAS.

|
1
|

!BUSCA EN BASE DE DATOS Y/O CARPETAS DE INVENTARIOS
i INFORMACION PRECISA DE LA (S) PIEZA (S).

'IMPRIME  INFORMACION  Y/O

| CATALOGRAFICA DE LA (S) PIEZA (S).

FOTOCOPIA DE FICHA

|ENTREGA INFORMACION (FICHA CATALOGRAFICA) A LA
'DIRECCION DEL MUSEO MEDIANTE MEMORANDUM DE LA
| SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL DIRECCION DEL MNI

| COPLA ARCHIVO (ACUSE DE RECIEO)

IRECIBE MEMORANDUM CON FICHA CATALOGRAFICA DE LA (S)
| PIEZA (S).

& LA PIEZA SOLICITADA EN PRESTAMO FORMA PARTE DE
LA EXPOSICION PERMANENTE?

i- SI FORMA PARTE DE LA EXPOSICION PERMANENTE,
! PASA A LA ACTIVIDAD No 9.

NO FORMA PARTE DE LA EXPOSICION PERMANENTE,
PASA A LA ACTIVIDAD No 18.




SECCION DE INVESTIGACION é

DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE INVESTIGACION |

DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION |

DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

9

10

T

12

13

14

15

16

17

18

19

20

SI LA PIEZA FORMA PARTE DE SALAS DE EXPOSICION
' PERMANENTE:

' ENVIA INFORMACION DE LA (S) PIEZA (S) A LA SECCION DE
| INVESTIGACION PARA SU ANALISIS Y PROPUESTA DE OPCIONES
'Y ALTERNATIVAS DE PRESTAMO.

I RECIBE DE LA DIRECCION INFORMACION DE LA PIEZA, ANALIZA
' E INVESTIGA ALTERNATIVAS DE PRESTAMO Y/O DE PIEZA (S)
QUE SUBSTITUYA (N) EL ESPACIO QUE QUEDE DESCUBIERTO.

| SOLICITA INFORMACION AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
! | BIENES CULTURALES DE MANERA VERBAL, PARA BUSCAR
ALTERNAT[VAS DE PIEZA (S).

| RECIBE DE LA SECCION DE INVESTIGACION REQUERIMIENTO DE
INFORMACION DE PIEZA (S) Y BUSCA EN BASE DE DATOS Y/O
CARPETAS DE INVENTARIOS, ALTERNATIVAS DE PIEZAS.

IMPRIME Y/O FOTOCOPIA FICHAS CATALOGRAFICAS DE LA (S)
'PIEZA (S).

ENTREGA A LA SECCION DE INVESTIGACION DEL M.N.L
INFORMACION REQUERIDA (FICHA CATALOGRAFICA), MEDIANTE
' MEMORANDUM EN ORIGINAL Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).
'RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
' CULTURALES DEL M.N.I. INFORMACION GENERAL (FICHA
| CATALOGRAFICA) DE LA (S) PIEZA (S).

' REALIZA PROPUESTA ALTERNATIVA DE PRESTAMO DE PIEZA (S)
.Y DE PIEZAS SUSTITUTAS PARA EXPOSICION PERMANENTE Y
I ENVIA MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE MANERA:

'ORIGINAL A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.

COPIA 1 ACUSE DE RECIBO.

RECIBE MEMORANDUM CON PROPUESTA ALTERNATIVA Y FICHA
| CATALOGRAFICA DE LA (S) PIEZA (S).

|

'NO FORMA PARTE DE SALAS DE EXPOSICION
PERMANENTE:

| ANALIZA PROPUESTA EN SU CASO Y SOLICITA A LA SECCION DE
' RESTAURACION DE MANERA VERBAL SOPORTE TECNICO DE LA
(S) PIEZA (S).

'RECIBE DE LA DIRECCION DEL MUSEO SOLICITUD PARA
| ELABORACION DE SOPORTE TECNICO DE LA (S) PIEZA (S).

ELABORA SOPORTE TECNICO DE LA (S) PIEZA (S), MEDIANTE
| FORMATO CORRESPONDIENTE Y ENVIA MEDIANTE
MEMORANDUM, DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGI'~L A LA DIRECCION

COPTA - S TN
COPL= 2 AEUSE DEREEIR



DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

|

|

INSTITUCION SOLICITANTE Y |
COORDINACION NACIONAL DE |
MUSEOS Y EXPOSICIONES |
DEL INAH. |

|

SECCION DE RESTAURACION |
DE MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

INSTITUCION SOLICITANTE |

21

22

23

24

25

26

27

28

' RECIBE MEMORANDUM JUNTO CON EL SOPORTE TECNICO, PARA
| ANALIZAR DETALLADAMENTE Y TOMAR DE LA DECISION, CON LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:
- FICHA (S) CATALOGRAFICA (S), DE CADA UNA DE LA (S)
| PIEZA (S)
|- PROPUESTA ALTERNATIVA (EN SU CASO).
|- SOPORTE TECNICO.

|
| ANALIZA Y VALORA EL PRESTAMO DE LA (S) PIEZA (S).
| ¢AUTORIZA EL PRESTAMO?

- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 25

i - NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 23

|

| ST EL PRESTAMO NO PROCEDE:

! ELABORA Y ENVIA NEGATIVA DEBIDAMENTE JUSTIFICADA,

' MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIAS DE LA SIGUIENTE
MANERA:

| ORIGINAL INSTITUCION SOLICITANTE DEL PRESTAMO.

| COPIA 1 COORDINACION DE MUSEOQS Y EXPOSICIONES.

| COPIA 2 ACUSE DE RECIBO

| .RECIBE OFICIO DE NEGATIVA DEL PRESTAMO, CONCLUYENDO

| EL PROCEDIMIENTO EN ESTA ACTIVIDAD.

' TERMINO

SI EL PRESTAMO PROCEDE:
'SOLICITA A LA SECCION DE RESTAURACION MEDIANTE
 MEMORANDUM EN ORIGINAL Y COPIA EL DICTAMEN DE LA (S)
| PIEZA(S), EL CUAL INCLUYE:
- AVALUO.

- CONDICIONES DE TRASLADO.

| TIPO DE EMBALAJE

RECIBE DE LA DIRECCION DEL MUSEO, SOLICITUD DE
' DICTAMEN, ELABORA Y ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM DE LA
| SIGUIENTE MANERA:
| ORIGINAL A LA DIRECCION Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).

|
| RECIBE DOCUMENTOS, ELABORA Y ENVIA RESPUESTA
AFIRMATIVA DEBIDAMENTE DOCUMENTADA, MEDIANTE OFICIO
| Y COPIAS DE LA SIGUIENTE MANERA:
- ORIGINAL INSTITUCION SOLICITANTE.
- COPLA 1 NACIONAL DE MUSEOS
: EXPOSICIONES.
- COPIA 2 SECCION DE RESTAURACION DEL M.N.I.

- COPIA 3 ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO).

COORDINACION

RECIBE OFICIO DE ACEPTACION DE PRESTAMO DE LA (S) PIEZA
. (S%. SOUCTTADA(S) Y ESPERA DOCUMENTO DE TRASLADO PARA

CGER _4(S) PIEZA(S).



DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COORDINACION NACIONAL DE |

MUSEQS Y EXPOSICIONES

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE MUSEOGRAFIA
DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

29

30

31

32

33

34

35

36

ELABORA Y ENVIA OFICIO EN ORIGINAL Y 7 COPIAS A A
|COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES DE LA
SOUCITUD DE AUTORIZACION DE PRESTAMO DE PIEZA (S) DE
LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
EXPOSICIONES.

COPIA 1 DIRECCION GENERAL DEL INAH.

COPIA 2 SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DE BIENES
| CULTURALES.

|- COPIA 3 DIRECCION DE EXPOSICIONES NACIONALES O
i DIRECCION DE EXPOSICIONES INTERNACIONALES.

- COPIA 4 DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH.

|- COPIA 5 DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
! CULTURALES DEL M.N.IL.

‘- COPIA 6 SECCION DE RESTAURACION DEL M.N.I.

- COPIA 7 ACUSE DE RECIBO

' RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PRESTAMO
' DE PIEZA (S).

'AUTORIZA Y ASIGNA NUMERO Y FECHA DE OFICIO DE
' AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE LA (S) PIEZA (S),
' MEDIANTE COMUNICACION VERBAL.

' RECIBE NUMERO DE OFICIO Y GIRA INSTRUCCIONES A LAS
IDIFERENTES SECCIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

' INTERVENCIONES PARA QUE SE PROCEDA A LA PREPARACION DE
| LA SALIDA DE LA(S) PIEZA(S).

;- SI LA (S) PIEZA (S) SE ENCUENTRAN EN SALAS DE
i EXPOSICION PERMANENTE:
| EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 33.

- SI LA PIEZA SE UBICA EN EL ALMACEN DE
i COLECCIONES U OFICINAS:
EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 36.

| SOUICITA A LA SECCION DE MUSEOGRAFIA EL DESMONTAJE DE
|LA (S) PIEZA (S) Y DE SER POSIBLE CUBRA EL ESPACIO EN LA
| EXPOSICION CON LA PIEZA(S) SUBSTITUTA(S).

I
!RECIBE INDICACIONES, DESMONTA PIEZA (S) Y COLOCA
| PIEZA(S) SUBSTITUTA(S).

| INCORPORA PIEZA (S) AL TALLER DE RESTAURACION PARA SU
| EMBA.LA}E Y/O SUPERVISION DEL MISMO.

INDIC— AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| | CULTURALES QUE TRASLADE LA (S) PIEZA (S) A LA SECCION DE
' RESTAURACION PARA SU EMPAQUE.



DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

SECCIONES DE
RESTAURACION Y
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION

DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEQO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

INSTITUCION SOLICITANTE

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES
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37

38

39

40

41

43

44

RECIBE INSTRUCCIONES Y TRASLADA LA PIEZA (S) AL TALLER DE

| RESTAURACION.

| RECIBE PIEZA (S) Y:
|

- SI EL EMBALAJE ES REALIZADO POR PERSONAL DEL

M.N.I, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD 39.

‘- SI EL EMBALAJE ES REALIZADO POR PERSONAL DE LA

INSTITUCION SOLICITANTE,
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 40.

EL PROCEDIMIENTO

' COORDINAN ACTIVIDADES Y REALIZAN EL EMBALAJE DE PIEZA

(S), Y EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 41.

SUPERVISA EL EMBALAJE DE PIEZA(S) HECHO POR EL PERSONAL
DE LA INSTITUCION SOLICITANTE.

INFORMA DE MANERA VERBAL A LA DIRECCION QUE LA (S) PIEZA
(S) SE ENCUENTRA (N) LISTA (S) PARA SU SALIDA.

RECIBE INFORMACION DE MANERA VERBAL DE QUE LA (S) PIEZA

(S) ESTA (N) LISTA (S) PARA SU SALIDA Y ELABORA DOCUMENTO

DE TRASLADO, CON EL NUMERO DE OFICIO DE AUTORIZACION Y
FECHA, ESTO SE REALIZA EN ORIGINAL Y 5 COPIAS DE LA
SIGUIENTE MANERA:

- ORIGINAL A LA INSTITUCION SOLICITANTE

- COPIA 1 A LA SECCION DE RESTAURACION.

- COPIA 2 AL DEPTO DE RESGUARDO DE B.C. DEL M.N.I.

- COPIA 3 A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH.

- COPIA 4 A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL
INAH.
COPIA 5 ACUSE DE RECIBO.

EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 49.

ELABORA ORDEN DE SALIDA Y FIRMA DE AUTORIZACION

ENTREGA POLIZA DE SEGURO A LA DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

RECIBZ POLIZA DE SEGURO Y ENTREGA PIEZA (S) MEDIANTE
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON LAS FIRMAS DE
RECIBIDO POR PARTE DE LA INSTITUCION SOLICITANTE.

e N



DIRECCION DEL MUSEQ |
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE |
RESGUARDO DE BIENES |
CULTURALES DEL MUSEO |
NACIONAL DE LAS !
INTERVENCIONES

INSTITUCION SOLICITANTE |

DIRECCION DEL MUSEO |
NACIONAL DE LAS :
INTERVENCIONES |

COORDINACION NACIONAL DE |
MUSEOS Y EXPOSICIONES |

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

INSTITUCION SOLICITANTE

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS

TRTEDVICA A e

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

|INFORMA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
' CULTURALES DE LA SALIDA DE LA (S) PIEZA (S) Y ENTREGA
| ORDEN DE SALIDA.

|RECIBE INDICACIONES, ORDEN DE SALIDA Y VERIFICA LA
SALIDA DE LA (S) PIEZA (S).

COMUNICA VIA TELEFONICA A LA DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS [INTERVENCIONES, DE LA PROXIMA
' DEVOLUCION DE LA(S) PIEZA(S).

iRECIBE COMUNICADO DE DEVOLUCION Y  SOLICITA
|AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE LA(S) PIEZA(S),
| MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA COORDINACION NACIONAL DE

' MUSEOS Y EXPOSICIONES DE LA SIGUIENTE MANERA:

- ORIGINAL COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y

| EXPOSICIONES.

|- COPIA 1 DIRECCION GENERAL DEL INAH.

- COPIA 2 SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DE BIENES

| CULTURALES.

- COPIA 3 DIRECCION DE EXPOSICIONES NACIONALES O
DIRECCION DE EXPOSICIONES INTERNACIONALES.

|- COPIA 4 DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH.

- COPIA 5 DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

| CULTURALES DEL M.N.L.

|- COPIA 6 SECCION DE RESTAURACION DEL M.N.I.

|- COPIA 7 ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE SOUCITUD DE AUTORIZACION PARA EL
TRASLADO Y REINTEGRACION DE LAS PIEZAS EN PRESTAMO.

'AUTORIZA Y ASIGNA NUMERO Y FECHA DE OFICIO DE
|AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE LA (S) PIEZA (S),
| MEDIANTE COMUNICACION TELEFONICA.

RECIBE VIA TELEFONICA, NUMERO DE OFICIO Y ELABORA LA
DOCUMENTACION PARA EL TRASLADO.

INFORMA VIA TELEFONICA, A LA INSTITUCION SOLICITANTE
SOBRE LA AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE LA(S)
PIEZA(S).

| RECIBE AUTORIZACION DE TRASLADO Y DEVUELVE LA (S) PIEZA
| (S) MEDIANTE DOCUMENTO EN ORIGINAL Y COPIA.

| RECIBE PIEZA (S) Y DOCUMENTO.

JISION DE L2

SOLICITA =
(S) PIEZA '3

_* SECCICN Z:z ==3TAURACION LA &R



SECCION DE RESTAURACION |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES. |

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

INSTITUCION SOUCITANTE

SECCION DE RESTAURACION |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

58

59

60

61

62

63

64

‘ RECIBE INDICACIONES Y REVISA LA (S) PIEZA (S).
¢ LA (S) PIEZA (S)PRESENTA ALGUN DANO?

- SI , EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
! No. 59,

- SI LA PIEZA NO PRESENTA NINGUN DANO: EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 64,

'INFORMA A LA DIRECCION DEL M.N.IL QUE LA (S) PIEZA (S)
|PRESENTA DANOS Y ELABORA Y ENTREGA DICTAMEN

! CORRESPONDIENTE.

' RECIBE INFORMACION Y DICTAMEN DE DANOS DE LA (S) PIEZA

| (S) Y ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y DOS COPIAS DIRIGIDO A
LA INSTITUCION SOLICITANTE, PARA QUE RESPONDA POR
' DICHOS DANOS.

RECIBE OFICIO Y RESPONDE SOBRE EL DANO, HACIENDO
' VALIDA LA POLIZA DE SEGURO Y CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
| No. 64.

INFORMA A LA DIRECCION QUE LA (S) PIEZA (S) SE
ENCUENTRA(N) EN EL MISMO ESTADO DE CONSERVACION EN
| QUE SALIO.

'RECIBE INFORME DEL BUEN ESTADO DE LA (S) PIEZA (S) Y
FIRMA DOCUMENTO DE RECEPCION DE LA (S) PIEZA (S).
soucm AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
|CULTURALES O A LA SECCION DE MUSEOGRAFIA SEGUN
| CORRESPONDA LA REUBICACION DE LA (S) PIEZA (S.

'TERMINO.



DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION

CEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTEANO DE COLECCIONES GEL MUSEQ NACIOMNAL DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

CEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES

SECCION DE INVESTIGACION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIOMES

INICIO

RECIBE SOLICITUD
DE PRESTAMO DE
DIFERENTES INST.
MEDIANTE OFICIO

1

QFICIO
CE INSTITU- SOLICITUD DE
CIONES PUBL. PRESTAMO
O PRIVADAS

ANALIZA Y RECABA
INFORMACICON NECE-
SARIA PARA DEFI-
NIR ciL FRCSTAMO

CFICIO

SOLICITUD DE
PRESTAMD

SOLICITA INFOR-

MACION GENERAL
SOBRE PZIAS. DE
LA COLECCION

OFICIO
[ SOLICITUD DE

PRESTAMO

MEMORANDUM

RECIBE MEMORANDUM
CON FICIHA CATALO-
GRAFICA DE LAS
PIEZAS
o 8
IMPRESION OE
FICHA
CATALOGRAFICA
[}

MEMORANDUM ©

ENVIA FICHA DE
LA PIA(S) PARA

:

RECIBE SQLICITUD
DE INFORMACION
GENERAL DE LAS

PIEZAS.

4

MEMORANOUM

BUSCA EN BASE DE
DATGS Y/0 CARPE-
TAS DE INVENTARIO
INFORMACION DE LA |
PIEZA(S). 5

MEMORANDUM

JCARPETA DE
INVENTARIO

IMPRIME INFORMA-
CICN Y/0 FOTOCO-
PIA FICHA CATALO-

GRAFICA DE PIEZA
§

MEMCRANDUM

o}
JCARPETA DE

| INVENTARIO

IMPRESION DE =
FICHA u____//’F

CATALOGRAFICA

|~

ENTREGA FICHA
MEDIANTE MEMORAN-
UM.

7

IMPRESION DE
FICHA
CATALOGRAFICA

ANALISIS PROPUES-
T4 DE OPCIONES

RECIBE ANALIZA E
INVESTIGA ALTER-
NATIVAS DE PRES-
TAMO,P/SUST. EN
ESPACIO VaCIO. 10

IMPRESION DE
FICHA
CATALOGRAFICA

SOLICITA [NFORMES
VERBALMENTE PARA
BUSCAR ALTERNATI-

VAS DE PIEIAS.
i

IMPRESION DE
FICHA
CATALOGRAFICA

RECIBE MEMORANDUM
CON FICHA CATALO-
GRAFICA DE LAS
PIEZAS

15

IMPRESION DE

FICHA
CATALOGRAFICA
o]

MEMORANDOUM O

ELABORA PROPUESTA
DE PRESTAMO Y DE
PIEZA SUSTITUTA
PARA EXP.PERMaNEN
TE 16

IMPRESION DE
FICHA

CATALOGRAFICA
o]




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIOWAL DE LAS INTERVENCICNES AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTEANO DE COLECCIONES DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

[ DEPARTAMENTO OE RESGUARDO

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL
DE BIENES CULTURALES

DE LAS INTERVENCIONES DE LAS INTERVENCIONES

RECIBE SOLICITUD
BUSCA EN BASE OFE YERBAL PARA
DATOS Y/O CARPE- RECIBE MEMORAN- ELABORACION DE
TAS DE INVENTARIO DUM CON PROPUESTA SOPCRTE TECNICO
INFORMACION DE LA ALTEANATIVA ¥ FI- DE PIEZA. 19
PIEZA(S). 127 CHA CATALOGRAFICA
DE PZA(S). 17
MEMORANDUM MEMCRANDUM
( CCN Y
JCARPETA DE PROPUESTA
E_AZCRA SCPORTE
INVENTAR[O TECNICO C/FORMATO
CRRESP. Y ENVIA
FICHA MED IANTE MEMCRAN-
CATALOGRAFICA OLm. 22
| FORMATO
SOPGRTE
TECNICO
IMPRIME INFORMA- LA PIEIA NO FORMA O PARTE DE LAS
CION /0 FOTOCO- SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE
PIA FICHA CATALO-
GRAFICA DE PIEZA
130 +
ANMALIZA PROPUFSTA
MEMORANDUM t EN SU CASO ¥
o] SOLICITA DE VERBA
mCARPET! OE LMENTE SOPORTE
TECNICD D/PZA. 18

INVENTARIO

MEMORANDUM

IMPRESION DE
FICHA
CATALOGRAFICA
ol

ON
PROPUESTA

FICHA
CATALOGRAFICA

ENTREGA FICHA
MEDIANTE MEMORAN- ‘ RECI3E SOLICITUD
DUM. DE DICTAMEN, ELAB
C/PROPUESTA ALTER RECI8E MEMD C/ ORA ¥ ENVIA A LA
NATIVA 14 SCPORTE TECNICO CIRECCION DEL
P/ANALIZAR Y DE- MUSED. 26
IMPRESION DE CIDIR.
FICHA 21
CATALOGRAFICA MEMORANDUM
MEMCRANDUM SOLICITY ]
CCN
PROPUESTA

FICHA
CATALOGRAF ICA

FORMATO
SOPORTE
TECNICO




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS [NTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNC DE COLECCICNES DEL MUSEQ NACIONAL % [AS INTERVENC [ONES

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTESVENCIONES INSTITUCION SOLICITANTE ¥ COORDINACION
NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES

RECIBE OFICIO DE
NEGATIVA DEL

PRESTAMO
ANALIZA Y VALORA ZLAB. Y ENVIA OF, 24

EL PRESTAMO DE COORD. NAL. A CNMyE P/SOLICI-

LA PIEZA DE MUSEQS TAR AUTORIZACION OFICIO

EXPOSICIO. DE PRESTAMO DE NEGATIVA

22 PIEZA(S) 29 B o]
MEMCRANDUM OFICIO

CON SOLICITUD DE
PROPUESTA AUTORIZACICN

MINA PROCESO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA
CATALOGRAF ICA

SOLICITA DICTAMEN
DE PIEZAS, INCLU-
YE:AVALUO, COND

TRASLADO, TiPO 05
EMBALAJE. 25

FORMATO
SOPCRTE
TECNIC

DIREC. DE
EXP.NALES =
INTER.

DIREC. DE
SEGURIDAD A
MUSEQS

MEMORANDUM
o]

DEPTO. DE
RESG,D/BIENES ACUSE
CULTURALES

SECCIN DE
RESTAURACIOM
M.N.I.

ELBCRA Y ENVIA
NEGATIVA JUSTI-
FICADA.

23

OFICIO
NEGATIVA

RECISE OFICIO DE
ACEPTACION DE
PRESTAMO Y ESPERA
TRASLACO PARA
RECIBE NUMERU DE IR POR PIEZAS. 28
OFICIO Y GIRA INS
TRUCCIONES PARA
PREPARAR SALIDA
DE PIEZA. 32

COORD. NAL.
SE MUSEOS ¥
EXPOSICI.

OFICIO CON
RESPUESTA
AFIAMATIVA

RECIBE DOCTOS. EN ALMACEN 2F COLEC-
ELABORA Y ENVIA CIONES U OF ZZINAS
RESPUESTA AF [RMA-
TIVA C/OFICIO ¥

COPIAS, 27
MEMCRANDUM DE EN SALA DE EXPOSICION
ENTREGA PERMANENTE
LA SEC
MUSEOGRA-
PIET: - - f
| NSTITUCICN ESPACIZ 33
| SOLICITANTE CFICIO CON
RESPUESTA |
AFTRAMATIVA | |
A
o O




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTC EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

COCRCINACION NACIONAL DE MUSEQS
Y EXPOSICIONES

SECCION DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ NACIONAL DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES DE LAS INTEVENCIONES

RECIBE OFICIO
SOLICITUD DE
AUTORIZACION DE
PRESTAMO DE PIEZA

AUTCRIZA ¥ ASIGNA
HUMERQ Y FECHA DE
OFICIO DE ALTO-
RIZACION P/TRASL.
AVISA VEREAL. n

Oof ICI0
SOLICITLD DE
AUTORIZACICN

-

INDICA AL DEPTO.
R.B.C. QUE TRAS-.

LADE LA PIEZA A
RECIBE INDICACIO- RESTAURACION P/
NES, DESMONTA SU EMPAQUE, 36
PIEZA Y COLOCA
SUSTITUTA,
14

/

INCORPCRA PIEZA
AL TALLER DE
RESTAURACICN PARA
SU EMBALAJE.

35




DEPENDENCIA: MLSZO NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTEANO OE COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS [NTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDOD DE SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEQ DIRECCION DEL MUSEQ NACICMAL
3IENES CULTURALES NACIONAL DE LAS INTZRVENCIONES OE LAS INTERVENCIONES
J
Y I ‘
RECIBE PIEZA RECIBE INFORME
RECIBE INSTRUC- Y ACTUA CONFORME VERBAL Y ELABORA
CIONES Y TRASLADA A CIRCUNSTANCIA DOCUMENTO DE
LA PIEZA AL Ta- DE EMBALAJE. TRASLADO Y DIS-
_LER DE RESTAURA- 38 TRIBUYE. 42
CION, 37
DOCUMENTO DE
TRASLADO

PERSCONAL DE LA
INSTITUCION SOLI-
CITANTE

SECCION DE
RESTAURACION
M.N.I.

EL

EMBALAJE

LO HACE
kl

DEPTO. DE
RESGUARDO DE
BIEN.CULT.

PERSONAL DEL M.N.I.

RECIBE INDICACIO-

NES, ORDEN 32E SECCIONES DE RESTAURACION Y MUSEOGRAFIA
SALIDA ¥ VERIFICA DEL MUSEQ NACIOMNAL DEL LAS INTEAVENCIONES

LA SALIDA DE L& SUBDIR. DE
PIEZA. 43 INVENTARIOS

DEL INaH

COORDINAN ACTIVI-
ORDEN DE DADES Y REALIZAN

SALIDA EL EMBALAJE DE LA DIR.DE
PIEZA SGURIDAD A
39 MUSEQS INAH
SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEOQ ELABORA ORDEN DE
p NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES SALIDA Y LA
1 FIRMA DE AUTORI-
SUPERVISA EMBALA- ZACION ¥ ENVIA
JE REALIZACO POR 43
PERSONAL DE LA
INSTITUCION SCLI-
CITANTE. 40 ORDEN DE
SALIDA
¥
INFORMA VERBAL-
MENTE 4 LA DIREC-

CION.PIEZA LISTA M
PARA SALIDA.
41

RECIBE POLIZA DE
SEGURO Y ENTREGA
PIEZA MEDIANTE
DOCUMENT. S/DES-
CRIPCION. 45

POLIZA DE
SEGURO

OOCUMENTACION
CORRESPCON-
DIENTE




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIGNAL OE LAS INTERVELZIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECC [ONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

INSTITUCION SOLICITANTE

DIRECCION DEL MUSED NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

COORDINACION NACIONAL DE MUSECS
Y EXPOSICIONES

CRTRCGA FCLIZA DE
SEGURC A LA
DIRECCICN DEL
M.N.I.

RECOGE PIEZA ¥
OOCUMENTACION
(TRASLADO, DICTA-

\ MEN Y ORDEN DE
SALIDA) 46

DOCUMENTAC ION
CORRESPON-
DIENTE

COMUNICA VIA TE-
LEFONICA LA
PROX [MA DEVOLU-
CION DE LA PLEZA

43

Ly
|

!

INFORMA AL ORBC
ACERCA DE LA Sa-
LIDA DE LA PIEZA

Y ENTREGA ORDEN

DE SALIDA. 47

ORDEN DE
SALIDA

RECIBE COMUNICADO
DEVOLUCICN ¥ SO-

LICITA AUTZ. PARA
TRASLADC MEDIANTE
OFICIOC. 5@

COCRD. NAL .
DE MUSEQS ¥
EXPOSICIO.

CFICIO
SOLICITUD

DIRECCION
GENERAL DEL
INAH

SUBDIR.DE
INVENT. DE
BIE.CULTUR.

OIR.EXP.NAC
0O DIR.EXP. IN-
TERNAC,

:

RECIBE CFICIO OE
SOLICITUD DE AUTZ
P/EL TRASLADO Y
REITEGRACICN DE
PZAS.EN PREST. 51

OFICIO
SOLICITUD
TRASLADO

o]

l

AUTORIZA f ASIGNA
NUMERG * FECHA DE
OFICIO PARA TRASL
DE LA PIEZA, VIA

TELEFONICA. 52
oFICIO
SOLICITUD

TRASLADD o}

DIRECCION
DE SEGURIDAD
A MUSEQS

DEPTQ. DE
RESG.DE BIEN,
CULTUR,

SECCION DE
RESTAURACION
DEL M.N.I.

1

RECIBE aviIse
TELEFONICA,
RO DE QFICIO
3CRA DOCS.
TRASLADO,




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES

PROCEDIMIENTO:

MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

OIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
OE LAS INTERVENCIONES

SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS [NTERVENCIONES

INSTITUCION SOLICITANTE

RECIBE PIEZA(S)
Y DOCUMENTO

56

OCCUMENTO
DE DEVOLUCION
DE PIEZA o]

Y

SOLICITA A LA
SECCION DE RESTAU
RACION LA REVI-
SION DE LA PIEZA

57

DOCUMENTO
DE DEVOLUCION
DE PIEZA c

4

RECIBE INFORMES
Y DICTAMEN DE
DANOS, Y ELABORA
QFICIO DE RESPON-
BILIDAD, ENVIA.S5Q

DICTAMEN

OFICID
RESPONSAZLE
o]

PARA
INSTITUCION
SOLICITANTE

RECIBE INFORME DE
BUEN ESTAOO OE
LA(S) PIEZA(S). |+

RECISE INDICA-
CICNES Y REVISA
LA PIEZA.

58

INFORMA A4 LA DIR.

JE MNI, ELABCRA
Y ENTREGA DICTaA-
MEN CORRESPONDIEN
TE. 59

DICTAMEN

ACUSE

—

INFORMA A LA DIR
DE WUNI QUE LA
PIEZA NO SUFRIO
DANG ALGUND.

62

63

\

SOLICITA AL OE
UE RESGUARDD R
UBICACICN 0E L&

PIEZA,

RECIBE OFICIO ¥
RESPONCE POR EL
DANO, HACE VALIDA
POLIZA DE SEGURO

51

OFICI0 DE
RESPONSABILI-
Q

04D




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

ITI.4. PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DAL

MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

]

ANO

31

02

II1.4.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

- DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA (SEP)

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOQS Y EXPOSICIONES

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DIRECCION DE EDUCACION EXTRA ESCOLAR (SEP)




AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DAL
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. _ 31 X 02

II1.4.2. OBJETIVO.

CONTAR CON UN DOCUMENTO NORMATIVO, QUE PERMITA CONOCER LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE DEBEN
SEGUIR PARA CUBRIR SA'I'ISFACTORIAMENTE EL SERVICIO DE VISITA GUIADA




PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DAL

{% AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES | ANO
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X 02

ESe S T
= = & = »

in bW e

II1.4.3. NORMAS DE OPERACION.

LA VISITA GUIADA ES LA ACTIVIDAD FUNDAMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, POR LO QUE, SE PRIORIZARA ATENDER A TODOS LOS
GRUPOS ESCOLARES QUE LO REQUIERAN.

PARA LA ADECUADA IMPARTICION DE VISITAS GUIADAS SE DEBERA MANTENER COMUNICACION
CONSTANTE CON AREAS COMO: INVESTIGACION, MUSEOGRAFIA, RESTAURACION Y RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

CON EL PROPOSITO DE CONTRIBUIR CON LA LABOR EDUCATIVA QUE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA (SEP) Y OTRAS INSTITUCIONES LLEVAN A CABO, SE BUSCARA ESTABLECER Y MANTENER LA
COORDINACION CON LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES DE DICHAS INSTITUCIONES QUE PERMITAN
AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, OFERTAR EL SERVICIO DE VISITA GUIADA.

EL SERVICIO DE VISITA GUIADA, PRESENTA DOS MODALIDADES:
VISITA GUIADA PROGRAMADA
VISITA GUIADA QUE SE SOLICITA EN EL MOMENTO EN QUE LOS GRUPOS LLEGAN AL MUSEO

EN EL PRIMER CASO LAS ESCUELAS ATENDIDAS, SON CALENDARIZADAS POR LA SEP, A TRAVES
DEL PROGRAMA “ACERCAMIENTO A LOS CENTROS DE INTERES CIVICO-HISTORICO” SUB- PROGRAMA:
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. LA CALENDARIZACION DE ESTAS VISITAS SE ENTREGA AL
MUSEO A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA CIVICA DE LA DIRECCION DE EDUCACION
EXTRAESCOLAR, EN LOS PRIMEROS CINCO DIAS DEL MES DE OCTUBRE. LOS GRUPOS EMPIEZAN A
LLEGAR AL MUSEQ, A PARTIR DEL DIA 15 DEL CITADO MES. LOS HORARIOS DE  ATENCION SON: 9:30 Y
14:00 HORAS PARA ALUMNOS DE NIVEL PRIMARIA Y 10:30 Y 15:00 HORAS PARA ESTUDIANTES DE
SECUNDARIA.

EN EL SEGUNDO CASO, EXISTEN OTROS GRUPOS DE DIVERSOS NIVELES EDUCATIVOS QUIENES VIA
TELEFONICA O ACUDIENDO DIRECTAMENTE AL MUSEO SOLICITAN VISITA GUIADA, ESTE SERVICIO, SE
LES BRINDARA SIEMPRE, TOMANDO COMO BASE LOS HORARIOS Y FECHAS DISPONIBLES.

LOS REQUISITOS Y DATOS QUE SE REQUIEREN PARA HACER LA PROGRAMACION O CITA DE UNA VISITA
GUIADA SON:

NOMBRE DE LA ESCUELA

NIVEL EDUCATIVO.

NUMERO DE ALUMNOS.

TEMA A EXPONER DURANTE LA VISITA.

NOMBRE DEL RESPONSABLE DIRECTO.

NUMERO TELEFONICO DEL RESPONSABLE.

EN EL MOMENTO DE REGISTRAR LA VISITA SE SOLICITARA AL RESPONSABLE DEL GRUPO, LO SIGUIENTE:
COMENTAR CON SU GRUPO ACERCA DEL TEMA QUE SE EXPONDRA DURANTE LA VISITA.

PRESENTARSE PUNTUALMENTE AL MUSEO.

QUE LOS ALUMNOS DEJEN EN EL TRANSPORTE ALIMENTOS, CUADERHNOS, ETC. -
SE INFCRMARA DEL TIEMPO APROXIMADO CE LA DURACION CE LA VISITA GUIADA (50 MINUTOS |
APROX.} T=PENDIENDO DEL GRADO Y NIVEL SSTTLAR,




AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES [ ARO
PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DAL ¢ 1 &
INAH MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31

EN EL CASO DE LA PROGRAMACION CON LA SEP. SE INFORMARA AL COORDINADOR DEL PROGRAMA LA
CONVENIENCIA DE QUE SEAN ALUMNOS DE SEXTO GRADO DE PRIMARIA Y DE TERCER GRADO DE
SECUNDARIA, QUIENES ACUDAN, YA QUE SUS PROGRAMAS DE ESTUDIO CONTEMPLAN EL CONTENIDO
HISTORICO QUE EXPONE EL MUSEO.

LOS GRUPOS QUE ACUDEN AL MUSEOQ SIN VISITA PROGRAMADA, SE ATENDERAN SIEMPRE QUE EXISTA
PERSONAL DISPONIBLE.

LOS GRUPOS QUE RECIBEN VISITA GUIADA, DEBERAN DE ESTAR INTEGRADOS POR UN MAXIMO DE 25
ALUMNOS, CON EL PROPOSITO DE OPTIMIZAR LA VISITA.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES QUE AL INICIAR EL RECORRIDO SE COMENTE CON LOS VISITANTES LA IMPORTANCIA
DE LA CONSERVACION DEL PATRIMONIO HISTORICO Y DE POR QUE NO ES PERMITIDO TOCAR LOS
OBJETOS EN EXPOSICION.

EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DEBERA
DE SOLICITAR A LOS RESPONSABLES DE LOS GRUPOS PROGRAMADOS, QUE EN CASO DE CANCELACION
Y/O CAMBIO DE FECHA Y/U HORARIO DE LA VISITA GUIADA SE INFORMARA AL MUSEQ A LA BREVEDAD
POSIBLE, A FIN DE ASIGNAR EL ESPACIO A OTRO GRUPO SOLICITANTE.

PARA LOGRAR QUE EL SERVICIO DE VISITA GUIADA SE CUBRA DE MANERA SATISFACTORIA ES
RESPONSABILIDAD DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES CAPACTITAR DE MANERA PERMANENTE A LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL,
YA QUE, EL MUSEO NO CUENTA CON PERSONAL DE BASE PARA CUBRIR ESTE SERVICIO.

LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL QUE SE REQUIEREN EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERAN DE SER ESTUDIANTES DE LAS LICENCIATURAS DE HISTORIA Y DISENO
GRAFICO. ESTOS ULTIMOS DEBIDO A QUE EN EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL SE
ELABORAN FOLLETOS, CARTELES Y PROGRAMAS DE MANO DE CONFERENCIAS, TALLERES, CIRCULOS DE
ESTUDIO, ETC.

LA CAPACITACION PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL DEBERA PLASMARSE EN UN
PROYECTO EN EL QUE DEBERAN DE INCLUIRSE LOS SIGUIENTES ASPECTOS: INFORMACION DEL
CONTENIDO HISTORICO DEL MUSEO, CONOCIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LOS
DIVERSOS NIVELES EDUCATIVOS (PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA Y BACHILLERATO),
SUGERENCIAS PARA CONDUCIR DE LA MEJOR FORMA POSIBLE A UN GRUPO ESCOLAR (TIEMPO DE
DURACION DE LA VISITA, COLOCACION EN SALA DE LOS VISITANTES, ETC.), LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, TALES COMO, REGISTRO DE ASISTENCIA, HORAS A CUBRIR, ETC.

LA CAPACITACION DEBERA LLEVARSE A CABO DOS VECES AL ANO YA QUE LOS PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL CUBREN, EN PROMEDIO UN PERIODO DE SEIS MESES.

EL MUSEO NO SE HACE RESPONSABLE POR EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION QUE PROPORCIONEN
GUIAS EXTERNOS A LA INSTITUCION.

EL RESPONSABLE DE LA CONDUCCION DE GRUPO PCR PARTE DEL MUSEO,
LAS NECESIDADES DEL GRUPD, PLANTEADAS 0% £, *"AZ5TRD 9ESPCNSAE

ZERA TOMAR EN CUENTA|
P



&

INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

PROCGEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DEL

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

ANO |

31

02

PARA LOS CASOS CUANDO SE TENGAN PROGRAMADAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A LAS VISITAS
GUIADAS, SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL, NOTIFICAR CON
ANTICIPACION A LAS AREAS INVOLUCRADAS EN ELLO, PARA QUE SE REALICEN LOS TRABAJOS

NECESARIOS.

SE EVALUARA CONSTANTEMENTE LA CALIDAD DEL SERVICIO MEDIANTE FORMATOS PROPORCIONADOS
POR LA SEP, PARA EN CASO DE ASI REQUERIRLO, INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
NECESARIAS PARA MEJORAR EL SERVICIO DE VISITAS GUIADAS.

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL ELABORAR
MENSUALMENTE LA ESTADISTICA DE ATENCION DEL SERVICIO DE VISITA GUIADA Y REMITIRLO AL
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1I1.4.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

INTERVENCIONES.

DESCRIPCION

AREA RESPONSABLE NUMERO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION |
CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES (M.N.L).

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES ;

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
CULTURAL DEL M.N.I. '

AREA DE FORTALECIMIENTO DE LA |
ULTURA CIVICA
("ENLACE NORMATIVO")

-

1

2

~ANUALMENTE

ELABORA PROGRAMA ANUAL DE VISITAS GUIADAS, EN EL
,QUE SE REGISTRAN UN NUMERO ESTIMADO DE GRUPQS

POR ATENDER DURANTE EL ANO. EL PROGRAMA SE
PRESENTA PARA SU REVISION Y AUTORIZACION A LA
SUBDIRECCION  TECNICA DEL MUSEO, MEDIANTE

 MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL: SUBDIRECCION TECNICA
COPIA 1: ACUSE DE RECIBO

RECIBE MEMORANDUM Y PROGRAMA ANUAL, REVISA,

CORRIGE Y AUTORIZA.

- EL PROGRAMA NO SE AUTORIZA: SE DEVUELVE
PARA SU CORRECCION AL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL CONTINUANDO EN LA
ACTIVIDAD No. 1.

?- SI EL PROGRAMA PROCEDE Y SE AUTORIZA

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 3.

SI SE AUTORIZO EL PROGRAMA ANUAL:

DEVUELVE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO PARA QUE SE
LLEVE A CABO.

RECIBE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO Y LLEVA A CABO

' LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

ELABORA OFICIO DE INVITACION EN ORIGINAL Y COPIA DE
ACUSE DE RECIBO, PARA SER ENVIADO AL SUBSECRETARIO
DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL,
SENALANDO LA CAPACIDAD DE ATENCION EN CUANTO A
VISITA GUIADA, PARA CADA CICLO ESCOLAR.

ENVIA OFICIO ORIGINAL DE INVITACION A "“ENLACE
NORMATIVO” DE LA SEP, ADJUNTANDO
RECOMENDACIONES PARA LA VISITA.

RECIBE OFICIO DE INVITACION Y ESTABLECE CONTACTO
CCN LAS DIFERENTES DIRECCIC!IES ESCOLARES.




8 ‘ELABORA, CON BASE EN LA DEMANDA DE LAS ESCUELAS,
! OFICIO DE PROGRAMACION EN ORIGINAL Y COPIA Y ENVIA.
| |
DEPARTAMENTO DE PROMOCION 9 'RECIBE OFICIO Y REGISTRA PROGRAMACION EN LIBRETA

CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE CONTROL.
DE LAS INTERVENCIONES. | |

| LA PROGRAMACION PROCEDE ?

- NO PROCEDE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 10

- SI PROCEDE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 12

10  |DEVUELVE PROGRAMACION MEDIANTE OFICIO CON

| OBSERVACIONES PARA SU REPROGRAMACION

AREA DE FORTALECIMIENTO ALA = 11  |RECIBE PROGRAMACION MEDIANTE OFICIO  CON
CULTURA CIVICA (ENLACE | ' OBSERVACIONES PARA SU REPROGRAMACION.
NORMATIVO), OTRAS |
DEPENDENCIAS ORGANISMOS Y

ASOCIACIONES
DEPARTAMENTO DE PROMOCION 12 COMUNICA VIA TELEFONICA LA APROBACION DE LA
CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL | PROGRAMACION.
DE LAS INTERVENCIONES. i
AREA DE FORTALECIMIENTO A LA 13 'RECIBE VIA TELEFONICA APROBACION PARA LA

CULTURA CIVICA (ENLACE | | PROGRAMACION.
NORMATIVO), OTRAS ' !
DEPENDENCIAS ORGANISMOS Y

ASOCIACIONES
- i
DEPARTAMENTO DE PROMOCION | 14 REGISTRA VISITAS GUIADAS QUE SOLICITAN DE MANERA
CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL 'DIRECTA DIVERSAS ESCUELAS E INSTITUCIONES EN
DE LAS INTERVENCIONES. | | LIBRETA EX PROFESO.
.15 'ELABORA Y ENVIA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS,
; | MEMORANDUM DE PROGRAMACION DE VISITAS GUIADAS AL
| | DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.
| | ORIGINAL. DEPTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
; COPIA 1. POLICIA AUXILIAR DEL MUSEO
| COPIA 2. ACUSE DE RECIBO.
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO 16 ~ |RECIBE ORIGINAL DE MEMORANDUM, Y REGISTRA EN
DE BIENES CULTURALES DEL MNIL. |  PROGRAMA CALENDARIZADO PARA IMPLEMENTAR MEDIDAS
. | DE SEGURIDAD Y ARCHIVA.
DEPARTAMENTO DE PROMOCION | 17 ELABORA FORMATO DE ROL DE VISITAS GUIADAS E
CULTURAL DEL MNI. ; | INTEGRA UNA BITACORA DE REGISTRO DE LAS ESCUELAS

ATENDIDAS. PARA LO CUAL ASIGNA RESPONSABLES POR
NIVELES ESCOLARES Y HORARIOS.

18 IMPARTE VISITA GUIADA.

CEPARTENEHTO DE 19  ENTFIZ: AL PROFESTT DEL GEURZ. IIDULA PaR:



AREA DE FORTALECIMIENTO DE LA
CULTURA CIVICA ("ENLACE
NORMATIVO”) Y DEPARTAMENTO
DE PROMOCION CULTURAL DEL
MNI

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

|

RECIBEN CEDULA DE EVALUACION, ANALIZAN Y DE SER
NECESARIO ACUERDAN MEJORAS EN LA IMPARTICION DEL
SERVICIO.

1

RECIBE CEDULA Y ANALIZA LA INFORMACION.

REGISTRA EN BITACORA LA INFORMACION OBTENIDA
| MEDIANTE LA CEDULA

|ELABORA  ESTADISTICA DE ATENCION A GRUPOS
| MENSUALMENTE, DE ACUERDO AL FORMATO DE
ESTADISTICA.

ENVIA INFORMACION ESTADISTICA AL DEPARTAMENTO DE
| RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

'RECIBE INFORMACION ESTADISTICA.

;INTEGRA INFORMACION EN FORMATOS RMEV 2/3 Y RMEV
| 3/3.

| ELABORA IMPRIME Y ENVIA MEMORANDUM Y FORMATOS
'RMEV 2/3 Y RMEV 3/3.

{ RECIBE MEMORANDUM Y FORMATOS RMEV 2/3 Y RMEV 3/3.

ANALIZA Y VERIFICA LA INFORMACION

¢LA INFORMACION ES CORRECTA?

|- NO ES CORRECTA, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD

| No. 30.

- SIES CORRECTA, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.
31

| REALIZA  OBSERVACIONES Y DEVUELVE PARA SU
MODIFICACION, REINICIA EN ACTIVIDAD No. 10

+ ELABORA OFICIO PARA EL ENVIO DE LA INFORMACION.

TERMINO



I11.4.5

DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

PROCEDIMIENTO : PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS,

DEPARTAMENTQ DE PROMOCION CULTURAL

‘ INCIO ’
L™

DEPTO. DE FORTALECIMIENTO A LA CULTURA CIVICA
DIRECCION DEL MUSEC NACICNAL DE LAS ("ENLACE NORMATIVQ™") OTRAS DEPENDENCIAS,
INTERVENC IONES ORGANISMOS Y ASOCIASIONES.

2
S RECIBE MEMORANDUM
ANUALMENTE Y PROGRAMA ANUAL
» DE VISITAS GUIA
e DAS PARA SU
| AUTORIZACION
1

PROGRAMA

ELABORA PROGRAMA ANUAL

ANUAL DE VISITAS
GUIADAS Y ENTREGA
PARA SU
AUTORIZACICN

MEMCRANDUM O

PROGRAMA
ANUAL

MEMORANDUM O

>
EL PRC
GRAMA ANUAL
DE VISITAS
GUIACAS

MEMORANCUM 1

RECIBE PROGRAMA DEVUELVE PROGRAMA
ANUAL AUTORIZADO ANUAL DE VISITAS
Y LLEVA A CABC + A GUIADAS AUTORIZA
ACTIVIDADES DO PARA PARA QUE
PROGRAMADAS SE LLEVE A CABO
PROG. ANUAL PROG. ANUAL

AUTORIZADD O AUTORIZACO O

ELABORA Y AUTORI
IA OFICIO DE IN
VITACION ADJUNTAN
DO RECOMENDACIO
NES PARA VISITA

OFICIO DE
INVITACION O

ECOME
NDACTONES

INVITACION 1

7
ENVIA RECIBE OFICIO
CFICIO DE INVITA 1 DE INVITACION Y
CION ADJUNTANDO A

hd

RECOMENDAC IONES
PARA VISITA

ESTABLECE CONTAC
TO CON DIFERENTES
DIRECCIONES ESC.

OFICIO DE
INVITACION O

RECOME
NOACIONES

|
- ELABCRA OFICI0 OE
" { PROGRAMAC ICN 0N
3ASE 4 s
| -

OF [CIO DE
INVITACION ©




DEPENDENCIA :MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

PROCEDIMIENTO :PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS. ’

AREA DE FORTALECIMIENTO A LA CULTURA CIVICA

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL ("ENLACE NORMATIVNO™), OTRAS DEPENDENCIAS,

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO OE BIENES CULTURALES

ORGANISMOS Y ASOCIASIONES

DEVUELVE PROGRAMA
CICN MEDIANTE "‘

OFICIN rOM OBSER

RECIBE
VIA TELEFONICA
APRCBACION DE
LA PROGRAMACICN

11

RECIBE PROGRAMA
CICN MEDIANTE

YACIONES PARA SU
REPROGRAMAC ION

PROGRAMAC [ON

COMUNICA
VIA TELEFONICA
APROBACION CE

LA PROGRAAAMACION

REGISTRA LAS
VISITAS GUIA
DAS CONFIRAMA

DAS EN LIBRE
TA DE
REGISTRO

ELABORA MEMORAN
OUM CON LA PRO
GRAMACION DE VI

16

RECIBE MEMORANDUM
Y REGISTRA EN PRO

SITAS GUIADAS Y
ENVIA

MEMORANDUM
PROGRAMA
CION

NDUM PROGRA !

ELABORA FORMATO
DE ROL DE WISITAS
INTERGA BITACORA
DE REGISTRO DE ES
CUELAS ATENDIDAS
Y ASIGNA RESPONSA

BLES POR NIyE ZE

P{ GRAMA CALENDARIZA
00 PARA IMPLEMEN
TAR MEDIDAS

MEMORANDUM
PROGRTAMA

o]

¥ OF [CIO CON OBSER
VACIONES PARA SU
RESROGRAMAC [ON

PROGRAMACION

REPROGRAMA O




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

PROCEDIMIENTO :PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

AREA OE FORTALECIMIENTO A LA CULTURA CIVICA
("ENLACE NORMATIVO™), OTRAS DEPENDENCIAS,
ORGANISMOS Y ASOCIASIOMES.

SN

18

IMPARTE
VISITA

GUIADA

ENTREGA AL RESPON
SABLE DEL GRUPOD 1

20

RECIBE CEDULA Y
EVALUA EL SERVI
CIO MEDIANTE EL

CEDULA PARA LA
EVALUACION OE LA
VISITA

CEDULA  PARA
EVALUACION

RECIBE

CEDULA Y
ANALIZA LA 1‘——

LLENADO DE LA
CEDULA Y DEVUELVE

CEDULA PARA
EVALUACION

INFORMACION

CEDULA PARA
EVALUACION

REGISTRA £
BITACORA LA
INFORMAC ICON
CBTENIDA
MEDIANTE LA
CEDULA

* 23

ELABORA ESTADIS
TICA DE ATENCION []
A GRUPLS MENSUAL
MENTE EN FORMATO

DE ESTADISTICA

FORMATO DE
ESTADISTICAS

ENVIA ESTADIS
TICA DE ATENCICN
A GRUPDS MENSUAL
MENTE EN FCRMATO

DE ESTADISTICA

FORMATO OE
ESTADISTICAS

1

* 25

REBIBE ESTADIS
TICA DE ATENCION
A GRUPOS MEMNSUAL
MENTE EN FORMATO

DE ESTADISTICA

FORMATO DE
ESTADISTICAS

[H—

' 26

INTEGRA [NFORMA
CION EN FORMATOS
RMEV 2/3
RMEV 3/3




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE S=DMOCION CULTURAL.

PROCEDIMIENTO :PLANEACION Y DESARROLLO OE VISITAS GUIADAS.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALE

DIRECCION DEL MUSEO NAZIIWNAL DE LAS INTERVENC [ONES

27 )

ELABCRA

DUM ¥ FORMATOS
RMEV 2/3 ¥
RMEV 1/1

IMPRIME
Y ENVIA MEMORAN

d

MEMORANDUM

MEMCRANDUM
FORMAT
RMEV _2/1

FORMAT
RMEV 1/13

Q

3

r

REALIZA OBSERVA
CIONES Y ADECUAC!
OMES Y DEVUELVE
PARA SU
MOOIFICACION

MEWC = ANDUM
o]

FORMAT
AMEV_2/13

FORMAT
RAMEY 3/3

\d 29

Y ovE ICA

-4
INFCPMACION

FORMATO
eV 2/3




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES | ANO

31

II1.5. DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DIA | MES

ANO

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL MUSEO 3 X
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

02

III.5.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL M.N.I.

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL M.N.I.
- SECCION DE INTENDENCIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL M.N.L

- DEPARTAMENTQO DE MUSEOGRAFIA DEL M.N.I.
- SECCION DE INTENDENCIA DEL M.N.I.




AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: DESARROULO DE EVENTOS QULTURALES DEL MUSEO 31 X 02
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

II1.5.2. OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE FACILITAR Y CONOCER LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES
PARA SU REALIZACION.




PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL

%) AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL, DIA | MES | ANO |
INAH MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X | 02

II1.5.3. NORMAS DE OPERACION.

TODA PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS, DEBERA REALIZARSE EN ESTRICTO APEGO A LA
LEY FEDERAL DE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICAS DEL INAH Y A LAS POLITICAS INTERNAS DEL
MUSEO.

PARA EL CASO DE CONFERENCIAS ESPECIALIZADAS, MESAS REDONDAS Y/O CONGRESOS Y EVENTOS
ACADEMICOS, LAS PROPUESTAS SERAN ELABORADAS POR LA SECCION DE INVESTIGACION DEL MUSEO,
EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

ES OBLIGACION DEL INVESTIGADOR RESPONSABLE DEL EVENTO COORDINAR LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES, TANTO PREVIAS COMO DURANTE EL DESARROLLO DEL MISMO, MANTENIENDO ESTRECHA
COMUNICACION CON EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

LAS PROPUESTAS DE PROGRAMA, DIRIGIDAS AL SECTOR EDUCATIVO, COMO: CURSOS Y TALLERES DE
VERANO, CURSOS DIRIGIDOS A MAESTROS Y ESTUDIANTES, CICLOS DE CONFERENCIAS, ETC. DEBERAN
SER ELABORADOS POR LA SECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, TOMANDO COMO BASE TANTO EL
AVANCE PROGRAMATICO DE ACUERDO CON EL NIVEL EDUCATIVO, COMO LAS DEMANDAS ESPECIFICAS
DE LAS ESCUELAS, LOS PERFILES DE ATENCION Y LAS CARACTERISTICAS QUE EN TERMINOS
METODOLOGICOS REQUIERE CADA ACTIVIDAD.

EN LO QUE TOCA A LOS CURSOS DE EXTENSION CULTURAL Y PRESENTACIONES DE LIBROS, SERA
RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO, MANTENER
COMUNICACION CON LOS PARTICIPANTES, EN ESTRECHA COORDINACION CON LA DIRECCION DEL
MUSEO.

TANTO LA PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS CULTURALES, COMO EL PROGRAMA
DEFINITIVO, DEBERAN SER ELABORADOS POR EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL,
TOMANDO COMO BASE LAS PROPUESTAS QUE GENERAN LAS DIFERENTES AREAS DEL MUSEO.

EL PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS CULTURALES DEBERA CONTENER: INVARIABLEMENTE OBJETIVOS Y
JUSTIFICACION, NOMBRE (DE PONENTES, INSTRUCTORES Y/O GRUPOS MUSICALES Y ARTISTICOS),
CALENDARIZACION Y RECURSOS NECESARIOS DE ACUERDO CON EL CARACTER DEL EVENTO.

EL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
CULTURAL, DEBERA DAR A CONOCER CON OPORTUNIDAD AL PUBLICO, EL CALENDARIO DE ACTIVIDADES
Y EVENTOS, CONTANDO PARA ELLO CON UN ESPACIO O MODULO DE INFORMACION Y DIFUSION,
SIENDO RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA MANTENERLO AL DIA.

LOS PARTICIPANTES (CONFERENCISTAS, INSTRUCTORES, GRUPOS, ETC.) DEBERAN CUBRIR LOS
REQUISITOS DE CALIDAD Y SOLVENCIA ACADEMICA (ACREDITABLES), QUE GARANTICEN LA BUENA
IMAGEN DEL MUSEOQ.

ES RESPONSABILIDAD DE LOS PARTICIPANTES PRESENTAR TODOS Y CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS
Y/O MATERIALES SOLICITADOS POR EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL COMO SON: |
.PROGRAMAS Y, 'O TEMARIOQS, SINTESIS DE PC*.ZHCIAS, ETC., POR ESCRITO A TRAVES DE OFICIO. '




AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL 31 X 02
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

PARA LA PRESENTACION DE OBRAS DE TEATRO, LOS GRUPOS DEBERAN DIRIGIR SOLICITUD A LA
COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS DEL INAH. SU
AUTORIZACION ESTARA SUJETA AL VISTO BUENO DE LA DIRECCION DEL MUSEO, TODA VEZ QUE SE
REUNAN LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS. DEBIENDO TAMBIEN, ACATAR AL PIE DE LA LETRA LAS
NORMAS Y LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD ESTABLECIDOS POR EL MUSEO PARA EL DESARROLLO DEL
EVENTO.

PARA TRAMITAR EL PAGO DE HONORARIOS, POR CONCEPTO DE CURSOS DE EXTENSION CULTURAL, LOS
CONFERENCISTAS DEBERAN PRESENTAR AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MUSEO, REGISTRO
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASI COMO CONTAR CON RECIBOS DE
HONORARIOS VIGENTES.

LAS SECCIONES Y DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS EN EL DESARROLLO DE LOS EVENTOS, DEBERAN
CONTAR CON DIRECTORIOS ACTUALIZADOS DE PUBLICO, MEDIOS DE COMUNICACION E INSTITUCIONES
CULTURALES AFINES.

TODO LO RELACIONADO CON EL PAGO DE HONORARIOS Y RECAUDACION DE FONDQS, DEBERA
REALIZARSE DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA TESORERIA DEL INAH.

EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL, DEBERA DISENAR DIFERENTES ESTRATEGIAS QUE LE
PERMITAN CONOCER LA OPINION QUE LOS DIFERENTES PUBLICOS TIENEN SOBRE SUS ACTIVIDADES Y
SERVICIOS, A EFECTO DE REALIZAR LAS MEJORAS PERTINENTES.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.5.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL MUSEOQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE | NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DEL MUSEO I|
NACIONAL DE LAS ‘
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE |
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES |

GRUPOS Y/O ESPECIALISTAS

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

1

EMITE INSTRUCCIONES AL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
| CULTURAL, MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA DE ACUSE
'DE RECIBO, PARA QUE SE GENERE UN PROGRAMA ANUAL DE

EVENTOS CULTURALES QUE SE LLEVEN A CABO EN EL MUSEO

- NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (M.NLL).

RECIBE OFICIO CON INSTRUCCIONES Y OBJETIVOS A SEGUIR
PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS

 CULTURALES.

. ESTABLECE CONTACTO CON CONFERENCISTAS,

HISTORIADORES, GRUPOS MUSICALES, BALLETS FOLKLORICOS,
ETC. Y SOUCITA INFORMACION GENERAL DEL EVENTO SEGUN

' CORRESPONDA, MEDIANTE OFICIO, Y COPIA DE ACUSE DE

RECIBO.

' NOTA.- LOS EVENTOS CULTURALES QUE SE LLEVAN A CABO EN
| EL M.N.I. SON:

NOUAWN -

CURSOS DE EXTENSION CULTURAL.
CONFERENCIAS.

MESAS REDONDAS.
PRESENTACIONES DE LIBROS.
CONGRESOS.

EVENTOS ARTISTICO - CULTURALES.
CURSOS DE VERANO.

|ENTREGA INFORMACION NECESARIA PARA LA ELABORACION DE
 PROGRAMAS.

;RECIBE INFORMACION Y ELABORA PROPUESTA DE PROGRAMA
i ANUAL DE EVENTOS.

'ENVIA DOCUMENTO DE PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL PARA
'SU REVISION Y VISTO BUENO DE LA DIRECCION, MEDIANTE
 MEMORANDUM EN ORIGINAL, Y COPIA DE ACUSE DE RECIBO.

RECIBE ANALIZA Y VALORA DOCUMENTO DE PROPUESTA DE
| PROGRAMA ANUAL DE EVENTCS, PARA SU AUTORIZACION.




DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE '

PROMOCION CULTURAL DEL |

MUSEQO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE ;
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS !

INTERVENCIONES. |
|

8

10

11

12

13

14

15

-NO PROCEDE:
| ANOTA OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS Y DEVUELVE PARA
' SU CORRECCION.

'RECIBE DOCUMENTO DE PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE
'EVENTOS CON OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS PARA SU
| AUTORIZACION.

 CORRIGE DOCUMENTO DE PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE
 EVENTOS CON BASE EN LAS OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS
'DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
'INTERVENCIONES Y SE ENVIA PARA SU AUTORIZACION,

| CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD 11.

| SI PROCEDE:
 ENVIA DOCUMENTO DE PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE
| EVENTOS, AUTORIZADO.

RECIBE DOCUMENTO DE PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS
' AUTORIZADO.

ENVIA PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS AUTORIZADO A LAS
AREAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
| INVOLUCRADAS, MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL Y 5
| COPIAS DE LA SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL 1 A LA DIRECCION DEL MUSEO.

' ORIGINAL 2 A LA SUBDIRECCION TECNICA.

' COPIA 1 AL DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

COPIA 2 AL DEPTO. DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.
' COPIA 3 A LA SECCION DE INTENDENCIA.

| COPIA 4 A VIGILANCIA

| COPIA 5 AL ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO).

| RECIBE COPIA DE PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS Y ANALIZA
i PARA PROGRAMAR NECESIDADES.

| REALIZA TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA LA REALIZACION
‘DE LOS EVENTOS, DE ACUERDO AL TIPO DEL MISMO, EN
| GENERAL LOS TRAMITES SON:
|- CUBRIR NECESIDADES DE MATERIALES PARA LA
REALIZACION.
PAGO DE PONENTES EN SU CASO.
REPORTE A LAS AREAS CENTRALES DEL INAH SOBRE LOS
INGRESOS OBTENIDOS.
APOYO EN TRASLADOS DE GRUPOS



DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE INTENDENCIA
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE '
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS !
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES. J'

(Tt
]

= T
_,__»—ru»-< |~

VICIOS ADMINISTRATIVOS

I
m
)’}

16

17

18

18

20

21

22

23

24

25

26

27

| RECIBE COPIA DEL PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS Y PLANEA
DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD PARA CADA TIPO DE EVENTO.

 RECIBE COPIA DE PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS, ORGANIZA Y
| PREPARA LOS ESPACIOS Y NECESIDADES REQUERIDAS CON LA
ANTICIPACION NECESARIA PARA SU ADECUADA REALIZACION.

| DISENA Y ELABORA PROPUESTA DE DIFUSION PARA EVENTOS
(CARTELES, PROGRAMAS DE MANO, TRIPTICOS, ETC.)

'ENVIA PROPUESTA DE DIFUSION PARA EVENTOS (CARTELES,
 PROGRAMAS DE MANO, TRIPTICOS, BOLETINES DE PRENSA,
| ETC.) PARA SU AUTORIZACION.

! RECIBE, ANALIZA Y VALORA PROPUESTA DE DIFUSION PARA SU
AUTORIZACION.

i
' NO PROCEDE:
iANOTA OBSERVACIONES Y/O CAMBIOS EN LA PROPUESTA DE

iDIFUSION Y DEVUELVE PARA SU CORRECCION, CONTINUANDO
| EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD 22.

| RECIBE PROPUESTA DE DIFUSION, DE LA SUBDIRECCION
TECNICA CON OBSERVACIONES Y/O CAMBIOS REALIZADOS POR
| LA DIRECCION Y SUBDIRECCION TECNICA, PARA HACER LAS
CORRECCIONES CORRESPONDIENTES

| REALIZA MODIFICACIONES DE ACUERDO A LAS OBSERVACIONES
Y/O CAMBIOS HECHOS A LA PROPUESTA DE DIFUSION Y
DEVUELVE PARA SU AUTORIZACION, CONTINUANDO EN LA
ACTIVIDAD No. 20.

SI PROCEDE:
DEVUELVE PROPUESTA DE DIFUSION (CARTELES, PROGRAMAS
DE MANO, TRIPTICOS, ETC.) AUTORIZADA.

' RECIBE PROPUESTA DE DIFUSION AUTORIZADA

ENVIA ORIGINALES DE MATERIALES DE DIFUSION (CARTELES,
| PROGRAMAS DE MANO, TRIPTICOS, ETC.) AL DEPARTAMENTO
{ DE SERVICIOS ADMINISTPAWOS PARA SU REPRODUCCION, YA
' 'SEA  EN MIMEOGRAFO O  FOTOCOPIADORA  SEGUN
| CORRESPONDA,

m
i

RECIBE ¥ #E5RODUCE QFIGINALES



DEPARTAMENTO DE |

PROMOCION CULTURAL DEL |

MUSEO NACIONAL DE LAS \
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE |
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES. |

DEPARTAMENTO DE ;
PROMOCION CULTURAL DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL |
MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES. ,
DEPARTAMENTO DE i
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |
DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL

MEDICS DE COMUNICACION

SECCION DE INTENDENCIA ;
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.
DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

AL D | o W S

AFTE DU ST AR e
=T iVl D

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

41

42

| DEVUELVE ORIGINALES Y REPRODUCCIONES DE LA DIFUSION DE
' EVENTOS.
'RECIBE ORIGINALES Y REPRODUCCIONES DE DIFUSION DE
|EVENTOS

' SOLICITA APOYO DE IMPRESION DE ETIQUETAS DE BASE DE
. DATOS DE DOMICILIOS PARA ENVIAR DIFUSION POR CORREO.

RECIBE SOLICITUD VERBAL DE IMPRESION DE ETIQUETAS PARA
- ENVIO POR CORREOQ.

CONSULTA BASE DE DATOS CON DIRECCIONES Y NOMBRES EN
SISTEMA INFORMATICO E IMPRIME Y ENTREGA ETIQUETAS

' RECIBE ETIQUETAS

IENVIA CARTELES DE EVENTOS AL DEPARTAMENTO DE
 MUSEOGRAFIA PARA  SU COLOCACION EN EL MODULO DE
' INFORMACION DEL M.N.I.

'RECIBE CARTELES Y LOS COLOCA EN EL MODULO DE
| INFORMACION DEL M.N.LI.

ENTREGA MATERIALES DE DIFUSION (TRIPTICOS, PROGRAMAS
DE MANO, ETC.) Y ETIQUETAS, PARA SU DOBLADO Y ENVIO POR
' CORREOQ.

RECIBE MATERIALES DE DIFUSION CON ETIQUETAS PARA SU
DOBLADO Y ENVIO POR CORREO.

'ETIQUETA Y DOBLA MATERIALES DE DIFUSIONY ENVIA POR
' CORREO.

ELABORA Y ENVIA BOLETINES DE PRENSA A MEDIOS DE
' COMUNICACION

RECIBE LOS BOLETINES DE PRENSA Y DIFUNDE LOS EVENTOS.

ORGANIZA Y ACCHNDICIONA CON UN DIA DE ANTELACION, LOS
ESPACIOS DE ACLZ2DO A LAS NECESIDADES DE CADA EVENTO.

IMPLEMENTA MEDIDAS DE SEGURIDAD CON BASE A LAS
CARACTERISTICAS ZSPECIFICAS DE CADA EVENTO



DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

GRUPOS Y/O ESPECIALISTAS |

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEQ |
NACIONAL DE LAS ,
INTERVENCIONES. |

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

43

45

47

48

49

50

51

'RECIBE A LOS  PONENTES, GRUPOS MUSICALES, ETC. Y
' COORDINA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

|
!ENTREGA, UNA VEZ FINALIZADO EL EVENTO, RECONOCIMIENTO

' Y/O CARTA DE AGRADECIMIENTO AL CONFERENCISTA, GRUPQOS
 MUSICALES, ETC. EN ORIGINAL Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).

' RECIBE DOCUMENTO Y FIRMA ACUSE DE RECIBO.

| REGISTRA INFORMACION DEL NUMERO DE ASISTENTES AL
| EVENTO, EN FORMATO DE ESTADISTICA MENSUAL Y ENVIA EN
ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
 CULTURALES DEL M.N.I. Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).
'NOTA: TRIMESTRALMENTE SE REPORTA A LA DIRECCION DEL
'M.N.I.  UN CONCENTRADO DE EVENTOS CULTURALES
| REALIZADOS DURANTE EL PERIODO.

| RECIBE INFORMACION DE EVENTOS, INTEGRA EN FORMATO DE
| ESTADISTICA MENSUAL DE VISITANTES AL M.N.I. EN HOJA
' ELECTRONICA E IMPRIME DOS TANTOS.

'ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL PARA LA
 DIRECCION DEL M.N.I. Y COPIA DE ACUSE DE RECIBO, FORMATO
| DE ESTADISTICA MENSUAL DE VISITANTES Y ASISTENTES A
EVENTOS

RECIBE MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL, FORMATO DE
'ESTADIST[CA MENSUAL DE VISITANTES Y ASISTENTES A
EVENTOS, Y EN SU MOMENTO REPORTE TRIMESTRAL.

| ANALIZA INFORMACION RECIBIDA Y GENERA INSTRUCCIONES
| Y/O OBSERVACIONES AL RESPECTO.

- LA INFORMACION ES CORRECTA: CONTINUA EN LA
i ACTIVIDAD No. 52.

'~ LAINFORMACION NO ES CORRECTA: CONTINUA EN
LA ACTIVIDAD No. 51

;DEVUELVE INFORMACION RECIBIDA CON OBSERVACIONES Y/O
CORRECCIONES, CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD No. 456.



ENVIA ESTADISTICA MENSUAL Y REPORTE TRIMESTRAL EN
FECHAS ESTABLECIDAS MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y 4
COPIAS, DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.
COPIA 1 A LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOQOS Y
EXPOSICIONES.

COPIA 2 A LA DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS DEL INAH.

COPIA 3 AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL M.N.I,

COPIA 4 ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO).

|| TERMINO.



IT1.5.%

DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES,

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL 3% LAS INTERVENC IONES.

i

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO OE PROMOC.ON CULTURAL

GRUPOS Y/0 ESPECIALISTAS

' INICIO ’
1 1

DA INSTRUCCIONES
PARA QUE SE GENE 1_
RE PROGRAMA ANUAL

2

RECIBE OFICIO CON
INSTRUCCIONES Y [T

r

DE EVENTOS CULTU
RALES

QF. SOLICITUD
PROGRAMA o]
ANUAL

RECIBE,ANALIZA Y
VALORA PROPUESTA
ANUAL DE EVENTOS

CBJETIVOS PARA LA
LABORACION DE
PROGRAMA ANUAL

OF. SOLICITUD
PROGRAMA ]
ANUAL

ESTABLECE CONTAC
TO ¥ SOLICITA
INFORMAC [ON

T

RECIBE SOLICITUD
DE INFURMACION Y

MEDIANTE
OF ICIO

OFICIO

| SOLICITUD O

[

RECIBE
INFORMACION ¥
ELABORA PROPUESTA

ENTREGA [NFORMA
CION PASA ELABCRA
CICN DE 2ROGRAMAS

INFCRMACION

OE PROGRAMA ANUAL
DE EVENTQS

INFORMAC ION

ENVIA PROPUESTA
CE PROGRAMA ANUAL

PARA AUTORIZACICON

PROPUESTA
PROG. ANUAL DE
EVENT,

MEMORANDUM 0O

2
LA
PROPUESTA
ANUAL DE
EYENTOS

ANOTA
DESERVACIONES Y/0
COMENTARIOS ¥
DEVUELVE PARA

DE EVENTOS PARA
AUTORIZACION MED.
ANTE  MEMORANDUM

PROPUESTA
PROG. ANUAL DE
EVENT.

MEMORANDUM O

RECIBE PROPUESTA
ANUAL DE VENTCS

h 4

CON OBSERVACICNES
Y/O COMENTARIOS
PARA CORREGIR

PROPUESTA
PROG. ANUAL

]
CORRIGE
PROPUESTA ANUAL




DEPENDENCIA :MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DIRECCION CEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTEAVENCIONES.

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

1
|
DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E
INTERVENC IONES |
]
!
|
]
11 12 §
ENVIA PROPUESTA REC:BE

DE PROGRAMA ANUAL 1 PROGRAMA ANUAL f
AUTORIZADO > DE_EWENTOS H
AUTORIZADO i
PROGRAMA PROGRAMA i

ANUAL EVENTOS ANLAL EVENTOS

| 13

= ENVIA FROGRAMA
ANUAL DE EVENTOS
A LAS AREAS
INVOLUCRADAS MEDI
ANTE MIMORANDUM

—

FROGRAMA
ANUAL EVENTOS

MEMCRANDUM O

| 14

RECIBE COPIA
DE PROGRAMA ANUAL
DE EVENTOS PaRA

PROGRAMAR

NECESIDADES

PROGRAMA
ANUAL EVENTCS

REALIZA TRAMITES
CORRESPONDIENTES
PARA LA REALIZa
CION DE LOS EVEN
TOS DE ACUERDO AL
TIPO DEL MISMO.
LCS TRAMITES SON:
-CUBRIR NECESIDA
DES DE MATERIAL
PARA SU REALIZa

CION

=PAGQ DE PONENTES

~REPORTE A AREAS
CENTRALES DEL
INAH SOBRE INGSE
505 OBTENIDOS

~APOYO EN TRASLA |

DOS DE GRUPQS
1C.

TIEMPO DE
REALIZACICN
| DE EVENTCS




DEPENDENCIA :MUSEQC NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSED NACIONAL OE LAS INTERVENCIONES

L.#ECCION Y SUBDIRECCION TECNICA
DEL MUSEQ MACIONAL DE LAS
INTERVENC IONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

SECCICN DE INTENCENCIA

20

RECIBE, ANALIZA Y
VALORA PROPUESTA
DE DIFUSICN PARA 14——

DISELA Y ELABORA
PROPUESTA DE DIFU
SION PARA EVENTOS
(TRIPTICOS.CARTE
LES,PROG. DE WANO)

PROPUESTA
0E DIFUSICN

ENVIA
PROPUESTA DE i

AUTORIZACION

PROPUESTA
DE DIFUSION

LA
PROPUESTA
DE DIFUSION
PROCEDE

21

ANCTA OBSERVACION
ES Y/0 CAMBIOS EN 1
PROPUESTA DE ZIFU

OIFUSION PARA
AUTORIZACION

PROPUESTA
DE OIFUSION

22

RECIBE PROPUESTA
OE DIFUSICN CON

SION Y DEVUELVE
PARA CORRECCION

PROPUESTA
DE DIFUSION

I 24

DEVUELVE
PROPUESTA DE
DIFUSICH
AUTORIZACA

PROPUESTA
DE DIFUSION

OBSERVACIONES Y/0O
CAMBIOS PARA SU
CORRECCION

PROPUESTA
DE DIFUSION

REALIZA MODIFICA
CIONES DE ACUERDO T
A CORRECCIONES
Y DEVUELVE PARA
SU AUTORIZACION

PROPUESTA
DE DIFUSION

16

RECIBE COPIA DEL
PROGRAMA ANUAL DE
EVENTOS Y PLANEA
DISPOSITIVCS DE
SEGURIDAD PARA
CADA TIPO DE
EVENTO

FROGRAMA
ANUAL EVENTCS

TIEMPO DE
REALIZACICN
DE EVENTOS

>

17

RECIBE COPIA DEL
PROGRAMA ANUAL DE
EVENTOS, ORGANIZA
Y PREPARA LCS ES
PACICS Y NECESIDa
DES REQUERIDAS
CON LA ANTICIPA
CION NECESARIA

PROGRAMA
ANUAL EVENTDS

TIEMPO o€
REALIZACICN
DE EVENTOS




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSEQ NACIONAL OE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEPARTAMENTO OE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFLA

MEDIOS DE COMUNICAACION

DE DIFUSION

EPRO
DUCCIONES DI
FUSION

3@

SOLICITA DE MANE
RA VERBAL APOYO

BASE DE DATOS DE
DOMICILIOS PARA
ENVIO POR CORREC

RECIBE

ADMINISTRATIVOS
26 27
ENVIA ORIGINALES RECIBE
DE DIFUSION PARA 1 Y REPROOUCE
SU REPRODUCCION $ OCRIGINALES DE
EN MIMEOGRAFO 0O DIFUSION DE
FOTOCOP IADORA EVENTOS
ORIGINALES CRIGINALES
CE DIFUSION DE DIFUSION
FOTOCOPIA
DORA
MIMEOGRA
FO
29 28
RECIBE DEVUELVE
ORIGINALES Y ORIGINALES ¥
REPRODUCC IONES REPRODUCCIONES
DE DIFUSION DE DIFUSION
DE EVENTOS DE EVENTOS
ORIGINALES OQRIGINALES

PARA LA [MPRESION
DE ETIQUETAS DE __z————J

DE OIFUSION

REPRO
QUCCIONES D!
FUSION

31

RECIBE sSOLICITUD
DE IMPRESION

DE ETIQUETAS
_—?—P DE BASE DE DATOS
CE DOMICILIOS

J 32

IMPRIME ¥ ENTREGA
ETIQUETAS

ETIQUETAS T4
DE DOMICILIOS
PARA ENVIOS POR

CORREQ

ETIQUETAS
~—

! 14

ENVIA CARTELES DE

EVENTOS PARA SU

COLOCACION EN EL
MODULO DE
INFORMACION

CARTELES

+ 36

ENTREGA MATERIAL

CE DOMICILIOS
PARA ENVIOS POR
CORREQ

ETIQUETAS

°Z DIFUSION (TRIP
-35.FR0GR

15

RECIBE
CARTELES Y LOS
COLOCA EN EL
MOQULO DE
INFORMAC ION

CARTELES

37

RECIBE MATERIAL
DE DIFUSION (TRIP
TICOS. PROGRAMAS
DE MANC Y ETIQUE
TAS PARA SU DOBLA
DO ¥ ENVIO PO™
CORREC

MATERIAL DE
DIFUSION

ETIQUETAS

DCELA MATERIAL DE
DIFUSION,ETIQUETA
Y ENVIA POR
CCRREQ




DEPENDENCIA :MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSED NACIONAL DE

LaS INTERVENCIONES

L. _CCION/ SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEL MUSEO NACIONAL DE PROMOC [ON MEDIOS DE COMUNICACION | SECCION DE INTENDENCIA RESGUARDO DE GRUPOS Y /0
LAS INTERVENCIONES CULTURAL BIENES CULTURALES ESPECIALISTAS
39 40 41 42
o ELABORA ¥ ENVIA RECIBE ORGANIZA Y ACONDI IMPLEMENTA
BOLETINES 1 BOLETINES 1 CIONA ESPACIOS MEDIDAS DE
DE PRENSA PARA —t DE PRENSA Y $ CON UN DIA DE SEGURIDAD PARA
DIFUSION DE DIFUNDE LOS ANTELACION PARA CADA EVENTO
49 EVENTOS EVENTOS CADA EVENTO
RECIBE FORMATO DE BOLETINES DE BOLETINES DE
ESTADISTICA MENSU PRENSA PRENSA

AL DE VISITANTES
Y ASISTENTES AL

MUSEQ
43
FROMATO DE ES
TADISTICA MEN RECIBE A LOS
PONENTES, GRUPOS
MUSICALES,ETC. Y
MEMORANDUM O COCRDINA EL
EVENTO
ANALIZA
INFORMACION ¥
GENERA DESARROLLO DEL
INSTRUCCIONE Y/0 EVENTO
CBSERVACIONES
Ml
FROMATO DE ES
TADISTICA MEN
44
ENTREGA
RECONOC IMIENTO @
; ¥Y/0 CARTA DE
( AGRADECIMIENTO
LA
INFORMACION

RECONOC IMIENT
O 1/0 CARATA

CORRECTA

ENVIA ESTADISTICA
MENSUAL Y REPORTE 46
TRIMESTRAL EN []

FES4AS ESTABLECI REGISTAA INFORMA

DAS CION DE NUMERO DE
u ASISTENTES EN EL
ESTADISTICA FORMATO DE ESTA
MENSUAL DISTICA MENSUAL
Y LO ENVIA

REPORTE

TRIMESTRAL

FORMATO ESTAD
ISTICA ASIST
o]

o}

=

l '

TIEMPO DEL TIEMPO DEL
CEARROLLO DEARROLLO
DEL EVENTO DEL EVENTO

S——

47 45

RECIBE FCRMATO RECIBE

DE ESTADISTICA RECONOC IMIENTO
DE ASISTENTES AL Y/0 CARTA DE
EVENTO £ INTEGRA AGRADECIMIENTO
LA INFORMACION
EN EL FORMATO DE
ESTADISTICA DE RECONOC [MIENT

VISITANTES EN 0 Y/0 CARTA
HOJA ELECTRONICA

E IMPRIME

FCRMATO ESTAD
ISTICA ASIST

I

A\ 48
ENYIA MEDIANTE
MEMORANDUM FORMA
8 TO DE ESTADISTICA
MENSUAL DE VISITA
NTES Y ASISNTENTE
S AL MUSEQ

MEMCRANDUM O

|
LA !

& |

- )

Z
A




%} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

II1.6.CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL ACERVO CULTURAL DEL

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

= = e ——= = e e ———




AREA: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS DIA | MES
%J INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y RESTALRACION CE LOS BIBNES 31 X
INAH MUEBLES DAL ACRVO CGATWRAL DE. MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVBNCIONES.

Ir'—

II1.6.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL M.N.I.
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL M.N.1.

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL M.N.I.




INAH

AREA: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.
PROCEDIMIENTO: CONSERVAION Y RESTAURACION DE LOS BIBES

MUBLES DH ACRVO CQUTWRAL DB MUSEO NACONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIA

MES

31

02

I11.6.2. OBJETIVO.

GARANTIZAR LA PERMANENCIA DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES QUE RESGUARDA EL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, A TRAVES DE PRO

] CESOS TECNICOS DE CONSERVACION Y/O
RESTAURACION.

|



AREA: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS pIA | MES [ ANO
@} INTERVENCIONES.

PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y RESTALRACON DE LOS BENES - g | o
INAH MUEBLES DE. ACRO QUTWRAL DAL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

ITI1.6.3. NORMAS DE OPERACION.

EL PROYECTO ESPECIFICO DEBERA SER ELABORADO DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES Y CON BASE EN EL
ANTEPROYECTO PREVIAMENTE ESTABLECIDO, QUEDANDO SUJETO A LA REVISION DE LAS INSTANCIAS
SUPERIORES DEL MUSEO (DIRECCION, SUBDIRECCION TECNICA Y DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS) Y, A LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

INVARIABLEMENTE PERSONAL DE LA SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, CUANDO REALICEN TRABAJOS DE TRATAMIENTO DE CONSERVACION DE BIENES
MUEBLES DEBERAN REALIZARLOS CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION NECESARIAS,
INFORMANDO EN TODO MOMENTO A LA DIRECCION Y AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE RESTAURACION ELABORAR UN PROYECTO ESPECIFICO PARA
LOS TRABAJOS DE CONSERVACION - RESTAURACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL ACERVO DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, PARA LO CUAL DEBERA DE SOLICITAR LA REVISION DEL PROYECTO
POR PARTE DE LAS AUTORIDADES DEL MUSEO Y EN SU CASO CUANDO ASI LO CONSIDERE LA DIRECCION
DEL MUSEO EL PROYECTO SERA AVALADO POR LA COORDINACION NACIONAL DE RESTAURACION DEL
PATRIMONIO CULTURAL DEL INAH.

ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE RESTAURACION ELABORAR UN INFORME DE INTERVENCION,
MISMO QUE DEBE CONTEMPLAR: DIAGNOSTICO, REGISTRO GRAFICO Y FOTOGRAFICO, ASI COMO LOS
TRATAMIENTOS REALIZADOS, INCLUYENDO LAS RECOMENDACIONES PARA SU MANEJO Y CRITERIOS DE
CONSERVACION PREVENTIVA,

INVARIABLEMENTE PERSONAL DE RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
DEBERA REALIZAR UN DICTAMEN PREVIO AL TRATAMIENTO DE LAS PIEZAS QUE ASI LO REQUIERAN DE
MANERA EMERGENTE (POR NECESIDADES DE MONTAJE, PRESTAMOS O DETERIOROS).

INVARIABLEMENTE PERSONAL DE LA SECCION DE RESTAURACION DEBERA DE PROGRAMAR UN
MONITOREO CONTINUO PARA LAS PIEZAS QUE HAN RECIBIDO UN TRATAMIENTO DE CONSERVACION
RESTAURACION.

INVARIABLEMENTE PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS PIEZAS SUJETAS A TRATAMIENTO DE
CONSERVACION-RESTAURACION, PERSONAL DE LA SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA INFORMAR MEDIANTE MEMORANDUM A LA DIRECCION DE QUIEN
DEPENDE Y A LOS DEPARTAMENTOS DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES Y DE MUSEQGRAFIA,
SEGUN CORRESPONDA.

LA DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES Y EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, DEBERAN EVALUAR LOS INFORMES TRIMESTRALES QUE QUEDAN REGISTRADOS Y
ESTAR EN CONDICIC!v DE DETERMINAR EL AVANCE OBTENIDC DURANTE EL ANO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.6.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS BIENES CULTURALES
MUEBLES DEL ACERVO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEQO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

AREA: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

SECCION DE
RESTAURACION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

ANUALMENTE

ELABORA DOCUMENTO DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CONSERVACION-RESTAURACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL
ACERVO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ENVIA DOCUMENTO DE DIAGNOSTICO A LA DIRECCION DEL
MUSEO, PARA SU VALORACION Y AUTORIZACION, MEDIANTE
MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION Y

COPIA DE ACUSE DE RECIBO.

RECIBE Y ANALIZA DOCUMENTO (DIAGNOSTICO).
EL DOCUMENTO ES VIABLE:

- SIES VIABLE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.6.
- NO ES VIABLE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 4.
NO ES VIABLE:

DEVUELVE PARA SU CORRECCION,
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No 5.

CONTINUANDO  EL

RECIBE DOCUMENTO (DIAGNOSTICO) CON OBSERVACIONES Y
REALIZA CORRECCIONES, CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD No.
2.

SI ES VIABLE:
AUTORIZA Y DEVUELVE DOCUMENTO A LA SECCION DE
RESTAURACION PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO
ESPECIFICO, CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA
ACTIVIDAD No 7.

RECIBE DOCUMENTO Y ELABORA PROYECTO ESPECIFICO, DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO.

ENTREGA MEDIANTE MEMORANDUM EL PROYECTO ESPECIFICO,
DE LA SIGUIENTE MANERA:
ORIGINAL A LA DIRECCION DEL M.N.I.

| COPIA 1 AL DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
{ DEL M.N.L.
' COPIA 2 ACUSE DE RE(

m




DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

10

11

12

14

15

RECIBE Y TRAMITA RECURSOS DEL PROYECTO ESPECIFICO ANTE
LA SECRETARIA TECNICA DEL INAH A TRAVES DE LA DIRECCION
DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DEL MISMO INSTITUTO.

RECIBE DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS A TRAVES DE LA TESORERIA GENERAL DEL INAH
{ EN DEPOSITO BANCARIO A LA CUENTA DEL MUSEQO, RECURSOS
FINANCIEROS PARA APLICARLOS DE ACUERDO AL PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO Y AL PROYECTO ESPECIFICO REALIZADO.

| REALIZA TRABAJOS DE CONSERVACION-RESTAURACION DE LOS
|BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

%ELABORA INFORME DE INTERVENCION QUE DEBE INCLUIR EL
| DIAGNOSTICO, REGISTRO  GRAFICO Y FOTOGRAFICO,
DESCRIPCION DE LOS TRATAMIENTOS REALIZADOS Y
RECOMENDACIONES SOBRE EL MANEJO Y CONSERVACION
| PREVENTIVA.

|ENTREGA PIEZAS CONSERVADAS-RESTAURADAS PARA SU
UBICACION MEDIANTE MEMORANDUM SEGUN CORRESPONDA.
EL DESTINO DE LA(S) PIEZA(S) ES:

- EXPOSICION PERMANENTE: CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No 14,

- ALMACEN DE COLECCIONES: CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No 15,

- PRESTAMO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 16.

SI EL DESTINO DE LA(S) PIEZA(S) ES EXPOSICION
PERMANENTE:

ELABORA MEMORANDUM PARA LA ENTREGA DE PIEZAS DE LA
SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

COPIA 1 DIRECCION DEL M.N.I.

COPIA 2 AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

COPIA 3 ACUSE DE RECIBO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 17.

SI EL DESTINO DE LA(S) PIEZA(S) ES ALMACEN DE
COLECCIONES:

ELABORA MEMORANDUM PARA LA ENTREGA DE PIEZAS DE LA
SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES.

| COPIA 1 A LA DIRECCION DEL M.N.I.

| COPIA 2 ACUSE DE RECIBO

| CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 19.




DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

16

17

18

18

20

21

22

SI EL DESTINO DE LA(S) PIEZA(S) ES PRESTAMO:
ELABORA MEMORANDUM PARA LA ENTREGA DE PIEZAS DE LA
SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION M.N.LI.

COPIA 1 DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

COPIA 2 ACUSE DE RECIBO.

PASA A LA ACTIVIDAD No. 18

RECIBE PIEZA(S) MEDIANTE MEMORANDUM Y LA(S) MONTA EN
SALAS.
CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD No. 20.

RECIBE PIEZA(S) MEDIANTE MEMORANDUM Y SE REMITE AL
PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS EXTERNOS DE
COLECCIONES.

TERMINO,

RECIBE PIEZA(S) MEDIANTE MEMORANDUM Y ALMACENA.

REALIZA TRABAJOS DE MONITOREO DE MANERA PERMANENTE
EN LAS PIEZAS DEL ACERVO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

REALIZA REPORTE TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES

ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM EL REPORTE TRIMESTRAL, DE
LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COPIA 1 ACUSE DE RECIBO (ARCHIVA).

TERMINO



II1.6.5

DEPENDENCIA :MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

PROCEDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACICN DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL ACERVO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

—_—

|

f

SECCION DE RESTAURACION

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATTVOS

|

INICIO

. 8

ANUALMENTE

——

ELABORA DIAGNOSTI
CO DE NECESIDADES
CE  CONSENVACION-
RESTAURACION DE
LOS BIENES MUEBLE
S DEL ACERVO DEL
MUSEQ NACIONAL DE
LAS [NTERvV.

DIAGNOSTICO
0

ENVIA DIAGNOSTICO
MEDIANTE

RECIBE
DIAGNOSTICO

# MEMCORANDUM PARA
SU VALORACION
Y AUTORIZACICN

OIAGNOSTICO
o

MEMORANOUM O

BECTAE

DIAGNOSTICO
CON DBSERVACIONES
Y REALIZA
CORRECCIONES

DIAGNOSTICO
o]

Y
ANALIZA

DIAGWCSTICO
o}

MEMCRANDUM O

EL
DIAGNOSTICO

ES
VIABLE

ANOTA CBSERAVACIO
NES Y DEVUELVE EL

RECIBE
DIAGNOSTICO
AUTORIZADO ¥
ELABORA PROYECTO
ESPECIFICO

DIAGNCSTICO
AUTQRIZADO

PROYEC
TO ESPECIFICO

ENVIA

DIAGNOSTICO PARA
SU CORRECCION

DIAGNOSTICO

f 5

f————————] PARA ELABORACION

AUTORIZA ¥ DEVUEL
VE EL DIAGNOSTICO

DEL PROYECTO
EPECIFICO

DIAGNOSTICO
AUTORIZACO

RECIBE PROYECTO
ESPECIFICO ¥
TRAMITA RECUASOS
ANTE LA
SECRETARIA
TECNICA DEL INAH
A TRAVES DE LA
DIRECCION DE
ANALISIS ¥
SEGUIMIENTO( INAH)

PROYECTO
ESPECIFICO




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE _4S INTERVENCIONES,

PROCEDIMIENTO : ZONSERVACION Y RESTAURACION OF LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL ACERVO DEL MUSED NACIONAL DE LAS [NTERVENCIONES

SECCION DE RESTAURACION

1€

RECIBE DE LA
COORD INACION NAL.
DE RECURSOS FINAN

CIEROS DEL INAH
A TRAVES DE LA TE
SORERIA GRAL. DEL
INAH EN DEPOSITO
BANCARIO A LA CUE
NTA DEL MN! RECUR

505 FINANCIEROS

PARA APLICARLOS

‘ 1

REALIZA TRABAJOS
s . OE CONSERVACION-
RETAURACICN DE
LOS BIENES CULTU
RALES DEL MNI

‘ 12

ELABORA
INFORME DE
INTERVENCION

o

ENTREGA PIEZAS

( CONSERVADAS-

RESTAURADAS SEGUN
CORRESPCNDA

SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE DESTING PRESTAMO
o]

£
PIEZAS

?

ALMACEN

1 14 1 15 i 16
ENTREGA PIEZAS ENTREGA PIEZAS ENTREGA PIEZaS
MEDIANTE MEDIANTE MEMORAN MEDIANTE
MEMORANDUM AL OUM AL DEPTOD. DE MEMORANDUM & L&
DEPTO. DE RESGUARDO DE DIRECCION CEL
MUSEOQGRAF 1A BIENES CULTUSALES MM
MEMCRANCLM MEMCRANDGLM MEMORANC M




DEPENDENCIA :MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQD NACIONAL DE LAS INTERVENCICNE
PROCEDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS BIENES CULTURALES MUESLES DEL

2.

ACERYO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE MUSECGRAFIA

DIRECCION DEL MUSEC NACICNAL
DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO CE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES

SECCICN DE RESTAURACICN

17

RECIBE PIEZAS
MEDIANTE
MEMORANCUM ¥ LAS
MONTA EN SALAS DE
EXP. PERMANENTE

MEMCRANDUM
o]

RECIBE PIEZAS
MEDIANTE

MEMORANDUM

MEMCRANDUM
o

MOV IMIENTD

EXTERNO DE
COLECCIONES

I11.3.5.

RECIBE PIEZAS
MEDIANTE
MEMORANDUM Y LAS
ALMECENA

MEMCRANDUM

29

REALIZA TRABAZDS

r

DE MCNITOREC 2E
MANERA PERMANENTE
EN LAS PIEZAS DEL

ACERVO DEL MNI

i 21

REALIZA REPCRTE
TRIMESTRAL

DE
ACTIVIDADES

REPQRTE
TRIMESTAAL

TRIMESTRAL MECIAN

EMVIA REPCRTE

TE MEMORANDUM A
LA SUBDIRECCION
TECNICA DEL MNI

REPORTC
TRIMESTAAL

MEMORANC'M




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

II1.7. MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

|

e




AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA
PROCEDIMIENTO: MONTAJE DE EXPOSICIONES DE. MUSEO NACIONAL DE

DIA | MES || ANO

INAH LAS INTERVENCIONES. 31

02

II1.7.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

- SECCION DE INVESTIGACION DEL M.N.I.
B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
- DIRECCION DEL M.N.I.

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL M.N.I.

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL M.N.I.
- SECCION DE INTENDENCIA.




% AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. pIA | MES [ ANO

PROCEDIMIENTO: MONTAE DE EXPOSIJONES DEL MUSEOQ NACIONAL 31 X 02
INAH DE LAS INTERVENCIONES

II1.7.2. OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEOQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE FACILITAR SU ADECUADA REALIZACION.




AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MONTAE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO 5 " o
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

III.7.3. NORMAS DE OPERACION.

* ES OBLGACION DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, ELABORAR EL CALENDARIO DE EXPOSICIONES PROGRAMADAS DURANTE EL ANO,
TOMANDO EN CUENTA LAS ACTIVIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO
DEL MONTAJE DE EXPOSICIONES (INVESTIGACION, BODEGA DE COLECCIONES, RESTAURACION,
CARPINTERIA, INTENDENCIA, ADMINISTRACION, ETC). ASIMISMO, TODAS LAS AREAS DEL MUSEO
DEBERAN DE SABER EL MOMENTO EN EL QUE PARTICIPARAN, ELLO DE ACUERDO CON LAS
INDICACIONES DEL DEPARTAMENTO DE MUSEQGRAFIA.

« INVARIABLEMENTE, SERA LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, QUIEN
SELECCIONE Y DECIDA LOS TEMAS MAS CONVENIENTES O DE MAYOR INTERES PARA LAS EXPOSICIONES
QUE SE TENGAN QUE MONTAR.

* ES RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
SOLICITAR A LA SECCION DE INVESTIGACION LA ELABORACION DE UN GUION CIENTIFICO,
(DOCUMENTO QUE ES RESULTADO DE LA INVESTIGACION DEL TEMA QUE FUE SELECCIONADO). PARA SU
REALIZACION ES NECESARIO TOMAR EN CUENTA LA HIPOTESIS, MARCO TEORICO Y BIBLIOGRAFIA. EL
GUION CIENTIFICO ES IMPORTANTE EN EL MUSEOQ POR QUE ES LO QUE PERMITE POSTERIORMENTE LA
REALIZACION DE GUIONES TEMATICOS, GUIAS DE SALA, GUIONES PARA AUDIOVISUALES, SINTESIS
TEMATICAS, TEMARIOS DE CURSOS DE EXTENSION CULTURAL, CEDULARIOS, TRIPTICOS, FOLLETOS
TEMAS DE CARTELES, BOLETINES DE PRENSA, ENTREVISTAS, ETC..

* ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE INVESTIGACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, ENTREGAR A TIEMPO LAS PROPUESTAS DE  TEMAS PARA EXPOSICION AL
DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

* ES RESPONSABILIDAD DEL INVESTIGADOR ENCARGADO DE LA EXPOSICION, REALIZAR LA LISTA DE
OBRA Y/O PIEZAS QUE CONFORMAN LA EXPOSICION, LO CUAL SE DEBERA DE REALIZAR CON BASE AL
GUION CIENTIFICO, ADEMAS DE REGISTRARLO EN EL FORMATO M-1,

* ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE INVESTIGACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, ENTREGAR A TIEMPO EL GUION TEMATICO, BASE FUNDAMENTAL PARA QUE EL
DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA ELABORE EL PROYECTO MUSEOGRAFICO.

« ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE INVESTIGACION, LA ELABORACION DE LOS TEXTOS PARA EL
CEDULARIO (INTRODUCTORIA, EXPLICATIVAS O TEMATICAS, TEXTUALES, DE PIE DE OBJETO Y DE
CONCLUSION), ASI COMO DE (A SELECCION DEL MATERIAL DE APOYO GRAFICO (CEDULAS,
FOTOGRAFIAS, GRAFICOS, CUADROS CRONOLOGICOS, ETC).

*  SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA, EL DISENO DE LA IMAGEN GRAFICA DE
LA EXPOSICION, ESTO ES: COLOR DEL CEDULARIO, TITULOS, GRAFICOS, Y SENALAMIENTOS, ASI COMO|

LA TIPOGRAFIA Y LOS TAMANOS, PARA QUE SEAN ACORDES CON EL PLANTEAMIENTO DE LA '.
MUSEQGRAFIA. |

]

l

'- INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSZO NACIONAL DF Lis

INTERVENCIONES DEBERA E_A3CRAR EL PROYECTO MUSECGRAFICO, EL CiiAL DESE DE CONTT™PLAS

LOS SIGUIENTES FACTCI I3 SIS DE LA TEMATICA, &%.2 "315 DS LA €7 52710 ¥ MATERI: 25 2

GENERAL (FCRMA, TAMALC. MATERIALES Y PESO, ESTADC E CONSERVACICY, COLOR, CATIDAT
ACIO Y 523 JRIDAD)EL DISENO Y EL GUION “'SECGRAFICC.

ANALISIS DE|




AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MONTAE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO 31 X 02
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO - DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES DEBERA ELABORAR, PLANOS, ESQUEMAS, MAQUETAS O CARPETAS DE PRESENTACION
QUE PERMITAN MOSTRAR DE MANERA CLARA Y DIDACTICA LA CONCEPCION GENERAL DE LA
EXPOSICION, Y ASI MISMO FACILITAR A LOS ENCARGADOS DE LA PRODUCCION Y MONTAJE LA
REALIZACION DE LA EXPOSICION.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES ELABORAR EL GUION MUSEOGRAFICO, DOCUMENTO QUE RESULTA DEL PROYECTO
MUSEOGRAFICO EN DONDE SE DEFINE CANTIDAD, COLOR Y ESPECIFICACION DE MATERIALES Y DATOS
TECNICOS DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS QUE SE TENDRAN QUE PRODUCIR Y
PINTAR PARA LA EXPOSICION, ASI COMO LA CANTIDAD DE LUMINARIAS QUE DE MANERA TENTATIVA SE
VAN A UTILIZAR. EL GUION MUSEOGRAFICO ES LA BASE PARA QUE, CON EL ES POSIBLE REALIZAR LOS
PRESUPUESTOS Y LA RUTA CRITICA EN LA ETAPA DE LOS TRABAJOS.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA SOLICITAR EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, QUIEN A SU VEZ TRAMITA LA
SOLICITUD CON LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

ES RESPONSABILIDAD DEL MUSEOGRAFO REALIZAR LAS COMPRAS DEL MATERIAL UNA VEZ QUE ES
MINISTRADO EL RECURSO ECONOMICO. LOS MATERIALES COMPRADOS DEBERAN TENER FACTURA EN
DONDE SE ENCUENTRE EL RFC DEL INAH Y ADEMAS DEBE DE CORRESPONDER EL CONCEPTO DE LA
COMPRA CON LA PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA. SI LA COMPRA ES POR MAS DE 5000 PESOS, SE
PROCEDERA A SOLICITAR TRES COTIZACIONES COMPRANDO EN EL LUGAR MAS BAJO, SI EL
MUSEOGRAFO DECIDE QUE COMPRARA EN EL LUGAR DEL PRECIO MAS CARO, TENDRA QUE PRESENTAR
POR ESCRITO LOS MOTIVOS DE CARACTER TECNICO QUE LO LLEVAN A TOMAR ESTA DECISION Y
DEBERA ESPERAR A QUE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA AUTORIZACION
PARA COMPRAR.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS DE
PRODUCCION Y MONTAJE DE LAS EXPOSICIONES UNA VEZ QUE SE HAN COMPRADO LOS MATERIALES
PARA ELLO

INVARIABLEMENTE LOS DEPARTAMENTOS DE MUSEOGRAFIA Y DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
DEBERAN DE APOYAR PARA LO QUE SE REQUIERA EN EL TRASLADG DE PIEZAS DEL ACERVO CULTURAL
DEL MUSEO QUE SE USEN EN LA EXPOSICION, LO CUAL DEBERA DE HACERSE DE LA SIGUIENTE MANERA:
USAR GUANTES BLANCOS DE ALGODON, NO EXPONER LAS OBRAS AL RAYO DIRECTO DEL SOL, UNA VEZ
LLEGADAS LAS PIEZAS A SALAS, COLOCARLAS EN UN LUGAR SEGURO Y CON PERMANENTE VIGILANCIA,
NO HACER NADA QUE PUEDA PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE LAS OBRAS COMO SON: MANIOBRAS
DE ALTO RIESGO CERCA DE ELLAS O LA UTILIZACION DE SOLVENTES, NO CARGAR MAS DE UN OBJETO A
LA VEZ; EN EL CASO DE CUADROS COLOCAR TACONES Y NUNCA PONER LA OBRA DIRECTAMENTE EN EL
PISO, EN EL CASO DE OBJETOS PEQUENOS HABILITAR UNA MESA Y FORRARLA DE ALGUN MATERIAL NO
NOCIVO PARA LOS OBJETOS, EN EL CASO DE OBJETOS GRANDES UTILIZAR COLCHONETAS.

INVARIABLEMENTE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA Y LA SECCION DE
INVESTIGACION, DEBERAN DE TRABAJAR DE MANERA CONJUNTA EN CUANTO A LA SUPERVISION DEL |
DISENO Y LA PRODUCCION DEL MATERIAL DE APOYQO GRAFICO, CON EL FIN DE QUE SE 2EALICEN DEI
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE (A EXPOSICION EN,TIEMPO Y T2 DAL |




AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MONTAE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ - . 02
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE MUSEOGRAFIA GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LAS PIEZAS
QUE TENGA QUE MONTAR CON EL FIN DE EVITAR CUALQUIER RIESGO, LO CUAL SE DEBERA DE HACER
FOANDO MOBILIARIO Y/O PIEZAS, MANTENIENDO LIMPIA Y DESPEJADA EL AREA, ETC.

INVARIABLEMENTE LA SUBDIRECCION TECNICA A TRAVES DE LA SECCION DE RESTAURACION DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA REALIZAR UNA VALORACION Y RECONOCIMIENTO
DE LAS PIEZAS QUE SE VAYAN A EXHIBIR CON EL FIN DE EVITAR CUALQUIER RIESGO EN SU MONTAJE.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DIRIGIR LOS TRABAJOS DE ILUMINACION,
CON EL APOYO DE LA SECCION DE INTENDENCIA Y BAJO LOS CRITERIOS DE CONSERVACION DE LA
SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEO. '

SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, A TRAVES DEL ALMACEN DE COLECCIONES, REALIZAR DE MANERA
OPORTUNA LA ENTREGA DE PIEZAS PARA EXHIBICION, AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA, LO CUAL
DEBERA DE HACERSE EN EL FORMATO DE REGISTRO CORRESPONDIENTE.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES ENTREGAR LA(S) SALA(S) TERMINADAS AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES(MEDIANTE RELACION DE MATERIALES), PARA SU RESGUARDO Y VIGILANCIA
DURANTE EL TIEMPO DE EXHIBICION DE LA EXPOSICION.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES SUPERVISAR Y VIGILAR LAS SALAS RECIBIDAS POR PARTE DEL
DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES SUPERVISAR QUE LA EXPOSICION SE MANTENGA PRESENTABLE DURANTE EL TIEMPO
DE LA EXHIBICION.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES UNA VEZ CONCLUIDO EL PERIODO DE LA EXPOSICION, REALIZAR LOS TRABAJOS DE
DESMONTAJE Y ENTREGAR LOS OBJETOS AL RESPONSABLE DEL ALMACEN DE COLECCIONES, MEDIANTE
EL FORMATO DE ENTREGA, FIRMANDO DE CONFORMIDAD POR AMBAS PARTES.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS II1.7 .4,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES
DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA
INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION

SECCION DE INVESTIGACION |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES. |

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVECNIONES,

1

4

5

10

| INVESTIGA TEMAS PARA LA REALIZACION DE MONTAJES DE
| EXPOSICIONES (TEMPORALES, TRADICIONALES, MENSUALES,
| ETC.). :

 ELABORA PROPUESTAS DE TEMAS PARA LA REALIZACION DE
MONTAJE DE EXPOSICIONES.

_I ENTREGA A LA DIRECCION DEL MUSEO PROPUESTA DE TEMAS
| PARA LA REALIZACION DE MONTAJES DE EXPOSICIONES.

| RECIBE PROPUESTA.

| ANALIZA Y VALORA SI LOS TEMAS SON LOS ADECUADOS.
'¢LOS TEMAS SON LOS ADECUADOS?

'- NO SON LOS ADECUADOS, EL PROCEDIMIENTO
i CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 6.

- SI SON LOS ADECUADOS, EL PROCEDIMIENTO
I CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 7.

; ELABORA MODIFICACIONES Y OBSERVACIONES A LOS MISMOS
'Y LOS DEVUELVE PARA SU CORRECCION, Y EL PROCEDIMIENTO
|' REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 2.

'AUTORIZA LA PROPUESTA Y LA DEVUELVE PARA LA
iELABORACION DEL GUION CIENTIFICO, Y EL PROCEDIMIENTO
| CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 8.

EINFORMA AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DE LOS TEMAS
| SELECCIONADOS PARA LA ELABORACION DEL CALENDARIO
| TENTATIVO DE EXPOSICIONES.

- RECIBE INFORMACION DE LOS TEMAS SELECCIONADOS.

'ELABORA  CALENDARIO TENTATIVO  DE EXPOSICIONES,
TOMANDO EN CUENTA LAS FECHAS RELACIONADAS CON LA
MAYOR AFLUENCIA DE .ISITTANTES EN EL ANO, Y LAS

s o Pl Eale T —i W AEELE AET ISR
ACTIVIDADES QUiE mEai 170, > _AS ARELS DEL MUSED



DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE INVESTIGACION

DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

alal

' ENTREGA CALENDARIO TENTATIVO DE FECHAS DE MONTAJE DE
| | EXPOSICIONES PARA SU REVISION Y AUTORIZACION.,

‘ | RECIBE CALENDARIO DE FECHAS TENTATIVAS PARA EL MONTAJE
| ' DE EXPOSICIONES.

‘ ANALIZA Y VERIFICA LAS FECHAS PROPUESTAS.
|
| ELAS PROPUESTAS SON LAS ADECUADAS?

- NO SON LAS ADECUADAS, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 14.

!

- SI SON LAS ADECUADAS, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 15.

'REALIZA  MODIFICACIONES  Y/O  OBSERVACIONES AL
| CALENDARIO  TENTATIVO Y LO DEVUELVE PARA SU
| CORRECCION, REGRESANDO EL PROCEDIMIENTO A LA
 ACTIVIDAD No. 10.

| | AUTORIZA CALENDARIO TENTATIVO, DEFINE TITULOS PARA LAS

EXPOSICIONES Y LO DEVUELVE PARA LA ELABORACION DEL
' DISENO GRAFICO DE LA IMAGEN DE LA EXPOSICION,
| CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 16.

!RECIBE CALENDARIO AUTORIZADO Y TITULOS PARA LAS
i EXPOSICIONES.

 NOTA: LAS ACTIVIDADES No. 13 A LA 20 SE REALIZAN DE
'MANERA SIMULTANEA POR ELLO ESTA ACTIVIDAD
|  CONTINUA EN LA No. 22

: RECIBE PROPUESTA DE TEMAS AUTORIZADA.
|

iELABORA EL GUION CIENTIFICO, CONTEMPLANDO LOS
SIGUIENTES PASOS:

ELABORACION DEL PROYECTO (HIPOTESIS, MARCO
| TEORICO, CRITERIO DE PERIODIZACION-ESQUEMA Y
| BIBLIOGRAFIA)

- RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION.

|- REDACCION.

- CORRECCION

- EDICION.

| SELECCIONA EN COORDINACION CON LA SECCION DE
RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, PIEZAS DE COLECCION Y OBJETOS QUE
FORMARAN PARTE DE LA EXPOSICION.

ELABORA (A LISTA CE CBRA EN EL FORMATO M-1 EL CUAL
REUNE LOS DATOS CUE SE BSQUIEREN EN DIFERENTES
MOMENTOS DEL PRGCZZZ DE TPASAID PARA EL MONTASE DF

UNA XPOSA_ION.



DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.,

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

| ELABORA  EL GUION TEMATICO, ESTABLECIENDO LA
|ESTRUCTURA TEMATICA, EL ORDEN DE EXHIBICION DE LOS
| OBJETOS, MATERIAL DE APOYO GRAFICO Y TEXTOS PARA EL
| CEDULARIO CON QUE CONTARA LA EXPOSICION.

(ENTREGA LISTA DE OBRA EN EL FORMATO M-1, GUION
TEMATICO Y TEXTOS PARA EL CEDULARIO PARA SU
| VERIFICACION Y APROBACION.

|

| RECIBE LISTA DE OBRA EN FORMATO M-1, GUION TEMATICO Y
i TEXTOS PARA EL CEDULARIO QUE CONTENDRA LA EXPOSICION.

| ANALIZA Y VERIFICA INFORMACION.
| ¢LA INFORMACION ES CORRECTA?
|

- NOES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
| LA ACTIVIDAD No. 25.
- SI ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
i LA ACTIVIDAD No. 26

| REALIZA MODIFICACIONES Y/O OBSERVACIONES Y LA DEVUELVE
| PARA SU CORRECCION, REGRESANDO EL PROCEDIMIENTO A LA
ACTIVIDAD No. 21.

|ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA LA LISTA DE
| OBRA EN FORMATO M-1, GUION TEMATICO Y LOS TEXTOS PARA
'EL CEDULARIO, CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA
| ACTIVIDAD No. 27.

|
| RECIBE LISTA DE OBRA EN FORMATO M-1, GUION TEMATICO Y
i| TEXTOS PARA EL CEDULARIO.

EREALIZA EL DISENO DE LA IMAGEN GRAFICA PARA LA

| EXPOSICION.

|

| ELABORA EL PROYECTO MUSEOGRAFICO CONSIDERANDO LOS

| SIGUIENTES ASPECTOS:

'~ ANALISIS DE LA TEMATICA.

- ANALISIS DE LA COLECCION Y MATERIALES EN GENERAL
(TAMANO, MATERIALES Y PESO, ESTADO DE CONSERVACION,
COLOR, Y CANTIDAD).

.- ANALISIS DEL ESPACIO.
‘- SEGURIDAD.

CONSULTA CON LA SECCION DE RESTAURACION EL DISENO DE
SOPORTE Y/O MOBILIARIO MUSEOGRAFICO, PARA LA ADECUADA
CONSERVACION DE LAS COLECCIONES.



DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION Y
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCICNZS

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

|CONSULTA CON EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
 CULTURALES EL DISENO MUSEOGRAFICO PARA FACILITAR LA
IMPLEMENTACION DE DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD DIRIGIDOS
A LAS COLECCIONES Y A LOS VISITANTES A LA EXPOSICION.

ENTREGA PROYECTO MUSEOGRAFICO PARA SU REVISION Y
APROBACION.

RECIBE PROYECTO MUSEOGRAFICO Y ANALUZA LA
INFORMACION.

| ¢LA INFORMACION ES CORRECTA?

- NO ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
| LA ACTIVIDAD No 34.
|

| SI ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
- LA ACTIVIDAD No, 35.

REALIZA AJUSTES Y/O OBSERVACIONES Y LO DEVUELVE PARA SU
| CORRECCION, REGRESANDO EL PROCEDIMIENTO A LA
| ACTIVIDAD No. 29.

|
‘ DEVUELVE EL PROYECTO MUSEOGRAFICO AUTORIZADO, PARA LA
' ELABORACION DEL GUION MUSEOGRAFICO, Y ELABORA LAS
ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSION DE LA EXPOSICION,
| CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 36.

| RECIBE PROYECTO MUSEOGRAFICO AUTORIZADO.

ELABORA GUION MUSEOGRAFICO EN FORMATO M-2,
DEFINIENDO CANTIDAD Y COLOR, Y ESPECIFICANDO
| MATERIALES Y DATOS TECNICOS DE CADA UNO DE LOS
ELEMENTOS MUESOGRAFICOS PARA LA EXPOSICION.

DEFINE EL DISENO PARTICULAR Y CONSTRUCTIVO DE TODOS
LOS ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS.

ELABORA PRESUPUESTO PARA LA PRODUCCION MUSEOGRAFICA,
HACIENDO COTIZACIONES EN DIFERENTES CASAS COMERCIALES
AJUSTANDO LAS NECESIDADES AL PRESUPUESTO ASIGNADO EN
CAPITULOS 2000 Y 3000.

ENTREGA  PROPUESTA DE  PRESUPUESTO PARA SU
AUTORIZACION.

| RECIBEN PROPUESTA DE PRESUPUESTO PARA LA PRODUCCION
| MUSEOGRAFICA Y ANALIZA.
' ¢LA PROPUESTA PROCEDE?

- NO PROCEDE, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 42.

- SI PROCEDE, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 43.
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DEPARTAMENTO DE f
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42

43

45

47

48

49

S0

51

52

53

| REALIZAN MODIFICACIONES Y DEVUELVE, PARA CAMBIOS EN EL
IDISEN‘C} O AJUSTE AL PRESUPUESTO, CONTINUANDO EN LA
|AC1TVIDAD No. 38.

IDEVUELVEN PRESUPUESTO AUTORIZADO,
| PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 45.
|

' TRAMITA LA SOLICITUD DE FONDOS EN LA DIRECCION DE
' RECURSOS FINANCIEROS DEL INAH.

CONTINUANDO EL

' RECIBE PRESUPUESTO MUSEOGRAFICO AUTORIZADO.

!

ENTREGA A LA SECCION DE INTENDENCIA EL PLANO DE
UBICACION DE COLECCION Y MOBILIARIO PARA TRABAJAR EN LA
| ILUMINACION PARA LA EXPOSICION.

RECIBE PLANO DE UBICACION DE COLECCION Y MOBILIARIO
'PARA TRABAJAR EN LA ILUMINACION PARA LA EXPOSICION,
, ESPERA LA ACTIVIDAD 72.

ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL,
' INFORMACION TEMATICA Y DA EXPLICACION DEL CONTENIDO
DE LA EXPOSICION, PARA LA ATENCION DE VISITAS GUIADAS.

RECIBE INFORMACION TEMATICA Y EXPLICACION DEL

' CONTENIDO DE LA EXPOSICION, PARA LA ATENCION DE VISITAS
GUIADAS (CONTINUANDO CON EL PROCEDIMIENTO III.4.
. PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS).

ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
'CULTURALES PLANOS DE UBICACION DE MOBILIARIO,
' COLECCION, APOYO GRAFICO Y CIRCULACION DE VISITANTES,
PARA LA PLANEACION DE DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD.

' RECIBE PLANOS DE UBICACION DE MOBILIARIO, COLECCION,
|APOYO GRAFICO Y CIRCULACION DE VISITANTES, PARA LA
' PLANEACION DE DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD, ESPERA

i ACTIVIDAD 75.

| SOUCITA MINISTRACION DE FONDOS

MINISTRA FONDOS PARA LA REALIZACION DE COMPRAS DE
| MATERIALES REQUERIDOS.
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55

56

57
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RECIBE MINISTRACION DE FONDOS Y REALIZA LAS COMPRAS DE
- MATERIALES REQUERIDOS PARA LA PRODUCCION

 MUSEOGRAFICA.
¢ LAS COMPRAS EXCEDEN LOS $5, 000.00?

- SI EXCEDEN LOS $5.000.00, EL PROCEDIMIENTO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 55.

- NO EXCEDEN LOS 5.000.00 , EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No, 61

. REALIZA TRES COTIZACIONES EN DIFERENTES SITIOS.

- <¢DECIDE REALIZAR LAS COMPRAS EN EL SITIO DE

MAYOR COTIZACION?

- SI DECIDE COMPRAR EN EL SITIO DE COTIZACION
MAS ALTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 56

JUSTIFICA POR ESCRITO LOS MOTIVOS TECNICOS PARA LA
COMPRA Y LA PRESENTA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA SU AUTORIZACION, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 57

RECIBE JUSTIFICACION POR ESCRITO DE LOS MOTIVOS
TECNICOS PARA REALIZAR LA COMPRA EN EL SITIO DE MAYOR

 COTIZACION Y ANALIZA.
¢LA JUSTIFICACION PROCEDE?

- SI PROCEDE LA JUSTIFICACION, EL PROCEDIMIENTO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 58.

s NO PROCEDE LA JUSTIFICACION, EL PROCEDIMIENTO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 59.

AUTORIZA COMPRAS, Y EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 61.

INFORMA AL DEPTO DE MUSEOGRAFIA QUE REALICE COMPRAS
EN ALGUNO DE LOS LUGARES DE MENOR COTIZACION,
CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 61.

RECIBE AUTORIZACION DE REALIZAR COMPRAS MAYORES DE
$5.000.00 O INFORME DE REALIZACION DE COMPRAS EN SITIO
DE MENOR COTIZACION.

REALIZA COMPRAS DE MATERIALES REQUERIDOS PARA LA
PRODUCCION MUSEOGRAFICA.

AUZA PRODUCCION MUSEOGRAFICA (ZCNSTRUCCION DE
E:E. ENTOS MUSEOGRAFICCS

I

REALIZA MONTAJE MASIVC ZZ 1CBILIARIC U SZOGRAFICO.
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64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

SOLICITA DE MANERA VERBAL A LA SECCION DE INTENDENCIA
LA REALIZACION DEL ASEO DESPUES DEL MONTAJE MASIVO,
CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD No. 66.

| SOLICITA POR MEDIO DE LISTA DE OBRA AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES LA ENTREGA DE PIEZAS DE
COLECCION QUE FUERON SELECCIONADAS PARA LA
EXPOSICION, CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD 67.

RECIBE SOLICITUD DE ASEO Y REALIZA TRABAJOS DE LIMPIEZA
CORRESPONDIENTES.

| RECIBE SOLICITUD Y LISTA DE OBRA QUE CONTIENE LA
| INFORMACION DE LAS PIEZAS DE COLECCION SELECCIONADAS
| PARA LA EXPOSICION.

! ENTREGA PIEZAS DE COLECCION DE ACUERDO A LISTA DE OBRA,

'Y CONFORME AL PROCEDIMIENTO III.13.  MOVIMIENTO
| INTERNO DE COLECCIONES.

: RECIBE PIEZAS DE COLECCION, Y LAS TRASLADA HACIA EL
LUGAR DE LA EXPOSICION.

|

REALIZA EL MONTAJE FINO (COLOCACION Y FLJACION DE
PIEZAS DE COLECCION EN MOBILIARIO MUSEOGRAFICO).

PRODUCE Y REALIZA EL MONTAJE DEL MATERIAL DE APOYO
GRAFICO, CONTANDO CON LA ASESORIA Y SUPERVISION DE LA
| SECCION DE INVESTIGACION.

|

!SOLICITA DE MANERA VERBAL A LA SECCION DE INTENDENCIA
| LA COLOCACION DE LA ILUMINACION PARA LA EXPOSICION.

!

i RECIBE SOLICITUD DE COLOCACION DE ILUMINACION PARA LA
| EXPOSICION.

COLOCA E INSTALA LA ILUMINACION PARA LA EXPOSICION,
(CONTANDO CON LA SUPERVISION Y ASESORIA DEL
 DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA Y |A SECCION DE

| RESTAURACION.

!ENTREGA LA EXPOSICION AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
'DE BIENES CULTURALES MEDIANTE MEMORANDUM DE (A
| SIGUIENTE MANERA:

' ORIGINAL.- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

COPIA 1. DIRECCION DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

CCRIA 2. POLICIA AUYI_1AR,

CCPIA 3. ACUSE DE RECIEC.
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'RECIBE LA EXPOSICION Y VERIFICA PIEZAS DE ACUERDO A
JLISTA DE OBRA.

' APLICA LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD CORRESPONDIENTES,
' DURANTE EL TIEMPO QUE DURE LA EXPOSICION.

| SUPERVISA PERMANENTEMENTE LA EXPOSICION, (AQUI ENTRA
| EL PROCEDIMIENTO III.1. MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO).

REALIZA EL DESMONTAJE DE LA EXPOSICION.
ENTREGANDO LAS PIEZAS DE COLECCION AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, CONFORME AL
|PROCEDIMIENTO  III.13.  MOVIMIENTO  INTERNO  DE
| COLECCIONES.

TERMINO

|

NOTA.- EL MOBILIARIO MUSEOGRAFICO SOLO SERA GUARDADO
' EN LA BODEGA DE PINTURAS EN CASO DE QUE SE DETERMINE

| QUE PUEDE SER REUTILIZADO EN ALGUNA OTRA EXPOSICION.



IT1. 7.5

DEPENDENCIA :MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROPUESTA DE

INVESTIGA TEMAS
PARA LA REALIZA
CION DE MONTAJES
DE EXPOSICIONES

1 :

ELABORA PROPUESTA

DE TEMAS PARA LA
REALIZACION DE
MONTAJES OE

EXPOSICICNES

PROPUESTA DE
TEMAS

ENTREGA
PROPUEST4 DE
TEMAS PARA MONTA
JES DE EXPOSICID
NES

PRCPLESTA DE
TEMAS

TEMAS PARA MONTA
JES DE EXPOSICIO
NES

A 4

PROPUESTA DE
TEMAS

ANALIZA
Y VALCRA SI LOS
TEMAS SCN
LOS ADECUADOS

PROPUESTA DE
TEMAS

£
Las
TEMAS SON

LGS
ADECUADOS

REALIZA MODIFICA
CIONES Y OBSERVA
CIONES A LOS MIS
MOS ¥ DEVUELVE
PARA CORRECCION

PROPUESTA DE
TEMAS

Y 7

AUTORIZA
PROPUESTA Y LA
DEVUELVE PARA LA
ELABORACION DEL
GUICN TEMATICO

PROPUESTA DE
TEMAS

INFORMA DE MANERA
VERBAL LOS TEMAS

SELECCIONADOS DE
EXPOSICIONES PARA
LA ELABCRACICN

DE CALENDARIO

13

RECIBE CALENDARIO
TENTATIVO
PARA EL MONTAJE

3

_
[
SECCION DE INVESTIGACION DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS CEPARTAMENTO DE MUSEOGRASIA
INTERVENCIONES
4

RECIBE TEMAS
SELECCIONADCS DE
EAXPCSICICNES PARA
LA ELABCRACION DE

CALENDARID
TENTATIVO

ELABCRA
CALENDARIO
TENTATIVO DE
EXPOSICIONES

CALENDARIC
TENTATIVO

ENTREGA

CALENDARIO 1
TENTATIVO DE

EXPOSICIONES PARA
AUTCRIZACION

CALENDARIC
TENTATIVO

QE
EXPOSICIONES

CALENDARIO
TENTATIVO

e
)




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERWEWC IONES.

AREA RESPUNSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEQGRAFIA.

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVENCIONES

SECCION DE

INVESTIGACICON

DIRECCION DEL MUSEQ NACIOMAL DE LAS

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

INTERVENCIONES
1
ANALIZA
Y VERIFICA RECIBE
CALENDARIO CALENDARIO
TENTATIVO AUTCORIZADO ¥
17 TITULOS PARA LAS
EXPQSICIONES
RECIBE CLENDARID
PROPUESTA DE TENTATIVO CALENDARIQ
TEMAS AUTORIZADO
AUTORIZADO
PROPLESTA #

05 TEMAS

ELABORA

GUION
CIENTIFICO

GUION
CIENTIFICO

SELECCIONA PIEZAS

DE LA EXPOSICION

DE COLECCION Y
OBJETOS QuUE
FORMARAN PARTE

‘ 20

REALIZA

LISTA DE OBRA ]
EN EL FORMATO
M=1

m

21

ELABORA
GUION TEMATICO |
Y TEXTOS
PARA CEDULARIO

GUICN
TEMATICD

ENTREGA LISTA DE
OBRA EN FORMATO
M-1, GUION TEMATI
CO Y TEXTOS PaRA
CEDULARID

LAS
FECHAS
SON LAS
ADECUADAS

REALIZA
MODIF[CACIONES
Y/U OBSERVACIONES
Y DEVUELVE PARA
CORRECCION

CLENDARIO
TENTATIVO

AUTORIZA CALENDA
RIO TENTATIVO, DE
FINE TITULOS Y LD
DEVUELVE PARA EL
DISENO GRAFICO

CALENDARIO
AUTORIZADO

23

RECIBE LISTA DE
OBRA EN FORMATO

r

M=1, GUION TEMATI
CO Y TEXTOS PARA
CEDULARIO

GUICN
TEMATIC

PARA CEQULA

LISTA DE OBRA

ANALIZA

Y
VERIFICA
LA
INFORMACION

VERIFIZACION Y APROBACION DE LISTA DE OBRA
Y TEXTOS PARA CEDULARID

GUITN

TEMATICO,




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVEMC IONES,

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE M_SSIGRAFIA,

PROCEDIMIENTO 1 MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENC [ONES

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIa

LA
INFORMACION

£S5
CORRECTA

25

VACIONES Y DEVUEL
VE PARA SU CCORREC
CION

LISTA DE OBRA

TEMATICO

PARA CEDULA

} 26

ENTREGA LISTA O
BRA EN FORMATO M-
1,GUION TEMATICO
Y TEXTOS PARA CED
ULARIO AUTCRIZADO

GUION TEMAT,
AUTCRIZADO

TEX. PA
RA CEDULARIO
AUT,

REALIZA MODIFICA
CIONES Y/U OBSER

LISTA
DE OBRA AUTOR
IZADA

33

RECIBE EL
PROYECTO
MUSEOGRAFICO
Y ANALIZA LA
INFORMACION

[~ rrovzcto
MUSEOGRAF1CO

LA
INFORMACION
ES

CORRECTA

CIONES YsU QBSER

VACIONES ¥ DEVUEL

VE PaRA SU CORREC
CICH

/ 27

RECIBE LISTA DE O
BRA EN FORMATO M-
1.GUION TEMATICO

Y TEXTQS PARA CED
ULARIO AUTORIZADO

GUION TEMAT.

AUTORIZADO

RA
A

TEX.PA
EQDULARIO

REALIZA
EL DISENQ DE LA
IMAGEN GRAFICA
PARA LA
EXPOSICION

IMAGEN
GRAFICA

29

CONSULTA CON LA
SECCION DE RESTAU
RACION EL DISENO

DE SOPORTES Y/0

MCBILIARIO

‘ 30

CONSULTA CON EL
DEPTC. DE RESGUAR
DO DE BIENES CULT
URALES IMPLEMENTA
CION DE DISPOSITI
VOS DE SEGURIDAD

* 31

ELABCORA EL PROYEC
TO MUSEOGRAFICO
CONSIDERANDO LOS
ASPECTOS SEGUN
DESCRIPCION

IR

ELABCRA

GUION
MUSEOGRAFICO
EN FORMATO

M-2 —

GUION
MUSEQGRAF IC

DEFINE DISENO 4
PARTICULAR Y

D—b COMSTRUCTIVO JE
ELEMENTOS

MUSEOGRAFICOS

DISENO PARTI
CULAR CONSTRU

PROYECTO
MUSEOGRAFICO

34
REALIZA MODIFICA

ENTREGA EL
PROYECTO
MUSEOGRAFICO
PARA SU REVISION
Y APROBACION

PROYECTO
MUSEOGRAFICO

36

Z_ABORA PROPUESTA
>E PRESUPUESTO
PARA LA
PRODUCCION
MUSEOGRFICA

PROPUESTA CE
PRESUPLESTO




DEPEMDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

o]

DIRECCION DEL

DEPTARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

RSOS FINANCIEROS
DEL INAH

SLOCITUD DE
FONDOS

ENTREGA PLANOS DE
UBICACION DE
COLECCION,

MOBILIARIO, APOYO

—T

MUSEC NACIIMAL DE LAS SERVICIOS MUSEOGRAF [ A SECCION DE INTENDENCIA PROMOC ION CULTURAL RESGUARDO DE BIENES
INTERVENC IONES ADMINISTRATIVOS CULTURALES
45
41
RECIBE
RECIBEN PROPUESTA PRESUPUESTO
DE PRESUPUESTO MUSEOGRAF ICO
PARA LA PRODUC AUTORIZADO
CION MUSEOGRAFICA
Y ANALIZAN
PRESUPUESTO
PROPUESTA OE AUTORIZADO
PRESUPUESTOD
47
ENTREGA PLANO DE RECIBE PLANO DE
UBICACION DE COLE 1 UBICACION DE COLE
CCION v MCEBILIARI $4 CCION ¥ MOBILIARI
PROCEDE O PARA TRABAJAR O PARA TRABAJAR
PROPUESTA DE EN ILUMINACION EN ILUMINACION
PRESUPUESTO
PLANG 0E PLAND DE
UBICACION UBICACION
42
75 Gy
REALIZAN PLANEACION Y
MOD IF ICACIONES REALIZACION DEL DESARROLLO DE
Y DEVUELVEN MONTAJE FINO VISITAS
PARA CORRECCION GUIADAS
Y/0 AJUSTE
A ]
PROPUESTA | |
PRESUPUESTO | |
1 ]
48 | Y 49
ENTREGA [NFORMACI 7 RECIBE INFORMACI
i 43 ON TEMATICA Y EX 1 ON TEMATICA ¥ EX
PLICACION DEL CON |1 PLICACION DEL CON
DEVUELVEN TENIDO DE EXPOSIC TENIDO DE EXPOSIC
ION PARA VISITAS ION PARA VISITAS
PRESUPUESTO
INFORMAC TON TNFORMAC 10N
AUTORIZADO TEMATICA TEMATICA
PRESUPUESTO
AUTORIZADO
- TN
ENTREGA DE LA
EXPOSICION
44
TRAMITA SOLICITUD
DE FONDOS EN LA 4
DIRECCION DE RECU 50 EAl

A

GRAFICO Y
CIRCULACION PARA
DISPOSITIVOS
DE SEGURIDAD

PLANCS DE
UBICACION

53 1 52
RECIBE SOLICITUD OLICITA
DE MINISTAACION MINISTRACION
DE FONDOS ¥ 4t | oE
MINISTRA LCS Foazes
MISMOS

RECIBE PLANCS DE
UBICACION DE
COLECCION,
MCEILIARIO, APOYO
GRAFICO ¥
CIRCULACION PARA
DISPCSITIVOS
DE SEGURIDAD

PLANDS DE
UBICACION

v

REALIZACION O
MONTAJE FINO

L



DEPENDENCIA :MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAF A,

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ NACIOMAL DE LAS INTERVENCICNES

DEPARTAMENTO DE  MUSEOGRAFIA DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

54

REC[BE MINISTRACI
ON DE FONDOS Y RE
ALIZA COMFRAS DE
MATERIALES REQUER
I00S PARA PRODUCC
ION MUSEOGRAFICA

REALIZA TRES
COTIZACIONES
DIFERENTES

52

REALIZA PROOUC
CION MUSEOGRAFICA RECIBE
(CONSTRUCCION DE JUSTIFICACION
ELEMENTOS DE COMPRA PARA sU
MUSEQGRAF ICOS) AUTORIZACION
Y ANALIZA
‘ 53 JUSTIFICACION

DE COMPRA

REALIZA
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JUSTIFICACION ‘ LA
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AUTORIZACION JUSTIFICACION
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AUTORIZA DE
MANERA VERBAL
~ : — LA
| COMPRA MAYOR
Y 50 DE $5.000. 20

RECIBE AUTORIZA

CION DE COMPRA

MAYOR DE 35.000 59
O EL INFORME DE

QUE RIZALICE COM 66 INFORMA DE MANERA
PRA EN ALGUN LU YERBAL QUE COMPRE
GAR DE MENOR SOLICITA PIEZAS N ALGUN LUGAR DE
COTIZACION DE COLECCION ¥ MINCR COTIZACION

ENTREGA COPla DE
| LISTA DE CBRA

l 61 COPIA OE
LISTA DE OBRA

REALIZA
COMPRAS DE
—{ MATIZATALES PaRA




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTD OF MUSEQOGRAF LA

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

SECCION DE INTENDENCIA DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DEPARTAMENTO DE MUSECGAAFIA

OE BIENES CULTURALES

59

RECIBE PIEZaS.

57 FIRMA DE RECIBIDO
> Y TRASLADA
RECIBE SOLICITUD PIEZAS AL LUGAR |
IEEREEE =--M DE PIEZAS OE OE LA EXPOSICION
| COLECCION
I peeenan <] MECIANTE LISTA + PIEIaS
[ £ OBRA 70 ZE
85 I ) CCLEC
LISTA DE REALIZA MONTAJE CioN
RECIBE SOLICITUD II1.13, CBRA FINO (COLOCACION
DE ASEQ Y MOVIMIENTO Y FIJACION DE PIE
REALIZA INTERNO DE ZAS DEL COL. EN
TRABAJOS COLECCIONES MOBILIARIO) ——

'

REALIZACION DE

DIFERENTES GRaFICC
MONTAJES LISTA 3E
OBRA
S— PIEZAS +
DE 72
COLEC
CION SOLICITA DE

i

RECIBE SOLICITUD
b3 COLSCJCIOH
0

ILUMINACION

‘ 74

COLOCA E INSTALA
ILUMINACION

58

ENTREGA

PIEZAS DE coLeEccI
OE ACUERDO a
LISTA DE CBRA

REALIZACION DE DIFERENTES
MONTAJES Y ENTREGA DE
EXPOSICION

Y9

RECIBE EXPOSICION

MEDIANTE MEMORAN

ouM ¥ VERIFICA

PIEZAS CON LISTA
OE OBRA

MEMORANDUM

o]

LISTA DE OBRA

APLICA MEDIDAS
DE SEGURIDAD
ANTERIORMENTE

PLANEADAS DURANTE
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DURE LA
EXPOSICION

1
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MATERIAL DE APOYQ
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* 75
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78
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

II1.8. PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

e e




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL ACFRVO BIBUOGRAAICQD DAL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

DIA

MES

31

02

I11.8.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOQS Y EXPOSICIONES

- DIRECCION DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA




INAH

AREA: : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE. ACERVO BIELIOGRAFICD DEL

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES | ANO

31

I11.8.2. OBJETIVO.

ESTABLECER LOS MECANISMOS NECESARIOS CON EL FIN DE CONSERVAR, ORGANIZAR Y DIFUNDIR EL
ACERVO BIBLIOGRAFICO QUE LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES TIENE BAJO
SU RESGUARDO, Y OFRECER UN ADECUADO SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIALES Y ASESORIAS, TANTO

A USUARIOS INTERNOS COMQ EXTERNOS.

e



AREA: : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DIA | MES | ANO |
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE. ACERVO BIBLIOGRAFICD DEL
INAH MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, 31 | x | 02

II1.8.3. NORMAS DE OPERACION.

EL CONTROL DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO SE ORIENTARA A LA ORGANIZACION TECNICA Y AL
DESARROLLO DE COLECCIONES, EN TANTO QUE LA DIFUSION SE ENMARCARA DENTRO DE LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS.

TANTO EL DESARROLLO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO COMO LA ORGANIZACION TECNICA DE LOS
MATERIALES, SON RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA, DEBIENDO INFORMAR,
OPORTUNAMENTE Y POR ESCRITO A LA DIRECCION, O BIEN A SU COORDINADOR DIRECTO, ACERCA DE
CUALQUIER FALTANTE Y/O PROBLEMA QUE OBSERVE EN LAS INSTALACIONES.

ES INDISPENSABLE SELECCIONAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LOS USUARIOS (INTERNOS Y EXTERNOS) DE LA BIBLIOTECA; ES DECIR, SOBRE LOS
TEMAS DE HISTORIA DE MEXICO, PARTICULARMENTE DEL SIGLO XIX Y ARTE MEXICANO EN GENERAL.

EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO PODRA ADQUIRIRSE POR DONACION, DEPOSITO OBLIGATORIO Y COMPRA.
EL NUMERO MAXIMO SERA DE 2 (DOS) EJEMPLARES POR TITULO.

TODO LIBRO QUE INGRESE A LA BIBLIOTECA DEBERA REGISTRARSE, Y ASIGNARSELE UN NUMERO
(NUMERO DE ADQUISICION PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS).

CADA LIBRO SE CATALOGARA DE ACUERDO CON LAS “REGLAS DE CATALOGACION ANGLOAMERICANAS”,
SEGUNDA EDICION; EN UN TERCER NIVEL DE CATALOGACION SE ASIGNARAN LOS ENCABEZAMIENTOS DE
ACUERDO CON LA LISTA DE "ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA DE GLORIA ESCAMILLA". ASI TAMBIEN, SE
CONSTRUIRA LA SIGNATURA TOPOGRAFICA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL
DEWEY Y CONFORME A LA LISTA SIMPLIFICADA DE NUMERO CUTTER O TABLAS DE CUTTER DE “LIBRARY
OF CONGRESS”". '

LOS DATOS REGISTRADOS SE CAPTURARAN EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE BIBLIOTECAS SIABUC,
CON EL FIN DE CONTAR CON UN CATALOGO AUTOMATIZADO; SE IMPRIMIRAN TARJETAS
CATALOGRAFICAS PARA LA CONFORMACION DE CATALOGOS TOPOGRAFICO, DE AUTOR, TITULO Y TEMA.

PARA UN MEJOR CONTROL DE LOS LIBROS EXISTENTES EN LA BIBLIOTECA, ESTOS SERAN CATALOGADOS
Y ANOTADOS EN LA LIBRETA DE REGISTRO.

LAS PUBLICACIONES PERIODICAS QUE SE RECIBAN DEBERAN REGISTRARSE EN UN KARDEX (O EN UNA
RELACION) PARA SU CONTROL Y ORGANIZARSE ALFABETICAMENTE EN LA ESTANTERIA, PARA SU
CONSULTA.

AL RECIBIR LAS PUBLICACIONES PERIODICAS SE DEBERA: COTEJAR LAS REVISTAS RECIBIDAS CON LA
LISTA DE ENVIO, COLOCAR SELLO DE PROPIEDAD EN LA PORTADA O EN LAS PAGINAS TERMINADAS EN
47, REGISTRAR CADA NUMERO RECIBIDO EN LA RELACION O EN EL KARDEX Y ORDENAR LOS TITULOS
ALFABETICAMENTE EN ESTANTERIA POR NUMERO, EN SECUENCIA CRONCLOGICA.

ES FUNDAMENTAL ORGANIZAR Y CONTROLAR OTRA CLASE DE MATERIALES DOCUMENTALES, COMO|
SON: AUDIOCASSETTES, TRANSCRIPCIONES, VIDEOS, ETC., MEDIANTE LN SISTEMA DISENADO EX||

-
r"‘.:'.\_,.‘ i 3




AREA: : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBUIOGRARICO DEL
INAH MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, i R

SE PERMITIRA A UTILIZACION DE LOS MATERIALES DOCUMENTALES (DE TODA CLASE) A LOS
USUARIOS, TANTO INTERNOS COMO EXTERNOS, MEDIANTE LA MODALIDAD DE ESTANTERIA CERRADA,
QUEDANDO SUJETA DICHA UTILIZACION A LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO DE
SERVICIOS AL PUBLICO

PARA EFECTOS DE INFORMACION Y CONSULTA, ES RESPONSABILIDAD DE LA BMNI ASESORAR AL
USUARIO SOBRE LOS SERVICIOS Y RECURSOS DISPONIBLES, ATENDIENDO LAS PREGUNTAS QUE SE
GENEREN AL RESPECTO; ASESORANDO AL USUARIO EN EL USO DE LA COLECCION DE CONSULTA
(DICCIONARIOS, ENCICLOPEDIAS, ATLAS), ASI COMO ACERCA DEL MUSEO Y SU TEMATICA.

LA DIFUSION Y PROMOCION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO, RECURSOS Y SERVICIOS DEBERA
CONSIDERARSE COMO UNA ACTIVIDAD DE MAXIMA IMPORTANCIA. POR LO QUE ES IMPRESCINDIBLE
RECURRIR A DIVERSOS MEDIOS COMO: CARTELES, SENALAMIENTOS, ANUNCIOS, FOLLETOS, ETC., PARA
INVITAR AL PUBLICO A UTILIZARLO.

ES ASI TAMBIEN NECESARIO ELABORAR Y DIFUNDIR EL “BOLETIN DE ALERTA” ENTRE LOS USUARIOS
INTERNOS, ASI COMO EL BOLETIN DE NUEVAS ADQUISICIONES, CON EL FIN DE DAR A CONOCER LOS
MATERIALES DE RECIENTE INCORPORACION.

LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DEBERA OFRECER ASESORIA BASICA
SOBRE LA UTILUZACION DE LOS RECURSOS DE LA BIBLIOTECA, COMO POR EJEMPLO, USO DEL
CATALOGO MANUAL.

ES RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DE A BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES ELABORAR INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS, MATERIALES
PROCESADOS Y USUARIOS ATENDIDOS, ENTREGANDO ASI TAMBIEN UN INFORME TRIMESTRAL A LA
BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DE LAS LABORES REALIZADAS.

ES FUNDAMENTAL QUE LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS DE LA BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, ESTEN A CARGO DE PERSONAL ESPECIALIZADO PARA SU ADECUADO MANEJO Y
OPERACION, SIENDO INDISPENSABLE CONTAR EN FORMA PERMANENTE CON UN RESPONSABLE DE LA
BIBLIOTECA, QUE DE CONTINUIDAD A LOS TRABAJOS

SE CONSIDERAN USUARIOS DE LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A:
ESTUDIANTES QUE ASISTEN AL MUSEO, TRABAJADORES DEL MNI. Y DEL AREA CHURUBUSCO, PERSONAS
DEBIDAMENTE RESPALDADAS POR INSTITUCIONES, Y PUBLICO EN GENERAL.

INVARIABLEMENTE SE OTORGARA CREDENCIAL DE SERVICIO DE BIBLIOTECA A LOS INVESTIGADORES Y
DEMAS TRABAJADORES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

EL SERVICIO DE PRESTAMOS A DOMICILIO, SOLO SE HARA POR MEDIO DE LA PRESENTACION VIGENTE
DE LA CREDENCIAL DE SERVICIO DE BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

EL TIEMPO DE PRESTAMO A DCMICILIO PARA INVESTIGADORES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, SERA DE UN MES Z=NOVABLE; PARA LOS DEMAS TRABAJADORES DEL MUSEQ SERA DE
UN DIA NO RENOVABLE, Y PARA LUSUARIOS EXTERNOS EN GENERAL NO EXISTE LA POSIBILIDAD DE
PRESTAMO A DCMICILIO. i




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.8.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

MATERIALES:

INTERVENCIONES
AREA RESPONSABLE ' NUMERO | DESCRIPCION
i 1 | SEMESTRALMENTE
j ' REALIZA INVENTARIO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO Y
|' DETERMINA NECESIDADES DE MATERIAL
, | BIBLIOHEMEROGRAFICO.
: 2 'PRECISA MEDIOS POR LOS QUE SE OBTIENEN LOS

BIBLIOTECA NACIONAL DE _
ANTROPOLOGIA E HISTORIA (BNAH)

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES (BMNI)

7

SI LOS MATERIALES SON OBTENIDOS POR
DEPOSITO OBLIGATORIO, CONTINUA EN LA
' ACTIVIDAD No.3.
- SI EL MATERIAL SE OBTIENE POR DONACION,
| CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 20
'SI EL MATERIAL SE OBTIENE POR COMPRA,
| CONTINUA EN LA ACTTVIDAD No. 27.
I
|ELABORA LISTADO DE NECESIDADES DE MATERIAL
 BIBLIOGRAFICO.

‘ELABORA Y ENVIA OFICIO JUNTO CON EL LISTADO DE
| NECESIDADES, SOLICITANDO APOYO DE MATERIALES, DE
| LA SIGUIENTE MANERA:

|ORIGINAL, ~RESPONSABLE DE DESARROLLO  DE
|COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE
| ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

| COPIA 1. DIRECCION DE LA B.N.A.H.

|COPIA 2. DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COPIA 3.  DEPARTAMENTO  DE  SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MNI

COPIA 4. DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL
MNI

COPIA 5. ACUSE DE RECIBO

|

|

'RECIBE OFICIO =\ ORIGINAL Y LUSTADO DE
NECESIDADES DE MATERIAL 2:3LIOGRAFICO.

|ENVIA A LA BIBLIOTEZA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES  (SMNI) LISTADO DE MATERIAL

PUBLICADO POR =L IAH, PARA “DEPOSITO
OBLIGATORIQ".

RECIBE LISTADO Y =:NALIZ: PARA SELECCIONAR EL
MATERIAL QUE SEA .. 5:7: _A SI8LIO TAD



SECCION DE INVESTIGACION DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BILIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA (BNAH)

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

(ENVIA COPIA DEL LISTADO A LA SECCION DE
(INVESTIGACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, CON EL FIN DE QUE SELECCIONE EL
MATERIAL DE ACUERDO A SUS NECESIDADES.

RECIBE  COPIA DEL LISTADO DE
BIBLIOGRAFICO, PARA SELECCION DEL MISMO

MATERIAL

| ANALIZAN Y SELECCIONAN MATERIAL

' DEVUELVEN LISTADO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

| RECIBE LISTADO (2) DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA
SECCION DE INVESTIGACION

|

'INTEGRA EL LISTADO DE LA SECCION DE INVESTIGACION
/(2) CON EL LISTADO DE NECESIDADES DE LA BIBLIOTECA
' DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (1) EN
'UN LISTADO DEFINITIVO

| COMUNICA, VIA TELEFONICA, AL RESPONSABLE DE
' DESARROLLO DE COLECCIONES, SENALANDO DIA Y HORA
'EN QUE ACUDIRA EL RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A LA
'BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
' PARA LA SELECCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.
|RECIBE COMUNICADO DE ASISTENCIA PARA LA
| SELECCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

| ACUDE A LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
' HISTORIA Y ENTREGA LISTADO DEFINITIVO DE MATERIAL
| SELECCIONADO AL RESPONSABLE DE DESARROLLO DE
! COLECCIONES, ESPECIFICANDO EL NUMERO 'DE
| EJEMPLARES QUE SE DESEAN.

;RECIBE AL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA DEL MUSEO
(NACIONAL DE LAS [INTERVENCIONES Y LISTADO
' DEFINITIVO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

[ ENTREGA A LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

| INTERVENCIONES, MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y

| RELACION DE LIBROS ENTREGADOS, MEDIANTE OFICIO

| EN ORIGINAL DIRIGIDO A LA DIRECCION DEL MNI.

|

'RECIBE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y RELACION DEL
MISMO MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL, CONTINUANDO

| EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No.42



DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

INSTITUCION DONANTE

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

INSTITUCION DONANTE

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

20

21

22

23

24

25

26

27

28

|ELABORA OFICIO ANEXANDO RELACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO, DIRIGIDO A INSTITUCIONES QUE
PUEDAN DONAR EL MATERIAL AFIN AL TEMA QUE TRATA
LA BIBUOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

EL OFICIO SE REALIZA DE LA SIGUIENTE MANERA:
ORIGINAL: INSTITUCION DONANTE.

{ COPIA 1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MNI

COPIA 2 DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL
MNI

COPIA 3. ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO Y ANALIZA.

| CONTESTA RESOLUCION MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL
. |

| RECIBE CONTESTACION POR ESCRITO.

'SI LA RESPUESTA ES FAVORABLE, EL PROCEDIMIENTO
5 CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 24,

ISI LA RESPUESTA NO ES FAVORABLE, ESTE

i PROCEDIMIENTO TERMINA.

| ACUDE A LA INSTITUCION DONANTE Y RECOGE MATERIAL
‘ BIBLIOGRAFICO, MEDIANTE RECIBO.

| ENTREGA MATERIAL BIBLIOGRAFICO MEDIANTE RECIBO

|

| RECIBE MATERIAL BIBLIOGRAFICO JUNTO CON RECIBO
DE LA INSTITUCION DONANTE, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No 42

ELABORA RELACION DE MATERIAL
BIBLIOHEMEROGRAFICO Y OFICIO DE SOLICITUD A LA
BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
DE NECESIDADES DE DICHO MATERIAL.

|ENVIA OFICIO Y RELACION DE MATERIALES A (A
BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
PARA LA VALORACION DE LA COMPRA DE DICHO
MATERIAL; EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE
MANERA:

ORIGINAL: AL RESPONSABLE DE DESARROLLO DE
COLECCIONES DE LA BIBUOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

| COPIA 1. A LA DIRECCION DE LA BNAH

| COPIA 2. DIRECCION DEL MNI

ICOPIA 3  DEPARTAMENTO  DE  SERVICIOS
' ADMINISTRATIVOS DEL MNI

| COPIA 4 DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL
MRNI.

' COPIA 5. ACUSE RECIBO




BIBLIOTECA NACIONAL DEL
ANTROPOLOGIA E HISTORIA

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA
BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

BIZLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL

: NTCOVEN STAM S
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

'RECIBE OFICIO Y RELACION DE MATERIALES PARA
| COMPRA.

| EXISTEN LOS RECURSOS:

| SI, PASA A LA ACTIVIDAD No.30

i NO, EL PROCEDIMIENTO TERMINA EN ESTA ACTIVIDAD.

JREALIZA COMPRA E INFORMA A LA BMNI SOBRE LA

I»‘%DQUISICION DEL MATERIAL

_ EL MATERIAL ADQUIRIDO SON LIBROS, EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No. 31

- EL MATERIAL ADQUIRIDO SON PUBLICACIONES
PERIODICAS, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA
EN LA ACTIVIDAD No.35.

'RECIBE NOTIFICACION DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA, VIA TELEFONICA PARA
RECOGER EL MATERIAL (LIBROS).

| ACUDE A LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
| HISTORIA, PARA RECOGER MATERIAL SOLICITADO

' ENTREGA MATERIAL Y COPIA DE LA FACTURA DEL MISMO.

' RECIBE MATERIAL ADQUIRIDO Y COPIA DE LA FACTURA

'DEL MISMO, FIRMANDO DE CONFORMIDAD EN LA
FACTURA ORIGINAL, CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO

| EN LA ACTIVIDAD No. 42.

|

| REALIZA SUSCRIPCION DE PUBLICACIONES PERIODICAS,
|PARA  SER ENVIADAS DIRECTAMENTE AL MUSEO
i NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

| RECIBE, PERIODICAMENTE LAS PUBLICACIONES

ELABORA Y ENVIA OFICIO PARA QUE SE RENUEVE
| ANUALMENTE LA SUSCRIPCION DE LAS PUBLICACIONES;
| EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE MANERA:
‘ORIGINAL: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE
COLECCIONES DE LA BIBUOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA

| COPIA 1. DIRECCION DE LA BNAH

‘ COPIA 2. DIRECCION DEL MNI

| COPIA 3 DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS DEL MNI

COPIA 4 DEPARTAMENTO DE ‘PROMOCION CULTURAL
' DEL MNI.

COPIA 5. ACUSE DE RECIBO

SERVICIOS

 RECIBE OFICIO PARA LA RENOVACION DE LAS
SUBSCRIPCIONES.

_J OCA SELLOS DE PROPIEDAD A CADA U2 CE LAS

SELICATIONES



BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

40

41

42

43

45

47

48

49

50

51

52

53

54

55

|REGISTRA POR TITULO EL NUMERO DE LA PUBLICACION
‘ RECIBIDA EN EL KARDEX.

COLOCA PUBLICACIONES RECIBIDAS EN LOS ESTANTES
| CORRESPONDIENTES.

! EN EL MATERIAL ADQUIRIDO:
| COLOCA SELLO DE PROPIEDAD “BIBLIOTECA DEL MNI”
'EN PORTADA Y PAGINAS TERMINADAS EN 47
| (47,147.247,ETC.).
|
|
| COLOCA SELLO CORRESPONDIENTE EN LOS CANTOS DE
i LOS LIBROS.

| FOTOCOPIA LA TABLA DE CONTENIDO Y LA PORTADA DE
|LOS MATERIALES ADQUIRIDOS, PARA LA ELABORACION
| DE BOLETIN DE ALERTA.,

|ELABOAR EL BOLETIN DE ALERTA Y ENTREGA A LAS
 AREAS CORRESPONDIENTES.

PEGA PAPELETA DE DEVOLUCION Y ESQUINERO PARA
CONTENER TARJETA DE PRESTAMO EN TAPA POSTERIOR
' DEL LIBRO

iANOTA NUMERO DE ADQUISICION DEL LIBRO EN
 PORTADA, ESQUINERO Y TARJETA DE PRESTAMO; ESTO
i ES PARA CADA UNO DE LOS LIBROS.

:! REGISTRA LIBRO ADQUIRIDO EN LIBRETA DE REGISTROS.

! REALIZA CATALOGACION DESCRIPTIVA DEL MATERIAL DE
|ACUERDO CON REGLAS DE CATALOGACION
| ANGLOAMERICANAS 2.

' REVISA PROLOGO, INDICE Y OTRAS PARTES NECESARIAS
| PARA DETERMINAR EL TEMA TRATADO.

i ASIGNA ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA DE ACUERDO
| CON EL TEMA, UTILIZANDO LISTA DE ENCABEZAMIENTOS
| DE MATERIA DE GLORIA ESCAMILLA O SUBJET HEADINGS.

,‘ASIGNA NUMERO DE CLASIFICACION DE ACUERDO AL
‘ TEMA O ENCABEZAMIENTO DESIGNADO.

ASIGNA NUMERO DE CUTTER Y CONSTRUYE SIGNATURA
| TOPOGRAFICA.

| ANOTA EN LIBRETA DE REGISTRO LA CLASIFICACION DE
: CADA UNO DE LOS LIBROS

'CAPTURA MEDIANTE PROCESO INFORMATICO (MODULO
DE ANALISIS CON “CLAVE ANA” PAQLETE SIABUC) LA
CATALOGACION Y CLASIFICACION °5 .12 LIBROS,



USUARIO !

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

|IMPRIME TARJETAS CATALOGRAFICAS DE ASIENTO
|PRINCIPAL Y ORDENA POR CLASIFICACION PARA
CATALOGO TOPOGRAFICO

IMPRIME TARJETAS CATALOGRAFICAS DE AUTOR, TITULO
|Y TEMA Y ORDENA ALFABETICAMENTE PARA CATALOGO
| MANUAL (FICHERO DE CONSULTA).

| ELABORA E IMPRIME ETIQUETAS DE CLASIFICACION

COLOCA ETIQUETAS DE CLASIFICACION, EN EL LOMO DE
|CADA UNO DE LOS LIBROS A 3 CMTS. DEL BORDE
INFERIOR Y SE CUBRE CON CINTA ADHESIVA
TRANSPARENTE

iANOTA NUMERO DE CLASIFICACION EN EL REVERSO DE
| LA PORTADA DE CADA UNO DE LOS LIBROS.

| INTERCALA MATERIAL EN EL ACERVO DE ACUERDO AL
l ORDEN DE CLASIFICACION.

REQUIERE CONSULTA DE MATERIAL
| | BIBLIOHEMEROGRAFICO

.‘ ACUDE A SOLICTTAR MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO

RECIBE AL USUARIO Y PREGUNTA SOBRE EL TIPO DE

| SERVICIO QUE REQUIERE EL USUARIO.

R LA CONSULTA ES INTERNA, EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD

No.65.

|- SI LA CONSULTA ES PRESTAMO EXTERNO EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No.82

|INFORMA Y ORIENTA SOBRE USO Y CONSULTA DE
FICHEROS.Y PROPORCIONA AL USUARIO PAPELETA DE
PRESTAMO PARA QUE ESTE LA LLENE CON LOS DATOS
|DE: AUTOR, TITULO, CLASIFICACION, NOMBRE Y
PROCEDENCIA

|RECIBE Y LLENA PAPELETA CON DATOS DE LA FICHA Y
| ENTREGA A LA BIBLIOTECA
|

'RECIBE PAPELETA Y CREDENCIAL OFICIAL O DE
| ESTUDIANTE ACTUALIZADA.

| BUSCA MATERIAL SOLICITADO.
LO ENCUENTRA: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No. 70.
- NO LO ENCUENTRA: CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 69,



USUARIO

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES il

USUARIO
BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO |

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO (PERSONAL DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES)

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO (PERSONAL DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

70

71

72

73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

85

o
~

FACILITA LOS MATERIALES SOLICITADOS POR LOS
USUARIOS PARA CONSULTA EN SALA.

RECIBE Y CONSULTA MATERIAL SOLICITADO.

l ¢SE REQUIERE SERVICIO DE FOTOCOPIADO?
- SI, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 72.
- NO, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 78.

| SOLICITA EL SERVICIO, ESPECIFICANDO NUMEROS DE
| PAGINA, CAPITULOS, ETC. QUE SERAN FOTOCOPIADOS.

RECIBE = SOUCITUD DE  FOTOCOPIADO  CON
 ESPECIFICACION DE PAGINAS, CAPITULOS ETC QUE SERA
FOTOCOPIADO.

PROPORCIONA VALE DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO E
 INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL MISMO.

RECIBE VALE E INSTRUCCIONES, PROCEDE AL LLENADO
DEL MISMO Y ENTREGA.

'RECIBE VALE, REALIZA EL FOTOCOPIADO Y ENTREGA
FOTOCOPIAS.

| RECIBE FOTOCOPIAS Y PAGA EL IMPORTE DE LAS MISMAS
: Y DEVUELVE MATERIAL SOLICITADO.

| DEVUELVE EL MATERIAL SOLICITADO.

!RECIBE MATERIAL DE CONSULTA Y DEVUELVE
| CREDENCIAL.

| RECIBE SU CREDENCIAL.

|INTERCALA EL MATERIAL CONSULTADO DE ACUERDO AL
' ORDEN DE CLASIFICACION QUE CORRESPONDA

'CONSULTA MATERIALES BIBLIOHEMEROGRAFICOS DE
| MANERA DIRECTA EN ACERVO, CON LA ASESORIA DEL
| PERSONAL DE LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE
' LAS INTERVENCIONES

:LLENA PAPELETA CON LOS DATOS DEL LIBRO Y TARJETA
' DE PRESTAMO.

'RECIBE PAPELETA Y TARJETA DE PRESTAMO CON LOS
' DATOS DEL MATERIAL.

RECIBE MATERIAL Y LO TRASLADA A DONDE SERA
CONSULTADO. '
CONSULTA MATERIAL Y DE._ZLVE

Cl8 = ACUERDO AL ORDEN

MATERIAL E INTEZ=Za 2 T
CLASIFICACION CORRES® ENTE

E a
A .

m rn

m im

L
D



DIRECCION DEL MNI

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MNI
BNAH
DIRECCION DEL MNI

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

88

89

90

91

92

93

94

95

96

'ELABORA Y ENTREGA INFORME TRIMESTRAL PARA SU
VISTO BUENO POR LA DIRECCION DE MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES. PARA TURNAR COPIA DEL
| MISMO A LA BNAH

l

| RECIBE EL INFORME TRIMESTRAL Y ANALIZA.

| EL INFORME TRIMESTRAL PROCEDE:

‘- SI: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 90.

!

- NO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 88

|OTORGA VISTO BUENO Y REGRESA COPIA
| DEBIDAMENTE FIRMADA.

! RECIBE COPIA DEL INFORME TRIMESTRAL Y ARCHIVA.

|

|ELABORA Y ENTREGA OFICIO DE ENVIO DEL REPORTE
TRIMESTRAL A LA BNAH DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL.- DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.
| COPIA 1. SUBDIRECCION DE LA BIBLIOTECA NACIONAL
| DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

COPIA 2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO DE
LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E

HISTORIA.

' COPIA 3. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

'COPIA 4. DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
' COPIA 5. ACUSE DE RECIBO.

' RECIBE OFICIO Y ESTADISTICA Y ENVIA A LA BNAH.
| RECIBE INFORME Y FIRMA ACUSE DE RECIBO.
'ENTREGA ACUSE DE RECIBO

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA.

TERMINO



I11.8.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION ¥ DIFUSION DEL ACEAVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

r
DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL BIBLIOTECA NACIONAL DE BIBLIOTECA DEL MUSEC NACIONAL DE LAS
ANTROPOLOGIA E HISTORIA INTERVENC [ONES
INICIO
TN / I
SEMESTRALMENTE RECIBE OFICIO EN RECIBE LISTADO Y
ORIGINAL Y LISTA- ANALIZA PARA SE-
_— 00 DE MATERIAL LECCIONAR EL MATE
BIBLIOGRAFICD RIAL QUE SEA UTIL
5 A BIBLIOTECA. 7
REALIZA INVENTA-
RIO DEL ACERVO LISTA DE LISTADO PARA
BIBLIOGRAFICO ¥ NECESIDADES "DEPOSITO
DETERMINA NECESI- o] CBLIGATQRIO™
DADES 1
INVENTARIO DE SOLICITUD
ACERVO 0
BIBLIOGRAFICO
. OBTIENE Y ENVIA
COPIA DEL LISTADO
A SECCICN DE INVS
> DEL MNI P/SELECC.
PRECISA MEDIOS ENVIA & LA 8IBLIO MAT.S/NECESID. &
POR LOS QUE SE TECA DEL MNI LI[3-
CBTIENEN LOS TADO DE MATERIAL LISTADO PARA
MATERIALES PUBLICADO PARA "DEPOSITO
2 "DEPOS.OBLIG."™ & OBLIGATORIO"
INVENTARIO DE LISTADO PARA
ACERVO “DEPOSITO
BIBLIOGRAFICOD OBLIGATQRIO
SECCION DE INVESTIGACION
DEL MINI
ik LOS
l MATERIALES DONACION RECIBE LISTADO Y

ANALIZA PARM SE-

LECCIONAR EL MATE
RIAL QUE SEA UTIL
A LA SECCION, 9

LISTADO PARA
“DEPOSITO
CBLIGATORIO™

Pl

SON OBTENIDOS
POR
3

DEPOSITO
OBLIGATORIO

ELABORA LISTADO
DE_NECESIDADES DE

MATERIAL BlBLIO-
HEMEROGRAF [CO.

3 ANALIZA, SELECCIO

NA Y MARCA COPIA

INVENTARIO DE DE LISTADO EL MA-

ACERVO TERIAL REQUERIDO

- BIBLIOGRAFICO 12
LISTADO PARA

"DEPOSITO

CBLIGATORIO"™

ELABORA Y ENVIA DEVUELVE LISTADO

OFICIO CON LISTA- * MARCADO CON EL
00 SOLICITANDO MATERIAL REQUERI-
APOYD DE MATERIA- OO0 4 LA BIBLIOTE-
LES 4 CA. 11

LISTADO PARA

LISTA DE
RESPONSAB, NECESIDADES "CEPOSITO
DESARR. DE Q CBLIGATORIO™
COL. BNaH COPIA

DIRECCION
DE La

9.N.AH

DIRECCICN

DEL /k ! [ | . 5
MONT o] ! ¢ % -1
S e | O :
N | | | :
RVS. ACMYOS Y aciit ' [ ' RFEREEETET)
MONL T : .

SERV




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCICN Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

BIBLIOTECA DEL MUSEC NACICNAL DE LAS BIBLIOTECA NACIONAL DE DIRECCION DEL MUSED NACIONAL
[NTEAVENCIONES ANTRCOPOLOGIA E HISTORIA OE LAS [NTERVENCIONES

4

RECIBE COMUNICADO
DE ASISTENCIA
PARA LA SELECCION

DEL MATERIAL
INTEGRA LOS LISTA BIBLIOGRAFICO 15
DOS EN UND SOLO ELABORA OFICI
DE BIBLIOTECA ¥ ANEXANDO RELACION
DE SECC. DE INV. DE MATERIAL BIBLI
13 OGRAFICO A INSTI-
TUCIONES.ENVIA 20
LISTADO PARA
“DEPOSITO | RELACION DE
OBLIGATORIO" MATERIAL
S1BLIOGRAFICO

INSTITUCION
DONANTE

RECIBE AL PERSON.
DE LA 3IBLIOTECA

DEL MN] t LISTADQ
DEFINITIVO.

OFICIO

17 SOLICITUD O

ESIDADES

= L IOGRAF . - ISTADO DEPTO 2E
CEFINITIVO DE SERVS. ADMVOS
NECESIDADES MON. I
BIBLIOGRAF.

A
DEPTO 2E
COMUNICA V1A TELE I PROM. CULTUA.
FONICA DIA ¥ HORA | M.N.I.
QUE ACUDIRA A LA
BNAH Pal4  SELECC ENTREGA A MNI
MATEATAL 14 MATERIAL BIBLIO.
Y RELACION DE
[ LIBRCS ENTREGADOS
18
RESPONSAB. ]
y NESARR. DE LISTADO
| OL. 8NAH DEFINITIVO DE
* NECESIDADES
3IBLIOGRAF.

ACUDE A LA BNAH
Y ENTREGA LISTADO OF ICIO ENTRE-
DEFINITIVO DE GA DE MATE-
MATERIAL S/DESCRI MATERIAL JRIAL. 0
PCION. 16 BIBLIOG.

ACUSE

RECIBE WMATERIAL
Y RELACION MEDIAN
TE OFICIO




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC [ONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO

DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS [NTERVENCIONES

INSTITUCION DONANTE

DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE

LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSED MACIONAL DE LAS
INTERVENC [ONES

RECIBE OFICIO ¥
RELACION DE MAT,
Y ANALIZA

21

RELACION DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Q

CONTESTA RESOLU-
CICN MEDIANTE
OF ICIO

22

RELACION DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

o]

OFICIO

OFICIO

DIRECCION
DEL

M.N. L.

ENTREGA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
MEDIANTE RECIBO

25
RECIBOQ
J MATERIAL
3[8LIO-
ACUSE GRAFICO

¥ -~__,u/’

1

RECIBE CONTESTA-
CION MEDIANTE
OFICIO

23

OF1

T
iQ

LA
RESQgES':
FAVORABLE

RESP.DE DES
OE COLECC. DE
LA 8NAH

DIRECCION
£

l

ACUDE A LA INSTI-
TUCION DONANTE
Y RECOGE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
24

RECIBE MATERIAL
818LIOGRAFICO
MEDIANTE RECIBO
VA A LA ACTIVI-

DAD No. 42, 26

RECIBO
i MATERIAL
BIBLIC-
Y GRAFICO

ELABCRA RELACION
DE MAT.BISLIOG.
Y OFICIO DE SOLI-
CITUD PARA LA
BNAH, 27

OFICIO SOL!-
CITUD DE MAT,
BIBLIOGRAFICO

Q

RELACION CE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

'

ENVIA OFICIO ¥
RELACION DE MAT,
PARA SU OBTENCION

28

RELACION DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

LLOFICIO 50LI-
CITUD DE MAT.

BIBLIOGRATICD




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL CE LAS INTERVENCICMES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PSOMOCION CULTURAL

s

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIELIOGRAFICO DEL MUSECQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA WACIONAL DE ANTROPCLOGIA E HISTORIA

BIBLIZTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENC IONES

AECIBE QFICIQ ¥
REACION DE MATE-
RIALES P/ COMPRA

29

OFICIO 5QLI-
CITUD DE MaAT.
3IBLIOGRAFICO

RELACICN DE
MATEITAL
BIBLIOGAAFICO

Y

REALIZA SUSCRIP-
CION CE PUBLICA-
CIONES PS3I0QDICAS
C/ENTREGA DIREC-

TA EN MUN.I, 35

REALIZA COMFRA E

INFORMA A LA BMNT
SOBRE LA ADQUISI-
CION DEL MATERIaL

2

A

RECIBE NOTIFICA-
CION DE LA BNAH
VIA TELEFONI-
CA PARA RECOGER
EL MAT.(LIBROS)3!

Y

ACUDE A LA BIBLIO
TECA NACIONAL DE
ANTROP. E HIST.
A RECOGER MAT.
32

RECIBE MATERIAL v

COPIA DE LA FAC-
TURA FIRMA EN

ORIGINAL C/ACUSE
VA A ACT.42

COPlA DE
—_— FACTURA

TG

MATERIAL
BIBLIOG.

OFICIO Soul-
CITUD 2E MaT.
BIBLIOGRAFICO

RELACION DE
MATERTAL
BIBLIOGRAFICO

4

RECIBE PERICDICA-
MENTE LAS PUBLI-
CACIONES

36

PUBLICACIO-
NES




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: CZSARTAMENTO DE PRCMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION f DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES BIBLIOTECA NACIONAL OE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA

/

COLOCA PUBLICA-

ELABORA Y ENVIA CIONES RECIBIDAS
OF ICIO P/RENOVAR EN LOS ESTANTES
ANUALMENTE LA SUS CORRESPONDIENTES RECIBE OFICIO P/

CRIPCION DE PU-

41
BLICACIONES, 37

RENOVAR SUSCAPS
DE PUBLICACIO-
NES ANUALMENTE

PUBLICACIONES pL:}

RESP.DE DES
DE COLECC. DE
LA BNAH

OFICIO

DIRECCION

ESTAN-
TES

DEPTO. SERVS
ADMINISTRAT,
M.N. T,

EN EL MATERIAL AD
QUIRIDO COLOCA SE
LLO DE PROP. EN
PORTADA Y PaGS,
47,147,247 ETC. 42

DEPTD. DE
PROM, CULTUR.
M_N.T.

MAT BIBLI
ADQUIRI-
Do

4 1

COLOCA SELLO CO-
RRESPONDIENTE EN
LOS CANTOS DE
LOS LIBAROS

43
AL LLEGAR LAS PU-
BLICACIONES APLI- MAT.BIBLI
CA SELLO DE PRO- ADQUIRI-
PIEDAD A C/U 00
39 .

PUBLICACIONES

FOTOCOPIA LA TA=-
BLA DE CONTENIDO
Y LA PORTADA PARA
EL BOLETIN DE
ALERTA. 44

MAT.BIBLI
ADQUIRI-
0o

i

ELABORA BOLETIN
REGISTRA POR TI- OE ALEATA Y DIS-
TULD EL NUMEROD DE TRIBUYE A LAS
LA PUBLICACION AREAS CORRESP-
RECIBIDA. EN EL 45
ROEX, 40
MAT.BIBLI
d ADQUIRI-
0o EOLETIN
| LERTA
|

N-COPI!?

m




OEPENDENCIA: MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVENCICASS AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION 2EL ACEAVD 3IBLIOGRAFIZO DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DIL MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES USUARIO

' i
ANOTA NUMERO DE
CLASIFICACION EN REQUIZRE CONSULTA
EL REVERSO DE LA DE MATERIAL
PORTADA DE CADA 8I8LI0-EMEROGRA-
ASIGNA NUMERQ DE LIBRO. 4@ Fico.
PEGA PAPELETA DE “CUTTER™ Y CONS- 52
DEVOLUCION Y ES- TRUYE SIGNATURA MAT.BIBLI
QUINERC PARA CONT TOPOGRAF [CA. ADQUIRI-
TARJETA EN TAPa oo
POSTERIGR. 46 A
MAT.BIBLI Y ACUDE 4 SOLICITAR
ADQUIRI- MATERIAL B1BLI0O-
Do INTERCALA MATE- EMERGGRAF ICO,
RIAL EN EL ACERVO
Y DE ACUERDO AL 63
F CRDEN DE CLASIF!-
I Sy LIBRETa CACION. 51
A ANOTA NUMERQ DE De RE3 30 NUME -
\DQUISICION EN RC DE ZLASIFICA- MAT.BIBLI
JQUINERC, PORTA- CION DE CaDA T— ACQUIRAI-
DA Y TARJETA EN LI3R0. 54 ‘ 00
CADA LIBRO, 47
MAT 37311
MAT.BIBLI ADGUI3I-
ADQUIRI- b
00
\i
CAPTURA WMEDTANTE
REGISTAA CADA L1- PROCESO INFORMAT. /
BRO AOQUIRIDO EN CLASIF. Y CATALCG
LIBRETA DE REGIS- EN PAQUETE SIABLC RECIBE AL USUARIO
TRO. “CLAVE aNa® i5 Y PREGUNTA SOBRE
48 EL TIPO DE SEA-
_— MAT 32301 VICIO QUE REQUIE-
MAT.BI8LI ADQUII- RE. 84
ADQUIARI- el
0o i | Y
1 RECIBE PAPELETA
/ LIBRETA Y LLENA CON DATOS
DE IMPRIME TARJETAS PRESTAMOD PEISONALES Y DE

LAFICHA Y ENTREGA
C/CREDENCIAL. 66

CATALOGA DE_ACUER REGIST. CATALDGRAFICAS
DO CON REGLAS DE ASIENTO PRINC.
Y CACZENA PCR

CLASIF,

EXTERNO

49 PAPELETA DE
CONSULTA PRESTAMO
MAT 81 INTERNA
ADQUIR
00
— \i INFORMA ¥ ORIENTA CREDENCIAL
\i SOBRE CONSULTA ¥
[MPRIME TARJETAS USO DE FICHEROS
REVISA PROLOGO, CATALOGAAFICAS D ENTREGA PAPELETA
INDICE. ¥ PARTES AUTCA. TITULO DE PRESTAMO. 85
DE LOS LIBROS Y TEMA 1 QRDENA
PARA DETERMINAR ALFABETICAM, 57
TEMA. 50 PAPELETA DE
PRESTAMO
MAT. BIBLI
ADQUIRI-
0o
\i [

ASIGNA ENCASEZA-

i

CIBE PAPELETA
REDENCIAL QFI-
AL O DE ESTU-
AN
A

TE ACTUALI-




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCICN CuLTuda

g P

PROCEDIMIENTO:

PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENC [ONES

USUARIO

_

BUSCA MATERIAL
SOLICITADO
ARCHIVA TEMPORAL-
MENTE CREDENCIAL

68

PAPELETA OE
PRESTAMO

SNCUENTRA
LI8RO
2

QRIENTA AL
USUARIO SOBRE
OTRA ALTERNATIVA
DE CONSULTA

69

PAPELETA DE
PRESTAMO

FACILITA LOS MA-
TERIALES SOLICI-

TADOS PARA CON-
SULTA EN SALA

=

PAPELETA DE
PRESTAMO

MATERIAL
GRAFICO

MATERIAL

CREDENCIAL

BIBL IOHEMERO-

1 ]

PROPORCIONA VALE
PARA SERVICIO DE

COPIAS E INSTRUYE
PARA SU LLENADO
74

MATERIAL
8I8L [OHEMERD-
GRAFICO

MATERTAL

VALE PaRa
COPIaS

RECIBE VALE Y
REALIZA COPIAS Y
LAS ENTREGA

75

MATERIAL
B8IBLICHEMERD-
GRAFICO

MATERLAL

VALE PARa
COPIAS

COPIAS

RECIBE Y CONSULTA
MATERIAL PROPOR
CICONADO.

71

MATERT AL
BIBL [OHEMERO-
GRAFICO

MATERIAL

REQUIE-
RE COPlAS

SOLICITA EL SER-
VICIO ESPECIFICAN
DO CARACTERISTI-
CAS DE COPIAS

72

MATERIAL
BIBL [CHEMERO-
GRAFICC

MATERIAL

RECIBE VALE E
INSTRUCCIONES LO
LLENA Y ENTREGA

75
MATERTAL

BIBL [OKEMERO-
GRAFICO

MATERIAL

RECIBE COPIaS v
PAGA EL IwaZRTE

77

MATZIRTAL

GRAFIZO

213l IC-EMERD-

VALE PARA
COPIAS

m

> TADO

32

T




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS [NTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE P 30MOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCICN Y DIFUSION DEL ACEAYO BIBLI

OGRAFICO DZ. MUSEG NACICNAL DE LAS INTERVENC [ONES

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENC ICNES

USUARIO

DIRECCION DEL MUSEQ NACIZNAL
DE LAS INTERVENCIOMES

ELABORA Y ENTREGA
OFICIO DE ENVIO

DE INFORME
OBT. ACUSE ¥ T
ARCHIVA, 92

o]

=
C

INFORME
TRIMESTRAL

NTERCALA MaTE-
RIAL CONSULTADO
OE ACUERCC al
ROEN DE CLASIF.
ORRESP, 81

MATZSTal

CFICIO DE
ENTREGA

o]

e

CONSULTA MATS,
8IBLIO. DIRECTO
EN ACERYO C/ASESO
RIA DE PERSONAL
DE LA BMNI a2

\

81BL [>-ZMERO-

LLENA PAPELETA
C/DATOS DEL
LIBRO Y TARJETA
DE PRESTAMO
LA ENTREGA. 82

PAPELETA DE
PRESTAMO

1

RECIBE MATERIAL
Y LO TRASLADA
ADONDE LO CONSUL-
TE.

8s

i

~
[

RECIBE MATE3IaL
Y LO INTERCa_a
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ROEN DE CLaz:®,
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o
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DIRECCION

MATERIAL
BIBLIO.

CONSULTA MATE-
RIAL Y LO DEVUEL-
VE.

86

MATERTAL

BIBLIO.

RECIBE INFORME
TRIMESTRAL ¥
ANALIZA
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INFORME
TRIMESTRAL

PROCEDE
INFORME

OTORGA VoBao Y
REGRESA COPLA
FIRMADA

¢

INFORME
TRIMESTRAL




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE: DCEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION ¥ DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSED NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
E HISTORIA

BIBLIOTECA DEL MUSED NAZIONAL
DE LAS INTERVENCICNES

]

RECIBE OFICIO E
INFORME TRIMES-
TRAL ¥ ENVIA & La
B.N.A K.

93

OFICIO DE

INFORME
TRIMESTRAL

o]

i

RECIBE INFORME Y
FI1RAMA ACUSE DE
RECIBO.

34

OFICIO DE
ENTREGA

=

0

INF.
ESTRAL

!

ENTREGA ACUSE
DE RECIBO A LA
BIBLIOTECA DEL

MUSEQC
95

_—

ACUSE

/

RECIBE ACUSE ¥
ARCHIVA




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

II1.9. ELABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA

MES

ANO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, 31

02

IT1.9.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
- DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
- DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

1
I1




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

DIA

MES

31

II1.9.2, OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES A LA ELABORACION DE LAS ESTADISTICAS MENSUALES
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE CONOCER Y EVALUAR LA AFLUENCIA DE
PUBLICO VISITANTE Y ASISTENTE AL MUSEO Y ASIMISMO LLEVAR UN ADECUADO CONTROL.




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: HABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL ,
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.. 31 X | o

II1.9.3. NORMAS DE OPERACION.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA DE ENTREGAR LOS PRIMEROS TRES DIAS DE CADA MES LAS
ESTADISTICAS ELABORADAS Y TERMINADAS A LA DIRECCION DEL MISMO MUSEO.

INVARIABLEMENTE LOS DEPARTAMENTOS DE PROMOCION CULTURAL Y DE RESGUARDO IDE BIENES
CULTURALES, DEBERAN DE CONTAR CON LA INFORMACION PRECISA Y NECESARIA PARA LA
ELABORACION DE LA ESTADISTICA MENSUAL.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA DE LLEVAR UN CONTROL DEL REGISTRO DIARIO DE VISITANTES Y
ASISTENTES AL MUSEO Y ASIMISMO SISTEMATIZAR LA INFORMACION PARA INTEGRARLA A LOS
FORMATOS QUE RECIBE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL INAH (RMEV 1/3, 2/3 Y
3/3).

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
(POLICIA DE ACCESO), QUE LOS FORMATOS DE REGISTRO DE ACCESO A MUSEO SE LLENEN
CORRECTAMENTE CON EL FIN DE QUE LA INFORMACION SEA VERAZ Y OPORTUNA.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
ELABORARA FORMATOS INTERNOS, PARA ESPECIFICAR CADA UNO DE LOS EVENTOS Y/O ACTIVIDADES
ASI COMO LA ASISTENCIA DEL PUBLICO EN GENERAL QUE VISITO LA EXPOSICION PERMANENTE
DURANTE EL MES, MISMOS QUE ENTREGARA A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES (FRMNIOO1, FRMNIO02 Y FRMNIO03), LOS PRIMEROS DIAS DE CADA MES JUNTO CON
LOS FORMATOS ANTES MENCIONADOS.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ENVIAR A LA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL, LA ESTADISTICA MENSUAL LOS PRIMEROS CINCO DIAS DE
CADA MES.

INVARIABLEMENTE PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS, SE DEBERA DE USAR LOS FORMATOS
VIGENTES Y AUTORIZADOS, LOS CUALES SE ENCUENTRAN ELABORADOS EN HOJAS DE CALCULO EN LA
COMPUTADORA DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES PROPORCIONAR LA CANTIDAD DE FORMAS VALORADAS REGISTRADAS DURANTE
EL MES, LO CUAL DEBERA HACERSE LOS PRIMEROS DIAS DE CADA MES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, INFORMAR AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENZS CULTURALES SOBRE LOS
GRUPOS ATENDIDOS CON VISITA GUIADA, ASESORIAS EDUCATIVAS, CONFET ZNCIAS, MESAS REDONDAS
Y DEMAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL MUSEQ; DICHA INFORMACIZ | DERERA DE ENTREGARSE
LOS PRIMERQCS DIAS DE CADA MES.




&

INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO: EABORACON DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES..

INVARIABLEMENTE AL INTERIOR DEL MUSEO LAS ESTADISTICAS ELABORADAS DEBERAN ENTREGARSE A
LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL
Y COPIA Y A SU VEZ LA DIRECCION DEBERA DE REPORTAR A LA DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y CUATRO COPIAS LAS CUALES DEBERAN SER

ENTREGADAS DE LA SIGUIENTE MANERA:
COPIA1, DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
COPIA 2, COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

COPIA 3, DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

COPIA 4, ACUSE DE RECIBO PARA ARCHIVO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS II1.9.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

INTERVENCIONES. CULTURALES.
AREA RESPONSABLE . NUMERO | DESCRIPCION
| |  MENSUALMENTE
DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL | 1 'RECIBE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

DE LAS INTERVENCIONES ; | INSTITUCIONAL, LOS SIGUIENTES FORMATOS (3)
j ' MEDIANTE OFICIO:

'"RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE
VISITANTES A MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
MONUMENTOS HISTORICOS INMUEBLES” 1/3.

| "RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE
(VISITANTES A MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
' MONUMENTOS HISTORICOS INMUEBLES (PROMOCION Y
| DIFUSION DEL PATRIMONIO CULTURAL)” 2/3.
|"RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE
'VISITANTES A MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
' MONUMENTOS HISTORICOS INMUEBLES (PRINCIPALES
| ACTIVIDADES INFANTILES)” 3/3.

ELLO CON EL FIN DE QUE MENSUALMENTE SE
: ' DEVUELVAN DEBIDAMENTE LLENADOS.
| 1
? 2 |ENTREGA  FORMATOS AL  DEPARTAMENTO DE

iRESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO

; | NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES Y SOLICITA EL
i ' LLENADO DE LOS MISMOS.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 3 RECIBE FORMATOS E INDICACIONES DE MANERA

DE BIENES CULTURALES DEL | VERBAL .
MUSEO NACIONAL DE LAS i |
INTERVENCIONES

4 IMPLEMENTA MECANISMOS DE CONTROL MEDIANTE LOS
| FORMATOS DE CARACTER INTERNO FRMNIOO1
|"FORMATO DE REGISTRO DE VISITANTES AL MUSEO”";
| FRMNIO02 “FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENTES A
| EVENTOS Y/O ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO EN
|EL MUSEO” Y FRMNIO03 “FORMATO DE CONCENTRADO
| DE DATOS ESTADISTICOS”

5 | ELABORA E INTEGRA MEDIANTE PROCESO INFORMATICO
LOS FORMATOS: RMEV 1/3, RMEV 2,3, RMEV 3/3,
| FRMNI002, FRMNIOO3.




DEPARTAMENTO DE PROMOCION |
CULTURAL DEL MUSEO NACTONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO |
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO |
NACIONAL DE LAS '
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO. DE RESGUARDO |

DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES '

6 'REGISTRA, REVISA Y CONTABILIZA DIARIAMENTE, LA
INFORMACION DE LOS FORMATOS FRMNIOO1 Y
FRMNI002,
|

7 | INTEGRA INFORMACION MEDIANTE PROCESO
INFORMATICO EN LOS FORMATOS FRMNI002 Y FRMNI0O03

8 ENTREGA FORMATOS RMEV 2/3 Y RMEV 3/3, CADA FIN
DE MES, AL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL,
CON EL FIN DE QUE SE INTEGRE LA INFORMACION
REQUERIDA EN LOS MISMOS, Y DEVOLVERLOS AL
 DEPARTAMENTO DE  RESGUARDO DE  BIENES
 CULTURALES LOS PRIMEROS 2 DIAS DE CADA MES

9 RECIBE = FORMATOS, LLENA Y ENTREGA AL
 DEPARTAMENTO DE  RESGUARDO DE  BIENES
| CULTURALES, PARA SU CAPTURA MEDIANTE PROCESO
| INFORMATICO.

10 RECIBE FORMATOS DEBIDAMENTE LLENADOS Y ANALIZA
LA INFORMACION.

‘¢LA INFORMACION Y EL LLENADO SON
CORRECTOS?

- NO SON CORRECTOS, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 11.

- SI SON CORRECTOS, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 12,
11 REALIZA OBSERVACIONES Y/O MODIFICACIONES Y
'DEVUELVE PARA SU CORRECCION, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 9.

12 'SOLICITA MEDIANTE COMUNICACION TELEFONICA, AL
' DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, LA
 CANTIDAD DE BOLETOS VENDIDOS DURANTE EL MES.

13 'RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION MEDIANTE
| COMUNICACION TELEFONICA Y LA PROPORCIONA.

14 RECIBE INFORMACION DE BOLETOS VENDIDOS DURANTE
EL MES,.

15 INTEGRA INFORMACION MEDIANTE PROCESO
INFORMATICO EN FORMATOS (RMEV 1/3 Y FRMNIO03)

16 VERIFICA CADA FIN DE MES QUE LOS FCRMATOS
FRMNI00Z Y FRMNIOQ3, ESTS' ZCN LA INFORMACICN

o M CEC AT A
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DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES |

17

18

19

20

21

22

| VACIA INFORMACION DE FORMATOS FRMNIO02 Y
FRMNIOO3 A LOS FORMATOS RMEV 1/3, RMEV 2/3 Y
RMEV 3/3.

ENTREGA MENSUALMENTE LOS FORMATOS: FRMNI 002,
FRMNI 003, RMEV 1/3, RMEV 2/3 Y RMEV 3/3,
| MEDIANTE MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE MANERA:

' ORIGINAL PARA LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
| DE LAS INTERVENCIONES. Y

i COPIA DE ACUSE DE RECIBO.

|

| RECIBE MEMORANDUM Y FORMATOS: FRMNI 002, FRMNI
1003, RMEV 1/3, RMEV 2/3, RMEV 3/3,
|

| ANALIZA Y VERIFICA LA INFORMACION.

' ¢éLA INFORMACION ES CORRECTA?

|

- NO ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 21.

- SI ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO
| CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 22.

|REALIZA OBSERVACIONES Y ADECUACIONES Y LO
DEVUELVE PARA SU MODIFICACION, CONTINUANDO EN
LA ACTIVIDAD No. 5.

ENVIA LOS FORMATOS: RMEV 1/3, RMEV 2/3, RMEV 3/3,
MEDIANTE OFICIO DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION DE DESARROLLO
| INSTITUCIONAL.

| COPIA 1 DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS.

COPIA 2 COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
| EXPOSICIONES. |
'COPIA 3 DEPARTAMENTO  DE  SERVICIOS
| ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES

| COPIA 4 (ACUSE DE RECIBO).

| TERMINO



DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMEINTO [OE

SESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE ESTADISTICA DE VISITANTES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIOMES

OIRECCION DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE REGUARDO DE BIENES CULTURALES

INICIO

!

RECIBE DE LA DIRE
CCION DE DESARROQ
LLO INSTITUCICNAL
MEDIANTE OFICIO
LOS FORMATOS
REMV 1/3,REMV 2/3
T REMV 3/3
PARA SU DEBIDO
LLENADO

OFICIO

FORMATO RMEV
FORMATO RMEV

FORMATO RMEV
3/3

ENTREGA FORMATOS
Y

SOLICITA EL
LLENADO DE LOS
MIsMOS

FORMATO RMEV
1/3

FORMATO RMEV
2/3

FORMATO RMEV

|

RECIBE FORMATOS
E INDICACIONES
DE MANERA VERBAL
PARA EL LLENADO
DE LOS MISMOS

FORMATO RMEV
FORMATZ AMEY

FORMATO AMEW
i)

ELABORA E IMPLEME
NTA MECANISMOS DE
CONTROL MEZIANTE
FORMATOS FRMNIDQ!
FRMNIQQ2 FRMNIQQ3

FROMA
TQ FRMNIQQ2Z

5

ELABORA E INTEGRA
LOS FORMATOS
MEQIANTE PROCESO

INFORMATICO

FORMATO RMEV
FORMATO RMEV
2/3

FORMATO AMEW
FROMA

T0

FORMA

REGISTRA, REVISA
Y CONTAZILIZA
DIARIMANTE LA

INFORMACION DE
FORMATCS

FRAMNI2@2

FRMNIRZ

ENTREGA SORMATOS
RMEV 273 ¥

i~ REMY 3/3

Paza sy

LLENASO

ETEMATO
AEMY /23




DEPENDENCIA :MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTY 3£ RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE ESTAQISTICA DE VISITANTES DEL MUSEQ NACIOWAL DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE

BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

RECIBE
FORMATOS

RECIBE FORMATOS
LLENA Y DEVUELVE
PARA SU CAPTURA

FORMATO
REMV 2/3

FROMA
REMV 3/3

TO

DEB[DAMEMTE
LLENADOS ¥
ANALIZA

FORMATO
REMV 2/3

LA
INFORMAC ICN
ES
CORRECTA

REALIZa
CBSERVACIONES
Y DEVUELYVE
PARA SU
CORRECCION

FORMATO
REMV 2/3

] 12

SCOLICITA TELEFONI
CAMENTE CANTIDAD
DE BOLETOS
VENDIDOS DURANTE
EL MES

FORMATO
REMY 2/3

14

RECIBE vIA TELEFO
NICA CANTIDAD
DE BOLETCS
VENDIDOS OURANTE
EL MES

FOARMATO
REMV 2/3

FORMA
TO SEMV 31/3

RECIBE SCOLICITUD
DE INFORMACION

VIA TELEFONICA
3] v proPoRCIONA

INTEGRA INFORMA




OEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO UE RESGLARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACICN DE ESTADISTICA DE VISITANTES DEL MUSEC NACIONAL DE LaAS INTERVENCICNES

DEPARTAMENTQ DE RESGUARDC DE BIENES CULTURALES DIRECCION DEL MUSEQ MACIOMAL DE LAS INTERVENCIOMES

18

VERIFICA QUE LOS

RECIBE
FORMATOS FRMNIQQ2 FORMATOS
Y FRMNIQ®3 CONTEN A MEDIANTE
GAN LA INFORMA MEMORANDUM

CION COMPLETA

FCRMATO FORMATO
SIMNIRQ2

FRMNIQ02

FORMA
FRMNIQQ3

TO

YACIA LA INFORMA
CICN DE FORMATOS
FRMNTIQQZ v
FAMNIQ@3 EN LOS
FORMATOS RMEV 1/3
RMEV 2/3 RMEV 3/3

RMEV 2/3

MEMCORANDUM O

1

ANALTZA
Y VERIFICA

FORMATO
FRMNIQQ2

FORMA
FAMNIDQ1

TQ

LA
INFORMAC [ON 22

RMEV 2/13 ENVIA
FORMATO FORMATOS
FRMNI@®2 > MED IANTE
RMEV 3/3 OFICIO

FORMA

TO  FRMNIZQ] ==
FORMATO
RMEY 1/3
AMEV 173
ENTREGA
FORMATOS T—
MEDIANTE
MEMORANDUM

FORMATO
FRMNIQQ2

RMEV 1/3

LA
INFORMACION
ES

CORRECTA
RMEV 2/3

AMEV 3/3
21

1

MEMORANDUM O REALIZA |
CBSERVACIONES Y |

ADECUACIONES Y |

MEMCRANDUM DEVUELVE PARA \

CORRECCION

FORMATO
FRMNIQQ2

AMEY 2/3




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

II1.10. ELABORACION DE DIAGNOSTICO DE SEGURIDAD DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

IS



AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: ELABORACICN DE DIAGNOSTICO DE SEGRIAD DEL[
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. L x| o

II1.10.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL M.N.I.

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL M.N.I.

- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL M.N.I.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES DEL INAH.

- COORDINACION NACIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS DEL INAH.
- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH

- DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL DEL GOBIERNO DEL D.F.
- DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL DE LA S.E.P.

- SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH.




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
PROCEDIMIENTO: HABORACION DE DIAGNOSTIQO DE SEGURIDAD DEL
MUSEO NACONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

J

MES | ANO

31

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES A LA VALORACION DE LA SITUACION QUE GUARDA EL
EDIFICIO, LAS COLECCIONES, EQUIPOS DE SEGURIDAD Y PERSONAL DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE MANTENER SU ADECUADO CONTROL Y MANEJO DE LAS PARTES

II1.10.2. OBJETIVO.

QUE LO INTEGRAN, ASI COMO, TOMAR LAS MEDIDAS PERTINENTES SEGUN SEA EL CASO.




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: HABORACION DE DIAGNOSTICD DE SEGURIDAD DE. 5
INAH MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X 0

II1.10.3. NORMAS DE OPERACION.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, EXIGIR AL
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES Y/O A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES,
LA ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO PERIODICO DE SEGURIDAD EN LOS DIFERENTES AMBITOS DE
COMPETENCIA DEL MUSEO (COLECCIONES, EDIFICIO, PERSONAL Y EQUIPO).

INVARIABLEMENTE DE MANERA PERIODICA EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
DEBERA DE REALIZAR RONDINES POR EL EDIFICIO CON EL FIN DE DETECTAR CUALQUIER TIPO DE
PROBLEMATICA Y/O RIESGO QUE EXPONGA AL INMUEBLE, A LAS COLECCIONES, AL EQUIPO DE
SEGURIDAD Y/O AL FACTOR HUMANO QUE LO OCUPA.

ES RESPONSABILIDAD DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA Y DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL DEL GOBIERNO
DEL DISTRITO FEDERAL O DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, COLABORAR EN TODO
MOMENTO EN LA ELABORACION DE DICTAMENES ESTRUCTURALES DEL EDIFICIO QUE SE LE SOLICITEN
POR PARTE DE LAS AUTORIDADES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, TIENE LA OBLIGACION DE REALIZAR CADA ANO UNA REVISION DEL INVENTARIO DEL
ACERVO CULTURAL DEL MUSEOQ, ASI COMO, UN RECONOCIMIENTO GENERAL DE LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLE, DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD Y DEL PERSONAL.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, MANTENER
CUBIERTO EL SERVICIO DE VIGILANCIA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DAR AVISO
OPORTUNAMENTE A LAS AREAS CORRESPONDIENTES SOBRE LA PROBLEMATICA DETECTADA EN LOS
BIENES MUEBLES Y EL INMUEBLE DEL MUSEO.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES INFORMAR A LA DIRECCION Y AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO SOBRE LAS NECESIDADES QUE EN MATERIA DE SEGURIDAD SE TENGAN.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO,
ELABORAR UN PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES, DONDE SE CONTEMPLEN OBJETIVOS Y METAS
PRECISAS SOBRE LOS AVANCE QUE EN MATERIA DE SEGURIDAD SE CONSIDEREN AL RESPECTO.

ES RESPONSABILIDAD DE TODOS LOS TRABAJADORES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
AVISAR OPORTUNAMENTE A LAS AUTORIDADES DEL MISMO (DIRECCION, DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA, DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL), SOBRE CUALQUIER
PROBLEMA QUE SE DETECTE EN LAS DIFERENTES AREAS DE TRABAJO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.10.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE SEGURIDAD

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

AREA RESPONSABLE NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 1
DE BIENES CULTURALES DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS |
|

INTERVENCIONES
2
3
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
| =
|
|
DIRECCION DE SEGURIDAD A | 5
1USEOS DEL It

'REALIZA CUANDO MENOS UNA VEZ AL ANO,
'INVENTARIO Y RECONOCIMIENTO DE LOS BIENES
'MUEBLES E INMUEBLE, ASI COMO DE LOS BIENES
| CULTURALES Y DEL PERSONAL DE SEGURIDAD ADSCRITO
| AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

| COMPARA INVENTARIO DE MOBILIARIO (ACTIVO FIJO) Y
BIENES CULTURALES ACTUALES CON EL ANTERIOR.

| ANALIZA LA PROBLEMATICA DETECTADA Y DETERMINA A
| QUE INSTANCIA COMPETE LA PROBLEMATICA SEGUN SEA
EL CASO, ELABORANDO OFICIO EN ORIGINAL Y DOS
| COPIAS, PARA INFORMAR SOBRE LAS NECESIDADES QUE
'EN MATERIA DE SEGURIDAD SE TIENE EN EL MUSEO
 NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

¢QUE TIPO DE PROBLEMATICA PRESENTA?

i- EN CASO DE NECESIDAD Y/O PROBLEMATICA
DE EQUIPO Y/O PERSONAL DE SEGURIDAD: EL
I PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
5 No. 4

- PARA EL CASO DE LA PROBLEMATICA CON EL
' EDIFICIO: EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
LA ACTIVIDAD No 8

i
!PARA EL CASO DE LA PROBLEMATICA CON LAS

' COLECCIONES:
EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 15

PARA EL CASO DE NECESIDAD Y/O PROBLEMATICA
| DE EQUIPO Y DE PERSONAL DE SEGURIDAD:

| EL OFICIO SE TURNA EN ORIGINAL A LA DIRECCION DE
| SEGURIDAD A MUSEQOS DEL INAH, DE LA SIGUIENTE
| MANERA:

ORIGINAL: DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL
INAH.

COPIA 1 A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES Y LA COPIA 2 DE ACUSE DE RECIBO.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y REALIZA VISITA A LAS
INSTALACIONES DEL M.SEO NACIONAL OF LAS
INTERVENCIONES CON EL =Z0POSITO DE 4211723 LAS




DIRECCION :

Y DEPARTAMENTO DE i

RESGUARDO DE BIENES

CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO |
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION CIVIL DEL
GOBIERNCO DEL D.F. Y/O
COORDINACION NACIONAL DE
MONUMENTOS HISTORICOS DEL
INAH

6

10

11

| ELABORA Y ENTREGA OFICIO CON LA SOLUCION QUE
' MEJOR CONSIDERE DE LA SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.

| COPIA 1: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.

| COPIA 2: ACUSE DE RECIBO.

'RECIBE RESPUESTA A LA PROBLEMATICA Y BRINDA
| FACILIDADES PARA SU MEJORA Y/O SOLUCION.

]

¥
|

'PARA EL CASO DE PROBLEMATICA CON EL
EDIFICO:

| SE ELABORA OFICIO MENCIONANDO LA PROBLEMATICA
' DETECTADA Y SE ENVIA DE LA SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE
| LAS INTERVENCIONES.

'COPIA 1 AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

| COPIA 2 ACUSE DE RECIBO.

' RECIBE OFICIO Y ANALIZA

| ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR DICTAMEN EN EL
'EDIFICIO A DOS INSTANCIAS LAS CUALES SON:
' COORDINACION NACIONAL DE  MONUMENTOS
| HISTORICOS DEL INAH Y A LA DIRECCION GENERAL DE
' PROTECCION CIVIL DEL GOBIERNO DEL D.F. Y/O DE LA
| SEP, EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE MANERA

| ORIGINAL: DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL
|DEL GOBIERNO DEL D.F. O A LA COORDINACION
' NACIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS DEL INAH.

| COPIA 1: DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL
INAH.

| COPIA 2: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
'CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
! INTERVENCIONES.

COPIA 3: ACUSE DE RECIBO.

RECIBE SOUICITUD, ANALIZAN Y VISITAN EL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES



DEPARTAMENTO DE RESGUARDO |
DE BIENES CULTURALES DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES :

DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION CIVIL DEL !
GOBIERNO DEL D.F. Y/O
COORDINACION NACIONAL DE
MONUMENTOS HISTORICOS DEL
INAH

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO '
DE BIENES CULTURALES DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES. !

12

13

14

15

16

17

'RECIBE A PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
 PROTECCION CIVIL DEL GOBIERNO DEL D.F. Y/O DE LA
| COORDINACION NACIONAL DE MONUMENTOS
| HISTORICOS DEL INAH Y REALIZAN UN RECORRIDO POR
|TODAS LAS INSTALACIONES DEL MUSEO NACIONAL DE
|LAS INTERVENCIONES PARA LA REALIZACION DEL
' DICTAMEN SOUICITADO.

|

| ELABORA DOCUMENTO DEL DICTAMEN Y ENVIA A LA
DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES MEDIANTE OFICIO ORIGINAL Y COPIA

| DE ACUSE DE RECIBO.

|

'RECIBE DICTAMEN, ANALIZA Y COMENTA CON LOS
' DEPARTAMENTOS DE RESGUARDO DE  BIENES
'CULTURALES Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
' MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN
' DE DAR SOLUCION A LAS RECOMENDACIONES HECHAS
| POR LA (S) INSTITUCION (ES) QUE ELABORO (ARON) EL
| DICTAMEN O BIEN TOMAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
| PERTINENTES AL RESPECTO.

'PARA EL CASO DE LA PROBLEMATICA CON LAS
COLECCIONES:

ELABORA Y ENVIA OFICIO O MEMORANDUM A LA
INSTANCIA CORRESPONDIENTE, SEGUN SEA EL CASO,
SIENDO ESTO DE LA SIGUIENTE MANERA:

|

| SI, LA PROBLEMATICA ES INTERNA:

| ELABORA Y GIRA MEMORANDUM AL DEPARTAMENTO DE
| MUSEOGRAFIA Y/O A LA SECCION DE RESTAURACION
| DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES EN EL
|CUAL INFORMA SOBRE LA PROBLEMATICA PARA SU
CORRECCION.

EL MEMORANDUM ES ENTREGADO DE LA SIGUIENTE
MANERA:

| ORIGINAL PARA EL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA
|Y/O A LA SECCION DE RESTAURACION SEGUN SEA EL
CASO.

COPIA 1: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COPIA 2: ACUSE DE RECIBO

| CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD
No. 23.

'SI LA PROBLEMATICA ES DE NUMEROS DE
| INVENTARIO:

ELABORA Y GIRA OFICIO A LA SUBDIRECCION DE
 INVENTARIOS  DEL  INAH, NOTIFICANDO LA
PROBLEMATICA DETECTADA PARA SU CORRECCION: EL
OFICIO ES ENTREGADO OF 't SIGUIENTZ MANERA:



SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE LA
COORDINACION NACIONAL DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES DEL
INAH

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE LA
COORDINACION NAL. DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES DEL
INAH Y DEPTO. DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA Y/O SECCION DE
RESTAURACION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

18

19

20

21

22

23

24

25

| ORIGINAL: SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH.

| COPIA 1: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.

| COPIA 2: ACUSE DE RECIBO.

RECIBE: OFICIO, ANALIZA Y CONTESTA PARA SU
| SOLUCION.

|
|
|
!
!ELABORA OFICIO DE CONTESTACION PARA DAR
| SOLUCION A LA PROBLEMATICA REPORTADA

ENIA OFICIO DE CONTESTACION JUNTO CON EL
| PERSONAL Y LAS CARPETAS PARA DAR SOLUCION A LA
| PROBLEMATICA

RECIBE OFICIO DE CONTESTACION Y ATIENDE LA

 PROBLEMATICA EN COORDINACION CON PERSONAL DE
' LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS.

;CORRIGEN PROBLEMATICA EN BASE DE DATOS Y
| ACTUALIZA INVENTARIO.
|

ETERMINANDO EL PROCEDIMIENTO EN ESTA ACTIVIDAD.

!
|

'RECIBE  MEMORANDUM,

| PROBLEMATICA REPORTADA.

ANALIZA Y  CORRIGE

%ELABORA REPORTE POR ESCRITO DE LOS TRABAJOS
' REALIZADOS Y DE LA PROBLEMATICA ENCONTRADA
| ENVIANDO MEDIANTE MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE

| MANERA:

'ORIGINAL: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
- INTERVENCIONES.

COPIA 1: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
' CULTURALES.

COPIA 2: ACUSE DE RECIBO.

RECIBE REPORTE POR ESCRITO Y ARCHIVA.

TERMINO



DERENDENCIA : MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEFARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULT.SALES.

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE SEGURIDAD.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

DIRECCION

DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENC [ONES

DIRECCION CE SEGURIDAD A MUSEQS

DEL INAH

INICIO

REALIZA INVEMTA
RIO ¥ RECCNOCIMI
ENTO DE BIENES
MUEBLES, INMUEBLE,
CULTURALES ¥ DE
PERSONAL DE SEG.

1 :

COMFPARA
[NVENTARIO DE MO
RILTARIO Y DE BIE

NES CULTURALES
CON EL ANTERIOR

1

ANALIZA LA
PROBLEMATICA
DETECTADA ¥
DETERMINA A QUE
INSTANCIA COMPETE

QUE
TIPO DE
PROBLEMATICA
PRESENTA

EDIFICIO

EQUIPO T/0
PERSONAL DE
SEGURIDAD

4

ELABORA
Y ENTREGA OFICIO
A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD A
MUSEQS DEL INAH

OFICIO

COLECCIONES

4

RECIBEN RESPUESTA

A LA PROBLEMATICA [T

Y BRINDA FACILIDA
DES PARA SU MEJO
RA Y/0 SOLUCION

9
RECIBE
OFICIO ¥
ANALIZA
OFICIO
o]
19

ELABORA Y ENTREGA

DICTAMEN DEL
EDIFICIO

OF [CI0 DE
SOLICITUD DIC
TAMEN

RECISE OFICIO
Y REALIIA VISITA
AL WN] PARA

ANALIZAR NECESIDA
DES DE SEGURIDAD

ELABORA ¥ ENTREGA
OFICI0 JE CONTES
TACION CON LA S0
LUCION QUE MEJOR

CONSIDERE

OFICI

RESPUESTA ]

K| s

(el



ITI.10.,.5.

DEPENDENCIA :

MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE

: CEPARTAMENTO DE RESGUARDO OE 3IENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL DIAGMOSTICS DE SEGURIDAD.

JIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL o=. i
GOBIERNQ DEL D.F. Y/O COORDINACION NACICMAL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DIRECCION DEL MUSEQD NACIONAL DE LAS ;
DE MONUMENTOS HISTORICOS DEL INAR INTERVENCIONES |
|
|
|
11 13 |
i
RECIBE SOLICITUD, RECISE A PERSONAL !
ANALIZA ¥ VISITA [ DE VISITA Y REALL |
EL MUSEQ NACIONAL 5 M IAN RECCRRIDO POR [
DE LAS TOCAS LAS [NSTALA 1
INTERVENC IONES CIONES DEL MNI !
OFZCI0 DE | |
SOLICITUD DIC !
13 Y 14 |

ELABCRA ¢ ENVIA
COCUMENTC 2EL
OICTAMEN

DICTAMEN

OFiCIO

15

v
A

2

ELABORA ¥ ENVIA
FICIO/MEMORANDUM
LA INSTITUCION
CORRESPONDIENTE
EGUN SEA EL CAS0

NUMEROS OE
INVENTARIO

QFICIO
0 MEMCRANDUM

QUE
TIPO DE
PRCBLEMATICA
PRESENTA

INTERNA
16

ELABORA Y ENTREGA
MEMCRANDUM AL DE
PARTAMENTOD Y/0 A
LA SECCION
CCRRESPCNDIENTE
EN EL QUE INFORMA
DE LA PROBLEMATI
CA CETECTADA PARA
SuU CORRECCION

MEMORANDUM
PROBLEMATICA

[} 17

RECIBE,ANALIZA Y
COMENTA PARA DAR
SOLUCICN & RECOME
NDACICMES HECHAS

POR INSTITUCION

DICTAMEN




DEPENDENCIA : MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE 3SSGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL DIAGNOSTICO OF SEGURIDAD.

Y EXPOSICIONES DEL INAH

[ ~JBDIRECCION DE [NVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE LA COORDINACION NACICNAL DE MUSEQS

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO DE MUSEQGRAFIOA Y/0
SECCION 3E RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

RECIBE OFICIO
Y OANALIZA

ELABORA OFICIO DE
CONTESTACION PaRA []
DAR SOLUCION A

PROBLEMATICA

OFICIO
CONTESTACION
o

ENVIA OFICIO

SOLUCION A PROBL.

OFICIO
CONTESTACION
o]

CARPETA 1

CARPETA 2

REVISION DE
CARPETAS

Ml Y

DE COMTESTACION [T
T A PERSONAL CON
CARPETAS PARA DAR

21

RECIBE OFICIO DE
CONTESTACION Y
ATIENDE LA PROBLE
MATICA EN COORDI
NACION CON PERSO
MAL DE LA SUBDIRE
CCION DE INVENTA
RIOS MEDIANTE CAR
PETAS

QFICID
CONTESTACION

CARPETA 1

CARPETA 2

REVISION DE
CARPETAS

[ 22

CORRIGEN PROBLEMA

DATOS DE ACUERDO
A CORRECCIONES EN

TICA EN BASES DE

CARPETAS

CARPETA |

CARPETA 2

RECIBEN
MEMCRANDUM
ANALIZAN Y

CORRIGEN
PROBLEMATICA

MEMORANDUM

24

ELABORA REPORTE
TRABAJOS
REALIZADOS Y
ENVIA MEDIANTE
MEMORANDUM

REPORTE DE
TRABAJOS REAL
1ZADOS

MMEORANDUM O
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PROCEDIMIENTO: OPERACION Y MANTENIMENTO PREVENTVO Y _
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS| 31 x | 02
INAH INTERVENCIONES.

(% AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES || DIA | MES | ANO

II1.11.3. NORMAS DE OPERACION.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA ELABORAR ANUALMENTE UN PROGRAMA DE ACTIVIDADES,
REFERENTE AL MANEJO, OPERACION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS
DE SEGURIDAD DEL MUSEOQ.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES MANTENER CAPACITADOS DE MANERA PERMANENTE A SU PERSONAL, EN
CUANTO A LA OPERACION, MANEJO Y MANTENIMIENTO (PREVENTIVO) DE LOS EQUIPOS DE
SEGURIDAD.

ES OBUGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS DE
SEGURIDAD BAJO SU RESGUARDO.

ES RESPONSABILIDAD DE LA COMPANIA ESPECIALIZADA CONTRATADA PARA EL MANTENIMIENTO DEL
EQUIPO DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, PROPORCIONAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y EN SU CASO PREVENTIVO DEL DICHO EQUIPO.

BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, PODRA REALIZAR TRABAJO DE
REPARACION Y/O CORRECTIVOS DEL EQUIPO DE SEGURIDAD DEL MUSEO.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AVISAR OPORTUNAMENTE A LA COMPANIA ESPECIALIZADA SOBRE
CUALQUIER PROBLEMA DE FUNCIONAMIENTO QUE SE DETECTE EN EL EQUIPO DE SEGURIDAD PARA SU
PRONTA RECUPERACION.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES SUPERVISAR Y
OPERAR DE MANERA PERMANENTE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, MANTENER ACTUALIZADO DE MANERA PERMANENTE EL
INVENTARIO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD BAJO SU RESGUARDO.

INVARIABLEMENTE LA CABINA DE SEGURIDAD DEBE CONSIDERARSE COMO UN AREA RESTRINGIDA PARA!
EL PUBLICO Y PARA LOS TRABAJADORES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, SALVO LA
AUTORIZACION POR PARTE DE LA DIRECCION DEL MUSEO Y/O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

LA OPERACION Y/O MANEJO DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD DEL MUSEOQ NAZIONAL CE LAS
INTERVENCIONES SON DE USO EXCLUSIVO DE LOS TECNICOS OPERATIVOS (SUPERVISORES DE
SEGURIDAD) Y NINGUN OTRO TIPO DE PERSONAL PODRA OPERARLOS.

m
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&

INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA MES | ANO
PROCEDIMIENTO: OPERACION Y MANTENIMENTO FPREVENTMO Y
QORRECTIVO DEL. EQUIPO DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DE [AS 31 X 02
INTERVBNCIONES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, MANTENER INFORMADA A LA DIRECCION DE SEGURIDAD DEL
MUSEOS DEL INAH Y A LA DIRECCION DEL MUSEO SOBRE LOS TRABAJOS REALIZADOS AL EQUIPO DE
SEGURIDAD Y SOBRE SU FUNCIONAMIENTO Y OPERACION, CON EL FIN DE QUE CUALQUIER PROBLEMA
GRAVE QUE SE PRESENTE SE SOLUCIONE DE MANERA OPORTUNA.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

III.11.4,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OPERACION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

DE LOS EQUIPQOS DE SEGURIDAD.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL

LAS | AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDQ DE BIENES

INTERVENCIONES. CULTURALES.
AREA RESPONSABLE | NUMERO | DESCRIPCION
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 1 | ANUALMENTE

DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

TECNICOS OPERATIVOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

[va]

|ELABORA  PROGRAMA ANUAL DE  ACTIVIDADES
| CORRESPONDIENTE A LA OPERACION Y MANTENIMIENTO
| DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL
/DE LAS INTERVENCIONES Y LO PRESENTA A LA
' DIRECCION, PARA SU AUTORIZACION. EL PROGRAMA SE
 ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM, EN ORIGINAL PARA LA
' DIRECCION DEL MUSEO Y COPIA DE ACUSE DE RECIBO.

|

'RECIBE MEMORANDUM EN ORIGINAL JUNTO CON EL
 PROGRAMA ANUAL DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL
'EQUIPO DE SEGURIDAD, ANALIZA, VALORA PARA SU
| AUTORIZACION.

- EL PROGRAMA NO SE AUTORIZA: REALIZA
- OBSERVACIONES Y DEVUELVE PARA SU
' CORRECCION CONTINUANDO EL

PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 1.

|

- EL PROGRAMA SI SE AUTORIZA: CONTINUA EN
' LA ACTIVIDAD No. 4
|

' SI SE AUTORIZO EL PROGRAMA:

' DEVUELVE AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
' CULTURALES EL PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO, PARA
| QUE SE LLEVE A CABO.

|

RECIBE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO Y REALIZA
| TRABAJOS PROGRAMADOS DE LA SIGUIENTE MANERA:
|

'MUESTRA PROGRAMA ANUAL AL PERSONAL TECNICO
'OPERATIVO DEL MUSEO  NACIONAL DE  LAS
INTERVENCIONES Y DA INDICACIONES SOBRE LAS
' ACTIVIDADES A REALIZAR.

RECIBEN INDICACIONES Y LLEVAN A CABO EL MANEJO Y
. SUPERVISION DIARIA DEL EQUIFO DE SEGURIDAD

ELABORAN Y ENTREGAN DIAPIAMENTE IUN REPORTE EN
BITACORA, AL DEPARTAMEZ'."0 DE RESGUARDO C[=F

mrorozo P IRAI ES = : : e K-
LT JULTURALES CE : WL (e S o S
e .- o
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FUNCIONAMIENTO DEL £CLIPC



DEPARTAMENTO DE RESGUARDQ |

DE BIENES CULTURALES DEL |

MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

TECNICOS OPERATIVOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO |
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

TECNICOS OPERATIVOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

|

10

11

12

13

14

15

16

| RECIBE Y REVISA DIARIAMENTE EL REPORTE EN BITACORA
| SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL EQUIPO
| DE SEGURIDAD.
‘cREQUIERE EL  EQUIPO  MANTENIMIENTO
| CORRECTIVO O PREVENTIVO?

SI EL MANTENIMIENTO ES PREVENTIVO, PASA A
! LA ACTIVIDAD No. 10

i- SI EL MANTENIMIENTO ES CORRECTIVO, PASA A
LA ACTIVIDAD No. 14

' SI REQUIERE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

' SOLICITA AL PERSONAL  TECNICO  OPERATIVO
| PROPORCIONE MANTENIMIENTO PREVENTIVO,
 ATENDIENDO EL PROBLEMA.

PROPORCIONA MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO

' DE SEGURIDAD EL CUAL CONTEMPLA; LIMPIEZA, CAMBIO
Y/O AJUSTE DE CONECTORES, CABLES, ETC., DICHO
' MANTENIMIENTO SE REALIZA TODOS LOS DIAS LUNES
' DURANTE EL ANO.

'ELABORA REPORTE EN BITACORA DE LOS TRABAJOS
 REALIZADOS AL EQUIPO DE SEGURIDAD Y FIRMA.

'REVISA EL REPORTE EN BITACORA DE LOS TRABAJOS
| REALIZADOS Y REALIZA PRUEBAS Y/O SUPERVISA EL
'EQUIPO AL QUE SE LE DIO MANTENIMIENTO POR EL
 PERSONAL TECNICO OPERATIVO DEL MUSEQO NACIONAL
| DE LAS INTERVENCIONES

' CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No.
27

SI REQUIERE MANTENIMIENTO CORRECTIVO:
SOLICITA AL PERSONAL  TECNICO OPERATIVO
'(SUPERVISORES DE SEGURIDAD) DEL MUSEO NACIONAL
'DE LAS INTERVENCIONES, REALICEN REPORTE VIA
| TELEFONICA, A LA COMPANIA ESPECIALIZADA PARA LA
ATENCION DEL PROBLEMA.

'RECIBE SOLICITUD DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, PARA REALIZAR
REPORTE VIA TELEFONICA A LA EMPRESA ESPECIALIZADA.

REALIZAN REPORTE VIA TELEFONICA A LA COMPANIA
ESPECIALIZADA PARA LA ATENCION DEL PROBLEMA,



COMPANIA ESPECIALIZADA | 17 |RECIBE REPORTE Y SE PRESENTAN PARA PROPORCIONAR
EL MANTENIMIENTO CORRESPONDIENTE.

|¢SE PUEDE PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO
|' DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES?

- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 18

| - NO, PASA A LA ACTIVIDAD No.19

18  |REALIZA EL  MANTENIMIENTO CORRESPONDIENTE,
; CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA
i iAC’I‘IVIDAD No. 24

|
. ' NO SE PUEDE PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO
i | EN LAS INSTALACIONES DEL MUSEO:
: 19 ' INFORMA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
' DE BIENES CULTURALES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
r ' INTERVENCIONES QUE LOS TRABAJOS DE
|  MANTENIMIENTO NO SE PUEDEN REALIZAR DENTRO DE
' LAS INSTALACIONES Y SOLICITAN LA ORDEN DE SALIDA
'DEL EQUIPO PARA SER TRASLADADOS A LOS
' LABORATORIOS DE LA COMPARNIA ESPECIALIZADA, PARA
! ' RECIBIR EL MANTENIMIENTO CORRESPONDIENTE

JEFE DEPARTAMENTO DE i 20 | RECIBEN NOTIFICACION VERBAL DEL PERSONAL DE LA

RESGUARDO DE BIENES ' COMPANIA ESPECIALIZADA, Y SOLICITA A LOS TECNICOS

CULTURALES DEL MUSEO | OPERATIVOS DEL MUSEO LA ELABORACION DE LA ORDEN
NACIONAL DE LAS ' | DE SALIDA CORRESPONDIENTE PARA ESTOS CASOS.
INTERVENCIONES. |

TECNICOS OPERATIVOS DEL 21 |ELABORAN ORDEN DE SALIDA DEL EQUIPO Y SOLICITAN
MUSEO NACIONAL DE LAS , | FIRMAS DE AUTORIZACION A LA DIRECCION Y AL
INTERVENCIONES. ; ' DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
| | DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
| LA ORDEN DE SALIDA SE ELABORA DE LA SIGUIENTE
. | MANERA:
. | ORIGINAL: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
\ | INTERVENCIONES.
! | COPIA 1: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
' |CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| | INTERVENCIONES.
. COPIA 2: ENCARGADO DE LA POLICIA AUXILIAR.
E |COPIA 3: COMPANIA ESPECIALIZADA.

22 ENTREGAN ORDEN DE SALIDA DE LA SIGUIENTE MANERA:
g ORIGINAL: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

| INTERVENCIONES.

COPIA 1: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEQ  NACIONAL DE  LAS
| INTERVENCIONES.

COPIA 2: ENCARGADO DE LA POLICIA AUXILIAR.

COPIA 3: COMPANIA ESPECIALIZADA



DEPARTAMENTO DE RESGUARDO |

DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

24

25

26

' DEVUELVE EL EQUIPO REPARADO JUNTO CON LA ORDEN
| DE SERVICIO DE LOS TRABAJOS REALIZADOS.

!RECIBE EQUIPO REPARADO JUNTO CON LA COPIA DE LA
| ORDEN DE SERVICIO, ANALIZA Y ARCHIVA.

iELABORA Y ENTREGA MENSUALMENTE UN REPORTE POR
'ESCRITO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A
/MUSEOS DEL INAH EN EL QUE INFORMA SOBRE LOS
iTRABAJOS REALIZADOS AL EQUIPO DE SEGURIDAD
| ASIGNADO AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
'Y SU FUNCIONAMIENTO ACTUAL; EL REPORTE SE
ENTREGA MEDIANTE OFICIO, DE LA SIGUIENTE MANERA:
ORIGINAL: DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOQS DEL
INAH.

COPIA 1: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COPIA 2: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COPIA 3: ACUSE DE RECIBO, LA ARCHIVA.

TERMINO



e

al

v

'DEPENDENCIA : MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE 81ENES CULTURALES.

[ifOCEDIHIEHTO : OPERACION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

CCRAECTIVO DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD.

f

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

CIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
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CORRECTIVO
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DEPENDENCIA : MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVEN

CIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE RESG.A3D0 DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : OPERACICN Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO v CORRECTIVG DE LOS EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

TECNICOS OPSRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES

COMPANIA ESPECIALIZADA

15
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES | ANO

31

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

II1.12. ELABORACION Y/0 ACTUALIZACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL DEL




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: HABORAGON Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA

INAH INTERNO DE PROTECOON QVIL DE. MUSEO NAOONAL DE S| 31 | X | o
INTERVENCIONES.,

II1.12.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES DEL INAH

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS DEL INAH.

- DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL DEL GOBIERNO DEL
DISTRITO FEDERAL.

- DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL DE LA S.E.P.

- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOQS DEL INAH

- TODOS LOS TRABAJADORES DEL MUSEO NACIONAL. DE LAS
INTERVENCIONES.




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
PROCEDIMIENTO: HABORAQON Y/O ACTUALIZACION DE. PROGRAMA

INTERNO DE PROTECOON QVIL DAL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIA

MES

31

02

II1.12.2. OBJETIVO.

CONTAR CON EL ADECUADO INSTRUMENTO DE SEGURIDAD QUE POSIBILITE LA SALVAGUARDA DE LAS
PERSONAS, EL EDIFICIO, LAS COLECCIONES, ANTE CUALQUIER SINIESTRO O CONTINGENCIA (SITUACION DE
EMERGENCIA) QUE SE PRESENTE EN LAS INSTALACIONES DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO |
PROCEDIMIENTO: HABORACION Y/O ACTUAIZACION DEL FROGRAMA

INAH INTERNO DE PROTECOON QVIL DE. MUSEO NACONAL DE WAS| 31 | x | o2
INTERVENCIONES...

II1.12.3. NORMAS DE OPERACION.
ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES ELABORAR UN
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION
CIVIL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION Y DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES ACTUALIZAR CADA ANO EL ACTA
CONSTITUTIVA DE LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL, MISMA QUE DEBERA SER FIRMADA POR
TODOS LOS PARTICIPANTES Y ENVIADA POR OFICIO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS DESCRITAS EN EL
PROCEDIMIENTO.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION Y DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES, DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DAR CONTINUIDAD Y SEGUIMIENTO A
LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL DEL MUSEO.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES ACTUALIZAR
PERIODICAMENTE EL DIRECTORIO DE EMERGENCIA DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA
CASQOS DE EMERGENCIA.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS PLANES DE EMERGENCIA EN CASO DE SISMO,
INCENDIO Y AMENAZA DE BOMBA.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, PROMOVER CON EL RESTO DEL PERSONAL LA PARTICIPACION
ACTIVA EN LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL DEL MUSEO.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES DEBERA SOLICITAR A QUIEN CORRESPONDA (A ELABORACION DE
DIAGNOSTICOS ESTRUCTURALES DEL EDIFICIO, ASI COMO, ELABORAR UN ANALISIS DE RIESGOS DEL
EDIFICIO Y SU ENTORNO, ESTO ULTIMO CON LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DEL MUSEO.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, SUPERVISAR LAS DIFERENTES AREAS DE TRABAJO CON EL FIN DE
DETECTAR PROBLEMATICA QUE PUDIERA PONER EN RIESGO LA SEGURIDAD DE LAS PERSONAS, DEL
INMUEBLE Y DE LAS COLECCIONES DEL MUSEO.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, SOLICITAR AL PERSONAL DEL MUSEO INFORMACION NECESARIA PARA LA
ELABORACION DE UN CENSO DE LA POBLACION DEL MUSEOQ.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES, LEVANTAR UN INVENTARIO DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS NECESARIOS
PARA EL CASO DE UNA EMERGENCIA Y CONOCER MEDIANTE CROQUIS SU UBICACION.

ES RESPONZ:-BILIDAD DEL DEPARTAMENTO CE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

DEL MUSEO!
AR LA RL™1 5 Evacuacs -
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AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES [ ANO
PROCEDIMIENTO: HABORACION Y/O ACTUALIZACON DEL PROGRAMA

INAH INTERNO DE PROTEQOON QVIL DAL MUSEO NACIONAL DE AS| 31 X 02
INTERVENCIONES..

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ELABORAR PLANOS Y/O CROQUIS DEL MUSEO, DONDE SENALEN
ASPECTOS TALES COMO; RUTA DE EVACUACION, EQUIPO DE SEGURIDAD, HERRAMIENTAS Y
MATERIALES, AREAS DE RIESGO, AREAS DE SEGURIDAD, BOTIQUINES DE PRIMEROS AUXILIOS, ENTRE
OTROS.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES LLEVAR A CABO TRES SIMULACROS DE EVACUACION DEL INMUEBLE, DURANTE
EL ANO.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES PROPORCIONAR CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL AL
PERSONAL ADSCRITO AL MUSEOQ.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES INTEGRAR EN UNA CARPETA, TODA LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A LA
UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL.

ES RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
(DIRECCION, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES) CONTAR CON AL MENOS UN BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS BASICO.

ES OBLIGACION DE TODO EL PERSONAL DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES CONOCER LAS
DIFERENTES INSTALACIONES DEL MUSEQ, RUTAS DE EVACUACION, SALIDAS DE EMERGENCIA, AREAS DE
CONCENTRACION, ETC. CON EL FIN DE DAR UNA RESPUESTA EFICIENTE Y EFICAZ EN CASO DE UNA
EMERGENCIA.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.12.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA

INTERNO DE PROTECCION CIVIL.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

INTERVENCIONES CULTURALES
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
| ANUALMENTE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | 1 RECIBE OFICIO EN ORIGINAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO | | RELACIONES LABORALES DEL INAH, SOLICITANDO LA
NACIONAL DE LAS | ELABORACION  Y/O CONSTITUCION DEL PROGRAMA
INTERVENCIONES. INTERNO DE PROTECCION CIVIL DEL MUSEO NACIONAL
' DE LAS INTERVENCIONES.
I 2 ' SOLICITA DE MANERA VERBAL AL DEPARTAMENTO DE
| 'RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEQ
| NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CONSTITUYA Y/O
; ACTUALICE EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION
i 'CIVIL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
_f 'PARA LO CUAL ENTREGA FOTOCOPIA DEL OFICIO
; GIRADO POR LA DIRECCION DE RELACIONES LABORALES
| DEL INAH.
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 3 'RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS

DE BIENES CULTURALES DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES ;
|
| 4
i
DIRECCION DELMUSEO | 5
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES
6

iADMINISTRA'l'IVOS DEL M.N.I. SOUCITUD Y FOTOCOPIA
| DEL OFICIO GIRADO POR LA DIRECCION DE RELACIONES
. LABORALES DEL INAH. Y ELABORA PROGRAMA ANUAL DE
| ACTIVIDADES, RELACIONADO CON LA UNIDAD INTERNA
' DE PROTECCION CIVIL DEL MUSEOQ.

'ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM DIRIGIDO A LA
'DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES, PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES,
' PARA SU AUTORIZACION, EL MEMORANDUM SE ENVIA DE
LA SIGUIENTE MANERA:

' ORIGINAL: DIRECCION DEL MNI

| COPIA 1 ACUSE DE RECIBO

| RECIBE MEMORANDUM EN ORIGINAL JUNTO CON EL
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES RELACIONADO CON
LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL DEL MUSEO,
' ANALIZA, VALORA Y AUTORIZA.

EL PROGRAMA NO SE AUTORIZA:

REALIZA MODIFICACIONES Y/U OBSERVACIONES Y
'DEVUELVE PARA SU CORRECCION, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 3.




DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL

MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES i

PERSONAL ADSCRITO AL MUSEQ |
NACIONAL DE LAS ‘
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO I
DE BIENES CULTURALES DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES. ‘

10

11

12

13

14

'SI SE AUTORIZA EL PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES:

DEVUELVE EL  PROGRAMA  AUTORIZADO, AL
'DEPARTAMENTO DE  RESGUARDO DE  BIENES
' CULTURALES, PARA QUE SE LLEVE A CABO.

RECIBE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO Y REALIZA
TRABAJOS PROGRAMADOS,

NOTA: LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL PRESENTE
PROCEDIMIENTO SE REALIZAN INDEPENDIENTEMENTE
DE LO CONTEMPLADO EN LAS ACTIVIDADES NUMERO 1 Y
2, CON FECHAS NO ESTRICTAMENTE DEFINIDAS.

ELABORA Y ENVIA CIRCULAR SOLICITANDO LA
| ASISTENCIA DEL PERSONAL ADSCRITO AL MUSEO
' NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES SENALANDO FECHA,
' LUGAR Y HORA DE LA REUNION PARA LA INTEGRACION
| DEL COMITE INTERNO DE PROTECCION CIVIL.

| .
'RECIBE CIRCULAR Y ASISTE A LA REUNION EN LA
| FECHA, HORA Y LUGAR ESPECIFICADOS.

CONSTITUYEN EL COMITE DE LA UNIDAD INTERNA DE
| PROTECCION CIVIL Y ELABORA ACTA CONSTITUTIVA,
|MISMA QUE ES FIRMADA POR CADA UNO DE SUS
INTEGRANTES ~ Y/O  PARTICIPANTES  (DIRECCION,
' DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES, =~ DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS
| ADMINISTRATIVOS Y PERSONAL DE LAS DIFERENTES
| AREAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES),
'EN LA CUAL SE DESCRIBEN LAS FUNCIONES DE LOS
| INTEGRANTES DEL COMITE Y COMO ESTA INTEGRADO
| DICHO COMITE EN COORDINADOR O RESPONSABLE DEL
' INMUEBLE, SUPLENTE, JEFE DE PISO, Y BRIGADISTAS DE
| PRIMEROS AUXILIOS, PREVENCION Y COMBATE DE
|INCENDIOS, DE BUSQUEDA Y RESCATE, Y DE
jEVACUACION.

| INTEGRA ACTA CONSTITUTIVA EN UNA CARPETA
ESPECIFICAMENTE PARA TODO LO RELACIONADO CON
LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA INTERNO DE
| PROTECCION CIVIL DEL MUSEO

LLENA E INTEGRA EN LA CARPETA DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL, RELACION DE
INTEGRANTES DEL COMITE DE LA UNIDAD INTERNA DE
' PROTECCION CIVIL

LLENA E INTEGRA EN LA CARPETA DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL, LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL COMITE DE LA UNIDAD INTERNA
O£ PROTECCION CIVIL DEL MUSEC NACIOMAL TE L[S

TMTERVENCIOMNES



SECCION DE RESTAURACION DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEQOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

|
|
{
|
|

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

' ELABORA CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL COMITE DE
| LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL DEL MUSEO
'NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, A REALIZAR
' DURANTE EL ANO.

|ELABORA ANALISIS DE RIESGOS TANTO AL INTERIOR
/COMO AL EXTERIOR DEL EDIFICIO DEL MUSEO
| NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

|

| ELABORA PLANOS Y/O CROQUIS CON INFORMACION DEL
'ANALISIS DE RIESGOS (AREAS VULNERABLES, AREAS
| SEGURAS, RUTA DE EVACUACION, UBICACION DE
i EQUIPO DE SEGURIDAD, PUNTOS DE REUNION, ETC.) EN
| CASO DE SINIESTRO

|

|

'ELABORA DIRECTORIO DE EMERGENCIA EN EL QUE
INCORPORA A TODAS LAS INSTITUCIONES POLICIACAS,

| HOSPITALARIAS, DE BOMBEROS, DE EMERGENCIA,
ENTRE OTRAS, LAS CUALES PUEDAN AYUDAR EN
ALGUNA SITUACION DE EMERGENCIA Y/O SINIESTRO

| QUE SE PRESENTE.

EEL)"-'\BC)R)&. UN DIRECTORIO DE LOS INTEGRANTES DEL
| COMITE DE PROTECCION CIVIL DEL MUSEO NACIONAL
' DE LAS INTERVENCIONES.

 COLOCA EN LUGAR VISIBLE PARA TODO EL PERSONAL
| DEL MUSEOQ, LA CONFORMACION DEL COMITE INTERNO
| DE PROTECCION CIVIL.

'ELABORA UN CENSO DE LA POBLACION QUE
| REGULARMENTE SE ENCUENTRA DENTRO DE LAS
|INSTALACIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.

SOLICTTA A LA SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEO

| NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, LA COLOCACION
|DE  SENALIZACION  NECESARIA DE  CARACTER
INFORMATIVO, RESTRICTIVO, PREVENTIVO Y DE
| OBLIGACION.

| RECIBE SOLICITUD DE COLOCACION DE SENALIZACION,
| VALORA Y CONTESTA CON LA SOLUCION AL RESPECTO,
i DANDO COMENTARIOS Y  OBSERVACIONES AL
| DEPARTAMENTO DE  MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

{RECIBE COMENTARIOS Y/U OBSERVACIONES DE LA
' SECCION DE RESTAURACION Y REALIZA TRABAJOS DE
 COLOCACION DE SENALIZACION



DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 25  |ELABORA Y DISTRIBUYE AL PERSONAL ADSCRITO AL
DE BIENES CULTURALES DEL | MUSEO, REGLAMENTO DE SEGURIDAD, CONSIGNAS Y
MUSEO NACIONAL DE LAS FUNCIONES PARA EL PERSONAL DE VIGILANCIA (POLICIA
INTERVENCIONES. | AUXILIAR) Y PLAN DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, PARA CASOS DE EMERGENCIA
Y LOS ORIGINALES LOS INTEGRA EN LA CARPETA DE
PROTECCION CIVIL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.
| ESTE PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No

i F a4

|
|
|
|
)

|
| 26 |SOUCITA, MEDIANTE OFICIO, APOYO PARA
| CAPACTTACION DEL PERSONAL DEL MUSEO NACIONAL DE
|LAS INTERVENCIONES EN MATERIA DE PROTECCION
 CIVIL.
| EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE MANERA:
| ORIGINAL: DIRECTOR GENERAL DE PROTECCION CIVIL
' DE LA SEP.
'COPIA 1: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.
| ' COPIA 2: DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL
| INAH.
COPIA 3: ACUSE DE RECIBO.

DIRECCION DE PROTECCION | 27 | RECIBE SOLICITUD DE APOYO PARA CAPACITACION DEL
CIVIL DE LA SEP ! |PERSONAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
! | INTERVENCIONES.

28 _IENVIA OFICIO DE RESPUESTA JUNTO CON LA
| CALENDARIZACION DE CURSOS

29 ' RECIBE RESPUESTA CON CALENDARIZACION DE CURSOS
| DE CAPACITACION Y ENVIA AL PERSONAL A LOS CURSOS.

30 ELABORA PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

_ ' Y/O CORRECTIVO PARA LAS INSTALACIONES Y/O EQUIPO

i 'DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

31 |SOLICTITA AL  DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS
| ADMINISTRATIVO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES SE ABASTEZCA DE INSUMOS PARA EL

BOTIQUIN DE PRIMERQS AUXILIOS.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | 32 , RECIBE SOLICITUD EN FORMA DE RELACION Y ADQUIERE

ADMINISTRATIVO DEL MUSEO INSUMOS Y ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE
NACIONAL DE LAS RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, PARA SU
INTERVENCIONES | COLOCACION EN EL BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDOQ 33 RECIBE E INTEGRA LOS INSUMOS EN EL BOTIQUIN DE
DE BIENES CULTURALES DEL PRIMEROS AUXILIOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
INTERVENCIONES.

WACIGNAL DE LAS Fo O ILIARIZAN CT0¢ LA INF

TITERVENCIONES.



DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DE RELACIONES
LABORALES DEL INAH.

35

36

37

38

REALIZA CADA CUATRO MESES UN SIMULACRO DE
| EVACUACION DEL INMUEBLE EN CASO DE SINIESTRO.

EANALIZA Y EVALUA LA RESPUESTA DE ACCION DEL
| PERSONAL ADSCRITO AL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES DURANTE EL EJERCICIO DE
;EVACUACION.

!ENVEA TODA LA DOCUMENTACION ANTES DESCRITA Y
 ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
RELACIONES LABORALES DEL INAH, EL CUAL SE
; ENTREGA DE LA SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL: DIRECCION DE RELACIONES LABORALES DEL

|INAH.
COPIA 1: DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL DE

| LA SEP.

'COPIA 2: DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL
INAH.

'COPIA 3: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

| INTERVENCIONES.

| COPIA 4: ACUSE DE RECIBO.

'RECIBE DOCUMENTACION DEL PROGRAMA INTERNO DEL
|PROTECCION CIVIL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES

TERMINO



IiT. 125

; —_

DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO OE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y/O ACTUALIZACICN DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

< S—
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES |DIRECCION DE MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

INICIO

RECIBE SOLICITUD

DE ELEABORACION

DE PROGRAMA INTER

NO DE PROTECCION
CIVIL

SOLICITUD  ©

SOLICITA DE FORMA

VERBAL ACTUALICE [1 RECIBE soLICITUD []
PROGRAMA INT. OE 7| VERBAL f FOTOCO
PRTOTECCION CIVIL PIA DE SOLICITUD

FOTOCOPIA
SOLICITUD

[+

SOLICITUD

-

PIA SOLICITUD RECIBE PROG. ANUAL

DE ACT, RELACIO
1 #{ NADO CON PROGRAMA
ELABORA PROG. ANUA INTERNO DE PROTEC
L DE ACT. RELACIO CION CIVIL
NAGO CON PROGRAMA
INTERNO DE PROTEC
CICON CIVIL

PROGRAMA
ANUAL ACTIVI

PROGRAMA
ANUAL aACTIVI
DADES

MEMORANDUM O

2
SE
AUTORIZA EL
PROGRA
MA

ENVIA PROG. ANUAL
DE ACT., RELACIO
NADO CCN PROGRAMA
INTERNG DE PROTEC
CION CIVIL

PRCGAAMA
ANUAL ACTIVI
CADES

51

—

MEMORANDUM O

REALIZA MODIFICA
CIONES Y DEVUELVE
PARA SU
CORRECION

PROGRAMA
ANUAL ACTIVI

MENCRANDUM 1

9 f 8

RECIBE PROG. ANUAL DEVUELVE PROG. ANU
DE ACT. RELaCIO [T AL D ACT. RELACIO
NADO CON PR0OGAAMA | b4 NADO CON PROGRAMA
INTEANO DE P30T, INTEANC OE PROT. |
CIVIL AUTCRIZADO CIVIL AUTORIZADO |
|
PROGRAML

ANUAL ACTIV]




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA

INTERNO DE PRTECCION CIVIL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PERSONAL ADSCRITO AL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENC IONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

W ,,

RECIBE CIRCULAR Y
ASISTE A REUNION
EN LA FECHA, HORA
Y LUGAR
ESPECIFICADO

CIRCULAR
| P-CIVIL

K 12

INTEGRA ACTA

CONSTITUTIVA
EN CARPETA
ACTA
CONSTITUTIVA
| CARPETA
M PROTECCION
4 CIVIL DEL
14 M.N.T.
ELABORA E INTEGRA

FELACION DE INTE
SRANTES DEL COMI —
TE DE LA UNIDAD

CONSTITUYEN
COMITE DE UNIDAD
INTERNA DE PROT.
CIVIL Y ELABORA
ACTA CONSTITUTIVA

ACTA
CONSTITUTIVA

DE P, CIVIL
o]
20
15 ELABORA
DIRECTORIO OE
ZLABCRA E INTEGRA INTEGRANTES DEL
ESTRUCTURA 1 COMITE DE
CRGANIZAC IONAL — PROTECCION CIVIL
ZE UNIDAD INT.
DE P, CIVIL DIRECTORIO
4] INTEGRANTES
ESTAUCTURA
ORGANIZACIO

COLOCA EN LUGAR
VISIBLE INFORMA
ELABCRA CION DE LA CONFOR
CALENDARIO DE [T MACION DEL COMITE
ACTIVIDACES DEL | — INT.DE P. CIVIL
COMITE DE LA U
INT, DE P. CIVIL CONFORMAC ION
4——  COMITE I.0E P
CALENCARIO DE CIVIL
ACTIVIDADES

ELABORA CENSO
DE POBLACION QUE

SLABORA ANALISIS REGULARMENTE SE
£ RIESGOS AL INT] ENCUENTRA DENTRO
ZRIDR Y EXTERIOR | p—p DEL M.N.I.
DEL EDIFICIO
CENSO
4————————{ DE POBLACION
ANALISIS
DE RIESGOS

18 SOLICITA
COLOCACION DE
Z_ABORA 2LANOS SEALIZACION DE

*/0 CROQU:S CON [] CARACTER
INFORMACICN DEL | }— INFCRMATIVO
ANALISIS DE

RIESGCS

SOLIC.COLDCA
CION SENALI

Q




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

SECCION DE RESTAURACION DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES OIRECCICN DE PROTECCION CIVIL
CONSERVACION CULTURALES SEP

24 27

RECIBE
SOLICITUD DE
COLOCACION DE
SENALIZACION

ELABORA Y DISTRI
BUYE REGLAMENTO
CONSIGNAS Y FUN
CIONES Y PLAN DE
SEGURIDAD

SOL.COLOC.
SENALIZACION
o]

REGLAMENTO DE
SEGURIDAD

NAS Y FUNCIO
26 ES

HACE COMEMTARICS RECIBE DE SEGURIDAD
Y OBSERVACIONES | COMETARIOS v
DE COLQOCACICN | OBSERVACIONES v
OE CoLOCA
SENALIZACION SENALIZACION

—

28 29
SOLICITA APOYO o la >
PARA RECIBE SOLICITUD
CAPACITACION DE OE APOYO PARA
PERSONAL CAPACITACION

SOLICITUD DE
CAPACITACION
]

ENVIA OFICIO
DE RESPUESTA Y
ANEXA
CALENDARIZACICN
DE CURSOS

CALENCARIZA
CION

1C10
L 31 RESPUESTA__ O

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y CALEN
DARIZACION DE CUR
SOS Y ENVIA AL
PERSONAL A CURSOS

CALENDARIZA
CION

IcIo
RESPUESTA__ O




DEPENDENCIA :MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVENCIONES, AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y70 ACTUALIZACION DEL PROGRAMA INTEANO DE PROTECCION CIVIL DE. MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

r

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PERSCIAL ADSCRITQ AL MUSEQ NACIONAL DIRECCION DE RELACIONES
CULTURALES ACMINISTRATIVOS DE LAS INTERVENCIONES LABORES DEL INAH
0
33 34 37
SOLICITA RECIBE SOLICITUD CIBE
ABASTECIMIENTO DE ABSTECIMIENTO DOCUMENTOS
DE INSUMCS PARA #{ OE INSUMOS PaRA INFORMATIVOS ¥ SE
BOTIQUIN DE BOTIQUIN DE FAMILIARIZA CON
PRIM. AUXILIOS PRIM. AUXILIOS LA INFCRMACION
SOLICITUD SOLICITUD REGLAMENTO DE
ABASTECIMIEN ABASTECIMIEN SEGURIDAD
0 0o

CONSIG
NAS POL. AUX.

FUNCIO
NES POL. AUX

ENTREGA
INSUMOS PARA
T BOTIQUIN DE
PRIMEROS
AUXILIOS

OE SEGURIDAD

\i 36

RECIBE E INTEGRA
LOS INSUMOS EN EL
8OTIQUIN DE
PRIMEROS
AUXTLIOS

39 + 38

ANALIZA Y EVALUA REALIZA CADA
LA RESPUESTA DE CUATRD MESES
ACCION DEL < SIMULACRO DE
PERSONAL DURANTE EVACLACION
SIMULACRO

i 42 41

ELABORA Y ENVIA - RECIBE COPIA DE
OF ICIO ANEXANDO DOCUMENTOS
COPIA DE DOCTOS MEDIANTE OFICIO
ODE CARPETA DE
PROT.CIVIL MNI

DOCTOS
CARPETA

—
L
>
r

pOCTOS
CARPETA,




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

II1.13. MOVIMIENTO INTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES




% AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA

=
MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO INTERNO DE COLECCIONES DR MUSED

INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, 3 x| o

IT1.13.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- ALMACEN DE COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

- SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO NAL. DE LAS INTERVENCIONES.

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.




@ AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES | ANO

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO  INTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ 31 X 02
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

II1.13.2. OBJETIVO.

ESTABLECER E INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS PARA EL OPTIMO CONTROL DEL MOVIMIENTO DE PIEZAS,

QUE SE GENERE AL INTERIOR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE LLEVAR UN
ADECUADO CONTROL DE LAS MISMAS.




%) AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO INTERNO DE COLECCIONES DEL 3 X 02
INAH MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

IT1.13.3. NORMAS DE OPERACION.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER MOVIMIENTO AL INTERIOR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, QUE SE REALICE, DEBERA DE CONTAR CON LA AUTORIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES Y DEL VISTO BUENO DE LA DIRECCION DEL MUSEQ.

INVARIABLEMENTE PARA CUALQUIER MOVIMIENTO INTERNO DENTRO DEL MUSEO, YA SEA EN SALAS DE
EXPOSICION Y/O DE ALMACEN DE COLECCIONES, DEBERA DE LLENARSE EL FORMATO
CORRESPONDIENTE DEL MOVIMIENTO, ASIMISMO DEBERA DE CONTAR CON LAS FIRMAS DE ENTREGA Y
DE RECEPCION DE LAS PIEZAS.

INVARIABLEMENTE TODOS LOS MOVIMIENTOS INTERNOS QUE SE REALICEN AL INTERIOR DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERAN DE CONTAR CON UN EXPEDIENTE.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, NO PERMITIR EL
MOVIMIENTO DE PIEZAS DE COLECCION AL INTERIOR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA SI NO SE CUENTA CON LA DOCUMENTACION NECESARIA Y LA
AUTORIZACION EXPRESA DE LA DIRECCION DEL MUSEO.

ES OBLIGACION DEL PERSONAL DE VIGILANCIA SOLICITAR LA ORDEN DE MOVIMIENTOS INTERNOS EN
SALAS DE EXPOSICION, PARA CUALQUIER TIPO DE MOVIMIENTO QUE SE REALICE AL INTERIOR DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES EN COORDINACION
CON LA SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, VERIFICAR QUE
DURANTE EL MOVIMIENTO DE PIEZAS QUE SE REALICEN AL INTERIOR DEL MUSEO, SE CUENTE CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD NECESARIAS QUE GARANTICE LA CONSERVACION DE LAS PIEZAS.

INVARIABLEMENTE LA DIRECCION DEL MUSEO A TRAVES DEL TALLER DE RESTAURACION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA DE HACER UN DICTAMEN GENERAL DEL ESTADO DE
CONSERVACION DE LA(S) PIEZA(S) QUE SALGAN DEL ALMACEN DE COLECCIONES DEL MUSEO, CON EL
FIN E EXHIBIRSE EN EFEMERIDES DEL MES Y/U OTRO TIPO DE EXPOSICION DENTRO DEL MUSEO.

INVARIABLEMENTE LOS DEPARTAMENTOS DE MUSEOGRAFIA Y DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
DEBERAN DE APOYARSE Y ESTABLECER UNA ADECUADA COMUNICACION PARA LO REFERENTE A
MOVIMIENTOS DE PIEZAS DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEQ QUE SE TENGAN QUE RETIRAR PARA
TRATAMIENTO DE CONSERVACION, MONTAJE, ETC.

LOS MOVIMIENTOS INTERNOS DE PIEZAS DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEO, DEBERAN DE
SOLICTTARSE POR ESCRITO CON CINCO DIAS HABILES DE ANTELACION AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

II1.13.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO INTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEOQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDQ DE BIENES
CULTURALES.

AREA RESPONSABLE ' NUMERO |

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE : 1
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS

RECIBE SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PIEZA(S) DE
COLECCION, DE LAS DIFERENTES AREAS DEL MUSEO

 NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (MUSEOGRAFIA,
 RESTAURACION, INVESTIGACION Y DIRECCION), MEDIANTE

MEMORANDUM EN ORIGINAL Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).

' BUSCA Y LOCALIZA PIEZA(S) EN LA BASE DE DATOS Y/O EN

CARPETAS DE INVENTARIOS Y OBTIENE INFORMACION.

¢DONDE SE ENCUENTRA LA PIEZA?

SI LA PIEZA SE UBICA EN ALMACEN:
SOLICITA PIEZA AL ALMACEN DE COLECCIONES.

RECIBE SOLICTTUD Y LOCALIZA PIEZA.

'ENTREGA PIEZA Y REGISTRA MOVIMIENTO EN EL FORMATO

'CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE OBJETOS, Y
' SOLICITA FIRMA DE AUTORIZACION DE LA SALIDA DE LA (S)
'PIEZA (S) AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
{ BIENES CULTURALES.

INTERVENCIONES

2

3

ALMACEN DE COLECCIONES ' 4
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES '

5

DEPARTAMENTO DE 6

RESGUARDOQ DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

'RECIBE PIEZA Y FIRMA EL FORMATO DE CONTROL PARA SU
' SALIDA.
 CONTINUA EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD 10

'SI LA PIEZA(S) SE UBICA EN SALAS DE EXPOSICION

PERMANENTE:
SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA EL RETIRO

'DE LA (S) PIEZA (S), DE SALAS DE EXPOSICION

DEPARTAMENTO DE 8
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

PERMANENTE VIA MEMORANDUM, EN ORIGINAL Y COPIA
(ACUSE DE RECIBO).

RECIBE SOLICITUD, DESMONTA PIEZA (S) Y REGISTRA EL
MOVIMIENTO EN EL FORMATO, DENOMINADO
"MOVIMIENTO DE PIEZAS EN SALAS DE EXPOSICION
PERMANENTE”, EL CUAL SE ELABORA EN ORIGINAL Y 4
COPIAS, QUE SE ENTREGAN DE LA SIGUIENTE MANERA:




DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEOQ

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION 5
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA

10

11

12

13

14

15

16

|ORIGINAL AL DEPTO. DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

COPIA 1 A LA DIRECCION DEL MUSEO.

COPIA 2. A A SECCION DE RESTAURACION Y/O
INVESTIGACION

COPIA 3. AL RESPONSABLE DE LA VIGILANCIA.

COPIA 4 ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO).

| ENTREGA PIEZA (S) AL DEPTO. DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

RECIBE PIEZA (S) Y COPIA DEL FORMATO DEL MOVIMIENTO
REALIZADO.
| CUAL ES EL MOTIVO DEL MOVIMIENTO DE LA PIEZA?

'SI LA PIEZA FUE SOLICITADA PARA SU
 CONSERVACION Y/0O RESTAURACION:
| SE TRASLADA LA PIEZA A LA SECCION DE RESTAURACION.

| RECIBE, PIEZA  (S) PARA EL TRATAMIENTO
CORRESPONDIENTE (CONSERVACION Y/O RESTAURACION).
|NOTA: INICIA PROCEDIMIENTO III.6 CONSERVACION Y
| RESTAURACION DEL LOS BIENES MUEBLES.

| DEVUELVE PIEZA (S) RESTAURADA (S) Y/O CONSERVADA
.(5), MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL Y 2 COPIAS,
| DE LA SIGUIENTE MANERA:
| ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES.
COPIA 1 A LA DIRECCION DEL MUSEO.
| COPIA 2 ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO).
' CONTINUA EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD 17.

|

' SI LA PIEZA FUE SOLICITADA PARA UNA EXPOSICION
' TEMPORAL:

'SE ENTREGA LA PIEZA(S) AL DEPARTAMENTO DE
| MUSEOGRAFIA.

| RECIBE PIEZA (S) REVISA Y PREPARA PARA REALIZAR EL
! MONTAJE CORRESPONDIENTE.

DESMONTA PIEZA(S) AL CONCLUIR LA EXPOSICION Y
ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO  NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES



DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

ALMACEN DE COLECCIONES

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

17

18

19

20

21

RECIBE PIEZA (S) DE EXPOSICION TEMPORAL Y/O DE

CONSERVACION, REVISA Y REINCORPORA EN SU LUGAR DE

RESGUARDO A QUE CORRESPONDA.

- SI LA PIEZA PERTENECE AL ALMACEN DE
COLECCIONES:

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD NUMERO

18

- SI LA PIEZA PERTENECE A SALAS DE EXPOSICION
PERMANENTE:

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD NUMERO

20.

ENTREGA PIEZA(S) AL ALMACEN DE COLECCIONES.

| RECIBE PIEZA(S), REGISTRA EL MOVIMIENTO
| CORRESPONDIENTE (ENTRADA) Y COLOCA EN LUGAR
ASIGNADO.

' TERMINO
| ENTREGA PIEZA(S) AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

RECIBE PIEZA (S) Y REINCORPORA EN SALA DE EXPOSICION
PERMANENTE EN SU LUGAR CORRESPONDIENTE.

[

i
i TERMINO.



15 0 B Ve

DEPENDENCIA :MUSEQ MNACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO OF RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

—

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTO INTERNO DE COLECCIONES.

L. ARTAMENTO DE RESGUARDO DE 8IENES
CULTURALES.

ALMACEN DE COLECCIONES DEL MUSEQ

NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

SECCION DE RESTAURACION

INICIO

RECIBE SQLICI
MOVIMIENTO
PIEZAS

TUD
DE

MEMORAND

UM O

BUSCA ¥ LOCAL
PIEZAS TN BAS

DATOS Y/0 CARPE-

TAS DE INVENT

IZA

E DE

ARIOQ

EXP.

/
CARPETA DE
INVENTARIO

ALMACEN
COLECCIONES

PERMANENTE

SOLICITA PIE
AL ALMACEN
COLECIONES

ZA
DE

] '

L

.

RECIBE PIEZA
FIRMA FORMATO
CONTROL

Y
DE

T

RECIBE sOLICITUD

LOCALIZA PIEZA.

T

ENTREGA PIEZA ¥
REGISTRA EN FOR-
MATO EL MOVIMIEN-
TO, PIDE FIRMA DE
AUTORIZACION

1

FRMTO CONTROL

FRMTO COMTROL

SOLICITA RET
DE PIEZA OE E
PERMANENTE 4|

PARTAMENTO
MUSEDQGRAZ ;4

1RO
xe. 4] \

RECIBE SOLICITUD,
DESMONTA PIEZA Y
REGISTRA EN FOR-

r

MEMORAND

N TR

MATO DE MOVIMIENT
QO DE PIEZAS

MEMCRANDUM O

ENTREGA PIEZA

FORMATD MVTO.

t—
(95




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULT.AALES.

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTO INTEAND DE COLECCIONES.

L. ARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES ALMACEN DE COLECCIONES DEL MUSEQ DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA SECCION DE RESTAURACION
CULTURALES. NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
12
18
Rt DETSP ---l RECIBE PIEZa PARA
RECIBE PIEZA
¥ r L _L SU TRATAMIENTD
FORMATO DE 111.6.5V
MOVIMIENTO FCONSERVA Y CORRESPOND 1ENTE
(CICN-RESTAU)
\ RACION +
\ 4 13
FMTO, MOV, [

DEVUELVE PIEZa
RESTAURADA MEDTAN
TE MEMORANDUM

EXPOSICION
TEMPORAL .

MOTIVO
DEL MOVI- MEMORANDUM 0O
MIENTO.

«SERVACION RESTAURACION
11

SE TRASLADA L4

PIEZIA AL TALLER
DE RESTAURACION 15
RECIBE PIEZA(S)
14
Y PREPARA PARA
ENTREGA PIEZA(S)
| REALIZAR MONTAJE
AL DEPARTAMENTO
¢ —
! DE MUSEOGRAF 1A 16
DESMONTA PIEZA AL
TERMING DE LA Ex-
17 —{ POSICION Y ENTAE-
GA.
RECIBE PIEZa,
REVISA ¥ REINCOR-
PORA A 5U LUGAR A
QUE LE CORRESPON-
SALAS DE
EXPOSICION
ALMACEN COLECCIONES
18 19

RECIBE PIEZA(S)

ENTREGA PIEZA(S) REGISTRA LA EN-
AL ALMACEN DE I | TRADA ¥ COLOCA EN
COLECCIONES SU LUGAR ASINADO,
20 21
ENTREGA PIEZA(S) m RECIBE PIEZA(S)
Y REINCCRPORA EN
—» AL DEPARTAMENTD M i SU LUGAR

CORRESPCNCIENTE

(&)
m

VUSEQGRAF A,




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

31

02

II1.14. REPORTE DE NOVEDADES, RONDINES Y BITACORAS DE VIGILANCIA DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




PROCEDIMIENTO: REPORTE DE NOVEDADES, RONDINES Y BITACORAS DE
VIGIANJA DE AQESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS[ 31 X 02
INTERVENCIONES.

% AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA [ MES ANO

INAH

II1.14.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION
- DEPARTAMENTO DE RESGUARDOQ DE BIENES CULTURALES
- POLICIA AUXILIAR
B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEQS DEL INAH
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES ANO
% PROCEDIMIENTO: REPORTE DE NOVEDADES, RONDINES Y BITACORAS DE
VIGIANJA DE AQESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS| 31 X 02

INAH INTERVENCIONES.

II1.14.2. OBJETIVO.

CONOCER LA INFORMACION NECESARIA PARA LA ELABORACION DE PARTES DE NOVEDADES QUE LAS
AUTORIDADES Y EL PERSONAL INVOLUCRADO DEBEN DE SABER DE MANERA PERMANENTE, CON EL FIN DE

PREVENIR PROBLEMAS EN EL EDIFICIO, SUS INSTALACIONES, COLECCIONES Y PERSONAL DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES ANO
% PROCEDIMIENTO: REPORTE DE NOVEDADES, RONDINES Y BITACORAS DE

INAH VIGIANCA DE AQESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS{ 31 X 02
INTERVENCIONES.

IT1.14.3. NORMAS DE OPERACION.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES ELABORAR UN
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO REFERENTE A LOS RONDINES Y PARTES DE NOVEDADES REALIZADOS EN
EL MUSEO.

INVARIABLEMENTE PERSONAL DE SEGURIDAD (TECNICOS OPERATIVOS Y/O PERSONAL DE LA POLICIA
AUXILIAR) DEBERA DE REALIZAR CUANDO MENOS TRES RECORRIDOS DIARIOS POR LAS INSTALACIONES
DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ES RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE SEGURIDAD (TECNICOS OPERATIVOS Y PERSONAL DE LA
POLICIA AUXILIAR) REGISTRAR DIARIAMENTE EN LAS BITACORAS CORRESPONDIENTES LA
INFORMACION OBSERVADA Y DE RELEVANCIA PARA LA SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

INVARIABLEMENTE PERSONAL DE SEGURIDAD DEBERA ELABORAR DIARIAMENTE UN PARTE
INFORMATIVO DE LO ACONTECIDO DURANTE EL DIA, ASIMISMO DEBERA DE ENTREGARSE CON
OPORTUNIDAD A LAS AUTORIDADES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (DIRECCION Y/0O
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES).

ES RESPONSABILIDAD DEL OFICIAL ENCARGADO DEL SERVICIO DE LA POLICIA AUXILIAR HACER LLEGAR
DIARIAMENTE Y OPORTUNAMENTE LOS PARTES DE NOVEDADES Y LA RELACION DE REPORTES POR
RADIO A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES ELABORAR Y
HACER LLEGAR MENSUALMENTE (LOS CINCO PRIMEROS DIAS DE CADA MES) EL PARTE DE NOVEDADES
MENSUAL A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOQS DEL INAH

INVARIABLEMENTE CADA DIA LUNES PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA DE REPORTAR A LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS, AREAS Y/O SECCIONES LA PROBLEMATICA Y/O ANOMALIAS DETECTADAS
EN SUS RECORRIDOS.

ES RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE SEGURIDAD DAR SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DE
PROBLEMATICA DETECTADA PARA SU SOLUCION Y/O CORRECCION.

ES RESPONSABILIDAD DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES LA
ELABORACION DEL REPORTE TRIMESTRAL DE SU PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y ENTREGARLO
OPORTUNAMENTE A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, LLEVAR UN
ESTRICTO CONTROL Y REGISTRO EN LA BITACORA CORRESPONDIENTE, DE TODOS LOS MATERIALES,
MOBILIARIO, COLECCIONES Y OBJETOS QUE SALGAN POR LA PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEQ, ASIMISMO
DEBERA DE REPORTAR DE MANERA INMEDIATA A SUS SUPERIORES.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

I11.14.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTES DE NOVEDADES, RONDINES Y BITACORAS DE

VIGILANCIA.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

INTERVENCIONES CULTURALES.
AREA RESPONSABLE | NUMERO | DESCRIPCION
DIRECCION DE SEGURIDAD | 3 SOUCITAN AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDOQ DE BIENES
A MUSEOQS DEL INAH ' | CULTURALES MEDIANTE OFICIOS, CIRCULARES,
Y ' MEMORANDUMS, ETC. LA ELABORACION DE REPORTES

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 2
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

|PERIODICOS Y LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS
| ADECUADOS PARA LA SUPERVISION Y VIGILANCIA DE
| TODAS LAS AREAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
|INTERVENCIONES, ASI COMO DE LOS TRABAJOS Y
'ACTIVIDADES REALIZADOS EN EL EDIFICIO, EN LAS
| INSTALACIONES Y EN EL EQUIPO DE SEGURIDAD DEL
' MISMO.

|

'RECIBE SOLICITUD DE LA ELABORACION DE REPORTES
| PERIODICOS Y DE LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS
| ADECUADOS PARA LA SUPERVISION, VIGILANCIA Y
| CONTROL DEL INMUEBLE, DE SUS INSTALACIONES, DE LAS
| COLECCIONES, ETC.

'ELABORA Y ENTREGA PARA SU AUTORIZACION EL
' PROGRAMA ANUAL DE TRABAJOS SOBRE LA SUPERVISION Y
VIGILANCIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES, EN EL QUE INTEGRA, ENTRE OTRAS LAS
| SIGUIENTES ACTIVIDADES:
- CONTROL Y SUPERVISION DEL PERSONAL DE
' SEGURIDAD (TECNICO OPERATIVO Y ELEMENTOS DE LA
POLICIA AUXILIAR)
- SUPERVISION DE LA SEGURIDAD DEL EDIFICIO, SUS
| INSTALACIONES Y ALREDEDORES.
- MANEJO Y CONTROL DEL EQUIPO DE SEGURIDAD.
- SUPERVISION DE LA SEGURIDAD DEL MUSEQ DURANTE
| LAS ACTIVIDADES Y/O EVENTOS QUE SE LLEVAN A CABO
EN EL MISMO.
- CONTROL Y REGISTRO DE AFLUENCIA DE VISITANTES Y
’ ASISTENTES AL MUSEO NACIONAL DE  LAS
INTERVENCIONES.
- ORGANIZACION Y CONTROL DE TOMAS FOTOGRAFICAS
Y FILMACIONES.
- ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA PROTECCION
CIVIL.
ORGANIZACION Y CONTROL DE MATERIALES Y/O
EQUIPOS DE SEGURIDAD.
ACTUALIZACION, CONTROL, Y ORGANIZACION DEL
‘CZRVO CULTURAL DEL MUSZD NACIONAL DE LAS

-




DIRECCION DEL MUSEQ

NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DE BIENES CULTURALES DEL

|
|
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO |
|
|
|

MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS ?
INTERVENCIONES \

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO |
DE BIENES CULTURALES DEL |

MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES

10

11

'RECIBE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO PARA SU
| AUTORIZACION.

éCUMPLE  CON  LOS REQUERIMIENTOS  DE
' INFORMACION?

- SI, PASA A LA ACTIVIDAD NO 7

- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 5

REALIZA OBSERVACIONES Y DEVUELVE EL PROGRAMA
(ANUAL AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
' CULTURALES, PARA REALIZAR MODIFICACIONES Y/O
| CORRECCIONES.

|RECIBE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y REALIZA
 MODIFICACIONES Y/O CORRECCIONES CON BASE A LAS
' OBSERVACIONES Y ENTREGA PARA SU AUTORIZACION,
'CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA
'ACTIVIDAD No. 4

AUTORIZA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y DEVUELVE
' PARA SU APLICACION Y SEGUIMIENTO.

RECIBE PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO AUTORIZADO.

IMPLEMENTA LAS SIGUIENTES BITACORAS PARA REGISTRO
DE LAS SUPERVISIONES Y/O RONDINES REALIZADOS EN EL
INMUEBLE:

- BITACORA DE PARTE DE NOVEDADES DIARIO POR
TURNO.
- BITACORA DE EVENTOS Y/O ACTIVIDADES REALIZADAS
EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
- BITACORA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
SEGURIDAD.
- BITACORA DE INSTALACIONES DEL INMUEBLE.
- BITACORA DE FILMACIONES Y TOMAS FOTOGRAFICAS.
-  BITACORA DE INFORMACION GENERAL PARA LA PUERTA
| PRINCIPAL.
- BITACORA DE INFORMACION GENERAL PARA EL
ACCESO A SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE Y AREAS
; ADMINISTRATIVAS.
- BITACORA DE INFORMACION GENERAL PARA CADA UNA
DE LAS SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE.

DA INSTRUCCIONES A TODO EL PERSONAL DE SEGURIDAD
PARA LA APLICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO Y PARA EL ADECUADO REGISTRO DE
INFORMACION EN CADA UNA DE LAS BITACORAS.

TE I SEGUIMIENTO Y APLICACICH DEL PROGRAM:

RECIBEN INSTRUCCIONES DE REGISTROS EN BITACORAS Y



PERSONAL DE SEGURIDAD
(TECNICOS OPERATIVOS)

|

DIRECCION DEL MUSEO |
NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES (JEFATURA)

PERSONAL DE SEGURIDAD
(ELEMENTOS DE LA POLICIA |
AUXILIAR) s

DIRECCION DE SEGURIDAD A
MUSEOS DEL INAH

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO |
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

12

13

14

15

16

17

18

19

EREALIZA DIARIAMENTE  RECORRIDOS  EN LAS
| INSTALACIONES DEL INMUEBLE Y REGISTRA EN LA
| BITACORA CORRESPONDIENTE LAS ANOMALIAS Y/O
OBSERVACIONES DETECTADAS, ASI COMO LAS DETECTADAS
EN CADA UNA DE SUS AREAS.

| ELABORAN DIARIAMENTE PARTE DE NOVEDADES DEL
i TURNO LABORADO.

¢EL PARTE DE NOVEDADES ES DEL PERSONAL
TECNICO OPERATIVO(CABINA DE SEGURIDAD) O DE
| LOS ELEMENTOS DE LA POLICIA AUXILIAR?

- SI, ES DE LOS TECNICOS OPERATIVOS PASA A (A

ACTIVIDAD No. 14

- SI, ES DE LA POLICIA AUXILIAR, PASA A LA
ACTIVIDAD No.17

ENTREGA DIARIAMENTE PARTE DE NOVEDADES A LA
|DIRECCION  DEL  MUSEO = NACIONAL DE  LAS
' INTERVENCIONES. EN ORIGINAL Y COPIA COMO ACUSE DE
RECIBO.

'RECIBE Y ANALIZA PARTE DE NOVEDADES Y PREGUNTA A LA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES SOBRE LA PROBLEMATICA REPORTADA.

 ACLARA DUDAS DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE
{LAS INTERVENCIONES SOBRE PROBLEMATICA REPORTADA

i EN PARTE DE NOVEDADES.

| ELABORA Y ENTREGA DIARIAMENTE A LA DIRECCION DE
| SEGURIDAD A MUSEQS DEL INAH UN PARTE DE NOVEDADES
'Y UN REPORTE DE TRANSMISIONES DE RADIO.

| AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE  LAS
| INTERVENCIONES EL PARTE DE NOVEDADES EN EL
| FORMATO PREVIAMENTE ESTABLECIDO DENOMINADO
"PARTE DE NOVEDADES DIARIO” EN ORIGINAL Y COPIA
COMO ACUSE DE RECIBO.

'RECIBE PARTE DE NOVEDADES DIARIO Y REPORTE DE
; TRANSMISIONES POR RADIO, ANALIZA Y ARCHIVA.

;RECIBE, ANALIZA Y ARCHIVA EL PARTE DE NOVEDADES
| DIARIO.



DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 20
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS [
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTOS, SECCIONES |
Y/O AREAS DEL MUSEQ {
NACIONAL DE LAS i
INTERVENCIONES

21

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 22
DE BIENES CULTURALES DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DIRECCION DE SEGURIDAD A = 23
MUSEOS DEL INAH. |

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 24
DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSEO 25
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

ELABORA SEMANALMENTE (LOS DIAS LUNES) UN REPORTE
'POR ESCRITO A CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS,
| SECCIONES, Y/O AREAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
' INTERVENCIONES, SOBRE LA PROBLEMATICA DETECTADA
'EN LAS MISMAS, PARA SU ATENCION Y/O CORRECCION,
'ESTE REPORTE SE ELABORA EN EL FORMATO DENOMINADO
“REPORTES POR AREA” EL CUAL SE ELABORA EN ORIGINAL
' PARA EL RESPONSABLE DEL AREA.

' COPIA1, PARA LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.

| COPIA 2, COMO ACUSE DE RECIBO.

' RECIBEN FORMATO DENOMINADO “REPORTES POR AREA”,
ATIENDEN Y/O CORRIGEN LA PROBLEMATICA REPORTADA.

ELABORA Y ENVIA UN REPORTE MENSUAL DE NOVEDADES A
LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH, EN EL
QUE INTEGRA LA SIGUIENTE INFORMACION:

- EQUIPO DE SEGURIDAD.

- EDIFICIO.
- COLECCIONES.

- POLICIA AUXILIAR.

- TOMAS FOTOGRAFICAS Y FILMACIONES.

- EVENTOS Y/O ACTIVIDADES EN EL MUSEO.
- AFLUENCIA DE VISITANTES.
OTROS.

iEer REPORTE SE ENVIA MEDIANTE OFICIO DE (A
SIGUIENTE MANERA:

' ORIGINAL.- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL

| INAH.
(COPIA" 1.- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
 INTERVENCIONES.

'COPIA 2.- DEPARTAMENTO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
COPIA 3.- ACUSE DE RECIBO.

RECIBE, ANALIZA Y ARCHIVA.

' ELABORA Y ENVIA REPORTE TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES
EN EL FORMATO CORRESPONDIENTE, DICHO REPORTE SE
ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM DE (A SIGUIENTE
MANERA:

ORIGINAL.- DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
' INTERVENCIONES.

COPIA 1. ACUSE DE RECIBO.

RECIBE MEMORANDO Y REPORTE TRIMESTRAL Y ANALIZA.
PROCEDE EL REPORTE TRIMESTRAL?

- NO: REGRESA A LA ACTIVIDAD No 24

- SI: CONTINUA =N LA SIGUIENTE ACTIVIDAD.



26 |INTEGRA REPORTE TRIMESTRAL JUNTO CON LOS DEMAS
DEPARTAMENTOS, SECCIONES Y/O AREAS DEL MUSEQO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES Y LOS ENVIA
|MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL, DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL:

COPIA 1

| COPIA 2

TERMINO




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO

SE RESGUARDOD DE BIENES CULTURALES

{TROCEDIKIEH?O: REPORTES OE NOVEDADES. AONDINES Y BITACOAAS DE VIGILANCIA

CIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEQS DEL INAH
DIRECCION DEL MUSEC NACTONAL
DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PERSONAL DE SEGURIDAD
(TECKICOS OPERATIVOS Y
ELEMENTOS JE LA PCLICIA AUXILIAR)

SOLICITAN AL
DEPTO. RESGUARDO
DE BIENES CULTUR.
IMPLEMENTACION DE
MECANISMOS. 1

OF ICI0S
CIRCULARES
ETC

DIRECCION DEL M.N.I

—

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO
PARA SU AUTORIZA-

ION.

T4

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
DE sSUP.Y VIGI
LANCTA

2

RECIBE SOLICITUD
DE ELABORACION DE
REPCRTES PERICDI-
CO5 E IMPLEM. DE
MECANISMOS, 2

INSTRUYE AL PER-
SONAL DE SEGURI-

OF ICIOS
CIRCULARES
E

ANUALMENTE

—

ELAB. Y ENTREGA B/
AUTCRIZACICN PRO-
GRAMA ANUAL CE
TRABS. DE SUPERV
Y VIGILANCIA. 3

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
| OE SUP.Y VIGI

ACUSE

SI CUMPLE
REQUERIMIEN

TOS
2

OAD PARA APLICAR
Y DAR SEG. PROGR.
ANUAL. 19

81TACORAS
PARA SUPERV.
Y/0 RONDINES

ACLARA DUDAS Y
EXPLICA SOLUCION
A PROBLEMATICAS

PARTE DE
NCOVEDADES

RECIBE PROGRAMA
Y REALIZA MOOIFI-

REALIZA OBSERVA-
CICNES Y LO

DEVUELVE AL DEFTO
DE RESGUARDO DE

BIENES CULT. 5

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
DE SUP.Y VIGI

M CACIONES Y/0 CO-
RRECCIONES Y TUR-
NA P/AUTORIZ. &

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
DE SUP.Y VIGI

RECIBE PROGRAMA
ANUAL AUTCRIZADO

AUTORIZA EL PRO-
GRAMA ANUAL DE
TRABAJO Y OEVUEL
VE PARA SU aPLI-
CACION, 7

FROGG, ANUAL
TRABS. PROG,

8

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
OE SUP.Y VIGI

CMPLEMENTA B[Ta-

5 PARA REGIS-

DE

i

RECIBEN INSTRUC-
CICMES DE REGIS-
TRCS EN BITACORAS
SEGUN DESCRIPCION
"

BITACORAS
PARA SUPERW.
Y/0 RCONDINES

REALIZAN DIARIC
RECCRRIDOS EN
INMUEBLE Y REGIS-
TRAN EN 8I1TACCRA
12

OBSZAVACIONES.

CIARIAMENTE

—

ELABORAN PARTE
CE NOVEDADES
JEL TURNO
LABORAGO

13

PARTE DE
NOVEDADES

LA POLICIA
AUXILIAR

DE TECNICOS
*CPERATIVOS




DEPENDENCIA: MUSEO NACIOMAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTC DE RESGUARDO OE BIENES CULTURALES

PRCCEDIMIENTO: REPORTES DE NOVEDADES. RONDINES Y BITACORAS DE VIGILANCIA

[

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCICNES

PERSONAL DE SEGURIDAD

(ELEMENTOS OE LA PCLICIA AUXILIAR)

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIEMES CULTURALES

RECIBE Y ANALIZA
Y CONSULTA CON
R.B.C QUE ACCION
SE REALIZO PARA
SOLUCIONES. 15

PARTE DE
NOVEDADES

ELABORA Y ENTREGA
DIARIO PARTE DE
NOVEDADES Y RE-
PORTE DE TRANS-

MISIONES. 17

TRANSMISICNES
o]

REPQORTE DE
NOVEDADES

o]

RECIBE, ANALIZA
Y ARCHIVA
PARTE DE
NOVEDADES

13

REPCARTE DE
NOVEDADES

SEMANALMENTE
(LOS LUNES)

l

ELABORA REPORTE
DE PROBLEMATICAS
POR AREA Y DISTAL
BUYE.
20

REPCATE 23CE
POR AREA

OIRECCION
WN T




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO OE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO: REPORTES DE NOVEDADES, RONDINES Y BITACORAS DE VIGILANCIA

-

DEPARTAMENTOS, SECCIONES Y/0 +DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEQS DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
AREAS (EL MUSEQ DE LAS INTERVENCIOMES

R |

1

RECIBE REPORTE
ANALIZA ¥
ARCHIVA

RECIBE REPORTE Y
RECIBEN FORMATO ANALIZA
"REPORTES POR
AREA™ ATIENDEN O
CORRIGEN PROBLE-
MATICA, 21

25

REPORTE
DE ACTIVIDA-
DES.

"REPCRTES POR
AREA™

o]

MEMORANCUM O

MENSUALMENTE

—

ELABORA Y ENVIA
REPORTE DE MNOVE-
DACES, VER DES-
CRIPCION.
DISTRIBUYE. 22

INTEGRA REPORTE
CON LOS DEMAS
Y ENVIA A
CNDI

OF ICIO PARA
ENTREGA DE
REPCRTE ©

DIRECCION
OE SEGURIDAD
A MUSEQS

ACUSE

REPORTES DE

AREAS Y
SECCIONES

REFORTE
DE NOVEDADES

DIRECCION
DEL MUSEQ
NAL. INTERV

DEPTO. SERVS
AOMINISTRAT,
MoNL T

' TERMING ’

COORD. NAL
DESARROLLO
INSTITUC.




>
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ME
% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL 28 =
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X

INAH

02

II1.15. CONTROL DE ACCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




% AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INAH INTERVENCIONES 31 X 02

II1.15.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- POLICIA AUXILIAR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES.

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE AQCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DIA

MES

|

ANO

31

II1.15.2. OBJETIVO.

ESTABLECER Y EJECUTAR LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA EL OPTIMO CONTROL DE LAS PERSONAS QUE

VISITAN, TANTO LAS SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE, ASI COMO LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE AQCESO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS 31 X 02
INAH INTERVENCIONES.

II1.15.3. NORMAS DE OPERACION.

INVARIABLEMENTE SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES IMPLEMENTAR Y LLEVAR A CABO LOS
MECANISMOS DE CONTROL DE ACCESO AL MUSEO, NECESARIOS PARA SU ADECUADO MANEJO.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER VISITANTE QUE ACUDA AL MUSEO Y/O A AREAS DE OFICINAS DEL
MISMO, DEBERA REGISTRAR SU ENTRADA AL INMUEBLE, PRESENTANDO IDENTIFICACION VIGENTE EN
LOS REGISTROS DE ACCESO.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ENTREGAR A LOS VISITANTES QUE ACUDEN A LAS AREAS DE
OFICINAS, UN GAFETE DE VISITANTE, EL CUAL LOS ACREDITARA COMO TALES.

INVARIABLEMENTE TODA PERSONA QUE ENTRE AL INMUEBLE DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERA DE PASAR POR EL DETECTOR DE METALES, SALVO PERSONAL QUE LABORA
EN EL MISMO.

INVARIABLEMENTE, CUALQUIER PERSONA QUE PORTE ARMA BLANCA O DE FUEGO, DEBERA DE
REGISTRAR SU ARMA Y DEPOSITARLA EN LA CABINA DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, PARA LO CUAL SE LE ENTREGARA UN VALE PARA QUE AL TERMINO DE SU VISITA LA
RECOJA; EN CASO DE QUE SE NIEGUE DEPOSITAR EL ARMA, EL ACCESO AL MUSEO SERA NEGADO, YA
QUE DICHA ACCION NO GARANTIZA LA SEGURIDAD DEL RESTO DE VISITANTES Y PERSONAS QUE SE
ENCUENTRAN EN LAS INSTALACIONES DEL MISMO.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER PERSONA QUE VISITA AL MUSEO DEBERA DE PAGAR SU CUOTA DE
ACCESO Y EN SU CASO ACREDITAR CON DOCUMENTO (CREDENCIAL PERSONAL) SU ENTRADA LIBRE.,

INVARIABLEMENTE CUALQUIER PERSONA QUE REQUIERA REALIZAR TOMAS FOTOGRAFICAS EN EL
INTERIOR DEL MUSEO, DEBERA DE SOLICITAR SU PERMISO GRATUITO DE TOMAS FOTOGRAFICAS SIN
USO DE FLASH, EN LA CABINA DE SEGURIDAD, PRESENTANDO IDENTIFICACION VIGENTE.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER PERMISO DE FILMACION EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERA SER AUTORIZADA POR LAS AUTORIDADES DEL JURIDICO DEL INAH CON EL
VISTO BUENO DE LA DIRECCION DEL MUSEO; POR OTRA PARTE LOS PERMISOS DE FILMACION PARA
ESTUDIANTES DEBERAN SER AUTORIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MISMO MUSEQ, PREVIO PAGO POR DICHO SERVICIO.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES CEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS FORMATOS DE REGISTRO DE
ACCESO A SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE, A AREAS DE OFICINAS, GAFETES DE VISITANTES,
FICHAS DE PERMISOS PARA TOMAS FOTOGRAFICAS SIN USO DE FLASH, ENTRE OTROS.

ES RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, |
MANTENER  INFORMADO AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDC DE =IZMES CLULTURALES SOBRE|
CUALQUIER INDICACION Y/O I'NSTRUCCION GENERADA POR LAS AREAS TEALES DE| E
CORRESPC'.JAN CON LAS ACTT. 22 ADES DESCRITAS EN ESTE PROCSCMS — 2

. : Thed bl A (]
~LES Sl vl ¥ iuE



AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INAH INTERVENCIONES. 31 X | 02

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, MANTENER CAPACITADOS AL PERSONAL DE POLICIA AUXILIAR Y
TECNICOS OPERATIVOS (SUPERVISORES DE SEGURIDAD) SOBRE LA INFORMACION NECESARIA PARA
QUE MANTENGAN BIEN INFORMADO AL PUBLICO VISITANTE QUE ACUDE AL MUSEQ.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES ELABORAR, INSTRUMENTAR Y SUPERVISAR LA ADECUADA
EJECUCION DE LAS CONSIGNAS DE LA POLICIA AUXILIAR Y DEL REGLAMENTO DE SEGURIDAD DEL
MUSEQ.

INVARIABLEMENTE TODA PERSONA QUE ENTRE AL INMUEBLE DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERA DE DEPOSITAR BULTOS, MOCHILAS, CARREOLAS Y/O OBJETOS
VOLUMINOSOS EN EL AREA DE GUARDARROPA DEL MISMO Y RECOGERLOS AL TERMINO DE SU VISITA
MEDIANTE UNA FICHA DE DEPOSITO DE LOS OBJETOS.

ES RESPONSABILIDAD DEL AREA DE SERVICIO AL PUBLICO, DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES OFRECER UN BUEN SERVICIO EN LA VENTA DE PUBLICACIONES
DEL MUSEO Y DE LOS DEMAS SERVICIOS QUE EN ESTA AREA SE OFRECE.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES PROPORCIONAR AL PUBLICO VISITANTE QUE ASI LO DESEE, HOJAS
DE COMENTARIOS, SUGERENCIAS Y/O QUEJAS QUE HAYAN TENIDO DURANTE SU RECORRIDO Y/O
ESTANCIA EN LAS INSTALACIONES DEL MUSEQ.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A TRAVES DE LA POLICIA AUXILIAR, BRINDAR UN ADECUADO
SERVICIO AL PUBLICO VISITANTE CON CORTESIA Y AMABILIDAD PARA DIRIGIRSE AL MISMO Y EN SU
CASO REALIZAR CUALQUIER OBSERVACION QUE SE TENGA QUE HACER SOBRE SU COMPORTAMIENTO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.15.4,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
INTERVENCIONES BIENES CULTURALES
AREA RESPONSABLE | NUMERO | DESCRIPCION
i ' ANUALMENTE

DIRECCION Y/O DEPARTAMENTO DE | |
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE |
BIENES CULTURALES I

POLICIA AUXILIAR Y SUPERVISORES |
DE SEGURIDAD ASIGNADOS AL |
MUSEO NACIONAL DE LAS .
INTERVENCIONES.

POLICIA AUXILIAR ASIGNADO A LA !
PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

VISITANTE

1

co

RECIBE DE AREAS CENTRALES DEL INAH OFICIO, Y/O
. | CIRCULAR CON LINEAMIENTOS E INDICACIONES PARA EL
| ACCESO DE VISITANTES A LAS SALAS DE EXPOSICION Y
|Jﬂ\RE}Y‘\S ADMINISTRATIVAS DEL MUSEO. OBTIENE COPIA
' DEL OFICIO Y/O CIRCULAR.

| TURNA OFICIO ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE
 RESGUARDO DE BIENES CULTURALES PARA QUE SE
'LLEVEN A CABO LAS INDICACIONES RECIBIDAS POR LAS
|AREAS CENTRALES DEL INAH, OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN COPIA, LA ARCHIVA.

RECIBE OFICIO Y/O CIRCULAR DE LA DIRECCION DEL
'MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES Y/O
| DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO.

'ELABORA Y ENVIA, CIRCULAR CON NORMATIVIDAD
(CONSIGNAS, REGLAMENTO DE SEGURIDAD ETC. %
' OFICIOS, CIRCULARES Y/O MEMORANDUMS, PARA QUE
EL PERSONAL DE LA POLICIA AUXILIAR CONOZCA Y
 LLEVE A CABO LAS INDICACIONES QUE EN MATERIA DE
| SEGURIDAD ESTEN VIGENTES PARA EL ACCESO A LAS
INSTALACIONES. OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA,
'LO ARCHIVA, JUNTO CON OFICIO ORIGINAL Y/O
' CIRCULAR CON LINEAMIENTOS.

RECIBEN CIRCULAR, LA  ANALIZA Y APLICA
INSTRUCCIONES PARA (A RECEPCION DE VISITANTES.

|

'RECIBEN Y
VISITANTE.

PROPORCIONAN  INFORMACION AL

SOUCITA AL VISITANTE QUE ANTES DE ENTRAR AL
MUSEO COLOQUE CUALQUIER OBJETO METALICO QUE
TRAIGA CONSIGO EN EL DEPOSITO CORRESPONDIENTE,
PARA QUE PUEDA PASAR POR EL ARCO DETECTOR DE
METALES.

Cr

POR EL DETECTOR DE t E"'
MOMENTO SUS PERTENENCIAS

T



POLICIA AUXILIAR ASIGNADO A LA
PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEQ
* NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESOQ A LAS SALAS DE
EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEQ NACIONAL DE LAS
["TERVENCIONES,

10

11

12

13

14
15
16

17

' ¢DETECTA ALGUN OBJETO METALICO?

SI, REGRESA A LA ACTIVIDAD No.7.
!No, CONTINUA EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD
{10,
|
' ¢DETECTA ALGUN TIPO DE ARMA (BLANCA O DE
|FUEGO) AL VISITANTE?
|- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No.10
|
|- NO, CONTINUA EL PROCEDIMIENTO EN LA
| ACTIVIDAD 9.
|
' CANALIZA AL VISITANTE AL AREA DE REGISTRO DE
|ACCESO A SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE Y/O
'OFICINAS ~ ADMINISTRATIVAS, CONTINUANDO  EL
' PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 17.

CANALIZA AL VISITANTE AL AREA DE SERVICIOS AL
| PUBLICO, PARA QUE DEJE EN DEPOSITO EL ARMA.

| RECIBE ARMA
| ¢ES ARMA DE FUEGO?
- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 12

- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 14

| SOLICITA PERMISO DE PORTACION DE ARMAS DE FUEGO
AL VISITANTE.

| ¢TRAE EL PERMISO DE PORTACION DE ARMAS DE
' FUEGO?

|- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 14

|

|- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 13

i .
| RESTRINGE EL ACCESO A LAS SALAS DE EXPOSICION Y
|SOLICITA QUE ABANDONE LAS INSTALACIONES,
| TERMINANDO AQUI EL PROCEDIMIENTO,

i ELABORA VALE DE RESGUARDO Y PROCEDE A GUARDAR
j EL ARMA.

|

| ENTREGA VALE DE RESGUARDO CORRESPONDIENTE Y LO
| CANALIZA AL REGISTRO DE ACCESQO AL MUSEO.

'RECIBE VALE DE RESGUARDO Y PASA AL REGISTRO DE
' ACCESO A SALAS.

| PREGUNTA AL VISITANTE QUE AREA VA A VISITAR
¢VIENE AL AREA DE OFICINAS?
- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 18

- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 23



VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE
EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS '
INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR
REGISTRO DE ACCESO A LAS SALAS
DE EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE
EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE
E" OSICION PERMANENTE U
CETTINAS ADMI f‘__.T “ TIN -5 DEL

LAS

220 NACIC -

INTERVENCIOHES

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

|MUESTRA IDENTIFICACION VIGENTE Y REGISTRA SU
| VISITA EN EL FORMATO "RFVO” .
|

'VERIFICA  REGISTRO  COTEJANDO CON LA
| IDENTIFICACION PROPORCIONADA POR EL VISITANTE,
|ENTREGA GAFETE DE VISITA E INFORMA SOBRE LA
'UBICACION DEL AREA ADMINISTRATIVA A LA QUE
'DESEA PASAR.

|

'RECIBE GAFETE DE VISITA, SE TRASLADA AL AREA
| ADMINISTRATIVA, REALIZA TRAMITE, REGRESA AL AREA
|DE REGISTRO DEVUELVE GAFETE Y RECOGE
| IDENTIFICACION

'RECOGE GAFETE Y DEVUELVE IDENTIFICACION
' TERMINANDO AQUI EL PROCEDIMIENTO.

SOLICITA AL VISITANTE SI TIENE CREDENCIAL DE
ESTUDIANTE, PROFESOR O INSEN
; ¢TIENE CREDENCIAL?
- SI PASA A LA ACTIVIDAD No. 26

- NO PASA A LA ACTIVIDAD No. 24

|CANALIZA AL VISITANTE AL AREA DE TAQUILLA PARA
| 'QUE  ADQUIERA BOLETO Y SOUCITA QUE
| POSTERIORMENTE  REGRESE PARA REGISTRAR SU
 ENTRADA EN EL FORMATO FRMNI0O1.
|
| SE DIRIGE AL AREA DE TAQUILLA, OBTIENE SU BOLETO Y
' REGRESA AL AREA DE REGISTRO DE ACCESO.

|PRESENTA SU CREDENCIAL O BOLETO VY REGISTRA SU
' ENTRADA EN EL FORMATO FRMNI001.

|

|SOUCITA  BULTOS,  MOCHILAS Y  OBJETOS
VOLUMINOSOS, PARA QUE SE RESGLARDEN EN EL
| GUARDARROPA

|ENTREGA SUS MOCHILAS, BULTOS Y/O OBJIETOS
VOLUMINOSOS.

T

| RECIBE MOCHILAS, BULTOS Y/0O OBJETCS ,2LUMINOSOS

Y ENTREGA FICHA DE DEPOSITD



VISITANTE 30 | RECIBE FICHA DE DEPOSITO
|
31 | PREGUNTA AL VISITANTE SI
i ¢REQUIERE PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS,
EXPOSICION PERMANENTE U FILMACION CON CAMARA DE VIDEO Y/O
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL ' ADQUIRIR PUBLICACIONES DEL MUSEO?
MUSEO NACIONAL DE LAS .- |- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 32.
INTERVENCIONES ; \
; '~ NO, PASA A LA ACTIVIDAD No.45.

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE

| |
| 32 |ENVIA AL VISITANTE AL AREA DE SERVICIOS AL
i | PUBLICO, PARA QUE REALICE EL TRAMITE DESEADO.

|
VISITANTE : 33 | SE PRESENTA EN LA AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO.
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO 34  PREGUNTA AL VISITANTE QUE TRAMITE VA A REALIZAR
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS | - ¢PERMISO PARA TOMAS FOTOGRAFICAS?
INTERVENCIONES : PASA A LA ACTIVIDAD No. 35.
- ¢PERMISO DE FILMACION CON CAMARA DE
VIDEO?

' PASA A LA ACTIVIDAD No. 37.
- ¢REQUIERE ADQUIRIR ALGUNA PUBLICACION
' EXISTENTE?

PASA A LA ACTIVIDAD No. 41.

35 | SOLICITA IDENTIFICACION PERSONAL Y VIGENTE PARA
| PROPORCIONAR PERMISO E INFORMA QUE CUANDO EL
| VISITANTE DEVUELVA EL PERMISO, AL TERMINO DE SU
| VISITA, LE SERA DEVUELTA SU IDENTIFICACION.

VISITANTE 36 | ENTREGA IDENTIFICACION Y RECIBE PERMISO
| ENMICADO CON DESCRIPCION DE RESTRICCIONES PARA
(LA REALIZACION DE LAS TOMAS FOTOGRAFICAS Y EL
' PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.
H 450
i
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO | 37 | INFORMA AL VISITANTE (ESTUDIANTE) QUE PARA EL
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS | | PERMISO DE VIDEO-FILMACION REQUIERE PRESENTAR
INTERVENCIONES .- 'SU IDENTIFICACION DE ESTUDIANTE VIGENTE Y
' REALIZAR UN PAGO DE $30.00 (TREINTA PESOS 00/100
'M.N.)
!
VISITANTE | 38 | PRESENTA CREDENCIAL Y REALIZA EL  PAGO
| | CORRESPONDIENTE.
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO | 39 REALIZA COBRO, LLENA FORMATO DE PAGO DE PERMISO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS DE VIDEO FILMACION Y ENTREGA EL COMPROBANTE
INTERVENCIONES i ' CORRESPONDIENTE.
VISITANTE .40 RECIBE COMPROBANTE DE PAGO DEL PERMISO DE
! VIDEO FILMACION, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 45.
ICI0S AL PLELITD 41 17 750MA AL VISITANTE ST252 L0 7 = 3 ICACIOnN:S
NACIONAL D 25 = DISPONIBLES A LA VELTA



VISITANTE

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE
EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

42

43

45

47

48

49

50

|SOLICITA  LA(S) PUBLICACION(ES) DESEADA(S) Y
| REALIZA EL PAGO CORRESPONDIENTE.

!coaRA EL IMPORTE DE LAS PUBLICACIONES Y ENTREGA
| AL VISITANTE LAS MISMAS.

.I RECIBE PUBLICACIONES DESEADAS.
| ACCESA AL MUSEO Y REALIZA SU RECORRIDO.
| TERMINA SU VISITA

- ¢DEJO BULTOS, MOCHILAS U OBJETOS

| PERSONALES EN EL GUARDARROPA?

.~ EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA

' ACTIVIDAD No. 47.

|- ¢DEJO BAJO RESGUARDO ARMA BLANCA O DE
FUEGO? -

EL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD No. 49.

- ¢DEJO CREDENCIAL PARA SOLICITAR PERMISO

CONTINUA EN LA

| DE TOMAS FOTOGRAFICAS O VIDEO-
i FILMACION?
i EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA

| ACTIVIDAD No. 52.

|

| SOLICITA EN EL GUARDARROPA SUS PERTENENCIAS Y
| DEVUELVE FICHA DE DEPOSITO.

|

‘ DEVUELVE OBJETOS Y RECOGE FICHA DE DEPOSITO.

'SOLICITA EN LA AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO SU
|ARMA (BLANCA O DE FUEGO) Y DEVUELVE VALE DE
| RESGUARDO.

_!RECOGE VALE DE RESGUARDO DE ARMAS Y DEVUELVE
| ARMA.

|

RECIBE ARMA.

'DEVUELVE EN LA AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
FICHA DE PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS Y /O DE
VIDEC-~ILMACION.

RECOC= FICHA DE PERMISO TF TOMAS E0TOGRAFICAS
Y/O B VIDEO-FILMACICN v ==, _ZLVE IDENTIFICACION

LN,

RECC=Z TDENTIFICACION P27 32 a0



AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

VISITANTE
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.
VISITANTE
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO

DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

55

56

57

58

59

60

61

62

PREGUNTA A VISITANTES (ESTUDIANTES) SI DESEAN
COMPROBANTE DE ASISTENCIA AL MUSEO.

' ¢DESEAN COMPROBANTE?
- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 56

.- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No.60.

SOLICITA CREDENCIAL DE ESTUDIANTE AL VISITANTE

PARA EL LLENADO DEL FORMATO DENOMINADO

' "COMPROBANTE DE ASISTENCIA”
| ENTREGA CREDENCIAL DE ESTUDIANTE,

_. LLENA FORMATO DENOMINADO "“COMPROBANTE DE
' ASISTENCIA” Y ENTREGA

RECIBE COMPROBANTE DE ASISTENCIA

PREGUNTA AL VISITANTE SI DESEA EXTERNAR ALGUN
COMENTARIO, SUGERENCIA Y/O QUEJA ACERCA DE SU
VISITA EN EL MUSEO

¢DESEA EXTERNAR COMENTARIOS, SUGERENCIAS
Y/0 QUEJAS?

- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 61

- NO, TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

ENTREGA FORMATO DE QUEJA, COMENTARIO Y/O
SUGERENCIA AL VISITANTE Y SOLICITA QUE DEPOSITE

- SU FORMATO EN EL BUZON CORRESPONDIENTE.

' RECIBE FORMATO, LLENA Y DEPQSITA EN BUZON.

TERMINO



DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ACCESO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTER

VENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEQC NACIONAL DE
LAS INTEQVENCIONES Y/0 DEPTO.
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES

POLICIA AUXILIAR Y SUPERVISORES OF

SEGURIDAD ASIGNADOS AL MUSEQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

POLICIA AUXILIAR ASIGNADO A LA PUERTA
PRINCIPAL DEL MUSEC NACIONAL DE LAS

INTERVENC IONES

RECIBE CIRCULAR
CON LINEAMIENTOS
PARA EL ACCZSO DE

VISITANTES

1

CIRCULAR

TURNA CIRCULAR
PARA QUE SE

T

RECIBE CIRCULAR
CON LINEAMIENTOS

r

LLEVEN A CABQ
LAS INDICACIONES
RECIBIOAS 2

CIRCULAR

PARA EL ACCESO OE
VISITANTES
3

CIRCULAR

ELABORA Y ENVIA
CIRCULAR CON

—

RECIBEN CIRCULAR,
ANALIZAN ¥ APLI

NCRMATIVIDAD,
CFICIOS, CIRCULAR
/0 MEMORANOUMS 4

NCRMATIVIDAD

CFICIOS

CIRCULARES

MEMORANCUMS

CAN INSTRUCCIONES
PARA LA RECEPCION
DE VISITANTES 3§

NORMATIVIDAD

CIRCULARES

MEMORANDUMS

RECIBEN Y
PROPORC ICNAN
INFORMACION AL

SOLICITA AL VISI
TANTE QUE COLOQUE

VISITANTE

CUALQUIER OBJET
METALICO EN EL RE
CIP.CORRESP. 7

1 7
¢ U




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARCC DE BIENES CoL ™ _RALES

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ACCESO DEL MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

]

POLICI A AUXILIAR ASIGNADO A LA PUERTA PRINCIPAL
DE

MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA DE SEAVICIOS AL PUBLICZ DEL MUSED
NACIONAL DE LAS INTERWENCIONES

CoLOCA OBJETOS
METALICOS EN EL
DEPCSITO PASA POR
DETECTCR Y RECOGE

PERTENEMCIAS 8

RECIBE YALE DE
RESGUARDD
T PASA 1‘

JﬁMlLELJHCJ

CAMALIZA aL ¥ISI
TANTE Al REGISTAC
DE ACCESC A4 SaLaS
Y/Q ""MA:
ACMINISTRATIVAS 37

I

CANALIZA AL VISI
TANTE AL AREA DE

RECIBE ARMA

w0
S
SOLICITA
PERMISO DE
PORTACICN DE a%Ms
DE FUEGO

SERVICIOS AL PU
BLICO PARA DEJAR
DEPOSITO ARMA 10

RESTRINGE EL
ACCESD A LAS
SALAS ¥ SOLICITa
ABANDONE LaS
INSTALACIONES -2

TERMINO

!

ELABORA VALE 22
RESGUARDO
Y PROCEDE A
UARDAR EL
ARMA T

VALE D2E
ﬂ‘SoulH“C

AL REGISTR0 DEL
ACCESC A MUSEQ 15

ENTREGA VALE ZE
RESGUARDO
Y LO CANALIZA
AL REGISTRO DE.
ACCESD & MUSEQ "3




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES,

AREA RESPONSABLE: DEPASTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ACCESO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

r

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR ASIGNADO AL REGISTRO DE ACCESO
A SALAS DE EPOSICION PERMANENTE U OF ICINAS
DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

]

MUESTRA
IDENTIFICACION
VIGENTE Y REGIS

TRA SU VISITA EN
FMTQ "RFVO™ 19

RECIBE GAFETE DE
VISITA,SE TRASLA
DA AL AREA,REAL!
IA TRAMITE REGRE |#
SA AL AREA DE RE
GISTRO DEVUELVE
GAFETE Y RECOGE
IDENTIFICACION 21

PREGUNTA aL
YISITANTE QUE
AREA VA &
VISITAR

SOLICITA AL vISI
TANTE IDENTIFICA
CICN PARA DAALE
GAFETE DE VISITa
Y SE REGISTAE EM
FMTO "RFVD" 13

VERIFICA REGISTRC
COTEJANDO CON LA
IDENT.ENTREGA G4
FETE E INFORMA L3
ICA. DEL AREA 22

r

SE CIRIGE A LA
TAQUILLA OBTIENE
SU BOLETO ¥

RECOGE GAFETE ¥
DEVUELVE IDENTI-
FICACION.

22

—

Y

{ TERMINO ’

SOLICITA CREQEN
CIAL DE ESTUDIAN
TE, PROFESOR 0
INSEN

2]

NO

REGRESA AL AREA
DE REGISTRO 25

1

CANALIZA AL VISI
TANTE A LA TaQul
LLA PARA ADQUIAIR
SU BOLETO ¥ sOLI
CITA REGRESE PARA
REGISTRAR sSU EN
TRADA EN FNTO
UFRMNIQ@" 24

PREIENTA
(:::)__’ ClaL voo
Y REGIS U
ENTRADA EN FMTD
TFAMNI2ONT 26

TOS VOLUMINGS
PARA RESGUARDC £
GUARDARRACPA 2

——e

———

o

LD i in

m

0




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDC DE BIENES CULTURALES,

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ACCESO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

[

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE ACCESO A SALAS DE

1

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO DEL MUSEQ

VISITANTE EXPOSICION PEAMANENTE U OFICINAS ADMVAS DEL NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
SE i
PRESENTA

EN EL AREA DE
SERVICIOS AL
PUBLICO 33

F

ENTREGA IDENTIF.Y
RECIBE PERMISO
CON RESTRICCIQNES
PARA TOMAS
FOTCGRAFICAS 34

PRESENTA
CREDENCIAL ¥
REALIZA EL PAGO
CORRESPONDIENTE
18

o

OO

RECIBE COMPROBAN
TE DE PAGO DEL
PERMISO DE VIDEO
FILMACION

40

COMPRCBANTE

SOLICITA La(S)
PUBLICACION(ES)
OESEADA(S) ¥ REA

LIZA EL PAGO
CORRESP. 42

DECIAE LA{S)

PUBLICACION(ES)

DESEADAS
44
PUBLICACION
(ES)

PREGUNTA AL VISI-

TANTE SI REQUIERE

TOMAS FOTOGRAF!-
CAS.

ENVIA AL
VISITANTE AL AREM
DE SERVICIOS AL
PUBLIC

32

PREGUNTA AL VISI-
TANTE SI HACE
ALGUN TRAMITE

14

AZQUIRIR
PUBL ICACIONES

PERMISO TOMAS
FOTOGRAFICAS

SOLICITA IDENTIF!

VIGENTE PARA PRC
PCRCICNAR PERMISO
£ INFORMA QUE AL
DEVOLVER EL PERMI
SO SE LE DEVOLVE
RA SU IDENT. 135

PERMISO FILMACION

\

INFORMA QUE PARA
EL PERMISO REQUIE
RE IDENTIF, VIGEN
TE Y REALIZAR PA
GO DE $30.20 37

REALIZA COBRO
LLENA FMTO DE
PAGQ DE PERMISO
OFE FILMACTON Y EN
TREGA CCMP, 19

COMPROBANTE

!

INFORMA SOBRE
LAS PUBLICACIONES
DISPCNIBLES
PARA La

VENTA 41

Q9 Q@1 QQ Q




DEPENDENCIA :MUSZO NACIOMAL DE LAS INTERVENC ICNES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALZS

PROCEDIMIENTO :

CONTROL DE ACCESQ DEL MUSEQ NACIONAL DOE LAS INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR
REGISTRO DE ACCESOS

A MUSEQ ¥ ACMINISTRACION

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO DEL MUSEQ
MACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

TERMINA

aud

VISITA 45

PUBLICACION
(ES)

IDENTIFICACION
PERSONAL

BULTOS,MOCHIL AS
OBJETOS PERSOMALES

SOLICITA EN EL
GUARDA ROPA SUS
PERTENENCIAS Y
DEVUELVE FICHA
DE DEPOSITO 47

PUBLICACION
(ES)

RECIBE COMPROBAN-
TE DE ASISTENCIA

59

|

P
SOLICITA

SU ARMA (3LANCA O
DE FUEGO) ¥
DEVUELVE VALE DE

RESGUARDO 49

PUBLICACION
(ES)

RECIBE ARMA
51

PUBLICACION
(ES)

=

DEVUELVE

PERMISO DE TOMAS [
FOTOGRAFICAS Y/0
VIDEOF[LMACION

532

COMPROBANTE
DE
ASISTENCIA

1

DEVUELVE
CBJETOS ¥
RECOGE FICHA
DE DEPOSITO
48

RECIBE FORMATO
LLENA Y DEPOSITA
EN BUZON

RECOGE VALE

DE RESGUARDO DE
ARMAS ¥ DEVUELVE
ARMA

50

RECIBE PERMISO DE

TOMAS FOTOGRAFI
CAS Y/0 VIDECFIL
MACIOM ¢ DEVUELVE

IDENTIFICACION 53

1

PREGUNTA A
VISITANTE (ESTU
DIANTE) 51 DESEA
COMPROBANTE DE
ASISTENCIA 55

CESEA
COMPROBAN
TE

SOLICITA

CREDENCIAL DE
ESTUDIANTE PaRA
LLENADO DEL

COMPROBANTE 55

RECIBE CREDENCIAL

CE ESTUDIANTE Y
o LLENA COMPROBANTE
DE ASISTENCIA Y

ENTREGA 58




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

l.16 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS DE GASTO BASICO




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION
RECURSQOS DE GASTO BASICO

DE

DIA

MES | ANO

31

111.16.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSQS FINANCIEROS

- PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION Y COMPROBACION DE 31 X 02
INAH RECURSOS DE GASTO BASICO

lll. 16.2.0BJETIVO

ESTABLECER UN SISTEMA DE CONTROL DE RECURSOS ASIGNADOS AL GASTO BASICO,
REQUERIDO EN ESTE MUSEO, DESDE SU ASIGNACION HASTA SU COMPROBACION, DE ACUERDO A

LOS PROYECTOS RELACIONADOS CON SUS SISTEMAS CONTABLES, ADMINISTRATIVOS Y
CONTROL DE EGRESOS.




PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE

@ AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES || ANO
INAH RECURSOS DE GASTO BASICO 31 X 02

11.16.3 NORMAS DE OPERACION

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

SERA OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL DE GASTO BASICO, ELABORAR Y ENVIAR
INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDAD A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS,
ESPECIFICANDO LOS RECURSOS MINISTRADOS, GASTADOS Y SALDOS.

INVARIABLEMENTE, EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS 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
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS, QUIEN REALIZARA LAS REVISIONES QUE
CONSIDERE CONVENIENTES PARA CERTIFICAR LA VERACIDAD Y CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION
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 RESPONSABLE
TAMBIEN DE LA CONFIABILIDAD DE LAS CIFRAS.

LA CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES DEBERAN 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, DEBERAN SER ACOMPANADOS DE LAS
CONCILIACIONES BANCARIAS CORRESPONDIENTES.

LA GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES DE RECURSOS DE GASTO BASICO DEBERAN
ENVIARSE CONSIDERANDO LAS FECHAS LIMITES ESTABLECIDAS POR LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS.

INVARIABLEMENTE LOS RECURSOS REMANENTES DEL EJERCICIO ANUAL, DEBERAN SER REINTEGRADOS
A LA TESORERIA DEL INAH DENTRO DEL ANO PRESUPUESTAL EN QUE SE ACTUA.

LA ELABORACION DE LOS CHEQUES PARA PAGC A PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS, SUELDOS Y
OTROS BENEFICIARIOS, SERAN RESPONSABILIDAD DEL AREA ENCARGADA DEL EJERCICIO Y CONTROL
DEL GASTO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.16.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS DE GASTO

BASICO

DEPENDENCIA: MUSEQ
INTERVENCIONES

NACIONAL

DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
| ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

. NUMERO |

DESCRIPCION

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

1

| ELABORA ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA EL GASTO
BASICO REQUERIDO DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
' GASTO PUBLICO FEDERAL, QUE PRECISA UNA DESCRIPCION
'CLARA DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS A REALIZAR EN LOS
QUE SE SENALAN LOS OBJETIVOS Y METAS POR ALCANZAR, ASI
| COMO LA EVALUACION ESTIMADA POR PROGRAMA.

ENVIA. A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
| FINANCIEROS, EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
REQUERIDO PARA EL GASTO BASICO EN LAS FECHAS
 PROGRAMADAS. EN (0-1) OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

'RECIBE DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES EL ANTEPROYECTO PARA EL GASTO BASICO,
ANALIZA Y EN SU CASO EFECTUA LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES CONSIDERANDO LOS LINEAMIENTOS
| ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE QUE ESTABLECE
|QUE EN LAS ENTIDADES DEBERAN CALCULAR SUS GASTOS
| CONFORME A LO ESENCIALMENTE NECESARIO Y FIRMA ACUSE
| DE RECIBIDO.

!-SI NO SE AUTORIZA EL ANTEPROYECTO SOLICITA A LA

DIRECCION DEL  MUSEO NACIONAL DE LAS
' INTERVENCIONES, AJUSTE SU ANTEPROYECTO DE
 PRESUPUESTO, CONFORME A LAS INDICACIONES
; SENALADAS REGRESANDO A LA ACTIVIDAD N° 1.

I-SI SE AUTORIZA EL ANTEPROYECTO: COMUNICA A LA
I DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
'INTERVENCIONES EL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA
'EL GASTO BASICO. CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

RECIBE VIA OFICIO PRESUPUESTO AUTORIZADO EN BASE A SU
ANTEPROYECTO AJUSTADO. FIRMA ACUSE EN COPIA DE OFICIO.

EFECTUA CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
DE ACUERDO A LA PARTIDA ESPECIFICA DISTRIBUYENTO LA
ASIGNACION DE ACUERDO A LOS PORCENTAJES ESTIPULADOS
EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

-REQUIERE iSIGMACICN PRESUPUESTAL PARAZ GASTO
BASICO. ACIIvIDAD No. 6,
NO REQUIERE £ \"":'d"'C‘\l PRESUPUESTAL PLRA GASTO

BASICO. ~L7T L DAL SIGUIENTE, ACTIVIDAD No. 7



COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS |

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS '
ADMINISTRATIVOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

10

11

12

13

14

15

16

ENWA NUEVA SOLICITUD A LA COORDINACION NACIONAL DE
|RECURSOS FINANCIEROS JUSTIFICANDO AMPLIAMENTE EL
INCREMENTO DE ASIGNACION A LA PARTIDA ESPECIFICA,
CONT[NUANDO EN LA ACTIVIDAD Ne° 2,

j
ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS

| FINANCIEROS CALENDARIZACION MENSUAL DE RECURSOS PARA
| EL GASTO BASICO EN ORIGINAL Y OBTIENE ACUSE EN COPIA.

'RECIBE DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
|INTERVENCIONES CALENDARIZACION PARA GASTO BASICO Y
| FIRMA ACUSE.

'ENVIA RECURSOS MINISTRADOS SEGUN POLIZA DE EGRESOS
 CORRESPONDIENTE, A TRAVES DE DEPOSITO A LA CUENTA
' BANCARIA ESPECIFICA Y POLIZA (3 COPIAS).

RECIBE POLIZA DE EGRESOS DE LOS RECURSOS MINISTRADOS
'REQUERIDOS PARA EL GASTO BASICO Y TURNA AL JEFE DE
 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

RECIBE RECURSOS DEPOSITADOS EN LA CUENTA BANCARIA
PARA EL GASTO BASICO Y POLIZA DE EGRESOS.

gOBTIENE COPIA DE POLIZAS DE EGRESOS DEL DEPOSITO
BANCARIO DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
| FINANCIEROS.

ABRE EXPEDIENTE CON POLIZA DE EGRESOS Y RECURSOS
| CALENDARIZADQS, ESPERA COMPROBANTES DEL GASTO.

' POSTERIORMENTE.

' RECIBE REQUISICIONES DE LAS DIFERENTES AREAS DEL MUSEO
 NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AUTORIZADAS PARA
| REALIZAR COMPRAS Y/O CONTRATAR SERVICIOS: ELABORANDO
 ORIGINAL Y COPIA DE LAS POLIZAS, CHEQUE Y

’ DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE JUSTIFIQUE EL GASTO.

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

SI LA POLIZA Y LOS COMPROBANTES SON CORRECTDS ¥
CONGRUENTES, SE ARCHIVAN TEMPORALMENTE EN CAZETa
DEL MES CORRESPONDIENTE PARA SU POSTERIOR REGISTRO
AFECTACION Y ELABORACION DEL INFQRME MInGL:_ CF
COMPRCEACION DEL 2:STO BASICO Y Pass ¢ .-

O 0

(TR T T Enl ) - = !
k y — - = o o



18

19

20

| TEMPORAL.

| PROCESA LA INFORMACION EN COMPUTADORA.

ELABORA INFORME MENSUAL DE COMPROBACION DE GASTO
BASICO EN ORIGINAL Y COPIA, TOMA LOS DATOS DEL REGISTRO
DE POLIZA PROCESADO EN COMPUTADORA.

|TURNA EL ORIGINAL DEL INFORME MENSUAL DE

| DISPONIBILIDAD DE LA COMPROBACION DEL GASTO A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS CON
COPIA 1 A LA DIRECCION GENERAL, COPIA 2 SECRETARIA
| ADMINISTRATIVA, COPIA 3 A LA CONTRALORIA INTERNA, COPIA
4 A LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS,
|COPIA 5 A LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE (A
' COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS Y SE
'RECABA LA FIRMA DE RECIBIDO EN LA COPIA ACUSE 5 DEL
| MUSEOQ Y SE ARCHIVA.

| TERMINO. '




I11.16.5

DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSCS DE GASTO BASICO

DIRECCION DEL MUSEQ NACTONAL
DE LAS INTERVENCIONES

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANC IEROS

ELAB. ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO P/
GASTO BASICO CON
CARACTERISTICAS
SEGUM DESCRIP. 1

ANTEPROYECTO
DE PPTO. DE
GASTO BaSICO

OBT.COPIA Y ENVIA
A LA COORD. NAL.
DE REC.FINANCIE-
ROS, OBTIENE aCu-
SE.Y ARCHIVA. 2

ANTEPRCYECTO
DE PPTO. DE
GASTO Ba5SICO

RECIBE VIA OFICIOD
PPTO. AUTORIZADO
EN SU CASO aJus-
TADO. FIRMA ACUSE
Y ARCHIVA, 4

PROYECTO
AUTORIZADO

EFECTUA CALENDARI
ZACION SEGUN DES-
CRIPCION.

1

ELABORA Y ENVIA
NUEVA SOLICITUD

A LA CNRF JUSTIF
AMPLIAMENTE LA
ASIGNACTION. &

NUEVC ANTE-
PROYECTO DE
PPTO. o

ENVIA A CNAF LA
CALENDARIZACION
MENSAL DE REC. P/
EL GASTO sns:co,?

CALENDARIZA-
CION

RECIBE ANTEPROYEC
TO AJUSTA SEGUN
EL CASO Y SEGUN
DESCRIPCION,

ANTEPROYECTO
DE PPTO. DE
GASTO BaSICO

/

RECIBE POLIZA DE
EGRESCS DE LOS
REC.FIN.Y TURNA
AL JEFE DEL DEPTO
DE SERV.ACMN. 12

POLIZA DE
EGRESOS 0

»| RECIBE CALENDARI-
IACION PARA GASTC
SASICO.FIRMA ACU-
SE.

8

CALENDARIZA-
CION PARA
GASTO BASICO

ENVIA RECURSOS M!
NISTRADOS SEGUN
POLIZA DE EGRESOS
CORRESP.VIA CTa.
BANCARI A, 9

POLIZA OE
EGRESOS O

RECURSOS ¢
PARA EL MUSEQ
X BANCO.




DEPENDENCIAMUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES AREA RESPONSABLE:QEPARTAMENTO DE SEavICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSGCS DE GASTO BASICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RECIBE REQUISICIO
NES DE AREAS DEL
P MUSEQ ELAB. CHEQUE : —
Y POLIZAS CHEQUE
RECIBE COMPRCB. 14

\

PROCESA LA INFOR-
MACION EN EQUIPOD

LISTADC DE
REQUISICIONES
DE LAS AREAS

DEL MUSEQ INFORMATICO.
RECIBE POLIZA CON 18
COPIAS Y RECURSOS CHEQUE -
EN CUENTA BANCA-
H RIA POLIZA REGS.
h CHEQUE AUX.
POLIZA DE
EGRESCS O i
ELASORA INFORME
MENSUAL DE COMPRO
REVISA POLIZA QUE BACION DE G.BAS[-
ESTE BIEN ELABORA co.
DA ¥ DEMAS REQUI- 19
SITOS SEGUN DES-
CRIPCION. 15 INFORME
MENSUAL DE
LISTACC DE GASTO BASICO
REQUISICIONES
DE LAS AREAS

DEL MUSED

DE LAS
OBTIENE COPIA DEL AREAS DEL
DEPOSITO BANCARIO CHEQUE MUSEQ

DE LA COORD. NAL.
DE REC. FINANC.
12

POLIZA
CHEQUE

POLIZA DE
EGRESQS ©

COMPRCEBANTES

DE LA DISTRIBUYE EL IN-
COORD. NAL. FORME MENSUAL DE
DE REC.FIN.

GASTO BASICO DE
LA SIGUIENTE MA-
NERA. 20

COCORD. NaL.

SI POLIZA ¥ COMP. DE RECU=SCS INFORME
COPIAS DEL SON CORRECTOS Y FINANCIEROS MENSUAL DE
DEPOSITO

CONGRUENTES SE
ARCHIVAN TEMP, Y
DEMAS S/DESCRIP16

GASTO BASICO
BANCARIO

DIRECCION
GENERAL

LISTADO DE
REQUISICIONES
DE LAS AREAS

DEL MUSED

ABRE EXPEDIENTE
CON POLIZAS DE
EGRESQS Y COPIAS
DE DEP.BANCARIO
ESP.COMP.GAST. 13

POLIZA DE
EGRESOS 0O

SECRETARA
ADMINISTRA-
TIVA,

POLIZA
CHEQUE

CONTRALZALA
INTERNA

COMPRCBANTES

CONTABILIZA EN RE
GISTROS AUX. EL
GASTO PCR PARTIDA
ESPECIFICA

SUBDIAREZ-
CION DE =15-
CALIZACION,




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

31

ESPECIFICOS

Ill. 17 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA PROYECTOS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION
RECURSOS PARA PROYECTQS ESPECIFICOS

DE

DIA

MES

ANO

31

02

111.17.1 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA

- PERSONAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
- DPTO. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES
- RESPONSABLES DE PROYECTOS ESPECIFICOS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- PERSONAL DE LA DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

- PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE

LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION
RECURSQS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS

DE

DIA

MES

'I

ANO

31

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS DE PROYECTOS ESPECIFICOS

11.17.2 OBJETIVO

PROGRAMADOS DESDE SU ASIGNACION HASTA SU COMPROBACION.




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS| DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE 31 X 02
INAH RECURSOS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS

111.17.3 NORMAS DE OPERACION

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

SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ELABORAR Y ENVIAR
INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDAD A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS,
ESPECIFICANDO LOS RECURSOS MINISTRADOS, GASTADOS Y SALDO.

INVARIABLEMENTE EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS DEPOSITADOS PARA EL EJERCICIO DE PROYECTOS
ESPECIFICOS AUTORIZADOS, DEBERAN SER SOPORTADOS 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 COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS, QUIEN REALIZARA LAS REVISIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES PARA CERTIFICAR
LA VERACIDAD Y CONTABILIDAD DE LA INFORMACION QUE SEA REMITIDA EN LOS TIEMPOS Y FORMAS
ESTIPULADOS.

INVARIABLEMENTE EL INFORME MENSUAL DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS PARA
PROYECTOS ESPECIFICOS QUE SE ENVIAN A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSQOS FINANCIEROS
DEBERA SER ACOMPANADO DE LA CONCILIACION BANCARIA CORRESPONDIENTE.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, IMPLEMENTAR UN
SISTEMA CONTABLE PRESUPUESTAL CONFIABLE, QUE COMPRENDA LA CAPTACION, REGISTRO Y
CONTROL DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS PRESUPUESTALES Y DE CONSECUCION DE METAS
CORRESPONDIENTES.

LA CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES DEBERAN REALIZARSE EN
BASE A LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL GENERALMENTE ACEPTADOS
CONSIDERANDO UNA BASE ACUMULATIVA DE ACUERDO A LA FECHA DE SU REALIZACICN,
INDEPENDIENTEMENTE DE SU PAGO.

LA GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES DE RECURSOS DESTINADOS A PROYECTOS
ESPECIFICOS DEBERAN ENVIARSE A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS,
CONSIDERANDO LAS FECHAS LIMITES ESTABLECIDAS.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ELABORAR Y ENVIAR A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS LAS SOLICITUDES DE FONDOS
CORRESPONDIENTES AUTORIZADOS AL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

LA ELABORACION DE LOS CHEQUES POR CONCEPTO DE SUELDQS, PAGO A PRCVEEDORES U TR
CONCEPTOS QUE AFECTEN PROYECTOS AUTORIZADOS SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

e
9
N

S
El




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.17. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA

PROYECTOS ESPECIFICOS.
!DEPENDENCIA: MUSEC NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
[ INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

SECRETARIA TECNICA DEL
INAH

COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

1

5

| ELABORA PROPUESTA DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTO DE
RECURSOS FINANCIEROS REQUERIDOS PARA CADA UNO DE LOS
PROYECTOS A DESARROLLAR.

ENVIA MEDIANTE OFICIO SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
PROYECTOS DIRIGIDO A LA SECRETARIA TECNICA DEL INAH.
OBTIENE FIRMA DE RECIBIDO EN ACUSE DEL OFICIO Y ARCHIVA.

RECIBE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PROYECTOQ Y REVISA.
-SI NO AUTORIZA TURNA A LA DIRECCION DEL MUSEO
| NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A EFECTO DE QUE
'REALICE LAS CORRECCIONES CORRESPONDIENTES
REGRESANDO A LA ACTIVIDAD N° 1,

-SI SE AUTORIZAN LOS PROYECTOS CONTINUA EN LA
| ACTIVIDAD SIGUIENTE.

‘ ELABORA TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS ESPECIFICOS
DONDE FIGURAN LOS MONTOS CALENDARIZADOS AUTORIZADOS
POR PARTIDA ESPECIFICA, ASI COMO EL ORIGEN DE LOS
RECURSOS.

ENVIA OFICIO CON TARJETAS DE REGISTRO ANEXAS, A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS
' INDICANDO EL IMPORTE TOTAL AUTORIZADO PARA EL
| PROYECTO (CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 6), CON COPIA A LA
;DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y AL
| DIRECTOR DEL MUSEO, QUIEN DEBERA SOUCITAR A LA
| COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS LAS
| MINISTRACIONES DE FONDQS, OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO
i (ACTIVIDAD N° 8).

|RECIBE OFICIO Y TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS
{ AUTORIZADOS Y ESPERA SOLICITUD DE FONDOS PRESENTADA
'POR LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

RECIBE COPIA N° 2 DE OFICIO DE AUTORIZACION PARA

PROYECTOS ESPECIFICOS Y TARJETAS DE REGISTRO. ARCHIVA
OFICIO DE AUTORIZACION Y TARJETAS.

MENSUALMENTE




COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIERQOS

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

AREAS RESPONSABLES DE
LOS PROYECTOS
ESPECIFICOS.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

10

11

12

13

14

15

16

17

SOUCITA MEDIANTE SOLICITUD DE FONDOS A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS, ENVIE
LOS RECURSOS AUTORIZADOS MENSUALMENTE REQUERIDOS
PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO ESPECIFICO, SEGUN LAS
METAS CALENDARIZADAS. OBTIENE ACUSE EN COPIA DE
SOUICITUD Y ARCHIVA.

RECIBE SOUICITUD DE ENVIO DE RECURSOS FINANCIEROS
REQUERIDOS POR EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, VERIFICA MEDIANTE REVISION DE TARJETAS
DE REGISTRO, DEPOSITA RECURSOS EN LA CUENTA BANCARIA
DEL MUSEOQ Y EMITE LA POLIZA DE CHEQUE CORRESPONDIENTE.
ARCHIVA SOLICITUD DE RECURSOS.

MENSUALMENTE

RECIBE RECURSOS DEPOSITADOS EN LA CUENTA BANCARIA DE
PROYECTOS Y POLIZA DE EGRESOS CORRESPONDIENTE,
INTEGRA SOLICITUD AUTORIZADA Y TARJETA DE REGISTRO.
ARCHIVA.

TURNA AL JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS OFICIO DE
AUTORIZACION DE PROYECTOS ESPECIFICOS Y POLIZAS DE
EGRESOS.

RECIBE COPIA DE OFICIO DE AUTORIZACION DE PRQYECTOS
ESPECIFICOS, TARJETAS DE REGISTRO Y POLIZA DE EGRESOS,
ANALIZA Y REGISTRA.

ARCHIVANDO

| ABRE EXPEDIENTE ESTOS

{ DOCUMENTOS.

MENSUAL,

ELABORA CHEQUES A LOS RESPONSABLES DE LOS PROYECTOS
ESPECIFICOS PARA CUBRIR EROGACIONES MENSUALES PARA SU
EJERCICIO, DE ACUERDO AL CALENDARIO AUTORIZADO,
| OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA EN EXPEDIENTE MENSUAL.

RECIBEN CHEQUE CON EL IMPORTE MENSUAL DEL PROYECTO
PARA PAGOS DE COMPROMISO.

PAGA COMPROMISOS Y ENTREGA AL JEFE DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION
| MENSUAL DE GASTO PARA PROYECTOS ESPECIFICOS, ORIGINAL
I Y COPIA DE LA

i POLIZA DE CHEQUE CORRESPONDIENTE.

| RECIBE POR PARTE DE LOS RESPONSABLES DE CADA PROYECTO
'LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL GASTO, ANEXANDO A
| SU PCLIZA DE CHEQUE RESPECTIVA.

?REv SA QUE LOS COMPROBANTES REUNAN LOS REQUISITOS
S Y SEAN CONGRUENTES AL TIPC DE EROGACIZY CE
. AL ZLASIFICADOR POR OBIJETC C:L GASTO VIZENTZ
AR LN L SR CORRECTA ELABORACION. !

1
1

L)an
)t

-S1 RECHAZA LA DOCUMENTACION O LA POLIZA SE
REF=T5L AL RESPONSABLE DEL PRPOVYECTO CC
OBZZ7 VATIDYNES CORRESPONDIENTES FARA SU AC



18

15

20

21

Y/O CORRECCION Y NUEVO ENVIO (REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 16).

-NO SE RECHAZA. VA A LA ACTIVIDAD SIGUIENTE

LA DOCUMENTACION SE SELLA Y ARCHIVA TEMPORALMENTE EN
EXPEDIENTE MENSUAL CORRESPONDIENTE.

CONTABILIZA EN REGISTRO AUXILIAR EL GASTO POR PARTIDA
ESPECIFICA.

ELABORA INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDAD LA
COMPROBACION DEL GASTO EN ORIGINAL Y COPIAS, TOMANDO
LOS DATOS DEL REGISTRO DE POLIZA, ENVIA COPIA DEL
INFORME MENSUAL DE COMPROBACION DE GASTOS A LA
SUBDIRECCION DE FISCALIZACION RECABANDO ACUSE DE
RECIBO EN COPIA.

ARCHIVA COPIA DEL INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDAD LA

COMPROBACION POR GASTOS DE PROYECTOS CON FIRMA DE

RECIBIDO EN LA CARPETA MENSUAL CORRESPONDIENTE, LA

CUAL DEBERA QUEDAR INTEGRADA CON LA SIGUIENTE

DOCUMENTACION.

A) COPIA DE OFICIO DE AUTORIZACION DE PROYECTO

B) COPIA DE TARJETA DE REGISTRO DE PROYECTO

C) COPIA DE POLIZA DE EGRESOS MENSUAL

D) COMPROBANTES DE GASTOS ORIGINALES

E) COPIA DE INFORME MENSUAL PROCESADO CON SELLO DE
RECIBIDO.

TERMINO.



DEPENDENCIA:MUSED NACIONAL OFE LAS INTERVENC [ONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE 3ZRVICIOS ADMINISTAATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACICN Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS

DIRECCION DEL MUSEOQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

SECRETARIA TECNICA DEL INAH

COORDINACION NACIOMNAL DE RECURSCS
FINANCIERDS

' INICIO '

i

ELAB,PROG. Y PPTO.
DE REC.FIM.Y EN-
VIA MEDIANTE OF.
SOLICITUD DE auU-
TORIZACION,

PROGRAMA

ACUSE

PRESUPUESTO
o]

OFICIO
SOLICITUD

PARA LA
SECRETARIA
TECNICA

RECIBE OFICIO S0O-
LICITUD, PROGRA-
MA Y PRESUPUESTO.

r

RECIBE COPIA DE
OFICIO DE AUTORI-
IACION P/PROYECT.
ESP. Y TARJETAS
DE REG.Y ARCH. &

OFICIO

TARJETAS JE
REGISTRO DE
PROYECTOS ES-
PECIFICOS

MENSUALMENTE

ANALIZA ¥ DECID
CORRIGE EN CASO 2

PROGRAMA

PRESUPUESTO
o

OFICIO
SOLICITUD ©

ELABORA TARJETAS
DE REGISTRO DE
PROYECTOS C/MONTO
CALEND.Y AUTORIZ.
POR PARTIDA. 1

PROGRAMA
o]

PRESUPUESTOQ
TARJETAS DE o]
REGISTRO DE
PROYECTOS ES-
PECIFICOS - OFICICO

ENVIA OFICIO CON
TARJETAS DE RE-

GISTRO ANEXAS AL
MUSEQ Y OTRAS A-

COCR.NAL, DE
SECURSOS
SINANCIER.

;

RECIBE OF . TARJET.
AUTORIZADAS ¥ ES-
PERA SOLICITUD DE
FONDCS DEL MNI.

TARJETAS DE
REGISTRO DE

PROYECTOS ES-
PECIFICOS

REC.S0L. DE ENVIO
DE RECURSQOS D/MNI
VERIFICA TARJETAS
Y DEPOSITA RECURS
VIA CTA.BANCO 8

CFICIO

TARJETAS DE
REGISTRO DE
PROYECTOS ES-
PECIFICOS




DEPENDENCIA:MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO CE SEZRvICIOS ACMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACIOM DE RECURSCS PaRA PROYECTOS ESPECIFICOS

ELi

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL

JEFE DEL OEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
DE LAS INTERVENCIONES

MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

-

RECIBE COPIA DE
OF .0E AUT.POLIZA
DE EGRESOS Y TAR- y
JETA DE REG.ANALI

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ey

MENSUALMENTE

IA Y REGISTRA. 11

—

POLIZA DE
EGRESCS

RECIBE DE RESPS.
DE PROYS. DOCTQS.
COMPROBATORIC
DEL GASTO VIGENTE

—

ELABORA INF, DE
CISPONIBILIDAD Y
JE COMPROBACION
CEL GASTO Y ENVIA

16 A SUBD.FISC. 0

OFICIO DOSTIS.
COMPROBATORIO

SOLICITUD

TARJET
DE REGISTRO

'

ABRE EXPEDIENTE
MENSUAL f ARCHIVA
ESTCS DOCUMENTDS

12

POLIZA DE
EGRESOS

INFORME DE
DISPOMIBILI-

RECIBE RECURSOQS

VIA BANCO Y POLI-
IA DE EGRESOS LA
INTEGRA C/SOLICI-
TUD Y ARCHIVA. 9

POLIZA DE
EGRESOS

Comp
DE GASTOS 0O

SOLICITUD
AUTOR. REVISA COMPROBAN-
TES REUNAN REQ.
FISCALES Y 5U COW
GRUENCIA

DE REGISTRO

17

00CT3s.
COMPROBATORIO

SOLICITUD

INTEGRA CARPETA
SEGUN DESCRIPCION

_ TURNA AL JEFE DE
( SERVS. ADMVOS.
OFICI0 DE AUTORIZ

DE REGISTRO a1

DE PROY.ESP. Y PO EXPEDIENTE
LIZA DE EGR. 19 COPIA DE
OF. DE AUT.
POLIZA OE PROY.
EGRESOS

DE TARJE DE
G

SOLICITUD
OR EGRES.

TARJET
DE REGISTRO

COMP.
\i GASTOS QRIGS

ELABORA CHEQUES A

SELLA LA DOCUMEN-

RESP.DE PROYS.ESP TACION Y ARCHIVA INF.MENS.
P/CUBRIR EROG.MEN TEMP. EN EXPEDIEN
' SUALES SEGUN CAL. TE

ARCH. EN EXP. 13 18

CARPETA CON
INFCRMAC [ON
DEL PRCYECTO

DOCTOS.
EXPEDIENTE COMPROBATORIO

S —

S RESPONSABLES
€. PROYECTO

IIBEN CHEGUE I/
IMPORTE WEN-

CONTABILIZA EN
AEGISTRO AUXILIAR
EL GASTO POR PaR-

TICA EZSPECIFICA

-
| (”'-ﬂp_ i
: R
| | e




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO |12 | MES | ANO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31

l1l.18 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS.




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | DIA | MES | ANO |
PROCEDIMIENTOS: CONTROL DE RECURSOS
INAH AUTOGENERADOS. VENTA DE BOLETOS 31 | X | 02

l.18.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- ENCARGADO DE DOTACION DE BOLETOS DE LA TESORERIA GENERAL

DEL INAH
- ENCARGADO DE LA TAQUILLA DEL MUSEQ

- CUSTODIO DE ACCESO Y CHEQUEO

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- TESORERIA GENERAL DEL INAH
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS || DIA | MES Aﬁ?
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS. 31 X 02
INAH VENTA DE BOLETOS

111.18.2 OBJETIVO

INTERVENCIONES, DESDE SU REQUISICION A LA
ANTROPOLOGIA E HISTORIA HASTA EL DEPO

CONTROLAR LOS INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS DE ACCESO AL MUSEO NACIONAL DE LAS

TESORERIA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SITO DEL IMPORTE DE LAS VENTAS EN LA CUENTA[
CONCENTRADORA




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS
INAH AUTOGENERADOS. VENTA DE BOLETOS 3 X F o2

111.18.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASE EL PROCEDIMIENTO FIGURAN PRINCIPALMENTE EN LA
CIRCULAR N° SA-001/00 EMITIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE
CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA
EFICIENCIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL GASTO PUBLICO.

INVARIABLEMENTE LOS INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS (FORMAS VALORADAS) DE ACCESO,
DEBERAN DEPOSITARSE DIARIAMENTE AL DIA SIGUIENTE DE SU RECOLECCION EN LA CUENTA
CONCENTRADORA N° 3614-5 ESTABLECIDA EN BANAMEX POR CONDUCTO DE LA PERSONA DESIGNADA,
POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, PARA EFECTUAR EL DEPOSITO.

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

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
DEBERA LLEVAR UN ESTRICTO CONTROL DE LA EXISTENCIA DE LOS BOLETOS, DEBIENDO CONCILIAR
DIARIAMENTE SUS CONSUMOS CONTRA LOS DEPOSITOS BANCARIOS.

INVARIABLEMENTE SERA OBLIGACION REQUISITAR Y REMITIR A LA TESORERIA GENERAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DENTRO DE LOS PRIMEROS CINCO DIAS
POSTERIORES AL MES QUE SE REPORTA EN EL FORMATO H4-1 LIQUIDACION DE FORMAS VALORADAS.

INVARIABLEMENTE EL ACCESO DE VISITANTES AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA
PERMITIRSE CON EL PAGO ESTIPULADO EN EL BOLETO CORRESPONDIENTE, SALVO LAS PERSONAS
SIGUIENTES:

A) MENORES DE TRECE ANOS

B) JUBILADOS Y PENSIONADOS

C) MAYORES DE SESENTA ANOS O CON CREDENCIAL DEL INSEN

D) ESTUDIANTES CON CREDENCIAL VIGENTE

E) MAESTROS CON CREDENCIAL VIGENTE

F) TRABAJADORES DEL INAH CON CREDENCIAL VIGENTE

MISMOS QUE TIENEN DERECHO A ENTRADA GRATUITA.

LOS VISITANTES NACIONALES TENDRAN ACCESO GRATUITO- AL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES LOS DOMINGOS, DIAS FESTIVOS, CONSIDERADOS EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

EL TITULAR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES NO PODRA POR NINGUN MOTIVO HACER
USO DE LOS INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS DE ACCESO, SALVO QUE SE CUENTE CON LA
AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

II1.18.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS

DEPENDENCIA: DIRECCION  DEL
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

MUSEO | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

|

DESCRIPCION

|

AREA RESPONSABLE | NUMERO

DEPARTAMENTO DE 1
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

2

TESORERIA GENERAL DEL 3

INAH

|

DEPARTAMENTO DE 4
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |

5

6

ENCARGADO DE TAQUILLA | 7

VERIFICA DOTACION DE FORMAS VALORADAS POR NUMERO
CONSECUTIVO.

-EXISTE SUFICIENTE DOTACION CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD N° 6.

-NO EXISTE DOTACION SUFICIENTE, CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

SOLICITA MEDIANTE OFICIO (0-1), DIRIGIDO A LA TESORERIA
GENERAL DEL INAH, DOTACION DE FORMAS VALORADAS DE
ACCESO AL MUSEQ. OBTIENE ACUSE EN COPIA DEL OFICIO.
-ARCHIVA.

RECIBE SOLICITUD PARA DOTACION DE FORMAS VALORADAS, E
INFORMA TELEFONICAMENTE AL MUSEO LA FECHA DE ENTREGA.
FIRMA DE RECIBIDO EN COPIA.

RECIBE INSTRUCCIONES Y ACUDE POR DOTACION DE FORMAS
VALORADAS A LAS OFICINAS DE LA TESORERIA DEL INAH.
OBTIENE CUPONES MEDIANTE UNA REMISION, VERIFICA QUE
CADA BLOCK ESTE FOLIADO CONSECUTIVAMENTE.

-FORMAS  VALORADAS COMPLETAS CON FOLIO
CONSECUTIVO, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 5.

-FORMAS VALORADAS INCOMPLETAS O MAL FOLIADAS
REGRESA MEDIANTE OFICIO A LA TESORERIA GENERAL
DEL INAH Y CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 2.

ORGANIZA BLOCKS Y LOS RESGUARDA.

ENTREGA PERIODICAMENTE DOTACION AL ENCARGADO DE LA
TAQUILLA, MEDIANTE UN RECIBO EN EL CUAL SE ANOTAN LOS
NUMEROS DE FOLIOS CORRESPONDIENTES Y EL TOTAL
ENTREGADO, RECABA FIRMA Y ENTREGA

RECIBE DOTACION DE BOLETOS, VERIFICA EL TOTAL DE FOLIOS
{'Y FIRMA DE RECIBIDO.

| ORGANIZA Y RESGUARDA LOS BOLETOS RECIBIDOS.
I
| POSTERIORMENTE:
|RECIBE DEL VISITANTE EL IMPORTE ESTIPULADO POR EL
|ACCESO AL MUSEO, DEPOSITANDO EL MISMO EN CAJA
| CORRESPONDIENTE Y ANOTANDOLO EN SU REIISTRO DE




VISITANTE

CUSTODIO ENCARGADO DE LA
REVISION DE BOLETOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

AL FINALIZAR EL TURNO

VERIFICA EL IMPORTE QUE CORRESPONDA A LA CANTIDAD DE
BOLETOS VENDIDOS (INGRESOS ARQUEADQS) Y ENTREGA AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

OBTIENE EL BOLETO Y ACUDE A LA ENTRADA DEL MUSEOQ Y
ENTREGA LA FORMA VALORADA PARA SU CHEQUEOQ.

RECIBE AL VISITANTE SOLICITANDO SU FORMA VALORADA,
PERFORA Y DEVUELVE, PERMITIENDO EL ACCESO AL MUSEO.

REGISTRA EN EL CONTROL DE VISITANTES PARA EL REPORTE
MENSUAL DE ESTADISTICAS DE VISITANTES.

DIARIAMENTE

RECIBE, DEL ENCARGADO DE LA TAQUILLA, EL IMPORTE DE LAS
FORMAS VALORADAS VENDIDAS A TRAVES DEL REGISTRO DE
INGRESOS.

VERIFICA CONFORME AL FORMATO DE CONTROL DIARIO EL
NUMERO DE FORMAS VALORADAS VENDIDAS, QUE
CORRESPONDA A LOS FOLIOS ENTREGADOS AL ENCARGADO DE
LA TAQUILLA.

CUANTIFICA EL INGRESO DIARIO POR CONCEPTO DE LAS
FORMAS VALORADAS VENDIDAS, MULTIPLICANDO EL NUMERO
TOTAL POR EL IMPORTE ESTIPULADO EN CADA UNA DE ELLAS.

REGISTRA EN EL CONTROL DIARIO DE FORMAS VALORADAS.

LLENA FORMATO: "DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES”
BANAMEX, CUENTA CONCENTRADORA Ne 3615-5,
CORRESPONDIENTE A LA VENTA DIARIA DE FORMAS VALORADAS
POR EL IMPORTE ARQUEADOQ (EN TRES TANTOS)

A.- TESORERIA GENERAL DEL INAH.

B.- BANCO

C.- DEPOSITANTE

INTEGRA IMPORTE DIARIO DE VENTA, REGISTRA Y DEPOSITA EN
LA CUENTA CONCENTRADORA (EN TRES TANTOS)

ELABORA REPORTE MENSUAL EN FORMATO HIV-1 (LIQUIDACION

[DE FORMAS VALORADAS) Y PREVIO ARQUEO DE FORMAS

VALORADAS.

INTEGRA FORMATO DE HIV-1 ORIGINALES DE FICHAS DE
DEPQSITO Y OBTIENE COPIA.

|ENVIA A LA TESORERIA GENERAL DEL INAH, DENTRO DE LOS
| PRIMEROS CINCO DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE REPCRTA,
[ INFORME DE LIQUIDACION DE FORMAS VALORADAS HIV-1
tJUNTO CON ORIGINALES DE FICHAS DE DEPOSITR. OBTIENE

ISE ¥ ARCHIVA.

-

AT



IIT.18.5

DEPENDENCIA:MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL OE RECURSOS AUTOGENE3AJOS: VENTA DE BOLETOS

.

Ll

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

TESORERIA GENERAL DEL INAH

' INICIO '

i

VERIFICA DOTACION
DE FORMAS VALORA-

DAS.
. im—
FORMAS
VALORADAS

SI

NO

SOLICITA VIA OF.

DOTACION DE FORM.
VALORADAS DE ACCE
SO AL MUSEQ. CHBT.
ACUSE Y ARCHIVA. 2

PARA LA TE-
RAL D/ INAH

SORERIA GENE-

OF.SOLICITUD
DE FORMAS
VALORADAS 0O

RECIBE INST. VIA
TELEFONCA Y ACUDE
A TESORIA OBT.ICU-
PONES C/REMISION
VERIF.Y FIRMA, 4 L

REMISION FORMAS
C/DATOS Y VALORADAS
CONSECUTIVO T
NO

PARA EL
ENCARGACO 0F
TAQUILLA

1 ¢

ENTREGA PERIODICA
MENTE DOTACION AL
ENCARGADO DE LA

TAQUILLA MED,RECI
BO ANOTA Y FIRMAS

FORMAS
VALORADAS

RECIBE SOLICITULD
PARA DOTACION DE
FORMAS VALORADAS
GIRA INST.E INF.
VIA TELEFONICA 3

OF . SCLICITUD
DE FORMAS
VALORADAS O




DEPENDENCIAMUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC [ONES

AREA RESPOMSABLE:DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECUASOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS

E

NCARGADO DE TAQUILLA

VISITANTE

CUSTOOIO OE REVISION DE BOLETOS

RECIBE DOTACION
DE BOLETOS. VERI-
FICA EL TOTAL DE
FOLIOS Y FIRMA DE
RECIBIDO. 7

FORMAS
RADAS

VALO:

'

ORGANIZA Y RES-
GUARDA LOS BOLE-
TOS RECIBIDOS.

YALO

FORMAS

RADAS

POSTERICRMENTE

—

RECIBE DEL WISI-
TANTE EL IMPORTE
ESTIPULADO DEPOSI
TA EN CAJA CORRES
POND. Y ANOTA, 3

r-ﬂ‘

REG

CAJA
PARA

INGRESO

ISTR

DE-

POSITO s

i

ENTREGA BOLETO OE
ACCESO AL VISITAN
TE E INDICA LA

ENTRADA DEL MUSED
VA A 12, 19

FOR)

VALORADAS

MAS

i

PARA EL
VISITANTE

AL FINALIZAZ I
TURNC

\]_./“

VERIFICA EL [u
TE QUE CORRES?
DA A LA CNTIZAD C
BOLETOS VENDI3CS |
* ENTR, 4 AZw :

i

OBTIENE EL BOLETO
Y ACUDE A LA EN-
TRADA DEL MUSED
Y ENTREGA LA FOR-
MA VALORADA. 12

FORMA
VALCRADA

|

RECIBE AL VISITAN
TE,SOLICITA FORMA
VLORADA, PERFORA

Y DEVUELVE. PERMI-
TE ACCESO 13

FORMA
VALORADA

A

REGISTRA EN EL
CONTAOL DE WISI-
TANTES PARA EL RE
PORTE MENSUAL DE
VISITANTES. 14

CONTROL DE
VISITANTES




DEPENDENCIA:MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIOAES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

LiROCEDIHIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS

DEPARTAMENTO DE SZAVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIARIAMENTE

—

RECIBE DEL ENCAR-
GADO DE TAQUILLA
EL IMPCRTE DE LaS

FORMAS VALCRADAS
A TRAVES D/REG.15
REGISTR
INGRESO

|

VERIFICA CON FOR-
MATO DE CONTROL
DIARIO EL NUMERO
DE FORMAS VENDI-
DAS. 14

CONTROL DE
VISITANTES

CUANTIFICA EL IN-
GRESO DIARIO POR
VENTA DE BOLETOS
—] SEGUN DESCRIPCICN
17

REGISTR
INGRESO

/

REGISTRA EN CON-
TROL DIARIO DE
FORMAS VALORADAS

18

/

INTEGRA IMPORTE
CIa3[Q DE VENTA,
REGISTRA Y DEPCS!
Ta X CTA, CONCEN-
TRAZCRA 29

REGIS™S
INGRESC

"DEPOSITO EN
CTA.
CHEQUES™

ELA3CRA REPORTE
MENS_AL EN FORMA-
TC -u:1 PREVIO
ARQLED DE FORMAS
VALIRADAS 21

REGISTS
INGRESS

FORMATO
HIV=-1

"DEPOSITO EN
CTA. DE
CHEQUES™

INTZIZRA FORMATO
DE =i-1 ORIGINAL
DE FICHA Y OBTIE-

el
"DEPOSITO EN

CTa,
CHEQUES™

TESCRERIA
GEMNERAL DEL
INAH

'

ENVIA & TESORERIA
FICHA DE DEPQSITO
E INFORME HIV-1
OBTIENE ACUSES Y
ARCHIVA. 3

REGISTR
INGRESO




ANO
% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEOQ DIA § MES
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X 02

II1.19 CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: CONCEPTOS VARIOS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

CONCEPTOS VARIOS

ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS:

DIA

MES

ANO |

31

02

II1.19.1 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- PERSONAL DE LA TESORERIA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA E HISTORIA

- EXPENDEDOR ASIGNADO A LA TAQUILLA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.
- SOLICTTANTE.

- CUSTODIO ASIGNADO DE CHEQUEOQ

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.

15 B



INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS:
CONCEPTOS VARIOS

DIA

MES

ANO

31

02

II1.19.2 OBJETIVO

e e e

CONTROLAR LOS INGRESOS POR CONCEPTOS VARIOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
INGRESANDO LOS RECURSOS FINANCIEROS A LA TESORERIA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA A TRAVES DEL DEPOSITO EN CUENTA CONCENTRADORA, COADYUVANDO AL
LOGRO DEL PROYECTO SISTEMA CONTABLE Y ADMINISTRATIVO DE ESTE MUSEQO




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS| DIA | MES ] ANO |
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS
INAH POR CONCEPTOS VARIOS a1 X § 02

II1.19.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA-001/00 EMITIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE
CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA EFICACIA
Y EFICIENCIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTAL.

LA OBSERVANCIA Y APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS AQUI PRESENTADOS ES DE CARACTER
OBLIGATORIO Y QUEDA BAJO LA ESTRICTA RESPONSABILIDAD DEL TITULAR Y DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

POR EL ACCESO DE VIDEOCAMARAS AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, EN CUALQUIER DIA
DE LA SEMANA SE DEBERA COBRAR LA CUOTA VIGENTE ESTABLECIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA, QUE SOLO SERA VALIDA EN EL DIA EN QUE SE EXPIDIO.

LOS PERMISOS POR FILMACION, VIDEOGRABACION Y TOMAS FOTOGRAFICAS DENTRO DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DE ESTE PATRIMONIO SOLO PODRAN SER OTORGADOS MEDIANTE
LOS PROCEDIMIENTOS Y CUOTAS VIGENTES ESTABLECIDAS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

INVARIABLEMENTE LAS AUTORIDADES 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 CASO DE OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE: EXPOSICIONES, FERIAS, REGALIAS,
COLEGIATURAS POR CURSOS, DIPLOMADOS, ETC. DEBERAN DEPOSITARSE EN LA CUENTA
CONCENTRADORA DE LA TESORERIA GENERAL N° 3615-5 DE CONFORMIDAD CON EL DIGITO
IDENTIFICADOR DEL CONCEPTO DEL DEPOSITO. '

SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES REQUISITAR Y REMITIR A LA TESORERIA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA EL FORMATO MENSUAL H4-2 LIQUIDACIONES DE INGRESOS VARIOS
DENTRO DE LOS CINCO DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE REPORTA.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS VIGILAR LA EXISTENCIA,
CONTROL, ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECIBOS DE INGRESOS VARIOS VERIFICANDO ASI MISMO LA
ENTREGA, RECEPCION Y ADECUADA UTILIZACION DE LOS MISMOS POR EL ENCARGADO DE LA TAQUILLA.

INVARIABLEMENTE LOS INGRESOS OBTENIDOS POR CONCEPTOS VARIOS DEBERAN SER VERIFICADOS Y
REGISTRADOS EN LOS CONTROLES ESTABLECIDOS Y DEPOSITADOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS
AUTORIZADAS.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

II1.19.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: CONCEPTOS VARIOS

DEPENDENCIA: DIRECCION
NACIONAL DE LAS INTERVENCIO

DEL
NES

MUSEQ | AREA: DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVOS

DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

TESORERIA GENERAL DEL
INAH

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINSTRATIVOS

1

e
—t

VERIFICA DOTACION DE BLOCKS “RECIBOS DE INGRESOS
VARIOS"” POR NUMERO CONSECUTIVO.
-EXISTE SUFICIENTE DOTACION,
ACTIVIDAD N° 6

-NO EXISTE SUFICIENTE DOTACION, CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

CONTINUA EN LA

SOLICITA MEDIANTE OFICIO (0-1) DIRIGIDO A LA TESORERIA
GENERAL DEL INAH, DOTACION DE BLOCKS DE “RECIBO DE
INGRESOS VARIOS".

RECIBE SOLICITUD PARA DOTACION DE BLOCKS “RECIBOS DE
INGRESOS VARIOS” E INFORMA TELEFONICAMENTE AL MUSEO
LA FECHA DE ENTREGA. FIRMA DE RECIBIDO EN COPIA Y
ARCHIVA.

RECIBE INSTRUCCIONES Y ACUDE POR DOTACION DE BLOCKS
DE RECIBOS DE INGRESOS VARIOS MEDIANTE REMISION,
VERIFICA QUE CADA BLOCK ESTE FOLIADO
CONSECUTIVAMENTE.

BLOCKS COMPLETOS CON FOLIOS CONSECUTIVOS
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 5.

- BLOCKS INCOMPLETOS O MAL FOLIADOS REGRESA
MEDIANTE OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH Y
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 2.

ORGANIZA BLOCKS Y LOS ENTREGA AL ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO, PARA SU RESGUARDO.

PERIODICAMENTE

ENTREGA BLOCK DE RECIBOS DE INGRESOS VARIOS AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN EL CUAL
ANOTA LOS NUMEROS DE FOLIOS CORRESPONDIENTES Y
RECABA FIRMA.

RECIBE BLOCK DE RECIBOS DE INGRESOS VARIOS Y LOS
RESGUARDA.
RECIBE EL IMPORTE POR EL CONCEPTO DEL SERVICIO
SOLICITADO, DEPOSITANDO EL MISMO EN (A CAJA
CORRESPONDIENTE Y ANOTANDOLO EN SU REGISTRO DE
INGRESOS.

NTRECA AL SOLICITANTE EL RECIBRQ ORIGINAL ¥ ~2NMTINUA
N L4 ACTIVIDAD N° 11.
SEL MUSEQ ¥ MUET

} A ™
It

I T e e T o o
L RECIBO Y PE=RTTE




DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

12

13

14

15

16

17

18

19

VERIFICA CONFORME AL CONTROL DIARIO EL NUMERO DE
RECIBOS EXPEDIDOS DEBIENDO COINCIDIR EL NUMERO DE LOS
RECIBOS CON SUS RESPECTIVOS FOLIOS.

CUANTIFICA EL INGRESO DIARIO POR LOS RECIBOS EXPEDIDOS,
VERIFICANDO LOS IMPORTES DE CADA UNO DE ELLOS,
OBTENIENDO EL TOTAL.

REGISTRA EN EL CONTROL DE INGRESOS.

LLENA FORMATO: “DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES”
BANAMEX, CUENTA CONCENTRADORA N° 3615-5,
CORRESPONDIENTES A LA VENTA DIARIA DE RECIBOS DE
INGRESOS VARIOS POR EL IMPORTE ARQUEADO (EN TRES
TANTOS

A.- TESORERIA GENERAL DEL INAH

B.- BANCO

C.- DEPOSITANTE

INTEGRA IMPORTE DIARIO DE VENTA, REGISTRA Y DEPOSITA EN
LA CUENTA CONCENTRADORA (EN TRES TANTOS).

MENSUALMENTE ELABORA REPORTE EN FORMATO HIV-2
"INGRESOS VARIOS” PREVIO ARQUEO DE RECIBOS.

INTEGRA AL FORMATO HIV-2, ORIGINALES DE FICHAS DE
DEPQOSITO Y OBTIENE COPIA.

ENVIA A LA TESORERIA GENERAL DEL INAH, DENTRO DE LOS
PRIMEROS CINCO DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE REPORTA,
INGRESOS VARIOS HIV-2, JUNTO CON ORIGINALES DE FICHAS
DE DEPOSITO Y REMISIONES, RECABANDO ACUSE DE RECIBO EN
COPIA, ARCHIVA. ’
TERMINO.



I11.19.5

DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: CONCEFTOS VARIOS

OEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS TESORERIA GENERAL DEL INAH

' INICIO '
/

VERIFICA DOTACION
DE "RECIBOS DE IN
GRESQOS VARIOS™

1 - R

RECIBOS OE
INGRESOS
YARIOS

SOLICITA VIA OF,
DOTACION DE RECI-
| BOS DE INGRESCS
OBT. ACUSE Y AR-
CHIVA, 2

OF . SOLICITUD
RECIBOS OE IN
GRESOS VARIOS

PARA LA TE-
SORERIA GENE-
RAL D/ INAH

RECIBE INST. VIA
TELEFONCA Y ACUDE
A TESORIA 0BT.CU-
PONES C/REMISION
VERIF.Y FIRMA, 4 L

RECIBOS
DE INGRESOQS
VARIOS

REMISION
C/DATOS ¥
CONSECUTIVO

NO

RECIBOS
COMPLETOS

ORZANIZA BLOCKS
A AL ALMA
CE ENES DE
CONSUMD PARA SU

RESGUARDD. 5

.

PERIODICAMENTE
~— RECIBE SOLICITUD
PARA DOTACION DE
RECIBOS DE INGRE-
S0S  INST.E INF.
ALMACEN DE BIENES VIA TELEFONICA 3
DE CONSUMO

OF .SOLICITUD
RECIBOS DE IN
GRESOS VARIOS

ENTREGA BLOCKS DE
RECIBOS AL JEFE
CEL DEPTQ. ADMON.
ANOTA EN CONTROL
]

RECIB.
DE INGRESQS
VARIOS

1

RECIBE BLOCK DE
RECIBOS DE INGRE-
SOS VARIOS Y LOS
RESGUARDA.

7

BLOCK DE
RECIBOS DE
INGR. VARIOS

CUANDO EXISTE LA
NECESIDAD DE EMI-
TIR RECIBOS.

e

RECIBE EL IMPORTE
POR EL CONCEPTO
DEL SERVICIO SO-
LICITADO DEPOSITA
EN CAJA.Y REG. 8

RECIBO DE
INGR. VARIOS
0

ENTAEGA AL SOLICI
TANTE £ RECISO

CRIGINAL,

RECIBO DE
INGR. VARIOS
s}

T §




DEPENDENCIAMUSZO NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTC DE SERAVICIOS ACMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: CONCEPTOS VARIOS

SOLICITANTE

CUSTODIO DE REVISION

DEPARTAMENTO DE SEAVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBTIENE EL RECIBO
Y ACUDE A LA EN-
TRADA DEL MUSEQ

Y LO MUESTRA AL
CusToOIO. 2

RECIBO DE
INGRESOS
YARIQS

\ i

RECIBE AL VISITAN
TE,SOLICITA RECI-
B0 REVISA VIGEN-
CIA v DEVUELVE,

PERMITE ACCESO. 11

VERIFICA CONFORME
A CONTROL DIARIO
No.DE RECIBOS EX-
PEDIDOS Y SU CON-
GRUENCIA. 12

CONTROL
OIARIO

1

CUANTIFICA EL [N-
GRESO OIARIO POR
LOS RECIBOS EXPE-
DIDOS C/U OBTIENE
TOTAL. 13

CONTROL
OIARIC

REGISTRA EN EL
CONTROL DE INGRE-
505S.

14

CONTROL
DIARIO

A

LLENA FORMATO
“"DEPOSITO EN CTA,
DE CHEQUES BANA-
MEX™ CTA. 3615-5
15

REGISTR "DEPOSITO EN
INGRESC CTA. DE
CHEQUES™

INTEGRA [MPORTE
OIARIC DE VENTA,
REGISTRA Y DEPOSI
TA EN CTA.CONCEN-
TRADCRA 16

TESORERIA
GENERAL DEL

!

ELABORA REPORTE
MENSUAL EN FORMA-
TO HV-2 PREVIO
ARQUEQ DE FORMAS
VALORADAS 17

REGISTR FORMATO
INGRESQ HIv-2

“DEPOSITO EN
CTA. DE
CHEQUES™

INTEGRA FORMATO
DE HV-2 ORIGINAL
OE FICHA Y O8TIE-

NE COPIAS.
18 |
REGISTR "DEPOSITO EN
INGRESO CTA. DE
CHEQUES™

FORMATO
HV=2

ENVIA A TESQORERIA
FICHA DE DEPOSITO
E INFORME HIV-2
OBTIENE ACUSES Y
ARCHIVA, 19

REGISTR
INGRESO

INAH

-




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

ANO

31

02

II1.20 ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS| DIA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION
BANCARIAS.

DE

MES

CONCILIACIONES 3

11.20.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE

-BANCARIAS

SERVICIOS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION

DE

ADMINISTRATIVOS
CONCILIACIONES

DIA

MES

ANO

31

02

11i.20.2 OBJETIVO

VERIFICAR PARTIENDO DEL SALDO EN NUESTRO REGISTRO AUXILIAR DE BANCOS QUE LOS MOVIMIENTQS,
DEPOSITOS Y DISPOSICIONES EN CUENTAS BANCARIAS DE CHEQUES, SEAN ACORDES CON EL ESTADO DE
CUENTA MENSUAL DEL BANCO, DETERMINANDO LAS CAUSAS JUSTIFICADAS DE LAS DIFERENCIAS.




%D AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS [—22A{ MES | ANO
e PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS si § % | s

111.20.3 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA-001/00 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 PRESUPUESTAL.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER APERTURA DE CUENTA BANCARIA DEBERA TRAMITARSE Y CONTAR CON
LA AUTORIZACION DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS REGISTRAR LOS
MOVIMIENTOS DE INGRESOS, EGRESOS Y MINISTRACIONES EN EL LIBRO AUXILIAR DE BANCO
COMPUTARIZADO Y QUE SE EFECTUEN EN FORMA CRONOLOGICA Y CONSECUTIVA.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS COTEJARA Y CONCILIARA LA INFORMACION DE SU
AUXILIAR DE BANCOS CONTRA EL ESTADO DE CUENTA DE TODQS LOS MOVIMIENTOS REALIZADOS EN EL
MES.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, SERA RESPONSABLE DE
ELABORAR LOS FORMATOS DE CONCILIACION BANCARIA CON BASE AL REGISTRO DE BANCOS Y EL
REGISTRO DE CUENTA.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.20.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

DEPENDENCIA: DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE | NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE 1
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

REGISTRA CONFORME SE VAN DANDO LOS INGRESOS
(ASIGNACIONES MINISTRADAS Y EGRESOS COMPROBANTES DE
GASTO) EL UBRO AUXILIAR DE BANCOS COMPUTARIZADOS,
TODOS LOS MOVIMIENTOS EFECTUADOS EN FORMA
CRONOLOGIA Y CONSECUTIVA.

RECIBE EL ESTADO DE CUENTA DEL BANCO VIA CORREO.

COTBEJA 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 BANCARIOS.

SE REVISA LA CONCILIACION BANCARIA

- CONCILIACION BANCARIA INCORRECTA, REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 4,

- CONCILIACION BANCARIA CORRECTA.

ARCHIVA.

TERMINO.




I11.20.5

DEPENDENCIA:MUSEG WACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEL BANCO

INICIO

4

REGISTRA INGRESOQS
EN LIBRO AUXILIAR
CRONOLOGICA ¥ CON
SECUTIVAMENTE.

1
l AUXILIAR i ‘

RECIBE EL ESTADO
DE CUENTA DEL
BANCO VIA CORREC

AUXILIAR

ESTADC DE
CUENTA

CONCILIA INFORMA-
CION BANCARIA ¥
COTEJA CONGRUEN-
CIA DE LOS DOCU-
MENTQS k]

("

AUXILIAR

ESTADD DE
CUENTA

ELABCRA FORMATO
DE CONCILIACICN
SaNCART ANOT A

i

ANEXA EL FORMATO
DE CONCILIACION
BANCARIA, REGIS-
TRO AUX.D/BANCOS
Y EDO.DE CTa. 5

AUXILIAR

ESTADO DE

CONCILIACION
BANCARIA
(DOCUMENTOS)

CUENTA

REVISA LA CONCI-
LIACION BANCARIA.

ARCHIVA DEFINITI-
VAMENTE.




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

ANO

31

02

[11.21 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES (ACTIVO F1JO)




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | DIA §| MES ANO |
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES (ACTIVO 31 X 02
INAH FDO) :

1l.21.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES

- USUARIO

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- DIRECCION DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

= — = I3 e e ———




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES (ACTIVO
FIJO)

DIA

MES

ANO

31

02

11l.21.2 OBJETIVO

ESTABLECER UN SISTEMA DE CONTROL QUE PERMITA MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO Y

RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES PARA SU
MEJOR CONSERVACION Y APROVECHAMIENTO.




'J

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES (ACTIVO 3 z |
INAH FJO)

l1.21.3 NORMAS DE OPERACION

INVARIABLEMENTE LA ELABORACION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES SE HARA EN BASE AL LISTADO PRELIMINAR QUE ENVIA LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DONDE FIGURAN LOS NUMEROS
CORRESPONDIENTES.

SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES A TRAVES DEL ENCARGADO DEL CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES COMPARAR
EL LISTADO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES ENVIADO POR LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES CONTRA LOS BIENES QUE SE LOCALIZAN REALMENTE EN EL MUSEO,
RESGUARDADOS POR EL PERSONAL 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 TRAVES DEL ENCARGADO DEL CONTROL DE
BIENES MUEBLES DEBERA PROCEDER A ETIQUETAR O PLAQUEAR CADA UNO DE LOS BIENES MUEBLES
LOCALIZADOS CON LOS NUMEROS PROPORCIONADOS EN LISTADOS ENVIADOS POR LA COORDINACION
NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A TRAVES DEL
ENCARGADO DEL CONTROL DE BIENES MUEBLES, ELABORAR Y ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE LOS
RESGUARDOS DE LOS BIENES DEBIDAMENTE FIRMADOS POR CADA UNO DE LOS USUARIOS, ASI COMO
SABER EN TODO MOMENTO DONDE SE LOCALIZA CADA MUEBLE.

PERIODICAMENTE DEBERA HACERSE UN INVENTARIO GENERAL A NIVEL INTERNO (CENTRO DE TRABAJO)
DE TODOS LOS BIENES MUEBLES (ACTIVO FIJO) DEL MUSEO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.21.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVO F1I0)

DEPENDENCIA: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DE LAS INTERVENCIONES

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ENCARGADO DE BIENES
MUEBLES

1

ENVIA A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES EL LISTADO DE BIENES MUEBLES DEL MUSEO
MISMO.

RECIBE LISTADO DE BIENES MUEBLES DEL MUSEO, INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA SU
ACTUALIZACION.

RECIBE INSTRUCCIONES Y LISTADO DE BIENES MUEBLES.
SOLICITA AL ENCARGADO DEL CONTROL DE BIENES MUEBLES
REALICE EL INVENTARIO CORRESPONDIENTE Y VALIDA LA
INFORMACION DEL LISTADO.

RECIBE INSTRUCCIONES PARA ELABORAR INVENTARIO FISICO
DE BIENES MUEBLES. EN BASE AL LISTADO PRELIMINAR.

ACUDE A LAS DIFERENTES AREAS PARA VERIFICAR LA
EXISTENCIA DE LOS BIENES MUEBLES.

RECTIFICA EL LISTADO CON LA DESCRIPCION DETALLADA DE

LOS BIENES MUEBLES, DEBIENDO CONTENER LO SIGUIENTE:

A) DESCRIPCION DEL BIEN CON LAS MEDIDAS ADECUADAS,
PROPORCIONADAS POR LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

B) NUMERO DE INVENTARIO.

C) NUMERO DE SERIE

D) MARCA

E) MODELO

F) FECHA DE RESGUARDO

G) VALOR DE LA ADQUISICION (AUN CUANDO SEA DONATIVO)

H) NOMBRE DEL EMPLEADO QUE RESGUARDA EL BIEN

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

-SI FALTA REQUISITAR ALGUNO DE LOS DATOS
ANTERIORES PROCEDE A REGULARIZARLO, HACIENDO

| LAS CORRECCIONES EN EL MISMO LISTADO, DE ACUERDO

A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA. REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 5,

' -SI NO FALTA REQUISITAR ALGUN DATO, CONTINUA EN

LA SIGUIENTE ACTIVIDAD
IDENTIFICA ETIQUETANDO O EMPLACANDO CADA UNQ DE LOS
BIENES P‘LJ'::LE", LOS CONTEMPLADOS EN EL USTADO DE L2
'ICC”D F"C":" NACIONAL DE ::CbRSOS MATEZRIALES

- e P - - L - =g - ne i

Ul T

— = AT TS - - A

e MitA LV lemey T3 mDLCica M,




ENCARGADO DE LOS BIENES
MUEBLES

USUARIO

ENCARGADO DE LOS BIENES
MUEBLES

9

10

11

12

13

14

VERIFICA EN EL LISTADO EL NOMBRE DEL EMPLEADO QUE
| UTTUZA Y TIENE BAJO SU RESGUARDO.

'ELABORA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS EL RESGUARDO
| CORRESPONDIENTE.
|

IACUDE CON EL USUARIO Y SOLICITA FIRME TRES EJEMPLARES
| DEL RESGUARDO.

| FIRMA LOS TRES TANTOS DEL RESGUARDO Y SE QUEDA CON LA
| SEGUNDA COPIA Y DEVUELVE ORIGINAL Y PRIMERA COPIA.

| ENVIA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
{RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, COPIA N° 1 DEL
| RESGUARDO DEBIDAMENTE REQUISITADA CON FIRMA DEL
RESGUARDANTE. ARCHIVA EL ORIGINAL DEL RESGUARDO.
ACTUALIZA OPORTUNA Y PERMANENTEMENTE EL RESGUARDO Y

UBICACION DE LOS BIENES MUEBLES CONFORME SE VAN

PRESENTANDO LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS,
| REGULARIZANDO LOS RESGUARDOS CORRESPONDIENTES, Y
| REGRESA AL PUNTO N° 7.

'TERMINO.



DEPEWDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: CEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVO FIJO)

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS

DIRECCION DEL MUSEQ NACIOMNAL DE LAS INTERVENC IONES

' INICIO ’

Y

ENVIA A LA DIRECC
DEL MUSEQ DE LAS

INTERV.EL LISTADC
DE BIENES MUEBLES
DEL MUSEO. !

LISTADO DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

-

RECIBE LISTADO DE
B.MUEBLES. INSTAU-
YE AL DEPTO. OE

SERVS. ADMVOS, PARA
SU ACTUALIZ. 2

LISTADO DE
BIENES WUE-
BLES DEL
MUSEC

DEPARTAMENTO DE SER-
VICIOS ADMINISTRATI-
Vas.

RECIBE INSTRUCCIO
ES v LISTADO, 50-
CITA AL ENCARGADO
DE CONT. DE 8.M.

ELAB. INVENT. 3

LISTADO DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

ENCARGADO DE BIENMES
MUEBLES.

RECIBE INSTRUCCIO
NES PARA ELABORAR
INVENTARIO FISICO
EN BASE A LISTADO

4

LISTADO CE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEDQ

ACUDE A LAS DIFE-
RENTES AREAS PARA
VERIFICAR LA EXIS
TENCIA DE LOS B8

MUEBLES, 5

LiSTADO 3£
BIZMES MLE-
BLES DEL
MUSEC

I

DETERMINA SI FAL-
TA REQUISITAR EN
EL NUEVD LISTADO
ALGUNG DE LOS Da-
TOS FALTANTES. 7

LISTADO DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

FALTA

REQUISTAR

DATOS
2

SI

IDENTIFICA ETIQ.Y
EMPLACA C/U D/B.M
EN BASE A LISTADO
T SEGUN NORMATIVI
DAD. 8

LISTADC DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

VERIFICA EN LISTA
DO, NOMBRE EMPLEA
00 QUE UTILIZA Y

TIENE BAJO SU RES
GUARDO. 9

LiSTADO DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

ELABORA EN ORIGI-
NAL Y DOS COPLAS
EL RESGUARDO CO-
RRAESPONDIENTE.

19

LISTADO CE
BIENES MUE-
SLES DEL
MUSEQ




DEPENDENCIAMUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVO F1JO)

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

USLARIO

ACUDE CON EL USUA
RIO ¥ SOLICITA
FIRME LOS TRES
EJEMPLARES DEL
RESGUARCO. "

LISTADC DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

RESGUARDO

EVIA CON OFICIO A
DIR.REC.MAT. Y SER
COPIA | OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA
C/ORIG. RESG. 13

RESGUARDO
o]

DIR. DE REC
MATERIALES v
SEAVICIOS

i

ACTUALIZA PERMA-
NENTEMENTE EL RES
GUARDO Y UBICA-
CION DE B.M

14

RESGUARDO
0

O
l

FIRMA LOS TRES
TANTOS DEL RESGUA
ROQ Y CONSERVA LA
SEGUNDA COPIA,

12

RESGUARDO

C-2




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

ANO

31

02

e —

11.22 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO.




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ~ ADMINISTRATIVOS [—rr—-1es { ANO
Ay | PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 31 | x | @

1l1.22.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- ALMACEN DE INSUMOS

- DEPARTAMENTOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.




PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO

INAH

% AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIA

MES

ANO |

31

02

111.22.2 OBJETIVO

CONTROLAR LOS SUMINISTROS DE BIENES DE CONSUMO ACORDE A LAS NECESIDADES DE OPERACION DE
LOS DEPARTAMENTOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES ESTABLECIENDO UN ADECUADO
MANEJO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN EN BASE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.




@ AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |- A { MES | ANO
el PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 31 | x | o2

[11.22.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASE EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA-001/00 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 LOS DEPARTAMENTOS DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES PARA LA
OBTENCION DE BIENES CONSIDERADOS DE CONSUMO, DEBERAN LLENAR EL FORMATO DE REQUISICION
DE ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO, DEBIDAMENTE AUTORIZADO.

TODA SALIDA DE ALMACEN DEBERA SER SOPORTADO POR SU RESPECTIVO VALE DE SALIDA DE
ALMACEN, MISMO QUE EN BASE A LA REQUISICION DEBERA SER FIRMADO POR EL USUARIO Y EL
ALMACENISTA.

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

ANTE LA EXISTENCIA EN ALMACEN DE ARTICULOS O BIENES DE CONSUMO REQUERIDOS, ESTOS PODRAN
SER ADQUIRIDOS MEDIANTE RECURSOS ASIGNADOS AL GASTO BASICO, PREVIA AUTORIZACION DE LA
DIRECCION Y EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES. :

TODO ARTICULO O BIEN DE CONSUMO ADQUIRIDO DEBERA INGRESAR AL ALMACEN PARA REGISTRO Y
CONTROL PARA EFECTOS DE COMPROBACION DE GASTOS.

ES RESPONSABILIDAD DEL ALMACENISTA, EN BASE A LOS MOVIMIENTOS DEL ALMACEN DETERMINAR UN
STOCK DE ARTICULOS O MATERIALES EN EXISTENCIA, ASI COMO ENVIAR LAS SOLICITUD DE ARTICULOS
AL ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

EL ALMACENISTA DEL MUSEO DEBERA ELABORAR Y TURNAR AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS INFORME MENSUAL DE EXISTENCIAS, ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS: I11.22.4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO
DEPENDENCIA: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DE LAS INTERVENCIONES ’ ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
DEPARTAMENTOS DEL MUSEO 1 ELABORA EN BASE A SUS NECESIDADES DE OPERACION
NACIONAL DE LAS REQUISICION DE ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO,
INTERVENCIONES DIRIGIDA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (0-1).
DEPARTAMENTO DE 2 RECIBE = REQUISICION, AUTORIZA, Y DEVUELVE AL
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO SOUICITANTE.
DEPARTAMENTOS 3 RECIBE REQUISICION AUTORIZADA Y ACUDE AL ALMACEN DE
DEPENDIENTES DEL MUSEQO BIENES DE CONSUMO.
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES
ALMACEN DE BIENES DE 4 RECIBE REQUISICION Y ELABORA VALE DE SALIDA DE ALMACEN,
CONSUMO VERIFICA EXISTENCIA EN KARDEX.
-SI HAY EXISTENCIA: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 21
-NO HAY EXISTENCIA CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.
5 DEVUELVE REQUISICION AL AREA SOLICITANTE INDICANDO QUE
NO EXISTE LO REQUERIDO.
DEPARTAMENTOS 6 RECIBE REQUISICION MISMA QUE REGRESA AL DEPARTAMENTO
DEPENDIENTES DEL MUSEOQO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA QUE SE ADQUIERAN LOS
NACIONAL DE LAS MATERIALES SOUCITADOS.
INTERVENCIONES
DEPARTAMENTO DE 7 RECIBE REQUISICION Y SE ENCARGA DE ADQUIRIR LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO REQUERIDOS, MEDIANTE
RECURSOS  ASIGNADOS AL  GASTO  BASICO, (VER
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO,
REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS
ASIGNADQOS AL GASTO BASICO) Y EXTIENDE CHEQUE.
ENCARGADO DE COMPRAS 8 RECIBE ORDEN DE COMPRAR CON RECURSOS DE GASTO BASICO,

ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO

e N e T p—

oAt AMENTUS DEL v

OBTIENE CHEQUE POR EL IMPORTE, HACE LA COMPRA, SOLICITA
COMPROBANTES DE GASTOS DEBIDAMENTE REQUISITADOS,
ENTREGA COMPROBANTE AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y ACUDE AL ALMACEN DONDE ENTREGA EL

| ARTICULO Y COPIA N° 1 DEL COMPROBANTE, OBTIENE ACUSE
' DE RECIBO (SELLO DEL ALMACEN) DE LA FACTURA ORIGINAL
| MISMA QUE ARCHIVA.

RECISE ARTICU.D Y;C MATERIALES DE CONSUMO ADCL:RICOS

CO. ELABORA VALE DE 5,737
LLZ2272 OF ENTRADA Y ACTUALIZA KARC =

S A- = ADQUIRIDO: DEL ALMACEN O



NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

ENCARGADO DEL ALMACEN DE
BIENES DE CONSUMO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

(g8
~J

DE CONSUMO, RECIBE VALE DE SALIDA DEBIDAMENTE
REQUISITADO Y LO DEVUELVE AL ALMACEN

RECIBE VALE DE SALIDA Y REGISTRA LA SALIDA DEL ALMACEN Y
ACTUALIZA KARDEX.

MENSUALMENTE

VERIFICA EN KARDEX ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO
NORMALMENTE REQUERIDOS POR LAS DIFERENTES AREAS PARA
SU OPERACION,

ELABORA EN BASE DE NECESIDADES DETECTADAS FORMATO DE
SOLICITUD DE ARTICULOS DEL ALMACEN EN ORIGINAL Y COPIA
Y LO ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

RECIBE SOLICITUD, REVISA Y AUTORIZA Y RECABA FIRMA DE LA
DIRECCION PARA SOLICITUD AL ALMACEN GENERAL DEL INAH. Y
SE ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS, DEL CUAL SE OBTIENE EL ACUSE DE
RECIBO.

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

POSTERIORMENTE
ACUDE AL ALMACEN GENERAL A RECIBIR LOS ARTICULOS DE
CONSUMO.

CONSTATA CONTRA HOJAS DE SALIDAS DE ALMACEN LA
CANTIDAD DE ARTICULCS RECIBIDOS, FIRMA DE CONFORMIDAD
(NORMALMENTE LOS ARTICULOS RECBIDOS TRIMESTRALMENTE,
NO CORRESPONDEN 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 TRIMESTRALMENTE DEL ALMACEN
GENERAL AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INGRESAN AL ALMACEN DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES LOS ARTICULOS SURTIDOS REGISTRANDOLO Y
ACTUALIZANDO KARDEX DEL ALMACEN, ACOMODA LOS
ARTICULOS DE CONSUMO EN ANAQUEL CORRESPONDIENTE.

' DIARIAMENTE

SURTE LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DEPARTAMENTOS,
CANJEANDO LO VALES DE SALIDA DEBIDAMENTE REQUISITADOS
| POR LOS ARTICULOS DE CONSUMO QUE HAY EN EXISTENCIA.
| ARCHIVA

|
| REGISTRA EN KARDEX.

'PERIODICAMENTE

MEPARTAMRNTY ME CEQVTIITS ATAMINICTRATIL O
DEPARTAMENTH SERVILITUT ADMINISTRATINGS.

TERMINO.



DEPENDENCIA:MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENC[ONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICICS ACMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTAROL DE BIENES DE CONSUMO

DEPARTAMENTOS DEPENDIENTES DEL MUSED

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO

1 INICIO '

y

ELABCRA EN BASE &
NECESIDADES REQUI
SICION DE ARTS.DE
CONSUMO Y ENVIA

OBT.ACUSE !

REQUISICICN
DE ARTS.DE
CONSUMO

0

/

RECIBE REQISICION
AUTCRIZA Y DEVUEL
VE AL DEPARTAMEN-
TO SOLICITANTE,

2

REQUISICICON
DE ARTS.DE
CONSUMD 2

i

RECIBE REQUISI-

CION AUTORIZADA Y
ACUDE AL ALMACEN
DE BIENES DE CON-
SUMQ, 1

REQUISICION
DE ARTS.DE
CONSUMO

o

RECIBE REQUISI-
CICN Y LA REGRESA
AL DEPTQ.D/SERVS.
ACMVOS. PARA ADQ.
DE ARTICULOS. 5

AEQUISICION
DE ARTS.DE

LONSUME Q

—

RECIBE REQISICION
Y SE ENCARAGA DE

ACQUIARIR LOS BIE-
NES DE CONSUMO SE
GUN DESCRIPCION 7

REQUISICION
DE ARTS.DE
CONSUMO

s

ENCARGADO DE COMPRAS

CON REQUISICION Y
CHEQUE REALIZA

COMPRAS v CBT.COM
PROBANTES,ORIG. P/
ACMON.C.P/ALM, 8

PARA
SERVS.
ADMVOS

REQUISICION
JE ARTS.DE
CONSUMO o]

CHEQUE COMPROBANTE

DE COMPRA

ARTICULOS
COMPRADOS

PARA
PROVEEDOR

o]

RECIBE REQUISI-
CION Y ELABORA
{ALE DE SALIDA DE
ALMACEN, VERIFICA
SXIST.EN KARDEY 4

REQUISICION
DE ARTS.DE
CONSUMO o]

VALE DE
SALIDA

K
CEVUELVE REQUISI-
CION AL AREA SO-
LICITANTE INDICAN
00 QUE NO EXISTE
-0 REQUERIDO. ., 5

REQUISICION
CE ARTS.DE

CONSUMC o]

AZCIBE ARTS.COPIA
CE COMPROBANTE v

A30RA VALE DE
TRACA AL ALMA-
CIN Y ARCHIVA, 9

COMPROBANTE
DE COMPRA

ARTICULOS
COMPRADOS

o




DEPENDENCIA:WUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERAVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIEWTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO

ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO

DEPARTAMENTO 2€ SERVICIOS

ADMINISTIATIVES

—

RECIBE VALE DE Sa
LIDA FIRMADO ¥ LO
ARCHIVA, ACTUALI-
IA KARDEX.

12

Y

MENSUALMENTE

!

VERIFICA EN KAR-
DEX ARTS. NORMAL-
MENTE REQUERIDOS

13

CARDEX

/

ELABORA EN BASE &
NECESIDADES FORMA
TO DE ARTS. DEL

ALMACEN ENTREGA A
SERVS. ADMVOS. 14

FORMATO SOLI-

QRDEY CITUD DE ARTS
DEL ALMACEN
Q

!

|

Y
INGRESA ARTS. A AL
MACEN, REGISTHA v
ACTUALIZA EN XAR-
DEX, AZZIMZIC4 3.0F
CIONSLME s

43T ICULOS

INTREGA-

! f_q 30s. _
‘ f ¥ —

f | ) :

i —
S—

DE LOS DE-
PARTAMENTOS
DEL M.N.I.

SURTE L3S REQUE-

RIMIENTCS CANJEN-
DO VALZS JE SALI-
CA POR ARTS.Y aAR-
CHIVA. 21 %

VALES DE
SALIDA

Y
REGIS™RA EN
KARDEX
22
YALES DE

SALIDa

KARDEX

—
PEIIODICAMENTE

i

T
ELABORA * REMITE
INFORME 3£ ExXI5-
TENCIAS s_ DEPTC.

DE SERWS. ADMVOS.
23

[NFORME DE
EXISTENCIAS

RECIBE SOLICITUD
REVISA, AUTCRIZ4
Y RECABA FIAMA 2=
LA DIRECCION Y =N
vIA DBT.ACUSE. 15

FORMATO SOLI-
CITUD DE ARTS
DEL ALMACEN

VERIFICA VIA TE
FONICA CON EL 4
MACEZN SI YA FUE

SURTIDA LA 50LI-
CITuD. ]

—~
\T_‘_/
PCSTERICRMENTE

—

ACUDE AL ALMACEN
GENERAL A RECIBIR
LOS ARTICULOS DE
CONSUMO.

1=

\

COTEJA ARTS.CON-
TAA HOJAS DE Sa-
LIDA DEL ALMACEN
(VER DESCRIPCION)
FIRMA DE CONF, '3

ARTICULOS
ENTREGA-
00os.




v =
% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO DIA ES 1 ANo

INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES _ 31 X 02

l.23 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUE VEHICULAR




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

DIA

MES

ANO

31

02

ll.23.1 RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

A) RESPONSABLES DE SU APLICACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




@ AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS [-oir—-MES LANO
oan | PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUE VEHICULAR 31| x | o
I11.23.2 OBJETIVO

CONTROLAR LA ASIGNACION, USO, MANTENIMIENTO, CONTROL Y REGISTRO DEL PARQUE VEHICULAR DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES OBSERVANDO LOS LINEAMIENTOS QUE AL RESPECTO EMITA LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS




——
%J AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA J MES 1 ANO
sy | PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR 3| x| oo

11.23.3 NORMAS DE OPERACION

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
SERA RESPONSABLE DE MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON VEHICULAR ASI COMO DE REALIZAR LOS
TRAMITES Y PAGOS ANTE LAS DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES PARA USO DE VEHICULOS E
INFORMAR A LA SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS EL CUMPLIMIENTO DE DICHOS
TRAMITES, ASI COMO SU MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

LA ASIGNACION DE RECURSOS PARA LA ADQUISICION DE COMBUSTIBLES DEBERA SER ACORDE A LAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN LA CIRCULAR N° SA-01/00.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES EL USO QUE SE LE DE AL VEHICULO EL CUAL DEBERA DESTINARSE
EXCLUSIVAMENTE A CUBRIR LAS NECESIDADES OFICIALES Y NO PARA OTROS FINES, MANTENIENDO |
PARA ELLO UNA BITACORA DE SERVICIO.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
REALIZARA TODAS LAS ACCIONES QUE PERMITA MANTENER EL VEHICULO EN BUEN ESTADO DE
FUNCIONAMIENTO.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
DEBERA IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE CONTROL DE MANTENIMIENTO VEHICULAR MEDIANTE UNA
BITACORA.

EL VEHICULO ASIGNADO DEBERA RESGUARDARSE EN LAS INSTALACIONES DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES AL TERMINO DE LAS LABORES.

EN CASO DE QUE EL VEHICULO SUFRA UN SINIESTRO, DEBERA REPORTARSE DE INMEDIATO A LA
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS Y A LA COMPANIA ASEGURADORA A EFECTO DE QUE
PROCEDA CON LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES DANDO SEGUIMIENTO HASTA SU REPARACION O
RECUPERACION.

EL PAGO DE DEDUCIBLE SERA A CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL VEHICULO, EN LOS
CASQOS DE SINIESTROS IMPUTABLES AL MISMO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.23.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

INTERVENCIONES

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICICS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OPERADOR DE TRANSPORTES

1

RECIBE DEL PERSONAL QUE TIENE ASIGNADO EL VEHICULO,
REPORTE DE FALLAS Y/O NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y
REQUERIMIENTO DE LUBRICANTES O COMBUSTIBLES.

VERIFICA EL FUNCIONAMIENTO DEL VEHICULO Y LAS
| NECESIDADES DE MANTENIMIENTO.

-SI CONSTATA FALLA POR NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 3,

[-SI NO DETECTA FALLA O NECESIDAD DE
r' MANTENIMIENTO, REGRESA A LA ACTIVIDAD N° 1.

[

i SOLICITA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
| MATERIALES Y SERVICIOS EN ATENCION A LA SUBDIRECCION DE
|CONTROL VEHICULAR POR MEDIO DE OFICIO (0-1) SU
AUTORIZACION PARA QUE PUEDAN REALIZARSE LOS TRABAJOS
DE MANTENIMIENTO QUE REQUIERA LA UNIDAD PARA PODER
| ENVIARLA AL TALLER QUE LA COORDINACION DESIGNE PARA SU
REPARACION.

RECIBE ORDEN DE SERVICIO PRESUPUESTO Y COTIZACIONES DE
| LA REPARACION DEL VEHICULO Y SE ENCARGA DE AUTORIZAR
| POR MEDIO DE ORDEN DE SERVICIO E INSTRUYE A EL AREA QUE
REALIZA LA PETICION.

I INFORMA VIA TELEFONICA DE LA FECHA EN QUE SE PUEDE
| PASAR AL TALLER A RECIBIR EL VEHICULO YA REPARADO.
I

| | INFORMA AL OPERADOR DE TRANSPORTES QUE PUEDE PASAR A
| RECIBIR EL VEHICULO.
|

VERIFICA QUE LAS REPARACIONES QUE SE HAYAN HECHO AL
VEHICULO SEAN LAS CORRECTAS.

|
|
|

'ANUAL Y SEMESTRALMENTE (RESPECTIVAMENTE)
| REALIZA LOS PAGOS DE TENENCIA Y VERIFICACIONES.

-bOL_CITA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

LOS RECURSCS PARA EL BUEN USO Y FUNCIONAMIENTO DEL
VEHICULO PARA LOS PAGOS DE GASOLINA, ACEITE Y ADITIVOS,
SEGUN BITACORA,




DEPARTAMENTO DE 11 RECIBE BITACORA Y ELABORA OFICIO A LA COORDINACION
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, RECABA
ACUSE Y ARCHIVA.
TERMINO.



DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACMINISTRATIVOS

lifocso:ntznro: CONTROL DE PARQUE VEMICULAR

DEPARTAMENTO DE SEAVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COCRCINACION

NACIONAL DE RECURSCS MATERIALES
Y SERVICIOS

OPERADOR DE TRANSPORTES DE EL WUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

{ INICIO ’

/

NECIBE REPORTE DE
PERSOMAL ASIGNADO
ACERCA DE FALLAS

O NECESIDAD DE

P MTTO. VEHICULAR. 1

]

VERIFICA EL VEHI-
CULO Y LAS NECES!
DADES DE MANTENI-
MIENTO.

2

SOLICITA A CMNRMyS
WIA ORDEN DE SER-
VICIO AUTORIZ.Pa-
RA TRABAJOS DE

ANTENIMLENIO, 3

ORDEN DE
SERVICIO

PARA LA
COORD. NAL.DE
REC.MAT.5ER

o]

'

RECIBE ORDEN DE

SERVICIO C/ESPEC]
FICACIONES AUTORI
IA Y DEVUELVE CON
INSTRUCCIONES 4

ORDEN DE
SERVICIO @

INFORMA V1A TELE-
FONICA A QUE Ta-
LLER ACUDIR PaRA
REPARAR Y RECUPE-
RAR EL VEHICULD §

ORDEN DE
SERVICIO @

INFORMA AL OPERA-
CCR DE TRANSPCR-
TES QUE PUEDE Pa-
SAR POR EL VEHWI-
CULO REPARADD. &

ORDEN DE

SERVICIO @2

E.4B0RA CF. 7
SU ENVIO A LA
MyS OBT.aCUSE

ACUDE POR EL VEH!
CULO YA REPARADO
Y VERIFICA QUE

LOS TRABAJOS SE
HAYAN REALIZADO.T

PARA EL
DEPTO. DE SER
ADMIVOS,

ORDEN DE
SERVICIO 2

ANUAL ¥ SEMESTRAL-
ENTE.

—

REALIZA PAGOS:
TENENCIA, ANUALMEN
TE.
VERIFICACION, SE-
MESTRALMENTE. 8

N

SEGUN NECESIDADES
~—

SOLICITA A SERVS.
ADMVOS. AECURSOS
PARA GASOLINMA,LU-
BRICANTES, ETC.

PEEITACCRA. 9

BITA-
CORA,

REALIZ4 LOS PAGOS
Y DBTIENE LOS DO-
CUMENTOS COMP. CON
REQ.FISCALES Y RE
GISTRA EN BIT, 10

COMPROBANTES




‘ DIA | ME N
t%} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO S 1 ANo
o NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X 02

lll.24 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS| DIA | MES | ANG
PROCEDIMIENTO:  CONTROL  DE  SERVICIOS  DE
INAH MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA 3P X |

11.24.1 RESPONSABLE DE LA APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSQOS MATERIALES Y SERVICIOS
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES it
- PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL  DE
MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA

ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS

DE

DIA

MES

31

11.24.2 OBJETIVO

CONTROLAR Y SUPERVISAR A LA EMPRESA DE LIMPIEZA QUE BRINDA LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y

LIMPIEZA, EN EL INMUEBLE DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DE ACUERDO AL CONTRATO
AUTORIZADO POR EL INAH

e



>
21
5|

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS| DIA | MEs
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SERVICIOS DE 31 X 0
INAH MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

1l.24.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA/001/00 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 CONTRATACION DE SERVICIOS, SOLO PODRA SER EFECTUADA POR LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, PARA TAL EFECTO EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
ENVIARA SU PROPUESTA DE TRABAJOS A REALIZAR POR LA EMPRESA PARA QUE SEA CONTEMPLADA EN
LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA.

PARA EL TRAMITE DE CONTRATACION DE SERVICIOS LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS DEBERA SOLICITAR INVARIABLEMENTE A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL LA CUAL QUEDARA COMPROMETIDA
CUANDO RECIBA EL CONTRATO DEBIDAMENTE REQUISITADO ASI COMO EL PERIODO Y EL IMPORTE
CORRESPONDIENTE.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
NO PODRA FORMALIZAR O MODIFICAR CONTRATOS DE PRESTACIONES DE SERVICIOS UNICAMENTE
PODRA HACERLO LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

I11.24.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO DE LIMPIEZA

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
COORDINACION NACIONAL DE 1 INSTRUYE Y ENVIA AL MUSEO NACIONAL DE LAS
RECURSOS MATERIALES Y INTERVENCIONES LA EMPRESA ASIGNADA PARA LOS SERVICIOS
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA,
PERSONAL DE LA EMPRESA DE 2 RECIBE INSTRUCCION Y SE PRESENTA AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA RECIBIR INDICACIONES.
DEPARTAMENTO DE 3 RECIBE AL PERSONAL Y GIRA INSTRUCCIONES DE ACUERDO A
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO.
AL INICIAR LABORES
PERSONAL DE LA EMPRESA DE 4 REGISTRA SU ASISTENCIA |[EN LA TARJETA PARA RELO)
SERVICIOS CHECADOR.
5 REALIZA LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA,
ASIGNANDO LABORES A SU PERSONAL.
AL CONCLUIR SU HORARIO
6 CONCLUYE LABORES DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA, MISMAS
QUE SON SUPERVISADAS POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.
7 REGISTRA SU SALIDA AL CONCLUIR SUS LABORES.
MENSUALMENTE
DEPARTAMENTO DE 8 ELABORA Y ENVIA REPORTE DE CALIFICACION DE SERVICIO, LA

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RELACION DE MATERIALES Y REPORTE DE INCIDENCIAS A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSQS MATERIALES.

TERMINO.



| DEPENDENC IAML S

|PROCEDIMIENTC: CONTROL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO DE

0 NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE:CZ=4RTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

LIMPIEZA

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

PERSONAL

OE LA EMPRESA 3€ SERVICIOS

DEPA

RTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INSTAUYE Y ENVIA
AL M.N.I.LA EMPRE
SA ASIGNADA PARA
LOS SERVICIOS DE
MTTO.Y LIMPIEZA.

l

-

RECIBE INSTALC-

CION Y SE PRESEN-
TA EN EL DEPTO OE
SERVS. ADMVCS, JEL

/

RECIBE AL PERSO-
NAL ¥ GIRA INS-
TRUCCIONES DE AC.
A LO ESTIPULADO

M.N.I. 2 EN EL CONTRATO. 3
L
AL INICIO O£ - -
LABCRES
MENSUALMENTE
—

REGISTRA SU a
TENCIA ZN TaR Ly
PARA RELOJ CHEZA-
DOR.

4

TARJETA

REALIZA LOS SERVI
CIOS DE MANTENI-
MIENTO.

AL CONCLUIR SU
HCRAAIC

—

CONCLUYE LABCRES
CE MANTENIMIENTO
Y LIMPIEZA CON LA
SUPERV.DE SEAVS.
ADMVOS. 5

1

L]

REGISTRA SU aSI3-
TENCIA TN Tam
PARA REL3I. ZwmEZa-
S0R.

—

ELABORA ¥ ENVIA

"REPQRTE DE CALI-
FICACION DE SERVI
CIO" DBT. ACUSE Y
ARCHIVA. -]

PARA La
CORD.NAL. DE
REC.MAT.Y S

REPORTE DE
CALIFICACION
OE SERVICID




DIA

MES

f% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

31

lI.25 PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS




—

% AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -2 MES | ANO
INAH | PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS 3| x | o

[1.25.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCION




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS|-2iA | MES | ANO

INAH PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS 31 X 02

111.25.2 OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA EFECTUAR Y CONTROLAR OPORTUNAMENTE LOS PAGOS DE

NOMINA PARA EL PERSONAL ADSCRITO AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ASI COMO EL
REINTEGRO DE LOS SUELDOS NO COBRADOS.




21
S|

%} AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS |2 MES L A
INAH | PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS 30 x | o

[1.25.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN PRINCIPALMENTE EN LA
CIRCULAR N° SA-001/00 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 ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, LA GENERACION DE LOS PAGOS AL PERSONAL A TRAVES DE CHEQUE Y DE LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS EL PAGO POR TARJETA DE DEBITO.

LA COMPROBACION DE LA NOMINAS QUEDA BAJO LA ESTRICTA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

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

INVARIABLEMENTE EN LOS CASOS DE SUELDOS NO COBRADOS, EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DEBERA CANCELAR DICHOS PAGOS
Y REINTEGRARLOS A LA CUENTA CONCENTRADORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS: II1.25.4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS
DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
DEPARTAMENTO DE 1 REGISTRA EN FORMATO ESPECIFICO, INCIDENCIAS DIARIAS DEL
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PERSONAL, ALTAS, BAJAS, FALTAS, RETARDOS, PERMISOS,
CAMBIOS.
2 ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS DEL INAH INFORME QUINCENAL DE
INCIDENCIAS DEL PERSONAL. OBTIENE ACUSE EN COPIA DE
OFICIO Y ARCHIVA.
COORDINACION NACIONAL DE 3 RECIBE REPORTE, CAPTURA, CALCULA Y DEPOSITA IMPORTE DE
RECURSOS HUMANOS LA NOMINA EN CUENTA BANCARIA DEL MUSEO, ASI MISMO
REALIZA LOS DEPOSITOS A LAS CUENTAS DE LOS
TRABAJADORES QUE COBRAN POR TARJETA DE DEBITO,
ENTREGA LA GLOSA DE NOMINA PARA QUE EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS REALICE EL PAGO.
DEPARTAMENTO DE 4 RECOGE GLOSA DE LA NOMINA Y ELABORA LOS CHEQUES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PAGO CORRESPONDIENTES.
5 ENTREGA LOS CHEQUES DE PAGO A LOS TRABAJADORES
OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO EN ORIGINAL Y COPIA DE LA
GLOSA Y POLIZA DE CHEQUE.
TRABAJADORES 6 RECIBE CHEQUES DE PAGO, FIRMAN DE RECIBIDO EN ORIGINAL
Y COPIA DE LA GLOSA DE NOMINA Y POLIZA DE CHEQUE. )
7 LOS TRABAJADORES QUE COBRAN CON TARJETA DE DEBITO
FIRMAN UNICAMENTE LA GLOSA DE NOMINA.
DEPARTAMENTO DE 8 ENVIA MEDIANTE OFICIO, DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PERSONAL, ORIGINAL DE LA GLOSA, EN LA QUE FIGURAN LAS
FIRMAS DE RECIBO DE LOS TRABAJADORES, OBTENIENDO
ACUSE EN COPIA DE OFICIO Y ARCHIVA.,
S DEPOSITA EN LA CUENTA CONCENTRADORA DEL INAH PAGOS
IMPROCEDENTES, POR BAJAS, RESPONSABILIDADES ENTRE
OTRAS CAUSAS.
10 | ENVIA OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH EN EL CUAL INFORMA

' DE LOS RECURSOS DEPOSITADOS EN CUENTA CONCENTRADORA

CORRESPONDIENTE A LOS PAGOS INDEBIDOS, ANEXANDO
ORIGINAL DE FICHA DE DEPOSITO Y OBTENIENCC ACUSE DE

' RECIBO EN COPIA DE OFICIO Y SE ARCHIVA.

TERMINO.




I11.25.5

DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

-

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOM INaS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ACMINISTRATIVOS

COCRDINACION MACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS

TRABAJADORES

I INICIO '

i

REGISTRA EN FOR-
MATO INCIDENCIAS
DEL PERSONAL, aL-
TAS, BAJAS FALTAS
RETARDOS, ETC. 1

ENVIA ORIG.DE GLO
SA CON OFICIO A
LA COORD. NAL. DE
REC. HUMANOS.

8

FORMATO DE
REGISTRO DE
INCIDENCIAS

ENVIA MEDIANTE OF
EL REPORTE A REC.
HUMANOS OBT. ACUSE
Y ARCHIVA,

2

FORMATO DE
REGISTRO DE
INCIDENCIAS

ORIGINAL DE
GLOSA DE
NOMINA

DEPCSITA EN CTa,

PARA LA
COORD. NAL DE
REC. HuM,

CONCENTRADORA Pa-
GOS [MPROCEDENTES
POR BAJAS Y OTAAS
RESPONSAB. 9

FICHA DE DEP.
EN CTA. CON-
CENTRADCRA

o]

RECOGE GLOSA DE
NOMINA, ELABORA

CHEQUES SEGUN EL
CASO Y DESCRIP-

ENVIA OFICIO Y
ORIGINAL DE FICHA
DE DEPOSITO 08T,
ACUSE Y ARCHIVA

i

CION. 4
[ -
CHEQUES
POLIZAS
CHEQUES
PARA LA
TESCQRERIA

REC. FIN.

ENTREGA LOS CHE-

QUES DE PAGO 4 —
TRABAJADORES CBT 1
AC.EN ORIG.COPiA

JE GLOSA. s

FICHA DE DEP
EN CTA. CON-
CENTRADORA

. S

O
'

RECIBE REPORTE C/
OFICIO., ANALIZA,
CALCULA,. Y REALIZA
DEPOSITOS SEGUN
DESCRIPCION. 3

FORMATO DE
REGISTRO DE
INCIDENCIAS

RECIBE CHEQUE FIR
MA DE RECIZIDO EN
ORIGINAL ¥ COPla

DE GLOSA Y POLIZA

DE CHEQUE. 5

CHEQUE

\

LOS TRABAJADORES
QUE COBRAN CON

TARJETA, SCLO FIR
MAN GLOSA ZE NC-
MINA. 7




MES | AN
f%) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO DA ANO
YA NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X 02

IIl.26 PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DEL PERSONAL




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS IR 1 D

INAH PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DEL PERSONAL 31 X

02

Ill.26.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- TRABAJADOR

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS [>ii-MES { ANO
N A PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DEL PERSONAL 31| x | o

1ll.26.2 OBJETIVO

CONTROLAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL QUE LABORA EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, CON EL OBJETO DE INFORMAR OPORTUNAMENTE A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANQS, PARA EFECTOS DE ELABORACION DE NOMINA.




DIA | ME N
C% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 L ANo
INAH PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DEL PERSONAL 31 X 02

111.26.3 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA-001/00 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 DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
ATENDIENDO LO DISPUESTO POR LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS, ESTABLECERA
LOS MECANISMOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS 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 DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES INFORMAR A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSONAL EN TRAMITE.

SE DENOMINA INCIDENCIAS: FALTAS, RETARDOS, PRIMAS DOMINICALES, DIAS FESTIVOS, PERMISOS
ECONOMICOS, INCAPACIDADES, VACACIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, LICENCIAS, ETC.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SERA EL ENCARGADO DE DIRIGIR LA
PERMANENCIA DEL PERSONAL EN SU CENTRO DE TRABAJO DURANTE LA JORNADA LABORAL, POR LO
QUE EL TRABAJADOR DEBERA CHECAR ENTRADA Y SALIDA A TRAVES DE TARJETAS.

INVARIABLEMENTE LAS INASISTENCIAS EN LAS QUE INCURRA EL PERSONAL UNICAMENTE PODRAN SER
JUSTIFICADAS DENTRO DE LOS QUINCE DIAS NATURALES POSTERIORES AL QUE HUBIERE INCURRIDOS.

PARA LA ATENCION A RECLAMACIONES DE INCIDENCIAS POR DESCUENTOS DE FALTAS Y RETARDOS, EL
TRABAJADOR DEBERA SOLICITAR POR ESCRITO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. EL REEMBOLSO INCLUYENDO EL SOPORTE
DOCUMENTAL.

INVARIABLEMENTE CADA TRABAJADOR TIENE DERECHO A JUSTIFICAR UNA HORA CUARENTA MINUTOS
DE RETRASO SEMANAL SIN QUE SE LE DESCUENTE DE SU SUELDO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS II1.26.4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DE PERSONAL
DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE  LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS.
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
DEPARTAMENTO DE 1 PREPARA TARJETA DE ASISTENCIA MENSUAL POR CADA UNO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS LOS TRABAJADORES ADSCRITOS AL MUSEO ANOTANDO EL
NOMBRE Y EL NUMERO DE QUINCENA CORRESPONDIENTE.
2 COLOCA LAS TARJETAS POR NUMERO PROGRESIVO EN LOS
TARJETEROS.
TRABAJADORES 3 TOMA LA TARJETA CORRESPONDIENTE Y REGISTRA SU ENTRADA
Y SALIDA EN EL RELOJ CHECADOR.
DIARIAMENTE
DEPARTAMENTO DE 4 RECOGE LAS TARJETAS CON OBJETO DE ELABORAR EL INFORME

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

DIRECCION DE PERSONAL DEL
INAH

DEPARTAMENTO DE
SERVICIIOS
ADMINISTRATIVOS

DE ASISTENCIAS.

MENSUALMENTE
REVISA Y CUANTIFICA LAS INCIDENCIAS PARA EFECTO DE
ELABORAR EL INFORME CORRESPONDIENTE.

ELABORA INFORME DE INCIDENCIAS EN ORIGINAL Y COPIAS
PARA EFECTO DE PAGOS Y DESCUENTOS

ENVIA INFORME DE INCIDENCIAS MEDIANTE OFICIO, A LA
DIRECCION DE PERSONAL DEL INAH OBTENIENDO ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.

RECIBE INFORME MENSUAL DE INCIDENCIAS Y PROCEDE AL
PAGO O DESCUENTO CORRESPONDIENTE.

SEMESTRALMENTE

ENVIA A LA DIRECCION DE PERSONAL REPORTE PARA PAGO DE
ESTIMULOS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA, MISMOS QUE EN
SU MOMENTO Y DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA SON INTEGRADOS EN LA NOMINA PARA SU PAGO.

(VER PROCEDIMIENTO DE PAGOS Y COMPROBACIONES DE
NOMINA).

' TERMINO.




[
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DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DE PERSONAL

DEPARTAMENTO OE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

DIRECCICN DE PERSONAL
DEL INAH

TRABAJADOR

INICIO

PREPARA TARJETA
DE ASISTENCIA MEN
SUAL P/TRABAJADOR
ANOTA NOMBRE ¥
QUINCENA. 1

A\

COLOCaA LAS TARJE-
TAS POR NUMERO
PROGRESIVO EN TAR
JETERDS.

2 ]

T

TAR-
JETA

TN
——
ODIARIAMENTE

~—

RECOGE LAS TARJE-
TAS CON OBJETO DE
ELABORAR EL INFOR
ME DE ASISTENCIAS

4

INFORME DE
ASISTENCIAS

MENSUALMENTE
—

REVISA Y CUANTI-
FICA LAS INCIDEN-
CIAS PARA EFECTO
Y | DE ELABORAR INF.
CORRESP. 5

INFORME DE
INCIDENCIaS
JE PERSONAL

4 INFORME
SSENCIAS EN

1

ENMVIA [NFORME DE
INCIDENCIAS MEDI-
ANTE OFICI10.08T.
ACUSES Y AﬂCHiVA}

INFORME DE
INCIDENCIAS
DE PERSONAL

OFICIO

ACUSE

1

RECIBE INFORME

MENSUAL CE INCI-

DENCIAS CON OF,

Y REALIZA PAGOS 0O
DESCUENTOS. 8

INFORME DE
INCIDENCIAS
DE PERSOMAL O

OFICIO

SEMESTRALMENTE

ENVIA A LA DIREC-
CIONDE PERSONAL
REPORTE P/PAGO DE
EST.POR PUNT. ¥
ASIST. 9

REPORTE
EST. PUNTUAL.
Y ASIST.

' TERMINO i

TOMA LA TARJETA

QUE LE CORRESPON-
DE ¥ REGISTRA SU
ENTRADA ¥ SALIDA
EN CHECADOR. 3

—"

TAR-
JET4




—

INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA | MES | ANO
31 X 02

11.27 PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS [—2iA{ MES | ANO
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

31 | X

INAH

02

1I1.27.1 RESPONSABLES DE SU APLICACION
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- JEFE INMEDIATO DEL TRABAJADOR DEL MUSEQO
- TRABAJADOR DEL MUSEO

- PERSONAL DE LA DIRECCION DE PERSONAL DE LA COORDINACION
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSQOS HUMANOS

~a
(Yo
~1



INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

DIA

MES

31

02

11.27.2 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.




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA L MES | ANO
INAH PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS 31 X 02

111.27.3 NORMAS DE 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 N° SA-001/00 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 NOMBRAMIENTO 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 SOLICITARLOS CON ANTICIPACION, SALVO EN CASOS DE EMERGENCIA.

EL TRABAJADOR NO PODRA SOLICITAR MAS DE TRES DIAS ECONOMICOS CONSECUTIVOS.

LOS DIAS ECONOMICOS NO PODRAN SER SOLICITADOS ANTES O DESPUES DE UN PERIODO
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 ARNO
SIGUIENTE.

LOS DIAS ECONOMICOS PODRAN SOLICITARSE CUALQUIER DIA DE LA SEMANA.

A LOS TRABAJADORES QUE NO HAGAN USO DE 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, DICHO PAGO LO REALIZARA LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSQS HUMANOS.

NO PODRA SURTIR EFECTO EL PAGO DE ESTA PRESTACION SI EL TRABAJADOR NO CUMPLE CON EL
REGISTRO DE ASISTENCIA CONFORME AL ART. 81 DE LA CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.




ENVIA ANUALMENTE A LA DIRECCION DE PERSONAL EN

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 111.27.4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS
DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION
TRABAJADOR 1 SOLICITA MEDIANTE FORMATO DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PERMISO DE DIA ECONOMICO,
INDICANDO:
A)FECHA
A) NOMBRE
B) DIAS SOLICITADOS
C) FIRMA
JEFE INMEDIATO 2 |RECIBE FORMATO DE SOLICITUD DE DIA ECONOMICO, VERIFICA
CARGA DE TRABAJO.
-AUTORIZA DIA ECONOMICO, CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.
-NO AUTORIZA DIA ECONOMICA, REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 1, PARA NUEVA SOLICITUD.
3 AUTORIZA DIA ECONOMICO, FIRMA AUTORIZACION EN
FORMATO (O-1) Y ENTREGA AL TRABAJADOR.
TRABAJADOR 4 RECIBE FORMATO AUTORIZADO DE DIA ECONOMICO MISMO QUE
ENTREGA EN EL  DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.
DEPARTAMENTO DE 5 RECIBE DEL TRABAJADOR SOLICITUD  DEBIDAMENTE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 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 DIAS ECONOMICOS DISPONIBLES, CONTINUA EN
LA ACTIVIDAD SIGUIENTE.
-NO TIENE DIAS ECONOMICOS DISPONIBLES, REGRESA A
LA ACTIVIDAD N° 1.
7 |ANOTA EN TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIAS EL O LOS
__ DIAS ECONOMICOS SOLICITADOS.
ANUALMENTE
8 ELABORA INFORME DE DIAS ECONOMICOS DE TRABAJADORES,
i

DIRECCION DE PERSONAL DEL |
INAH

ORIGINAL Y COPIA.

RECIBE REPORTE ANUAL DE DIAS ECONOMICOS DE LGS
TRABAJADCRES.

:PPC‘-':‘:fl LA NOMINA CCRRESPONDIENTE A LOS DIAS

| DEPCSITA IMPORTE DE LA NG™INA SN CUENTA BANCARIA DEL

= SO DDA T A o e
UML) RE- " — e = =T - i




DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

TRABAJADORES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

12

13

14

15

16

17

18

LOS TRABAJADORES QUE COBRAN POR TARJETA DE DEBITO,
ENTREGA LA GLOSA DE NOMINA PARA QUE EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO REALICE LOS
PAGOS.

RECOGE LA NOMINA Y ELABORA LOS CHEQUES DE PAGO
CORRESPONDIENTES.

ENTREGA LOS CHEQUES DE PAGO A LOS TRABAJADORES
OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO DE LA GLOSA Y POLIZA DE
CHEQUE.

RECIBEN CHEQUE DE PAGO FIRMAN EN ORIGINAL Y COPIA DE LA
GLOSA DE NOMINA Y POLIZA DE CHEQUES.

LOS TRABAJADORES QUE COBRAN CON TARJETA DE DEBITO
FIRMAN UNICAMENTE LA GLOSA DE NOMINA.

ENVIA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
PERSONAL ORIGINAL DE LA GLOSA, EN LA QUE FIGURAN LAS
FIRMAS DE RECIBIDO DE LOS TRABAJADORES, OBTENIENDO
ACUSE EN COPIA DE OFICIO Y ARCHIVA.

DEPOSITA EN LA CUENTA CONCENTRADORA DEL INAH, PAGOS
IMPROCEDENTES A LOS DIAS ECONOMICOS.

ENVIA OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH, EL CUAL INFORMA DE
LOS RECURSOS DEPOSITADOS EN LA CUENTA CONCENTRADORA
CORRESPONDIENTE A LOS PAGOS INDEBIDOS DE DIAS
ECONOMICOS, ANEXANDO ORIGINAL DE FICHA DE DEPOSITO Y
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA DE OFICIO Y SE ARCHIVA.

TERMINO.



ra
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DEPENDENCIA:MUSZO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

TRABAJADOR

JEFE INMEDIATOQ

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

—

' INICIO '

i

SOLICITA MEDIANTE
FORMATO. INDICAN-
DO, FECHA, NOMBRE
OIAS ¥ LO FIRMA,

ENTREGA. t

FORMATO SOL,
DE DIA ECONO-
MICO. o]

1

RECIBE FORMATO Al
TORIZADO DE DIA
ECONOMICO Y ENTRE
GA A SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS. 4

FORMATO SOL.
DE DlA ECON,
AUTCRIZACO ©

:

RECIBE FORMATO DE
SOLICITUD DE DIA
ECONOMICO, FIRMA
DE RECIBIDO.VERIF
CARGA DE TRAB. 2

FORMATO SOL.
DE DIA ECONC-
MICO. o

AUTORIZA DIA ECO-
NOMICO, FIRMA AU-
TORIZACION EN FOR
MATO Y ENTREGA A
TRABAJADOR 3

FORMATO SOL.
DE DIA ECON.
AUTORIZADG 0O

)

RECIBE FORMATO AU
TORIZAZO Y REQUI-
SITADO.

5
FORMATO SOL.

CE O1A ECON.
AUTORIZADD ©

VERIFICA EN REGS.
Y CONTRCL DE DIAS
ECON.SI CUENTA C/
DIAS. ACORDE A NOR
MATIVIDAD, 6

“ORMATO SOL.
SE DIA ECON.
AUTORIZADO ©

Y CONTROL OE
DIAS ECONCM,

ANOTA EN TARJETA
DE CONTROL DE A-
SISTENCIAS EL O

LOS DIaS ECO. SO-
LICITAZCS. 7

FORMATO SOL.
CE DIA ECON.
AUTORIZADO O

Y CONTROL DE
DIAS ECONOM.

1

A4 _MENTE

1

DE PE3SCNaL. 3 'L
By L |




DEPENDENCIAMUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD OE DIAS ECONOMICOS

DIRECCION DE PERSONAL DEL INAH

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AOMINISTRATIVOS

TRABAJADORES

RECIBE REPORTE
CRIGINAL DE INFOR
ME OE DIAS ECON.
Y FIRMA ACUSE.

9

INFORME DE
DIAS
ECONOMICOS 0

PROCESA LA NOMINA
CORRESPONDIENTE A
LOS DIAS ECONOMI-
cos.

[NFCRME OE
DIAS
ECONOMICOS O

DEPCSITA IMPORTE
DE NOMINA EN CTA,
BANCARIA DEL MU-
SED, ENTREGA NOMI
NA (O-1). 1

12

—

RECIBE NOMINA Y
ELABORA LOS CHE-
QUES DE PAGO CO-
RAESPOMDIENTES.

1

2

CHEQUES

POLIZAS
CHEQUE

—

CON OF. INFORMA A
TESORERIA [NAH,
DEL DEPOSITQ CTa.
CONCENTRADORA ¥
ANEXA FICHA

ENTREGA LOS CHE-
QUES DE PAGO A

TRABAJADORES CBT.
FIRMAS EN POLIZA
Y NOMINA, 13

18

COFICIO

FICHA DE
DEPOSITO ©

POLIZAS
CHEQUE

CON OFICIO ENVIA
ORIGINAL DE NOMI-
NA QUE INCLUYE

FIRMAS ORIGINALES
OBT. ACUSE. 16

NOM [NA
ORIGINAL

FATA LA
ODIRECCION DE

PERSONAL

]acusE

1

£ iITh EN CTA.
CNCENTAACORA PA-
CS ND PRECEDEN-
S 4

RECIBEN CHEQUE DE
PAGO Y FIRMAN EN
NOMINA Y POLIZA
CHEQUE.

14

CHEQUE

[

LOS TRABAJADORES
QUE COBRAN CON
TARJETA DE DEBITO
FIAMAN LA NCMINA.
15




MES

%J MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO DIA
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31

02

11.28 PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR ALTAS




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES ] ANO
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR ALTAS 31 X 02

INAH

I11.28.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECTOR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- COMISION NACIONAL MIXTA DE ADMISION

- ASPIRANTE A OCUPAR LA PLAZA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- COMISION NACIONAL MIXTA DE ADMISION




@ AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES | ANO
INAH PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR ALTAS 31 X 02

111.28.2 OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, INTEGRAR A
LOS NUEVOS TRABAJADORES A SU AMBITO DE TRABAJO, 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.




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA .} MES }.AND
Iay  |PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR ALTAS 31 | x | o

111.28.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA-001/00 EMITIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE
CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJOR LA EFICIENCIA
Y EFICACIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTARIO.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
DEBERA REMITIR A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS EL FORMATO FOSN QUE
SUSTENTA EL MOVIMIENTO, ASI COMO LA DOCUMENTACION NECESARIA QUE SOPORTE DICHO
NOMBRAMIENTO.

LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS PARA PROCESAR ALTAS DENTRO DE LA NOMINA
DE REMUNERACION DEBERA RECIBIR DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS LA DOCUMENTACION EN FOTOCOPIA
QUE DETERMINE PARA TAL EFECTO.

e —— e e S —— e — — == =



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I11.28.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR ALTAS

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE [LAS| AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION
PERIODICAMENTE
COMISION NACIONAL MIXTA 1 DETERMINA EMITIR CONVOCATORIA PARA OCUPAR PLAZA DE
DE ADMISION NUEVA CREACION.
2 EMITE CONVOCATORIA PARA OCUPAR VACANTES DE PLAZAS DE
NUEVA CREACION.
ASPIRANTE 3 RECIBE CONVOCATORIA Y SE PRESENTA EN EL LUGAR Y HORA

ESTIPULADA POR LA COMISION NACIONAL MIXTA DE ADMISION.

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

COMISION NACIONAL MIXTA 5 RECIBE SOLICITUD DE EMPLEO DEL ASPIRANTE Y EFECTUA LA

DE ADMISION SELECCION DE ACUERDO AL PERFIL ESTIPULADO EN LA
CONVOCATORIA, E INFORMA A LOS  ASPIRANTES
SELECCIONADOS LA FECHA Y HORA EN QUE SE EFECTUARA EL
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICO.

ASPIRANTE 6 SE PRESENTA A EFECTUAR EL EXAMEN CORRESPONDIENTE.
COMISION NACIONAL MD(TA 7 APLICA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, TEORICO-PRACTICO AL
DE ADMISION ASPIRANTE.

-SI APRUEBA EL EXAMEN DE ADMISION SELECCIONA LA
DEL PORCENTAJE MAS ALTO Y CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

-NO APRUEBA EL EXAMEN DE ADMISION INFORMA AL
ASPIRANTE QUE NO FUE SELECCIONADO Y REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 3.

8 EMITE DICTAMEN PARA OCUPAR VACANTE O PLAZA DE NUEVA
CREACION CON BASE A LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO VIGENTE EN EL INAH Y EN LA LEY FEDERAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

w

| OBTIENE COPIAS DE DICTAMEN (0-4) Y DISTRIBUYE ASI:
ORIGINAL A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
| HUMANOS DEL INAH,
| COPIA 1 PARA EL CENTRO DE TRABAJO,
| COPIA 2 PARA EL INTERESADO,
COPIA 3 PARA EL SINDICATO Y
 COPIA 4 PARA ACUSE DE RECIBO.

COORDINACION MACIONAL i 10 RECIBE DICTAMZ", INSTRUYE A LA COMISION DE ACMISION 2

DE RECURSCS = """ =3 SESTOS T =TRMAR 2. AREA DONDE




COMISION DE ADMISION

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

11

12

13

14

15

16

RECIBE INSTRUCCIONES, ENVIA OFICIO AL DIRECTOR DEL
MUSEO INFORMANDOLE EL NOMBRE DEL TRABAJADOR, PUESTO,
VIGENCIA Y JORNADA LABORAL. OBTIENE COPIAS (0-6) Y
DISTRIBUYE ASI:

COPIA 1 A LA DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

COPIA 2 A LA DIRECCION DE PERSONAL

COPIA 3 AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO

COPIA 4 A LA COMISION NACIONAL MIXTA DE ADMISION

COPIA 5 INTERESADO COPIA

6 ACUSE.

RECABA ACUSE EN COPIA Y ARCHIVA.

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

RECIBE DICTAMEN Y OFICIO

ELABORA FORMATO DE FOS, NOMBRAMIENTO PARA OCUPAR
PLAZA DE NUEVA CREACION, SEGUN DICTAMEN DE ADMISION.

OBTIENE DEL TRABAJADOR COPIA DE SOLICITUD DE EMPLEO,
CURRICULUM VITAE, SERVICIO MEDICO, R.F.C., CARTILLA DE
SERVICIO MILITAR NACIONAL LIBERADA, COMPROBANTE DE
ESTUDIOS Y ACTA DE NACIMIENTO.

ELABORA JUNTO CON EL TRABAJADOR:

A) FORMATO DE FILIACION DEL NUEVO TRABAJADOR AL
SECTOR PUBLICO

B) FORMATO DE FILIACION AL ISSSTE

C) FORMATO DE CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y
ASIGNACION DE BENEFICIARIOS (CONTRATO CON LA
ASEGURADORA HIDALGO)

D) FORMATO PARA LA DESIGNACION DE BENEFICIARIOS PARA
PAGO DE MARCHA

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

F) FORMATO DE NO LABORAR EN OTRA DEPENDENCIA



COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

17

18

19

20

| ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS,
'DIRECCION DE PERSONAL DEL INAH NOMBRAMIENTO PARA
|OCUPAR PLAZA SEGUN DICTAMEN DE ADMISION EN FORMATO
[FO5 ANEXANDO LA  DOCUMENTACION Y FORMATOS
| CORRESPONDIENTES.

|A. FORMATO DE FO5 NOMBRAMIENTO

CURRICULUM VITAE

CERTIFICADO MEDICO

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

CARTILLA DE SERVICIO MILITAR NACIONAL LIBERADA
COMPROBANTE DE ESTUDIOS

ACTA DE NACIMIENTO

FORMATO DE FILIACION

FORMATO DE FILIACION AL ISSSTE

FORMATO CONTRATO DE LA ASEGURADORA HIDALGO
FORMATO DE BENEFICIARIO DE PAGO DE MARCHA

FORMATO DE INSCRIPCION AL SAR

. FORMATO DE NO LABORAR EN OTRA DEPENDENCIA

FASCIOIMOO®»

RECIBE NOMBRAMIENTO DE NUEVO TRABAJADOR, LO
INCORPORA A LA NOMINA DE PAGO (VER PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE NOMINA). FIRMA DE RECIBIDO EN COPIA DE
NOMBRAMIENTO, ENVIA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, FIRMA DE ACUSE EN COPIA.

RECIBE COPIA DE NOMBRAMIENTO CON ACUSE, ABRE
EXPEDIENTE PARA NUEVO TRABAJADOR INTEGRANDO LA
DOCUMENTACION DESCRITA EN LA ACTIVIDAD N° 17, MISMO
QUE SE IRA INCREMENTANDO CON EL HISTORIAL,
MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS EN LAS QUE INCURRA EL
EMPLEADO HASTA SU BAJA.

DESIGNA AL TRABAJADOR SU AREA DE TRABAJO.

| TERMINO.



I11.28.5

DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL OE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVCS

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR ALTA

COMISION NACIONAL MIXTA DE ADMISION

ASPIRANTE

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO

TN
PERIODICAMENTE

—

DETERMINA EMITIR
CONVOCATORIA PARA
OCUPAR PLAZA DE
NUEVA CREACION.

!

/

EMITE CONVOCATO-
RIA PARA OCUPAR

VACANTES DE PLA-
IAS DE NUEVA CREa
CION. 2

CONVOCATORIA

—_—

]

RECIBE SOLICITUD
DE EMPLEO Y EFEC-
TUA SELECCION INF
A ASP.FECHA Y HO-
RA DE EXAMEN. H

SOLICITUD
DE EMPLEQ

1

RECIBE CONVOCATO-
RIA Y SE PRESENTA
EN LUGAR Y HORA,
ESTIPULADOS POR

LA CNM DE ADM. 3

CONVOCATCRIA

l

ELABORA SOLICITUD
DE EMPLEOQ. LA EN-
TREGA EN LA COMI-
SION MIXTA DE AD-
MISION, 4

SCLICITUD
DE EMPLED

-

SE PRESENTA 4 E-
FECTUAR EL EXAMEN
CORRESPONDIENTE.

APLICA EXAMEN DE
CONOC IMIENTOS,
TEORICO PRACTICO
AL ASPIRANTE

7

EXAMEN

SE

APRUEBA

EXAMEN
2

EMTTE NICTAMEN Pa
RA OCUPAR VACANTE
C PLAZA SEGUN CG™
QO LEY FED.D/TRA24

0 3

Y

OBTIENE COPIAS DE
DICTAMEN Y QISTRI

PCION,
ACUSES.

7

RECIBE DICTAMEN E
INSTRUYE & C.ADM.
E INFORMA, DONDE
TRABAJARA EL AS-
PIRANTE. 19

DICTAMEN

A
NS

RECIBE NOMBRAMIEN
TO ¥ DOCUMENTOS
FIRMA ACUSE Y EN-
VIA A DEPTO.DE SE
RV. ADMVOS. 18




DEPENDENCIA:

MUSEQ NACICONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR ALTA

—

COMISION NACIONAL MIXTA
DE ADMISION

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL .
DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RECIBE OFICIO v
DICTAMEN, Y TURNA
AL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS AD-
MINISTRATIVOS. 11

DICTAMEN

OFICIO

o

RECIBE DICTAMEN Y
OFICIO.

12

DICTAMEN

-

]

RECIBE DICTAMEN Y
OFICIO

iCia.

13

t

ELABORA FORMATD
DE NOMBRAMIENTO
PARA OCUPAR PLAZA
SEGUN DICTAMEN DE
ADMISION. 14

QBTIENE DEL TRA-
BAJADCAR DOCUMEN-
T0S SEGUN DESCRIP
CION i

1

DICTAMEN

-

ELABORA JUNTO CON
TRABAJADOR LOS SI
GUIENTES DOCUMEN-
TesS.

16

FILIACION

CION [SSSTE

TIMIENTO DE
SEGURO

NA BENEFIC.

SIST. AHORRC

BORAR EN O7Ha

ENVIA A CNRH, DIR
DE PERSONAL, NOM-
BRAMIENTO P/OCUP.
PLAZA Y DOCTOS.S/
DESCRIP. 17

NOMBAAMIENTO
Y DOCTOS.

RECIBE COPIA DE
NOMBRAMIENTO CON
ACUSE. ABRE EXPE-
DIENTE C/DOCTOS.
STDESCRIPCION. 19

DICTAMEN

JESIGNA AL TRABA-
JADOR SU AREA CE
TRABAJO.




INAH

DIA

MES

ANO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

31

02

111.29 PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR BAJAS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR BAJA

DIA

MES

ANO

31

02

I11.29.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- TRABAJADOR

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES ] ANO
INAH PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR BAJA 31 X 02
111.29.2 OBJETIVO

DAR TRAMITE ANTE LAS DIFERENTES INSTANCIAS LAS BAJAS DE PERSONAL QUE POR DIVERSOS MOTIVOS
SE PRESENTEN, EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, INFORMANDO OPORTUNAMENTE A (A
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS PARA LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES.

R eSS



=
%J AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA 1 MES § ANO
INaH | PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR BAJA 31 ) x | o2

111.29.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA-001/00 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 DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS REMITIRA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS LAS
BAJAS DE PERSONAL, A MAS TARDAR EL DIA POSTERIOR AL QUE SURTA EFECTO, MISMAS QUE DEBERAN
ACOMPANARSE DE LA DOCUMENTACION QUE LA ACREDITE, EN EL CASO DE PUESTOS DE MANDOS
MEDIOS Y SUPERIORES, DEBERAN ENVIAR LA RENUNCIA PARA SU ACEPTACION A LA DIRECCION

GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
DEBERA OBTENER CONSTANCIA DE NO ADEUDO POR PARTE DE LAS: COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS, COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS,
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Y COORDINACION NACIONAL DE CONTROL DE
BIENES Y SERVICIOS PARA DAR POR TERMINADA LA RELACION LABORAL.

LAS CAUSAS DE BAJA PUEDEN SER: RENUNCIA, CESE, DEFUNCION, TERMINACION DE NOMBRAMIENTO,
JUBILACION, SENTENCIA JUDICIAL, SUSPENSION TEMPORAL, ETC.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

I11.29.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR BAJAS

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
| ADMINISTRATIVOS

L]

AREA RESPONSABLE

__NUMERO |

DESCRIPCION

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS HUMANOS

- ':-'A_DTQ'—!:',' =

SERVICICS
ADMINISTRATIVOS

|

1

CAUSA BAJA AL PUESTO QUE VENIA DESEMPENANDO, PUDIENDO
SER BAJA VOLUNTARIA O BAJA INVOLUNTARIA

SI ES VOLUNTARIA ELABORA Y TURNA OFICIO DE RENUNCIA O
BAJA' POR JUBILACION PARA PAGO Y TRAMITES DE LAS
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS CORRESPONDIENTES.

EN CASO DE:

RENUNCIA VOLUNTARIA POR JUBILACION DEL TRABAJADOR
RECIBE RENUNCIA.

EN LOS OTROS CASOS SE ACTUA DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR EL INAH E INTEGRA
DOCUMENTACION SOPORTE.

ANALIZA Y EVALUA EL EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR, Y
DICTAMINA SI PROCEDE LA BAJA, EN CASO DE REUNIR
REQUISITOS PARA JUBILACION SE EFECTUAN LOS TRAMITES
PARA LICENCIA PREJUBILATORIA.

INFORMA  VERBALMENTE AL TRABAJADOR SOBRE LA
RESOLUCION Y EL TRAMITE A SEGUIR.

ELABORA Y ENVIA MEDIANTE OFICIO, FORMATO FO5 DEL
MOVIMIENTO DE PERSONAL POR BAJA A LA COORDINACION
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS DEL INAH, CON COPIA A LA
DIRECCION DE PERSONAL, DIRECTOR DEL MUSEO, INTERESADO
Y ACUSES PARA ARCHIVO.

ELABORA Y TURNA OFICIO (0-1) DIRIGIDO A LA COORDINACION
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS PARA SOLICITAR LOS
DIVERSOS PAGOS A LOS QUE TIENE DERECHO EL TRABAJADOR.

RECIBE FORMATO FO5 POR BAJA DE PERSONAL ASI COMO
OFICIO PARA EFECTUAR LOS PAGOS A QUE TIENE DERECHO EL
TRABAJADOR.

| DA DE BAJA AL TRABAJADOR EXCLUYENDOLO DE LA NOMINA.

!EN CASO DE JUBILACION MANTENIENDOLO EN ELLA DURANTE

TRES MESES HASTA LA CONCLUSION DE SU LICENCIA

{ PREJUBILATORIA.

ELABORA Y ENVIA NOMINA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

 ADMINISTRATIVOS.

QUINCENALMENTE
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II1.29.5
'DEPENDEHCIA:HUSEG NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: CEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR BAJAS

—

TRABAJADCR DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS
RECIBE OFICIO ¥
INICIO FIRMA ACUSE.
|
2
r E\
OFICIO
CAUSA 34Ja POR Q
DIFERENTES RAZO- QUINCENALMENTE

NES (VER DESCRIP-
CION).

RECISE F-05 POR
BAJA DE PERSONAL
Y OFICIO PARA
EFECTUAR PAGOS

ANALIZA Y EVALUA CORRESPOND.
EXPEDIENTE DEL

TRABAJADOR,DICTA- RECIBE NOMINA A-

MINA SI PROCEDE FECTADA CON LOS

LA BAJA, 3 MOVIMIENTOS GENE-

RADOS POR BAJa.
1

OF .
PAGOS CORRESP

NOMINA
EXPEDIENTE

INFORMA VERBALMEN DA DE BAJA AL TRA
TE AL TRABAJADOR BAJADOR EN BASE
SOBRE LA RESOLU- DE DATOS EXCLUYEN

CION Y EL TRAMITE m DOLO DE LA NOMINA
4 8

A SEGUIR.

Y
BASE
3
DATOS
EXPEDIENTE y
EN CASO DE JUBILA
CION LO MANTIENE
TRES MESES HASTA
ELAB. OF. PARA EN- CONCLUSION DE LIC
VIO F-@5 DE 8AJA PREJUBILATORIA 9§
A LA CNRH, DIR.DE
PERSONAL,D.DE MU-
SEO, INT.0B.AC. 5
BASE
COORD. NAL DE
DE RECURSOS OFICIO DATOS
HUMANOS
\

DIRECCION
E
PERSONAL

ELABORA Y ENVIA
NOMINA AL DEPARTA
MENTO DE SERVI-

Fo-5 CIOS ADMVOS.
ACUSE C-4 19
C-4 .

INTERESADO

DIRECTCR
DEL MUSEQ

y

CFICIO Py
2 PAGD
NOIENTES

TRABAZA-




= —
% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO 14 ] MES | ANO
THAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 3| x | o2

I1l.30 PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR PROMOCION




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS| DIA | MES

ANO

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL  POR
PROMOCION 31 X

02

(TS e ey

I11.30.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECTOR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

- COMISION LOCAL DE ESCALAFON

- TRABAJADOR ASPIRANTE

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE PERSONAL




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | DIA | MES | ANO

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR 31 X 02
INAH PROMOCION

111.30.2 OBJETIVO

OTORGAR Y CONTROLAR LA PROMOCION A LAS QUE SE HACEN ACREEDORES LOS TRABAJADORES POR SUS
MERITOS Y DESEMPENOS EN SU CAMPO DE TRABAJO ASI COMO INFORMAR A LA COQORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS HUMANOS A EFECTO DE AJUSTE DE PERCEPCIONES Y ACTUALIZACION DE NOMINA.

| e —




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL  POR
INAH PROMOCION

11.30.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA-001/00 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 TODA PROMOCION, PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES DE BASE DEBERAN SER
EMITIDAS 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
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANQS, QUIEN A SU VEZ TURNA A LA DIRECCION DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES PARA SU TRAMITE DE ALTA ANTE LA DIRECCION DE
PERSONAL MEDIANTE FORMATO F-05.

INVARIABLEMENTE TODA PROMOCION DEBERA ESTAR FUNDAMENTADA EN LA APTITUD,
CONOCIMIENTOS Y ANTIGUEDAD EN EL TRABAJO PROPUESTO, GARANTIZANDOLE A ESTE LA FUNCION A
REALIZAR Y LA PERCEPCION SALARIAL CORRESPONDIENTES AL NUEVO PUESTO.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
DEBERA PROCURAR QUE EL PERSONAL ADSCRITO A ESTE SE ENCUENTRE UBICADO EN LAS POSICIONES
IDONEAS PARA EL DESARROLLO DE LA INSTITUCION Y EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.30.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR PROMOCIO

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

COMISION NACIONAL DE
ESCALAFON

TRABAJADOR/ASPIRANTE

COMISION NACIONAL DE
ESCALAFON

COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS HUMANOS

1

EMITE CONVOCATORIA PARA LOS TRABAJADORES QUE ASPIREN
A CONCURSAR CON OBJETO DE OCUPAR PLAZAS VACANTES.

SE ENTERA DE LA CONVOCATORIA SI ES DE SU INTERES Y
CUMPLE CON EL PERFIL SOLICITADO ACUDE A LLENAR
SOUCITUD A LA COMISION DE ESCALAFON ANEXANDO LA
DOCUMENTACION SOLICITADA.

REVISA Y EVALUA LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR EL
TRABAJADOR ASPIRANTE.

-SI CUBRE EL PERFIL SOLICITADO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE

-SI NO CUBRE EL PERFIL SE LE INFORMA AL TRABAJADOR
ASPIRANTE MISMA QUE ESPERA OTRA CONVOCATORIA Y
REGRESA A LA ACTIVIDAD N° 1,

APLICA EXAMEN TEORICO-PRACTICO CORRESPONDIENTE.

-SI APRUEBA EL EXAMEN CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

-NO APRUEBA EL EXAMEN SE LE INFORMA AL
TRABAJADOR ASPIRANTE QUE ESPERE CONVOCATORIA Y
REGRESA A LA ACTIVIDAD N° 1,

ELABORA ACTA DE RESULTADOS DE LOS EXAMENES
SELECCIONANDO AL GANADOR DE LA PLAZA DE ACUERDO A LA
PUNTUACION MAS ALTA OBTENIDA.

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

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS. OBTIENE
' ACUSE Y ARCHIVA.

[ENV[A MEDIANTE OFICIO DICTAMEN ESCALAFONARIO A LA

i RECIBE OFICIO Y DICTAMEN ESCALAFONARIO.

179



DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

10

11

12

13

14

15

ENVIA DICTAMEN ESCALAFONARIO MEDIANTE OFICIO (O-5)A LA
DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
SOLICITANDO LA ELABORACION Y EL FORMATO FO5.

COPIA 1 A LA DIRECCION DE PERSONAL

COPIA 2 AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO

COPIA 3 A LA COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON

COPIA 4 INTERESADO

COPIA 5 ACUSE Y ARCHIVO.

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN ESCALAFONARIO. TURNA AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO.

ELABORA FORMATO DE FO5, MOVIMIENTO DE PERSONAL COMO
ALTA POR PROMOCION ESCALAFONARIA.

ENVIA OFICIO (0-1) Y FORMATO DE FOS A LA COORDINACION
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS, OBTIENE ACUSE DE RECIBO
EN COPIA DEL OFICIO MISMA QUE ARCHIVA.

RECIBE FORMATO DE FO5 ACTUALIZANDO LA NOMINA POR
RECORRIDO ESCALAFONARIO.

EMITE Y ENVIA NOMINA ACTUALIZADA AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO.

RECIBE NOMINA QUINCENAL ACTUALIZADA. (VER
PROCEDIMIENTO DE PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA).

TERMINO.



!DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENC [ONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENT

C % SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

[TROCEDIHIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR

PROMOC ION

—

COMISION NACIONAL DE ESCALAFON

TRABAJADOR/ASP I RANTE

COORDINACION NACIONAL g
RECURSOS HUMANOS

EMITE CONVOCATO-
RIA P/ASPIRANTES
T " A CONCURSAR POR
PLAZAS VACANTES,
|

CONCOCATORIA

SE ENTERA DE CON-
VOCATORIA Y ACUDE
A LLENAR SOLICI-
TUD Y ENTREGA OF
DOCUMENTCS. 2

DOCUMENTOS

i

RECISE, REVISA Y
EVALUA LA DOCUMEN
TACION ENTREGADA
POR EL TRABAJADOR
ASPIRANTE, 1l

ELABORA DICTAMEN

DOCUMENTOS

EL
ASPIRANTE
CUBRE EL PERFIL

SOLLICITADD

NO

ESALAFONARIO, VER
CONTENIDO EN DES-
CRIPCION.

6

ACTA DE RESUL
TADOS.

EXAMEN TEORI-
CO PRACTICO.

APLICA EXAMEN TEO
RICO PRACTICO AL
TRABAJADOR/ASP]-
RANTE.

4

ENVIA OFICIO CON
DICTAMEN ESCALA-
FCNARIO A LA COOR
DINACION DE REC.
HUM. 0BT, ACUSE. 7

DOCUMENTOS

EXAMEN TEORI-
CO PRACTICO.

ELABORA ACTA DE
RESULTADCS DE LoS
EXAMENES SELECCIQ
NA AL GANADCR POR
PUNTUAC TCN

Z1AMEY TEQRT-

> 2RACTIC

DICTAMEN
ESCALAFONARIO
0

DICTAMEN
ESCALAFONARIOD

—_—

RECIBE OFICIO Y
DICTAMEN ESCALA-
FONARIO.

DICTAMEN
ESCALAFONARIO
Q

ENVIA DICTAMEN ES
CALAFONARIO ¥ CO-
PIAS DE LA SIGTE,
FORMA SEGUN DES-

CRIPCION 9

DICTAMEN
ESCALAFONARIg

RECIBE F-@5 Y OFI
CID, ACTUALIZA RE
CORRIDO ESCALAFO-
NARIO.

13

OFICIO DE
ENTREGA

o]

EMITE ¥ ENVIA NO-
MINA ACTUALIZADA




DEPENDENCIA:MUSED NACIONAL OE LAS INTERVENC [ONES AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATINOS

PROCEDINIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR PROMOC ION

DIRECCION DEL MUSEQ NAC[OMAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DE LAS INTERVENCIONES ACMINISTRATIVOS

1

ELABORA F-Q5 MOV.
DE ALTA DE PERSO-
NAL COMO ALTA POR
PROMOCION ESCALA-
FONARIA. 1

RECIBE OFICIO Y
DICTAMEN ESCALA-
FONARIO. TURNA AL
DEPTO. DE SERVS.
ADOMINISTRAT. 1

DICTAMEN
ESCALAFONARIO

DICTAMEN
ESCALAFONARIO
(o}

i

ELAB.Y ENVIA OFI-
CIO PARA ENTREGA
DE F-@5 A LA C.N.
R.H. OBT ACUSE Y
ARCHIVA. 12

COCRD. NAL.
CE RECURSOS
HUMANOS

RECIBE NOMINA AC-
TUAL[ZADA. VER

PROCEDIMIENTO DE
PAGO Y COMPRCB. DE
NOMINA, 15

NOM IMa
ACTUALTIZADS
L




: DI N
f%) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO A | MES 1 ANO
ENAR NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES al x | o

—

l1.31 PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR CAMBIOS DE ADSCRIPCION

S




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS| DIA

MES

ANO

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR CAMBIO
DE ADSCRIPCION 31

02

I1.31.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES
- TRABAJADOR

- DIRECTORES DE LOS CENTROS DE TRABAJO DEL INSTITUTO NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- REPRESENTANTES SINDICALES




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS| DIA | MES | ANo
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR CAMBIO
INAH DE ADSCRIPCION 301 x o2

CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MOVIMIENTOS D
INFORMANDO OPORTUNAMENTE A LA COORDINACION NA

DE ACTUALIZACION DE NOMINA Y DE CONTROLES DE DICHA COORDINACION.

111.31.2 OBJETIVO

E PERSONAL POR CAMBIO DE ADSCRIPCION,
CIONAL DE RECURSOS HUMANOS PARA EFECTOS




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR CAMBIOS
INAH DE ADSCRIPCION 3 x|z

lll.31.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA EL PROCEDIMIENTO, FIGURAN PRINCIPALMENTE EN
LA CIRCULAR N° SA-001/00 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 POR ESCRITO A LA DIRECCION DEL MUSEO Y TURNAR COPIA A LA
DELEGACION SINDICAL CORRESPONDIENTE.

PARA REALIZAR UN CAMBIO DE ADSCRIPCION, SOLICITADO POR EL TRABAJADOR, ESTE DEBERA
ACORDAR CON LAS AREAS CEDENTES Y RECEPTORAS, EN BASE A SUS NECESIDADES, LA VIALIDAD DEL
CAMBIO.

CUALQUIER CAMBIO DE ADSCRIPCION POR NECESIDADES DE SERVICIO, DEBERA SER JUSTIFICADO
OBJETIVAMENTE POR LA DIRECCION Y LA ADMINISTRACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES ANTE EL TRABAJADOR Y EL SINDICATO EN SU CASO.

LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION DEBERAN PROCEDER EN LOS CASOS ESTABLECIDOS EN LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO,.

EL CAMBIO DE ADSCRIPCION O PERMUTA NO DEBERA POR NINGUN MOTIVO AFECTAR LAS
PERCEPCIONES DEL TRABAJADOR EN FORMA NEGATIVA A SU CATEGORIA ESCALAFONARIA EN SU CASO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

III.31.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL POR CAMBIO DE ADSCRIPCION

LDEPENDENCIA: MUSEO  NACIONAL DE  LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS |
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
TRABAJADOR 1 SOLICITA POR ESCRITO A LAS DIRECCIONES DE LOS CENTROS
DE TRABAJO, EMISOR Y RECEPTOR, SU CAMBIO DE
ADSCRIPCION, GIRANDO COPIA AL SINDICATO.
DIRECTORES DE CENTRO DE 2 RECIBEN SOLICITUD DE CAMBIO DE ADSCRIPCION.
TRABAJO
3 EVALUAN SOLICITUD CONSIDERANDO LAS NECESIDADES DE SU
CENTRO DE TRABAJO.
4 DICTAMINA LA VIABILIDAD DEL CAMBIO Y EMITE OFICIO AL
TRABAJADOR DE LA RESOLUCION.
TRABAJADOR 5 RECIBE DICTAMEN:
-SI ES FAVORABLE PASA A LA ACTIVIDAD SIGUIENTE.
-SI NO ES FAVORABLE PASA A LA ACTIVIDAD N° 1.
6 TURNA OFICIO DE ACEPTACION A LA COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS HUMANOS Y SOLICITA SE CONTINUE CON LA
GESTION PERTINENTE PARA EL CAMBIO.
COORDINACION NACIONAL 7 RECIBE OFICIO DE ACEPTACION Y ELABORA OFICIO DE
DE RECURSOS HUMANOS AUTORIZACION EN EL QUE SE INDICA LA FECHA DE
PROCEDENCIA Y LO ENVIA AL TRABAJADOR CON COPIA PARA
LOS DIRECTORES DE LOS CENTROS DE TRABAJO
INVOLUCRADOS.
DIRECTORES DE CENTROS DE 8 RECIBEN OFICIO DE AUTORIZACION Y PROCEDEN CONFORME AL
TRABAJO MISMO.
DIRECTOR DEL MUSEO 9 RECIBE COMUNICACION DE AUTORIZACION E INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
DEPARTAMENTO DE 10 RECIBE INSTRUCCIONES Y ELABORA FORMATO DE FOS DE
SERVICIOS MOVIMIENTO DE PERSONAL POR CAMBIO DE ADSCRIPCION O
ADMINISTRATIVOS | PERMUTA.
. 11 ENVIA MEDIANTE OFICIO FORMATO DE FO5 A LA COORDINACION
| NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.
COORDINACION NACIONAL 12 ! RECIBE FORMATO DE F05 Y ACTUALIZA SUS CONTROLES.
DE RECURSQOS HUMANGCS |
13 : ENVIA NOMINA ACTUALIZADA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DEDADTARIL —= ~ =

SERVICICS

ADMINISTRATIVCS

| ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ.
QUINCENALMENTE

PROCEDIMIEN
: DIMIE

R o e e Ty
i { c e BA

ol L St T



I1L.31.5

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL POR CAMEIQ DE ADSCRIPCION

S

TRABAJADOR DIRECTORES DE CENTROS DE TRABAJO COCRDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANQS
. (EMISOR Y RECEPTOR)

INICIO —$
RECIBEN SOLICITUD
i DE CAMBIO DE ADS- RECIBE OF, ACEPTA-
CRIPCION. CION Y ELAB. OF.
SOLICITA POR £5- DE AUTORIZACION
CRITO A EMISCR ¥ 2 C/INSTRUCC. ENVIA
RECEPTOR SU CaM- COPIAS, 7
8I0 DE ADSCRIP- SOLICITUD DE

CION. 1 CAMBIO DE

ADSCRIPCION

DICTAMEN
OF . ACEPTACICN

| ESCRITO OIR.
LE CENTRO O
ECPT

OFICIO DE
AUTORIZACION

-{SINDICATO EVALUAN SOLICITUD
ACUSE 2 CONSIDERANDO LAS
NECESIDADES DE 5U

CENTRO DE TRABAJO
3

CIRECTOR
DEL CENTRO
EMISCR

SOLICITUD DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION

DIRECTOR
DEL CENTRO
RECEPTOR

i

RECIBEN ORIGINAL DICTAMINAN LA VIA
- DE DICTAMEN Y FIR BILIDAD DEL CAM-
] MA ACUSE. BIO Y EMITEN OFI-
b CIO DE RESOLUCION

AL TRABAJACOR. 4

SQLICITUD DE
CAMB IO DE
ADSCRIPCION

DICTAMEN

OFICIO

DICTAMEN O

TURNA OFICIO DE
ACEPTACION 4 La
C.N.R.H. Y SOLICI
TA SE CONTINUE C/ RECIBE COMUNICA-
LA GESTION. 5 CION DE AUTORIZA-
CION E INSTRUYE
AL QEPTQ DE SE3VS
ACMINISTRATIVOS. 3

DICTAMEN
OF . ACEPTACION

CFICIO St
AUTCRIZACICON
=




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO OE SERVICIOS ADMINISTAATIVOS

PROCEDIMIENTO: MCVIMIENTO DE PERSONAL POR CAMBIO DE ADSCRIPCION

-

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS COORDINACION NACIONAL DE DEPARTAMENTC DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVOS
j
RECIBE F-05 Y AC- T
TUALIZA SUS CON-
TROLES. QUINCENALMENTE

RECIBE INSTRUCCIO
NES Y ELABORA F@5
POR CAMBIO DE ADS
CRIPCICN O PERMU-
TA. ki

OFICl0 OE
AUTORIZACION
C

RECIBE NOMINA AC-
TUALIZADA (VER

PROCEDIMIENTO PA-
RA PAGO Y COMPRO-
BACICN) 1

EMITE ¥ ENVIA NO-
MINA ACTUALIZADA
AL DEPTO. DE SER-
VICIOS ADMINISTRA

TIVOS. 12
'
NOM INA
ENVIA MEDIANTE OF
F-@5 A LA CNRH
OBT. ACUSE Y ARCHI
( 12

PARA LA




C% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO DIA

MES

INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31

I11.32 PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR LICENCIA




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
INAH PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR LICENCIA

DIA

MES

ANO |

31

02

Ill.32.1 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEOQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- TRABAJADOR

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

- DIRECCION DE PERSONAL




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR LICENCIA

DIA

MES

31

02

111.32.2 OBJETIVO

CONTROLAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL QUE LABORA EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, CON EL OBJETO DE INFORMAR OPORTUNAMENTE A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS, PARA EFECTOS DE ELABORACION DE NOMINA.




@ AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ~ ADMINISTRATIVOS |22 | MES | ANO
INAH | PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL POR LICENCIA | 31 | x | o2

II1.32.3 NORMAS DE OPERACION

INVARIABLEMENTE EL TRABAJADOR DEL CENTRO DE TRABAJO SERA RESPONSABLE DE SOLICITAR POR
MEDIO ESCRITO SU LICENCIA CON O SIN GOCE DE SUELDO, MISMA QUE FIRMARA Y ENTREGARA PARA
SU ATENCION A LA DIRECCION DEL MUSEO.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SERA RESPONSABLE DE ATENDER
DILIGENTEMENTE LAS SOLICITUDES DE LICENCIAS QUE TURNE EL DIRECTOR DEL MUSEQ Y ANTE LAS
INSTANCIAS Y TIEMPOS REQUERIDOS. s

SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMAR A LA
DIRECCION Y EL TRABAJADOR ACERCA DEL SEGUIMIENTO OTORGADO A LOS TRAMITES DE LICENCIAS
ASI COMO SUS RESULTADOS EN FORMA OPTIMA Y DILIGENTE.

!



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.32.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL POR LICENCIA

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE  LAS AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
(INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE _ NUMERO | DESCRIPCION
TRABAJADOR 1 SOUCITA MEDIANTE OFICIO (0-1) DIRIGIDO AL DIRECTOR DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES LICENCIA CON O
SIN GOCE DE SUELDO, POR CONVENIR ASI A SUS INTERESES,
INTEGRANDO LA DOCUMENTACION QUE SOPORTE DICHA
SOLICTITUD.

DIRECCION DEL MUSEO 2 RECIBE OFICIO Y TURNA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
NACIONAL DE LAS ADMINISTRATIVOS PARA VERIFICAR SI PROCEDE DICHA
INTERVENCIONES SOUCITUD. '
DEPARTAMENTO DE 3 RECIBE OFICIO Y DOCUMENTACION SOPORTE, ANALIZA

SERVICIOS INFORMACION Y VERIFICA SI PROCEDE LA SOLICITUD.
ADMINISTRATIVOS
-SI PROCEDE LICENCIA CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 5.
-SI NO PROCEDE PASA AL PUNTO N° 1.
4 SE INFORMA AL TRABAJADOR

COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ELABORA FORMATO DE FO5 DE MOVIMIENTO DE PERSONAL POR
LICENCIA CON GOCE O SIN GOCE DE SUELDO.

ENVIA MENDIANTE OFICIO FORMATO DE FO5 DE MOVIMIENTO
DE PERSONAL POR LICENCIA CON O SIN GOCE DE SUELDO A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS OBTIENE
ACUSE EN COPIA DE OFICIO Y ARCHIVA.

RECIBE FORMATO FO5 POR LICENCIA CON O SIN GOCE DE
SUELDO, Y ACTUALIZA NOMINA.

ENVIA NOMINA ACTUALIZADA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO.

QUINCENALMENTE
RECIBE NOMINA ACTUALIZADA (VER PROCEDIMIENTO DE PAGO

{ Y COMPROBACION DE NOMINA).

| TERMINO.



DEPENDENCIA:

MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DE

PARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVCS 1

(focsomreuro: MOVIMIENTO DE PERSONAL POR LICENCIA

|

TRABAJADOR

DIRECTOR DEL MUSED NACIONAL ‘
DE LAS [NTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVIC 105

AOMINISTRATIVOS

COORDINACION NACIONAL DE |
RECURSOS HUMANOS |

' INICIO '

i

-

SOLICITA MEDIANTE
OF ICIO LICENCIA
ESPECIFICANDO CON
O SIN GOCE DE
SUELDO.C.REQS. 1

DOCUMENTAC ION

A

RECIBE QFICIO.FIR
MA ACUSE. TOMa
CONOCIMIENTD v
TURNA OFICIO aL

DEPTO. SERV. ADM, 2

DOCUMENTACION

]

RECIBE OFiICIO ¥

DOCUMENTACION sSO-
PORTE, ANALIZA [N
FORMACION WERIFI.
SI PROCEDE 3

DOCUMENTACION

PROCEDE
LICENCIA

INFORMA AL TRABA-
JADOR ACERCA DE
LA AFIRAMATIVA O
NEGATIVA,

DOCUMENTACION

l

ELABORA FORMATO

F-0S5 DE LICENCIA
CON O SIN GOCZ DE
SUELDO. Y ARCHIVA
OFICiO. 5

DOCUMENTACION

FORMATO
F-@5

ENVIA METIANTE
OFICIO F-35 v
DOCUMENTACICN &
REC. HUM. ZBTIENE
ACUSE ¥ ARCHIVA 5§

RECIBE F-25 DE L1
CENCIA CON O 53N
GOCE DE SUELDO

Y ACTUALIZA 8aSE
D/DATOS NOMINA 7

OFICIO

DOCUMENTACI N

FORMATO
F-@5

y

EMITE ¥ ENVIA wO-
MINA ACTUALIZAZA
AL DEPTO. DE SER-
VICIOS ACMINISTRA
TIvos. a

NOMINA
ACTUALIZADA

|

QUINCENALMENTE




C%’J MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

ANO |

31

02

111.33 PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

DIA

MES

ANO

31

02

I1l.33.1 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- TRABAJADOR

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

- DIRECCION DE PERSONAL




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

DIA

MES

ANO |

31

02

111.33.2 OBJETIVO

CUMPLIR CON LA ENTREGA OPORTUNA EN TIEMPO Y FORMA DE LAS PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS DE
ACUERDOQ A LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL INSTITUTO.




t% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS [ MES | ANO
Gy |PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS 3| x| o2

II1.33.3 NORMAS DE OPERACION

SERA RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR ACUDIR AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA EFECTUAR SU PETICION DE FORMA ESCRITA ACERCA DE LAS PRESTACIONES
ECONOMICAS A LAS QUE TIENE DERECHO Y ANEXAR LOS DOCUMENTOS QUE LE SEAN REQUERIDOS.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO SERA
RESPONSABLE DE REVISAR QUE LAS PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS DE LOS TRABAJADORES SEAN
TRAMITADAS EN TIEMPO Y FORMA.

SERA RESPONSABLE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE FACILITAR LOS
FORMATOS ESPECIFICOS DE SOLICITUD DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS A LOS TRABAJADORES
QUE ASI LO SOLICITEN.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I1.33.4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS[AREA:  DEPARTAMENTO  DE  SERVICIOS
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE ___NUMERO | DESCRIPCION
TRABAJADOR O 1 |ACUDE AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A
BENEFICIARIO ! EFECTO DE TRAMITAR ALGUNAS DE LAS PRESTACIONES
| SOCIOECONOMICAS A LAS QUE TIENE DERECHO, EN BASE AL
ACUERDO ENTRE LAS AUTORIDADES DEL INAH Y EL COMITE
EJECUTIVO CORRESPONDIENTE A LAS SECCIONES 10 Y 11 DEL
; SNTE.
DEPARTAMENTODE | 2 |RECIBE AL TRABAJADOR CON SU SOLICITUD.
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS -ST TIENE DERECHO A LA PRESTACION CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.
-SI NO TIENE DERECHO A LA PRESTACION COMUNICA AL
| TRABAJADOR REGRESE A LA ACTIVIDAD N° 1
|
|3 |PROPORCIONA AL TRABAJADOR, FORMATO DE SOLICITUD DE
| PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS A EFECTO DE QUE LO
» REQUISITE Y ANEXE LA DOCUMENTACION SOPORTE,
COMPRUEBE O JUSTIFIQUE LA MISMA.
TRABAJADOR O |4 |MARCA EN EL FORMATO DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
BENEFICIARIO | LA QUE SOLICTTA PUDIENTE SER:

1 ANTEQJOS 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 DEFUNCION DE FAMILIARES

11 GASTOS DE SEPELIO

12 PAGO DE MARCHA

13 MENAJE DE CASA

14 AYUDA EN CASO DE CATASTROFE

15 TRASLADO PARA TERAPIAS

16 BECAS ESPECIALES

17 EQUIPO DE COMPUTO

18 PROTESIS DENTAL

19 RENTA CASA HABITACION

20 CREDITO PARA VIVIENDE,

21 OTRAS

MLRJ FN EL FC:'-'= '7: LA DOCUMENTACION POR E.
=0~ ~-RA COMPROBAR Y REALIZAR E.

PRESTACTS
e B SR

~AMPUACION Y/O REPARACICON

y ¢ -~ " T"\ -
- e = '-__ - = _‘



6
DEPARTAMENTO DE 7
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

8

9

DIRECCION DE PERSONAL, 10
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL '

11

COORDINACION NACIONAL 12

DE RECURSOS HUMANOS

4 ACTA DE DEFUNCION

5 CONSTANCIA DE ESTUDIOS O INSCRIPCION
6 COPIA DEL TALON DE PAGO

7 DEPENDENCIA ECONOMICA

8 ACTA DE NACIMIENTO

9 RECETA O PRESCRIPCION MEDICA

10 ACTA DE MATRIMONIO

11 DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

12 FACTURA

13 OTRAS

FIRMA DE SOLICITUD DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS Y
ENTREGA JUNTO CON DOCUMENTACION COMPROBATORIA AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

RECIBE SOLICITUD DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS.
REVISA LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA.
-DOCUMENTACION COMPLETA, CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

-DOCUMENTACION INCOMPLETA, REGRESA LA SOLICITUD
Y DOCUMENTOS AL TRABAJADOR, REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 1,

ELABORA FORMATO DE SOLICITUD DE FONDOQOS PARA EL PAGO
DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS A FAVOR DEL
TRABAJADOR O BENEFICIARIO DONDE FIGURA LA APLICACION
CONTABLE Y PRESUPUESTAL, PARTIDA E IMPORTE FIRMADA POR
EL DIRECTOR.

INTEGRA Y ENVIA A LA DIRECCION DE PERSONAL,

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL LA SIGUIENTE

DOCUMENTACION:

A) SOUCITUD DE  PRESTACIONES  SOCIOECONOMICAS
DEBIDAMENTE  REQUISITADAS, FIRMADA POR EL

' TRABAJADOR O BENEFICIARIO

B) DOCUMENTACION COMPROBATORIA REQUERIDA PARA EL
PAGO DE LA PRESTACION.

C) SOUCITUD DE FONDOS PARA EL PAGO DE LA PRESTACION
PARA VISTO BUENO DE LA SUBDIR6ECCION DE SERVICIOS
AL PERSONAL Y POSTERIOR ENVIO A RECURSQOS
FINANCIEROS.

D) ULTIMO TALON DE PAGO

|RECIBE SOLICITUD DE FONDOS DE  PRESTACIONES
| SOCIOECONOMICAS 'Y DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y

ACUSA DE RECIBO EN COPIA.

FIRMA DE VISTO BUENO LA SOLICITUD DE FONDOS, MISMO QUE

| ENVIA A LA COORDINACION NACICNAL DE RECURSOS HUMANOS.

RECIBE SOLICITUD DE FONDQS FA2A PAGO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS A TRABAJADORES O Z=NEFICIARIOS.

NTEGRA IMPORTE DE LA PRES - 210N EN NOMINA DE PAGO,
WUIA T 4 INTEERADS o T2z AL DEPARTAMENTO

J PAGO. 345

i
tNn

m

STACICN



—
\

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INTEGRADO Y PAGA (VER PROCEDIMIENTO DE PAGO Y
COMPROBACION DE NOMINAS).Y ARCHIVA.

TERMINO.



DEPENDENCIA: MUSEQ MACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEAVICIOS ACMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

DIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL /

TRABAJADOR O BENEFICIARIO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS COORDINACICN NACIONAL
DE RECURSOS HUMANOS

( icmo ’ ' } Y
INTEGRA DOCUMENTA RECIBE SOLICITUD

RECIBE SoLICITLO CION Y LA ENVIA DE FONDOS DE PRES
\i ANALIZA ¥ DETER- A LA DIRECCION DE TACIONES f DOCU-
MINA DERECHQS ¥ SERVS. AL PERSONAL MENTAC ICN COMPROB
ELABORA SOLICITUD SI PROCEDE. OE LA CNRH. 3 FIRMA ACUSE. e
Y ACUDE AL DEPTQ.
DE SERVS.ADMVOS
ENTREGA SOLICITUD FORMATO OF DOCUMENTACION
soLICITUD

Y OBTIENE ACUSE 1

SOLICITLG
0 ULTIMO TALON PSE

DE PAGO

SOLICITUD
] UMENTACION

FIRMA DE VISTO
BUENQ SCLICITUD
DE FONDOS T LA

ENVIA A RECURSOS

SOLICITUD DE
FONDOS

\i | HUMANGS . 1
COCUMENTACION DOCUMENTACTON
| 0
SOLICITUD
~ DE FONDOS
MARCA EN EL FOR- PROPORCIONA AL ACUSE
MATO LA(S) QUE SO TRABAJADOR ZL FOR
LICITA, SEGUN LA MATO ESPECIFIZD a 1
DESCRIPCION. EFECTO QUE LS 3E-
4 QUISITE 3 COORDIMACION | NACIONAL DE

FORMATC 2E
SOLICITD
PSE

FORMATO DE
soLIcITuD
PSE

DE FONDCS PARA PA
GO DE PRESTACIO-
NES A TRABAJADO-
RES O BENEF, 12

—

SOLICITUD
DE FONDOS

I RECURSOS | HUMANOS
RECIBE SOLICITUD

CBTIENE LOS DOCU-

MENTCS REQUERIDOS RECIBE NOMINA DE

EN FORMATO. VER PAGO CON [MPORTE

DESCRIPCION. DE LA PRESTACION
5 RECIBE SOLIC:~.D Y PROCEDE A PAGAR

FIRMADA ¥ COC_MEN 14

TACION, REVIZa

INTEGRA IMPORTE
DE PRESTACION EN

NCMINA CON

FORMATO DE ANALIZA Y DECIZE
SOLICITUD 7 IMPORTE NOMINA, EMITE ¥
PSE DE PRESTACIO- ENVIA NOMINA CON

IMPORTE. 13

SCLICITUD
DE FONDOS

NES o]

FORMATZ 2E
SOLICITUD
a5E

DOCUMENTACION

l

FIRMA SOLICITUD
Y ENTREGA JUNTD
CON LA DOCUMENTA-
L.0 HEQUERIDA A
SERVS. A0MVOS. ]

DOCLMENTACION
NOM [NA CON

IMPORTE
DE PRESTACIO-
NES Q

TERMINO

—_——

FORMATO DE
SaLICITuD
PSE

DOCUMENTACION

'




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIA | MES | ANO
e MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. al x | e

IV. FORMATOS Y OTROS CONTROLES UTILIZADOS




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INAH

DIA

31

ANEXO 1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

ANEXO 2




Subdircccion de Inventarios
INAMH deBicnes Culturales Mucbles

Dependencia

Numero deinventana:

Onros numeros

Tipo de objeto

Nombre o lema

Autor
Materia prima

Forma

Tecnica de manufactura

Tecnica deconuiva

Motves decorativos

MLSED NACHONAL DE LAS INTERVENCIONES

CEITY A

PR

BANDERA
BANDERA DELBATALLON 20

TELA
CUADRANGLLAR

CARTON COSIDO

BORDADO

Numero 3e cataioso

Numero de rewisiro

Inscnpciones
. Marca
Culwra
Epoca
Origen Largo 190 =
Procedencia Aho o
Adquisicion  COLECCION DEL MUSEQ E Ancho 8§50 n
Ubicacion 3__,4 Cptapnn A Diametro am
Observaciones
7
/
/!
Dependencia MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

Numero de inveatanio:

Ovos numeros

Tipo de objeto
Nombre o tema

Autor
= Materia pnma

Forma

Tecnica de manufactura
Tecnica decorativa
Mouvos decorativos
Inscripciones

Marca
Cultura
Epoca
Origen
Procedencia

Adquinicion

Lhicacion

10-213606

ELEMENTO ARQUITECTONICO
LAPIDA CONMEMORATIVA

MARMOL
RECTANGLLAR

GRABADO

SIGLO XV1I 1624

EXCONVENTO DE CHLRLBLSCO o~
o
COLECCION DEL MUSE(

PATIO DEL MUSEQ

~
LW R LA

Numero de = & B ia]

Numero de regusuo

Estado de conservacion  REGULAR

Large 110 =

Ao 330 m

Ancng 0 =
Diametra




ACTA ADMINISTRATIVA.

EN LA ¢ ILUDAD DE MENICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS ONCE HORAS
CON VLINTICUATRO MINUTOS DEL DiA VEINTICUATRO DE AGOSTO DE MIL
NOVECI: \TOS NOVENTA Y CUATRO, EN EL LOCAL QUE OCUPAN LAS
OFICINA~ DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
DEPEND!: \NTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA,
UBICAD: ' EN LAS CALLES VEINTE DE AGOSTO Y GENERAL ANAYA SIN
NUMER(: COLONIA CHURUBUSCO COYOACAN DE ESTA CIUDAD, SE
REUNIE * )\ LA C. MONICA CUEVAS Y LARA DIRECTORA DE ESTE MUSEO, EL
C. JUAN 'INEDA SANTII LAN RESTAURADOR DEL MUSEO, HECTOR MENDOZA
NEGRE" !FE DEL DEP \RTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
Y EL C :RARDO GARCIA LOPEZ SUPERVISOR DE SEGURIDAD DEL MISMO
MUSEO. . { FECTO DE H\CER CONSTAR LO SIGUIENTE:

EN USC D5 LA PALABRA LA C. LICENCIADA MONICA CUEVAS Y LARA
MANIFI! ~T\ QUE EL Di\ DE AYER APROXIMADAMENTE A LAS DOCE DEL DIA
FUI ENT! 1 \DA POR PARTE DEL C. HECTOR MENDOZA NEGRETE, DE QUE UNA
PIEZA D! _OLECCION, “IIBOR” CON N° DE INVENTARIO 10-032799, MISMA QUE
PRESEN | \3A UNA REST \URACION DEFECTUOSA, AL MOVERLA DE SU LUGAR
PARA R\ iSAR NUMERO DE INVENTARIO, ESTA SUFRIO DESPRENDIMIENTO
DE SUS ."\RTES, ESTO MOTIVO A QUE SE REALIZARA UN REPORTE DE LOS
HECHO- \ TRAVES DE UNA ACTA ADMINISTRATIVA.
EN USO ! LA PALABRA EL C. HECTOR MENDOZA NEGRETE, DECLARA QUE AL
REALIZ ..: TRABAJOS DE INVENTARIO Y DE LIMPIEZA DE LA PIEZA EN
PRESEN. |\ DCL RESTAURADOR JUAN PINEDA SANTILLAN, AL MOVERLA,
ESTA S: "V SPRENDIO, YA QUE , ERA UNA PIEZA QUE HABIA SIDO PEGADA
CON AN . IORIDAD Y ( ON EL EXCESO DE HUMEDA EN LA BODEGA SE HABIA
DEBILI® ») EL PEGAMENTO.
EN USG 1)I' LA PALABR\ EL C. GERARDO GARCIA LOPEZ, DECLARA QUE AL
ENTRAIL \ LA BODEGA DE COLECCIONES CON LOS CC. JUAN PINEDA
SANTIL! .\ YV 1IECTOR MENDOZA NEGRETE, QUIEN AL MANIPULARLA, SE
DESPRT . 310 N FRAGMENTOS LA CITADA PIEZA, HECHO QUE SE LE INFORMO
A LA Ll | “.CIADA MONICA CUEVAS Y LARA, POR LO QUE NO TENGO MAS QUE

EN USO [)ii LA PALABR\ EL C. JUAN PINEDA SANTILLAN, DECLARA QUE EN
PRESENC I\ DE LOS C.C. GERARDO GARCIA LOPEZ Y HECTOR MENDOZA
NEGRL#!  SE SUSCITO UN INCIDENTE AJENO A LA INTRANSIGENCIA EN EL

MANIIO DL LA PIEZA, SINO MAS BIEN CORRESPONDIENDO A UN DEFECTO DE
RESTAL ¥ . ION ANTERIOR QUE MOTIVO LA APARENTE AFECTACION DEL
TIBOR ¢ \DO [ RA MANIPULADA PARA SU REVISION POR PARTE DEL C.
HECTO! "' NDOZ A\ NEGRETE------eeceaeemm -

POR L.V . TERIOR EXPI ESTO Y NO HABIENDO MAS QUE DECIR, SIENDO LAS
DOCL |+ *1STON DIEZ MINUTOS DEL DIA EN EL LUGAR EN QUE SE ACTUA, SE
DA v ONCLUIDO ‘L LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA,
FIRM.MY .+ AL “"\RG!N Y CALCE DE LA MISMA LOS QUE EN ELLA
INTERY N,

364
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MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

N.Invent. - Lote : O.Numero ! ! N.Catalogo !
10-106315 ors Juroso1-10 -

[ - - Nombre de la Pieza

JescAiTorio PORTATIL
| Tipo de Pieza | Edo/Pieza

. | Medidas I
MOBILIARIO IBUENO IALTA?CM. L.MAX.48.5CM. L.MIN.17.5CM....
Autor Datacién 1

If.SOHEY & SON

1850-1870

R I

" Adquisicién " Procedencia |

COL. M.N.I./PRESTAMO INDEF. 7-VIII-1981 h:oz_, M.N.H

| ' Materia Prima i| Tipo de Manufactura |
IPIEL Y METAL (PLATA) IMADERA CUBIERTA DE -PIEL, MARFIL TALLADO

' Técnica Decorativa Inscripcién i

S i — I

. Forma de la Pieza Ubicaci6n |
lTRIANGULAR BODEGA ANAQUEL

Observaciones |

ESCRITORIO PORTATIL DE MADERA RECUBIERTA DE PIEL QUE PERTENECIO A SE- BASTIAN LERDO DE TEJADA; TIENE JUEGO DE
ESCRIBANIA, COMPUESTO DE OCHO PIEZAS DE MARFIL Y METAL: REGLA, PLEGADERAS, NAVAJA, SELLO, LAPICERO,

PLUMILLA, CAJITA PARA PUNTILLAS Y UN ACCESORIO RECUBIERTO DE PLATA. PRESENTA DOS PLACAS DE MARFIL CON LAS
INICIALES "SLT", UNA DE ELLAS - ESTA INCOMPLETA. EL ESCRITORIO TIENE 28 DIVISIONES Y UN CAJONCILLO CON

LA LEYENDA "CONTESTADAS", "POR CONTESTAR".

Movimientos Internos

S

' Movimientos Externos |

IMA :
Ubicacion para Impresién GEN

o



3. ACCESORIOS

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DIA | MES | ANO
HOJA DE SALIDA
INAH (VARIOS)
EXPOSICION: No. INVENTARIO: 10-
TEMPORALIDAD TITULO:
DEL PRESTAMO: AUTOR:
INSTITUCION: TECNICA:
INMUEBLE: EPOCA:
UBICACION: DIMENSIONES:
FECHA DE SALIDA: ALTO LARGO ANCHO
FECHA DE ENTREGA: AVALUO:
SEGURO:
TIPO DE TRANSPORTE:
ESTADO DE CONSERVACION
1. SOPORTE
2. DECORACICON

4. OTRCS

| REVERSO

OBSERVACIONES:




&

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
HOJA DE SALIDA

DIA | MES

ANO

INAH (ESCULTURA)
EXPOSICION: No. INVENTARIO: 10-
TEMPORALIDAD TITULO:
DEL PRESTAMO: AUTOR:
INSTITUCION: TECNICA:
INMUEBLE: EPOCA:
UBICACION: DIMENSIONES:
FECHA DE SALIDA: ALTO  LARGO ANCHO
FECHA DE ENTREGA: AVALUO:
SEGURO:

TIPO DE TRANSPORTE:

ESTADO DE CONSERVACION

1. SOPORTE

2. BASE DE PREPARACION

3. CAPA PICTORICA

FRENTE

4. CORLADURA Y BARNIZ

5. DECORACION

6. ACCESORIOS

i REVERSO ’

OBSERVACIONES:




MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DIA | MES | ANO

HOJA DE SALIDA

INAH (PINTURA DE CABALLETE)
EXPOSICION: No. INVENTARIO: 10-
TEMPORALIDAD TITULO:
DEL PRESTAMO: AUTOR:
INSTITUCION: TECNICA:
INMUEBLE: EPOCA:
UBICACION: DIMENSIONES:
FECHA DE SALIDA: ALTO  LARGO ANCHO
FECHA DE ENTREGA: AVALUO:
SEGURO:

TIPO DE TRANSPORTE:

. BASTIDOR MADERA [] oTRO:
Il. SOPORTE

e dle i Ll S e

lll. BASE PREPARACION

9.

10.
11
12.

IV.CAPA PICTORICA

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

V. CAPA PROTECCION

22,
23.
24,

Vi.MARCO ANTIGUO [ Rreciente (]

29.
30.
31.
32.

33

. MANCHAS
. OPACIDAD

34

ESTADO DE CONSERVACION

REENTELADO S D NCD TIPO:
REFUERZOS

RASGADURAS

DISTENCION |
DEFORMACIONES LOCALES
PERFORACIONES

MANCHAS

MARCAS, SELLOS, INSCRIPCIONES

ADHESION AL SOPORTE
PULVERULENCIA

DESPRENDIMIENTO | FRENTE ’
ABRASION

ESCAMACION

PULVERULENCIA
DESPRENDIMIENTOS
ABRASION

INCISIONES

CROQUELADURAS

GOLPES

LAGUNAS

INTERVENCIONES ANTERIORES

DENSIDAD
ACABADO
COLORACION
ABRASION
CRAQULADURAS

SOLIDES ESTRUCTURAL | REVERSO I

DETERIORC FCUR INSECTCS

RELIEVES, INCRUST2Z ONE
el S e =8 OBSERVACIONES:
ABRASICM i




Ficha Técnica / Seccién de Restauracién MNI

Titulo:
Autor:
Técnica:

Epoca:
Dimensiones:

No. inventario:

DESCRIPCION DEL OBJETO

Fecha de entrada:

(Secciéa e Restauracién)

Fecha de fin de
tratamiento:

Elabord:

ESTADO MATERIAL

PROPUESTA DE INTERVENCION
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Evaluacida de visita af Museo
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(C__ Préstamo en Sala D)

Fecha:

CLASIFICACION:

AUTOR:
FITULO:

TTPO DE MATERLAL:

OCUPACION:
Fstudiante Prolesor

FSCOLARIDAD:

Investgsador

Primaria Secundana Bachullerato Lic.

{eA-INAH @)_

Quo

Otro

[BTY

MUSEQ NACIORAL de les INTERVENCIONES

( Préstamo a Domicilio )

Fecha:

Nombre: N -t

< . "%
Personal Adminisuﬁvo ™ *¢  Investigador [
CLASIFICACION: s

T}?‘:—
AL TOR:.

TITULO: =¥

PTIRC) DVE MATERIAL: s
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MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

|

6400

'N° DE INVENTARIO| |mso400132-ooo411993

| lEXTRACTOR

DESCRIPCION DEL BIEN

DE AIRE CON MOTOR ELECTRICO

IN° DE SERI ’

| FECHA DE RESGUARD |24/11/93

\VALOR | {595.39

|

0ATO |[ 10362 | REsPONsasL |f

ADRIANA RAMIREZ GALVAN

UBICACION DEL BIE '|

TALLER RESTAURACION

OBSERVACIONES

|

(B8]

(¥ 5]
1



MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

N.lnvent.

| | Lote | 0O.Numero ! N.Catalogo

10-030366

Nombre de la Pieza

| UEER
[ Tipo de Pieza Edo/Pieza | Medidas
IF!EC:F'IENTE BUENO l
| Autor Datacidn
f Adquisicién L Procedencia
| Materia Prima ' Tipo de Manufactura

Técnica Decorativa | Inscripcidn

Forma de la Pieza :— Ubicacién
{ [BODEGA ANAQUEL

Observaciones
Movimientos Internos
Movimientos Externos

Ubicacion para Impresién

IMAGEN:

[M.N,L
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(CONACULTA IN/AH S | P

Intenenciones

ORDEN DE SALIDA

FECHA:

SALIDA:

DESTINATARIO:

MATERIAL:

OBJETO:

PROPIEDAD DE:

RESPONSABLE DE LA SALIDA:

AUTORIZA SEGURIDAD RECIBI DE CONFORMIDAD

HIST. ALFREDO HERNANDEZ LIC. HECTOR MENDOZA TEC. HUGO MORALES
MURILLO NEGRETE

C.C.P. C. Oficial Gonzalo Estrada, Responsable de la P.A. del M.N.I
Archivo.-




(ACONACULTASINAM & 1232?3,?:&& s

Intenenciones
México, D.F., a 1 de Octubre de 2002

Oficio N° 401-49-JS0025/2002

CMDTE. FRANCISCO BENAVIDES ZARATE
DIRECTOR DE SEGURIDAD A MUSEOS
DEL I.LN.AH

PRESENTE.

Por medio de este conducto, me permito informar a usted, las novedades mas
relevantes ocurridas durante el mes de SEPTIEMBRE del 2002.

EQUIPO DE SEGURIDAD:

El dia 5,del presente mes, se presenta el técnico de la Cia. S.E.l.S.A, Sergio Reyes
Gomez, para darle mantenimiento a los sistemas de seguridad de este museo.

El dia 18 y 19 de septiembre, se presentd personal técnico de la Cia. S.E.I.S.A., para
darle mantenimiento al C.C.T.V, el cual consistié en realizar trabajos en una de las camaras
moviles ubicadas en azotea. Asi como de realizar mantenimiento preventivo a cuatro
monitores, una videograbadora, un secuencial y a dos controles de movimientos de camaras.

TELEFONIA:

El dia 18 de septiembre el C. José Luis Varela, personal de la Cia SIEMENS, se
presentd a dar mantenimiento al conmutador del museo, para lo cual se realizaron pruebas,
quedando en funcionamiento normal.

PLANTA DE EMERGENCIA:

El dia 12 del presente mes, se presentd un el técnico de la Cia. Generacion,
Electricidad y Servicios, José Luis Vera, para dar mantenimiento preventivo a la planta
eléctrica de emergencia, quedando en operacion normal. Sin embargo dicho equipo presenta
problemas en el automatico del arranque, lo cual ya se presupuesto para reparar a la
brevedad posible.

DETECTOR DE METALES:
Durante todo el mes se detectaron un total de cinco armas tlancas, mismas que

quedaron en resguardo en la cabina de seguridad para que posteriorm=nte se entregaran a
sus propistarios al concluir su recorride por el Museo, a cambio se les e~:regé un vale

Musen Ny na) o < e enciones, Fu - C nvento de Chury
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RADIOS DE COMUNICACION:

Los dias 10 y 11 de septiembre, se presento6 el Técnico Adiel Pérez Pérez, de la Cia.
RYEMSA, para dar mantenimiento preventivo a los radios de comunicacion del museo,
quedando funcionando correctamente, asi como a un cargador de baterias, revisando
voltajes, pruebas de carga fisica y limpieza general.

EXTINTORES:

Este equipo se encuentra en funcionamiento parcial ya que algunos extintores se
encuentran descargados y con la recarga vencida, continuamos en espera de su valioso
apoyo para la recarga de dicho equipo.

POLICIA AUXILIAR:

En este mes se registraron 57 faltas de 12 hrs. Asi mismo se enviaron los estados de
fuerza diariamente via fax a la Direccién a su digno cargo.

El dia 19 de septiembre a las 11:05 hrs. Se presento la C. Liliana Morales, personal de
la Direccién a su digno cargo, para realizar supervision del estado de fuerza con que cuenta
el Museo, retirandose a las 11:40 hrs.

El dia 25 de septiembre a las 10:40 hrs. Se presento la C. Liliana Morales, personal de
la Direccion a su digno cargo, para realizar supervisién del estado de fuerza con que cuenta
el Museo, retirandose a las 11:45 hrs.

PERMISOS DE TOMAS FOTOGRAFICAS Y FILMACIONES:

Durante todo el mes de AGOSTO, se registraron un total de 78 permisos de tomas
fotograficas autorizadas a estudiantes y publico en general, sin uso de flash y tripie.

En cuanto a permisos de fiimaciones para estudiantes con necesidad de trabajos
escolares, se autorizaron 23 permisos previo pago de $30.00 en la administracion del museo.

A continuacion se menciona los diferentes permisos especiales que se autorizaron por
parte de la Direccion de este Museo, bajo la debida supervision del personal de seguridad:

El dia 21 de septiembre, a las 13:15 hrs. Se presento la C. Ana Teresa Acufia y el C.
Adolfo Herrera, en compania de una personas mas para realizar tomas fotograficas en el
patio menor del Museo, retirandose a las 14:05 hrs.

El dia 28 de septiembre, a las 10:39 hrs. se presento la C. Fabiola Trejo y el C. Israel
Moreno, en compariia de 6 personas mas para realizar tomas fotograficas en el patio menor
de!l Museo, retirandose a las 11.55 harzs

/|
T
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El dia 28 de septiembre, a las 12:28 hrs, se presento la C. Nora Claudia Gallegos y el
C. Pascual Luna, en compaiiia de 8 personas mas para realizar tomas fotograficas en el
patio menor del Museo, retirandose a las 13:07 horas.

El dia 28 de septiembre, a las 17:55 hrs, se presento la C. Flor Strevel y el C. Ricardo
Belmar, en compariia de 6 personas mas para realizar tomas fotograficas en el patio menor
del Museo, retirandose a las 18:50 horas.

El dia 28 de septiembre, a las 18:15 hrs, se presento la C. Diana Puente y el C.
Fernando Camacho, en compania de 5 personas mas para realizar tomas fotograficas en el
patio menor del Museo, retirandose a las 19:00 horas.

EDIFICIO:

El dia 7 de septiembre, se presenta el C. Enrique Sanchez, para realizar trabajos de
detalles en la oficina que ocupara en breve la C. Julieta Azpe, asi mismo este mismo dia se
retira cascajo que se habia almacenado en el huerto del museo con los trabajos anteriores,
quedando pendiente de retirar mas cascajo.

El dia de septiembre personal de jardineria, retira toda la basura generada por los
trabajos en areas verdes y que se concentran en el area del huerto del museo.

MOVIMIENTOS DE COLECCIONES:

El dia 23 de septiembre, personal de museografia, retira de las salas de exposicién
permanente, en la sala de Intervencidon francesa Il un fisil con nimero de inventario 10-
124893 2/2, con el fin de llevarlo al area de investigacion.

El dia 24 de septiembre del presente afo, salid de las instalaciones del museo una
pieza de coleccion, denominada “Bandera o Guién" con nimero de inventario 10-441564, su
destino fue la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, el motivo de
su salida es para recibir trabajos de limpieza y restauracion.

EVENTOS Y/O ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MUSEO:

Durante el mes de septiembre de las 09:00 a las 18:00 hrs. Se presento al publico en
general la exposicion de efemérides mensual con él titulo “LA EQUITACION CHARRA
SEGUN TESTIMONIOS EXTRANJEROS DEL SIGLO XIX", en el portal de peregrinos del Ex
Convento, asistiendo un total de 5074 personas.

A continuacion se describen las diferentes actividades realizadas en las instalaciones
del museo:

Mouaseo Navvoonal de tas T pines, Ex — . fe Churubusco
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NOMBRE DEL EVENTO FECHA/HORA | ARTISTAS PONENTES NO DE
RIO Y OTROS ASISTEN™=
S
EXPOSICION DE VITRALES 1-20/09/2002 |RAYMUNDO ALVA 180
ZAVALA
REUNION DEL ICOM 07/09/2002 |C. SILVIA SINGER 12
CONFERENCIA “CHURUBUSCO, | 11/09/2002 | DANIEL MOLINA 116
SEPULCRO HISTORICO DE
MEXICANOS E IRLANDESES”
EVENTO ARTISTICO MUSICAL 15/09/2002 |[CONJUNTO TIPICO 320
ANORANZAS
CURSO “VIDA COTIDIANA DE 17-20/09/2002 | ING. LIS EVERAERT 19
LA CD. DE MEXICO, DURANTE DUBERNARD
EL SIGLO xIX’
CINE CLUB "CABEZA DE VACA"| 19/09/2002 | SERVICIOS 15
EDUCATIVOS DEL
M.N.I. .
PERFORMANCE 21/09/2002 |VICTOR MANUEL 93
- OCHOA
MUSICA DE CAMARA VIOLIN Y 22/09/2002 |GUILLERMO VAZQUEZ 135
VIOLONCHELLO Y GERARDO DE LA
‘ TORRE
CINE CLUB “BARTOLOME DE 26/09/2002 [SERVICIOS 11
LAS CASAS" EDUCATIVOS DEL
M.N.I.
CINE CLUB "“BARTOLOME DE 28/09/2002 [SERVICIOS 4
LAS CASAS® EDUCATIVOS DEL |
M.N.I. !
BALLET FOLKLORICO 29/09/2002 |GRUPO: TEHUANE 320
IHTOTIANI

personas, de iz

AFLUENCIA DE VISITANTES

Durante =! mes en cuestion, se registro una afluencia de visitantes al Museo de 5612

s cuales 4576 fueron estudiantes nacionales y sblo 1 estudiante extranjero,
970 publico gen=ral nacional y 55 publico general extranjero.
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Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. HECTOR MENDOZA NEGRETE
JEFE DEL DEPTO. DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL M.N.I.
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SIEMENS

Protocolo de mantenimiento preventivo a conmutadores

.

s 2Tl w0l gty

ente ZiLt i, HMAC, 0l S8 No. contrato
Técnico -,_}!."\: A fEt i T & O et g p it B Fecha /3 e_-cl
Tipo de conmutador - A 5 Q) No. sarial No. mantenimiento anual /;/ﬁ'/c" ¢4
Capacidad Actual =
Estado

Trabajo a realizar

Antes dal mantenimianto

|Después del mantenimiento

Observacionas

Chacar voltaje de alimentacién
de corriente alterna, Nominal
110-120 V.

O L

Quitar corriente altema probar
banco de baterfas, densidad,
medir voltajes y ajustar.

) (s

Limpieza del backplans,
astantes, fuente, placas,
baterfas y cargador. L S

PR

Limpieza y actualizacién de

d.lslnbmdoras. S P L S
dir voltajes de la fuente. R - 5
O K SAE
Revisién y limpieza de -
aparatos lelefénicos, . . - 5 Y
consolas y equipos adicionales. el LoFei frA DER Gl T LT RTS med

Visualizar alarmas almacenadas
8n memaornia y analizarlas.

Correr pruebas de diagnéstico.

<lualizar respaldos.

Cargar equipo con discos de
respaldo .

WY

Prueba de tono en todas las
extensionas y troncales,

Entregar respaldo a C.d.S.

i
Po—
P-wisién de la red e instala-
@S en general. / S -
Actualizar manuales.
T T, —

Verificar capacitacién de
usuarics .

————

Observaciones
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DIA | MES | ANO

%D MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, 31 X 02
ANEXO 8




ANEXO No. 2

~ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELA
- UNIDAD INTERNA DE PROTECGION CIVIL

DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL INMUEBLE.
DOMICILIO: TELEFONO:
Fax FECHA,

(NOMBRE)

COORDINADOR O RESPONSABLE
DEL INMUEBLE

(NOMBRE)
SUPLENTE

(NOMBRES)
JEFE(S) DE PISO(S)

(NOMBRES)
SUPLENTE(S)
(NOMBRES) (NOMBRES) (NOMBRES) (NOMBRES)
BRIGADA DE BRIGADA BRIGADA BRIGADA
PREVENCION DE EVACUACION DE
Y COMBATE PRIMEROS DE BUSQUEDA Y
DE INCENDIOS AUXILIOS INMUEBLES RESCATE




S'}P ANEXO No. 8

~ DIRECTORIO DE INTEGRANTES DELA
UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE DEL INMUEBLE.

TELEFONO:

FECHA,

No NOMBRE AREA PUESTO TEL.OFICINA TEL.PART




S‘ l) P ANEXO No. 3
ey

CALENDARIO DE ACTIVIDADES DE LA
UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL

OEPENDENCIA RESPONSABLE DEL INMUEBLE
COMCILIO TELEFONC

Fax FECHA

No ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

REZSPONSABLE FIRMA




ANEXO No. 9

DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE

APOYQ EXTERNO
DEPENDENCIA RESPONSASLE DEL INMUEBLE
CCMICILIO; TELEFONG:
FAX FECHA
No NOMERE RESPONSABLE DOMICILIO TELEFONO
(
ELASCRO FIRMA




ANEXO No. 10

DEPENDENCIA

DOMICILIO:

FAX:

RESPONSABLE DEL INMUEBLE.
TELEFONO:

FECHA

NOMBRE:

RFC.

PROFESION:

PUESTO QUE DESEMPENA:

AR £ ADSCRIPCION:

PISO:

TEL. OFICINA:

TEL. PARTICULAR:

EF‘RMEDADES.

TRATAMIENTO:

TIPO SANGUINEO:

ALERGIA:

QOTROS:

ELABCR

(&)

.‘
..
£
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P ANEXO No. 11

E RECURSOS MATER!ALES PARA

PROTECCION CIVIL

[oePencENCIA RESPONSABLE DEL INMUEBLE:
{ooMCiLO: TELEFONO:
FAX. FECHA:
DESCRIPCION DEL ARTICULO CANTIDAD UBICACION No. DE CONTROL
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ANEXO No. 4-5

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

ANALISIS DE RIESGOS

DATOS GENERALES

FECHA:

DEPENDENCIA NIVELES POB. FIJA

TOTAL DE NUMERO
DE NIVELES:

DOMICILIC:

CALLE:

TOTAL DE LA TOTAL DE LA
POB. FIJA: POB. FLOTANTE:

No. EXT.:

COL.

C.P.:

DELEGACION:

NOMBRE:

RESPONSABLE DEL INMUEBLE:

CARGO

TEL:

FAX:

USO ORIGINAL DEL
INMUEBLE

ANTIGUEDAD DEL
INMUEEBLE

uso
ACTUAL:




F S

ANALISIS DE RIESGOS INTERNOS

1. RIESGOS ESTRUCTURALES

ELEMENTO & =VALUAR

NIVEL DE RIESGO

NINGUNO

ACEPTABLE

INTERMEDIO

ALTO

PREVENTIVAS O CORRECTIVAS

ACTIVIDADES

1. HUNDIMIENTQ CE LA EDIFI-
CACION

2. INCLINACION NOTORIA DEL
INMUEBLE

3. INCLINACION NOTORIA DE
ALGUN PISO

4 GRIETAS EN EL SUELO

I5. SEPARACION [ = CIMENTA-
CION

6. DANO EN COL_".'NAS

7. DANO EN VIG~ 5

ls. cANO ENMUP _ _
GA.

fo. DANO EN TRAZ

10. DANO ENMAT 225

11. CONDICION L’.I SILLOS

DICTAMEN TECNICO

RESULTACC = JEL DICTAMEN

CUENTA CC*. DICTAMEN TECNICO

DE QUE FECHA:




2. RIESGOS NO ESTRUCTURALES

ELEMENTO A EVALUAR

NIVEL DE RIESGO

NINGUNO

ACEPTABLE | INTERMEDIO

ALTO

ACTIVIDADES

PREVENTIVAS O CORRECTIVAS

1. OBJETOS QUE PUEDAN
CAERSE., VOLCARSE,
DESLIZARSE

2. VENTANAS DE VIDRIO

3. VENTILAS

4. ANTETECHOS

lﬁ. CANCELES DE VIDRIO

. LAMPARAS

7. ENTREPANOS O REPISAS

. CUADROS

PANTALLAS

10. ESPEJOS

11. LIQUIDOS TOXICOS

12, LIQUIDOS FLAMABLES

13. MACETAS Y OBJETOS
COLGANTES

14, PLAFONES

15. OTROS OBJETOS QUE
PUEDAN DESLIZARSE

18 CONDICION DE APARATOS
ELECTRICOS

17 COMDICION DE INSTALA-

CICNES ELEC




CONDICIONES DE LAS ESCALERAS DE SERVICIO

CUENTA CC . SSCALERAS: sl NO ANCHO: CMS. LARGO: CMS.
ESCALERA OMOGENEA: Si NO

CUENTA CC.. SARANDALES: sl NO __ ALTURA

CUENTA CO': PASA-MANOS: Sl N

ILUMINACIC . iATURAL: | si i, s

ILUMINACI . RTIFICIAL: Si NOo

ILUMINACIC". JE EMERGENCIA: s NO

DESGASTE ~ : ESCALERAS: ACEPTABLE: __ INTERMEDIO: __ ALTO:
DESGASTE . BARANDALES: ACEPTABLE: ____ INTERMEDIO: ____ ALTO:
DESGASTE _ . PASAMANOS: ACEPTABLE: ___ INTERMEDIO: ____ ALTO:
ILUMINACIC .. SUFICIENTE: ____ INSUFICIENTE

MATERIAL .  ~ONSTRUCCION:

ACTIVIDAL 'E PREVENCION:




CONDICIONES DE LAS ESCALERAS DE EMERGENCIA

CUENTA CON ESCALERAS:

ESCALERA HOMOGENEA:

CUENTA CON BARANDALES:

CUENTA CON PASA-MANOS:

ILUMINACION NATURAL:

ILUMINACION ARTIFICIAL:

ILUMINACION DE EMERGENCIA:

DESGASTE DE ESCALERAS:

DESGASTE DE BARANDALES:

DESGASTE DE PASAMANOS:

ILUMINACION:

DESEMBOCAN A:

MATERIAL DE CONSTRUCCION:

Sl

Sl

Si

Sl

Sl

Si

Si

ACEPTABLE:

ACEPTABLE:

ACEPTABLE:

SUFICIENTE:

CALLE:
INTERIOR:

NO ANCHO: CMS. LARGO:

NO ——

NO _ALTURA

NO -

NO .

NO -

NO

__ INTERMEDIO: _ ALTO:
INTERMEDIO: _ ALTO:
INTERMEDIO: _~ ALTO:
INSUFICIENTE

ESTACIONAMIENTO: e SOTANQ:__

ACTIVIDADES DE PREVENCION:

CMS.




ANALISIS DE RIESGOS EXTERNOS

1. GENERALES
ESTA SE CUENTA
FENOMENO PERTURBADOR EXPUESTO EL || CON PLAN DE ACTIVIDAD A REALIZAR
INMUEBLE EMERGENCIA
Si NO Si NO
. GEOLOGICOS

”  SISMICIDAD

" VULCANISMO

" TSUNAMIS O MAREMOTOS

" DESLIZAMIENTOS

[__ FLUJOS O CORRIENTES DE LODO

" AVALANCHA O ALUD

" DERRUMBES

"  HUNDIMIENTOS

2. HIDROMETEOROLOGICCS

" HURACANES

[ INUNDACIONES PLUVIALES, FLUVIALES,

COSTERAS Y LACUSTRES

©  NEVADAS

" GRANIZADAS

© TOLVANERAS

" TORMENTAS ELECTRICAS

" HELADAS

SEQUIAS

" ONDAS CALIDAS

T ONDAS GELIDAS

3. QUIMICOS

" INCENDIOS

" EXPLOSIONES

" FUGAS TOXICAS

~  RADIACIONES

KM SANITARIOS

- CONTAMINACION AMBIENTAL [ I |

- eci0EMIAS l |

[ racas | I I |

IIL SESERTIFICACION I I i I ]
s SOCIO-ORGANIZATIVOS I I | | J




FENOMENO PERTURBADOR

ESTA SE CUENTA
EXPUESTO EL| CON PLAN DE
INMUEBLE EMERGENCIA

Sl NO Sl NO

ACTIVIDAD A REALIZAR

INTERRUPCION EN LA GENERACION DE
LOS SERVICIOS VITALES: AGUA ENERGIA
ELECTRICA, GAS, SISTEMAS DE COMUNI-
CACION

CONCENTRACIONES MASIVAS DE
POBLACION




2. RIESGOS CIRCUNDANTES

| NIVEL DE RIESGO ACTIVIDADES

ELEMENTO A EVALUAR NINGUNO ACEPTABLE || INTERMEDIO || ALTO PREVENTIVAS O CORRECTIVAS

1. TANQUES ELEVADOS

2. TORRES C/CABLES DE
ALTA TENSION

3. POSTES DE ENERGIA
ELECTRICA

K. TRANSFORMADORES

5. ALCANTARILLAS Y REGIS-
TROS ABIERTOS

BANQUETAS DESNIVELA-
DAS

7 POSTES TELEFONICOS

. ARBOLES VIEJOS Y/O
GRANDES

P.RAMASQUEPUEDANDES
GAJARSE

10. VIAS DE FERROCARRIL

11. CALLES CON EXAGERADA
CIRCULACION

12. CALLES SIN PAVIMENTAR

13. CALLES CON INCLINACION
PRONUNCIADA

14 CALLES CERRADAS AL
TRAFICO

ECALLES ESTRECHAS |

"5 CARRETERAS

-

Ir | 1

ll'" TZRRENOS BALDIOS i ’




ELEMENTO A EVALUAR

NIVEL DE RIESGO

NINGUNO

ACEPTABLE

INTERMEDIO

ALTO

ACTIVIDADES

PREVENTIVAS O CORRECTIVAS

19,

DESPRENDIMIENTO DE
VENTANAS

2

(=]

ANUNCIOS ¥ MARQUESI-
NAS QUE PUEDAN CAER

2

vy

. ACABADOS DE FACHA-

DAS

p2.

FABRICAS, DEPOSITOS Y
ALMACENES TOXICOS
FLAMABLES O EXPLO-
SVOS

23

ESTABLECIMIENTOS QUE
MANEJEN EXPLOSIVOS
FLAMABLES EN LA VA
PUBLICA

B

PASO A DESNIVEL PARA
VEHICULOS

25

PUENTES PEATONALES

R6

ESTACIONES DE GAS

R7

TERMINALES AEREAS,
TERRESTRES, MARITI-
MAS

28,

BARDAS CON ALTURA -
SUPERIOS A 3.20 CMS.

i}

BARDAS C/DISTANCIAS
ENTRE CASTILLOS MA-
YOR A 4 MTS., EN CASO
DE EXCEDER 10 MTS. DE
LONGITUD

i~
p—



Como complemento del Analisis de Riesgos, es indispensable contar con planos arquitectdnicos
o croquis del interior del inmueble, donde se marquen las zonas de seguridad internas, rutas de
evacuacion, ubicacion del equipo de seguridad (extintores, hidrantes, botiquines, alarmas, asper-
sores, gabinetes de seguridad, etc.), zonas de riesgos (plantas de emergencia, estaciones o
subestaciones eléctricas, almacenes de solventes, etc.), salidas de emergencia y escaleras, asi
como todos aquelios elementos Utiles para la aplicacion de los Planes de Emergencia.

De igual importancia son los croquis de las inmediaciones del inmueble, donde se identifi-
quen: zonas de seguridad o puntos de concentracién, hospitales y clinicas, estacién de bombe-
ros, delegacion de transito, delegacion politica, etc., asi como los factores de riesgos que lo cir-
cundan, tales como: gasolineras, fabricas, depdsitos de solventes, etc.

Una vez requisistado lo anterior, debera remitirse original o copia del documento a la Direccién de
Proteccion Civil de la S.E.P., para su registro y control.
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MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
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MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

N.Invent. | | Lote O.Numero | N.Catalogo

T |
I_:o-oaoses__ l _ L_ A l o

Nombre de la Pieza

Jieor e
Tipo de Pieza || Edo/Pieza ! | Medidas
Lnsc:msme [BUENO [
’ Autor Datacién
| Adaquisicién Procedencia

Materia Prima Tipo de Manufactura

Técnica Decorativa i Inscripcién

| Forma de la Pieza f Ubicacién
[ [BODEGA ANAQUEL
Observaciones

Movimientos Internos

Movimientos Externgs

IMAGEN:

Ubicacion para Impresién
ML
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n MOVIMIENTO DE PIEZAS EN LAS
SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE

Museo
Nacional De Las
Intervenciones

MEXICO, DF., A DE DE20__

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES DEL M.N.L

INFORMO A USTED QUE CON FECHA:

SE RETIRAN DE EXHIBICION:

LOS SIGUIENTES OBJETOS:

MISMOS QUE SE UBICAN EN LA SALA.

ATENTAMENTE

DEPTO. DE MUSEOGRAFIA

Cep.- Direccion del M.N.L.- Pra<onte

Seccidén de Conservaciér © Restauracion 32l M.N.L-Presen::
i .::'-;Q;r;.(“-:'x.‘ Ge b 15_;."-.'_.. SRR B O R LY ol o 1

.-\..'-,‘."-.E\U.
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
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DIA
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ANEXO 10




W ORASULTIWINAN & V‘ Moseo
o i @il Nacional de las

Internvenciones

Meéxico..D.F.. de del 200
PARTE DIARIO DE NOVEDADES

Hist. Alfredo Hernindez Murillo.
Director Del Museo Nacional
De las Intervenciones.

PRESENTE:

Por medio del presente, me permito informar a Usted las novedades mas relevantes durante este
dia.

ACTIVIDAD DESCRIPCION HORA |

Como recibe el servicio: ’
1

T

|

Edificio:

Colecciones:

Actividades relevantes de la
Seccidn:

Correspondencia recibida:

Eventos y otras actividades:

Reporte de ventas:

r
|

| Estadistica:

L
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MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

SRIA. GRAL. DE SEGURIDAD PUBLICA
DFL DEPTO. DEL DISTRITO FEDERAL
POLICIA AUXILIAR.

ASUNTO FATIGA DE PERSONAL

MEXICO.DF.,a __DE DEL 2002.

LIC. HECTOR MENDOZA NEGRETE
JEFE DEL DEPTO. DE RESGUARDO
DE BIENFS CULTURALES DEL M.N.I.
PRESENTE.

POR MEDIO DE LA PRESENTE ME PERMITO HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE LA FATIGA
DE PERSONAL DE LA POLICIA AUXILIAR BAJO Ml CARGO DURANTE LAS 24 HRS. DE ESTE
DIA Y QUE SERAN SUPERVISADOS POR FEL PERSONAL DE CABINA DE SEGURIDAD A SU
CARGO.

PLACA NOMBRE UBICACION HORARIO
COMANDANCIA

PUERTA PRINCIPAL

N _ ACCESO OFICINAS,
o - TAQUILLA
ACCESO MUSEO

DETECTOR DE METALES
INTRODUCCION 1+ 11
INDEPENDENCIA
o _ INTER-ESPANOLA Y
o T FRANCESA |

INTER-NTE. AMERICANA
T DEL 47

INTER-FRANCESA Il
L . REPUBLICA

T RESTAURADA

PORFIRIATO
REVOLUCION MEXICANA

T o Iyl

——— e

. INTERV-NTE.
- T ' AMERICANA 1914
EXPOSICION TEMPORAL

RESPETUOSAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO :

SUR.CF : S RLISER
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ASUNTO PARTE DE NOVEDADES

Churudusco, DF.a __ de de 2002,

" THIST. ALFREDO HERNANDEZ MURILLO
DIRECTOR DEL M.N.L.
PRESENTE.

Me permito informar a usted que ias novedades ocurridas en el Museo Nacional de I--.
Intervenciones durante las 24:00 horas del servicio de la vigilancia a mi cargo, entre las
horas y las ___horas del dia siguiente.

ESTADISTICAS

Numero de visitantes al Museo con baleto (No. De serie del __al )
Nimero de visitantes al Museo sin boleto

NﬁmaodcpcmnuqucenmonﬂMuscoynli:uChwubuscocngcna-aJ.dcspuésdeh:
18:00 horas.

OBSERVACIONES EN TAQUILLA;

DEFICIENCIAS  Y/O PROBLEMAS . OBSERVADOS EN EL EDIFICIO,
INSTALACIONES ELECTRICAS E HIDRAULICAS:

MOVIMIENTOS INTERNOS DE COLECCIONES EN LAS SALAS DE EXPOSICION
PERMANENTE, PASILLOS, OFICINAS, PROVENIENTES DE LA BODEGA DE
COLECCIONES:

‘PROBLEMAS MUSEOGRAFICOS OBSERVADOS EN LAS SALAS DE EXPOSICION
. PERMANENTE: 3

SALIDAS DE OBJETOS, MATERIALES O VEHICULOS DEL MUSEO Y DEL AREA
CHURUBUSCO:

ACTIVIDADES Y/O EVENTOS REALIZADOS EN LA SALA DE USOS MULTIPLES,

FORO (HUERTQ) Y VESTIBULO DE LA ENTRADA:

falv

RECADOS PARA LA DIRECCION Y ADMINISTRACION, ASI COMO
CORRESPONDENCIA RECIBIDA DESPUES DE LAS 15:00 HORAS:

OTROS:

- RESPETUOSAMENTE
SUTRACIT IFECTIVO. NO REELECS
£L T.CARGADO DE TURM 2




SECRETARIA GRAL. DE SEGURIDAD PUBLICA
POL. AUX. 61/0 AGRUPAMIENTO DTMTO
1-8 MUSEOQO DE LAS INTERVENCIONES

ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES
MEXICO, D.F A 22 DE OCTUBRE DEL 2002

AL C. CMDTE. FRANCISCO BENAVIDES ZARATE
DIR. GRAL. DE SISTEMAS DE SEGURIDAD
MUSEOGRAFICA DEL I. N. A. H.
PRESENTE.

ME PERMITO HACER DEL SUPERIOR CONOCIMIENTO DE USTED, LAS NOVEDADES, OCURRI-

DAS DURANTE LAS 24:00 HRS. DEL SERVICIO DE VIGILANCIA.

07:00 HRS.

08:00 HRS.

09:00 HRS.

09:00 HRS.

17:25 HRS.

18:00 HRS.

SE PROCEDIO A ABRIR LA PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEO, SIN NOVEDAD, PERMITIEN-
DO EL ACCESO AL PERSONAL QUE LABORA EN LAS DIFERENTES AREAS DEL MISMO.

SE EFECTUO EL RELEVO DEL PERSONAL DE LA POL. AUX. DE 12:00 Y 24:00 HRS. --
SIN NOVEDAD. -

SE PERMITIO EL ACCESO AL PERSONAL QUE LABORA Y ESTUDIA EN LA ENCRYM, PARA
QUE REALIZARA SUS ACTIVIDADES MISMO QUE SE RETIRO ALAS 21:45 HRS.

SE PERMITIO EL ACCESO AL PUBLICO, REALIZANDOSE LOS DISPOSITIVOS DE SEGURI-
DAD EN LA DETECCION DE METALES Y EN LA REVISION DE BOLSAS VOLUMINOSAS MIS-
MOS QUE PERMANECIERON SIN NOVEDAD.

SE PRESENTO EL C. CARLOS LUIS GONZALEZ PARA REALIZAR TOMAS FOTOGRAFICAS --
CON CAMARA DIGITAL EN INTERIORES Y EXTERIORES DEL MUSEO AUTORIZO, EL C. --
JUAN MANUEL DUENAS DE SEGURIDAD.

SE PROCEDIO A CERRAR LA PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEQO, SIN NOVEDAD, HABIENDO-
TENIDO EL DIA DE HOY UN TOTAL DE 328 VISITANTES EN LAS SALAS DE EXPOSICION
PERMANENTE Y 287 EN EL AREA DE LAS EFEMERIDES Y 149 EN EL AREA DE LA EXPO-
SICION DE ARTE RELIGIOSQO, Y 151 EN LA EXPOSICION DE LA COCINA, CONVENTUAL-
PERMANECIENDO EL SERVICIO DE VIGILANCIA DURANTE LAS 24:00 HRS. SIN NOVEDAD.

EL. €. ENC‘??;§§§§;?33RNO
R,/. ,_



SECRETARIA GRAL. DE SEZGURIDAD PUBLICA
POL. AUX. 61/0 AGRUPAMIENTO DTMTO
1-8 MUSEQO DE LAS INTERVENCIONES

ASUNTO: REPORTE DE RADIO
MEXICO, D.F A 22 DE OCTUBRE DEL 2002

AL C. CMDTE. FRANCISCO BENAVIDES ZARATE
DIR. GRAL. DE SISTEMAS DE SEGURIDAD
MUSEQOGRAFICA DEL I. N. A, H.
PRESENTE.

ME PERMITO HACER DEL SUPERIOR CONOCIMIENTO DE USTED, LAS NOVEDADES, OCURRI-
DAS DURANTE LOS REPORTES DE RADIO A ESA DIRECCION DE SISTEMAS DE SEGURIDAD, MUSEOGRA-
FICA (OMEGA), DE ESTE MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (ROBLE), CON ANOTACIONES Y
OBSERVACIONES.

HORA NOVEDADES RECIBIO OBSERVACIONES

12:00 HRS. " " OMEGA 4 "

22:00 HRS. = " " 552242 "

07:00 HRS. " " 552242 "

RESPETUOSAMENTE
SUFRAGIO EZFECTIVO, NO REIELECCIO!

EL C. ENCARGADO D=



(AINARI

Irefiuo Nacional

de Antropoiogis @ Historia

MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES MEXICO, D.F. DE DE 200
Exconvento de Chunibusco
20 6e agos y General Anaya s/n
ool Churubusco, Coyoacdn
Wdodco, D.F. CP 04120

C.
ENCARGADO DE LA SECCION DE:

Presente.

Por medio del presente, me permito informarle, que durante los recorridos
de rutina por las diferentes areas del Museo, se detectaron los siguientes problemas:

AREA PROBLEMATICA DETECTADA

Sin mas por el momento y en espera de que se corrijan los problemas antes
sefialados, quedo de usted para lo que considere pertinente al respecto.

ATENTAMENTE

C.
SUPERVISOR DESEGURIDAD DEL M.N.L

¢.c.p. LIC. MONICA CUEVAS Y LARA, Durciira el M R
cen ~HIVO .
~ 4 - 4+




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
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MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS
El portador del presente, tiene autorizacion para realizar tomas fotograficas
SIN uso de FLASH y SIN TRIPIE al interior del Museo y en especial a las
piezas de coleccién que se exhiben en éste.
Cabe aclarar que s6lo est4 autorizado tomar fotografias a personas en los
jardines siempre y cuando sea para uso NO LUCRATIVO, es decir, trabajos
académicos o meramente turisticos.

BIENES CULTURALES DEL M.N.I G
CACONACURTAL IN/AH S e

I| ATENTAMENTE
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE 7

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS
El portador del presente, tiene autorizacién para realizar tomas fotograficas
SIN uso de FLASH y SIN TRIPIE al interior del Museo y en especial a las

piezas de coleccidn que se exhiben en éste.

Cabe aclarar que sélo estd autorizado tomar fotografias a personas en los
Jardines siempre y cuando sea para uso NO LUCRATIVO, es decir, trabajos
académicos o meramente turisticos.

ATENTAMENTE
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES DEL M.N.I ' A
Maconal de
CACONACURTAA IN/AM S imcrvncone

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS
El portador del presente, tiene autorizacion para realizar tomas fotograficas
SIN uso de FLASH y SIN TRIPIE al interior del Museo y en especial a las
piezas de coleccién que se exhiben en éste.
Cabe aclarar que sélo esta autorizado tomar fotografias a personas en los
jardines siempre y cuando sea para uso NO LUCRATIVO, es decir, trabajos
académicos o meramente turisticos.

3 | ATENTAMENTE
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE 7

BIENES CULTURALES DEL M.N.] N
Nackonal de ks
CACONACURTA A IN/AH % e

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS
El portador del presente, tiene autorizacion para realizar tomas fotograficas
SIN uso de FLASH y SIN TRIPIE al interior del Museo y en especial a las
piezas de colecciin gus sz exhiben en éste,
Cabe aclarar que sélo esta autorizado tomar fotografias a personas en los

Jardines siempre y cuando sea para uso NO LUCRATIVO. es decir, trabajos !
académicos o meramente turisticos. '

L

L o

DEPARTAMENT DE RESGUARDO DE
] BIENES CULTIRALES DEL M.N I ! omes

L CTRACATAR A=t g & e




VALE DE RESGUARDO DE ARMA
(ACONACULTASINAH|% -

Insiuto Sacional de ' Museo
Ancropoiops ¢ Histona Fecha: Nacional de las
MUSEO NACIONAL Intenenciones
DE LAS INTERVENCIONES Nombre:

Exconvento de Churubusco

10 de Agosto y General Anaya s'n

Col Churubusco, Coyoacan

r P N4IIN Mavien n e .
Tipo de arma:

Procedencia:

El presente es por normas de seguridad de I.N.A.H., por lo cual solicitamos su valiosa cooperacién.
Al terminar su recorrido le serd entregada su arma con este vale en la seccién de seguridad.

ATENTAMENTE

SECCION DE SEGURIDAD DEL M.N.IL.

VALE DE RESGUARDO DE ARMA
WSONASLLTAVNALZ
" Museo

Nacional de las
Intenenciones

N,

Insituto Nacional de
Antropologis e Histons Fecha:

MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES Nombre:

Exconvenro de Churubusco

20 de Agosto y General Anava s.n Procedencia:
Col Churubusco, Covoacan
P N41IN Méviea N Tigo dearma:

oy

El presente es por normas de seguridad de I.N.A.H.. por lo cual solicitamos su valiosa cooperacion. 5
Al terminar su recorrido le sera entregada su arma con este vale en la seccion de seguridad.

ATENTAMENTE

SECCION DE SEGURIDAD DEL M.N.L

VALE DE RESGUARDO DE ARMA
W ONACULTAINAH & ”

Fecha: Nacional de las
Intenenciones

'y

Lurgpologra = Histona
MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES Nombre:

Exconvento de Churubusco
420510 v General Anava s'n

Procedencia

-2 Churubusco, Covoacan
TR NI Mevien ™ F N
Tipo de arma:

)
1
(]
¥

Mo teTloefiar s fedurridy o Serp entrey TS clesale en la secoinp Ge seZur) ’oA
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

RECIBI DE:
DE LA ESCUELA:

No. DE MATRICULA:
LA CANTIDAD DE $30.00 (TREINTA PESOS 00/100 M.N.), POR CONCEPTO DE

PERMISO DE FILMACION PARA ESTUDIANTE Y TURISTICO (NO
PROFESIONAL).

FECHA:
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RECEPTOR
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MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
RECIBI DE:
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No. DE MATRICULA:
LA CANTIDAD DE $30.00 (TREINTA PESOS 00/100 M.N.), POR CONCEPTO DE

PERMISO DE FILMACION PARA ESTUDIANTE Y TURISTICO (NO
PROFESIONAL).
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RECEPTOR
7
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
RECIBI DE:

DE LA ESCUELA:

No. DE MATRICULA:
LA CANTIDAD DE $30.00 (TREINTA PESOS 00/100 M.N.). POR CONCEPTO DE

PERMISO DE FILMACION PARA ESTUDIANTE Y TURISTICO (NO

PROFESIONAL).
FECHA:
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MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
REGISTRO DE PERMISOS PARA TOMAS FOTOGRAFICAS

N°® DE FOLIO

NOMBRE

INSTITUCION Y/O EMPRESA

FECHA




MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
REGISTRO DIARIO VISITANTES

MES

PRESC-S

BACH-PR

P.G. NAL.

P.G.EXI:

EST.EXT.

TOTAL

OBSERV.
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

SOLICITUD DE FONDOS

CLAVE DEL CENTRO

N

16

NUMEROQO FECHA NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO
SOLICITUD
i
1 2 3 4 .
1.D. NOMBRE DEL PROYECTO
CPERACICN ()
INVERSION 5 ) . {
PROYECTOS ) . :
TERCEROS (O il !
A FAVOR DE. .
_'_Z = o 1
APLICACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL
CTA CCNTABLE DE3E HASER PARTIOA PRESUPUESTAL IMPORTE PARCIAL
1 ;
1 {
2 !
s )2 !
38 B R o 11 12 |
3 .
4 :
4 i
? i
g !
3
6
7
7
3
8
<
9
1C
10
OTAL SOLICITADO: 13
TOBSERVAC!CNES: :
14 i
[ NOMBRE v ©IRMA DEL TITULAR DEL AREA PRESUPUESTO | FISCALIZACION CONTABILIDAZ
| |
i !
: |
| !
' 17 18
|




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"SOLICITUD DE FONDOS"

CONCEPTO | No.

SE ANOTARA

L
fNUMERO SOLICITUD
|

FECHA

NOMBRE DEL CENTRO DE
TRABAJO

CLAVE DE CENTRO

' NOMBRE DEL PROYECTO 5

|
|
|
' A FAVOR DE ’
|
|
|

'CTA. CONTABLE

1

2

CON NUMEROS ARABIGOS, EL
CONSECUTIVO QUE ASIGNE LA
OIRECCION DE PERSONAL.

EL DIA, MES Y ANO DE ELABORACION
DE LA SOLICITUD.

|
|
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O AREA

A LA CUAL SE LE APLICARA EL
IMPORTE DE LA SOLICITUD.

LA CLAVE ALFANUMERICA-QUE——
IDENTIFICA AL CENTRO.

UNA "X EN EL RENGLON QUE
CORRESPONDA, EL TIPO DE GASTO A
AFECTAR. |

LA DENOMINACION ESPECIFICA BEL

'PROYECTO QUE CORRESPONDE AL TIPO
’DE GASTO A AFECTAR.

'EL AREA, No. DE CUENTA BANCARIA O
' NOMBRE COMPLETO DEL
'BENEFICIARIO DE LOS RECURSOS.
lcuw« ADSCRIPCION PUEDE SER

| DIFERENTE QUE EL CENTRO AL CUAL
'SE LE APLICAN LOS RECURSOS.

EL (LOS) NUMERO(S) QUE IDENTIFICA
'LA APLICACION DEL GASTO.

r“‘-'“_'_“““tll'\r' 4 |
- I e "'..

A CTA CONTARLE



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"SOLICITUD DE FONDOS"

| CONCEPTO | No. | SE ANOTARA B
'HABER 10 |EL IMPORTE DE ABONO QUE
| CORRESPONDE A LA CTA. CONTABLE.

’ PARTIDA PRESUPUESTAL| 11 |CONNUMERO, LA PARTIDA
PRESUPUESTAL EN LA CUAL SE APLICA
! EL GASTO.
|
|
|

' IMPORTE PARCTAL 12 [CONNUMERO, EL IMPORTE NETO O

LIQUIDO A CUBRIR AL BENEFICIARIO
DE LOS RECURSOS, POR CADA CTA. [
| CONTABLE REGISTRADA. |

1

% TOTAL SOLICITADO

13 |CONNUMERO Y LETRA, EL IMPORTE
NETO O LIQUIDO A PAGARSE.

|
|
; ( EROGANDO LOS RECURSOS, SUELDOS,

/OBSERVACIONES 14 |A DETALLE, EL PORQUE SE ESTAN
| PRESTACIONES O REPERCUSIONES.
= TN ASIMISMO, LA CATEGORIA DEL

] I

.: | PERSONAL BENEFICTADO (ATM, |

f | 'l INVESTIGADOR, ETC.) |

i |
|

15 |NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DE LA EMISION DE LA SOLICITUD.

'NOMBRE Y FIRMA DEL
. TITULAR DEL AREA

OE LA AUTORIZACION PRESUPUESTAL, |
| _
| 17 |NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

| 'DE REVISAR LA DOCUMENTACION

| | ANEXA A LA SOLICITUD.
|
|

' r
i | |
PRESUPUESTO ] 16 |NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE |
: !
| : | I
 FISCALIZACION |

' CONTABILIDAD | 18 NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
| _DE LA CODIFICACION CONTABLE.
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19-9]

-

AR I[N/ AN
o ; 0 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
SOLICITUD DE FONDOS
NUMERO ] FECHA l NOMBRE CEL CENTRO DE TRABAJO CLAVE DEL CENTRO
SOLICITUD
L 1 2 1 3 4
[ 1.0. NOMBRE DEL PROYECTO
OPERACION () !
INVERSION 5 (S < :
PROYECTOS () 4 i
TERCEROS (S ‘ ;
1
o
A FAVOR DE ' i
7 -
APLICACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL
CTA CONTABLE DESE HABER PARTIDA PRESUPUESTAL IMPORTE PARCIAL
1 !
1 i
2 1
2 |
3 8 9 10 11 12 == =
3
4
4
s
5
3
6
7
: 8
| 9
l1¢
I 10
OTAL SOLICITADC: 13
L
OBSERVACIONES
[ NOMBRE ¥ FIRMA SEL TITULAR DEL AREA | PRESUPU;ES-TO FISCALIZACICN ; CONTABILICAD

! 15

l
!

16

17

18




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"SOLICITUD DE FONDOS"

A CONCEPTO

| No. |

SE ANOTARA

"NUMERO SOLICITUD

FECHA

1

NOMBRE DEL CENTRO DE
TRABAJO ’

|
I
|
|

€EAVE DE CENTRO

"NOMBRE DEL PROYECTO

|

' A FAVOR DE
!
|

CTA. CONTABLE

I
J
[
|
|

CON NUMEROS ARABIGOS, EL
CONSECUTIVO QUE ASIGNE LA
DIRECCION DE PERSONAL.

EL DIA, MES Y ANO DE ELABORACION
DE LA SOLICITUD.
‘A LA CUAL SE LE APLICARA EL

IMPORTE DE LA SOLICITUD.

LA CLAVE ALFANUMERICA QUE
IDENTIFICA AL CENTRO.

4
|
[UNA "X EN EL RENGLON QUE

CORRESPONDA, EL TIPO DE GASTO A

|
f LA DENOMINACION ESPECIFICA DEL

'PROYECTO QUE CORRESPONDE AL TIPO .

’DE GASTO A AFECTAR

|EL AREA, No. DE CUENTA BANCARIA O
'NOMBRE COMPLETO DEL
 BENEFICIARIO DE LOS RECURSOS,
CUYA ADSCRIPCION PUEDE SER
|DIFERENTE QUE EL CENTRO AL CUAL
ISE LE APLICAN LOS RECURSOS.

EL (LOS) NUMERO(S) QUE IDENTIFICA
LA APLICACION DEL GASTO

[EL IMPORTE DE CARGO QUE
:C:_f-" :\-“:.'3_’“ DEALACTA CO NTABLE_.

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O AREA |

AFECTAR. ;



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"SOLICITUD DE FONDOS"

CONCEPTO

[ No.

:' SE ANOTARA

-

'HABER

I

|
!

IMPORTE PARCIAL

TOTAL SOLICITA DO

i OBSERVACIONES

{
[
{

{

 NOMBRE Y FIRMA DEL
' TITULAR DEL AREA

fPRESUPuESTo
jf
|

fF;SCALTZACTON

|
l'

C"“NTABLL DAD

PARTIDA PRESUPUESTAL

10

11

12

13

14

EL GASTO.

EL IMPORTE DE ABONO QUE
CORRESPONDE A LA CTA. CONTABLE.

CON NUMERO, LA PARTIDA
PRESUPUESTAL EN LA CUAL SE APLICA

CON NUMERO, EL IMPORTE NETO O
LIQUIDO A CUBRIR AL BENEFICIARIO
DE LOS RECURSOS, POR CADA CTA.
CONTABLE REGISTRADA.,

CON NUMEROQ Y LETRA, EL IMPORTE

15

16

17

18

INVESTIGADOR, ETC.)

JNOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSARLE

NETO O LIQUIDO A PAGARSE.

A DETALLE, EL PORQUE SE ESTAN
EROGANDO LOS RECURSOS, SUELDOS,
PRESTACIONES o REPEQCUSIONES

AblMLbMLJLACKTEGUEETbEL
PERSONAL BENEFICIADO (ATM,

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DE LA EMISION DE LA SOLICITUD.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DE LA AUTORIZACION PRESUPUESTAL.

lDE REVISAR LA DOCUMENTACION

ANEXA A LA SOLICITUD.

|DE LA CODIFICACION CONTA glc
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

CONCILIACION BANCARIA ENTRE LA CUENTA \: DEL BANCO

¥ LACUENTA N3 DE NUESTROS LIBROS

Saldo del Banco al de de S

MAS:
(1) Nuestros cargos no correspondidos por
ELBANCT e s ST e S_ e 0 eeees
(2) Cargos del Banco no correspondidos en
nuestros bros..........ooooee S e 0 . Y ) [
S
MENOS:

(3) Nuestros creditos no correspondidos

por el Banco........oouvvveroiiioee S_-

(4) Credites del Banco no correspondidos

Eninuestras HbroS v camamunrsnng. o S e S

Saldo en libros al ___ de de S i

Elabora:




ccr. [ o0saMi23001 || MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
' i

N° DE INVENTARIO : 1330000116-0007/1994

NOMBRE DEL BIE | TRANSFORMADOR ;

DESCRIPCION DEL BIEN
1 DE CORRIENTE MARCA RUNNING MODELO WP572024 59J9 E87344-02

N° DE SERI ] FECHA DE RESGUARD | 11/10/94 VALOR [43.00 I

DATO | 08090 | RESPONSABL i HECTOR MENDOZA NEGRETE !
1 I .
UBICACION DEL BIE | SEGURIDAD i

OBSERVACIONES

C.C.T. i 094MI23001 | | MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES H 5400
i :

N° DE INVENTARIO  |1330000014-0019/1994 {

NOMBRE DEL BIE }CARGADOR DE BATERIAS

DESCRIPCION DEL BIEN

{MARCA MOTOROLA MODELO HT400

N° DE SERI i | FECHA DE RESGUARD | 10/10/94 | VALOR ]'400.00 ;
DATO | 08090 | RESPONSABL HECTOR MENDOZA NEGRETE
1
UBICACION DEL BIE | SEGURIDAD !

OBSERVACIONES
EN MAL ESTADO. PARA DAR DE BAJA

ccT | 024MI23201 | MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENTIONES | 3400 |

S OPRIIEEEP P P
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

BITACORA DE CONTROL PARA EL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

VEHICULO:_YW COMBI

CORRESPONDIENTE AL MES DE:

CENTRO ILN.AH. MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

MODELO: __1994

PLACAS.

o
>

CONDUCTOR

KILOMETRAJE

POR DIA

ABASTECIMIENTOQ
COMBUSTIBLE / LITROS

ABASTECIMIENTQO
DE COMBUSTIBLE

INICIAL
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HIST .A

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DT CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS

ORDEN DE SERVICIO No.

NOMBRE DEL TALLER

DIRECLION

TELEFONO

TRABAJO QUE SE SOLICITA

DESCRIPCION DEL VEHICULO

MARCA _ MODELO TIPO

KILOMETRAJE

No. PLACAS No. INVENTARIO

DEPENDENCIA

AUTORIZO

NOMBRE DE QUIEN SOLICITA

FECHA EN QUE SE SOLICITA

FIRMA SOLICITANTE



MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

CALIFICACION DEL SERVICIO DE LIMPIEZA

COMPANIA DE LIMPIEZA: FASTER CONSTRUINMUEBLES, SA DE CV

MES: MARZO DEL 200( ) CALIFICACION
ORDEN ASPECTOS A CALIFICAR M| R|B
1 LIMPIEZA DE PASILLOS Y VESTIBULO
2 LIMPIEZA DE ESCALERA
3 LIMPIEZA DE LAS FUENTES
4 LIMPIEZA DE CENICEROS Y CESTOS DE BASURA
5 LIMPIEZA DE MOBILIARIO Y EQUIPO
6 LIMPIEZA EN ADMINISTRACION Y DIRECCION
7 LIMPIEZA EN INVESTIGACION
8 LIMPIEZA EN SERVICIOS EDUCATIVOS
9 LIMPIEZA EN PUERTAS Y VENTANAS
10 |LIMPIEZA DE BASES Y VITRINAS
11 |LIMPIEZA DE TALLERES Y BODEGAS
12 |LIMPIEZA CABINA DE SEGURIDAD
13 |LIMPIEZA SALA DE USOS MULTIPLES
14 |UMPIEZA AZOTEA
15 |ENCERADO DE PISOS DE ACUERDO A CALENDARIZACION
16 |SUMINISTRO DE CERAS, SELLADORES, AROMATIZANTES, ETC.
ASEO EN SANITARIOS
17 |LIMPIEZA SANITARIOS DEL CLAUSTRO
18 [SUMINISTRO TOALLAS, PAPEL Y JABON (SANITARIOS CLAUSTRO)
19 |LIMPIEZA SANITARIOS PUBLICOS
20 [SUMINISTRO TOALLAS, PAPEL Y JABON (SANITARIOS PUBLICO)
21 LIMPIEZA SANITARICS OFICINAS
22 SUMINISTRO TCALLAS, PAPEL Y JABON (SANITARIOS P/PERSONAL)

JALO R=REGULAR B=BUENO

Ln



INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
SECRETARIA ADMINISTRATIV A
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

REPORTE DE GLOSA DE NOMINA QUINCENAL

RESUMEN DE PAGOS DE LA QUINCENA ANO

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO

NOMINA ORDINARIA AL DE DEL

PAGOS EFECTUADOS: NUMERO: IMPORTE NETO:

TOTAL:

PAGOS NO EFECTUADOS:

NOMBRE Y FIRMA DE LA ADMINISTRADORA:

FECHA DE ELABORACION:




S SR

SECRETARIA ADMINISTRATIN o
TESORERIA GENERAL
MUSEO NACIONAL DE AN INTERVENCIONES

RELACION DE PAGOS DENT ELTON VENTESORERIA GENFRAL

THOJANT

|

|
| QUINCENA N |

DEPENDENCIA: CLANE:
N®EMPLEADO NOMBRE ’ CLAVE | FECHA INICIO Y IMPORTE | NUM. CHEQLUE FIRMA |
| TERMINACION O SOBRE ]
; 1 ;
[ !
o |
| | |
| | |
:‘ | |
i |
| | |
i | |
i |
. |
| [ ! [
| |
| |
i ' |
| : | | |
| | | | |
; | |
| f :
| ;I | |
| 5 | | |
TOTAL DE ! - ’ |
CHEQUES | i J |
CLAVES DE I. No recogio sueldo si le corresponde. 3. Baja
DEVOLUCION: 2. Licencia s sueldo rindicar fechal 4. Casocs especiales (indicar moing)
FECHA:

NOTA LA EXACTITUD DE LOS DATOS CONTENIDOS EN EST
ADMINISTRADOR DE LA DEPENDENCIA.

4 FORMA ES RESPONSABILID D DEL
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MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

FECHA: N*
SOLICITO A USTED ME SEA CONCEDIDO PERMISO
EL (LOS) DIA(S) DEL MES ANO NOMBRE
|
! N° DE EMPLEADO .[ PUESTO SECCION
.!
AUTORIZADO

FIRMA DEL INTERESADO

Vo.Bo. COORDINADOR

PCR EL ADMINISTRADCR

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

FECHA: N°
SOLICITO A USTED ME SEA CONCEDIDO PERMISO
| EL (LOS)DIA(S) DEL MES ANOC NOMBRE
L
N°® DE EMPLEADO PUESTO SECCION
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SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO

C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL FECHA___
SRESENTE
'd DEPENDENCA SLBEPLNOENC 4 )
ry
WOMERE SEC WYERESIDD
HUMER 1AS SOLICITA A I A PARTIR XL BNK i O TEC WET OF
| ' J 2
INTERESADO JEFE DE LA JMIDAD SOLICITANTE " T EASOMAL

,
£ o%.3

aH DEPARTAMENTO DE PERSONAL

SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO

C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL FECHA
PRESENTE )

QEPENDENC S 5uB0 NDENCLA T

B

[ “WOMBRE ZEL N ESESADC

[ TNUMERD OF JAS SOLCTADOS [ A | APMRTIR DEL Oia | AL O JEL wES OF
‘ !
L I . 19
l INTERESADT T JEFE BE Lk OWBAD SOLRITARTE AWEN
J
T 083
INAH DEPARTAMENTO DE PERSONAL
SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO
> JEFE DEL DESARTAMENTO DE PERSONAL FECHA '
PRESENTE
r SEFEMCENCE — SUBGEEENBENGE - _‘]
i
NCMBAE TE. WTCAESASC - \
i
— —_ —_—
| WUMERC DE DIAS SOL.C. 2008 sia A BARTIR JE_ DIA FTEETY } DEL wES DE |
19




Instituto Nacional de Antropologia e Historia

NOMBRAMIENTDO

C. Director General

C. Secretario Técnico

C. Secretario Administrativo
C. Director

Numero de expediente de
la Direccion de Recursos Hum.

C. Jefe de Informitica
Presentes

Por este medio me permito presentaries a;

NOmero de Control

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
Con domicilio en:
Calle: Numero (s) Colonia,, . Poblacion Estado C.P.
Reg. Fed. de Caus. N : Clase y No
Teléf - T um. de Cartilla | :
eléfono Rég: [_] & Rig [—.. Sexo Estado civil Nacionalidad del SMN. de F M.
il Ii
Qmen‘ o Ocupara Coneangor Correspondiente al Caracter del |
a partr del con limite al el puesto de Personal Nombramiento |
Quedando incorporado en la ssad sl ) L
DEPENDENCIA SUB-DEPENDENCIA SRS
Cuyo domicilio se encuentraen:
Calle: Numero (s) Colonia Poblacidn Estado €0,
Con jornada semanal
de Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sibado Domingo

Hrs.

Funciones y actividades del puesto

Compensacion salarial de la zona __

México, D.F., a S o,

Sueldo base Prima de antigladad
$ §
Compensacion 1206 Otros explicando
5
Com. por Serv, especial
; R
b RO ETWRE
{ s i
L ]




ORIGINAL o COPIA DE CURRICULUM VITAE
COPIA ACTA DE NACIMIENTO

COPIA R.F.cC.

COPIA FILIACION -Y CURP

COPIA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITE La
MAXIMA ESCOLARIDAD. :

-

ORIGINAL DEL CERTIFICADO MEDICO
(EXPEDIDO POR SALUD, ISSSTE 0 IMSS), Y
EN CcASoO pE HUJEB4_ADEHASuELFDE NO - -
GRAVIDEZ.

COPIA CARTILLA LIBERADA
FORMATO ASEGURADORA HIDALGO, -~

FORMATO PAGO DE MARCHA. ~

CARTA COMPROMISO DZ NO LABORAR EN ¥

OTRA DEPENDENCIA.

COPIA DICTAMEN

COPIA OF. DE PRESENTAC1ON.

LAS COPIAS DEBERAN SER LEGIBLES.

L ot TP



Instituto Nacional de Antropologia e Historia

) MOVIMIENTOS DE PERSONA L

C. Director General
C. Secretario Técnico

C. Secretario Administrativo Numerg e expediesité.de
C. Dirécior la Direccion de Rec, Hum.
r- a
i C. Director

C. Jefe de Informitica

Presentes
[ Reg. Fed. de Caus.

Por este medio le informo el movimiento de:

Nimero de Centrol

__{ "ELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (s)

iien se encontraba adscrito a:
cPENDENCIA SUB—-DEPENDENCIA Puesto Categoria Tipo de Nombramiento

i
[ que con motivo de:

-~ m Alta por: m Otros por: r—l Licencia r] Baja por:
j Interinato por Mov. Escal. | | Reclasificacion || Sinsueldo UCon sueldo || Renuncia
‘| Reanudacion de labores || Cambio de adscripcion | | Particular ' Cese -
Prorroga || Permuta || Comisién Oficial || Defuncion
; Promocion escalafonaria || Disminucion de Hrs. L Estudios || Terminacion de nombramiento,
( _] Otro nombramiento - Incremento de Hrs, || Enfermedad || Jubilacion
Remuneracion adicional || Ao sabatico | | Gravidez || Sentencia judicial
Laudo o sentencia judicial || Prejubilatoria || Suspension de Remuneracion Ad.
|| Ocupamiento de un puesto de conf. - Suspension temporal de nom.
[ No. de dias solicitados u otorgados || Renuncia al Puesto de Confianza

Ocupari el puesto de: Caridcter del de la
7 Categoria Nombramiento DEPENDENCIA SUB—DEPENDENCIA Pagaduria Clave

Con jornada semanal

4 partir del con limite al de: Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

{ - Hrs.

j Funciones y actividades del puesto COMPOSICION SALARIAL DE LA ZONA
Sueldo base Otros explicando
$

[_ Compensacion 1206
$

|- Comp. por Serv. Esp.

{ $ Salaric mens.z
: P 1tigliedad ;
|3
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

~ DIRECCION DE PERSONAL 3046
INAH - - : : ,
- SOLICITUD DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
CENTRO DE TRABAJO
NOMBRE DEL TRABAJADOR :
RFC.:
FECHA DE SOLICITUD :
r
| N
i PRESTACION SOLICITADA 3
MARQUECONLUMA X
1 ANTEOQOJOSO LENTESDE CONTACTO 13 MENAJEDE CaSA
2. GLARDEFERIA E INSCRIPCION _ — — —— .- - ___ 14 AY\DAENCASODE CATASTROFES
J. COLEGIATLRA CENDI 15 TRASLADO PARA TERAPLAS
4 APARATOS ORTOPEDICOS 16. BECAS ESPECLIALES
5 APARATOS ALDITIVOS
6. CANASTILLA MATERNAL
* LICENCIADE MANEJO 17. EQLTPO DE COMPLTO
8. TESIS 18. PROTESIS DENTAL
9 LUTILES ESCOLARES _ 19 RENTA CASA-HABITACION
10 AYLDA POR DEFUNCION DE FAMILLAR 20. CREDITO PARA VTVIENDAL AMPLLACION Y/O
"~ 11. GASTOS DE SEPEL!O REPARACION
‘\ 12.. PAGO DE MARCHA
- 21. OTRAS
OBSERVACIONES _
DOCUMENTACION ANEXA
MARQLECONUNA X
LICENCLA MEDICA DEPENDENCLA ECONOMICA
PRESLPLESTO COPLA DEL ACTA DE NACIMIENTO
RELACION DE TRABAJADORES RECETA MEDICA Y/O PRECRIPCION MEDICA
ACTA DE DEFUNCION ACTA DE MATRIMONIO
ACTA DE DEFUNCION COPLA DESIGNACION DE BENEFECLARIOS
CONSTAMNCIA DE ESTUDIOS O INSCRIPCION FACTURA O PRESLPLESTO
COPLA DEL TALON DE PAGO OTRAS ESPECIFIQLE
FIRMA DEL TRABAJADOR ¢
FOLIO
CEMTRO DE TRABWO -
3046

TR IR AN T FATLA FI TIVARVAJATNMY

NOMUBRE DEL TRABAJADOR

PRESTACION SOLICITADA ( CONSUMERO Y LETRA )

FECTIN: . o oo G

e




ORFTICAS
ORDEN

UX Vale por UN solo trabajo “No. D 3730

@y@faaéw i

PRECISION OPTICA SA. Pro X07-18 Ca. 90 Ma reusgerres 06400 Magcn, OF

SIRVASE ELABORAR: ANTEQUCS LENTES OE CONTACIO [ APARAIOS AUDITVOS
EMPLEADO
BENEFICIARIO PARENTESCO __

D€ NUESTRA UNIDAD

DE CUYO VALOR ESTA INSTITUCION AUTORZA LA CANTIDAD O §

[CON LETRA)
BAUO LAS SIGUIENTES ESPECFICACIONES DE ACUERDO CON LOS TERMINOS DFL COMYVENIO ESTABLECIDO

ATENTAMENTFE— ——- --

Nombre de ko Empresa AmMa cel necesodo
:l Ama de autorizockdn Ama gel nerssoce
H‘. ] "
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

3

V. AUTORIZACIONES




R
% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DiA 1 BES | 4RO
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X 02
AUTORIZARON
SECRETARIO TECNICO SECRETARIO ADMINISTRATIVO
ﬁw -
.-"""_-————-__
DR. MOISES ROSAS SILVA LIC. LUIS ARMANDO HAZA REMUS

VALIDACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION

COORDINADOR NACIONAL DE MUSEOS DIRECTOR DEL MUSEO NACIONAL
EXPOSICI%S DE LAS INTERVENCIONES
< _jfi SN ..‘- H'I; | }
[ L AU
ARQ. JOSE ENRI JUE ORTIZ LANZ LIC. ALFREDIO HERNANDEZ MURILLO K
ELABORO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

RESGUARDO DE BI CULTURALES ADMINISTRATIVOS

LIC: MENDOZA NEGRETE €. CONCEPCION RAMIREZ EQUIHUAS

SANCIONO

COORDINACION NACIONAL DE
/,/DESARROLLO INSTITUCIONAL

LIC. ALEJANDRO VILLASENOR VALERIO

478




é@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL 22 | MES | ANO
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X 02
AUTORIZARON
SECRETARIO TECNICO

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

C_\\
—‘,______ V L 4 7Za_-
_—
DR. MOISES ROSAS SILVA 'LIC..LUIS'’ARMANDO HAZA REMUS
VALIDACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION
COORDINADOR NACIONAL DE MUSEOS DIRECTOR DEL MUSEO NACIONAL
EXPOSICIONES DE LAS INTERVENCIONES
/ /\ lf' /{
| {___ — _/ \
| ke / (__ J{ &l (J ' d b S S
ARQ. JOSE ENRIQUE ORTIZ LANZ LIC. ALFREqO HERNANDEZ MURILLO (
ELABORO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES ADMINISTRATIVOS
Ve /éu( £Ce ,;; 7/ &8
LIC, MENDOZA NEGRETE C. CONCEPCION RAMIREZ EQUIHUAS
SANCIONO

COORDINACION NACIONAL DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

— // 4 ——

LIC, AWRO VILLASENOR VALERIO ;

478
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INLAIR]

Instituto Nacional de

Antropologia e Historia
COORDINACION NACIONAL DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
Liverpool 123 ler. Piso. Col. Juarez.
Meéxico. D.F. C.P. 06600

Oficio No. CNDI-706/02.
Meéxico, D. F., noviembre 13 de 2002.
“EL FUTURO DE LO NUESTRO”

LIC. ALFREDO HERNANDEZ MURILLO
DIRECTOR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PRESENTE.

Me es grato informarle que se ha concluido la elaboracién del “Manual de Normas y
Procedimientos” del Museo Nacional de las Intervenciones™; por lo que se adjunta ejemplar
del mismo, asi como la “Hoja de Autorizaciones™ correspondiente, solicitindole
atentamente firmen las personas involucradas en la elaboracion del citado manual por parte
de ese museo y la de Usted en calidad de validacion y responsable de su aplicacion,
requiriéndole de igual manera su valiosa intervencién para que tenga a bien obtener las
signaturas de los titulares de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones y del Dr.
Moisés Rosas Silva, Secretario Técnico y una vez obtenidas, es indispensable que devuelva
dicha “Hoja de Autorizaciones™ para que se proceda con la autorizacion por parte del Lic.
Luis Armando Haza Remus, Secretario Administrativo y su registro final.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENT{yéNTE. ,
//ﬁl5 = /
i__-———"”—r’ 'f‘-_r __ 3 / . _"/7 ——— ~
,-/

7.
LIC. ALEJANDRO VILLASENOR VALERIO
COORDINADOR NACIONAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RS
IR I
c.c.p.—DR. MOISES ROSAS SILVA. —Secretario Técnico. 1RIB I
c.c.p. —LIC. LUIS ARMANDO HAZA REMUS. —Secretario Administrativo. 3 "f-{‘a? LS I
c.c.p. ~ARQ. JOSE ENRIQUE ORTIZ LANZ. ~Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones. i‘f;' i:lg N
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