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INTRODUCCION.

Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
establecer normas y lineamientos de operacidén estandarizados que hagan eficiente, eficaz y
transparente su funcionamiento, para coadyuvar de este modo al cumplimiento de los
objetivos institucionales en uso de las atribuciones conferidas por la ley que las crea.

Por tal motivo, es importante indicar que el presente documento administrativo “Manual de
Normas y Procedimientos de la Direcciéon de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos” tiene un caracter normativo y a la vez de difusion,
implementacion y apoyo a los usuarios del mismo.

Es responsabilidad del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y de la Coordinaciéon
Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccidon de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histodricos su correcta aplicaciéon y la constante actualizacion del
mismo para adecuarse a la realidad operativa.

En tanto no existan disposiciones de la Administracién Publica Federal que impliquen
cambios en el mismo, la implementacién del presente documento estara vigente; en caso
contrario, la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos y la Coordinacién Nacional de
Desarrollo Institucional del INAH, emitiran las modificaciones pertinentes.

Los aspectos que se consideran en el presente documento regulatorio son:
- Desarrollar nuevos procedimientos en la Direccidon de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histdricos que permitan enriquecer la normatividad del area,

definiendo las responsabilidades de cada instancia que intervenga en éstos.

- Oficializar el Manual para incorporarlo a la Normateca Institucional del INAH y se difunda a
nivel institucional y nacional.
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I. BASE LEGAL.
e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
e Ley Federal de Derechos.
e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.

e Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

REGLAMENTOS.

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

¢ Reglamento de la Ley Orgdanica del INAH.

OTRAS DISPOSICIONES.
e Manual General de Organizacién (vigente).

e Lineamientos para la Investigacion Arqueoldgica en México.

e Lineamientos generales para el manejo, destino y depdsito de monumentos
arqueolégicos muebles.

e Lineamientos generales para el manejo y resguardo de restos humanos.

e Bases de integracion, funcionamiento y operacién del Consejo de Arqueologia.




Manual de Normas y Procedimientos de la %’ INAH
CULTURA | pireccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histéricos. Fecha 30 DE JUNIO

DE 2022

OTROS.

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

Cdédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

NORMATIVIDAD INTERNACIONAL.

Resolucion de Tlatelolco, que considera la “Declaraciéon de los Principios de la
Cooperacioén Cultural Internacional” aprobada por la catorceava Conferencia General de
la UNESCO en Paris, el 4 de noviembre de 1966.

Convencidn sobre las medidas que deben adoptarse para prohibir e impedir la
importaciéon, exportaciéon y transferencia de propiedades ilicitas de bienes culturales,
UNESCO, (Paris, 1970).

Tratado de cooperacién con los Estados Unidos de América que dispone la
Recuperacion y devolucidn de bienes arqueoldgicos, histéricos y culturales robados.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 9 de junio de 1971.

11° Reunién de Sao Paulo, OEA (1972).

Convenio de Proteccion y Restitucion de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos celebrado con el Gobierno de la Republica de Guatemala. México, 31 de mayo
de 1975.

Convenio de Proteccion y Restitucion de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e

Historicos celebrado con el Gobierno de la Republica Peruana. Perd, 15 de octubre de
1975.

Convencién para la Protecciéon del Patrimonio Cultural y Natural, UNESCO (Paris, 1972).

Publicaciéon en el Diario Oficial: 2 de mayo de 1984.

10
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Convenciéon de las Naciones Unidas sobre el derecho del mar. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacidon el 1° de junio de 1983.

Convenio de Proteccién y Restitucidon de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos celebrado con el gobierno de Belice, Belice, 20 de septiembre 1991,

Convenio de UNIDROIT sobre los bienes culturales robados o exportados ilicitamente
(Roma, 1995).

n
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OBJETIVO GENERAL.

Establecer los procedimientos necesarios que deberdn observar los servidores publicos del
INAH responsables del registro publico con el fin de planear, coordinar, dirigir y evaluar las
estrategias, acciones y normas necesarios para cumplir eficientemente con las disposiciones
legales y administrativas emanadas de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Artisticos e Histoéricos, y su Reglamento, en materia de inscripcion publica de
monumentos arqueoldgicos, histéricos y paleontolégicos y las declaratorias de las zonas
respectivas, y de los comerciantes en monumentos histéricos. Con la finalidad de contribuir con
la investigacion, conservacion, proteccion y difusion del patrimonio Cultural de la Nacidn,
proporcionando seguridad juridica sobre la existencia de los monumentos responsabilidad del
INAH, asi como su publicidad y consulta.

12
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I1l. ALCANCE GENERAL.

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica y a la
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Registro PuUblico de

Monumentos y Zonas Argueoldgicos e Histdéricos, la elaboracién, aplicaciéon, instrumentaciéon y
difusion del presente Manual.

La observancia y aplicacion de los lineamientos y normatividad agui contenidos son de caracter
obligatorio y quedan bajo la estricta responsabilidad de las dreas de la Direccidn de Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos.

13
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IV. PROCEDIMIENTOS.
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE REGISTRO PUBLICO DE MONUMENTOS Y ZONAS
ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS

15
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IV.1 COORDINACION DE TRAMITES, SOLICITUDES Y PROGRAMAS.

16
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IV.1.1 OBJETIVO

Coordinar, supervisar y autorizar la atencion de tramites, solicitudes y programas de la
Subdirecciéon de Registro de Monumentos Arqueolégicos Muebles y la Subdireccion de

Registro de Monumentos Arqueoldégicos Inmuebles de la Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histdricos.

17
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IV.1.2 POLITICAS DE OPERACION.

Las areas facultadas para coordinar, supervisar y autorizar la atencién de solicitudes y
programas relacionados con el registro (inscripcidn de los monumentos muebles e
inmuebles arqueoldgicos, paleontolégicos e histéricos, declaratorias de monumentos
arqueoldgicos e histéricos y comerciantes de bienes histéricos), segun el Manual General
de Organizacion del INAH, seran la Direccidn de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histéricos a través de la Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles y la Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Inmuebles .

El Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histoéricos, de acuerdo a lo
estipulado en el Capitulo Il del Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, esta compuesto por cuatro secciones que
son las siguientes:

- Monumentos Muebles.

- Monumentos Inmuebles.

- Declaratorias de Zonas.

- Comerciantes en Monumentos Historicos.

Invariablemente es responsabilidad del Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueolégicos e Historicos dirigir, aplicar la rectificacion, actualizacién y/o cancelacion
de la informacién ya registrada en las inscripciones publicas incorporadas al Sistema
Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas arqueoldgicos e Histéricos sobre los
monumentos.

La Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos
tienen la obligacién de atender los tramites y/o solicitudes de los servicios
proporcionados por dicha area.

La Direccion de Registro PuUblico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos
debera basarse principalmente en lo estipulado en la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Argueoldgicos, Artisticos e Historicos y en el Capitulo Il de su Reglamento.

La Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Historicos, de
acuerdo con el Manual General de Organizacién del INAH, debera definir, supervisar y
controlar las actividades que integran el Programa Operativo Anual, para otorgar
informacion oportuna respecto de las metas y labores realizadas por la Direccidén en
materia de inscripcion publica y garantizar las tareas relacionadas con su objetivo
institucional.

18
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IV.1.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccidon de Registro Publico
de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos
(DRPMZAH)

Subdireccidn de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos
Muebles y/o Inmuebles.

Direccidn de Registro Publico
de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos
(DRPMZAH)

( Inicio. )

\ 4
Recibe y turna los
tramites y
solicitudes potestad

2
A4

Recepcién y atencion
de los trdmites y

A\ 4

Autorizay firma al
concluir la correcta

solicitudes ingresados
a la DRPMZAH.

de la DRPMZAH.

atencion del
tramite y/o
solicitud.

Término.
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Direccion de Registro Publico
de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos
(DRPMZAH)

Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos
Muebles y/o Inmuebles.

Direccidn de Registro Publico
de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos
(DRPMZAH)

( Inicio. )

A4

Genera programas
y coordina

Elabora actividades,
programa metasy

actividades.

— .

Coordina
actividades, revisa y

genera reportes.

da seguimiento a
|los avances de
actividades.

)

Término.
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IV.1.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Etapa Actividad Responsable

1. Recibe y turna los
tramites y solicitudes
potestad de la
DRPMZAH.

2. Recepciény
atenciéon de los
tramites y solicitudes
ingresados a la
DRPMZAH.

3. Autoriza y firma al

concluir la correcta

atencion del tramite
y/o solicitud.

Inicio

1.1 Recibe original de los tramites y/o solicitudes
potestad de la Direccién de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Histoéricos, y turna a la Subdireccion de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos
Muebles y/o Inmuebles, (segun el tema) para
su atencion.

2.1 Recibe el original del tramite y/o solicitud
analiza y elabora la respuesta correspondiente
y turna a la DRPMZAH para su autorizaciéon y
firma.

3.1. Revisa la respuesta, en caso de ser correcta,
autoriza y firma.

Si la respuesta requiere correccidn devuelve a
la Subdirecciéon competente.

3.2 Realiza la correccién requerida y envia
nuevamente a la DRPMZAH para su
autorizacién y firma.

3.3. Autoriza y firma.

Término.

Direccion de
Registro PUblico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles y/o
Inmuebles.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles y/o
Inmuebles.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.
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Etapa Actividad Responsable

1. Genera programas
y coordina
actividades.

2. Elabora
actividades,
programa metasy
genera reportes.

3. Coordina
actividades, revisa y
da seguimiento a los

avances de

actividades.

Inicio

11 Genera los programas operativos y asigna
unidades ejecutoras para la creacién y reporte
de actividades.

2.1 Elabora actividades, programa y registra en
el Programa Operativo Anual.

3.1. Supervisa y controla y da seguimiento a las
actividades que integran el Programa
Operativo de trabajo, para otorgar informacién
oportuna respecto de las metas y labores
realizadas por la Direccion en materia de
inscripcién publica y garantizar las tareas
relacionadas con su objetivo institucional.

Término.

Direccion de
Registro PuUblico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles y/o
Inmuebles.

Direccidén de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.
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IV.2 ATENCION DE SOLICITUDES DEL PODER JUDICIAL.
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IV.2.1 OBJETIVO

Remitir las respuestas pertinentes a la Direcciéon de Asuntos de lo Contencioso, de la
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, sobre las peticiones del poder judicial respectivas
a asuntos de absoluta competencia de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histdéricos, para que la Direccion de lo Contencioso extienda
oficialmente las respuestas.
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IV.2.2 POLITICAS DE OPERACION.

Las areas facultadas para otorgar la atencidn de solicitudes del poder judicial
relacionados con el registro (inscripcidon de los monumentos muebles e inmuebles
arqueoldgicos, paleontolégicos e  histéricos, declaratorias de monumentos
arqueoldgicos e histdricos y comerciantes de bienes histdricos), de acuerdo al Manual
General de Organizacion del INAH, seran la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos,
a través de la Direccion de Asuntos de lo Contencioso y la Direccion de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos.

La Direccion de Asuntos de lo Contencioso asesorara a la Direccidon de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos cuando se reciban requerimientos
de dependencias del poder judicial.

La Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos
tiene la obligacion de brindar los elementos requeridos para que la Direccién de Asuntos
de lo Contencioso integre las respuestas a los requerimientos de las dependencias del
poder judicial.

La Direccion de Asuntos de lo Contencioso formulara las respuestas a los requerimientos
de las dependencias del poder judicial, ya sea para firma del titular de la Direccién de
Registro PUblico de Monumentos y Zonas Arqueoldégicos e Histdricos o firmara como
representante legal del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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IV.2.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

Dependencia solicitante del Direccion de Registro Publico Direccion de Asuntos de lo

poder judicial. de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos
(DRPMZAH)

Contencioso

( Inicio. )

\ 4

Remite el Recibe y turna
requerimiento a la

Direccién de Asuntos
de lo Contencioso.

requerimiento de
informacion.

Integra la
informacion
requerida por la
dependencia

\ 4

Analiza, integra
informaciény
formula la
respuesta a la
dependencia
solicitante del

poder judicial.

A 4

solicitante del poder
judicial.

Remite respuesta
a la dependencia
solicitante del
poder judicial.

( Término. )
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IV.2.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Etapa Actividad Responsable
Inicio
1. Remite el 11 Remite el requerimiento de informacién Dependencia

requerimiento de
informacion.

2. Recibe y turna
requerimiento ala
Direccion de Asuntos
de lo Contencioso.

3. Integrala
informacion
requerida por la
dependencia
solicitante del poder
judicial.

4. Analiza, integra
informaciony
formula la respuesta
a la dependencia
solicitante del poder
judicial.

5. Remite respuesta a
la dependencia
solicitante del poder
judicial.

asuntos de absoluta
competencia de la Direcciobn de Registro
Publico de Monumentos \Y% Zonas
Arqueoldgicos e Historicos.

relacionada a

2.1 Recibe requerimiento original y acusa de
recibido.

22. Turna a
Contencioso.

la Direccién de Asuntos de lo

31 Integra Ia
relacionada a

informacion requerida,
asuntos de absoluta
competencia de la Direccion de Registro
Publico de Monumentos y Zonas
Argueoldégicos e Histoéricos.

4.1 Analiza, integra la informacién relacionada a
asuntos de absoluta competencia de |la
Direccion de Registro Publico de Monumentos
y Zonas Arqueoldgicos e Histoéricos, formula la
respuesta con los anexos correspondientes,
segun el caso.

51. Envia oficio original con la
correspondiente.

respuesta

Término.

solicitante del poder
judicial.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Direccion de
Asuntos de lo
Contencioso.
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IV.3 PARTICIPACION EN EL CONSEJO DE ARQUEOLOGIA.
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IV.3.1 OBJETIVO

Formar parte del Consejo de Arqueologia, en apego a las Bases de integracion,
funcionamiento y operacion del Consejo de Arqueologia, con el fin de que el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia pueda dictaminar de manera imparcial los proyectos de
investigacion arqueolégica, propuestos en el territorio nacional, relacionados con actividades
del Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Historicos.
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IV.3.2 POLITICAS DE OPERACION.

La Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos,
participara en todas las sesiones ordinarias y/o extraordinarias que determine el Consejo
de Arqueologia.

En los casos en que el nUmero de proyectos, informes y asuntos a dictaminar por parte
del Consejo de Arqueologia, hagan necesario exceder el nUmero de sesiones
programadas, el Presidente del Consejo de Arqueologia debera notificar con dos dias de
anticipacion a los integrantes de dicho Consejo.

En caso de que la Direccidon de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos
e Histdricos requiera de la atencidén de algun asunto en particular de caracter urgente,
propondra al Presidente del Consejo de Arqueologia y/o al Coordinador Nacional de
Arqueologia la realizacién de sesiones extraordinarias.
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IV.3.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

Investigador (Arquedlogo
titulado o Antropdlogo fisico)
del INAH o institucion
solicitante, responsable del
proyecto.

Consejo de Arqueologia

Direccion de Registro Publico
de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos

(DRPMZAH)

( Inicio. )

\4

Presentacion del
proyecto o informe

Recibe y registra en
la minuta para su

de investigacion al
Consejo de

Arqueologia para
Su revisiony
aprobacion.

evaluacioén los
proyectos.

Envia convocatoria
a los integrantes

4
Participa en las
reuniones
convocadas por el
Consejo de
Arqueologia.
v >

del Consejo de
Argueologia.

Envia a los
responsables de los

Elige proyectos a
dictaminary
entrega
dictamen en
reunioén plenaria.

proyectos el
resultado del
dictamen.

( Término. )

3]
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IV.3.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Etapa Actividad Responsable
Inicio
1. Presentacion del 11 Remite el proyecto que involucre Investigador

proyecto o informe
de investigacion al
Consejo de
Arqueologia para su
revision y aprobacion.

2. Recibe y registra en
la minuta para su
evaluacion los
proyectos.

3. Envia convocatoria
a los integrantes del
Consejo de
Arqueologia.

4. Participa en las
reuniones
convocadas por el
Consejo de
Arqueologia.

5. Elige proyectos a
dictaminar y entrega
dictamen en reuniéon

plenaria.

6. Envia a los
responsables de los
proyectos el
resultado del
dictamen, asi como
recomendaciones
que se ameriten.

investigacion Arqueolégica y de Antropologia
Fisica que se programen o se hayan llevado a
cabo en territorio y aguas nacionales conforme
a lo establecido en los Lineamientos para la
Investigacion Arqueoldgica en México.

2.1. Integra la minuta para la reunién plenaria,
con el registro de todos los proyectos e
informes recibidos para su evaluacién y envia a
todos los consejeros.

3.1 Envia convocatoria a todos los integrantes
del Consejo de Arqueologia para su puntual
asistencia.

4]. Asiste puntualmente a las reuniones
ordinarias y extraordinarias a las que convoque
el presidente.

5.1 Selecciona, de acuerdo con su especialidad,
interés de investigacién, conocimiento vy
dependencia de adscripciéon los documentos a
evaluar.

5.2 Presenta y rubrica, en la cédula disefada
por el Consejo de Arqueologia, las evaluaciones
gue les fueron encomendadas.

6.1 El resultado de los dictamenes se enviara a
los responsables de los proyectos con las

recomendaciones y consideraciones que
amerite.

Nota: En caso de que se requieran
correcciones, se iniciara el paso 1 hasta su
aprobacion.

Término.

(Arquedlogo
titulado o
Antropdlogo fisico)
del INAH o
institucion
solicitante,
responsable del
proyecto.

Consejo de
Arqueologia

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Argueoldgicos e
Histoéricos.

Consejo de
Arqueologia
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IV.4. ADMINISTRACION DE USUARIOS, RESPONSABLES, UBICACIONES Y CATALOGOS DE
TERMINOS DE MUEBLES, INMUEBLES Y ARCHIVOS REGISTRALES DIGITALIZADOS.
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IV.4.1 OBJETIVO.

Atender de manera eficaz y eficiente a través de la administracidn de usuarios, perfiles,
responsables, ubicaciones, catdlogos de términos para muebles, catdlogos de términos para
inmuebles y catdlogos de términos para archivos registrales, las solicitudes de altas y
modificaciones por parte de usuarios institucionales del Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histdricos, disefiado para la captura de las inscripciones
de los monumentos arqueoldgicos, paleontoldgicos e histdricos muebles e inmuebles y las
declaratorias de las zonas respectivas, y de los comerciantes en monumentos histdricos.
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IV.4.2 POLITICAS DE OPERACION.

Los administradores del Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos y/o personal de la Direccion de Registro PUblico de Monumentos y
Zonas Argueoldgicos e Histéricos tendran acceso a:

Altas y cambios de cualquier indole en lo que a usuarios, responsables, ubicaciones y
perfiles se refiere.

Altas y cambios en catadlogos para muebles, catalogos para inmuebles y catalogos para
archivos registrales.

Vinculacién de archivos con Folios Reales de cada una de las diversas naturalezas
alojadas en el Sistema Unico, a través de la administracién de archivos registrales
digitalizados.

Configuracion de parametros para el envio de notificaciones a los usuarios a través de
correos electrénicos.

e 4.2.2 Para el alta de un nuevo usuario, responsable y/o ubicacién, es obligatorio incluir el
respectivo formato de alta (FTO-ALTA.docx o FTO-ALTA.pdf) en la solicitud enviada al
correo electronico registropublico@inah.gob.mx Solo aplica para la seccion de muebles. Es
obligatorio que el correo de solicitud tenga la siguiente estructura:

*Si solo es un nuevo usuario

Asunto: Solicitud alta de usuario NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO - FECHA
DE SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).

*Si solo es un nuevo responsable y ubicacion

Asunto: Solicitud alta responsable NOMBRE DEL RESPONSABLE y ubicacién
NOMBRE DE LA UBICACION - FECHA DE SOLICITUD (Con el formato
dd/mm/aaaa).

*Si solo es una nueva ubicacion

Asunto: Solicitud alta ubicacion NOMBRE DE LA UBICACION - FECHA DE
SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).

*Si es un nuevo usuario, responsable y ubicacion
Asunto: Solicitud alta usuario NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO, responsable

NOMBRE DEL RESPONSABLE y ubicacion NOMBRE DE LA UBICACION — FECHA
DE SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).
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*Si es un nuevo usuario y ubicacion

Asunto: Solicitud alta usuario NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO y ubicacién
NOMBRE DE LA UBICACION - FECHA DE SOLICITUD (Con el formato
dd/mm/aaaa).

Mensaje:
A quien corresponda, se requiere el alta en el Sistema Unico de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos de acuerdo con documento
adjunto.

4.2.3 Los datos indispensables, que debera contener el formato FTO-ALTA.docx o FTO-
ALTA.pdf (anexo 1) son:

Datos relativos al usuario:
- Nombre completo: Nombre, Primer apellido y Segundo apellido.
- Correo electrénico: Si es personal adscrito al INAH, es obligatorio que sea un
correo institucional con dominio @inah.gob.mx.
- Cargo, puesto o equivalente.
- Dependencia de adscripcion.
- Proyecto de investigacion.
- Cantidad aproximada de bienes a registrar.

Naturaleza de los bienes a registrar: Es obligatoria al menos una opcién.

Datos sobre la custodia o propiedad de los monumentos
- Tipo de custodia
- Tipo de persona moral

Datos del responsable
- Nombre: Puede ser el nombre o razén social de quien posee o custodia un bien
mueble, puede tratarse de un particular, una asociacidén civil o bien, una
dependencia gubernamental o del propio INAH. Para el caso de los
monumentos arqueoldégicos es quien lo detenta, y para los monumentos
histéricos es el propietario.
- Domicilio.

Datos de la ubicacién fisica de los monumentos
- Nombre: Lugar dependiente del responsable y donde se encuentra(n)
fisicamente el/los monumento(s) sujetos de ser registrados e inscritos.
- Domicilio.

Autorizé: Datos del Titular del drea/dependencia bajo la cual quedaran asociados los
bienes registrados/inscritos.

- Nombre

- Cargo

- Firma
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Validé: Soélo aplica si se trata de usuarios no adscritos al INAH.
- Nombre del personal adscrito a la Subdirecciéon de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles de la Direccién de Registro PUblico de Monumentos y
Zonas Argueoldgicos e Histéricos.

4.2.4 Para el alta de un nuevo usuario, para las secciones de inmuebles, declaratorias y/o
comerciantes no se hard uso de formato alguno. Dicha peticién debe ser enviada via
correo electrénico a registropublico@inah.gob.mx. Es obligatorio que el correo de solicitud
tenga la siguiente estructura:

Asunto: Solicitud alta de usuario NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO - FECHA DE
SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).

Mensaje:

A quien corresponda, se requiere la creacion de una cuenta en el Sistema Unico de
Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos de acuerdo con los
siguientes parametros:

Datos relativos al usuario:
-  Nombre completo: Nombre, Primer apellido y Segundo apellido.
- Correo electréonico: Si es personal adscrito al INAH, es obligatorio que sea un
correo institucional con dominio @inah.gob.mx.
- Cargo, puesto o equivalente.
- Dependencia de adscripcion.

Maédulo(s)

Inscripcién publica: Agregar/Quitar
Naturaleza especifica.

Responsable.

Ubicacion.

Validacién: Agregar/Quitar
Naturaleza especifica.
Responsable.

Ubicacion.

Busquedas: Agregar/Quitar.

Seccién: Muebles/Inmuebles/Declaratorias/Comerciantes.

Nivel: Basico/Intermedio/Completo.

Exportar a Excel: Si/No.

Responsable: Soélo aplica para la seccion Muebles y para el nivel intermedio.
Ubicacion: Sélo aplica para la seccion Muebles y para el nivel intermedio.
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Reportes: Agregar/Quitar.
Seccidon: Muebles/Inmuebles/Declaratorias/Comerciantes.
Nombre del/los reporte(s).

Historia Registral: Agregar/Quitar.

Seccion: Muebles/Inmuebles/Declaratorias/Comerciantes.

Accidn: Edicidn de antecedentes y Movimientos/Cambios que generan Folio
Auxiliar/ Archivos Registrales Digitalizados.

Responsable: Sélo aplica para la seccidn Muebles.

Ubicacion: Sélo aplica para la seccion Muebles.

Archivos registrales digitalizados: Agregar/Quitar.

Accion: Autorizacion de consulta de archivos registrales
digitalizados/Administracién de archivos registrales digitalizados/ Consulta
integral de archivos registrales digitalizados/Descargar archivo PDF.

Informacién complementaria: Agregar/Quitar.
Accién: Administracidon de informacién complementaria.

EN EL MENSAJE DE LA SOLICITUD SOLO SE DEBE INCLUIR LA INFORMACION DEL/LOS
MODULOS DONDE SERA MODIFICADO EL USUARIO.

4.2.5 Para la modificacion de la informacién y/o permisos de un usuario ya existente en el
Sistema es  obligatorio hacerlo  via correo  electrénico  a la cuenta
registropublico@inah.gob.mx. Es obligatorio que el correo de solicitud tenga la siguiente
estructura:

Asunto: Solicitud modificacion informacion/permisos de usuario NOMBRE COMPLETO
DEL USUARIO — FECHA DE SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).

Mensaje:
A quien corresponda, se requiere actualizar la cuenta del usuario NOMBRE COMPLETO
DEL USUARIO y CUENTA DE CORREO ELECTRONICO (asociado al usuario en el sistema)

de acuerdo con los siguientes parametros:

Datos relativos al usuario (ver 4.3.4). Solo aplican en caso de ser necesaria la
modificaciéon de los datos del usuario.

Maédulo(s)
Inscripcién publica: Agregar/Quitar
Naturaleza especifica.
Responsable.
Ubicacion.

Validacién: Agregar/Quitar
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Naturaleza especifica.
Responsable.
Ubicacion.

Busquedas: Agregar/Quitar.

Seccion: Muebles/Inmuebles/Declaratorias/Comerciantes.

Nivel: Basico/Intermedio/Completo.

Exportar a Excel: Si/No.

Responsable: Sélo aplica para la seccidn Muebles y para el nivel intermedio.
Ubicacion: Soélo aplica para la seccion Muebles y para el nivel intermedio.

Reportes: Agregar/Quitar.
Seccidon: Muebles/Inmuebles/Declaratorias/Comerciantes.
Nombre del/los reporte(s).

Historia Registral: Agregar/Quitar.

Seccion: Muebles/Inmuebles/Declaratorias/Comerciantes.

Accién: Edicion de antecedentes y Movimientos/Cambios que generan Folio
Auxiliar/ Archivos Registrales Digitalizados.

Responsable: Sélo aplica para la seccion Muebles.

Ubicacién: Sélo aplica para la secciéon Muebles.

Archivos registrales digitalizados: Agregar/Quitar.

Accion: Autorizacion de consulta de archivos registrales
digitalizados/Administracion de archivos registrales digitalizados/ Consulta
integral de archivos registrales digitalizados/Descargar archivo PDF.

Informacién complementaria: Agregar/Quitar.
Accién: Administracion de informacién complementaria.

EN EL MENSAJE DE LA SOLICITUD SOLO SE DEBE INCLUIR LA INFORMACION DEL/LOS
MODULOS DONDE SERA MODIFICADO EL USUARIO.

4.2.6 Para la inhabilitacion de un usuario ya existente en el Sistema es obligatorio hacerlo
via correo electrénico a la cuenta registropublico@inah.gob.mx. Es obligatorio que el
correo de solicitud tenga la siguiente estructura:

Asunto: Solicitud inhabilitacién cuenta de usuario NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO -
FECHA DE SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).

Mensaje:

A quien corresponda, se requiere inhabilitar la cuenta de usuario de NOMBRE COMPLETO
DEL USUARIO y CUENTA DE CORREO ELECTRONICO (asociado al usuario en el sistema).

4.2.7 Para el alta de un nuevo término, para las secciones de muebles, inmuebles o para los
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Archivos registrales digitalizados no se hara uso de formato alguno. Dicha peticion debe
ser enviada via correo electronico a registropublico@inah.gob.mx. Es obligatorio que el
correo de solicitud tenga la siguiente estructura:

Asunto: Solicitud alta de nuevo término NOMBRE DEL NUEVO TERMINO - FECHA DE
SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).

Mensaje:

A quien corresponda, se requiere el alta de un término en el Sistema Unico de Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos de acuerdo con los
siguientes parametros:

MUEBLES ARQUEOLOGICOS
Piezas.

Tipo de Objeto

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Forma

Tipo de objeto.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Grupos de Materia Prima

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Materia prima

Grupo de Materia prima.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Técnica de manufactura

Grupo de Materia prima.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Técnica de acabado y/o decoracién
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Grupo de Materia prima.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Regiones culturales

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Subregién

Regidn cultural.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Horizonte cronolégico

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Estilo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Restos arqueobotanicos.

Parte de la planta

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Division

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Contexto

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Restos arqueozoolégicos.
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Tipo de Resto

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Phylum

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Contexto

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Restos humanos arqueoldégicos.

Modificacién dentaria

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Decoracién corporal

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Clase

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Posicién

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

MUEBLES HISTORICOS

Menaje y objetos en general.

Tipo de Objeto

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.
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Forma

Tipo de objeto.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Grupos de Materia Prima

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Materia prima

Grupo de Materia prima.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Técnica de factura

Grupo de Materia prima.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Técnica de acabado y/o decoracién
Grupo de Materia prima.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Territorio de origen

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Siglo o periodo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Estilo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Documentos

Bibliografico y publicaciones periédicas
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Categoria o denominacioén
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

¢Solicita tipo de impresién?

Siglo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Tipo de impresién

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Soporte

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Encuadernacion

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Documento de archivo

Categoria o denominacion
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

¢Solicita tipo de impresiéon?

Siglo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Tipo de impresién

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Soporte
Concepto: Nombre del nuevo término.
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Término anterior.
Término posterior.

Encuadernacién

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Cartografico

Categoria o denominacioén
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

¢Solicita tipo de impresion?

Siglo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Tipo de impresion

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Soporte

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Artes graficas

Categoria o denominacion
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

¢Solicita tipo de impresiéon?

Siglo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Técnica de manufactura

Grupo de materia prima.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.
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Soporte

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Técnica de acabado y/o decoracién
Grupo de materia prima.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Fotografias.

Proceso fotografico

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Formato

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Siglo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Equipo de transporte terrestre.

Tipo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Forma

Tipo.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Materias primas predominantes
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Siglo o periodo
Concepto: Nombre del nuevo término.
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Término anterior.
Término posterior.

Restos humanos histoéricos.

Siglo o periodo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Colecciones cientificas y técnicas.

Naturaleza de la colecciéon

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Patrimonio cultural subacuatico.

Area geogrifica

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

MUEBLES PALEONTOLOGICOS

Fosiles.

Tipo de bien paleontolégico
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Taxonomia.

Clase

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Dominio

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Reino
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.
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Término posterior.

Division

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Subdivision

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Phyllum

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Subphyllum

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

INMUEBLES ARQUEOLOGICOS
Sitio arqueolégico.

Emplazamiento de los elementos del sitio
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Elementos que definen al sitio

Componentes generales

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Componentes particulares
Componente general.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Subcomponentes particulares
Componente particular.

Concepto: Nombre del nuevo término.

Término anterior.
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Término posterior.

Inferencias sobre contextos del sitio
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Cronologia

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Asociacion cultural

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

INMUEBLES HISTORICOS
Monumento inmueble histérico.

Categoria

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Género

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Uso, destino o funcion

Género.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Uso o destino actual

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Planta

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Materiales de construcciéon y acabado
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Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.
Término posterior.

Siglo o periodo

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Documento que autoriza la propiedad y/o la ocupacién del inmueble
Concepto: Nombre del nuevo término.

Término anterior.

Término posterior.

Otras formas de propiedad
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

INMUEBLES PALEONTOLOGICOS
Localidad paleontolégica.

Tipo de bien paleontolégico
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Tipo de paleoambiente

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Subtipo de paleoambiente

Tipo de paleoambiente.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Contexto

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Caracteristicas del sitio
Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.
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Término posterior.

Patrén de distribucién

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Geocronologia

Era

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Periodo

Era

Componente particular.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Epoca

Periodo

Componente particular.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

Edad

Epoca

Componente particular.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.

Término posterior.

ARCHIVOS REGISTRALES DIGITALIZADOS

Tipos de documentos de Archivos Digitalizados.

Nivel 1
Concepto: Nombre del nuevo término.

Término anterior.
Término posterior.

Nivel 2

Nivel 1.

Concepto: Nombre del nuevo término.
Término anterior.
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Término posterior.

EN EL MENSAJE DE LA SOLICITUD SOLO SE DEBE INCLUIR LA INFORMACION DEL/LOS
NUEVOS TERMINOS A SER DADO(S) DE ALTA.

4.2.8 Para la inhabilitaciéon de un término ya existente en el Sistema es obligatorio hacerlo
via correo electronico a la cuenta registropublico@inah.gob.mx. Es obligatorio que el
correo de solicitud tenga la siguiente estructura:

Asunto: Solicitud inhabilitacion término CONCEPTO - FECHA DE SOLICITUD (Con el
formato dd/mm/aaaa).

Mensaje:

A quien corresponda, se requiere inhabilitar el término CONCEPTO en la SECCION,
NATURALEZA y NATURALEZA ESPECIFICA.

4.2.9 Para la modificacion de un término ya existente en el Sistema es obligatorio hacerlo
via correo electrénico a la cuenta registropublico@inah.gob.mx. Esta tarea solo sera valida
si el correo remitido incluye Oficio del Titular de la Direccién de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos indicando de manera textual la
modificacion a ser realizada.

Solo sera posible modificar el Concepto y/o la posicién en la que serd desplegado en la
interfaz de usuario del SURPMZAH el término. Para esto, es mandatorio que el correo de
solicitud tenga la siguiente estructura:

Asunto: Solicitud modificacién término NOMBRE DEL TERMINO A SER MODIFICADO -
FECHA DE SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).

Mensaje:

A quien corresponda, se requiere modificar el término NOMBRE DEL TERMINO A SER
MODIFICADO de acuerdo con los siguientes parametros:

INFORMACION ACTUAL

Ver cuerpo del mensaje descrito en el numeral 14.2.7
INFORMACION NUEVA

Ver cuerpo del mensaje descrito en el numeral 14.2.7

4210 Toda solicitud de alta/modificacidon/inhabilitacién de usuarios, responsables,
ubicaciones, términos para muebles, términos para inmuebles y/o términos para archivos
registrales digitalizados dirigida a la Direccion de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histdricos al correo electréonico registropublico@inah.gob.mx
Unicamente sera aceptada si el remitente es personal adscrito a la Direccidn de Registro
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Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Historicos previamente autorizado via
Oficio por parte de los titulares/fencargados de la Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles, de la Subdireccién de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Inmuebles o de la Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos.

4.2.11 Durante los meses de enero y febrero de cada afo, las dos Subdirecciones o la propia
Direccion notificara por Oficio a la Subdireccion de Bases quien es el personal autorizado
para realizar alguna peticion referente a altas, modificaciones y/o inhabilitaciones en el
Sistema.

4,212 Toda solicitud asociada a las secciones de Muebles y Comerciantes deben
obligatoriamente incluir copia al titular de la Subdirecciéon de Registro de Monumentos
Argueolégicos Muebles.

4.2.13 Toda solicitud asociada a las secciones de Inmuebles y Declaratorias deben
obligatoriamente incluir copia al titular de la Subdireccidn de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Inmuebles.

4.2.14 Es responsabilidad exclusiva del Enlace de Estado (personal responsable de la
Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdéricos), validar
con el emisor de los formatos, los datos correspondientes a Nombre, Correo Electrénico, la
Cantidad de piezas a inscribir, y la(s) Naturaleza (s) especifica (s), Responsables y/o
Ubicaciones.

4.2.15 E| Enlace del Estado, tiene la facultad de hacer las anotaciones que asi considere,
respecto a la cantidad de piezas a inscribir, combinado con la (s) naturaleza (s) con el
objetivo de controlar las inscripciones y evitar confusiones.

4.2.16 Para cualquier solicitud relacionada a la seccién de Muebles, los Unicos autorizados
para solicitar un alta/modificacién/inhabilitacién seran el titular de la Subdireccion de
Registro de Monumentos Arqueolégicos Muebles, el Coordinador de Enlaces o el
respectivo Enlace de Estado. De no cumplirse con esto la peticidon no sera atendida.
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IV.4.3. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccion de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldégicos e

Personal responsable asignado de la
Direccion de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e

Historicos Historicos o enlace de cada estado.
( INICIO. )
Operacion del
] Sistema.
Recepcion de
solicitudes y
formatos. 3

nuevos en

del Sistema.

Alta de perfiles
el
Catalogo Perfiles

|

4
Alta usuarios
nuevos en el
Catalogo
usuarios del
Sistema.
l 5
Alta responsables vy
ubicaciones nuevos en
el Catalogo
responsables \Y%
ubicaciones de los

monumentos dentro
de la opcién Catalogos
Generales del Sistema.
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Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldégicos e

Personal responsable asignado de la
Direccion de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Argueoldgicos e

Historicos L
Histdoricos o enlace de cada estado.
6
Alta ubicaciones
nuevas en el
Catalogo 5
responsables \Y%
ubicaciones de los Recepcion de

monumentos dentro
de la opcién
Catalogos Generales
del Sistema.

7

Vinculaciéon de perfil,
usuario, responsable
y ubicacién, todos ya
existentes en los
Catalogos del
Sistema.

solicitud de alta de
un nuevo concepto
en los Catalogos del

Sistema.

v 9
Recepcion de
solicitud de
vinculacién de

archivos registrales
digitalizados en el
Sistema.

\ 4

( Término. )
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IV.4.4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapa Actividad Responsable
Inicio
1.1 Recibe la peticiéon de

1. Recepcion de

solicitudes y formatos

alta/modificacion/inhabilitacion, a través de

correo electrénico.

1.2 Verifica e ldentifica que la solicitud cumple
con los datos requeridos especificados en los
parrafos 4.2.2, 423, 424, 425y 42.6 de las
politicas del procedimiento, segun
corresponda.

1.3 En caso de ser necesario, se contactard al
personal responsable o Enlace del Estado
correspondiente, via correo electrénico, con la
finalidad de aclarar o corregir la informacion
requerida de: usuario, responsable, ubicacidn,
maodulos, permisos y/o acciones.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos
(DRPMZAH).

2. Operacion del
Sistema.

2.1 Enlace de Estado o personal responsable,
recibe solicitud de la DRPMZAH.

2.2 Valida y analiza la solicitud, define trabajo y
envia las observaciones y/o correcciones, a la
DRPMZAH a través de correo electroénico, para
dar curso a la solicitud.

2.3 Recibe y analiza la solicitud. Si ésta cumple
con los parrafos 4.2.2, 423, 42.4, 425, 42.6 de
las politicas del procedimiento, segun
corresponda. continla con la siguiente
actividad 2.4, de otra manera, regresa formato
a Enlace de Estado y regresa a la actividad 1.3.

2.4. Las opciones solicitadas son las siguientes.

e Altade:
A. Perfiles. Continua Actividad 3.1.
B. Usuarios. Continua Actividad 4.1.
C. Responsables y Ubicaciones. Continua
Actividad 5.1.
D. Ubicaciones. Continua Actividad 6.1.
e Vinculaciéon con:
Perfiles
Usuarios

Personal
responsable
asignado o enlace
de cada Estado.

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

56




Manual de Normas y Procedimientos de la %’ INAH
CULTURA | pijreccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histoéricos. Fecha 30 DE JUNIO
DE 2022
Etapa Actividad Responsable

Responsables y
Ubicaciones.

Continuda Actividad 7.1

3. Alta de Perfiles
nuevos en el
Catalogo Perfiles del
Sistema.

Opcion A.- Perfil nuevo.

3.1 Verifica y analiza los datos contenidos en la
solicitud.

32 Crea el nuevo Perfil.
Administrar Perfiles).

(Caso de uso 2

Continuda en la actividad 7.1

Direccion de
Registro PUblico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

4. Alta Usuario Nuevo
en el Catalogo
Usuarios del Sistema.

Opcioén B.- Usuario nuevo.

4.1 Verifica la existencia de usuario mediante
las herramientas de filtrado existentes en el
Catdlogo Usuarios del Sistema.

Si existe, ContinUa en la actividad 7.1

No existe, crea usuario.
Administrar Usuarios).

(Caso de uso 3

Continda en la actividad 7.1

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Argueoldgicos e
Historicos.

5. Alta Responsables
y Ubicaciones Nuevos
en el Catalogo
Responsables y
Ubicaciones de los
Monumentos, dentro
de la opcidén
Catalogos Generales
del Sistema.

Opcioén C.- Responsable y Ubicacion nuevo.

51 Verifica la existencia de Responsable y
Ubicaciones mediante las herramientas de
filtrado existentes en el Catdlogo Responsables
y Ubicaciones de los Monumentos, dentro de la
opcidn Catalogos Generales del Sistema.

Si existe, ContinUa en la actividad 7.1

Si  no existe, crear Responsable y su
correspondiente Ubicacién. (Caso de uso 5
Administrar Catdlogo Responsables y
Ubicaciones).

Continda en la actividad 7.1

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

6. Alta Ubicaciones
nuevos en el
Catalogo
Responsables y

Opcién D.- Ubicaciéon nueva.

6.1 Verifica
Responsable

la existencia de Ubicaciones en
existentes, mediante las

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
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Ubicaciones de los
Monumentos, dentro
de la opcidén
Catalogos Generales
del Sistema.

herramientas de filtrado existentes en el
Catalogo Responsables y Ubicaciones de los
Monumentos, dentro de la opcion Catalogos
Generales del Sistema. Cabe destacar, que un
Responsable puede contener un nudmero
ilimitado de Ubicaciones.

Si existe, ContinUa en la actividad 7.1

6.2 Si no existe, crear Ubicaciéon vinculada a un
Responsable existente. (Caso de wuso 5
Administrar Catdlogo Responsables y
Ubicaciones).

Continda en la actividad 7.1

Arqueoldgicos e
Historicos.

7. Vinculaciéon de
Perfil, Usuario,
Responsable y

Ubicacién, todos ya
existentes en los
Catalogos del
Sistema.

Vinculaciéon de Perfiles, Usuarios,
Responsables y Ubicaciones.

7.1 Selecciona la opcion Usuarios
Institucionales, perteneciente a la

Administracion de Usuarios del Sistema y entra
a la seccion Registro de Usuario a través de dar
click en el botén Nuevo Usuario. (Caso de uso
3 Administrar Usuarios).

7.2 Captura los datos requeridos. (Caso de uso
3 Administrar Usuarios).

7.3 Localiza el perfil creado o existente. (Caso
de uso 2 Administrar Perfiles).

7.4 Elige a través de la herramienta de
Busqueda incorporada en la seccion Registro
de Usuario, el Responsable 'y  su
correspondiente Ubicacion.

Si la Validacién estd incluida en las actividades
del nuevo usuario, continla en la actividad 7.5,
de otra forma continuar en la actividad 7.8. Si la
Historia Registral esta incluida en las
actividades del Nuevo Usuario, Continda en la
actividad 7.6, de otra forma, Continda en la
actividad 7.8.

Si la Busgqueda mixta se encuentra en las
Actividades del Nuevo Usuario, continla en la

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Argueoldgicos e
Historicos.
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Etapa Actividad Responsable

actividad 7.7, de otra forma, continla en la
actividad 7.8.

(Caso de uso 3 Administrar Usuarios).
7.5 Selecciona en la seccidn Datos relativos a la

validacién de los monumentos muebles, las
casillas de las Entidades Federativas, cuando el

Perfil del Usuario contenga la opcién de
Validacién. (Caso de uso 3 Administrar
Usuarios).

7.6 Seleccionar de manera discrecional en la
seccion Datos relativos a la Historia Registral
de monumentos muebles, las casillas de los
Responsables y Ubicaciones que tendran
acceso a la Historia Registral, o bien,
seleccionar la opcién Marcar Todos, cuando la
Historia Registral, le sea facultada a través de |la
Direccion de Registro Publico de Monumentos
y Zonas Argueoldgicos e Histéricos. (Caso de
uso 3 Administrar Usuarios).

7.7 Selecciona discrecionalmente en la seccidn

Datos relativos a la consulta de los
monumentos, los Responsables y sus
Correspondientes  Ubicaciones, permitidos

para las busquedas y localizaciones de acervos
en el Sistema. (Caso de uso 3 Administrar
Usuarios).

7.8 Al término de vincular o correlacionar al
Usuario, Perfil, Responsable y Ubicaciéon, envia
correo electrénico de notificacion de atencion
a la solicitud. Original para usuario solicitante y
copia a Enlace de Estado.

8. Recepciodn de
Solicitud de Alta de
un nuevo concepto
en los Catalogos del

Sistema.

ADMINISTRACION DE CATALOGOS PARA
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

8.1 Recibe la solicitud con los datos requeridos
de acuerdo con lo descrito en el parrafo 4.2.7
de las politicas del procedimiento.

82 Ingresa al Tler. Filtro de Verificacion.
Identifica que el formato cumple con los datos
requeridos especificados en el parrafo 4.2.7 de

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.
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las politicas del procedimiento, para los
diversos catalogos, segun corresponda.

8.3 Si la solicitud, omite informacioén requerida
obligatoria, ésta serd devuelta a través del
mismo curso por el que llegé.

8.4 De otra forma, abre seccion de Catélogos
de Sistema.

Selecciona el catalogo de acuerdo con el orden
de la seccién y naturaleza especifica.

Da click en Nuevo Concepto e incorpora el
nuevo elemento de acuerdo a la especificacion
de la solicitud.

(Caso de uso 4 Administrar Catalogos).
8.5 Notifica al remitente de la solicitud acerca

del estatus de la misma, a través del mismo
medio para el que fue requerido.

9. Recepcidn de
solicitud de
vinculacién de
archivos registrales
digitalizados en el
Sistema.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
REGISTRALES DIGITALIZADOS EN EL
SISTEMA.

9.1 Recibe solicitud por parte del personal
facultado para dar curso a la solicitud de
vincular archivos registrales digitalizados al
Sistema.

Nota. - La validacion o certeza de los archivos
registrales digitalizados serd autorizada por
las Subdirecciones de Registro de
Monumentos  Arqueoldégicos Muebles e
Inmuebles respectivamente.

9.2 Verifica la solicitud, tipo y peso del(os)
archivo(s), asi como la vinculacion a un Folio
Real en especifico o conjunto de Folios Reales;
un Responsable y/o Ubicacién; una Entidad
Federativa; o para todos los acervos existentes
en el Sistema.

Personal
responsable
asignado o enlace
de cada Estado.

Direcciéon de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.
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9.3 Vincular el (los) Archivo (s) de acuerdo con
la actividad 1.2. (Caso de uso 66 Administrar
Archivos Registrales Digitalizados).

9.4 Notifica via correo electrénico, la
vinculacion de (los) archivo (s) registral (es).

Término
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IV.5 ADMINISTRACION DEL SISTEMA UNICO DE REGISTRO PUBLICO DE MONUMENTOS Y

ZONAS ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS.
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IV.5.1 Objetivo.

Atender los diferentes tipos de respaldo de la informacién y la administracion del Sistema
Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos (SURPMZAH).
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IV.5.2 Politicas de Operacion.

1. 5.2.1 Invariablemente se realizaran tres tipos de respaldos de la informacién alojada en el
Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos
que son: Respaldo de la aplicacién, Respaldo de la Base de Datos y Respaldo de
imagenes y Archivos en formato PDF.

2. 5.2.2 Respaldar versiones del sistema previo a cualquier actualizacién/modificacién del
cédigo fuente de la aplicaciéon, cada vez que asi se requiera o exista una version
actualizada.

3. B.2.3 Proveer de acceso a cuentas de usuarios en el SURPMZAH, con la finalidad de dar
continuidad y curso, a los folios diarios que quedaron pendientes de atender, siempre y
cuando el acceso contenga el visto bueno o autorizacidén de la DRPMZAH y/o de las
personas facultadas para esta accion.

4. 5B,2.4 |as autoridades que tienen la facultad para solicitar la accién de dar acceso a las
cuentas de los usuarios con pendientes son el Titular de la Direccidn de Registro, el
Titular de la Subdireccidén de muebles, el Titular de la Subdireccién de Inmuebles y los
Titulares de cada area donde se encontraban adscritos los usuarios.

e 5.2,5 Toda solicitud para el acceso temporal a cuentas con pendientes debe ser enviada
via correo electronico a registropublico@inah.gob.mx. Es obligatorio que el correo de
solicitud tenga la siguiente estructura:

Asunto: Solicitud acceso a cuenta de usuario NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO -
FECHA DE SOLICITUD (Con el formato dd/mm/aaaa).

Mensaje:

A quien corresponda, se requiere el acceso a la cuenta de usuario de NOMBRE
COMPLETO DEL USUARIO y CORREO ELECTRONICO (asociado al usuario en el
sistema) para solventar los pendientes.

Nombre completo de la persona que tendra acceso:
e Nombre(s).
e Primer apellido
e Segundo apellido.
e Correo electronico alterno.

Es obligatorio indicar un nuevo correo con el fin de remitir a este, cualquier notificacién generada
por el sistema. en caso de usuario INAH el correo debe tener el dominio @inah.gob.mx. si el correo
ya estd asociado a otra cuenta de usuario se permitird hacer uso de otro dominio.

5. 5.2.6 En las solicitudes debe anexarse Oficio del Titular que avala el acceso temporal a la
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cuenta o debe venir dentro del historial del correo el mensaje remitido desde la cuenta
del Titular que avala el acceso donde se evidencie que lo esta autorizando.
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IV.5.3. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccion de Registro Publico de Direccion de Registro Publico de Monumentos y
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Zonas Arqueoldgicos e Histéricos y/o personal
Historicos y/o personal responsable responsable asignado.

asignado.

( Inicio. )
5
v 1 Actualizacion

— del Cédigo de la
Solicitudes de aplicacion  del
ordenes de SURPMZAH.
trabajo.

l 2 \4 6

Proveer acceso
a cuentas de
usuarios
inactivos.

Respaldo de la
Base de Datos.

Respaldo de la
aplicacion.

4
Respaldo de
imagenes \Y%
archivos en
formato PDF.
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IV.5.4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapa Actividad Responsable

1.- Solicitudes de
o6rdenes de trabajo.

Inicio

1.1 El Personal Responsable de la Base de Datos
respalda la informacion siguiente.

1.2 Las opciones que solicita pueden ser las
siguientes:

- A.- Respaldo de la aplicacidon, continda con la
actividad 2.1.

- B.- Respaldo de la base de datos, continua
con la actividad 4.1.

- C.- Respaldo de imagenes y archivos en
formato PDF, continla con la actividad 5.1.

1.3 Actualizacién del Cédigo de la Aplicacion
del SURPMZAH, continla con la actividad 6.1.

1.4 Provee acceso a cuentas de usuarios
inactivos, continUa en la actividad 7.1.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos y/o
Personal
Responsable
asignado.

2. Respaldo completo

de la aplicacion.

Opcioén A.- Respaldo de la aplicacién.

2.1 Ingresa al servidor en donde esta alojada la
aplicacion del SURPMZAH.

2.2 Localiza las carpetas correspondientes a la
aplicacion:

Nar/www/html)
Nar/www/html_out)
/usr/local/swftools)
Nar/www/html/importacion).

— e~

2.3 Verifica y determina el espacio ocupado por
el respaldo.

2.4 Selecciona el medio de almacenamiento,
con capacidad para contener la aplicacion de
manera nativay no comprimida.

Direcciéon de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos y/o
Personal
Responsable
asignado.
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2.5 Ejecuta el programa que escribird en el
medio de almacenamiento seleccionado.

2.6 Localiza las carpetas descargadas y las
incorpora al programa indicado para llevar a
cabo la escritura al medio de almacenamiento
solicitado.

2.7 Nombra el medio de almacenamiento,
colocando la fecha del evento
(SURPMZAH_FECHA DEL RESPALDO). La fecha
del respaldo debe tener el formato
dd/mm/aaaa.

2.8 Genera dos copias.

2.9 Etiqueta los discos con la actividad y la
fecha. Cabe senalar que la etiqueta deberd
contener el nimero de discos que pertenecen
a ese respaldo. Ejemplo 1/3, 2/3, 3/3.

210 Una copia se envia a la sede de la
Direccion de Registro Publico de Monumentos
y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos en Copilco
el Bajo y la otra se queda en la sede de las
oficinas centrales del INAH.

3. Respaldo de la
Base de Datos.

Opcioén B.- Respaldo de la Base de Datos.

3.1 Ingresa al servidor en donde esta alojada la
aplicacion del SURPMZAH.

32 Ejecuta los scripts para generar los
respaldos de la base de datos:

mysgldump --user=nombre_usuario —
password —single-transaction surp_mzah >
surp_mzah.sql

mysqgldump --user=nombre_usuario —
password —single-transaction
information_schema > information_schema.sq|

3.4 Localiza las carpetas y el archivo resultado
del script y descarga.

3.5 Verifica el espacio ocupado por los archivos

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos y/o
Personal
Responsable
asignado.
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descargados.

3.6 Selecciona el medio de almacenamiento,
con capacidad para contener la base de datos
y las carpetas de imagenes de manera nativa y
no comprimida.

3.7 Ejecuta el programa, que escribira en el
medio de almacenamiento descargado.

3.8 Localiza las carpetas y archivos
descargados y las incorpora al programa que
lleva a cabo la escritura; lo hace en el medio de
almacenamiento solicitado.

39 Nombra el medio de almacenamiento,
colocando la fecha del evento (DB -
SURPMZAH_FECHA DEL RESPALDO). La fecha
del respaldo debe tener el formato
dd/mm/aaaa.

3.10 Genera dos copias.

311 Etiqueta los discos con la actividad y la
fecha de respaldo. Cabe senalar que la etiqueta
deberd contener el numero de discos que
pertenecen a ese respaldo. Ejemplo 1/3, 2/3, 3/3.

3.12 Una copia se envia a la sede de |la Direccion
de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos en Copilco el Bajoy
la otra se queda en la sede de las oficinas
centrales del INAH.

4. Respaldo de
Imagenesy archivos
en formato PDF.

Opcioén C.- Respaldo de Imagenes y archivos
en formato PDF.

4.1 Ingresa al servidor en donde esta alojada la
aplicacion del SURPMZAH.

42 Localiza los directorios contienen las
imagenes y archivos en formato PDF a ser
respaldados:

(/var/www/fotos)
(/var/www/ARD)
(~var/ www/IC)

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos y/o
Personal
Responsable
asignado
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(var/www/html/app/files)

43 |dentifica las imagenes y archivos en
formato PDF que fueron incorporadas o
modificadas en un periodo determinado y se
genera y descarga la copia.

4.4 Verifica el espacio a ser ocupado por el
respaldo.

4.5 Selecciona el medio de almacenamiento,
con capacidad para contener las imagenes y
archivos en formato PDF de manera nativa y
no comprimida.

4.6 Ejecuta el programa, que escribira en el
medio de almacenamiento seleccionado.

47 Localiza las carpetas y archivos
descargados y las incorpora al lugar que el
programa indique para llevar a cabo la
escritura al medio de almacenamiento
solicitado.

48 Nombra el medio de almacenamiento,
colocando la fecha del evento
(SURPMZAH_FECHA DEL RESPALDOQO). La fecha
del respaldo debe tener el formato
dd/mm/aaaa.

4.9 Genera dos copias.

410 Etiqueta los discos con la actividad y la
fecha de respaldo. Cabe senalar que la etiqueta
deberd contener el numero de discos que
pertenecen a ese respaldo. Ejemplo 1/3, 2/3, 3/3.

4.11 Una copia se envia a la sede de la Direccion
de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos en Copilco el Bajo y
la otra se queda en la sede de las oficinas
centrales del INAH.

5. Actualizacion del
codigo de la
aplicacion del
SURPMZAH.

Opcion D.- Actualizacién del Cédigo de la
Aplicaciéon del SURPMZAH.

51 Envia las actualizaciones al Cdédigo de la

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
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aplicacion del SURPMZAH.

5.2 Recibe el medio de almacenamiento que
contiene las actualizaciones al cédigo de la
aplicacion del SURPMZAH.

5.3 Verifica que el medio de almacenamiento
se pueda leer y manipular.

Tiene errores de lectura.

5.4 Notifica al emisor de la informacién para
que resuelva los problemas y entregue
correctamente.

No tiene errores de lectura.

5.5 Una vez leido el medio, obtiene una copia
para ser enviado y almacenar en un lugar libre
de humedad, polvo y luz solar y trabajar con la
otra copia.

5.6 Las actualizaciones enviadas, se impactan
en una version del SURPMZAH, fase desarrollo
(pruebas), para su verificaciéon de acuerdo con
los requerimientos, errores  funcionales
detectados o incorporaciéon de funciones.

No es conveniente la actualizacién para la
DRPMZAH.

5.7 Se ejecuta un rollback y se reestablece la
aplicacion a un punto anterior funcional.

Es conveniente la actualizacion para la
DRPMZAH.

58 Se actualiza el cdédigo fuente de Ia
aplicacion en el ambiente productivo del
Sistema, siempre en horarios no habiles, con la
finalidad de evitar el mal funcionamiento,
notificando a la DRPMZAH el proceso que se
llevo a cabo.

Arqueoldgicos e
Historicos.

Direccion de
Registro PuUblico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

6. Proveer acceso a
cuentas de usuarios
inactivos.

Opciéon E.- Proveer acceso a cuentas de
usuarios inactivos.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
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6.1 Recibe la solicitud a través de correo
electrénico o documento impreso, por parte
del usuario facultado para ello.

6.2 Verifica solicitud del usuario a intervenir
(acceso a la cuenta del usuario).

6.3 Actualiza el correo electronico en la cuenta
a la que se dard acceso temporal y se genera
una nueva contrasefia de acceso.

6.4 Envia notificacién al usuario facultado, el
resultado de la intervencidén, mencionando que
la responsabilidad de dicha cuenta es en el
periodo de uso, hasta su aviso de finalizado su
uso.

6.5 Recibida Ila notificacion via correo
electronico que han sido solventados los
pendientes se procede a la inhabilitacion de la
cuenta para evitar un mal uso de esta.

6.6 Si no existe usuario a intervenir (acceso a
cuenta de usuario), se notificara al emisor de la
solicitud para su conocimiento y verificacion.

Término.

Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Direccion de
Registro PuUblico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histéricos y/o
personal
responsable
asignado.
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IV.6. EXPLOTACION DE DATOS, CONSULTAS, REPORTES E INFORMES.
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IV.6.1 OBJETIVO.

Atender el procedimiento de Explotacién de datos, asi como Consulta y Extraccién de
informacién, Folios Reales de Declaratorias, estatus de inscripcién, estatus que guardan los
Folios y NUumeros Vinculatorios de monumentos muebles en el SURPMZAH.
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10.

IV.6.2 POLITICAS DE OPERACION.

6.2.1 Invariablemente las solicitudes que ingresen a la Direccion de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, referentes a la operacién y explotacion
de datos, deberdan ser a través de correo electrénico a la cuenta
registropublico@inah.gob.mx, posteriormente esas solicitudes deberan ser atendidas y
notificadas a través del mismo correo.

6.2.2 La extraccion de datos e informacion, se entregara solo al personal de la Direccién de
Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos autorizado para ello.

6.2.3 Toda solicitud de informacién deberd incluir el nombre del/los campo(s) tal como
como aparecen el interfaz de usuario del Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos, de lo contrario la peticidon de informaciéon
no sera atendida.

6.2.4 Es obligatorio en cualquier correo de solicitud de informacién incluir uno a uno los
datos requeridos, toda vez que solo serd entregada la informacién que venga listada en el
cuerpo del correo o en documento anexo que lo acompane.

6.2.5 Una vez generada y entregada la informacidén al personal de la Direccién de Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, facultado para ello, la
responsabilidad sobre el uso que se le dé a la informacién es de dicho personal y no de la
Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos.
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1IV.6.3. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccidn de Registro Publico de

Monumentos y Zonas Arqueoldégicos e Personal responsable asignado del area.
Historicos.
Inicio.
C) 2
Consulta de
1 informacién de
v ir\scripcié?JI |
. incorporada a
$OI|C|tudes de SURPMZAH.
6rdenes de
trabajo.
3
v
NUmeros
Vinculatorios de
monumentos
muebles y sitios
arqueoldgicos.
4
Estatus e inscripcion
de monumentos
muebles e
inmuebles por
piezas y/o unidades
a una fecha.
5
v

Folios Reales de
declaratorias
inmuebles histéricos y
paleontolégicos.

A 4

]
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Personal responsable asignado del area.

6

Folios Diarios y
ndmeros vinculatorios
para usuarios que
incorporaron fichas
arqueoldgicas.

7

Estatus que guardan
los Folios.

FIN.
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IV.6.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
6rdenes de trabajo.

Inicio

1.1 Gira instrucciones al personal responsable
asignado de Base de Datos para que emita la
informacidn siguiente:

1.2 Las opciones que solicita son las siguientes:

- A.- Consulta y completa extraccidn de
informacién de inscripcién incorporada al
Sistema Unico. Continua con la actividad 2.1.

- B.- NUmeros Vinculatorios de monumentos
muebles (por Entidad, Responsable y/o
Ubicacién) y sitios arqueoldgicos. Continda con
la actividad 4.1.

- C.- Estatus de inscripcidn de monumentos
muebles e inmuebles, computados por piezas
y/o Unidades a una fecha. Continda con la
actividad 5.1.

- D.- Folios Reales de Declaratorias, Inmuebles
Histdéricos, Sitios Arqueoldégicos y localidades
Paleontolégicos. Continda con la actividad 6.1.

- E.- Folios Diarios y NUmeros vinculatorios,
para usuarios que incorporaron fichas
arqueolégicas y piezas a través de version
portable. Continda en la actividad 7.1.

- F.- Estatus que guardan los Folios. Continua
con la actividad 8.1.

- H.- Reportes estadisticos, acumulados y a
detalle que muestran el avance 'y
productividad.

Direccidn de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Argueoldgicos e
Historicos

2. Consulta de
informacién de
inscripcion
incorporada al
SURPMZAH.

Opciéon A.- Consulta y completa extraccion
de informacioén de inscripcién incorporada al
Sistema Unico.

21 Recibe la solicitud de extraccién de
informacion relativos a un responsable y/o

Personal
Responsable
Asignado del area.
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ubicacion, en un periodo determinado y/o
Folios Diarios y/o Reales.

2.2 Verifica que la informacidn solicitada
corresponda a la alojada en el SURPMZAH.

La informacién solicitada no corresponde a
la alojada en SURPMZAH.

2.3 Notifica al solicitante el resultado del
analisis.

La informacién solicitada si corresponde a la
alojada en SURPMZAH.

2.4 Genera consulta y extrae datos a un
formato.

2.5 Entrega Informacion en los medios de
almacenamiento disponibles y se va a término.

3. NUmeros
vinculatorios de
monumentos
muebles y sitios
arqueoldgicos.

Opciéon B.- Numeros Vvinculatorios de
monumentos muebles (por Entidad,
Responsables y/o Ubicacién) y sitios
arqueolégicos.

3.1 Recibe la solicitud del usuario a través de
correo electrénico o documento impreso.

3.2 Ejecuta script de consulta con las tablas
gue intervienen en la naturaleza.

3.3 Consulta y extrae las coincidencias de los
Folios Diarios y Reales, contenidos en el
SURPMZAH, filtrados por entidad, responsable
y/o ubicacién para monumentos muebles.

3.4 Entrega un listado con Folios asignados a
los filtros agregando el total de pieza, nombrey
apellidos de inscriptora y validador, asi como
los numeros alojados en las tablas, marca fisica
Yy numero de registro. y para los sitios
arqueolégicos ademas de los Folios, Nombre
de la zona, Claves de Catalogo, Entidad vy
Municipio.

3.5 Entrega en archivo con formato Excel
las coincidencias encontradas y se va a

Personal
Responsable
asignado del area.
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Etapa

Actividad

Responsable

término.

4. Estatus e
inscripcion de
monumentos

muebles e inmuebles
por piezas y/o

unidades a una fecha.

Opcion C.- Estatus de inscripcion de
monumentos muebles e inmuebles,
computados por piezas y/o unidades a una
fecha.

4.1 Recibe la solicitud del usuario a través de
correo electrénico o documento impreso.

4.2 Ejecuta scripts de consulta con las tablas
gue intervienen para la extraccién de totales.

43 Consulta y extrae a un periodo
determinado, agrupados por Naturaleza
especifica, Estado que guarda y Tipo de
custodia, el total de piezas para muebles y
unidades para inmuebles.

Nota: Cuando se generen reportes, se
debera especificar la clasificacion por
Naturaleza especifica para la correcta
integraciéon de Ila informacién que
corresponda a los bienes muebles e
inmuebles.

4.4 Entrega en archivo con formato Excel el
acumulado y se va término.

Personal
Responsable
Asignado del area.

5. Folios Reales de
declaratorias
inmuebles histoéricos,
arqueoldégicos y
paleontoldgicos.

Opciéon D.- Folios Reales de Declaratorias
inmuebles histoéricos, sitios arqueolégicos y
sitios paleontolégicos.

5.1 Recibe la solicitud del usuario a través de
correo electrénico o documento impreso.

5.2 Ejecuta scripts de consulta con las tablas
gue intervienen para la extraccidon de
informacidn especifica para cada una de las
Naturalezas especificas.

53 Consulta y extrae a un periodo
determinado, por cada naturaleza especifica,
los Folios Reales.

5.4 Entrega el archivo en formato access a la
Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Inmuebles.

Personal
responsable
asignado del area.
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6. Folios diarios y
numeros
vinculatorios para
usuarios que
incorporaron fichas
argueoldégicas.

Opcién E.- Folios Diarios y Numeros
vinculatorios, para usuarios que
incorporaron fichas arqueolégicas de piezas
a través de versién portable.

6.1 Recibe la solicitud del usuario a través de
correo electrénico o documento impreso.

6.2 Verifica en la Base de Datos, que los Folios
se encuentren importados, filtrando en la tabla
inscripciéon, por fecha y campo de la version
portable.

No se identifican en la tabla los Folios
importados de control (notificar al
solicitante).

6.3 Se verificara al siguiente dia habil, toda vez
que el SURPMZAH, tiene programada una
tarea especifica que se ejecuta a las 00 horas,
para evitar colisiones en las inscripciones.

6.4 Consulta y extrae los Folios y sus
referencias vinculatorias, incorporados a través
de la version portable.

Se identifican en Ila tabla los Folios
Importados de Control.

6.5 Una vez identificados, ejecuta script para
consultar y extraer los Folios Diarios y sus
NUmeros Vinculatorios, y envia en formato
Excel y envia via correo electréonico al usuario
solicitante y se va a término.

Personal
responsable
asignado del area.

7. Estatus que
guardan los folios.

Opcioén F.- Estatus que guardan los Folios.

7.1 Recibe la solicitud del usuario a través de
correo electronico o documento impreso, de
extraer los reportes acumulados por estatus
gue guardan los folios a wuna fecha
determinada.

7.2 Ejecuta script de consulta y extraccion
(agrupada a detalle) por cada estatus de

Personal
responsable
asignado del area.
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inscripcion.

7.3 Consulta y extrae a detalle y/o agrupados
por entidad federativa, Responsable,
Ubicacién, Inscriptor, validador y estatus del
folio.

7.4 Exporta el resultado a formato Excel y
entrega a usuario solicitante y/o a los Enlaces
de los Estados.

Opcioén G1

7.5 Recibe solicitud de informes de
productividad en un periodo determinado.

7.6 Ejecuta script que extrae informacién de las
tablas del SURPMZAH.

7.7 Extrae y da formato a los datos.
Opcién G2

7.8 Recibe solicitud para extraer el acumulado
por piezas computado en el SURPMZAH.

7.9 Ejecuta script que busca, extrae y agrupa
informacion del SURPMZAH. Obtiene formato
de la informacidn extraida y entrega.

Opcién G3

710 Recibe solicitud de reportes de usuarios
sin actividad por mas de 6 meses.

701 Ejecuta script que busca en la tabla
bitdcora relacionada con la tabla usuarios, los
accesos al Sistema y su correspondiente
movimiento en el sistema, agrupa por usuarios
y ordena ascendentemente por fecha.

7.2 Distingue aquellos usuarios que, segun la
ultima fecha de acceso y movimiento, rebasan
los 6 meses de antigledad en el Sistema.

Término.
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IV.7. RESPALDO DE LA INFORMACION RESULTANTE DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA
DIRECCION DE REGISTRO DE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS Y
GENERADA POR EL PERSONAL ADSCRITO A ESTA.

83




Manual de Normas y Procedimientos de la %) INAH
CULTURA | pireccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histéricos. Fecha 30 DE JUNIO

DE 2022

IV.7.1 OBJETIVO.

Atender el procedimiento de respaldo de la informacién resultante de las actividades propias de
la Direcciéon de Registro de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos y generada por el
personal adscrito a ésta.
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.

12.

13.

14.

15.

IV.7.2 POLITICAS DE OPERACION.

7.2.1 Invariablemente se llevara a cabo de manera obligatoria un respaldo semestral de la
informacidén resultante de las actividades propias de la DRPMZAH y generada por el
personal adscrito a esta. Dicho respaldo se realizard en junio y diciembre de cada afo.

7.2.2 En caso de que personal de la DRPMZAH cause baja, se llevard a cabo el respaldo de
la informacién de este en el momento en que el titular de la Subdireccién de muebles o el
titular de la Subdireccién de inmuebles lo notifique.

7.2.3 Cualquier solicitud de respaldo de informacidn que ingrese a la Direccién de Registro
PUblico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, deberd ser a través de correo
electréonico a la cuenta registropublico@inah.gob.mx, posteriormente esas solicitudes
deberan ser atendidas y notificadas a través del mismo correo.

7.2.4 E| procedimiento es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio para todo el personal
gue labora en la Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Historicos.

7.2.5 Se notificara via correo electrénico a todo el personal de la DRPMZAH sobre el
intervalo de tiempo en el cual se estara llevando a cabo el procedimiento con el fin de que
cada usuario se encargue de identificar, ordenar y unificar en una sola carpeta el contenido
a ser respaldado. Dicha notificacion tendra la siguiente estructura:

Asunto:
Mensaje:

A todo el personal de la Direccidon de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histoéricos:

Por este medio, se les comunica que desde el dd/mm/aaaa y hasta el dd/mm/aaaa se
estaran efectuando los respaldos de informacién contenida en los equipos de coémputo
bajo su resguardo. Por tal motivo, les pedimos su cooperacién para crear una carpeta en
el escritorio de su estacién de trabajo, con este formato: "Nombre_Apellido_MesAno". La
carpeta debe contener una COPIA de toda la informacién a ser respaldada, misma que
debera ser Unicamente relacionada con las labores propias de esta Direccion y del
Instituto.

Si la capacidad de almacenamiento de su equipo de trabajo no es suficiente para realizar
dicha copia, solo sera necesario indicar a vuelta de correo las rutas que requiere sean
respaldadas.
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IV.7.3. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccion de Registro PUblico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos y/o
personal responsable asignado.

( Inicio. )

\ 4
Notificacion de
generacion de
respaldo.

.

Preparacion de
la informacion a
ser respaldada.

\ 4

Respaldos de
informacion.

( Término. )
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IV.7.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapa Actividad Responsable

1. Notificacion de
generacion de
respaldo.

Inicio

1.1 Se notifica a todo el personal de la Direccién
de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos |la fecha de inicio y
la fecha de fin en que se llevara a cabo el
procedimiento

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Argueoldgicos e
Histoéricos y/o
personal
responsable
asignado.

2. Preparacion de la
informacién a ser
respaldada.

2.1 Crea una carpeta en el Escritorio con la
siguiente nomenclatura:
Nombre_Apellido_Mes_ARo.

2.2 Copia toda la informacidon a ser respaldada
en la carpeta recién creada.

2.3 En caso de que el tamano de la informacion
a ser respaldada supere la capacidad de
almacenamiento de la estaciéon de trabajo,
identifica claramente las rutas, directorios y
archivos a ser respaldados.

2.4 Notifica al personal responsable de la Base
de datos que la informacion ya esta lista para
ser respaldada.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Argueoldgicos e
Histéricos y/o
personal
responsable
asignado.

3. Respaldos de
informacion.

3.1 Recibe la notificacidn a través de correo
electrénico de que la informacidon estd lista
para ser respaldada.

3.2 Ingresa a la estaciéon de trabajo del usuario
gue envia la notificacion y verifica el espacio a
ser ocupado por el respaldo.

3.3 Selecciona el medio de almacenamiento,
con capacidad para contener el respaldo.

3.4 Ejecuta el programa, que escribird en el
medio de almacenamiento seleccionado.

3.5 Se verifica que el contenido (Cantidad de
carpetas, archivos y peso) sea el mismo en el

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos y/o
personal
responsable
asignado
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origeny en el destino.

3.6 Se le notifica al wusuario via correo
electrénico que el respaldo de informacién ya
fue generado para su revision.

3.7 Se elimina la carpeta creada por el usuario
en el escritorio de su estacidn de trabajo.

Término.

88




Manual de Normas y Procedimientos de la %)INAH
CULTURA Direccién de Registro Publico de Monumentos y

Zonas Arqueolégicos e Histéricos. Fecha 30 DE JUNIO
DE 2022

IV.8 TRANSFERENCIA DE FOLIOS DIARIOS ENTRE BANDEJAS DE INSCRIPCION,
VALIDACION, RESPONSABLES Y/O UBICACIONES EN EL SISTEMA UNICO DE REGISTRO
PUBLICO DE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS.
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Iv.8.1 OBJETIVO.

Atender el procedimiento de transferencia de folios diarios entre bandejas de inscripcidn,
validacién y/o responsable y ubicaciones en el Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdéricos.
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16.

17.

18.

19.

IV.8.2 POLITICAS DE OPERACION.

8.2.1 Este procedimiento es exclusivo para solventar pendientes en las cuentas de usuarios
gue hayan estado adscritos a la Direccidon de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histoéricos.

8.2.2 Invariablemente las transferencias podran llevarse a cabo entre bandejas de
inscripcioén, validacion, ubicaciones del mismo responsable y/o responsables y ubicaciones;
UNICAMENTE si son Folios diarios.

8.2.3 Cualquier solicitud de esta indole solo sera atendida siempre y cuando sea solicitada
por el Titular de Subdireccién de Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles, el
Titular de la Subdireccién de Registro de Monumentos Arqueolégicos Inmuebles y el
personal que cada uno de los titulares designe previamente mediante Oficio dirigido al
Titular de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e
Historicos.

8.2.4 Toda solicitud que ingrese a la Direccidn de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldégicos e Histoéricos, deberd ser a través de correo electrénico a la cuenta
registropublico@inah.gob.mx, posteriormente, esas solicitudes deberan ser respondidas y
notificadas a través del mismo correo. Es obligatorio que el correo de solicitud tenga la
siguiente estructura:

Asunto: Solicitud transferencia de folios diarios entre (Bandejas de inscripcion / Bandejas
de Validacion /Responsables y/o ubicaciones) - FECHA DE SOLICITUD (Con el formato
dd/mm/aaaa).

Mensaje:

A quien corresponda, se requiere sea realizada una transferencia de folios diario
de acuerdo con lo siguiente:

Tipo de transferencia: Inscripcién/Validacion/Responsables y ubicaciones

Responsable origen. NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE BAJO LOS
CUALES FUERON REGISTRADOS LOS FOLIOS TAL Y COMO APARECE EN EL
SISTEMA
Responsable destino: NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE BAJO LOS
CUALES FUERON REGISTRADOS LOS FOLIOS TAL Y COMO APARECE EN EL
SISTEMA

Ubicacién origen: NOMBRE COMPLETO DEL LUGAR DONDE SE ENCUENTRAN

LOS BIENES ASOCIADOS A LOS FOLIOS DIARIOS REGISTRADOS TAL Y COMO
APARECE EN EL SISTEMA.

Ubicacién origen. NOMBRE COMPLETO DEL LUCAR DONDE SE ENCUENTRAN
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LOS BIENES ASOCIADOS A LOS FOLIOS DIARIOS REGISTRADOS TAL Y COMO
APARECE EN EL SISTEMA

Bandeja origen: NOMBRE COMPLETO DE USUARIO QUE TIENE LOS FOLIOS
ASOCIADOS A SU CUENTA TALY COMO APARECE EN EL SISTEMA.

Bandeja destino: NOMBRE COMPLETO DE USUARIO QUE TENDRA LOS FOLIOS
ASOCIADOS A SU CUENTA TALY COMO APARECE EN EL SISTEMA.
Folios: Pueden venir listados uno a uno o de preferencia venir en un archivo

adjunto en formato Word (.docx) o Excel (.xIsx).

Dependiendo del Tipo de transferencia requerido, en el mensaje del correo solo se incluird
lo concerniente a ésta.
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1V.8.3. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histoéricos.

( Inicio. )

v
Solicitudes de

ordenes de
trabajo.

2
Transferencia de
Folios entre
usuarios,

responsables y/o
ubicaciones.

( Término. )
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IV.8.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapa

Actividad

Responsable

1.- Solicitudes de
o6rdenes de trabajo.

Inicio

11 Recibe a través de correo electronico o
documento impreso en original y copia la
solicitud de Transferencia. Acusa en copia.

Direccion de
Registro PUblico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

2. Transferencia de
folios entre usuarios,
Responsables y/o
Ubicaciones.

Transferencia de folios entre Usuarios,
Responsables y/o Ubicaciones.

2.1 El personal responsable de la Base de Datos
es notificado e inicia con el analisis de Ia
solicitud.

El Resultado no es viable.

2.2 Notifica al solicitante que la transferencia
no se llevd a cabo, le informa de la
inconsistencia que hubo y se va a término.

El Resultado es viable.

2.3 Prepara los scripts y demdas archivos
involucrados en este procedimiento para
generar las actualizaciones en dicho proceso.

2.4 Notifica al solicitante, via correo electrénico,
que la transferencia se realizd con éxito. Segun
la cantidad de Folios, se colocan en el cuerpo
del correo electréonico o en el archivo adjunto.

Término.

Personal
Responsable
Asignado del area.
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PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE REGISTRO DE

MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS MUEBLES.
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IV.9. INSCRIPCION DE BIENES ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS MUEBLES BAJO
CUSTODIA DE PARTICULARES (TRAMITE INAH-03-001, MODALIDADES A Y B)

e MODALIDAD A: INSCRIPCION DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS
Y/O PALEONTOLOGICOS MUEBLES.
e MODALIDAD B: INSCRIPCION DE MONUMENTOS HISTORICOS MUEBLES.
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1IV.9.1 OBJETIVO.

Establecer las acciones concatenadas que el Instituto debe realizar en la recepcidn, andlisis y
resolucion de solicitudes del tramite Solicitud para la Inscripcion de Monumentos
Arqueolégicos, Histéricos y de Comerciantes en Monumentos Histéricos en el Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos (INAH-03-001, Modalidades
Ay B), con el objeto de cumplir con los estandares y compromisos definidos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios, satisfaciendo al publico solicitante. Corresponde a la
Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos y a los
Centros INAH, incluyendo las Ventanillas Unicas de Atencidn, la aplicacion, instrumentacion

y difusién del presente procedimiento.
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1V.9.2 POLITICAS DE OPERACION

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia realizar la inscripcion
publica de los bienes arqueolégicos, paleontoldgicos e histéricos muebles, inscripcidn
de comerciantes en monumentos histdricos, y de monumentos histéricos inmuebles,
pertenecientes a la Federacidén, Estados y Municipios y los organismos
descentralizados, empresas de participacién estatal y las personas fisicas y morales
privadas, quienes podran inscribir en el Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueolégicos e Histdricos, los monumentos bajo su custodia y/o de su propiedad. El
formato de solicitud correspondiente puede ingresarse por las ventanillas del INAH
directamente a la DRPMZAH o a través Sistema Institucional de Tramites del INAH
(SIT).

Es responsabilidad conjunta de la Direcciéon de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histdricos y de las areas competentes en los Centros INAH,
atender y dar respuesta a las solicitudes de inscripcion de los monumentos
arqueoldgicos, paleontolégicos e histéricos muebles, monumentos histdricos
inmuebles o inscripcidon de comerciantes, de personas fisicas y morales privadas, tanto
en el &rea metropolitana como en el interior de la Republica.

El Formato de Solicitud del trdmite que invariablemente debe utilizarse, sera el que se
encuentra inscrito en el Catalogo Nacional del Trdmites y Servicios del Registro Federal
de Tramites y Servicios bajo control de la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria,
mismo que se encuentra publicado también en la siguiente direccién del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia: https://tramites.inah.gob.mx.

Los datos y documentos que deberan entregarse al iniciar el tramite seran dnicamente
los enunciados en la seccidn “Caracteristicas del tramite” en el Formato de Solicitud
Oficial.

Los horarios de atencién y recepcidn serdan los sefalados en la seccién “Caracteristicas
del tramite” del Formato de Solicitud oficial.

En todos los actos oficiales en que intervenga el personal de la Direccidén de Registro
PuUblico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Historicos, o bien el de los Centros
INAH, deberd identificarse ante los particulares y/o areas del INAH con la credencial
vigente expedida por el mismo Instituto, y con el oficio de presentacién emitido por el
area competente.

La Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos,
asi como los Centros INAH tienen la obligacion de prestar asistencia y asesoria a los
usuarios y/o solicitantes que asi lo requieran, en el trédmite de los servicios
proporcionados por el INAH.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Para el registro y seguimiento de los tramites en el Sistema Institucional de Tramites
(SIT), se debera cumplir lo senalado en el Manual de Operacidn del Sistema.

Es responsabilidad de las ventanillas del Instituto donde se haya iniciado el tramite,
incorporar al SIT la solicitud correspondiente, llevar un expediente de control de oficios,
e incorporar al mismo sistema los documentos requeridos en cada etapa del proceso.

Para emitir sus resoluciones, la Direccidn de Registro PUblico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos y las areas competentes en los Centros INAH, deberan
basarse principalmente en lo estipulado en la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos , Artisticos e Histdricos y su Reglamento, para la atencién de las
solicitudes de inscripcion de bienes muebles arqueoldgicos, paleontoldgicos e
histéricos muebles, inmuebles histéricos y de comerciantes en monumentos histéricos
muebles.

La inscripcién no determina la autenticidad del bien registrado (Articulo 24 de la Ley
Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos). En cuanto a
la certificacion de autenticidad se expedird a través del procedimiento que establece el
articulo 29 del Reglamento de la Ley Federal en cita.

Las inscripciones realizadas a la fecha tienen plena validez.

Cuando alguna persona externa al Instituto solicite informacién sobre algun bien
arqueoldgico, paleontoldgico, histérico mueble o inmueble, o de algun comerciante,
inscrito en el Registro PuUblico, podra solicitarlo mediante escrito libre dirigido a la
Direccidon de Registro PuUblico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos,
precisando a qué bien o acervo se refiere, para su analisis y respuesta procedente. Debe
considerarse que a través del Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histéricos (SURPMZAH), las consultas podran realizarse
directamente, previa autorizaciéon de acceso otorgada por la DRPMZAH mediante el
proceso correspondiente.

Las personas fisicas o morales privadas que tengan bajo su resguardo monumentos
arqueolégicos, paleontolégicos y/o histdoricos muebles o inmuebles, sin registro previo,
deberan realizar el presente tramite a efecto de que se realice su inscripcidn, de
conformidad con la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artistico e
Histdricos vigente y su Reglamento.

Los datos contenidos en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos deben estar respaldados por cédulas o constancias de
inscripcién y por la documentacién correspondiente, en formato fisico y digital. Todas
las inscripciones deberan numerarse progresivamente con un numero de control
registral y un Folio Real alfanumérico unico e irrepetible (una vez validada la
informacion en el SURPMZAH), y cuando existan correcciones o anotaciones que se
refieran al mismo monumento, estos se numeraran correlativamente.
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

El ndmero de control registral es asignado a los bienes muebles en manos de
particulares, de naturaleza arqueoldgica, paleontolégica e histdrica, Unica vy
exclusivamente por la DRPMZAH.

De conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, la informacién existente en el Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos estd clasificada para la consulta
publica en general, salvo aquellos datos personales de los poseedores o propietarios de
bienes culturales que puedan poner en peligro la seguridad de éstos y de los bienes,
informacioén ésta que se considera como confidencial, con fundamento en los articulos
13y 14 de la referida Ley.

Los servidores publicos del INAH que formalicen la autorizacién de expedicion de
cédulas, Concesiones de uso, Oficios de constancias de inscripciéon, etc, seran los
titulares o funcionarios de areas autorizadas, acorde a los manuales correspondientes.

En los casos en que el trdmite inicie a través de Ventanilla Unica, ésta es responsable de
hacer entrega del comprobante o acuse de recibo de los documentos, que el
solicitante presentéy que genera el SIT.

Para el caso de la Modalidad A) Inscripcion de monumentos arqueoldgicos y/o
paleontoldgicos muebles bajo custodia de particulares, en caso de que el solicitante
requiera la expedicion de las “Cédulas Individuales de Registro de Objeto”, el costo de
éstas estard determinado en la Ley Federal de Derechos el cual se actualiza
periddicamente por la Secretaria de Hacienda; por lo tanto, los funcionarios y los
solicitantes deberan consultarla a efecto de conocer el costo vigente.

Para la modalidad INAH-03-001-A, el personal de las Ventanillas del Instituto deberd
informar al solicitante que el monto exacto por concepto de expedicién de cédulas
individuales de registro de objeto —cuya adquisicidn es opcional— debe depositarse
exclusivamente a la referencia bancaria institucional.

De conformidad con la Ley Federal de Derechos, se exceptlia el pago de estos
derechos a Asociaciones Civiles, Juntas Vecinales, Uniones de Campesinos autorizados
por el INAH como 6érganos auxiliares para preservar el patrimonio cultural de la Nacién,
asi como a Dependencias y Entidades de los gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

En el caso de la modalidad INAH-03-001-B, las cédulas de inscripcion correspondientes
no tienen costo, segun se establece en la Ley Federal de Derechos vigente.

El reporte de los ingresos recibidos por la expedicién de las “Cédulas individuales de
registro de objeto” en la Modalidad INAH-03-001-A, se realizard acorde a los
lineamientos y procedimientos establecidos por la Coordinaciéon Nacional de Recursos
Financieros del INAH.
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25. La DRPMZAH podra expedir facturacion electrénica, a peticion del interesado, por
concepto de adquisicion de las Cédulas Individuales de Registro de Objeto.

26. Tanto la solicitud como los documentos que se requieren para realizar el tramite de
inscripcién deben presentarse en original para cotejo, y una copia, y no seran
aceptados aquellos que presenten tachaduras ni enmendaduras.

27. El trdmite se realiza bajo protesta de decir verdad y como sabedores de las penas y/o
sanciones en las que incurren los falsos declarantes.

28. El tramite debe realizarse en forma personal o a través de representante legal
debidamente acreditado.

29. En el caso de los Centros INAH que no cuentan con la estructura organizacional de la
Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos, se
deberan coordinar con el personal de esta Direccidn para reetbtr—cumplir con las
actividades relacionadas con el Registro PuUblico. Invariablemente los Centros INAH
contaran con la asesoria y apoyo de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histdéricos en todo lo relacionado con el presente tramite.

30. Invariablemente el personal comisionado que realice labores de identificacion,
marcado fisico y toma fotografica de los bienes debera estar integrado, segun sea el
caso:

e Silos bienes son arqueoldgicos, por un arquedlogo, un técnico especializado en
registro de colecciones y un fotégrafo.

e Silos bienes son paleontoldgicos, por un bidlogo o arquedlogo, un técnico
especializado en registro de colecciones y un fotégrafo.

e Silos bienes son histéricos, por un historiador del arte/restaurador/historiador, un
técnico especializado en registro de colecciones y un fotégrafo.

31.Para los efectos de esta Ley y de su Reglamento, las disposiciones sobre monumentos y
zonas argueoldgicos seran aplicables a los vestigios o restos fosiles de seres organicos
gue habitaron el territorio nacional en épocas pretéritas y cuya investigacion,
conservacion, restauraciéon, recuperacion o utilizacién revistan interés paleontoldgico,
circunstancia que debera consignarse en la respectiva declaratoria que expedira el
Presidente de la Republica. (Articulo 28 BIS de la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Argueolégicos Artisticos e Histdricos). Con base en lo anterior los bienes
paleontoldgicos seran registrados en la modalidad INAH-03-001-A.

32. En el presente tramite, se emitirdn como documentos finales los siguientes:
e Para la Modalidad A) Inscripcién de monumentos arqueoldgicos y/o paleontoldgicos

muebles bajo custodia de particulares, se expide CONCESION DE USO, y CEDULA DE
REGISTRO si el solicitante requiere ésta Ultima, previo pago de derechos, en los casos
en que aplique.

e Para la Modalidad B) Inscri,pcién 'de monumentos histdoricos muebles, se expide
CONSTANCIA DE INSCRIPCION y CEDULA DE REGISTRO.

101




Manual de Normas y Procedimientos de la %) INAH
CULTURA | pireccién de Registro Publico de Monumentos y

Zonas Arqueolégicos e Histéricos. Fecha 30 DE JUNIO
DE 2022

33ENn caso de que no proceda la inscripcidn publica de un bien arqueoldgico,
paleontoldgico monumento histdrico mueble, se le informara al solicitante la causa de
dicha improcedencia mediante escrito debidamente fundado y motivado, y sera
incorporado al Sistema Institucional de Tramites del INAH (SIT).
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1IV.9.3 DIAGRAMA DE BLOQUES
Solicitante Departamento de Trdmitesy | Direccidén de Registro Publico

Servicios (Ventanilla Unica) en
la Ciudad de México, o
responsables de ventanilla en
Centros INAH

de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos

( Inicio. )

A

Solicita
informacion del

A4

A 4

Recepcion de
solicitud y
envioala
DRPMZAH

tramite, e ingresa

formato segun la
Modalidad

correspondiente

oficio de respuesta

Ventanilla Unica.

Recibe y revisa
solicitud,
elaboracién de

yenviaa

Recepciéon de
oficio de respuesta

a solicitud.
Notificacién al

A 4

Recepcidén de
oficio de respuesta

solicitante

A\ 4

u
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Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos
Muebles.

Personal comisionado para

inspeccionar fisicamente los

bienes a registrar.

Personal responsable de
revision y validaciéon de
informacion en el SURPMZAH

6

Designa personal para
inspeccion fisica, segun
modalidad. Asigna
numero de registro

Recibe oficios de
comisidn. Realiza visita
de inspeccioén. Levanta

datos necesarios para

respectivo. Programa
fecha de visita; cuando
apligue, gestiona
recursos para tal
actividad con el area
administrativa de la
DRPMZAH.

Recibe informacion de
conclusién de
validacion en el
SURPMZAH. Elabora
Concesién de uso
(Modalidad A) o

inscripciéon publica.
Incorpora informacion
en el SURPMZAH.

A 4

Revisa informacion
incorporada al
SURPMZAH. Valida
para generacion
automatizada del Folio
Real correspondiente.
Informa al terminar la
validacion.

A

Constancia de
inscripcion (Modalidad
B) y turna para firma
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Departamento de
Direccidn de Subdirecciéon de Tramites y Servicios
Registro PUblico de Registro de (Ventanilla Unica) en
Monumentos y Monumentos la Ciudad de México, Solicitante
Zonas Arqueoldgicos Arqueoldgicos o responsables de
e Histoéricos Muebles ventanilla en Centros
INAH
10
Recibe y firma L
documentaciér\. Recibe 12
Turna pa.ra envio documentacion.
al solicitante. Elabora oficio de ]
envio al Recibe B
solicitante, y documentacion.
cuando aplique, Notifica al
> las cédulas de solicitante para su 13
registro. Turna a entrega.
Ventanilla Unica
. Acude a
para envio al T
. Ventanilla Unica,
interesado.
recoge y acusa de
recibida la
14 documentacion.
Recibe acuses
firmados. Envia
paraingresoa [
15 expediente.
Recibe
documentacién e
ingresa a <
expediente.

A 4

( Término. )
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IV.9.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Etapa Actividad Responsable
Inicio
1. Solicitud de 1.1 Se presenta en las ventanillas del Instituto Solicitante

informacion.

2. Recepcion y
revisiéon inicial de
solicitudes.

para solicitar formato del tramite, o ingresa al

portal de tramites INAH

(https://tramites.inah.gob.mx) y localiza en el

menu principal la seccién “Registro de bienes

culturales” descarga formato segun Ia
modalidad de su interés:

¢ INAH-03-001-A Inscripcidn de Monumentos
Argueolégico y/o paleontolégicos Muebles.

e INAH-03-01-B Inscripcién de Monumentos
Historicos Muebles.

e INAH-03-001-C Inscripcién de Monumento
Histérico Inmueble.

e INAH-03-001-D Inscripcion de
Comerciantes en Monumentos Histéricos
Muebles.

1.2 Recibe informacioén sobre los requisitos del

tramite y modalidad de su interés.

2.1 Recibe solicitud (formato del tramite) y
revisa documentos segun modalidad:
Modalidad A)

e Copia de identificacién oficial vigente. (1
copia).

e Copia de documentos constitutivos y/o que
acrediten personalidad juridica (en el caso
de personas morales). (1 copia)

e EN caso de ser extranjero, acompafar de
documentacidon que acredite su estancia
legal en el pais. (1 copia).

Modalidad B)

e Copia de identificacion oficial vigente. (1
copia).

e Copia de documentos constitutivos (en el
caso de personas morales). (1 copia)

e En caso de ser extranjero, acompanar de
documentacion que acredite su estancia
legal en el pais. (1 copia).

2.2 Coteja fisicamente copias con documentos
originales y digitaliza documentos del tramite.
Si los documentos no estdn completos, se
continua con la actividad 2.3.

Si los documentos estan completos y correctos
se continda con la actividad 2.7.

(Particular, ya sea
persona fisica o
moral).

Departamento de
Tramites y Servicios
(Ventanilla Unica)
Ciudad de México o
responsables de
ventanilla en
Centros INAH.
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Etapa Actividad Responsable

3. Inicio de atencién a
solicitudes.

4. Recepcion, revision

y asignacion al
ejecutora

area
del

Tramite segun
modalidad.

Documentos incompletos

2.3 Elabora oficio de prevenciéon que incluye el
plazo para entregar documentos faltantes.

2.4. Entrega acuse de recibo de los
documentos y oficio de prevenciéon para el
solicitante.

2.5 Archiva temporalmente el expediente con
los documentos que recibid y espera un plazo de 5
dias a que conteste.

Si el solicitante no entregd en tiempo Ia
documentacion faltante, el trédmite debe
cancelarse. Si entregé la informacidn faltante se
continua con la siguiente actividad 2.7.

Si el solicitante entregé completa y
correcta la informacién y/o en el tiempo
indicado en el oficio de prevencién.

2.6 Incorpora documentos digitalizados en el
Sistema Institucional de Tramites.

2.7 Genera numero de expediente de acuerdo al
tramite.

2.8 Registra nimero de expediente en el Sistema
Institucionalde Trémitesy en bitacora.

3.1 Diariamente genera e imprime reporte de
solicitudes que ingresaron en la Ventanilla.

3.2. Remite reporte de solicitudes (Pantalla del
sistema) y adjunta expediente de la solicitud a
la Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldégicos e
Historicos o Area del Centro INAH procedente,
para dar inicio a la atencién procedente.

4. Recibe de Ventanilla solicitud original,
revisa que la informacidn entregada
corresponda a lo que estd registrado.

42. Acusa de recibido y lo regresa a la
Ventanilla Unica.

43, Clasifica expediente del tramite segun
modalidad:

INAH-03-001-A. Inscripcion de monumentos
arqueoldgicos y/o paleontolégicos muebles
bajo custodia de particulares, INAH-03-001-B.
Inscripciéon  de monumentos  histéricos
muebles.

Departamento de
Tramites \Y%
Servicios (Ventanilla
Unica) Ciudad de
México

o responsables de
ventanilla en
Centros INAH.

Departamento de
Tramites y
Servicios (Ventanilla
Unica) Ciudad de
México o
responsables de
ventanilla en
Centros INAH.

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos o Area del
Centro INAH
correspondiente.
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5. Asignacién de
trabajosy
elaboracion de oficio
de respuesta.

6. Designacion de
personal comisionado
para el registro.

51 Recibe la solicitud y revisa documentos
anexos. Si la solicitud ingresé a través del SIT,
coteja los documentos anexos adjuntos. En
caso de que no se encuentren o falten solicita
a la Ventanilla que lo ingrese.

52 Elabora oficio respuesta por ingreso de
tramite dirigido al solicitante, mediante el cual
informa la recepcién de la solicitud y notifica la
realizacion de la labor de registro en fecha y
hora por acordar con el interesado. Asimismo,
informa si la actividad serd efectuada por
personal de la DRPMZAH o de los Centros
INAH. El oficio se remite a la Ventanilla para
entregarse directamente al solicitante. En su
caso, digitaliza el oficio de respuesta entregado
y lointegra en el SIT.

5.3 Integra solicitud al expediente e incorpora
en “Solicitudes de registro por estados”.

5.4 Asigna numero de registro, Unico e
irrepetible a cada acervo.

6.1 Elabora Tarjeta de comisiones con los
nombres del personal designado, turna al
Departamento de Servicios Administrativos de
la DRPMZAH para la asignacion de vehiculo y
combustible, y en los casos en que aplique,
viadticos y peaje.

6.2 Recibe Tarjeta, asigna vehiculo vy
combustible, y en los casos que aplique,
vidticos y peaje. Devuelve Tarjeta a la

Subdirecciéon de Registro de Monumentos
Argueolégicos Muebles.

6.3 Recibe Tarjeta, elabora oficios de Comisién
y presentaciéon del personal designado, y turna
al titular de la DRPMZAH para firma. Elabora
ademas un oficio dirigido a las autoridades
civiles, militares y de seguridad publica de los
estados por los cuales transitara el vehiculo
oficial con el personal designado.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Departamento de
Servicios
Administrativos de
la DRPMZAH.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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7. Inspeccidn fisica de

los bienes para su
registro e
incorporacién de
informacion en el
SURPMZAH.

6.4 Recibe y firma los oficios de comisién,
presentacidn del personal designado, asi como
el dirigido a las autoridades, y devuelve a la
Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles.

6.5 Recibe oficios firmados y entrega al
personal comisionado.

El dia de la visita de registro

7.1 Atendiendo al oficio de comisidn vy
considerando la modalidad, acude al lugar
donde se encuentran los bienes muebles
arqueoldgicos, paleontoldgicos y/o historicos.

7.2. Entrega al solicitante el oficio de
presentacidon y recaba acuse de recibido, y
realiza lo siguiente:

¢ Inspecciona fisicamente los bienes.

e Levanta datos descriptivos de los bienes.

e Realiza las tomas fotograficas.

7.3 Realiza el marcado fisico de los bienes con
el nimero de control registral asignado al
acervo, mas su consecutivo de pieza. (En el
caso de menaje histoérico, debe considerarse el
tipo de objeto para determinar el tipo de
marca fisica que se aplicaria, para evitar
afectaciones) al material constitutivo o soporte.
Al término de la actividad, el personal regresa a
la DRPMZAH. Los monumentos registrados
permanecen en el domicilio donde se
resguardan.

7.4 En las instalaciones del Instituto, captura la
informacidn descriptiva de cada objeto en el
Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e
Histéricos y genera un Folio Diario Unico por
cada bien o lote de bienes capturado.

Direccion de
Registro PUblico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Personal
comisionado para
registrar los
monumentos,
adscrito a la
Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles o al Centro
INAH
correspondiente.
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8. Validacién de datos
registrados en el
SURPMZAH.

9. Elaboraciéon de
documentos finales.

8.1 Revisa la informacion de cada Folio Diario
segun proceda y revisa que los datos del
registro estén correctos y completos.

Si la informacioén es incorrecta o incompleta

8.2. Senala en el Sistema que los datos estan
incorrectos y/o incompletos por el personal
gue capturd la informacién. Se regresa a la
actividad 7.4.

Si la informacion esta correcta y completa

8.3 Valida la informacién e informa término de
la labor, y continda con la actividad 9.1

9.1 Emite la siguiente documentaciéon final

segun la modalidad correspondiente:

e Modalidad A, Inscripcidn de monumentos
arqueoldgicos y/o paleontolégicos muebles
bajo custodia de particulares, se expide
Concesién de uso, y en caso de requerirlo el
solicitante, las cédulas de registro previo
pago de derechos conforme a lo
establecido en la Ley Federal de Derechos.
Debe considerarse que existen casos
previstos en dicha Ley, en los que el
interesado estd exento del pago, por lo cual
las cédulas de registro (denominadas
también por la Ley “Cédulas Individuales de
Registro de Objeto”) se entregan sin costo
alguno.

e Modalidad B, Inscripcion de monumentos
histéricos muebles se expide Constancia de
Inscripcién y cédulas de registro sin costo
alguno, de conformidad a la Ley Federal de
Derechos.

En caso de que alguna solicitud en cualquiera

de sus modalidades no sea procedente, la

Direccion de Registro Publico de Monumentos

y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos senalara el

motivo mediante oficio dirigido al solicitante.

9.2 Para todas las modalidades, los

documentos relacionados con el tramite

deben turnarse a la Direccion de Registro

Publico de Monumentos \Y Zonas

Arqueoldgicos e Historicos.

Personal designado
para revisar y validar
informacion en el
SURPMZAH,
adscrito a la
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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10. Revisién y firma de
documentos finales.

1. Envio de
documentos finales a
Ventanilla Unica

12. Entrega de oficioy
documentos de
finales.

13. Recepcién de
documentos de
respuesta.

10.1 Recibe documentacién (Concesidn de uso
y/o constancia de inscripcion), revisa, firma vy
plasma sello oficial.

10.2 Turna la documentacion a la Subdireccion
de Registro de Monumentos Arqueoldgicos
Muebles.

1.1 Digitaliza e incorpora en el Sistema
Institucional de Tradmites el oficio mediante el
cual envia los documentos de respuesta, en los
casos en que el tramite haya ingresado a
través de ese sistema.

Envia oficio con dos ejemplares de
documentos finales.

los

12.1. Recibe oficio en dos ejemplares de los
documentos de respuesta.

Cuando el solicitante se presenta en ventanilla,
le entrega segun proceda ejemplar de oficio de
respuesta, obteniendo acuse de recibido en el
segundo ejemplar del documento procedente:
Digitaliza documentos de respuesta con la
firma de acuse del solicitante y los incorpora al
Sistema Institucional de Tramites.

13.1 Recibe documentos segun la modalidad
solicitada, y firma de recibido.

e Modalidad A, Inscripcidén de monumentos
arqueoldgicos y/o paleontolégicos muebles
bajo custodia de particulares, se expide
Concesién de uso y en su caso cédula de
registro previo pago de derechos.

e Modalidad B, Inscripcién de monumentos
histéoricos muebles se expide Constancia
de Inscripcion y cédula de registro sin
costo alguno.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Departamento de
Tramites y Servicios
(Ventanilla Unica)
Ciudad de México o
responsables de
Ventanilla Unica en
Centros INAH.

Solicitante
(Particular, ya sea
persona fisica o
moral).
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14. Revisiony firma de | 141 Recibe documentacién firmada de | Departamento de

documentos finales. | conformidad. Tramites y Servicios
14.2 Turna la documentacién a la Subdireccion (Ventanilla Unica)
de Registro de Monumentos Arqueoldgicos | Ciudad de México o
Muebles. responsables de

Ventanilla Unica en
Centros INAH.

15. Recepciéon de 151 Recibe documentacién e ingresa a Subdireccién de
documentacién e expediente respectivo. Registro de
ingreso a expediente. Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
TERMINO
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IV.10 PERMISO PARA LA TRANSPORTACION, CAMBIO DE DOMICILIO Y/O EXHIBICION DE
MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS MUEBLES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL EN

CUSTODIA DE PARTICULARES.
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IV.10.1 OBJETIVO.

Contar con un instrumento administrativo en la Direccién de Registro PUblico de Monumentos
y Zonas Arqueolégicas e Histoéricas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y en los
Centros INAH, que permita atender de manera eficaz y eficiente las solicitudes de permiso para
la transportacion, cambio de domicilio y/o exhibicién de monumentos arqueoldgicos muebles
dentro del territorio nacional en custodia de particulares, a efecto de que obtengan la debida
autorizacién. Corresponde a la Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos la aplicacion, instrumentacion y difusion del presente
procedimiento.

N4




Manual de Normas y Procedimientos de la %’ INAH
CULTURA | pireccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histéricos. Fecha 30 DE JUNIO

DE 2022

1V.10.2 POLITICAS DE OPERACION.

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a través de la Direccién de
Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos otorgar el
permiso para la transportacién, cambio de domicilio y/o exhibicién de monumentos
arqueoldgicos muebles, dentro del territorio nacional en custodia de particulares y que
se encuentren inscritos ante la Direccién antes indicada.

Es responsabilidad conjunta de la Direccion de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicas y de los Centros INAH atender y dar respuesta a las solicitudes de
las personas fisicas o morales privadas, para obtener el permiso para la transportacion,
cambio de domicilio y/o exhibicion de monumentos arqueoldgicos a peticion de parte,
de los bienes arqueolégicos muebles en su custodia, tanto en el drea metropolitana
como en el interior de la Republica.

Toda solicitud debe presentarse mediante la utilizacidon del formato INAH-03-002
debidamente requisitado y presentada en las ventanillas del INAH que corresponda en
el horario de atencidn de 9:00 a 17:00 hrs. asi como mediante el Sistema Institucional de
Tramites (SIT) del INAH.

La Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Historicos,
asi como los Centros INAH tienen la obligacién de prestar asistencia y asesoria a los
usuarios, particulares y/o solicitantes que asi lo requieran en el tramite de los servicios
proporcionados por el INAH.

Es responsabilidad de la Direccion de Registro PuUblico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos y de los Centros INAH, llevar un expediente de control de
oficios.

Para emitir sus resoluciones la Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos asi como los Centros INAH, debera basarse principalmente
en lo estipulado en la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldégicos, Artisticos
e Histéricos, el Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.

Solo se podra autorizar el permiso la transportacion, cambio de domicilio y/o exhibicion
de monumentos arqueolégicos muebles dentro del territorio nacional en custodia de
particulares, de los monumentos arqueoldgicos que se encuentren debidamente
inscritos ante la Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos
e Histdricos del INAH.

Los monumentos arqueolégicos muebles en resguardo de personas fisicas o morales
privadas deben estar debidamente inscritos ante la Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, para poder transportarlos, cambiarlos de
domicilio y/o exhibirlos dentro del territorio nacional con el permiso respectivo; si no
fuera el caso, deberan iniciar los tramites de registro correspondientes, a efecto de que
se realice su inscripcidn mediante el formato establecido para ello (INAH-03-001).
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10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

En caso de exhibiciones, el solicitante o el organizador responsable de la exhibiciéon
debera realizar la contratacion del seguro que ampare los bienes por el periodo
comprendido desde su salida del domicilio original hasta su reintegracion al mismo,
con base en el avallo que para tal efecto establecera el INAH. El solicitante debe exhibir
el original y copia del pago y contrato de seguro que se indique, ante la DRPMZAH.

De ser el caso, el monto de los gastos ocasionados por el embalaje, empaque y
desempaque a que se refiere la clausula d) del “CONTRATO DE CONCESION DE USO DE
BIENES MUEBLES" debera ser cubierto por el concesionario de dichos bienes o por el
organizador responsable de la exhibicion.

En caso de exposiciones internacionales organizadas por el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, en las que participen bienes arqueoldgicos registrados en
custodia de particulares, éstos deben solicitar oportunamente permiso del Instituto a
través del Formato INAH-03-002 para el traslado de los bienes seleccionados, desde el
domicilio de origen hasta el lugar de acopio o concentracién de los mismos para su
embarque. Del mismo modo, los concesionarios deberan solicitar el permiso
correspondiente al arribar los bienes a territorio nacional una vez concluida la
exposicion, para su reintegracion al domicilio de origen.

De ser autorizada la solicitud y satisfecho el requisito indicado en el punto anterior. Se
entregara al solicitante oficio de autorizaciéon para la transportacion de monumentos,
asi como oficio (s) dirigidos a las autoridades civiles, judiciales y militares de las
ciudades o localidades de la ruta que se empleard para el transporte de las piezas
argueoldégicas.

En caso de ser autorizada la exhibicidon y/o cambio de domicilio de los monumentos
argueoldégicos, se entregara al solicitante oficio de autorizacién, y tendra la vigencia que
se indicara en el oficio de autorizacion.

En caso de negativa a la solicitud, la respuesta se otorgara al solicitante por escrito
mediante oficio debidamente fundado y motivado de la DRPMZAH, en donde se
expresen claramente las razones por las cuales no procede.

El plazo de respuesta es de 10 dias habiles a partir de la recepcion de la presente
solicitud; sin embargo, el tramite debera ser ingresado para su autorizacién cuando
menos 30 dias antes de la fecha de transportacién, exhibicién y/o cambio de domicilio.

Una vez autorizada la transportacion, cambio de domicilio y/o exhibicién de
monumentos, el solicitante se compromete a dar aviso de inmediato al Centro INAH
correspondiente, asi como a las autoridades correspondientes, sobre cualquier
eventualidad que llegara a ocurrir a los monumentos.
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IV.10.3 DIAGRAMA DE BLOQUES.
Solicitante Ventanilla Unica en Direccidén de Personal

Registro Publico de
Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos
e Historicos.

la Cd. de México o
Ventanilla en el
Centro INAH
correspondiente.

responsable de la
Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

% 11

Elaboracién de
oficio de respuesta,
en caso de cambio

de domicilio.

12

Elaboracién de
oficio en caso de
transportacién de

piezas.

13

2
Inicio. Entrega de
informaciony
formato de
1 solicitud.
. I 9
Solicitud de 4 v
trdmite a través de
SIT o directamente Recepciony Recepcion de
en ventanilla. g revision de documentacion
ot en e res
en SIT. sustantiva via SIT
y documentos en
mensajeria.
v 5
trérrsw?)tllec;tgg\(/jées de Emisién de oficio
- de prevencién.
SIT o directamente P A 10
en ventanilla.
Turna la
7 Subdireccion de
Registro de
Registroen SIT e Monur‘rlwreqtos | ||
6 inicio de tramites A,vr]quglo oglcos
o o por requisitos uebles para
 Solicitud de > cumplidos. analisis y
tramite a través de vanragon de las
SIT o directamente solicitudes.
en ventanilla.
I 8
- . 15
Impresion y envio
diario de reportes Recibe oficios,

Elaboracion de
oficioy Listado de
obra con avalio
(en los casos de
exhibicién en que
aplique).

v 14

Envio de
documentos al
titular de la
DRPMZAH para
firma.

de ingresos de

'J! firmay devuelve a
solicitudes.

la SRMAM.

16

17

Recibe oficios
firmadosy envia a

Informa al
solicitante a
través del SIT,
para entrega de
oficio de
respuesta.

Ventanilla para
entrega al
solicitante.
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Solicitante Ventanilla Unica en Direccion de Personal
la Cd. de México o Registro PUblico de responsable de la
Ventanilla en el Monumentos y Subdireccién de
Centro INAH Zonas Arqueoldgicos Registro de
correspondiente. e Historicos. Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
A
18 19 20 21

Acude a Ventanilla
a recibir los
documentos.
Entrega acuse de
recibido.

Remite acuse de
recibo, registra en

Recibe acuses de
recibo de la

elSITyenviaala
DRPMZAH.

documentaciéony
turna para integrar
a expediente.

Recibe acuses e
integra a
expediente.

( Término ’
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IV.10.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Etapa Actividad Responsable

1. Solicitud de tradmite
atravésdel SITo
directamente en

Ventanilla.

2. Entrega de
informaciény
formato de solicitud,
y acceso al SIT.

3. Recepciony
requisicion de
formato

Inicio

1.1 Realiza trdmite a través de acceso al Sistema
Institucional de Tramites via internet o bien
acude a Ventanilla Unica de Atencién en la Cd.
de México o en el Centro INAH
correspondiente, y solicita informacion vy
requisitos, respecto a:

e Solicitar el permiso para la transportacion,
cambio de domicilio y/o exhibicién de
monumentos arqueolégicos muebles,
dentro del territorio nacional en custodia de
particulares y que se encuentren inscritos
ante la DRPMZAH.

2.1 Proporciona orientacién y entrega Formato
INAH-03- 002 en donde se indican que debe
anexar copia de identificacién oficial del
solicitante o representante legal.

22 Aclara dudas y responde preguntas
formuladas por el solicitante en relacién al
tramite.

Nota.- El tramite INAH-03-002 debe ingresar a
Ventanillas del Instituto por lo menos con 30
dias habiles de anticipacién a la fecha del
movimiento de piezas.

3.1 Recibe y revisa formato de solicitud
INAH-03-002.
Cuando reudne todos los requisitos para

solicitar la autorizacion.

32 Se presenta en ventanilla y entrega el
formato debidamente requisitado y firmado
(INAH-03- 002) junto con los documentos que
se le solicitan en el anverso del formato, o llena
en linea a través del SIT.

Solicitante
(Particular, ya sea
persona fisica o
moral).

Ventanilla Unica en
la Ciudad de México
o Ventanilla de
Atencidén en los
Centros INAH.

Solicitante
(Particular, ya sea
persona fisica o
moral).
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Etapa Actividad Responsable

4. Recepciény
revision de
documentosy
anexos y registra en
SIT.

4.1 Recibe solicitud debidamente requisitada y
documentos anexos en fisico o por medio del
SIT.

Nota.- Si el solicitante no realizé la solicitud en
forma digital, el personal adscrito a la
Ventanilla lo digitaliza para incorporarlo al SIT.

4.2. Revisa que la solicitud INAH- 03-002, haya
sido debidamente requisitada y verifica que los
documentos anexos estén completos vy
correctos.

sido correctamente
documentos estan

Si el formato ha
requisitado y los
completos.

Continua en la actividad 7.1

El formato no ha sido correctamente
requisitado y/o los documentos estan
incompletos.

43 Si la documentacidon estd incompleta la
devuelve y orienta al respecto.

4.4 Escucha motivos del rechazo y orientacion
y reinicia en la actividad 3.2.

El solicitante decide dejar la Solicitud y la
documentacién incompleta o incorrecta.

45 Registra la solicitud en el Sistema

Institucional de Tramites (SIT).

4.6 Asignha numero consecutivo de control de
ventanilla y sella de recibido la solicitud y una
copia de los documentos entregados.

Ventanilla Unica en
la Ciudad de México
o Centro INAH
correspondiente.

Solicitante
(Particular, ya sea
persona fisica o
moral).

Ventanilla Unica en
la Ciudad de México
o Centro INAH
correspondiente.
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Etapa Actividad Responsable

5. Emisién de oficio
de prevencion.

6. Recepcién de
Oficio de Prevencion.

7. Registroen SIT e
inicio de tramites por
requisitos cumplidos.

5.1 Elabora oficio de prevencién en original y
copia, donde se manifiesta que los
documentos faltantes o la informacion
complementaria y el plazo que el solicitante
tiene para entregar dicha documentacion el
cual es de 5 dias habiles, segun la normatividad
vigente.

52 Le pide al solicitante firme de recibido la
copia y el original del oficio de prevencion y se
qgueda con el original.

53 Integra al expediente el oficio de
prevencion original firmado.

5.4 Entrega copia de los documentos, asi
como copia del oficio de prevencién al
solicitante.

6.1. Escucha la orientacién acerca del plazo que
tiene para entregar la informacidn. Recibe
copia de oficio de prevencién ya firmado y de
los documentos entregados.

El solicitante presenta la documentacion
faltante en tiempo y forma senalados en el
oficio de prevencioén.

6.2 Se presenta la documentacién en tiempo y
formay continua en la actividad 7.1

6.3 Si no presenta en tiempo y forma la
documentaciéon faltante, cancela el tramite y
registra en el Sistema Institucional de Tramites
(SIT).

7] Revisa y/o registra la solicitud en el SIT,
escanea y digitaliza documentos para
expediente electronico.

7.2 Imprime el comprobante de ingreso de
solicitudes.

7.3 Asigna automaticamente numero de
expediente en SIT, sella y firma en copia de la
solicitud y en el comprobante de ingreso.

Ventanilla Unica en
la Ciudad de México
o Centro INAH
correspondiente.

Solicitante
(Particular, ya sea
persona fisica o
moral).

Ventanilla Unica en
la Ciudad de México
o Centro INAH
correspondiente.

Ventanilla Unica en
la Ciudad de México
o responsable de
atencion en Centros
INAH.

121




Manual de Normas y Procedimientos de la %’ INAH
CULTURA | pijreccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histoéricos. Fecha 30 DE JUNIO
DE 2022
Etapa Actividad Responsable

8. Impresién y envio
diario de reportes de
ingresos de
solicitudes.

9. Recepcién de
documentacion en el
area sustantiva via
SIT y documentos por
mensajeria.

10. Anélisis y
valoracion de las
solicitudes.

7.4 Integra al expediente la copia de solicitud
firmado y archiva.

7.5 Entrega al solicitante copia de la solicitud
sellada, asi como del comprobante de ingreso
e informa fecha de respuesta.

7.6 Recibe copia de la solicitud sellada. Asi
como copia del comprobante de ingreso de
solicitud y la fecha de respuesta.

8.1 Diariamente imprime por cuadruplicado el
reporte diario de ingresos de solicitudes.

8.2 Diariamente envia las solicitudes y su
reporte (u oficio signado por el titular del
Centro INAH, en el caso de las Ventanillas en
los Estados), a la Direccién de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e
Historicos.

9.1 Recibe las solicitudes y reportes de la
Ventanilla y oficios, a través del SIT y en fisico.
9.2 Revisa documentaciéon y expedientes
integrados de cada solicitud. Firma de
conformidad las copias de las relaciones, turna
a Ventanilla.

Inicio del proyecto y atencién de solicitudes.

10.1. Analiza solicitudes y asigna a personal del
area para la atencién de los asuntos
correspondientes. En caso de que la solicitud
haya sido ingresada al SIT, turna a través del
sistema al personal responsable para elaborar
respuesta.

10.2. Recibe a través del SIT instrucciones junto
con las solicitudes.

10.3 Analiza solicitudes y verifica la
documentaciéon que integra cada uno de los
expedientes.

Solicitante.

Ventanilla Unica en
la Ciudad de México
o responsable de
atencién en Centros
INAH.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos (area
ejecutora).
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles.

122




Manual de Normas y Procedimientos de la %’ INAH
CULTURA | pijreccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histoéricos. Fecha 30 DE JUNIO
DE 2022
Etapa Actividad Responsable

1. Elaboraciéon de
oficio de respuesta

en caso de cambio de

domicilio.

12.- Elaboracién de

oficio de respuesta.

13. Elaboraciéon de
oficio de respuesta
en caso de
exhibicion.

Si las piezas arqueolégicas no estan inscritas
o se encuentra alguna anomalia en la
solicitud.

10.4 El tramite se suspende provisionalmente
hasta que se aclare la falta de inscripcién y/o
las anomalias detectadas en la solicitud.

10.5 Elabora oficio de respuesta en donde se
manifiesta la suspensidn provisional del
tramite y las causas debidamente fundadas y
motivadas de ello, envia a la Direccién para
firma y turna a la Ventanilla para entrega al
solicitante.

Si las piezas estan debidamente inscritas y
no se encuentran anomalias en dicha
inscripcion.

1.1 En caso de cambio de domicilio, elabora
oficio de autorizacién dirigido al interesado, y a
las autoridades civiles, militares y de seguridad
publica de las entidades por las cuales seran
trasladados los bienes, y turna a la Direccién de
Registro para firma.

12.1 Recibe oficios de autorizacién, firma y envia
a la Subdireccién de Registro de Monumentos

Arqueoldégicos Muebles. Continla con la
actividad 14.1
En caso de exhibicion de piezas

arqueoloégicas.

13.1 Le indica al solicitante telefénicamente que
debe realizar la contrataciéon del seguro de las
piezas para que puedan expedirsele los oficios
de autorizacion correspondientes.

Nota- El seguro debe ser contratado por
la persona fisica o moral responsable u
organizador de la exhibicién, y debera asegurar
las piezas desde el momento en que salen del
domicilio en el que se resguardan y hasta el
momento en gque son devueltas a ese Mismo
domicilio.

Personal
responsable de la
Subdireccién de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles

Responsable de la
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos (area
ejecutora).

Responsable de la
Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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Etapa Actividad Responsable

14. Entrega de oficio
(s) de respuesta a
través del SIT y envio
de documentos a la
Ventanilla.

15. Entrega de oficio
de Respuesta.

16. Recibe oficios
firmados y turna.

17. Informa al
solicitante.

18. Acude a ventanilla

13.2 Elabora lista de obra con avallos para
efectos del seguro y envia al solicitante, junto
con los datos de la aseguradora que cumple
con las especificaciones para el aseguramiento
de este tipo de bienes. (En caso de que el
responsable u organizador de la exhibiciéon
cuente con pdliza de seguro que ampare este
tipo de bienes, las clausulas deben cumplir los
estatutos que dicte el INAH).

13.3 Recibe listado de obra con avallos, tramita
el seguro y remite copia de la pdliza a la
DRPMZAH.

13.4 Recibe copia de la pdliza y elabora oficios
de autorizacidn, y turna para firma (Actividad
12.1).

14.1 Recibe oficios de autorizacién firmados y
envia a la Ventanilla. Incorpora respuesta al SIT
para informar al solicitante.

15.1 Entrega al solicitante oficios de respuesta.

15.2 Recibe oficios de respuesta y acusa de
recibo.

15.3 Envia acuses a la Subdireccién de Registro
de Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

161 Recibe firmados
ventanillas del
solicitante.

los oficios y envia a
Instituto para entrega al

17.1 Informa a través del SIT para entrega de
oficios de respuesta.

18.1 Para recibir los documentos y entrega
acuse.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Direcciéon de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles

Ventanilla Unica en
la Ciudad de México
o Centro INAH.

Solicitante
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Etapa Actividad Responsable

19. Remite acuse de
recibo y registra.

20. Recepcion de
acuses de recibo.

21. Recibe acuses e
integra.

19.1 Registra en SIT y envia a la Direccién de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
arqueoldgicos e Histoéricos.

20.1 Recibe acuses de la documentacion y
turna para integrarla a expediente.

21.1 Con los documentos integra al expediente
respectivo y archiva.

Término.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Responsable de la
Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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IV.11 INSCRIPCION DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS MUEBLES EN RESGUARDO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, UBICADOS EN CENTROS INAH,
MUSEOS Y OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
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IV.11.1 OBJETIVO.

Realizar la inscripcidn de los monumentos arqueolégicos y paleontolégicos muebles bajo
custodia de las Unidades Administrativas del INAH, en el Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Historicos.
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IV.11.2 POLITICAS DE OPERACION.

El area facultada para coordinar, dirigir y efectuar la inscripcién de los monumentos
arqueoldgicos y paleontoldgicos muebles, segun el Manual General de Organizacion
vigente del INAH, es la Direccidon de Registro PuUblico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos.

Este procedimiento de la Direccidon de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos se realiza en apego a lo estipulado en la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos y su Reglamento.

La inscripcién en el Registro Publico es requisito indispensable para movimientos de los
monumentos bajo custodia del INAH, tales como traslado, exhibicidn en territorio
nacional o fuera del pais, restauracién y cambio de responsable.

La Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos
prestard asistencia y asesoria a los usuarios y/o solicitantes que lo requieran, en relacion
con los servicios que proporciona.

Para un mayor y mas eficiente control y seguimiento de los asuntos relativos a la
inscripcion publica en las diferentes entidades federativas, el personal responsable de la
Subdirecciéon de Registro de Monumentos Arqueolégicos Muebles se organiza para
fungir como enlace, abarcando a cada una de los Estados, para efectos de asesoria,
seguimiento, registro en el SURPMZAH e inscripciéon de los bienes.

De acuerdo con la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Histoéricos, el Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos del
INAH estd integrado por cuatro secciones:

Monumentos Muebles.

Monumentos Inmuebles.

Declaratorias de Zonas.

Comerciantes en Monumentos Histdricos.

La informacién descriptiva, referencias de origen e imagenes de cada monumento sera
incorporada en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos (SURPMZAH), herramienta informatica institucional a través
de la cual se formaliza y publicita la inscripcién correspondiente, disponible en
(www.registropublico.inah.gob.mx).

Para solicitar acceso al Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos para incorporar la informacion de los bienes culturales, el
personal con perfil académico o técnico adecuado segun la naturaleza de los bienes a
inscribir, deberad llenar el “Formato de Alta de usuario” establecido a tal efecto (ver
procedimiento IV.4. de la DRPMZAH).
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Una vez que el personal adscrito a la Direccién de Registro Publico valida la informacién
del monumento mueble, incorporada en el Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos por el area responsable del
monumento, se generara un Folio Real en forma automatica por el mismo Sistema; el
Folio Real sera alfanumérico, irrepetible y consecutivo.

Las labores de registro y validacion en el Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos de los monumentos argueoldgicos
muebles, que sean realizadas por personal de la Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, seran autorizadas por el personal
facultado de la misma Direccion.

Las labores de incorporacién de la informacién de los monumentos argqueolégicos
muebles en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos, que sean realizadas por personal de las Unidades
Administrativas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, distintas a la Direcciéon
de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, seran
autorizadas por el personal facultado de la misma Direccion.

Los datos basicos de inscripcion de los bienes culturales pueden ser consultados en el
SURPMZAH por usuarios externos al INAH que asi lo requieran; para ello, podran tramitar
SU acceso a través de la misma pagina electréonica (ver procedimiento IV.6 de la
DRPMZAH), o bien mediante escrito libre, dirigido a la Direccién de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Historicos, area facultada para delimitar y aprobar
el acceso de consulta solicitado.

De conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
la informacién inscrita en el registro esta clasificada para la consulta publica en general,
salvo aquellos datos de los concesionarios, propietarios y/o poseedores de bienes
arqueoldgicos e histéricos que vulneren la seguridad de los particulares y la de los
bienes, informacién ésta que se considera como confidencial con fundamento en el 113
de la referida Ley.

Los datos registrales de los monumentos arqueoldgicos muebles inscritos en el Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, deberan ser respaldados en
las cédulas de registro (constancias de inscripcidn) junto con la documentacion
correspondiente.

Para efectos registrales, las Unidades Administrativas deben indicar a la DRPMZAH,
claramente y con base en el Manual de Organizacién del INAH vigente, los datos de
Responsable y Ubicacién correspondientes a los monumentos a inscribir, en el Formato
de Alta de usuario respectivo.

Solo son susceptibles de inscripcion en el Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos los bienes culturales completos y semicompletos (que
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conserven por lo menos un 70 % de su forma original). No obstante, podran incluirse
fragmentos que, por su relevancia académica, estilistica o por excepcionalidad, lo
ameriten a juicio del investigador, curador o responsable de proyecto de investigacion,
en cuyo caso deberd de estar debidamente justificado por parte del interesado.

Para la inscripcién de un monumento arqueolégico en el Sistema Unico de Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, es obligatorio consignar en
el rubro respectivo al menos una de las siguientes referencias vinculatorias: nimero de
Registro, nUmero de Inventario, niUmero de Catalogo, nimero de Control de Proyecto de
Investigacion u otros numeros.

La Unidad Administrativa Responsable debe consignar con precisiéon en el SURPMZAH la
procedencia o referencia de origen de los monumentos: Decomiso, Entrega-voluntaria,
Repatriacion, Entrega de otro Museo, Proyecto de investigacion, etc., en los casos en que
se cuente con tal antecedente.

So6lo en aquellos casos en que la Unidad Administrativa no cuente con recursos
humanos o materiales suficientes y/o adecuados para incorporar la informacién de los
monumentos al SURPMZAH -situacidon que debe estar debidamente justificada y
plasmada por escrito-, la DRPMZAH puede asumir la actividad de incorporar la
informacion en el Sistema y posteriormente validarla para su inscripciéon oficial, a partir
de los catalogos o bases de datos que cuenten con la informacién suficiente para tal
labor, mismos que deben ser proporcionados a la DRPMZAH por la Unidad Responsable.
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IV.11.3 DIAGRAMA DE BLOQUES
Unidades Administrativas del | Direccidén de Registro Publico Personal Responsable de
INAH, responsables de los de Monumentos y Zonas Base de Datos.
bienes arqueoldgicos Arqueoldgicos e Histoéricos.
muebles.
Inicio.
2 3
v v
1 Recepciény Creacidén de cuenta de
\ 4 analisis de usuario y contrasefa.

Peticién de acceso al solicitudes.

SURPMZAH para
inscripcién de los

bienes arqueolégicos
muebles bajo custodia
de las Unidades
Administrativas del
INAH.

Envio de oficioy
7 constancias de
inscripcion.

Notificacion de la
conclusion de la
captura de informacién
de los bienes
arqueoldgicos en el
SURPMZAH

Recepcidon de
documentos.

A

A 4

Término.
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Subdireccién de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles.

Validador asignado (personal responsable
de la Subdireccién de Registro de
Monumentos Arqueooldgicos Muebles).

A
5
4 Asesoria para
captura de
Elaboracion de informacion.
oficio de respuesta.
6
\ 4
Asignacioén de Folio
Real.
v
B
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IV.11.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Peticion por oficio
de acceso al
SURPMZAH para
inscripciéon de los
bienes arqueoldgicos
muebles bajo
custodia de las
Unidades
Administrativas del
INAH.

2. Recepcidén de oficio
de peticion.

Inicio

1.1 Elabora y remite oficio en original y copia —en
su defecto, correo electréonico- a la Direccién de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Argueoldégicos e Histodricos, solicitando acceso al
Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos 'y Zonas Arqueoldgicos e
Histéricos (SURPMZAH), para inscribir los bienes
arqueolégicos muebles bajo su custodia. Anexa
formato de alta en el SURPMZAH, firmado por el
superior jerarquico de la persona que realizard la
captura de informacién en el Sistema vy
distribuye asi:

Original.- Para la DRPMZAH, anexando formato
de alta de usuario.

Copia.-Para la Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

2.1 Recibe original de oficio y formato de alta,
acusa de recibo en copia y turna documentos a
la Subdireccién de Registro de Monumentos
Arqueolégicos Muebles, para revision y
seguimiento, junto con instrucciones.

2.2. Recibe original de oficio y formato de alta y
revisa antecedentes en archivo y turna al
Personal responsable de la Subdirecciéon de
Registro de Monumentos Arqueolégicos
Muebles (Enlace de Estado).

Unidad
Administrativa del
INAH, responsable

de los bienes
argueoldgicos
muebles.

Direccion de
Registro Publico
de Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Creacién de cuenta
de usuarioy
contrasena.

2.3 Recibe el formato de alta de usuario, coteja y
valida informacion.

Si los datos del formato de alta no estan
correctos.

2.4 Se comunica telefénicamente con la Unidad
Administrativa del INAH responsable y solicita
datos para su correccion.

2.5 Proporciona la informacién necesaria para
correccion de datos y continlUa con la actividad
2.6.

Si los datos del formato de alta estan
correctos.

2.6 Turna via correo electrénico a la Direccion de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldégicos e Histdricos el Formato de alta,

para otorgar acceso al SURPMZAH.

31 Recibe formato de alta, corrobora datos
completos, crea cuenta de usuario y contrasefa,
y precarga la informacién de Responsable y
Ubicacion de los bienes.

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles (Enlace
de Estado).

Unidad
Administrativa
del INAH
responsable
de los bienes.

Enlace o personal
Responsable de la
Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles (Enlace
de Estado).

Direccién de
Registro PuUblico
de Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Elaboraciéon de
oficio de respuesta.

3.2 Notifica mediante correo a la Subdireccion
de Registro de Monumentos Arqueolégicos
Muebles, al Personal responsable de Ia
Subdireccién (Enlace de Estado) y a la Unidad
Administrativa responsable, que se ha otorgado
el acceso. (ver procedimiento V.4 de |la
DRPMZAH).

4.1 Recibe correo electrénico, y elabora oficio de
respuesta y notificacion de acceso otorgado en
original y copia para la Unidad Administrativa
del INAH responsable, y turna para su firma.

4.2 Recibe original y copia del oficio, revisa, firma
y envia a la Unidad Administrativa del INAH
responsable, de la siguiente manera:

Original. - Para la Unidad Administrativa del
INAH, correspondiente.

Copia 1.- Para la DRPMZAH como acuse de
recibo.

Copia 2.- Para la Subdirecciéon de Registro de
Monumentos Arqueolégicos Muebles.

4.3 Recibe notificacidén via correo electrénico y
oficio de respuesta del acceso otorgado al
SURPMZAH con la cuenta del usuario y
contrasefa.

4.4 Gira instruccion al Personal responsable de
la Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles (Enlace de Estado) para
gue dé seguimiento a este acceso solicitado,
brindando asesoria y seguimiento a |Ia
inscripcion a la Unidad administrativa o usuario
especifico solicitante

Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Direccion de
Registro Publico
de Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Unidad
Administrativa del
INAH responsable

de los bienes.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Asesoria para
captura de
informacion.

4.5 Recibe instrucciéon para seguimiento.

51 Se comunica con la Unidad Administrativa
responsable de los bienes y/o especificamente
con el wusuario, y le comunica que le
proporcionard asesoria y capacitacion para la
captura de informacién en el SURPMZAH, ya sea
presencial, via telefénica o en linea (ver
procedimiento 1V.19).

52 Inicia captura de informacion en el
SURPMZAH generando Folios Diarios y envia a
validar.

5.3 Inicia revision de la informacién capturada en
el SURPMZAH en cuanto a forma, consistencia y
congruencia de conceptos.

Si la informacion esta incompleta o errénea.

5.4 Envia a usuario registrador para revision y
correccion.

5.5 Recibe el Folio Diario rechazado, revisa los
comentarios del validador y procede a realizar
las correcciones solicitadas y envia a validar.

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles (Enlace
de Estado).

Unidad
Administrativa del
INAH responsable

de los bienes.

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles (Enlace
de Estado).

Unidad
Administrativa del
INAH responsable

de los bienes.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Asignacion de Folio
Real.

7. Notificacion por
oficio o correo
electrénico de la
conclusién de la
captura de
informacién de los
bienes en el
SURPMZAH.

8. Envio de
Constancias de
Inscripcién.

6.1 Recibe el Folio Diario corregido, revisa que las
modificaciones hayan sido realizadas y procede
a validar la informacién. El Sistema asigna
automaticamente el Folio Real respectivo y
notifica mediante correo electrénico al usuario
registrador.

Si la informacién esta completa y correcta.

6.2 Procede a validar la informacion. El Sistema
asigna automaticamente el Folio Real respectivo
y notifica mediante correo electrénico al usuario
registrador.

6.3 Recibe notificacion electronica de que el
Folio Diario ha sido validado y ya cuenta con
Folio Real.

7.1 Al terminar de incorporar la informacién de
todos los monumentos correspondientes a la
peticion de acceso, notifica a la Direccidén de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Argueoldégicos e Histéricos, ya sea por oficio en
original y copia, correo electrénico o teléfono, el
término de la captura de la informacién de los
bienes en el SURPMZAH.

8.1 Recibe notificacion, concluye proceso de
validacion, y elabora oficio en original y copia,
sefalando cantidad de Folios Reales vy
monumentos inscritos en el Sistema, anexando
las Constancias de inscripcion en formato
digital, y distribuye asi:
Original.- Para la Unidad Administrativa
responsable del INAH.

Copia 1.- Para la DRPMZAH como acuse de
recibo.

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles (Enlace
de Estado).

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles (Enlace
de Estado).

Unidad
administrativa del
INAH responsable

de los bienes.

Direccién de
Registro Publico
de Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9. Recepcién de
documentos.

9.1 Recibe oficio y Constancias de inscripcion,
acusa de recibido y devuelve acuse a la
DRPMZAH.

Término.

Unidad
administrativa del
INAH responsable

de los bienes.
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IV.12 INSCRIPCION DE MONUMENTOS HISTORICOS MUEBLES EN RESGUARDO DEL
INSTITUTO, UBICADOS EN CENTROS INAH, MUSEOS Y OTRAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS
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Realizar la inscripciéon de los bienes histdricos muebles bajo custodia de las distintas Unidades
Administrativas del INAH, en el Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e

Historicos.

1IV.12.1 OBJETIVO.
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IV.12.2 POLITICAS DE OPERACION.

El area facultada para coordinar, dirigir y efectuar la inscripcién de los monumentos
histéricos muebles, segun el Manual General de Organizacién vigente del INAH, es la
Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Historicos.

Este procedimiento de la Direccién de Registro PuUblico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos se realiza en apego a lo estipulado en la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos y su Reglamento.

La inscripcion en el Registro Publico es requisito indispensable para movimientos de
los monumentos bajo custodia del INAH, tales como traslado, exhibicién en territorio
nacional o fuera del pais, restauraciéon y cambio de responsable.

La Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos
prestara asistencia y asesoria a los usuarios y/o solicitantes que lo requieran, en relacion
con los servicios que proporciona.

Para un mayor y mas eficiente control y seguimiento de los asuntos relativos a la
inscripciéon publica en las diferentes entidades federativas, el personal responsable de
la Subdireccion de Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles se organiza para
fungir como enlace, abarcando a cada una de los Estados, para efectos de asesoria,
seguimiento, registro en el SURPMZAH e inscripcién de los bienes.

De acuerdo con la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Histdricos, el Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos del
INAH estd integrado por cuatro secciones:

Monumentos Muebles.

Monumentos Inmuebles.

Declaratorias de Zonas.

Comerciantes en Monumentos Historicos.

La informacién descriptiva, referencias de origen e imagenes de cada monumento
registrado se incorpora en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histéricos (SURPMZAH), herramienta informatica institucional a
través de la cual se formaliza y publicita la inscripcién correspondiente, disponible en
(www.registropublico.inah.gob.mx).

Para solicitar acceso al Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos, para incorporar la informacién descriptiva de los bienes
culturales, el personal con perfil académico o técnico adecuado segln la naturaleza de
los bienes a inscribir, deberd requisitar el “Formato de Alta de usuario” establecido para
el efecto (ver procedimiento IV.4 de la Direccidon de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histéricos).

Una vez validada la informacién del monumento mueble incorporada en el Sistema
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Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, por
parte del personal adscrito a la Direccidon de Registro PuUblico, se generara un Folio Real
en forma automatica por el mismo Sistema; el Folio Real sera alfanumeérico, irrepetible
y consecutivo.

Las actividades de registro y validacion en el Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos de los monumentos histéricos
muebles, que sean realizadas por personal de la Direccién de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, seran autorizadas por el personal
facultado de la misma Direccion.

Las actividades de incorporacion de la informacion de los monumentos histdricos
muebles en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos que sean realizadas por personal de las Unidades
Administrativas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, distintas a la
Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Historicos,
seran autorizadas por el personal facultado de la misma Direccién.

Los datos basicos de inscripcidon de los bienes culturales pueden ser consultados en el
SURPMZAH por usuarios externos al INAH que asi lo requieran; para ello, podran
tramitar su acceso a través de la misma pagina electrdnica (ver procedimiento V.6 de
la Direccidn de Registro PUblico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos), o
bien mediante escrito libre, dirigido a la Direccién de Registro PUblico de Monumentos
y Zonas Arqueolégicos e Historicos, area facultada para delimitar y aprobar el acceso de
consulta solicitado.

De conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, la informacién inscrita en el registro esta clasificada para la consulta
publica en general, salvo aquellos datos de los concesionarios, propietarios y/o
poseedores de bienes arqueoldgicos e histdricos que puedan poner en peligro la
seguridad de los particulares y la de los bienes, informacién ésta que se considera
como confidencial con fundamento en los articulos 13y 14 de la referida Ley.

Los datos registrales de los monumentos histdéricos muebles inscritos en el Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Historicos, deberan ser respaldados
en las cédulas de registro (constancias de inscripcion) junto con la documentacién
correspondiente.

Para efectos registrales, las Unidades Administrativas deben indicar a la DRPMZAH,
claramente y con base en el Manual de Organizacién del INAH vigente, los datos de
Responsable y Ubicacidon correspondientes a los monumentos a inscribir, en el
Formato de Alta de usuario respectivo.

Sélo son susceptibles de inscripcion en el Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdéricos los bienes culturales completos y semicompletos (que
conserven por lo menos un 70 % de su forma original). No obstante, podran incluirse
fragmentos que, por su relevancia académica, estilistica o por excepcionalidad, lo
ameriten a juicio del investigador, curador o responsable de proyecto de investigacion,
en cuyo caso deberd de estar debidamente justificado por parte del interesado.

142




Manual de Normas y Procedimientos de la %’ INAH
CULTURA | pireccién de Registro Publico de Monumentos y

Zonas Arqueolégicos e Histéricos. Fecha 30 DE JUNIO
DE 2022

17

18

19

Para la inscripcion de un monumento histérico en el Sistema Unico de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, es obligatorio consignar en el
rubro correspondiente al menos una de las siguientes referencias vinculatorias:
numero de Registro, nUmero de Inventario, nUmero de Catalogo, nimero de Control
de Proyecto de Investigacion u otros numeros.

La Unidad Administrativa Responsable debe consignar con precisiéon en el SURPMZAH
la procedencia o referencia de origen de los monumentos: Decomiso, Entrega-
voluntaria, Repatriacion, Entrega de otro Museo, Proyecto de investigacion, etc., en los
Casos en que se cuente con tal antecedente.

Sélo en aquellos casos en que la Unidad Administrativa no cuente con recursos
humanos o materiales suficientes y/o adecuados para incorporar la informacion de los
monumentos al SURPMZAH -situacién que debe estar debidamente justificada y
plasmada por escrito-, la DRPMZAH puede asumir la actividad de incorporar la
informacion en el Sistema y posteriormente validarla para su inscripcidn oficial, a partir
de los catalogos o bases de datos que cuenten con la informaciéon suficiente para tal
labor, mismos que deben ser proporcionados puntualmente a la DRPMZAH por la
Unidad Responsable.
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IV.12.3 DIAGRAMA DE BLOQUES.

Unidades Administrativas del | Direccidén de Registro Publico Personal Responsable de
INAH, responsable de los de Monumentos y Zonas Base de Datos.
monumentos histéricos Arqueoldgicos e Histoéricos.

muebles.
( Inicio. )
2 3
v v
1 Recepcién de Creacién de cuenta
v solicitudes. de usuarioy
Solicitudes para contrasefia.
inscripcion de los
bienes histoéricos
muebles bajo
custodia de las
Unidades
Administrativas del
INAH. Y
A
8
Envio de
.| constanciasde
" inscripcion.

Notificacién por
oficio del registro o Término.
inscripcion de los
bienes histéricos.
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Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

Validador asignado (personal responsable de
la Subdireccién de Registro de Monumentos
Arqueooldgicos Muebles).

Elaboracion de
oficio de
respuesta.

5
4 Asesoria para
captura de
informacion.
6
\ 4
Asignacion de
Folio Real.
\ 4
B
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IV.12.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitudes para
inscripcion de los
bienes histéricos
muebles bajo
custodia de las
Unidades
Administrativas del
INAH.

2. Recepcidon de oficio
de peticion.

Inicio

1.1 Elabora y remite oficio en original y copia -
en su defecto, correo electréonico- a la
Direccion de Registro Publico de Monumentos
y Zonas Arqueolégicos e Historicos, solicitando
acceso al Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Histéricos (SURPMZAH), para inscribir los
bienes histdricos bajo su custodia Anexa
formato de alta en el SURPMZAH, firmado por
el superior jerarquico de la persona que
realizard la captura de informacién en el
Sistema y distribuye asi:

Original.- Para la DRPMZAH, anexando formato
de alta de usuario.

Copia.-Para la Subdirecciéon de Registro de
Monumentos Arqueolégicos Muebles.

2.1 Recibe original de oficio y formato de alta,
acusa de recibo en copia y turna documentos a
la Subdireccién de Registro de Monumentos
Arqueoldégicos Muebles, para revision vy
seguimiento, junto con instrucciones.

2.2. Recibe original de oficio y formato de alta y
revisa antecedentes en archivo y turna al
Personal responsable de la Subdireccion de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos
Muebles (Enlace de Estado).

Unidad Administrativa

del INAH, responsable

de los bienes histdéricos
muebles.

Direccion de Registro
Publico de
Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Creacion de cuenta
de usuarioy
contrasena.

2.3 Recibe el formato de alta FTO-USR-DIR,
coteja y valida informacion.

Si los datos del formato de alta no estan
correctos.

2.4 Se comunica telefénicamente con la
Unidad Administrativa del INAH responsable y
solicita datos para su correccion.

2.5 Proporciona la informacién necesaria para
correccidén de datos y continua con la actividad
2.6.

Si los datos del formato de alta estan
correctos.

2.6 Turna via correo electréonico a la Direccion
de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldégicos e Historicos el formato de alta,

para otorgar acceso al SURPMZAH.

3.1 Recibe formato de alta, corrobora datos
correctos, crea cuenta del usuario y contrasefa
y precarga la informaciéon de Responsable y
Ubicacién de los bienes.

3.2 Notifica mediante correo a la Subdireccidon
de Registro de Monumentos Arqueoldgicos
Muebles, al Personal responsable de Ila
Subdireccion (Enlace de Estado) y a la Unidad
Administrativa responsable, que se ha
otorgado el acceso. (ver Procedimiento IV.4 de

la Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e
Historicos).

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles (Enlace de
Estado).

Unidad
Administrativa
del INAH responsable
de los bienes.

Enlace (personal
responsable de la
Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles).

Personal
Responsable de Base
de Datos
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Elaboracion del
oficio de
respuesta.

5. Asesoria para
captura de
informacion.

4.1 Recibe correo electrénico y elabora oficio de
respuesta y notificacion de acceso otorgado en
original y copia para la Unidad Administrativa
del INAH responsable y turna, para su firma a la
titular de la DRPMZAH.

4.2 Recibe original y copia del oficio, revisa,
firma y envia a la Unidad Administrativa del
INAH responsable, de la siguiente manera:
Original.- Para la Unidad Administrativa del
INAH, correspondiente.

Copia 1.- Para la DRPMZAH como acuse de
recibo.

Copia 2.- Para la Subdireccién de Registro de
Monumentos Arqueolégicos Muebles.

4.3 Recibe notificaciéon via correo electrénico y
oficio de respuesta del acceso otorgado al
SURPMZAH con la cuenta del usuario y
contrasefa.

4.4 Gira instruccion al Personal responsable de
la Subdireccién de Registro de Monumentos
Arqueolégicos Muebles (Enlace de Estado)
para que dé seguimiento a este acceso
solicitado, brindando asesoria y seguimiento a
la inscripcién a la Unidad administrativa o
usuario especifico solicitante.

4.5 Recibe instruccidon para seguimiento.

5.1 Se comunica con la Unidad Administrativa
responsable de los bienes y/o especificamente
con el usuario, le comunica que Ile
proporcionara asesoria y capacitacién para la
captura de informacién en el SURPMZAH, ya
sea presencial, via telefénica o en linea.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Direccion de Registro
PuUblico de
Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Unidad
Administrativa del
INAH responsable de
los bienes.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Personal responsable
de la Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles (Enlace de
Estado).

Personal responsable
de la Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles (Enlace de
Estado).
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Asignacién de Folio
Real.

52 Inicia captura de informacién en el
SURPMZAH, generando Folios Diarios y envia a
validar.

5.3 Inicia revision de la informacién capturada
en el SURPMZAH en cuanto a forma,
consistencia y congruencia de conceptos.

Si la informacién esta incompleta o errénea.

5.4 Envia a usuario registrador para revision y
correccion.

5.5 Recibe el Folio Diario rechazado, revisa los
comentarios del validador y procede a realizar
las correcciones solicitadas y envia a validar.

6.1 Recibe el Folio Diario corregido, revisa que
las modificaciones hayan sido realizadas y
procede a validar la informacién. El Sistema
asigna automaticamente el Folio Real
respectivo y notifica mediante correo
electrénico al usuario registrador.

Si la informacion esta completa y correcta.

6.2 Procede a validar la informacién. El Sistema
asigna automaticamente el Folio Real
respectivo y notifica mediante correo
electronico al registrador.

Unidad
Administrativa del
INAH responsable de
los bienes.

Personal responsable
de la Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles (Enlace de
Estado).

Unidad
Administrativa del
INAH responsable de
los bienes.

Personal responsable
de la Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles (Enlace de
Estado).

Personal responsable
de la Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles (Enlace de
Estado).
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7. Notificacion por
oficio o correo
electrénico de la
conclusion de la
captura de
informacién de los
bienes en el
SURPMZAH.

8. Envio de
Constancias de
Inscripcion.

6.3 Recibe notificacion electrénica de que el
Folio Diario ha sido validado y ya cuenta con
Folio Real.

7.1 Al terminar de incorporar la informacion de
todos los monumentos correspondientes a la
peticiéon de acceso, notifica a la Direccién de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Argueoldgicos e Histéricos, ya sea por oficio en
original y copia, correo electrénico o teléfono,
el término de la captura de la informacidn de
los bienes en el SURPMZAH.

8.1 Recibe notificacidon, concluye proceso de
validacion y elabora oficio en original y copia
sefialando cantidad de Folios Reales vy
monumentos  inscritos en el Sistema,
anexando las Constancias de inscripcidn en
formato digital y distribuye asi:

Original.- Para la Unidad Administrativa
responsable del INAH.

Copia 1.- Para la DRPMZAH como acuse de
recibo.

8.2 Recibe oficio y Constancias de inscripcién,
acusa de recibido y devuelve acuse a la
DRPMZAH.

Término.

Unidad
administrativa del
INAH responsable

de los bienes.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Unidad
administrativa del
INAH responsable

de los bienes.
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IV.13 VERIFICACION FiSICA DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS MUEBLES REGISTRADOS
BAJO CUSTODIA DE PARTICULARES.
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IV.13.1 OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para realizar las verificaciones fisicas periddicas a los acervos
arqueoldgicos registrados bajo custodia de particulares, por parte de la Direcciéon de Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldégicos e Histdricos, con la finalidad de confirmar que
los bienes estén completos y en buen estado, constatar irregularidades o actualizar
informacion. Corresponde a la Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos su aplicacion. Las demas unidades administrativas del INAH (Centros
INAH, Zonas Arqueoldgicas) también pueden programar y realizar visitas de inspeccion,
invariablemente con conocimiento y bajo la orientacién de la DRPMZAH.
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1

IV.13.2 POLITICAS DE OPERACION.

La Subdireccidén de Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles de la DRPMZAH,
podra programar visitas de verificacién a los monumentos arqueoldgicos muebles
registrados bajo custodia de particulares (personas fisicas y morales) con fundamento en
las atribuciones contempladas en los Arts. 20, 21y 29 de la Ley Federal sobre Monumentos
y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos, y 11y 15 de su Reglamento vigente.

Las visitas de inspeccidon se programan ya sea de oficio, a peticiéon de parte, o bien en los
casos en que la integridad fisica de los mismos se vea comprometida por manejo
inadecuado o siniestros. Esta actividad permanente se contempla en el Programa
Operativo Anual de Trabajo de la Subdireccién. Los Centros INAH también podran
programar y realizar las visitas de inspeccién en apoyo a las labores de la DRPMZAH,
invariablemente bajo su asesoria.

Las visitas de verificacion se notificaran en todos los casos mediante oficio de la DRPMZAH
o del Centro INAH que realizarad la visita, dirigido al responsable del(os) monumento(s)
registrado(s), en el que se sefalara fecha y hora de inicio de las actividades.

En todos los actos oficiales en que intervenga personal del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, estarda obligado a identificarse ante los particulares con la
credencial vigente expedida por el Instituto, asi como con el oficio de presentacion
correspondiente. En caso de personal de caracter eventual gue no cuente con credencial
oficial del INAH, podrd acreditar su personalidad con cualquier identificaciéon oficial
vigente.

Durante la visita de inspeccién, el personal responsable del area llevard consigo las cédulas
de registro, impresas o en formato digital, de los monumentos arqueoldgicos registrados
originalmente, para el cotejo correspondiente.

Al finalizar la verificacion se elaborard un Acta de Hechos en la que se asentara el resultado
de la inspeccién, y debera ser firmada por el personal comisionado y por el responsable del
acervo. En su defecto, se elaborarda un informe pormenocrizado del resultado de la
inspeccioén.

La Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos dard
aviso a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, en los casos en que exista algun
faltante o irregularidad en los bienes registrados, para los efectos pertinentes.

En la visita del personal del INAH, es relevante la presencia del titular de la Concesién de
uso correspondiente; sin embargo, en caso de no estar presente basta con la presencia de
alguna persona mayor de edad, que facilite el acceso a los bienes registrados para su
cotejo.

En caso de no brindarse acceso al personal comisionado, para inspeccionar el acervo
registrado, o de no existir condiciones, o no localizarse el responsable y/o el domicilio
documentado en expedientes, el personal de la DRPMZAH regresa a instalaciones del
Instituto y elabora informe de hechos, para seguimiento correspondiente.
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IV.13.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

Subdireccién de Registro de Monumentos

Arqueoldgicos Muebles.

Personal responsable de la Subdirecciéon de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos
Muebles o del Centro INAH correspondiente.

( INICIO. )

Analisis ¥ \Y%
determinacion
del acervo a
inspeccionatr.

Notificacion al
responsable del
resguardo del
acervo.

Asignacion del

h 4 2

4
\ 4

Visita de
inspeccion.

5
Cierre de
inspeccion \,
elaboracion de
acta de hechos.

6

A 4

personal
comisionado.

Revision de
resultados \Y%
notificacion al

Elaboraciéon
informe

pormenorizado

de

responsable del |«
resguardo.

v

Notificacidon al area
juridicadel INAH y a la
Unidad Especializada de
Ministerio Publico
Federal.

FIN.
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IV.13.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Andlisis y
determinacién del
acervo a
inspeccionar.

2. Notificacién al
particular.

3. Asignacion del
personal
comisionado y
organizacién de la
visita de inspeccion.

Inicio

11 Analiza y determina qué acervo debe
verificarse, para constatar el estado de
conservacion  y/o actualizar los datos
descriptivos. En caso de recibir peticion por
escrito de parte del responsable de la custodia
de los monumentos, acusa de recibo vy
devuelve.

2.1 Notifica mediante oficio en original y copia,
al responsable del resguardo del acervo
correspondiente, la visita de inspeccién fisica,
seflalando fecha y hora de tal actividad. Se
distribuye asi:

Original.- Para el responsable del resguardo del
acervo correspondiente.

Copia.- Para la Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueolégicos Muebles como
acuse de recibo.

2.2. Recibe el original del oficio de notificacidn
de la visita, firma acuse de recibo en copia, y
devuelve a la Subdireccién de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

2.3 Recibe acuse y archiva en el expediente
respectivo.

3.1 Asigna e instruye al personal comisionado
para tal actividad, integrado por arquedlogos
y/o técnicos especializados en registro de
colecciones, adscritos a la Subdireccion de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos
Muebles. En caso de que la inspeccidn tenga
por objeto actualizar las imagenes fotograficas,
incluye al fotégrafo adscrito a la DRPMZAH
que determine el numero de dias de trabajo
en funciéon de la cantidad de monumentos
registrados en el acervo.

Subdirecciéon de

Monumentos
Arqueoldgicos

del resguardo del

Subdirecciéon de

Monumentos
Argueoldgicos

Registro de

Muebles.

Particular
responsable

acervo.

Registro de

Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3.2 En caso de que la inspeccidon sea efectuada
por personal de Centros INAH, remite en
formato digital las constancias de inscripcion
correspondientes.

3.3 Elabora oficio de comisién con los nombres
del personal designado, turna al
Departamento de Servicios Administrativos de
la DRPMZAH para la asignacién de vehiculo y
combustible, y en los casos en que aplique,
viaticos y pasajes.

3.4 Recibe oficio, asigna vehiculo, operador vy,
en los casos que aplique, viaticos y pasaje.
Devuelve oficio a la Subdireccion de Registro
de Monumentos Arqueolégicos Muebles.

3.5 Recibe oficio, elabora oficios de Comisién y
presentacion del personal designado, y turna al
Director de la DRPMZAH para firma (en caso
de que el acervo se localice en el interior de la
Republica, elabora ademas un oficio dirigido a
las autoridades civiles, militares y de seguridad
publica de los estados por los cuales transitara
el vehiculo oficial con el personal designado).

3.6 Recibe y firma los oficios de comisién y
presentacion del personal designado vy
devuelve a la Subdirecciéon de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

3.7 Recibe oficios firmados y entrega al
personal comisionado. Entrega Cédulas
impresas o en formato digital del acervo a
verificar.

Departamento de
Servicios
Administrativos de
la DRPMZAH.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Direccidon de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Subdireccidon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Visita de
inspeccion.

5. Cierrede la
inspeccién y Acta de
Hechos.

4. El dia de la visita, se presenta en el
domicilio donde se ubica el acervo, entrega
oficio de presentacion al responsable de su
custodia.

4.2 Recibe oficio, firma acuse de recibo y
devuelve al personal. Da acceso al acervo a
inspeccionar.

4.3 Recibe acuse; con las cédulas impresas y/o
en formato digital, realiza el cotejo de los
bienes para corroborar la cantidad de piezas
originalmente registradas y estado de
conservacién, y siguiendo instrucciones,
actualiza la informacion descriptiva y/o la
imagen de los monumentos.

44 Toma nota del estado general de la
coleccién, y en su caso, de la ausencia de
piezas originalmente registradas, asi como la
presencia de piezas que no cuenten con
registro previo.

5.1 Al finalizar la inspeccién del acervo, elabora
por duplicado un Acta de verificacién, en la
gue se senala la finalizacién de la revision,
asentando las irregularidades detectadas
(ausencia de piezas, mal estado de
conservacion, presencia de piezas sin registro
previo). Se firma por el personal comisionado y
por el responsable del resguardo (si este Ultimo
se negara a firmar o estuviera imposibilitado
para hacerlo, se asentard en el Acta). Entrega
un ejemplar del Acta al responsable del
resguardo o personal presente en la diligencia.

Personal
comisionado
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles o del
Centro INAH
respectivo.

Particular
responsable del
resguardo del
acervo.

Personal
comisionado
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles o del
Centro INAH
respectivo.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Elaboracion del
informe de
inspeccioén.

7. Revision de
resultados y
notificacion al
responsable del
resguardo.

5.2 Recibe ejemplar del Acta.

53 Se retira del domicilio y se traslada a la
DRPMZAH.

6.1 Elabora informe y lo entrega junto con el
acuse del oficio de presentacién y el Acta de
Hechos a la Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

7.1 Recibe y revisa documentacién, archiva el
acuse en el expediente y el informe.

7.2 El resultado de la verificacién se consigna
en el rubro correspondiente del Mdédulo de
Historia Registral en el Sistemma Unico de
Registro Publico (SURPMZAH).

Si no existen irregularidades detectadas.

7.3 Archiva Acta de Hechos en el expediente
respectivo. Instruye para que las imagenes o
informacién actualizada se incorpore al
SURPMZAH.

Si existen irregularidades.

7.4 Elabora y envia oficio en original y copia, al
responsable del resguardo, sefnalando las
irregularidades detectadas. Si existen faltantes
de piezas, anexa copia de las cédulas
(constancias de inscripcion) para referencia.
Solicita su busqueda y notificacion a la
brevedad, y sefala que, en caso de no
localizarlos, el responsable debera acudir al
Ministerio Publico Federal para levantar el Acta
respectiva, por el probable robo y/o extravio de
las piezas.

Particular
responsable del
resguardo del
acervo.

Personal
comisionado de la
propia Subdirecciéon
o del Centro INAH
respectivo.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8. Notificacién al area
juridica del INAH y a
la unidad
especializada del
Ministerio Publico
Federal.

7.5 Recibe oficio y cédulas (en caso de faltante
de piezas), firma el acuse y devuelve a la
Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles.

7.6 Recibe acuse de oficio y archiva en
expediente.

77 Procede a la busqueda de las piezas
faltantes en el domicilio del resguardo.

Si se localizan las piezas faltantes.

7.8 Notifica telefébnicamente, mediante escrito
libre o por correo electrénico a la Subdireccion
de Registro de Monumentos Arqueolégicos
Muebles.

79 Si localizd los bienes faltantes, programa
una nueva visita de inspeccidén para corroborar
la existencia de los mismos, con la
participaciéon de arquedlogos y/o técnicos
especializados en registro de colecciones.

Si no se localizan las piezas faltantes.
8.1 Acude al Ministerio Publico Federal para
presentar la denuncia respectiva y turna copia
del Acta a la Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

8.2 Recibe y archiva copia de la denuncia en el
expediente respectivo. Elabora y remite oficio
dirigido a la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso de la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos del INAH, notificando las
irregularidades para los efectos legales
pertinentes, y distribuye asi:

Particular
responsable del
resguardo del
acervo.

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Responsable del
resguardo.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles.

Particular
responsable del
resguardo del
acervo.

Subdireccidon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Original.- Para la Direcciéon de Asuntos de lo
Contencioso de la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos del INAH.

Copia 1.- Para el titular de la Direccion de
Registro PuUblico de Monumentos y Zona
Arqueoldgicos e Histdéricos Muebles.

8.2 En caso de que efectivamente exista un
faltante de piezas se sefalarda una leyenda
explicativa en el rubro correspondiente en la
ficha de registro en el SURPMZAH.

8.3 Recibe oficio, firma acuse de recibo y
devuelve. Elabora y envia oficio de denuncia de
hechos a la Unidad Especializada
correspondiente del Ministerio Publico Federal,
para seguimiento.

8.4 Recibe acuse de oficio e
expediente.

integra al

8.5 La Unidad Especializada correspondiente
del Ministerio Publico Federal recibe oficio,
integra carpeta de investigacion y da
seguimiento para deslindar responsabilidades.
De ser necesario, la Direccidon de Asuntos de lo
Contencioso solicita informacién adicional a la
Subdirecciéon de Registro de Monumentos
Argueolégicos Muebles, para coadyuvar en la
indagatoria.

Término.

correspondiente del

Direccion de
Asuntos de lo
Contencioso de la
CNAJ.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Unidad
Especializada

Ministerio Publico
Federal.
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IV.14 RECEPCION DE BIENES CULTURALES ENTREGADOS AL INAH A TRAVES DE LA
DRPMZAH, PROCEDENTES DE ENTREGA VOLUNTARIA, DECOMISO O REPATRIACION, PARA
RESGUARDO DEFINITIVO
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IV.14.1 OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para recibir oficialmente los bienes presumiblemente
arqueoldgicos, paleontoldgicos e histéricos, entregados a la Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histérico en el drea metropolitana, procedentes de
decomisos, de entregas voluntarias o repatriaciones, mediante el Acta de Entrega-Recepcién

respectiva.
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IV.14.2 POLITICAS DE OPERACION.

Este procedimiento aplica en los casos de recepcién de los monumentos
arqueoldgicos, paleontolégicos e histéricos que son puestos a disposicidn del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, para resguardo definitivo.

En caso de entrega voluntaria, la recepcién de los bienes se realizara, previa cita,
invariablemente en el domicilio donde se ubican los monumentos, es decir, el
particular no debe transportar los monumentos para su entrega a instalaciones del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

El personal de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos
e Histéricos que recibe los bienes arqueoldgicos, debera ser personal de confianza,
investigadores de base, técnicos especializados en registro de colecciones o personal
eventual, asignado a la Subdireccidon de Registro de Monumentos Arqueoldgicos
Muebles.

En caso de que los bienes que desea entregar el particular sean de evidente
manufactura actual, reproducciones o de caracter artesanal, en opiniéon del
arqueodlogo(s) comisionado(s) que integre(n) la comisién oficial, se indicara lo anterior al
particular y no sera(n) recibido(s) por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

En caso de que los monumentos recibidos no cuenten con registro previo ante el INAH,
la documentacioén respectiva (oficios de presentacion, oficios dirigidos a las autoridades,
Acta de entrega-recepcidn, copias de identificacién) se integrard a un nuevo
expediente con un numero de Folio de control consecutivo, empezando con el nUmero
uno (1), mismo que se plasmara en el rubro correspondiente junto con los datos de la
entrega voluntaria, al momento de su inscripcidn publica como bienes bajo custodia
directa del INAH, a través del Sistema Unico de Registro PUbico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histéricos.

Si los monumentos recibidos si cuentan con registro previo ante el INAH, la
documentacion se integra al expediente del acervo registrado.

En caso de entrega de monumentos procedentes de decomisos o indagatorias por
parte de la autoridad ministerial o judicial competente, la recepcion se realizara en las
instalaciones y en fecha y hora que sefale la propia autoridad mediante requerimiento
dirigido a los representantes legales del INAH adscritos a la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos. Los monumentos seran recibidos mediante el acta de entrega-
recepcion respectiva y el llenado del Formato de registro de cadena de custodia, en los
casos en que aplique.

Debe resaltarse que los monumentos entregados por la autoridad ministerial o judicial,
afectos a una indagatoria en curso, sélo se inscribirdn en el Registro Publico una vez
que se tenga la respectiva liberacién o determinacién por escrito de la autoridad
competente, en el sentido de que los monumentos quedan a plena disposicidon
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permanente del INAH para los efectos pertinentes en el ambito de sus funciones
(resguardo, identificacion, inscripcion publica, difusion). Lo anterior dado que la
autoridad ministerial hace entrega de los monumentos bajo la figura de depositaria
temporal al servidor publico designado por el Instituto, figura que se levanta una vez
que la indagatoria concluye. En tanto, los monumentos deben resguardarse
adecuadamente en instalaciones de la DRPMZAH, a disposicién de la autoridad que
conoce del caso.

La documentacidn relativa a este tipo de entregas se integrard a expediente,
identificandose con el nUmero de indagatoria.

En el caso de monumentos provenientes de repatriacidon, la recepciéon se realizara en
las instalaciones y en fecha y hora que proponga la Consultoria Juridica de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, mediante escrito dirigido a los representantes legales del
INAH adscritos a la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos. Los monumentos
seran recibidos mediante el acta de entrega-recepcidn respectiva, acompafada de la
documentacion referente (copia de dictamen de autenticidad elaborado previamente
por el INAH, copia acta de entrega a la Embajada o Consulado respectivo, o
documentacién relacionada con la investigacién o decomiso, cuando los monumentos
proceden de incautacién en el extranjero).

En todos los casos, el personal que acude en representacidn de la DRPMZAH, se
identificard con credencial vigente del INAH y oficio de comisién.

Tratdandose de entregas voluntarias de particulares, el embalaje para su traslado a
instalaciones de la DRPMZAH sera realizado por el propio personal comisionado de la
Direccioén.

En el caso de monumentos entregados por la autoridad ministerial o judicial, se
recibirdn en las condiciones y tipo de embalaje con que se pongan a disposicion de
este Instituto. Las cajas o empaques se identificaran fisicamente en el exterior,
sefalando claramente la fecha, cantidad de piezas, asunto y procedencia. El embalaje
no deberd ser sustituido salvo que exista deterioro evidente.

Los monumentos procedentes de repatriacion, entregados por la Secretaria de
Relaciones Exteriores, seran recibidos, transportados y resguardados en el mismo
embalaje con que arriben a territorio nacional (valija diplomatica), previa inspeccion
fisica para corroborar el contenido, y proceder a la firma del acta de entrega-recepcién
respectiva.

Invariablemente, los monumentos recibidos seran trasladados a instalaciones del INAH
en vehiculo oficial del Instituto, en todos los casos.

El ingreso de los monumentos se asienta en bitdcora de control, con los datos basicos
de fecha, asunto, procedencia, y cantidad de bienes y/o cajas recibidas.

Las Actas de entrega recepcidon en todos los casos serdn remitidas via oficio para
conocimiento de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos.

164




CULTURA | pireccién de Registro Publico de Monumentos y

Manual de Normas y Procedimientos de la %’ INAH

Zonas Arqueolégicos e Histéricos. Fecha 30 DE JUNIO
DE 2022

IV.14.3 DIAGRAMA DE BLOQUES.

Particular, autoridad ministerial Direccidn de Registro Subdireccidén de Registro
o judicial y/o Secretaria de Publico de Monumentosy de Monumentos
Relaciones Exteriores. Zonas Arqueologicos e Arqueoldgicos Muebles.
Historicos.

( INICIO. )

A 4

Solicitud de entrega
de monumentos
arqueoldgicos,
paleontolégicos o
histéricos por parte
particulares;
requerimiento de la
autoridad

ministerial o)
judicial, o
notificacion por
parte de la

Consultoria Juridica
de la SRE.

2
Recepcion de
solicitudes de 3
. entrega de los Respuesta por
monumentos

oficio,
programacion vy
designacién del
personal
comisionado.

arqueoldgicos,
paleontolégicos ©
historicos.

4
Elaboraciéon de
oficios de
comision, de
presentacion (en
el caso de
entrega

voluntaria de

particulares), vy
de autorizaciéon
de traslado de
los monumentos.
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Asuntos Juridicos
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recepcion de los
monumentos
culturales,
embalaje (en
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6
Firma de Acta de
entrega-
recepcion.
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Traslado de los
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instalaciones del
INAH.
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9
Resguardo de los
monumentos.
Integracion  del
Acta \Y%
documentacion
anexa al
expediente
respectivo.

2 10

Envio de oficio y
copia del Acta de
entrega-
recepcion.

Entrega de los
monumentos, del

Acta \Y% la
documentacion
anexa.

11

Recepciéon de la
copia del Acta de
entrega y
documentacion
anexa.

\ 4

( Término. )
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IV.14.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
entrega de
monumentos
arqueoldgicos,
paleontoldgicos e
historicos.

Inicio

11 En caso de entrega voluntaria, notifica a
través de escrito libre, correo electrénico o via
telefénica a la Direccion de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Histéricos, o a las Unidades Administrativas,
Escuelas o Museos del INAH, en el area
metropolitana, su intencién de reintegrar a la
Nacioén bienes presumiblemente
arqueoldgicos, paleontoldgicas e histéricos a la
Naciéon y distribuye asi:
Original.- Para la DRPMZAH.
Copia.- Para el Particular,
recibo.

como acuse de

1.2 En caso de que la notificacion del particular
sea realizada a Unidades Administrativas,
Museos o Escuelas del INAH en el drea
metropolitana:

1.3 Notifica a la Direccidon de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e
Historicos via telefénica o por oficio, la
intencién del Particular para su atencién en
caso de oficio y distribuye asi:

Original.- Para la DRPMZAH.

Copia.- Para la Unidad Administrativa del INAH,
correspondiente, como acuse de recibo.

14 En caso de entrega de monumentos
producto de decomisos o relacionados con
indagatorias, remite requerimiento por escrito
a la Coordinacién Nacional de Asuntos
Juridicos del INAH, senalando lugar, fecha y
hora para la entrega.

1.5 En caso de entrega de monumentos
procedentes de repatriacion, notifica via
telefénica, via oficio o por correo electrénico,
proponiendo fecha y hora de entrega.

Particular (persona
fisica o moral).

Unidades
Administrativas del
INAH.

Autoridad
ministerial o judicial

Consultoria Juridica
de la SRE
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2. Atencién a las
Solicitudes,
requerimientos o
notificaciones de
entrega
de los monumentos.

3. Determinaciéon de
fecha para el acto de
entrega —-recepcion
(entrega voluntaria)

4.. En caso de
entrega de
monumentos
producto de
decomisos

5. En caso de entrega
de monumentos
procedentes de
repatriacion

2.1 Recibe original de oficio y acusa de recibo
en copia; turna escrito libre, correo electrénico
o0 comunicacion telefénica para su atencion.

22 Recibe oficio, escrito libre, correo
electrénico o a través de llamada telefénica y
analiza.

2.3 En caso de entrega voluntaria, contacta al
particular y acuerda para programar la fecha y
hora, para el acto de entrega-recepcion.

3.1 Solicita telefénicamente, al particular los
siguientes datos:

Nombre completo, domicilio donde se llevara a
cabo la entrega, nombre de un testigo de
asistencia y copia de identificacidon oficial del
particular y del testigo, al momento de la visita.

3.2 Senala fecha y hora para realizar el acto de
entrega-recepcidn y prepara copias de su
identificacion oficial y del testigo. Continda en
el Paso 6.1.

4.1 Agenda y designa al personal responsable
gue asistira a la diligencia ministerial. Continua
en el Paso 6.1.

5.1 Acuerda con el personal de la Consultoria
Juridica de la SRE fecha y hora para la
recepcidon de los monumentos. Continda en el
Paso 6.1.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Particular (persona
fisica o moral).

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Elaboraciéon de
oficios de comision y
traslado de los
monumentos.

7. Acto de Entrega-
Recepcion.

8. Recepcioén de los
monumentos.

6.1 Elabora en original y 2 copias, oficio de
comision y oficio a las autoridades, con la
finalidad de que brinden las facilidades para el
traslado de los monumentos y turna para su
firma.

6.2 Recibe oficios de comisiéon en original y
copia dirigido a las autoridades. Firma vy
devuelve original y una copia. Archiva copia
con acuse de recibo.

7.1 Recibe originales de oficios de comisiéon y
entrega por duplicado al personal que asistira
al acto de entrega-recepcidon. Elabora Acta de
Entrega-Recepcion (en el caso de entrega
voluntaria de particulares) y entrega por
duplicado.

72 El personal recibe la
documentacion.

designado

8.1 Se presenta, el dia de la cita, en el domicilio
del particular (en caso de entrega voluntaria), o
en la sede senalada por la autoridad ministerial
o la SRE (en caso de decomisos o
repatriaciones, respectivamente), en vehiculo
oficial y se identifica con el oficio de comision y
credencial del INAH, que lo acredita como
personal autorizado para recibir oficialmente
los monumentos.

8.2 Recibe al personal comisionado del INAH y
pone a la vista los monumentos a entregar.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Personal
responsable de la
Subdireccidon de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles.

Particular,
autoridad
ministerial o judicial,
o personal de la
Consultoria Juridica
de SRE
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8.3 Proporciona informacién, documentos,
antecedentes y/o fotografias relativas a las
piezas, de existir. En los casos de entrega
voluntaria, el particular entrega copias de su
identificacién oficial y la del testigo.

8.4 Recibe los monumentos y los contabiliza,
embala (cuando apligue) y recibe Ia
documentacion e informacidn relativa.

En caso de entrega voluntaria:
8.5 Recibe copias de identificacion oficial del
particular que entrega y del testigo.

8.6 Anota los datos complementarios en las
Actas de Entrega-Recepcion.

8.7 Entrega las Actas al particular para su
revision y firma.

8.8 Recibe, revisa y firma las Actas de Entrega-
Recepcion.

8.9 Devuelve las Actas de Entrega-Recepcion
firmadas al personal del INAH.

810 Recibe las dos Actas firmadas por el
Particular, recaba firma de los testigos de
asistencia y del personal del INAH.

8.11 Firma ambas Actas, las sella y entrega un
ejemplar al Particular.

8.12 Recibe su original del Acta de entrega-
recepcion y lo archiva en su expediente
particular.

Particular,
autoridad
ministerial o judicial,
o personal de la
Consultoria Juridica
de SRE

Personal
responsable de la
Subdireccién de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles.

Particular

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Argueoldgicos

Muebles.

Particular (persona
fisica o moral).
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9. Traslado de los
monumentos a la
Direccion de Registro
Publico de
Monumentos y Zonas
Argueoldgicos e
Historicos.

10. Resguardo de los
bienes arqueoldgicos.

En caso de decomisos y repatriaciones:
8.13 Elabora acta de entrega, revisa, firma y
entrega para firma del personal del INAH.

9.1 El personal traslada los monumentos en
vehiculo oficial a la DRPMZAH. Entrega el Acta
y la documentacion anexa a la Subdireccion de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos
Muebles.

9.2 Recibe las piezas y la documentacion
correspondiente.

10.1 En el caso de Entrega voluntaria, asigna
Folio de control interno al Acta (si los
monumentos No cuentan con registro previo);
en caso de que los monumentos ya cuenten
con registro ante el INAH, archiva Ia
documentacion en el expediente respectivo.

10.2 En los casos de monumentos procedentes
de decomisos o repatriaciones, integra
documentacion a expediente respectivo.

10.3 Rotula las cajas de los materiales con el
numero de control respectivo.

10.4 Ingresa la(s) caja(s) al area de resguardo de
bienes culturales. Registra en bitadcora de
control de ingreso de bienes culturales.

10.5 Elabora oficio y anexa copia del Acta de
Entrega-Recepcidén, y envia a la Coordinacién
Nacional de  Asuntos  Juridicos, para
conocimiento.

10.6 Recibe documentacion.

Término.

Autoridad
ministerial o judicial,
o personal de SRE

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles.

Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Coordinacién
Nacional de
Asuntos Juridicos
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IV.15. INSCRIPCION DE MATERIALES ARQUEOLOGICOS Y/O PALEONTOLOGICOS, BAJO
CUSTODIA DE INSTITUCIONES DE INVESTIGACION DISTINTAS AL INAH.
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1V.15.1 OBJETIVO.

Inscribir y registrar los materiales arqueolégicos y/o paleontolégicos que resguardan las
instituciones o centros de investigacién distintos al INAH, procedentes de proyectos de
investigacion desarrollados por dichas instituciones y debidamente autorizados por el INAH,
con la finalidad de formalizar su custodia y llevar a cabo su inscripcién en el Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, bajo la figura de Concesién de uso.
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IV.15.2 POLITICAS DE OPERACION.

De conformidad con lo establecido en la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, asi como en los Lineamientos para la
investigacion arqueoldgica en México, las instituciones que implementan y desarrollan
proyectos de investigacion arqueoldgica, deben contar con la debida autorizacion del
Consejo de Arqueologia del INAH para su realizacion.

En dichos lineamientos se establece la obligatoriedad de que los materiales
susceptibles de ello, se inscriban en el Registro Publico.

Para efectos registrales, son susceptibles de inscripciéon los bienes completos y
semicompletos (que conservan por lo menos un 70% de su forma original). No
obstante, podran incluirse fragmentos que, por su relevancia académica, estilistica o
por excepcionalidad, ameriten a juicio del investigador, inscribirse al SURPMZAH, en
cuyo caso debera incluirse una breve justificacion en el rubro de Relevancia Cultural.

Es responsabilidad de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos, fomentar la inscripcion publica de los bienes culturales en
cumplimiento con la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicos e
Histéricos y su Reglamento, vigente, promover la captura de la informacion por
personal de dichas instituciones en el Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, o bien, gestionar el envio de la
informaciéon suficiente para incorporarse al Sistema; en ambos casos la informacién
sera validada por personal de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos.

El personal de la Subdireccién de Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles
brindara la asesoria necesaria para el personal de las instituciones que incorpore la
informacion de los bienes culturales en el Sistemma Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos.

Para llevar a cabo la inscripcién publica de los bienes arqueoldgicos y paleontolégicos
bajo custodia de Instituciones de Investigacidon distintas al INAH, el proyecto de
investigacion del cual proceden los materiales deberd, invariablemente, contar con la
aprobacion correspondiente del Consejo de Arqueologia.

Dada la solvencia moral y académica de estas instituciones, es factible inscribir los
bienes producto de sus investigaciones a su nombre, para resguardo bajo la figura de
Concesién de uso, instrumento legal que se ird actualizando conforme se incorporen
datos de nuevas piezas en el SURPMZAH.

Los bienes que no procedan de proyectos arqueoldgicos, y aquellos que no cuenten
con referencia de origen, o hayan sido entregados por particulares, no seran inscritos a
nombre de dichas instituciones académicas, toda vez que Unicamente el INAH esta
facultado por ley para recibir oficialmente bienes de caracter arqueolégico. Deberan,
por tanto, ser entregados al INAH para resguardo definitivo y efectos pertinentes.

174




Manual de Normas y Procedimientos de la %’ INAH
CULTURA | pireccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histéricos. Fecha 30 DE JUNIO

DE 2022

9 Para este procedimiento, la institucion de investigacion distinta al INAH debe llenar el
Formato INAH-03-001; la DRPMZAH le asignarda numero de control registral como
persona moral.

10 En caso de que los materiales depositados en instalaciones de estas instituciones de
investigacidon distintas al INAH, provengan de proyectos arqueoldgicos realizados por el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, no se inscribiran a nombre de la
institucion que los detenta, sino que deben ser reintegrados al INAH para el resguardo
y destino pertinente. En caso de que la institucion distinta al INAH desee formalizar el
resguardo de los mismos, seran primero entregados al INAH mediante el Acta de
entrega-recepcion correspondiente, para su inscripcion publica a nombre de la unidad
administrativa del INAH que desarrollé el proyecto, y posteriormente podran ser
facilitados mediante contrato de comodato, para efectos de resguardo, exhibicion y/o
estudio.
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IV.15.3 DIAGRAMA DE BLOQUES.

Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos
Muebles.

Institucion de Investigacion
distinta al INAH

Direccidn de Registro
Publico de Monumentos y
Zonas Arqueologicos e
Historicos.

( INICIO. )

A 4

Contacto con
Instituciones de
Investigacion
distintas al INAH
susceptibles de
tener material
arqueoldgico y/o
paleontolégico no
registrado.

Recibe oficio,
elabora y envia
respuesta, anexa
informacion

procesada al
momento, y
formato de
solicitud de
registro.

2
Elaboraciéon y envio
de oficio de
solicitud de
informacién a las
Instituciones de

Investigacion
distintas al INAH.

Recibe respuesta, | 4
formato de solicitud
e informacion

A

correspondiente.
Remite para
conocimiento

Analiza y gira
instrucciones
para seguimiento
a la inscripcion de
los materiales.
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Subdireccidn de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos

Institucion de Investigacion
distinta al INAH

Personal responsable de la
Direccidn de Registro
Publico de Monumentos y

Muebles. Zonas Arqueoldgicos e
Histéricos.
7
8
A Recibe oficio, .
. Recibe formato
designa personal .
. lleno 'y revisa.
para incorporar la P
) . - Turna via correo
informacion al

Elabora 'y envia
respuesta a solicitud
de registro. Designa
a personal

responsable para |

seguimiento.

SURPMZAH y remite

| formato de alta en el
SURPMZAH. Solicita
capacitacion en el

manejo de la ficha en
el Sistema.

electréonico a la
Subdireccién de
Bases de datos de
la DRPMZAH para
que se otorgue
acceso

SURPMZAH.

al

10

Recibe
notificacion.
Elabora
Concesién de uso
y genera

Vo

A

Asesora y da
seguimiento al
personal de |Ia
Institucion de
Investigacion
distinta al INAH.

Constancias  de 1 12
inscripeion. ana Inicia captura de Valida
mediante oficio. . o : .,
informacién en el informacién en el
SURPMAH SURPMZAH.
Corrobora la
conclusiéon de la
captura de
14 13 informacion y
Recibe Recibe notifica.
documentacion, documentacion,
e integra a fe— firma y remite
expediente. acuse.

A\ 4

( Término. )
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IV.15.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Contacto con
Instituciones de
Investigacion
distintas al INAH, que
tienen material
arqueolégicoy
paleontolégico no
registrado,
procedentes de
proyectos de
investigacion.

2. Elaboracion de
oficio de solicitud de
informacién a las
Instituciones de
Investigacion
distintas al INAH.

Inicio.

1.1 Gira instrucciones  para  contactar
Instituciones susceptibles de tener material
arqueoldgico y/o paleontolégico.

1.2 Realiza las averiguaciones pertinentes,
coteja con informacién del Archivo Técnico de
la Coordinacién Nacional de Arqueologia o
directamente con el Consejo de Arqueologia,
establece contacto telefénico con las
Instituciones de Investigaciéon distintas al INAH
para conocer la cantidad y el tipo de material
arqueoldgico y/o paleontolégico que
resguardan.

los contactos

1.3 Informa el resultado de

realizados.

2.1 Recibe informacion y elabora oficio en
original y copia dirigido a la Institucion
correspondiente, y le solicita un listado o
relacion del material arqueoldgico y/o
paleontolégico que tengan bajo su
responsabilidad; en su caso, solicita el catalogo
o descripcién de cada una de las piezas y/o
materiales correspondientes y copia del oficio
de autorizaciéon del proyecto por parte del
Consejo de Arqueologia, notifica la relevancia
de llevar a cabo la inscripcidon publica del
acervo. Se distribuye de la siguiente manera:
Original.- Para la Institucién de Investigacion
distinta al INAH.

Copia 1.- Para la Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles como
acuse de recibo.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles.

Subdireccidon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Recepcion de oficio
de respuestay
documentacion
anexa.

Copia 2.- Para el Responsable asignado de la
Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles.

2.2 Turna el oficio elaborado para firma.

2.3 Recibe oficio, revisa y firma. Lo envia a la
Institucion de Investigacion distinta al INAH
correspondiente.

2.4 Recibe oficio de solicitud y acusa de
recibido.

2.5 Elabora oficio de respuesta junto con la
relacion o listado del material arqueolégico y/o
paleontolégico; en su caso el catalogo o
descripcion del material solicitado, y copia del
oficio de autorizacion del Consejo de
Arqueologia, distribuye de la siguiente manera:
Original.- Para la DRPMZAH.

Copial.- Como acuse de recibo para la
Institucion de Investigacion distinta al INAH.

3.1 Recibe oficio de respuesta y lo turna para
seguimiento.

3.2 Recibe oficio de respuesta y analiza la
relacién de materiales y en su caso el catalogo.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Institucion de
Investigacion
distinta al INAH
correspondiente.

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

179




CULTURA

Manual de Normas y Procedimientos de la

Direccion de Registro Publico de Monumentos y

Zonas Arqueolégicos e Histoéricos.

&>INAH

DE 2022

Secuencia de etapas

Responsable

4. No existe material
registrable ni
catalogos.

5. Alta de usuario en
el Sistemay
capacitacioén para el
manejo del
SURPMZAH

Actividad
Si no hay materiales registrables ni
catalogos
41 Elabora oficio en original y copia,

agradeciendo la informacidén y las atenciones
recibidas, sefalando que la Direccién de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos, continuara dando
seguimiento al material arqueoldgico y/o
paleontolégico bajo su custodia y la asesoria
gue requiera en un futuro y distribuye asi:
Original.- Para la Instituciéon de Investigacion
distinta al INAH correspondiente.

Copia.- para la DRPMZAH, como acuse de
recibo.

4.2 Turna para firma.

4.3 Recibe oficio, revisa, firmay envia.

4.4 Recibe oficio de respuesta y acusa de
recibo.

45 Recibe oficio como acuse de recibo y
archiva en expediente.

Si existen materiales registrables y cuenta
con personal para incorporar la informacién
al SURPMZAH.

51 Contacta al personal de la Institucion de
Investigacion distinta al INAH y acuerdan para
gue su personal inicie a incorporar informacién
en el SURPMZAH.

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Institucion distinta
al INAH
correspondiente.

Subdireccidon de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles.

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5.2 Solicita el alta del usuario en el SURPMZAH

a la Direccion de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Historicos.

5.3 Recibe alta en el SURPMZAH.

5.4 Otorga asesoria para el manejo de la ficha
en el SURPMZAH, via presencial o remota.

En caso de asesoria presencial en el
domicilio de la Institucion distinta al INAH:

5.5 Elabora oficio de comisidn para el personal
gue asesorara al usuario de la Institucion
distinta al INAH.

5.6 Recibe oficio de comisién e instrucciones y
acude al domicilio indicado de la Institucion
privada y asesora al usuario.

6.1. Inicia captura de la informaciéon de los
materiales susceptibles de inscripcién.

Personal
responsable de la
Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Personal designado
por la

Institucion distinta
al INAH

Personal
responsable de la
Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Argueoldgicos
Muebles.

Personal
responsable de la
Subdireccidon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Usuario designado
por la Institucidon de
Investigacién
distinta al INAH
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7. Conclusién de
capturay validacion
de la informacion, y
elaboracién y envio
de la Concesiéon de

uso.

6.2 Designa al wusuario validador de |Ia
informacién, adscrito a la DRPMZAH.

6.3 Recibe instrucciones y revisa la informacioén
para su validacion.

71 Una vez concluidos todos los Folios
correspondientes al acervo, notifica a |la
Subdireccién de Registro de Monumentos
Argueolégicos Muebles.

7.2 Recibe notificacion de conclusion de
inscripcion de los materiales, y genera las
Constancias de Inscripcion (Cédulas de salida
impresas).

7.3 Elabora Concesiéon de uso y oficio dirigido a
la Institucion distinta al INAH correspondiente,
notificando la cantidad de piezas inscritas y
anexando las Constancias de inscripciéon. Y
distribuye asi:

Original.- Para la Institucién distinta al INAH
correspondiente.

Copia 1.- Para la DRPMZAH como acuse de
recibo.

y turna para firma.

7.4 Recibe Concesion de uso, revisa, firma y
envia junto con oficio y constancias de
inscripcion.

7.5 Recibe oficio, Concesién de wuso vy
Constancias de inscripcidn, y remite acuse.

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Personal
responsable de la
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Institucion de
Investigacién
distinta al INAH
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

76 Recibe e integra documentaciéon al
expediente

Término

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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IV.16. INSCRIPCION DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS, PALEONTOLOGICOS E
HISTORICOS, PRODUCTO DE INVESTIGACIONES DEL INAH, APROBADAS POR EL

CONSEJO DE ARQUEOLOGIA.
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IV.16.1 Objetivo.

Realizar la inscripcién, en el Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Histoéricos, de los monumentos histéricos, arqueoldgicos y paleontolégicos muebles bajo
custodia de las areas del INAH responsables de proyectos de investigacion autorizados
por el Consejo de Arqueologia.
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IV.16.2 Politicas de Operacion.

La captura de la informaciéon relativa a los materiales arqueolégicos,
paleontolégicos o histéricos procedentes de proyectos de investigacion
desarrollados por el INAH, sera realizado por los investigadores adscritos al
Instituto, responsables de proyectos de investigacion autorizados por el Consejo
de Arqueologia, a través del Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, con la asesoria y capacitacidn necesaria por
parte de la DRPMZAH.

El Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Historicos esta
integrado por cuatro secciones, que son las siguientes:

Monumentos Muebles.

Monumentos Inmuebles.

Declaratorias de Zonas.

Comerciantes en Monumentos Histéricos.

Cuando algun investigador del INAH responsable de proyectos de investigacion
requiera informacién y alta al Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos
y Zonas Arqueoldgicos e Histdéricos, deberd solicitarlo mediante lo siguiente:

Escrito Libre.
Formato de solicitud establecido para el efecto.
A través de la pagina WEB (www.registropublico.inah.gob.mx).

Una vez validada la informacion del monumento mueble inscrito a través del
Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Historicos, se asighara un Folio Real en forma automatica por el mismo sistema,
el Folio Real debera ser alfanumérico, irrepetible y consecutivo iniciando con el
ndamero 1.

La Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e
Histéricos, tienen la obligacion de prestar asistencia y asesoria a los usuarios y/o
solicitantes que asi lo requieran en el trémite de algun servicio proporcionado por
dicha area.

La Direccion de Registro PuUblico de Monumentos y Zonas Argueoldgicos e
Historicos, debera basarse principalmente en lo estipulado en la Ley Federal
sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos y su
Reglamento.

Los permisos de consulta dentro del Sistemna Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, estaran delimitados y
aprobados por la Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos de acuerdo con el perfil de usuario.
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10

n

12

13

14

Las actividades de inscripcion y validacion en el Sistema Unico de Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos de la informacion de
los monumentos histdricos, arqueoldgicos y paleontolégicos muebles, que sean
realizados por personal de la Direccién de Registro PUblico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histéricos seran asignados por el personal facultado de la
misma Direccion.

Las actividades de incorporacién de la informacién de los monumentos
arqueoldgicos muebles en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos
y Zonas Arqueoldégicos e Histdricos seran realizadas por los investigadores
responsables de proyectos de investigaciéon del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, distintas a la Direccion de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, seran autorizados por el
personal facultado de la misma Direccion.

De conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, la informacidén inscrita en el Registro esta clasificada
para la consulta publica en general, salvo aquellos datos de los concesionarios,
propietarios y/o poseedores de bienes arqueoldgicos e histdricos que puedan
poner en peligro la seguridad de éstos y de los bienes, informaciéon ésta que se
considera como confidencial con fundamento en los articulos 13 y 14 de la referida
Ley.

Los datos registrales de los monumentos histdricos, arqueoldgicos vy
paleontolégicos muebles inscritos en el Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Argqueoldgicos e Histéricos, deberan ser respaldados en las
Cédulas de salida (constancias de inscripcidn) junto con la documentacion
correspondiente.

En el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos
e Histéricos, solo se incorporard la informacién de los bienes completos y
semicompletos (que conserven por lo menos un 70 % de su forma original). No
obstante, podran incluirse fragmentos que, por su relevancia académica,
estilistica o por excepcionalidad ameriten a juicio del usuario inscriptor o del
investigador, inscribirse al SURPMZAH, en cuyo caso debera de incluirse una
breve justificacion en el rubro de relevancia cultural.

Para la inscripcion de un monumento histdrico, arqueolégico y paleontolégico
en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Historicos, es obligatorio consignar en el rubro correspondiente al menos una de
las siguientes referencias vinculatorias: NUmero de Registro, nUmero de
Inventario, nUmero de Catalogo, nimero de Control de Proyecto de Investigacion
u otros numeros, asi como la referencia completa y correcta del proyecto de
investigacion (Nombre del Proyecto, Temporada, Institucion, Nombre del
Responsable del Proyecto).

Sélo en aquellos casos en que la Unidad Administrativa no cuente con recursos
humanos o materiales suficientes y/o adecuados para incorporar la informacién
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de los monumentos al SURPMZAH, o el investigador no esté en posibilidades de
hacerlo -situacion que debe ser debidamente justificada y plasmada por escrito-,
la DRPMZAH puede asumir la actividad de incorporar la informacién en el
Sistema y posteriormente validarla para su inscripcién oficial, a partir de los
catalogos o bases de datos que cuenten con la informacidon suficiente para tal
labor, mismos que deben ser proporcionados a la DRPMZAH por la Unidad
Responsable o el investigador en cuestion.
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1V.16.3 DIAGRAMA DE BLOQUES.

Investigador del INAH,

responsable del proyecto.

Consejo de Arqueologia Del

INAH..

Direccién
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Historicos.
( INICIO. )
4
1
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Solicitud de Autorizacion e Rec;epmon e
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Realizaciéon
proyecto.
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arqueoldgicos
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Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos
Muebles.

Direccion de Registro
Publico de Monumentos y
Zonas Argueoldgicos e

Validador asignado
(personal responsable de la
Subdireccién de Registro de

Historicos. Monumentos Arqueoldgicos
Muebles).
8
6
S v ,
c . q Asesoria para
Alta del usuario en reacion de »| captura de
el Sistema. cuenta € informacion.
usuario y
rantraceana
9
Validacién para
asignacion de
Folio Real.
7 10
\ 4 \4
Elaboracion de Notificacion al
oficio de respuesta. investigador  del

n

Envio de oficio al
titular del centro de
trabajo al que esta

adscrito el
investigador,
informando la
conclusion del
registro.

INAH responsable
y a la DRPMZAH,

A

\ 4

por correo
electrénico, de la
conclusioén del

registro de los
bienes
arqueoldgicos
muebles.
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IV.16.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Aprobacion de
informe del proyecto
elaborado.

Inicio.

1.1 A través del titular del Centro de trabajo al
gue esta adscrito, entrega al Consejo de
Arqueologia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, mediante escrito en
original y copia, el informe del proyecto de
investigacion realizado bajo su responsabilidad
y que fue en su momento autorizado por el
Consejo seflalado, como se estipula en los
Lineamientos para la investigacion
arqueolégica en México. El informe técnico
incluye el catalogo de piezas y distribuye asi:
Original.- Para el Consejo de Arqueologia del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Copia.- Para el titular del centro de trabajo al
gue esta adscrito el investigador.

1.2 Recibe oficio de solicitud, acusa de recibo y
analiza.

Si el informe no se aprueba.

1.3 Solicita a través de oficio en original y copia
se hagan los cambios necesarios y distribuye
asi:

Original.- Para el Investigador responsable del
Proyecto.

Copia.- Para el Consejo de Arqgueologia del
INAH, como acuse de recibo.

1.4 Revisa y realiza los cambios solicitados, y
devuelve al Consejo de Arqueologia del INAH.

Investigador del
INAH responsable
del proyecto.

Consejo de
Arqueologia de la
Coordinacion
Nacional de
Arqueologia.

Investigador del
INAH responsable
del proyecto.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2. Autorizacién del
proyecto.

3. Solicitudes para
inscripciéon de los
bienes arqueoldgicos
muebles
procedentes de
proyecto de
investigacion.

Si el informe se aprueba.

2.1 Elabora y emite oficio en original y copia,
comunicando al responsable del proyecto que
se aprueba su informe. Asimismo, le solicita
gue se ponga en contacto con la Direcciéon de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Argueoldégicos e Histoéricos, para llevar a cabo la
inscripcion de los bienes arqueoldgicos,
paleontolégicos o histéricos, producto de su
investigacion, y distribuye asi:

Original. - Para el Investigador responsable del
proyecto.

Copia 1.- Para la Direccion de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqgueoldgicos e
Historicos.

Copia 2.- Para el Consejo de Arqueologia del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia
como acuse de recibo.

2.2 Recibe oficio de autorizaciéon y acusa de
recibido.

3.1 Elabora y remite oficio a la Direccién de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Argueolégicos e Histéricos (DRPMZAH), en
original 'y copia, solicitando acceso al
SURPMZAH para inscribir los  bienes
arqueoldgicos producto de proyecto. Anexa
formato de alta de usuario, firmado por el
titular del centro de trabajo al que estd adscrito
el investigador, quien serd el responsable de
incorporar la informacién de los materiales
susceptibles de inscripcion en el SURPMZAH.

Consejo de
Arqueologia del
INAH

Investigador del
INAH responsable
del proyecto.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4, Recepcion de
solicitudes.

5. Trdmite de alta de
usuario

4.1 Recibe original de oficio y formato de alta,
acusa de recibido en copia y turna a la
Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueolégicos Muebles para revision vy
seguimiento.

5.1 Recibe original de oficio y formato de alta, y
revisa antecedentes en archivo. Turna al Enlace
de Estado (personal responsable de Ia
Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles) para seguimiento
puntual.

5.2 Recibe el formato de alta de usuario, coteja
y valida informacién.

Si los datos del formato de alta no estan
correctos.

5.3 Se comunica via correo electrénico con el
Investigador del INAH responsable del
proyecto y solicita datos para su correccion.

5.4 Proporciona la informacién necesaria para
correccion de datos y continda con la actividad
55.

Si los datos del formato de alta estan

correctos.

5.5 Turna a la Direccidon de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolégicos e
Histéricos el formato de alta, para otorgar
acceso al SURPMZAH.

Registro Publico de

responsable de la

INAH responsable

responsable de la

Direccidon de

Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Enlace de Estado
(personal

Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles).

Investigador del

del proyecto.

Enlace (personal

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles).
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Creacién de cuenta
de usuarioy
contrasefa

7. Elaboracién de
oficio de respuesta.

6.1 Recibe formato de alta, corrobora datos
correctos, crea cuenta del usuario y contrasefa
y precarga la informacion de responsable y
ubicacién de los bienes

6.2 Notifica a la Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos Muebles y al
investigador del INAH responsable del
proyecto, mediante correo electrénico que se
ha otorgado el acceso solicitado.

7.1 Elabora oficio de respuesta —o en su defecto,
correo electréonico al investigador del INAH
responsable del proyecto, y turna original y
copia para su firma.

7.2 Recibe oficio de respuesta, acusa de recibo
y la notificacién electrénica del acceso
otorgado al SURPMZAH con la cuenta del
usuario y contrasefa.

7.3 Instruye al enlace (Personal responsable de
la Subdireccién de Registro de Monumentos
Argueolégicos Muebles) para que le dé
seguimiento a este acceso solicitado.

7.5 Dependiendo de la naturaleza de los bienes
a inscribir, designa al Validador que brindara
asesoria y seguimiento a la inscripcion de
bienes del area solicitante.

7.4 Recibe instruccion para seguimiento.

Personal
Responsable de
Base de Datos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Investigador del
INAH responsable
del proyecto.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8. Asesoria para
captura de
informacion.

9. Inicio de captura
de informaciény
validacion en el

SURPMZAH

10. Asignacion de
Folio Real

81 Se comunica con el investigador
responsable del proyecto del INAH, y le
comunica que le proporcionara asesoria y
capacitaciéon para la captura de informacién en
el SURPMZAH, ya sea presencial, remota o via
telefénica.

91 Inicia captura de informacién en el
SURPMZAH, generando Folios Diarios y envia a
validar.

9.2 Inicia seguimiento, revisa la informacion
capturada en el SURPMZAH en cuanto a
consistencia y congruencia de los conceptos.

Si la informacion esta completa y correcta.
Continda en Actividad 10.2

Si la informacion esta incompleta o errénea.
9.3 Envia el Folio Diario a correccién, sefalando
motivo.

9.4 Recibe el Folio Diario rechazado, revisa los
comentarios del Validador, procede a realizar
las correcciones solicitadas y envia de nuevo al
validador.

10.1 Recibe el Folio Diario corregido, revisa que
las modificaciones hayan sido realizadas.

10.2 Valida la informacién del Folio Diario. El
Sistema asignha automaticamente el Folio Real
respectivo y notifica mediante correo
electrénico al usuario registrador.

responsable de la

INAH responsable
del proyecto y/o de

informacion en el

responsable de la

INAH responsable
del proyecto y/o de

informacién en el

Personal

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Investigador del

incorporar la
SURPMZAH.
Personal

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Investigador del

incorporar la
SURPMZAH.

Personal de la
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

11. Notificacién al
investigador INAH
responsableyala
DRPMZAH, por
correo electrénico, de
la conclusién del
registro de los bienes
argueolégicos
muebles.

1.1 Recibe notificacion electréonica de que el
Folio Diario ha sido validado y ya cuenta con
Folio Real.

1.2 Notifica a la Direccién de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e
Historicos por correo electrénico o)
telefénicamente el término de la captura y la
validacion de la informacion en el SURPMZAH.

1.3 La DRPMZAH le notifica por oficio o correo
electrénico al investigador o al usuario
inscriptor, que la informacién de los
monumentos incorporada al SURPMZAH ha
sido validada; sefala cantidad de piezas y
Folios Reales, y pone a su disposicion las
Constancias de registro correspondientes.

Término.

Investigador del
INAH responsable
del proyecto y/o de

incorporar la
informacion en el
SURPMZAH

Validador asignado
(Personal
responsable de la
Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles).
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IV.17 INSCRIPCION DE MONUMENTOS HISTORICOS MUEBLES BAJO RESGUARDO DE LA

FEDERACION
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Establecer el procedimiento de inscripcién de los monumentos histéricos muebles bajo
resguardo de la Federacioén, en el Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e

Histéricos del INAH.

IV.17.1 Objetivo.
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IV.17.2 Politicas de Operacion.

El drea facultada para coordinar, dirigir y efectuar la inscripciéon de los monumentos
histéricos muebles, segun el Manual General de Organizacién del INAH vigente, es la
Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histoéricos.

Este procedimiento de la Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos se realiza en apego a lo estipulado en la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos y su Reglamento.

De conformidad con la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,
Artisticos e Histéricos, son bienes histdricos aquellos objetos elaborados en nuestro
pais o relacionados con la historia de México, desde el establecimiento de la cultura
hispanica en nuestro pais hasta el siglo XIX.

La inscripciéon en el Registro Publico otorga certeza juridica de la existencia de estos
bienes, que se encuentran bajo resguardo de la Federacion (Secretarias de Estado, la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, Organos Reguladores Coordinados y los
organismos descentralizados).

Los bienes histdricos ubicados en recintos religiosos son de caracter federal, toda vez
gue las asociaciones religiosas son reguladas por la Secretaria de Gobernacion.

La Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos
prestard asistencia y asesoria a los usuarios y/o solicitantes que lo requieran, en
relacion con los servicios que proporciona.

Para un mayor y mas eficiente control y seguimiento de los asuntos relativos a la
inscripcion publica en las diferentes entidades federativas, el personal responsable de
la Subdireccidén de Registro de Monumentos Arqueolégicos Muebles se organiza para
fungir como enlace, abarcando a cada una de los Estados, para efectos de asesoria,
seguimiento, registro en el SURPMZAH e inscripcidon de los bienes.

La informacidn descriptiva, referencias de origen e imagenes de cada monumento
registrado se incorpora en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Histéricos (SURPMZAH), herramienta informatica institucional
a través de la cual se formaliza y publicita la inscripcién correspondiente, disponible
en (www.registropublico.inah.gob.mx).

Para solicitar acceso al Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histoéricos, para incorporar la informacion descriptiva de los bienes
culturales, el personal con perfil académico o técnico adecuado segun la naturaleza
de los bienes a inscribir, debera requisitar el “Formato de Alta de usuario” establecido
para el efecto.

Una vez validada la informacién del monumento mueble incorporada en el Sistema
Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Historicos, por
parte del personal adscrito a la Direccion de Registro Publico, se generard un Folio
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13

14

15

16
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Real en forma automatica por el mismo Sistema; el Folio Real sera alfanumeérico,
irrepetible y consecutivo.

Las actividades de registro y validacion en el Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos de los monumentos histéricos
muebles, que sean realizadas por personal de la Direccién de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdéricos, serdn autorizadas por el personal
facultado de la misma Direccion.

Las actividades de incorporacion de la informacion de los monumentos histéricos
muebles en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos que sean realizadas por personal de las Unidades
Administrativas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, distintas a la
Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldégicos e Histdricos,
seran autorizadas por el personal facultado de la misma Direccion.

Los datos basicos de inscripcidon de los bienes histéricos pueden ser consultados en el
SURPMZAH por usuarios externos al INAH que asi lo requieran; para ello, podran
tramitar su acceso a través de la misma pagina electrénica, o bien mediante escrito
libre, dirigido a la Direcciobn de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos, area facultada para delimitar y aprobar el acceso de
consulta solicitado.

De conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Publica Gubernamental, la informacidon inscrita en el registro esta clasificada para la
consulta publica en general, salvo aquellos datos de los concesionarios, propietarios
y/o poseedores de bienes arqueoldgicos e histéricos que puedan poner en peligro la
seguridad de los particulares y la de los bienes, informacion ésta—que se considera
como confidencial con fundamento en los articulos 13y 14 de la referida Ley.

Los datos registrales de los monumentos histéricos muebles inscritos en el Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Historicos, deberan ser respaldados
en las cédulas de registro (constancias de inscripcién) junto con la documentacion
correspondiente.

Para efectos registrales, las Unidades Administrativas deben indicar a la DRPMZAH,
claramente y con base en el Manual de Organizacién del INAH vigente, los datos de
Responsable y Ubicacion correspondientes a los monumentos a inscribir, en el
Formato de Alta de usuario respectivo.

Sdlo son susceptibles de inscripcion en el Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos los bienes culturales completos y semicompletos (que
conserven por lo menos un 70 % de su forma original). No obstante, podran incluirse
fragmentos que, por su relevancia académica, estilistica o por excepcionalidad, lo
ameriten a juicio del investigador, curador o responsable de proyecto de
investigacion, en cuyo caso deberd de estar debidamente justificado por parte del
interesado.
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Para la inscripcion de un monumento histérico en el Sistema Unico de Registro
Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, es obligatorio consignar
en el rubro correspondiente al menos una de las siguientes referencias vinculatorias:
numero de Registro, niUmero de Inventario, nUmero de Catalogo, nimero de Control
de Proyecto de Investigacién u otros nimeros.

Invariablemente en el caso de los monumentos histéricos muebles ubicados en
recintos religiosos de caracter histérico, el inmueble deberd estar previamente
inscrito en la Seccidon de Inmuebles de la DRPM

La inscripcidn de estos monumentos histdricos muebles se realiza de oficio o a
peticion de parte, no se emplea formato de solicitud alguno para tramitar ante la
DRPMZAH el registro correspondiente.

La inscripciéon de estos monumentos histéricos muebles puede realizarse en la
DRPMZAH partir de la inspeccién fisica a los bienes en cuestidon o a partir de la
informacion integrada en catdlogos elaborados que cuenten con la informacién
suficiente para ello, por areas como la CNCPC, CNMH, Centros INAH, ADABI, etcétera).
La gestion para la utilizacion de los datos con fines registrales corresponde a la
DRPMZAH.

El marcado fisico de los monumentos, con la clave de control registral
correspondiente —asignada o sugerida por la DRPMZAH- serd realizado (en los casos
en que sea posible en funcién de la materia prima o soporte) procurando la menor
afectacion a la pieza.
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IV.17.3 DIAGRAMA DE BLOQUES.

Entidad de caracter federal
(Secretarias de Estado,
Asociaciones religiosas)

Direccién de Registro Publico de
Monumentos y Zonas
Arqueoldégicos e Histoéricos

Personal responsable de la
Subdireccion de Registro de
Monumentos Arqueooldgicos

Muebles

Inicio

A 4

Elabora solicitud de
inscripcion de los
monumentos

histéricos bajo su
resguardo y envia

Recibe solicitud y
turna para
atencién junto con
instrucciones

\ 4

\ 4

4

Recibe oficio, firma

A

Recibe

Yy envia

respuestay

devuelve acuse.

Recibe acuse y
turna para
expediente.

A4

Recibe solicitud e
instrucciones,
analiza y elabora
oficio de respuesta.
Devuelve para firma.

v

Recibe acuse e
integra a
expediente

A 4
A
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Personal responsable de la
Subdireccién de Registro de

Monumentos Arqueooldgicos Muebles

Entidad de caracter federal
(Secretarias de Estado,
Asociaciones religiosas)

Direccién de Registro Publico
de Monumentos y Zonas
Arqueolégicos e Histdricos

¢ Existe cataloygo previo?

Programa
visita para

e
de datos.
de
comision.

Contactay
10 r

levantamiento
Elabora oficio

presentaciony

Recibe visita del
personal de
INAH. Recibe

Recibe acuse. Levanta
informacioén descriptiva,
realiza tomas fotograficas
y realiza marcado fisico.
Termina visita.

A

oficioy devuelve
acuse firmado.

'

Sielinmueble es
histérico corrobora
gue esté inscrito en

la DRPMZAH

!

Si

n

Informa para
inscripciéon
del inmueble

Continda en
Actividad 16

l l\lo 12

13

Recibe
informacion e
instruye a la

\ 4

Seccién de
Inmuebles para
inscripcion

\ 4
C
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Personal responsable de la Area catalogadora Direccion de Registro

Subdireccidén de Registro de
Monumentos Arqueooldgicos
Muebles

Publico de Monumentos y
Zonas Argueoldgicos e
Histéricos

Contacta e informa el
interés de la entidad de
caracter federal para la

inscripciéon de los
monumentos historicos.
Elabora oficio
solicitando acceso al
catélogo.

Recibe oficio, firmay
devuelva para envio.

Recibe oficio firmado
y envia.

A

Recibe oficio, analizay
brinda acceso al
catalogo.

\ 4

Recibe catalogo.
Continda con la <
Actividad 17.

l
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Personal responsable de la
Subdireccién de Registro de
Monumentos Arqueooldgicos Muebles

Direccion de Registro
Publico de Monumentos 'y
Zonas Arqueoldgicos e
Historicos

Personal responsable de la
Subdireccién de Registro de
Monumentos Arqueooldgicos

Muebles

14

Recibe instruccioén,
corrobora
antecedentesy
datos con la CNMH,
confirma RFI,

nombre oficial y 15
direccidon completa
del inmueble,
inscribe y notifica.

Recibe
notificaciony

.

16

turna.

Recibe notificacion de
gue el inmueble ya

estad inscrito.

17
\ 4

El usuario registrador

informacioéon de los

incorpora la

monumentos
muebles al
SURPMZAH

18

\4

El usuario inscriptor
(validador) revisa 'y

genera Folio Real en

valida la
informacioén. Se

el SURPMZAH.
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Personal responsable de la
Subdireccidén de Registro de
Monumentos Arqueoldgicos

Direccion de Registro Publico
de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos

Entidad de caracter
federal (Secretarias de
Estado, Asociaciones

Muebles religiosas)
l 19
Concluye inscripciéon
de los monumentos.
Elabora oficio
(constancia de
inscripcidon de bienes
histdricos) y turna 20
para firma. i — -
Recibe oficio, revisa
y firma. Devuelve
para envio al
representante legal
—> de la entidad de
caracter federal.
21
Recibe oficio
firmado. Genera <
cédulas
descriptivas, anexa 22
al oficio y envia.
Recibe

23

Recibe acuse
firmado e integra a

constancia de

\ 4

inscripciony
cédulas. Firma

expediente.

TERMINO

en acusey
devuelve.
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IV.17.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio.
1. Solicitud de 11 Elabora solicitud (escrito libre) para la | Entidad de caracter
inscripcion de inscripcion de los monumentos histéricos bajo su | federal (Secretaria
monumentos resguardo y envia. de Estado,
histéricos muebles Asociacién
de caracter federal | 1.2 Recibe solicitud y turna para atencién junto | Religiosa)

2. Respuesta a
solicitud

3. Inicia
realizacion del
registro

con instrucciones.

21 Recibe solicitud e instrucciones, analiza y

elabora oficio de respuesta. Turna para firma.

2.2 Recibe oficio, firma y envia.

2.3 Recibe respuesta y devuelve acuse.

2.4 Recibe acuse y turna para expediente.

2.5 Recibe acuse e integra a expediente.

3.1 Revisa e indaga si existen catalogos elaborados

previamente por las propias entidades
solicitantes u otras areas catalogadoras

responsable de los
bienes

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histéricos

Personal
responsable de la
Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histéricos

Entidad de caracter
federal (Secretaria
de Estado,
Asociaciéon
Religiosa)
responsable de los
bienes
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Si existe catalogo previo
Pasa a Actividad B.
Si no existe catalogo previo
4. Visita de 4.1 Programa visita para levantamiento de datos

inspecciéon para
levantamiento de
datos.

5. En caso de que
los bienes se
resguarden en un
inmueble histdrico

6. Inscripcion del
inmueble histérico

descriptivos. Elabora oficio de presentaciény
comision. Contacta y acude.

4.2 Recibe visita del personal de INAH. Recibe
oficio y devuelve acuse firmado.

4.3 Recibe acuse. Levanta informacién descriptiva,
realiza tomas fotograficas y realiza marcado fisico.
Termina visita.

51 Si el inmueble es histérico, corrobora que esté
inscrito en la DRPMZAH.
Si el inmueble esta inscrito

5.2 Continuda en Actividad 7.1

Si el inmueble no esta inscrito

6.1 Informa al titular de
proceder a su inscripcion.

la DRPMZAH para

6.2 Recibe informacién e instruye a la Seccién de
Inmuebles para inscripcion.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histéricos

Entidad de caracter
federal (Secretaria
de Estado,
Asociacion
Religiosa)
responsable de los
bienes

Personal
responsable de la
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

B. Acceso y
consulta de
catalogos previos

B.1 Contacta e informa el interés de la entidad de
caracter federal para la inscripcién de los
monumentos historicos. Elabora oficio solicitando
acceso al catalogo.

B.2 Recibe oficio, firma y devuelva para envio.

B.3 Recibe oficio firmado y envia.

B.4 Recibe oficio, analiza y brinda acceso al
catalogo.

B.5 Recibe catadlogo. Continla con la Actividad 7.1.

Personal
responsable de Ia
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histéricos

Personal
responsable de la

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Area catalogadora

Personal
responsable de Ia

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

7. Inscripciéon de
los monumentos
histéricos muebles

8. Envio de
informacién de los
bienes registrados,

ala entidad de
caracter federal
solicitante

6.3 Recibe instruccioén, corrobora antecedentes y
datos con la Coordinacién Nacional de
Monumentos  Histdéricos, confirma Registro
Federal Inmobiliario, nombre oficial y direccién
completa del inmueble. Inscribe y notifica al
titular de la DRPMZAH.

6.4 Recibe notificaciéon y turna.

6.5 Recibe notificacion de que el inmueble ya esta
inscrito.

7.1 El usuario registrador designado incorpora la
informacién de los monumentos muebles al
SURPMZAH.

7.2 El usuario inscriptor (validador) designado
revisa y valida la informacién. Se genera Folio Real
en el SURPMZAH.

8.1 Concluye inscripcion de los monumentos.
Elabora oficio (constancia de inscripciéon de
bienes histéricos) y turna para firma.

8.2 Recibe oficio, revisa y firma. Devuelve para
envio al representante legal de la entidad de
caracter federal.

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histéricos

Personal
responsable de la
Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

83 Recibe oficio firmado. Genera cédulas
descriptivas, anexa al oficio y envia.

8.4 Recibe constancia de inscripcion y cédulas.
Firma en acuse y devuelve.

8.5 Recibe acuse firmado e integra a expediente.

Término.

Personal
responsable de la
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Entidad de caracter
federal (Secretaria
de Estado,
Asociacion
Religiosa)
responsable de los
bienes

Personal
responsable de la
Subdirecciéon de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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IV.18. DICTAMENES DE AUTENTICIDAD SOBRE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS Y
PALEONTOLOGICOS MUEBLES RELACIONADOS CON TRAFICO ILICITO
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IV.18.1 Objetivo.

Atender las solicitudes para realizar dictdmenes para determinar la autenticidad de bienes
arqueoldgicos y/o paleontolégicos anunciados en venta por diversas vias y/o decomisadas o
recibidas por diferentes instituciones gubernamentales (FGR, PGJ, INTERPOL, SRE, Aduanas),
y/o denuncias ciudadanas, como herramienta técnica para su recuperacion. Corresponde a la
Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, atender las
diferentes solicitudes para realizar dictdmenes sobre la autenticidad de los bienes en comento,
como herramienta técnica para su identificacion y recuperacion.
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IV.18.2 Politicas de Operacion.

Invariablemente el perito designado (personal responsable adscrito a la Subdireccion
de Registro de Monumentos Arqueoldégicos Muebles) debe ser profesionista titulado y
contar con cédula profesional de la materia correspondiente (arqueologia y/o biologia,
en el caso de los restos paleontolégicos). En el caso de arqueologia, el personal
designado para elaborar el dictamen debe tener conocimientos suficientes sobre los
desarrollos culturales y estilisticos propios de las sociedades prehispanicas asentadas
en el territorio que actualmente ocupa México. En el caso de paleontologia, el personal
designado debera estar familiarizado en general con los periodos geolégicos y con las
principales especies de organismos asentados en territorio nacional.

Al momento de acudir a la institucidon ministerial solicitante (FGR o FGJ) para ratificar o
ampliar el dictamen elaborado ante la autoridad correspondiente, el perito debera
exhibir identificacion oficial con fotografia, cédula profesional y en su caso credencial
que lo acredite como trabajador del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

El personal del INAH que puede fungir como perito puede ser Investigador de Base,
Mandos Medios y Superiores o personal por contrato.

Invariablemente, los dictdmenes elaborados son documentos de caracter reservado
con implicaciones legales, por lo cual debe asegurarse el manejo confidencial de esa
informacion (acceso restringido).

Trimestralmente se reporta en el Programa Operativo Anual la cantidad de dictamenes
emitidos, sefialando el numero de piezas arqueoldgicas y/o paleontolégicas
dictaminadas.

La solicitud de elaboracién de los dictdmenes se realiza a través de la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos del INAH, area que concentra las peticiones de dictamen
por parte de la FGR, FGJ, SAT, Interpol, Consultoria Juridica de la SRE, asi como las
derivadas de denuncia anénima, y las que son resultado del monitoreo de redes
sociales y subastas de bienes culturales.

La elaboracion del dictamen implica la presentacion fisica del personal designado por
la DRPMZAH ante las autoridades correspondientes para ampliar o ratificar el
dictamen, asi como asistencia a diligencias relacionadas con la realizacion de subastas
de bienes culturales en linea.
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IvV.18.3 DIAGRAMA DE BLOQUES.

Area solicitante,
(Fiscalia General de la

Coordinaciéon

Direccion de
Registro PUblico de

Personal responsable

de la Subdireccién de

Republica, Secretaria . Monumentos y Registro de
) Nacional de Asuntos
de Relaciones Juridicos Zonas Monumentos
Exteriores, SAT, etc)) Arqueolégicos e Argueolégicos
Historicos Muebles
( INICIO. )
2
4
1 3
v Recepcion de Recibe
Solicitud de | pr| solicitud, turna Remite solicitud solicitud.
dictamen de para atencion. —L para atencién y Analiza y realiza
bienes ™ gira en su  caso,
arqueoloégicos y/o instrucciones. visita de campo
paleontoldgicos o Frabajo de
muebles. gabinete.
5
7 Revision de los
indicios o
Recepcion de material grafico
8 oficio y dictamen. disponible.
Envia a  area Consulta
Recepcion de solicitante, y bibliografica.
documentacion; | presenta denuncia Consenso con
integra dictamen de hechos colegas de la
a carpeta de correspondiente. DRPMZAH y de
investigacion otros centros de
atencion (FGR), o trabajo.

gira
instrucciones
(SRE, SAT, etc.)

FIN.

6
v
Elaboracién \Y
envio de
dictamen.
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IV.18.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
dictamenes de
bienes arqueoldgicos
y/o paleontolégicos.

2. Atencidn para la
elaboracion de
dictdmenes.

Inicio.

1.1 Solicitan a través de oficio en original y copia,
o correo electrénico, a la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos del INAH, la
designacién de peritos en arqueologia o©
paleontologia, con la finalidad de realizar
dictdmenes de autenticidad en seguimiento a
un evento especifico (trafico ilicito, venta por
internet, decomiso, anuncio en subasta,
catdlogos o publicacion en redes sociales) y
distribuye asi:

Original.- Para la Coordinaciéon Nacional de
Asuntos Juridicos.

Copia.- Para la Instituciéon que hace la peticién,
como acuse de recibo.

1.2 Recibe original de oficio, acusa de recibo en
copia y analiza.

1.3 Turna para su atencién a la Direccidén de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histoéricos a través de oficio en
original y copia, en el cual solicita se designe a
personal para elaborar el dictamen
correspondiente y

1.4 Recibe oficio de solicitud de dictamen,
acusa de recibo en copia y turna con
instrucciones.

2.1 Recibe oficio, analiza el asunto relacionado
con la elaboracién del dictamen.

de Justicia de la Cd de

Fiscalia General de la
Republica, Interpol,
SRE, Fiscalia General

México, Aduanas
(Aeropuerto
Internacional de la
Ciudad de México,
Fronterizas),
Representaciones
Diplomaticasy
denuncias
ciudadanas.

Coordinaciéon
Nacional de
Asuntos Juridicos.

Direccidon de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Asignacion de
personal responsable.

4. Visita de campo.

5. Trabajo de
gabinete.

6. Elaboracién de
dictamen.

3.1 Gira instrucciones, designa al personal
responsable, elabora oficio de comision
correspondiente y turna.

3.2 Recibe oficio de comisién e instrucciones.

Si la revision de los elementos o indicios es
para la elaboracion del dictamen es in situ.

41 Se traslada al lugar donde se hara la
inspeccién de las piezas, asistido por personal
adscrito (apoderado legal) a la Direccidon de
Asuntos de lo Contencioso de la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos, en la fecha,
lugar y hora sehalada por la autoridad, y pasa a
la actividad 6.1.

Si el dictamen es a partir de la revision de
imagenes impresas o digitales.

5.1 Recibe material grafico o bien ingresa a la
pagina de internet correspondiente y revisa
informacién en el equipo de cémputo de la
DRPMZAH.

6.1 Elabora dictamen en el que se incluyen las
imagenes a cada uno de los objetos analizados.

El dictamen comprende:

Caracteristicas basicas de los bienes:

- Tipo de objeto.

- Forma

- Materia prima

- Técnicas de manufactura.

- Técnicas de acabado decorativo

- Filiacion cultural (horizonte cronoldgico,
region cultural y estilo).

- Estado de conservacion.

Personal
responsable de la
Subdireccion de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7. Envio de dictamen
para visto buenoy
firma.

- Avallo en pesos mexicanos (sdlo en caso de
ser requerido).

-Bibliografia consultada.

-lImagenes comparativas.

6.2 En el dictamen se debe establecer
categdricamente si los bienes
dictaminados forman o no parte del
patrimonio arqueoldgico o paleontolégico
de la nacion.

6.3 El documento debe ser firmado en dos
tantos, incluyendo la cédula profesional del
responsable de la elaboracién del

dictamen.
7.1 Turna al titular de la Subdireccién de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos

Muebles para revision.

7.2 Revisa el dictamen y determina.

El dictamen presenta alguna inconsistencia
o informacién faltante.

7.3 Turna al personal responsable que lo
elaboré para su correccién y/o modificacion.

7.4 Recibe dictamen y corrige errores y/o
modifica y turna.

Titular de la
Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Personal
responsable de
Subdireccién de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8. Envio de dictamen
a la Coordinacion
Nacional de Asuntos
Juridicos, para
remitirlo a las
autoridades
solicitantes.

7.5 Recibe dictamen corregido y continlda en la
actividad 8.1.

El dictamen esta completo.

7.6 Da su visto bueno y turna para impresion y
firma.

7.7 Recibe dictamen y firma en tres tantos (dos
para remitirlos a la Coordinaciéon de Asuntos
Juridicos y el tercero para el expediente de la
DRPMZAH. Turna para envio.

8.1 Recibe dictdmenes firmados. Integra el
dictamen correspondiente en el archivo de la
DRPMZAH. Elabora oficio para remitir los otros
dos tantos a la CNAJ y envia. En el oficio se
sefalan las conclusiones del dictamen.

8.2 Recibe dictamen firmado, en materia de
arqueologia o paleontologia, junto con original
de oficio, y acusa de recibo en copia.

8.3 Elabora oficio en original y copia, para las
autoridades solicitantes: Fiscalia General de la
Republica, Interpol, Secretaria de Relaciones
Exteriores, Fiscalia General de Justicia de la Cd
de México, Aduanas (Aeropuerto Internacional
de la Ciudad de Meéxico, Fronterizas),
Representaciones Diplomaticas. En caso de
gue en el dictamen se concluya que los bienes
son efectivamente arqueoldgicos o)
paleontolégicos y, por tanto, propiedad de la
Nacion, presenta la denuncia de hechos
correspondiente.

Titular de la
Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Personal
responsable de
Subdireccién de

Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos

Muebles

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Coordinacion
Nacional de
Asuntos Juridicos.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9. Presentacion ante
las autoridades
correspondientes
para ratificar su
dictamen final.

9.1 Recibe oficio y dictamen en materia de
arqueologia o paleontologia, integra a carpeta

de investigacion (FGR o FGICDMX), o gira
instrucciéon (SRE, SAT).

Término.

Fiscalia General de la
Republica, Interpol,
SRE, Fiscalia General
de Justicia de la Cd de
México, Aduanas
(Aeropuerto
Internacional de la
Ciudad de México,
Fronterizas),
Representaciones
Diplomaticas.
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IV.19 CAPACITACION A USUARIOS EXTERNOS EN EL MANEJO DEL SISTEMA UNICO DE
REGISTRO PUBLICO DE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS

(SECCION MUEBLES)
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IV.19.1 Objetivo.

Establecer el procedimiento para brindar capacitacion en el manejo de las fichas de inscripcion
y de los diversos modulos relativos al registro de monumentos muebles en el Sistema Unico de
Registro PuUblico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Historicos, con la finalidad de
otorgar la asesoria técnica-académica normalizada para el acceso y manejo de los distintos
maodulos a los que pueden acceder los usuarios institucionales.
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IV.19.2 Politicas de Operacién

La Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histdricos,
fomenta la inscripcién publica de los bienes culturales muebles que son competencia
del INAH, de conformidad con lo establecido en la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Argueoldgicos e Histéricos y su Reglamento vigente.

Corresponde a la Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos
e Historicos promover el uso del Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldégicos e Histdricos (SURPMZAH), como herramienta informatica que
permite la concentracion, homologacién y consulta de la informacién existente de los
monumentos inscritos.

La DRPMZAH ofrece y brinda la capacitacién necesaria para el manejo de los Médulos de
Inscripciéon Publica, Consulta e Historia Registral del SURPZMAH, a los usuarios
institucionales adscritos a unidades administrativas externas a la Direccidon de Registro
Publico, para garantizar el correcto uso de dicha herramienta institucional y la ulterior
inscripcion publica.

El acceso al Mddulo de Historia Registral esta restringido a los titulares de las unidades
administrativas del INAH, que tienen bajo su responsabilidad los monumentos culturales
inscritos en el Registro Publico.

La capacitacion se solicita formalmente por escrito (via oficio o correo electrénico) del
superior jerarquico del usuario en cuestion, dirigido al titular de la Direccidon de Registro
Publico, sefalando numero de asistentes a la capacitacidon, nombres completos, grado
académico, perfil o puesto, el Médulo especifico para el cual requiere capacitacion y
modalidad de la misma (presencial o via remota).

La DRPMZAH elabora oficio de respuesta, indicando fecha y hora en que se llevard a
cabo la capacitacioén, asi como los nombres del personal que brindara esa asesoria.

La DRPMZAH atiende cada una de estas solicitudes de capacitacién como parte de su
Programa Operativo Anual.

Los usuarios externos a quienes se les brinda la capacitacién pueden ser adscritos al
INAH, o bien, pertenecer a una institucién de investigaciéon distinta, siempre y cuando
esa institucion cumpla con los parametros de solvencia moral y académica y cuente con
materiales culturales procedentes de investigaciones autorizados y aprobados por el
Consejo de Arqueologia del INAH.

El titular de la Direccion de Registro PuUblico emite constancia impresa, por la
capacitacioén recibida, a cada usuario asistente a la capacitacion.

La Subdireccion de Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles brinda la
capacitacion y da seguimiento permanente a la actividad que el usuario realice en el
SURPMZAH.
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1V.19.3 DIAGRAMA DE BLOQUES

Unidad Direccidn de Registro Subdirecciéon de Direccidn de Registro
Administrativa Publico de Registro de Publico de
solicitante Monumentos y Zonas Monumentos Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Arqueoldgicos Arqueoldgicos e
Historicos Muebles Historicos
( INICIO ) 2
1 Recibe solicitud y
Y turna para 3
Solicita por revision y
i:g;tc?tacién en progtema-on Re;ibe SOHCi.tUd’
el manejo del revisa, designa
SURPMZAH al .perso’nal que
(Moédulos de > br|nd§ra L 13
Inscripcion 7| capacitacion y
pPublica, 4 programa fecha
Consulta o y hora. Informa
Historia Recibe para respuesta.
Registral) informacion y
emite oficio de
respuesta al
interesado. 6
Recibe acuse e
5 ingresa a
expediente.
_ Corrobora o
Recibe . solicita a la 7
respuesta y |4 Subdireccion  de
acusa de Bases de Datos Revisa y
recibido. I—., que el usuario a fi
Devuelve capacitar tenga confirma - que
acuse. cuenta de usuario el vsuario
cuenta con
acceso al
SURPMZAH.
Informa via
correo
electroénico.
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Unidad Administrativa

Direccion de Registro Publico

Subdireccion de Registro de

solicitante de Monumentos y Zonas Monumentos Arqueoldgicos

Arqueoldgicos e Historicos Muebles

8
Recibe

confirmacion. El

dia establecido,

imparte la

9 capacitacion  al
usuario,

Recibe solventa dudas y
capacitacion. expone

Confirma y |

agradece a la
DRPMZAH la
correcta
recepcidon de la
asesoria.

10

Recibe
confirmacion.

\ 4

Recibe
constancia.

n

Elaboray envia
constancia por la
capacitacion
recibida.

FIN
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IV.19.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
capacitacion en el

manejo del
SURPMZAH

2. Programacioén de la
capacitacion

3. Envio de respuesta
a solicitud de
capacitacion

Inicio

1.1 Envia solicitud por escrito, solicitando se
brinde capacitacion en el manejo del
SURPMZAH, seflalando ndmero de asistentes a
la capacitacion, nombres completos, grado
académico, perfil o puesto, el Moddulo
especifico para el cual requiere capacitacion y
modalidad de la misma (presencial o via
remota).

1.2 Recibe solicitud y turna para revision y
programacion.

2.1 Recibe solicitud, revisa, designa al personal
gue brindara la capacitacién y programa fecha
y hora. Informa para respuesta.

2.2 Recibe informacién y emite oficio de
respuesta al interesado.

3.1 Recibe oficio de respuesta, que incluye la
fecha y hora agendada para tal actividad.

3.2 Recibe acuse e ingresa a expediente.
Corrobora con la Subdireccién de Bases de
Datos que el usuario a capacitar tenga cuenta
de usuario en el SURPZMAH.

Unidad
Administrativa
solicitante

Direccidn de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Direcciéon de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histoéricos.

Unidad
Administrativa
solicitante

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Capacitacion para
el manejo del
Sistema Unico de
Registro PuUblico de
Monumentos y Zonas
Argueoldgicos e
Historicos.

43 Recibe peticion, revisa e informa a la
Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueolégicos Muebles via correo electrénico.

4.4, Recibe confirmacion.

5.1 El dia establecido, imparte la capacitacion al
usuario, solventa dudas y expone ejemplos.

52 Recibe capacitacion en el
Moédulo de interés.

manejo del

5.3 Confirma recepcién de la capacitaciéon a la
Direccion de Registro Publico.

54 Elabora y envia constancia de Ila

capacitacion recibida.

5.5 Recibe constancia de capacitacion.

Término

Personal
Responsable de
Base de Datos.

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles.

Unidad
Administrativa
solicitante

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Historicos.

Unidad
Administrativa
solicitante
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IV.20 MOVIMIENTOS DE GESTION DE DATOS REGISTRALES DE MONUMENTOS
ARQUEOLOGICOS, PALEONTOLOGICOS E HISTORICOS MUEBLES EN EL REGISTRO
PUBLICO DE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS
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IV.20.1 Objetivo.

Establecer el procedimiento para realizar diversos cambios que generan Folio Auxiliar a través
del médulo de Historia Registral del Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos e Historicos, con la finalidad de actualizar y/o corregir la informacion
contenida en los Folios Reales, asi como llevar un adecuado control administrativo y generar un
historial de los bienes.

e 1V.20.1.1 Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar_Cambio de Concesion
IV.20.1.2 Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar_Cambio de Domicilio

e 1V.20.1.3 Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar_Reintegracién a la Nacién

e 1V.20.1.4 Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar_Cambio de Responsable

e 1V.20.1.5 Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar_Cancelacién de inscripcién.

¢ 1V.20.1.6 Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar_Modificaciones diversas en la
inscripcion

1V.20.2.1 Politicas de Operacion.
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Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar - Cambio de Concesion

La Concesion de uso de monumentos arqueoldégicos muebles es nominativa e
intransferible, salvo por causa de muerte, y su duracién es indefinida, segun sefiala el
Articulo 12 del Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos,
Artisticos e Histdricos y su Reglamento vigente.

Cuando el titular de la Concesion ha designado libremente a un beneficiario para la
custodia de los monumentos arqueolégicos muebles inscritos a su nombre, mediante
sucesién testamentaria, el legatario estd obligado a notificar oportunamente a la
Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos
(DRPMZAH) en el momento en que la sucesidn testamentaria surte efectos legales,
acreditando su caracter de legatario exhibiendo copia simple del testamento.

Una vez recibida esta documentacion, la DRPMZAH gira instrucciones a la Subdireccion
de Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles para analizar el asunto y, en su
caso, realizar el cambio de Concesidn de uso a favor del beneficiario.

En lo relativo a los datos registrales de los monumentos en cuestion en el Sistema Unico
de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histdricos, la Subdireccion
de Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles informa al Responsable de enlace
estatal correspondiente -segun la entidad federativa en que se ubican los monumentos
arqueoldgicos registrados-, solicitando se efectde la modificacidn correspondiente al
cambio de Concesidn de uso en el Sistema en cita, modificacidn que aplica Unicamente
en caso de existir sucesién testamentaria y para monumentos bajo custodia de
particulares.

El Responsable de enlace estatal elabora el formato “Cambio de Concesién” y envia por
correo electrénico al Coordinador de enlaces estatales.

El Coordinador de enlaces estatales revisa el documento y elabora el “Formato de
Autorizaciones de Historia Registral - Cambio de Concesién”, para autorizacion del titular
de la Direccidn de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histoéricos,
mismo que es enviado mediante correo electrénico.

El titular de la Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Histdricos revisa el Formato, y otorga o no la autorizacidn para la ejecucion del cambio,
devuelve formato por el mismo medio.

Si el cambio es autorizado, el Coordinador de enlaces estatales realiza la modificacién en
el Sistema Unico de Registro PuUblico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Historicos, a través del Mddulo de Historia Registral.

El Coordinador de enlaces estatales informa por correo electrénico a la Subdireccién de
Registro de Monumentos Arqueolégicos Muebles que la solicitud fue atendida.
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10 En caso de que la autorizacién no sea procedente, la solicitud se cancela y el
Coordinador de enlaces estatales da aviso por correo electrénico a la Subdireccién de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles.
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1V.20.3.1 DIAGRAMA DE BLOQUES

Personal responsable de la Subdireccidon de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos

Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e

Muebles Historicos
( INICIO. )
1

Recepcioén de

solicitud de Recepcion y
“Camb|.o, de revision del
Concesion”. formato de

autorizacion.
A 4 2

Elaboraciéon del
formato “Cambio
de Concesion”.

Envio.
| 3

Recepcién y revision
formato “Cambio de

A 4

Valoracién de la
solitud y envio de
formato.

Concesion”.

v 4
Elaboracion del
formato de
autorizacion.

A\ 4

Si procede: se
registra el evento 7
de Cambio de

A

Concesion en el
SURPMZAH.

\4 8

Se envia correo
notificando que

se atendid la
solicitud.

FIN.

232




Manual de Normas y Procedimientos de la
CULTURA | pireccién de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Arqueolégicos e Histoéricos.

& INAH

Fecha: 30 DE JUNIO

DE 2022
Personal responsable de la Subdireccion de Direccion de Registro Publico de
Registro de Monumentos Arqueolégicos Monumentos y Zonas Argueoldgicos e
Muebles Historicos
( INICIO. )
1
Recepcion de 5
solicitud de v
“Cambio de Recepcion \Y%
Concesion”. revision del
formato de
\ 4 2 autorizacion.
Elaboracién del
formato “Cambio
de Concesion”
Envio. 6
2 v
v Valoracién de la
Recepcién y revision solitud y envio de
formato “Cambio de formato.
Concesion|.
v 4
Elaboracién  del
formato de
autorizacion.
7
No procede: |la
solicitud se |
cancela. -
8
\4
Se envia correo
de notificacién. > FIN.
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IV.20.4.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcion de
solicitud de Cambio
de Concesion.

2. Elaboracioén del
formato “Cambio de
Concesion”, envio de

solicitud.

3. Recepcion y
revision del formato.

4. Elaboraciéon del
formato de
autorizacion.

5. Revisiony
autorizacién del
formato de
autorizacion.

6. Valoracion de la
solitud y envio de
formato.

Inicio

1.1 Recibe de la Direccion de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqgueoldgicos e
Histdricos la instruccién para analizar y, en su
caso, hacer la modificacién correspondiente al
Cambio de Concesién de uso.

2.1 Elabora el formato “Cambio de Concesién”
(Anexo 20) y envia por correo electrénico al
Coordinador de enlaces estatales.

31 Recibe y revisa el formato “Cambio de
Concesion”.

4.1 Elabora el “Formato de Autorizaciones de
Historia Registral — Cambio de Concesion”
(Anexo 21), y envia a la Direccidon de Registro
Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos mediante correo
electronico.

51 Recibe y revisa “Formato autorizaciones
Historia Registral - Cambio de Concesioén”.

6.1 Otorga o no la autorizacion para la
ejecucioéon del cambio.

La solicitud no es procedente

6.2 Devuelve el “Formato autorizaciones
Historia Registral - Cambio de Concesién”, por
correo electrénico.

Si la modificacion no fue autorizada.
6.3 La solicitud se cancela.

6.4 Informa por correo electréonico a la
Subdirecciéon de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles que la solicitud no fue
procedente.

6.5 Recibe correo electrodnico.

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Responsable de
enlace estatal

Coordinador de
enlaces estatales

Coordinador de
enlaces estatales

Direccion de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Arqueoldgicos e
Histéricos

Coordinador de
enlaces estatales
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7. La solicitud es
procedente, se

registra el evento de

Cambio de
Concesioén en el
SURPMZAH.

8. Envio de
notificacion.

6.6 Analiza el asunto y notifica al interesado por
oficio.

Si la modificacion es autorizada:

7.1 Realiza el cambio en el Sistema Unico de
Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos, de la siguiente
manera:

7.2 Una vez ingresado al mdédulo de Historia
Registral, selecciona uno o varios folios reales
de monumentos muebles arqueolégicos o
paleontolégicos con tipo de custodia
particular, y procede a registrar el evento de
cambio de concesién.

7.3 Consigna los datos solicitados:

= Fecha de entrada en vigor de Ia

Concesioén de uso

= Responsable

=  Ubicacion
7.4 Una vez ingresada la informacion, el
Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldégicos e
Histdéricos genera un Folio Auxiliar formado por
el Folio Real mas un numero romano, que se
asigha de forma consecutiva. El Sistema envia
de manera automatizada un correo electrénico
de notificacidén a la Subdireccion de Registro
de Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

81 Informa por correo electronico que la
solicitud fue procedente.

82 Recibe
conocimiento.

correo electronico para

Término

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Coordinador de
enlaces estatales

Coordinador de
enlaces estatales

Subdireccion de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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1V.20.2.2 Politicas de Operacién

Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar - Cambio de Domicilio

Cuando los monumentos arqueoldgicos muebles inscritos a nombre de un responsable
son cambiados de ubicacion fisica (domicilio), el responsable debe notificar
oportunamente a la Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos (DRPMZAH) el motivo del cambio y la nueva ubicaciéon de
los monumentos. En el caso de particulares deben solicitar permiso para dicho
movimiento mediante el Formato INAH-03-002.

Una vez recibida esta documentacion, la DRPMZAH gira instrucciones a la Subdireccion
de Registro de Monumentos Argqueolégicos Muebles para analizar el asunto y, en su
caso, autorizar el cambio de domicilio.

En lo relativo a los datos registrales de los monumentos en cuestion en el Sistema
Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos, la
Subdireccién de Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles informa al
Responsable de enlace estatal correspondiente -segun la entidad federativa en que se
ubican los monumentos arqueoldgicos registrados-, solicitando se efectue |la
modificacién correspondiente al cambio de Domicilio en el Sistema en cita. Para aplicar
este cambio, debe habilitarse o asociarse una segunda ubicacién en el SURPMZAH para
el Responsable de la custodia de los monumentos. Esta modificacién aplica a todas las
naturalezas, excepto para Patrimonio cultural subacuatico.

El Responsable de enlace estatal elabora el formato “Cambio de Domicilio” y envia por
correo electrénico al Coordinador de enlaces estatales.

El Coordinador de enlaces estatales revisa el documento y elabora el “Formato de
Autorizaciones de Historia Registral — Cambio de Domicilio”, para autorizacion del
titular de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Histdricos, mismo gque es enviado mediante correo electrdnico.

El titular de la Direccién de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Histéricos revisa el Formato, y otorga o no la autorizacidn para la ejecucion del cambio,
devuelve el documento por el mismo medio.

Si el cambio es autorizado, el Coordinador de enlaces estatales realiza la modificacion
en el Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueologicos e
Historicos, a través del Mddulo de Historia Registral.

El Coordinador de enlaces estatales informa por correo electréonico a la Subdireccion de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles que la solicitud fue atendida.

En caso de que la autorizacidn no sea procedente, la solicitud se cancela y el
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Coordinador de enlaces estatales da aviso por correo electrénico a la Subdireccion de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos Muebles.
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1V.20.3.2 DIAGRAMA DE BLOQUES

Personal responsable de la Subdireccidon de Direccidn de Registro Publico de
Registro de Monumentos Arqueoldgicos Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Muebles Historicos
INICIO.
1
Recepcidén de
solicitud de y
([Z)am@?. de Recepcion Yy
omicilio. revision del
2 formato de
v autorizacion.
Elaboraciéon del
formato “Cambio de
Domicilio”. Envio.
y
3 Valoracion de la
solitud y envio de
Recepcidon y revision formato.
del formato “Cambio
de Domicilio”.
A 4
Elaboracion del
formato de
autorizacion.
. ] 7
Si procede: se
registra el evento
de Cambio de |
Domicilio en el |
SURPMZAH.
Se envia correo 8
notificando que o FIN
se atendid la ’
solicitud.
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IV.20.4.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Recepciéon de
solicitud de Cambio
de Domicilio.

2. Elaboracioén del
formato “Cambio de
Domicilio”, envio de

solicitud

3. Recepcion y
revision del formato.

4. Elaboracion del
formato de
autorizacion.

5. Recepciény
revision del formato
de autorizacion.

6. Valoracion de la
solitud y envio de
formato.

Inicio

1.1 Recibe de la Direccién de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Historicos la instruccién para analizar y, en su
caso, hacer la modificacion correspondiente al
Cambio de domicilio en el SURPMZAH. Gira
instrucciones para realizacion.

2.1 Elabora el formato “Cambio de Domicilio”
(Anexo 22) y envia por correo electrénico al
Coordinador de enlaces estatales.

31 Recibe y revisa el formato “Cambio de
Domicilio”.

4.1 Elabora el “Formato de Autorizaciones de
Historia Registral - Cambio de Domicilio”
(Anexo 23), y envia a la Direccidn de Registro
Publico de Monumentos \Y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos mediante correo
electroénico.

51 Recibe y revisa “Formato autorizaciones
Historia Registral - Cambio de Domicilio”.

6.1 Otorga o no la autorizacion para la
ejecucion del cambio.

6.2 Regresa el “Formato autorizaciones Historia
Registral — Cambio de Domicilio”, por correo
electroénico.

Si la modificacion no fue autorizada.
6.3 La solicitud se cancela.

6.4 Informa por correo electrénico a la
Subdireccion de Registro de Monumentos
Arqueoldgicos Muebles que la solicitud no fue
procedente.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Responsable de
enlace estatal

Coordinador de
enlaces estatales

Coordinador de
enlaces estatales

Direccién de
Registro Publico de
Monumentos y
Zonas
Argueoldgicos e
Histéricos

Coordinador de
enlaces estatales
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7.Registro del evento

de Cambio de
Domicilio en el
SURPMZAH.

8. Envio de
notificacion.

6.5 Recibe correo electrénico.
6.6 Analiza el asunto y notifica al interesado por
oficio.

Si la modificacién es autorizada:

7.1 Una vez ingresado al moédulo de Historia
Registral, selecciona uno o varios folios reales
de monumentos muebles y procede a
registrar el evento de Cambio de domicilio, el
responsable debe tener asignado dos o mas
ubicaciones.

7.2 Consigna los datos solicitados:

] NUmero de autorizacion
] Fecha
] Ubicacién

73 Una vez ingresada la informacion, al
Sistema Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Histéricos genera un Folio Auxiliar formado
por el Folio Real mas un ndmero romano, que
se asigna de forma consecutiva. Envia de
manera automatizada un correo electronico
de notificacién a la Subdirecciéon de Registro
de Monumentos Arqueoldgicos Muebles.

8.1 El Coordinador de enlaces estatales informa
por correo electrénico que la solicitud fue
procedente.

8.2 Recibe
conocimiento.

correo electrénico para

Término.

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles

Coordinador de
enlaces estatales

Coordinador de
enlaces estatales

Subdireccién de
Registro de
Monumentos
Arqueoldgicos
Muebles
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1V.20.2.3 Politicas de Operacion.
Procedimiento Cambios que generan folio auxiliar — Reintfegracion a la Nacion

1. Cuando el responsable de los monumentos arqueoldgicos muebles inscritos a nombre de
un particular, hace entrega de los bienes que resguarda al INAH, se trata de una
reintegracién a la Nacién. La unidad administrativa que recibe fisicamente los bienes debe
a notificar oportunamente a la Direccidon de Registro PUblico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histéricos (DRPMZAH), la fecha de reintegracion, el responsable y la
ubicaciéon que custodiara los bienes, ademas de la entrega de documentacion
co