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. INTRODUCCION

La elaboraciéon del presente documento obedece a la necesidad de contar con un instrumento técnico
normativo para el manejo, registro y control de los recursos autogenerados que capta el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia principalmente por la venta de boletos por el acceso a Museos, Monumentos
Historicos y Zonas Arqueoldgicas que se encuentran bajo su cargo, asi como de contar con una
herramienta eficaz de trabajo para el personal que integra la Coordinacidn Nacional de Recursos
Financieros (CNRF), la Tesoreria General del INAH (TG) adscrita a la CNRF, la Subdireccién de Ingresos
adscrita a la TG y las Administraciones de los Centros de Trabajo del Instituto.

Como punto de partida este documento considera la programaciéon de requerimientos previstos
mediante el Programa Operativo Anual (POA) a cargo de la Coordinacion Nacional de Desarrollo
Institucional, para la adquisicién de insumos como son boletos pre impresos, rollos de papel térmico para
boletos, Tickets de Facturacién y contratacidon de servicios como boletaje electrénico, timbrado de
Ingresos CFDI, terminales punto de venta para cobros con tarjetas de débito y crédito, recolecciéon y
traslados de valores y servicio de mensajeria necesarios para las funciones de sus Unidades
Administrativas y Centros de Trabajo en cumplimiento a la legislacién en materia de cobro de Derechos,
Productos y Aprovechamientos que realiza el INAH como responsable de la vigilancia del cobro de
acuerdo con las cuotas vigentes y entero de los derechos previstos en la Ley Federal de Derechos y Ley
de Ingresos de la Federacidon, asi como sobre los principales procedimientos administrativos que se
establezcan en este instrumento de apoyo interno para el acceso y prestacion de servicios.

Para una adecuada comprensién de este documento se integra un propdsito, alcance, politicas de
operacion, diagrama de flujo y descripcién de las actividades; presentandose al final del manual los
documentos de referencia, registros, glosario y anexos.

La actualizacién y/o modificacion de este Manual serd a cargo de la Coordinacién Nacional de Recursos
Financieros, la Tesoreria General, la Subdireccién de Ingresos y de las Coordinaciones Nacionales que
dentro del ambito de su competencia intervengan en el desarrollo de las funciones de los responsables
de la administraciéon de los Museos, Monumentos Histéricos y Zonas Arqueoldgicas que obtienen ingresos
por concepto de acceso a los recintos culturales.

Este documento deberd servir de medio de orientacidon e integracién al personal de nuevo ingresoy como
material de consulta al personal en funciones que se cita en parrafo anterior.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los mecanismos para la captaciéon y registro de los recursos autogenerados de acuerdo a las
metas programadas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi como los responsables de su
ejecucidon y se establezca como elemento que oriente las acciones de operacién actuales, asi como
documento de induccién y formacion para el personal de nuevo ingreso a efecto de que conozca las
actividades, objetivos y politicas que deben aplicarse.
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1. BASE LEGAL

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

LEYES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leydelngresosde la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal de Derechos.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ley Federal sobre Monumentosy Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Ley Organicadela Administracion PUblica Federal.

Ley del Impuestoal Valor Agregado.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacidon Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

cODIGOS

Cdédigo Fiscal de la Federacion.
Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

Cddigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Organica del INAH.
Reglamentoala Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

ReglamentodelalLeyde Transparenciay Acceso a la Informacién PuUblica.

OTRAS DISPOSICIONES

Oficio de autorizacién anual emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (Productos y
Aprovechamientos).
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PROCEDIMIENTOS

IV. REQUERIMIENTO, ADQUISICION, CONTROL, DISTRIBUCION Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS E
INSUMOS NECESARIOS PARA LA CAPTACION DE INGRESOS
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OBIJETIVO

Realizar los tramites necesarios en coordinacidon con las areas internas de la Coordinaciéon Nacional de
Recursos Materiales y Servicios y la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional para obtener de
manera oportuna los servicios de boletaje electrénico, facturacién electrdnica, recoleccioén y traslado de
valores, servicio de mensajeria y servicios bancarios por el uso de TPV (terminales punto de venta para
cobros con tarjetas bancarias) e insumos como son los boletos electronicos (pre impresos y/o formas
continuas), rollos de papel térmico para boletos y comprobantes y Ticket de facturacién, para registro,
control, resguardo, en las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo necesarios por la captacion de
ingresos autogenerados.
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ALCANCE

La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros a través de la Tesoreria General determina las
necesidades de servicios e insumos en el Programa Operativo Anual (POA), tomando como referencia
el comportamientoenlos ingresos por concepto de Derechos, Productos y Aprovechamientos enlos
centros de trabajo asi como para cumplir con los objetivos de captacion de ingresos del gjercicio fiscal
inmediato anterior, y proyectar la necesidad de compra que se cumplird de acuerdo con las
caracteristicas de los tramites que nos indiquen las areas especializadas de acuerdo a su
competencia como la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional, la Coordinacion Nacional de
Recursos Materiales y Servicios y en el caso de disefio por la Coordinaciéon Nacional de Difusion
(Direccion de Medios de Comunicacion) derivado de cambios o adecuaciones en papeleria oficial
(boletos, rollos, tickets), para finalmente abasteceraloscentrosdetrabajodel INAHduranteelejercicio.
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1.

10.

POLITICAS DEOPERACION.

Deberd la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros previo estudio técnico sobre las
necesidades del Instituto, solicitar a la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios,
llevar a cabo el proceso de adquisicion de insumos una vez cubiertos los requerimientos técnicos de
elaboracidon como las formas valoradas y/o boletos en formas continuas y rollos térmicos, papeleria
oficial para la generacién de comprobantes de pago.

Resguardara la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios en las instalaciones del
Almacén General en un lugar asignado que ofrezca las condiciones de seguridad para la guarday
custodia, las formas valoradas y papeleria oficial para la generacién de comprobantes de pago
adquiridas por el Instituto.

Deberd la Tesoreria General dependiente de la Coordinacion Nacional de Recursos Financieros, ser
la responsable de elaborar el oficio de peticidn de formas valoradas y papeleria oficial para la
generacion de comprobantes de pago al Almacén General de la Coordinacion Nacional de Recursos
Materialesy Servicios.

Resguardara la Tesoreria General las formas valoradas y papeleria oficial para la generacion de
comprobantes de pago, recibidos del Almacén General, en las instalaciones de la bdveda a su cargo,
sitio acondicionado con medidas de seguridad, destinado para su guarda y custodia, para su
posterior distribucion a los centros de trabajo.

Suministrard la Tesoreria General,a los centros de trabajo, lasformas valoradas y papeleria oficial para
la generacion de comprobantes de pago, solicitadas a través de oficio.

Deberan los Centros de Trabajo utilizar las formas valoradasy la papeleria oficial relacionadas con los
ingresos autogenerados que proporcione la Tesoreria General, area facultada por el Instituto para
abastecer formas oficiales a efecto de no incurrir en delitos fiscales o penales.

Deberan los Titulares de las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo considerar sus
existenciasy tendencias de consumosy con ello elaborar oficio de solicitud a la Tesoreria General para
el abastecimiento de formas valoradas y/o papeleria oficial para la generacidon de comprobantes de
pago, con los conceptos de clave y nombre del Centro de Trabajo, cantidad, categoria, valor unitario,
anotando el dltimo folio vendido a la fecha del requerimiento; esta solicitud debera ser recibida en
la Tesoreria General los dias 25 de cada mes, para su atencidn oportuna en los primeros dias del
siguiente mes.

Comunicara la Tesoreria General del Instituto, mediante oficio a todos los Centros de Trabajo, las
cuotas de acceso del ejercicio correspondiente con base en la publicaciéon del Diario Oficial de la
Federaciony la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Deberdan los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo devolver a la Tesoreria General la remisidén de valores previamente cotejada, debidamente
firmada de conformidad, en un plazo maximo de 5 dias hébiles posteriores a su recepciéon, vencido el
plazo se considerara aceptado.

Realizard la Tesoreria General el envio de las formas valoradas y/o papeleria oficial acorde a la
descripciéon de bienes de la remisidn, y encontrarse en buen estado, debido a que en caso contrario
el Centro de Trabajo requirente elaborara “Acta de Hechos” y remitird el original por oficio a la
Tesoreria General,en un plazo maximo de 5 dias habiles posteriores a la recepcion.

Pagina | 10



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS é%}INAH
CULTURA PARAELMANEJO, REGISTRO Y CONTROL DE FECHA DE EMISION
INGRESOS AUTOGENERADOS

Diciembre 2022

.

12.

13.

Deberdan los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, vigilar permanentemente que se cuente con un stock de formas valoradas y/o papeleria
oficial para la generaciéon de comprobantes. En caso de incumplimiento se haran acreedores a la
restitucion del dafo por el incumplimiento en el cobro de los Derechos, Productos y
Aprovechamientos segun corresponda y estara obligado a cubrir los recursos conforme a la
normatividad vigente en la materia.

Deberan los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, llevar de manera permanente el control del inventario, efectuar el seguimiento puntual de
la informacidn sobre la distribucion, venta y existencias de formas valoradas y/o papeleria oficial para
la generacion de comprobantes, manteniendo un margen de seguridad en 20% de su Ultima
dotacién para que se realice una nueva solicitud protegiendo la operaciény evitar dejar sin insumos
al centro de trabajo en tanto se cumplen los tiempos de respuesta requeridos en los procesos de la
Tesoreria General para el abastecimiento.

Deberan los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de

Trabajo, vigilar la correcta aplicacion de este proceso y mantener informada a |la Tesoreria General,
de cualquier hecho relevante que modifique su correcta operacion.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

Coordinacioén Coordinacion . .. .
. . Coordinaciéon Nacional de
Nacional de . Nacional de .
Tesoreria General Recursos Materiales y
Recursos Desarrollo . .
. . . . Servicios
Financieros Institucional
INICIO
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i 1 2
‘2 Determinacién
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entrega POA de trdmites de
compra
Si No
A 3 5 6
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Factibilidad ;
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE

INICIO

1. Aprobacién \Y%
entrega POA.

Al inicio del ejercicio

Programa Operativo Anual (POA).

11. Aprueba los requerimientos de servicios e
insumos para cumplir con los objetivos de
captacién de ingresos del ano.

12. Entrega Programa Operativo Anual a la
Tesoreria  General del INAH para su
cumplimiento.

Coordinacién Nacional de
Recursos Financieros

2. Determinacion
de tradmites de
compra.

2.1. Revisa POA para identificar los tramites de
compra.

2.2. Determina tramite a seguir de acuerdo a las
caracteristicas del servicio o insumo.

¢son TICS?

Si: (Pasa a la etapa 3)

NO: (Pasa a la etapa 5)

3. Elaboracion

3.]. Elabora estudio de Factibilidad

Tesoreria General

Estudio de | 3.2. Solicita gestion de tramite de autorizacion a
Factibilidad. la CNDI.
4]. Gestiona autorizacion de Dictamen de
. Factibilidad de acuerdo a procedimientos
4. Gestion . . . .
Dictamen de internos. o Coordinaciéon Nacional de
Factibilidad 4.2. Envia Dictamen de Factibilidad favorable Desarrollo Institucional.

desde el punto de vista técnico a la CNRF/T.G.
para tramites de contratacion.

5. Requisicion de
compra o
contratacion.

51 Elabora requisicién y oficio de solicitud de
adquisicion, firmado por el Coordinador Nacional
de Recursos Financieros.

5.2. Remite la requisicion de compra a la
CNRMYyS, especificando las caracteristicas para la
gestion de compra o contratacion.

Tesoreria General

6. Adquisicion o
contratacion.

6.1. Define el proceso de adquisicion acorde a los
procedimientos internos y disposiciones
vigentes y notifica a la CNRF.

¢Es Insumo?

Si: (Pasa a la etapa 7)

NO: (Pasa a la etapa 8)

7. Recepcidn \Y%

resguardo.

7.1. Recepcidn y resguardo de insumos en
Almacén General.

7.2. Envio mensual de Inventario a Tesoreria
General: Boletos (formas continuas), rollos de
papel térmico para boletos y comprobantes,

Tickets de Facturacion

Coordinacion Nacional de
Recursos Materiales y
Servicios

Pagina | 14




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

& INAH

CULTURA PARAELMANEJO, REGISTRO Y CONTROL DE FECHA DE EMISION
INGRESOS AUTOGENERADOS
Diciembre 2022
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE

8. Contratacién de
servicios.

8.1. Formaliza contratacion y notifica a la CNRF,
Tesoreria General y/o Subdireccién de Ingresos
8.2. Administra Servicios:

-Boletaje Electrénico

-Timbrado de Ingresos (CFDI)

-Recoleccion y Traslado de Valores

-Mensajeria

-Servicio Bancario por Terminales Punto de
Venta(cobros con tarjetas débito y crédito)

Coordinacién Nacional de
Recursos Materiales y
Servicios

9. Abastecimiento.

9.1. Solicita al Almacén General (CNRMyS) formas
valoradas y/o papeleria oficial, indicando
caracteristicas y cantidades.

9.2. Recepcién del Almacén General (CNRMyS),
dotacion de formas valoradas y/o papeleria
oficial para la generacién de comprobantes, de
acuerdo a lo solicitado.

9.3. Verifica en el formato “Salida de Almacén” la
descripcién, contenido y firma y sella de
conformidad.

Tesoreria General

10. Solicitud.

10.1. Determina existencias y necesidades de
formas valoradas y/o papeleria oficial de acuerdo
a su consumo mensual.

10.2. Solicita formas valoradas y/o papeleria oficial
a la Tesoreria General, con los conceptos de
clave, nombre del Centro de Trabajo, cantidad,
categoria, valor unitario refiriendo el ultimo folio
vendido a la fecha de la solicitud y en su caso
cantidad de papeleria oficial en existencia.

Centro de Trabajo

1. Suministro.

1.1. Recepcién de solicitud de la Unidad
Administrativa.

1.2. Realiza la impresiéon electréonica de formas
valoradas y/o la papeleria oficial solicitada.

11.3. Prepara formas valoradas o continuas y/o
papeleria oficial de acuerdo con los datos del
Centro de Trabajo y la categoria que le
corresponde.

11.4. Elabora guia de paqueteria, empaca y envia.
11.5. Verifica inventarios y elabora “Remisién”, con
descripcién de conceptos y folios.

11.6. Registra salida y envia.

Tesoreria
General
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ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE

12. Recepcion,
registro y control

12.1. Recibe via paqueteria el envio realizado por la
Tesoreria General.

12.2. Verifica la informacidn contenida en la
misma y registra en inventario.

12.3. Firma de conformidad la remisién y la
devuelve, en un lapso no mayor a cinco dias
habiles posteriores a su recepcidon o en su caso
elabora “Acta de Hechos”.

Centro de Trabajo

13. Cierre mensual.

13.1. Elabora reporte mensual de remisiones.

13.2. Recibe originales de remision firmada o en su
caso “Acta de Hechos" y efectia o coordina
acciones procedentes.

13.3. Elabora al cierre de cada mes reporte
mensual de remisiones, como control de los
envios a los Centros de Trabajo.

Tesoreria General

TERMINO
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V. CAPTACION DE INGRESOS POR CONCEPTO DE DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS
EN CENTROS DE TRABAJO.
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Registrar y controlar la captacion de ingresos por la prestacion de servicios y administracion de bienes del
dominio publico, que regula la Ley Federal de Derechos, responsabilidad que recae en la Coordinacion
Nacional de Recursos Financieros como atribucidn en el Reglamento de la Ley Organica del INAH,
asegurando la vigilancia del pago de los Derechos, Productos y Aprovechamientos previstos en la
mencionada Ley, recaudados en las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo y en su caso del cobro

OBIJETIVO

y entero a la Tesoreria de la Federacién a través del Sistema de Pago Electrénico de Contribuciones.
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La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros a través de la Tesoreria General coordina y controla la
captacion de los ingresos de las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo por concepto de Derechos,
Productos y Aprovechamientos, con fundamento en la Ley de Ingresos de la Federaciéon y la Ley Federal
de Derechos, asegurando su concentracion en tiempo y forma en la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico mediante el uso de los sistemas establecidos por dicha autoridad, asi como las cuotas y categorias

aprobadas.

ALCANCE
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POLITICAS DE OPERACION

Comunicara la Tesoreria General del Instituto, mediante oficio a todos las Unidades Administrativas y
Centros de Trabajo, las cuotas de acceso del ejercicio correspondiente con base en la publicacion del
Diario Oficial de la Federacidon y la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito PuUblico.

Mantendrd la Tesoreria General informados a los Centros de Trabajo con los datos de las cuentas
bancarias para la concentracién de los ingresos captados por el Instituto, con datos de la Instituciéon
de Crédito, numero de Cuenta Concentradora, Sucursal, CLABE (Clave Bancaria Estandarizada).

Vigilaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo la correcta aplicaciéon de la venta de formas valoradas, con tarifas actuales, de conformidad a
lo dispuesto en la normativa aplicable en la materia.

Vigilaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo la vigencia de los boletos de acceso de los museos, monumentos histéricos y zonas
arqueoldégicas al 31 de diciembre del gjercicio en curso, posterior a esta fecha no serdn aceptados ni
reembolsables.

Sera responsabilidad de los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas
y Centros de Trabajo, resguardar las formas valoradas y/o papeleria oficial en su poder, en caja fuerte
y/o bajo llave, en lugar restringido que ofrezca las condiciones de seguridad éptimas para su guarda,
custodia y control manteniendo una vigilancia permanente, con el objeto de evitar su pérdida,
sustracciéon o deterioro, asi como designar a un responsable para controlar y registrar diariamente la
venta por concepto de Derechos, Productos y Aprovechamientos, entradas y salidas del almacén.
(ANEXO CNRF-04)

Suministraran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros
de Trabajo, diariamente las formas valoradas y/o papeleria oficial, a los expendedores de los museos,
monumentos histéricos y zonas arqueoldgicas y vigilar su cumplimiento, para el estricto control en el
manejo, recepcion y venta. (ANEXO CNRF-03)

Recibira el expendedor el pago por concepto Derechos, Productos y Aprovechamientos, de acuerdo
a lo establecido en la legislacién, para acceder a museos, monumentos histéricos y zonas
arqueoldégicas, adquisicién y la prestacion de servicios y proporcionara el comprobante de pago o en
su caso el boleto al visitante exento de pago, de acuerdo a la norma.

Serd responsabilidad de los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas
y Centros de Trabajo, emitir boletos exentos de pago con vigencia Unicamente el dia de suemision.

Deberan vigilar los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros
de Trabajo que los ingresos recaudados por concepto de Derechos, Productos y Aprovechamientos
se depositen a mas tardar al dia habil siguiente de su captacién a la Cuenta Bancaria Concentradora
del Instituto No. 870-3615-5, 0 en su caso para depdsitos a través del Sistema de Transferencia
Interbancaria de Fondos debera utilizarse la CLABE (Clave Bancaria Estandarizada) de 18 posiciones:
002180087000361554, establecida con Banco Nacional de México (CITIBANAMEX), de conformidad
con la Ley de Ingresos de la Federacioén, Ley de la Tesoreria de la Federacién, Ley Federal de Derechos
y Presupuesto de Egresos de la Federacién, asentando la referencia de ocho digitos, que para efecto
de este documento se denominara como "Clave de |dentificacién del Depdsito”; y se integra de la
siguiente forma:
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Unidad Administrativa | Centro de Trabajo | Concepto del Depoésito

0000 00 00
Dénde:
Unidad Identifica dentro del Instituto, a la Unidad (Coordinacién, Direccion,
. . . Escuela INAH o Centro INAH) responsable del depdsito (Ver ANEXO
Administrativa
CNRF-01)
Identifica dentro de una Unidad Administrativa al museo, monumento
Centro de P . .
Trabajo histérico o zona arqueoldgica responsable del depdsito, (Ver ANEXO
CNRF-01)
Concepto del | Caracteres definidos por el Instituto para relacionar el concepto del
Depésito depdsito (Ver ANEXO CNRF-02)
10. Seran sancionados los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

Centros de Trabajo, por mal uso o desvié de los recursos obtenidos por concepto de Derechos,
Productos y Aprovechamientos, conforme a lo dispuesto en la Ley Federal de Servicio de Tesoreria de
la Federacion y su Reglamento.

Realizard el pago de cargas financieras por concepto de indemnizacién al Fisco Federal, las Unidades
Administrativas y Centros de Trabajo que por diversas circunstancias no lleven a cabo el depdsito
diario de los recursos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Concentrara la Tesoreria General del INAH diariamente los recursos autogenerados depositados en
las Cuentas Concentradoras del Instituto, para su clasificaciéon y entero a la Tesoreria de la Federacion,
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Clasificaray controlara la Tesoreria General diariamente la captacién de los ingresos autogenerados de
las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo, por concepto de Derechos, Productos y
Aprovechamientosy generara reportes acumulados con periodicidad mensual, trimestral y anual.

Informara y compartira la Tesoreria General a la Direccidn de Finanzas, la captaciéon de los ingresos
autogenerados y enterados a la Tesoreria de la Federacidon (TESOFE), para su registro contable y
tramite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conforme a la normatividad establecida en
la materia.

Mantendrd la Tesoreria General el archivo documental por los tramites realizados a través del sistema
de Pago Electréonico de Contribuciones Federales a la Tesoreria de la Federaciéon (PEC), para consulta
y/o atencién a instancias fiscalizadoras.

Elaborara la Tesoreria General, mensualmente la "Constancia de Ingresos” (ANEXO CNRF-08), con el
detalle de los depdsitos bancarios, a las Cuentas Concentradoras del Instituto y remitira para
conciliaciéonyfirma de conformidad a las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo.

Supervisaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros
de Trabajo, que el personal responsable que tienen a su cargo la venta de boletos utilice los formatos
de control establecidos en este manual, y establezcan los mecanismos de control necesarios para
llevar a cabo el manejo, registro, administracién y control de las formas valoradas y/o numeradas, en
cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables en la materia. (ANEXO CNRF-04)
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Registraran y controlaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades
Administrativas y Centros de Trabajo, las ventas diarias en el formato denominado "Estado de Cuenta
de Formas Valoradas” (ANEXO CNRF-05, ANEXO CNRF-06 y ANEXO CNRF-07) en el cual deberan
registrar existencias iniciales, folios vendidos, fecha de depdsito a las Cuentas Concentradoras del
Instituto, monto depositado en efectivo, cobrado mediante tarjeta de crédito y débito, cheque y
transferencia electrdnica y existencias finales.

Conciliaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, los "Estados de Cuenta de Formas Valoradas” (ANEXO CNRF-05, ANEXO CNRF-06 y ANEXO
CNRF-07) con la “Constancia de Ingresos” emitida por la Tesoreria General” (ANEXO CNRF-08) y
comprobantes de depdsitos del mes que se trate. En caso de estar de acuerdo con su contenido, se
devolvera firmada via correo electronico y el original queda en resguardo del Centro de Trabajo. De
existir diferencias, deberan solicitar la aclaracion y/o correccién, en un plazo no mayor a quince dias
naturales a partir de la fecha de envio del documento; de no haber comentarios se daran por
aceptados.

Conservaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros
de Trabajo los talones residuales de los boletos de acceso que fueron vendidos por los museos,
monumentos histdricos y zonas arqueoldgicas, por un periodo de un ano. Para llevar a cabo la
destrucciéon de talones, es requisito tener acreditados en las Cuentas Concentradoras del Instituto, los
ingresos por la venta de dichos folios y estar registrados en los estados de cuenta de formas valoradas,
gue emiten mensualmente los centros de trabajo, dentro del ejercicio de que se trate.

Elaboraran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, una relacién que contenga: el registro de folios de talones residuales a destruir detallado por
rangos, el nUmero de folios, periodos de fecha de venta de folios, categoria de boleto, el costo y remitir
a la Tesoreria General del INAH, para visto bueno y posteriormente proceder a su destruccion.
Informard el Centro de Trabajo por oficio a la Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y
Servicios, a la Tesoreria General y al Organo Interno de Control en el INAH, la fecha programada del
acto para que segun lo determinen, asistan a dicho acto y asimismo formulard “Acta de Hechos de
Destrucciéon de Talones Residuales” para constancia y efectos procedentes.

Informaran oficialmente con la debida anticipacién, los Titulares, Administradores y Encargados de
las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo que tienen a su cargo la conservacion del
patrimonio cultural propiedad de la Federacidon, de los cierres temporales de los museos,
monumentos histéricos o zonas arqueoldgicas a cargo del INAH, que, por causas de fuerza mayor,
mantenimiento, remodelacién y casos fortuitos, no tendran captacion de ingresos e informar de la
fecha de reanudacidn de operaciones.

Elaborard e informara periédicamente la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros y la
Tesoreria General, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la captacion y estimacion de los
ingresos autogenerados, conforme a la norma establecida.

Atenderan la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros y la Tesoreria General, requerimientos
de informacién de la captacidon de ingresos autogenerados, solicitadas por la superioridad y de
instancias fiscalizadoras, asi como mantener en resguardo los archivos documentales y electrénicos
de conformidad con lo establecido en la legislacién aplicable en la materia.
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25. Atenderan los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, los requerimientos de informacién de la captacidén de ingresos autogenerados, solicitadas
por la superioridad y de instancias fiscalizadoras, asi como mantener en resguardo los archivos
documentales y electréonicos de conformidad con lo establecido en la legislacion aplicable en la

26.

materia.

Vigilaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, la correcta aplicacién de este proceso y mantendra informada a la Tesoreria General, de

cualquier hecho relevante que modifique su correcta operacion.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE

INICIO

1. Actualizacion de
cuotas.

1.1. Recibe actualizacidén de cuotas de parte de la
Unidad de Politica de Ingresos de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y publicacién en
el Diario Oficial de la Federacion.

1.2. Elabora y difunde Oficio Circular a los
Centros de Trabajo con las cuotas establecidas
en la Ley Federal de Derechos y demas
normativa aplicable (Productos y
Aprovechamientos).

Tesoreria General

2. Suministro.

2.1. Recibe Oficio Circular y aplica categoria y
cuota correspondiente a cada Centro de
Trabajo.

2.2. Suministra al expendedor de formas
valoradas y/o papeleria oficial mediante el
formato “Vale de dotacién - concentracién de
formas valoradas diaria” (ANEXO CNRF-03) y
firman de conformidad.

3. Registro, control y
venta.

Durante su jornada:

3.1. Recibe, registra, y vende formas valoradas.
3.2. Registra las ventas en formato “Reporte de
ventas de formas valoradas y/o por dia” (ANEXO
CNRF-04).

Al término de su jornada:

3.3. Identifica el total de folios vendidos por
concepto (Boletos de acceso, Permisos de uso
de dispositivos electrénicos de videograbaciéon
no profesional, etc.), importe total de las ventas,
segun el tipo de pago (Efectivo, Tarjeta de
Crédito y/o Débito, Cheque o Transferencia) y
entrega recursos y/o documentos  al
Administrativo del Centro de Trabajo.

3.4. Recibe corte de ventas por turnos del dia y
recursos por concepto de Derechos, Productos
y Aprovechamientos para depdsito en Cuentas
Concentradoras, y solicita a la Tesoreria General
la confirmacién de los pagos realizados
mediante cheque y/o transferencia electrénica
incluidos en el corte de ventas.

¢Cuenta con servicio de traslado de valores?
Si: Pasa a la etapa 4

NO: Pasa a la etapa 5

Centro de Trabajo
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ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

4, Entrega de

recursos

4.1. Elabora ficha de depdsito por el efectivo y
cheques cobrados registrando la “Clave de
Identificacion del Depdsito”. Resguarda el
efectivo y valores en cofre de seguridad.

4.2. Entrega recursos a Servicio de Traslado de
Valores y recaba firma del comprobante de
servicio.

4.3. Recolecta recursos y deposita en Cuenta
Concentradora.

Pasa a etapa 6

El dia habil siguiente:

Depdsito de
recursos.

5.1. Deposita los recursos y/o documentos en
ventanilla bancaria a la Cuenta Concentradora,
con la “Clave de Identificacion del Depdsito”

52. Resguarda fichas de depédsito vy
comprobantes de transferencias electrdnicas.

Centro de Trabajo

Diariamente

Captacion, registro
y control.

6.1. Recibe y controla diariamente los recursos
captados en las Cuentas Concentradoras por
concepto de Derechos, Productos vy
Aprovechamientos.

6.2. Realiza la clasificaciéon de los depdsitos
referenciados de las Cuentas Concentradoras
por Institucién de Crédito.

¢El depésito cuenta con referencia?

Si: Pasa a la etapa 7

NO: Pasa a la etapa 8

Entero a TESOFE.

7). Elabora las declaraciones de Pago
Electréonico de Contribuciones Federales (PEC) y
solicita Lineas de Captura de los recursos
captados por concepto de autogenerados para
su entero y transferencia.

7.2. Recibe, verifica disponibilidad, realiza pago a
la Tesoreria de I|la Federacidon y entrega
comprobante.

8.1. Resguarda temporalmente en otra cuenta

Resguardo bancaria hasta su identificacion.
temporal 8.2. Identifica depdsito en su caso y continda con
la etapa No. 7.
9.1. Recibe via electrdnicay registra en el control
L interno “Recibo de Pago Electrénico de
Recepcion \Y% . . "
. . Contribuciones”.
registro Recibo . - . L.
PEC” 9.2 Remite informacidn electréonica a la

Direccion de Finanzas para su registro contable
y tramite.

.Tesoreria General
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ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

10. Elaboracién de
reportes

10.1. Elabora reportes periddicos conforme al
total de ingresos captados, por concepto,
Centro de Trabajo y por Cuenta Concentradora.
10.2. Elabora y remite por Centro de Trabajo,
Constancias de Ingresos mensuales. (ANEXO
CNRF-08), con el total de depdsitos registrados
para recabar firma de conformidad.

Tesoreria General

A inicio de mes

1. Elaboraciéon de
Estado de Cuenta

1.1. Elabora Estado de Cuenta de Formas
Valoradas (ANEXO CNRF-05, CNRF-06 y CNRF-
07) para control de las existencias de formas
valoradas y/o papeleria oficial, ventas, fecha de
depdsito a las Cuentas Concentradoras del
Instituto, monto depositado (efectivo, tarjeta de
crédito y débito, cheque y transferencia
electrdnica)

1N.2. Remite al Centro de Trabajo para
conciliacién de depdsitos realizados a la cuenta
Concentradora.

Centro de Trabajo

12. Conciliaciéon de
ingresos

121. Recibe Estados de Cuenta de Formas
Valoradas y concilia los depdsitos registrados en
las cuentas concentradoras de las ventas
realizadas por Unidades Administrativas vy
Centros de Trabajo.

12.2. Envia “Estado de Cuenta de Formas
Valoradas del mes por correo electrénico a los
Centros de Trabajo para recabar firma de
conformidad.

Tesoreria General

13. Recepcién, firma y
resguardo

131. Recibe y firma de conformidad Ia
“Constancia de Ingresos” y el “Estado de Cuenta
de Formas Valoradas”,

13.2. Remite por correo electrénico a la Tesoreria
General y resguarda el original en Centro de
Trabajo.

Centro de Trabajo

TERMINO

Pagina | 28




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS @INAH

CULTURA PARAELMANEJO, REGISTRO Y CONTROL DE FECHA DE EMISION
INGRESOS AUTOGENERADOS

Diciemlbre 2022

VI. EMISION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET (CFDI’s) POR LA CAPTACION
DE INGRESOS AUTOGENERADOS
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OBIJETIVO

Generar y timbrar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's) correspondientes a los
ingresos autogenerados captados por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia por concepto de
Derechos, Productos, Aprovechamientos y Aportaciones de Terceros a través de la contratacién de un
servicio integral con un Proveedor de Facturacion Electrénica Autorizado de Certificacion (PAC) para este
efecto por parte de la SHCP a través del SAT, con el objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto en los
Articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion (CFF) y disposiciones Fiscales vigentes.
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La Coordinaciéon Nacional de Recursos Financieros, a través de la Tesoreria General administra el Servicio
de Generacion y Timbrado de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's), para la emision,
consulta y descarga de CFDI’s por las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo a cargo del INAH
derivado de la captacion de ingresos, a efecto de entregar en tiempo y forma el Comprobante Fiscal a
Personas Fisicas y Morales por el pago de Derechos, Productos, Aprovechamientos y Aportaciones de

Terceros.

ALCANCE
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10.

.

POLITICAS DE OPERACION

Atenderd la Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios el requerimiento de
contrataciéon del Servicio de Generaciény Timbrado de CFDI’s, a solicitud de la Coordinacidon Nacional
de Recursos Financieros.

Administrara y supervisara la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros a través de la Tesoreria
General el Servicio de Generacién y Timbrado de CFDI's y la correcta aplicacion de facturaciéon
electrdnica a nivel Nacional.

Generaran las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo, con captacion de ingresos por
concepto de Derechos, Productos y Aprovechamientos, los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI’s), en cumplimiento a las disposiciones fiscales emitidas por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP) a través del Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Sera responsabilidad de los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas
y Centros de Trabajo la emisién, envio y/o entrega del CFDI a las Personas Fisicas o Morales que
realizan el pago de Derechos, Productos y Aprovechamientos.

Solicitaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, mediante oficio a la Tesoreria General, “Alta” o registro del Centro de Trabajo a su cargo en la
“Aplicacion de Facturacion Electrénica INAH" y adjuntaran el formato “Catéalogo Alta Punto de Venta”
(ANEXO CNRF-09) debidamente requisitado y firmado.

Solicitaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, mediante oficio a la Tesoreria General el “Alta” de usuarios responsables para operar la
aplicacion de facturacion electrénica, adjuntaran formato “Catalogo Alta de Usuarios por Punto de
Venta” (ANEXO CNRF-10) y “Alta de Usuario de Facturacién Electréonica INAH" (ANEXO CNRF-11)
debidamente requisitados y firmados.

Deberan los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo, requisitar el Ticket de facturacién, registrando los datos de la venta y entregar el Ticket al
Cliente para generar el CFDI en Portal de Facturacion (ANEXO CNRF-12).

Ingresaran los Usuarios autorizados por el Instituto a la plataforma de Facturacion Electrénica
disponible en la nube, a través de una aplicacién 100% WEB, proporcionada por el Proveedor
Autorizado de Certificacion (PAC).

Serd responsable cada usuario autorizado por Centro de Trabajo del uso y resguardo de las
credenciales (cuenta de usuario y contrasefa) asignadas por la Tesoreria General para acceso a la
aplicacion de facturacion electrénica.

Informaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo a la Tesoreria General cuando los usuarios registrados en la aplicacién de facturacién
electrénica dejen el cargo y solicitardn mediante oficio los movimientos de baja o modificacién de
usuarios autorizados.

Vigilaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de

Trabajo la correcta aplicaciéon de facturacion electrénica e informaran a la Tesoreria General, de
cualquier hecho relevante que modifigue su correcta operacion.

Pagina | 32




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS %}“NAH
CULTURA PARA ELMANEJO, REGISTRO Y CONTROL DE FECHA DE EMISION
INGRESOS AUTOGENERADOS

Diciemlbre 2022

12. Sera proporcionada por la Tesoreria General mediante correo electrdnico, la serie de control de
facturas electrénicas que corresponde al ejercicio vigente con esta misma serie, deberan los usuarios
de la aplicacidon de facturacion electrénica comenzar la generacién y timbrado de CFDI'’s al inicio de
cada ejercicio fiscal.

13. Deberan las Unidades Administrativas y Centros de Trabajo emitir las facturas de venta al publico en
general (facturas globales) dentro del mes calendario de que se trate, con el Registro Federal de
Contribuyentes genérico determinado por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

Registro Federal de Contribuyentes de operaciones con el publico en general: XAXX010101000
Comprobantes para Extranjeros que no cuentan con RFC: XEXX010101000

14. Correspondera uUnicamente al Instituto la facturaciéon electronica con R.F.C. genérico por ventas a
publico en general, y no sera aplicada por ningdn motivo a terceros.

15. Seran facturadas invariablemente el mismo dia, por cierre de ejercicio fiscal, las operaciones de venta
realizadas el 31 de diciembre del ejercicio vigente.

16. Deberan solicitar las Unidades Administrativas y los Centros de trabajo las cancelaciones de facturas
electréonicas dentro del ejercicio vigente a la Tesoreria General, mediante correo electrénico
facturacion_electronica@inah.gob.mx como dato obligatorio, indicardn el motivo de cancelacion
requerido por el SAT.

17. Consultarad y descargara cada Unidad Administrativa y Centro de Trabajo el “Reporte de CFDI's
Emitidos del mes” a través de la “Aplicacion de Facturacidn Electréonica INAH" y conciliard con sus
registros de ventas.

18. Estaran a disposicion para consulta por la Tesoreria General e instancias fiscalizadoras, todas facturas
emitidas por el Instituto.

19. Atendera la Tesoreria General dudas y/o aclaraciones de la facturacion electrénica a través del correo
electrénico institucional facturacion_electronica@inah.gob.mx.

20. Gestionaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros
de Trabajo las Aportaciones de Terceros y/o Donativos, seran responsables del trémite con las areas
correspondientes, asi como el enlace y comunicacion con los Aportantes y/o Donantes.

21. Solicitaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo mediante Oficio a la Tesoreria General, el CFDI por concepto de Aportaciones de Terceros y/o
Donativos, adjuntaran informacién soporte y datos fiscales de los Aportantes y/o Donantes para la
Facturacion Electronica.

22. Emitira la Tesoreria General los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s) por concepto
de Aportaciones de Terceros y/o Donativos y sera la Unica area facultada para ello.

23. Entregaran y enviaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y

Centros de Trabajo a los Aportantes y/o Donantes los CFDI's por concepto de Aportaciones de
Terceros y/o Donativos y serdn responsables del seguimiento y resguardo de la factura.
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24. Solicitaran los Titulares, Administradores y Encargados de las Unidades Administrativas y Centros de
Trabajo mediante oficio a la Tesoreria General, las cancelaciones de facturas por concepto de
Aportaciones de Terceros y/o Donativos como dato obligatorio, indicardn el motivo de cancelacion

requerido por el SAT.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS

Tesoreria General-Subdireccién de

Centros de Trabajo Ingresos/Facturacién Electrénica

INICIO

1

Recepcién de
pago

;Solicita No

CFDI?

¥ 2

Emision Ticket
de Facturaciéon

Mensualmente

Facturaciéon
Global

X 4

Recepciény
Envio

\ 4

Conciliacion

4

TERMINO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS
INICIO

1.1. Recibe pago de cliente por la entrega de bienes y/o
servicios.

Recepcion 1.2 Entrega de Comprobante de Pago al cliente.
de pago. Solicita CFDI el cliente?
Si: Pasa a la etapa 2
NO: Pasa a la etapa 3
2.1. Requisita o imprime Ticket para facturar y entrega al
Emision cliente (ANEXO CNRF-12).
Ticket de 2.2. Registra los datos de la venta en el portal de

Facturacion.

facturacién electrénica para emisiéon y descarga de
CFDI por parte del cliente.

Mensualmente

Facturacion
Global.

3.1. Registra en portal de facturacion importe total de
ventas por las que ningun cliente solicitd Factura.

3.2 Emite CFDI Mensual de venta al Publico en General
(Factura Global).

Pasa a la etapa 7

Centro de Trabajo

Recepcioéon y
envio.

4. Recibe del Proveedor de Facturacion Electrénica
archivos PDF y XML de CFDI “s con Timbre y Sello Digital
y reporte mensual de CFDI's emitidos a nivel Nacional.
4.2. Envia a cada Centro de Trabajo el reporte Mensual
de Facturacion Electrénica para conciliacion y firma.

Tesoreria General-
Subdireccion de
Ingresos-Facturacion
Electrénica

Conciliacién.

5.1.- Concilia CFDI's emitidos contra ventas generadas.
52 Firma y remite a Tesoreria General el Reporte de
CFDI s emitidos.

Centro de Trabajo

TERMINO
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
APORTACIONES DE TERCEROS
Tesoreria General-
Centros de Trabajo Subdireccién de Direccion de Finanzas

Ingresos/Facturacién
Electrénica

( INICIO )

A4

Gestidn de tramite

Emision de CFDI

Entrega de
CFDL.

A

Registro Proyecto
en SIP

\4

( TERMINO )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
APORTACIONES DE TERCEROS
INICIO
1.1. Gestiona Aportaciones de Terceros y/o Donativos y
tramita con areas involucradas.
Gestion de 1.2. Solicita a Tesoreria General mediante oficio el CFDI Centro de Trabajo
tramite. por concepto de Aportacion de Terceros o Donativo, (Unidad Enlace).
adjunta convenio firmado, CIF y comprobante de
pago.
2.1. Recibe solicitud, genera CFDI por Aportacién de
Terceros o Donativos y envia archivos PDF y XML al .
. Tesoreria General-
Centro de Trabajo. Subdireccion de
Emision de 22. Envia CFDI y antecedentes a la Direccion de INaresos-
CFDL. Finanzas para control de proyecto de Aportacién de 9 g
. Facturacion
Terceros o Donativos Electronica
2.3. Elabora Reporte de CFDI's emitidos por concepto
de Aportaciones de Terceros y Donativos.
crueaace | S FedbecrOldenTesetagoneral | comrocerabor
CFDI. - Y P Y (Unidad Enlace).
Donante.
Registro 4.1. Recibe CFDI y antecedentes para registro en SIP Direccién de
Proyecto en .
sip 4.2. Control de proyecto. Finanzas.

TERMINO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

e Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

e Manual General de Organizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
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REGISTROS

REGISTRO

TIEMPO DE

CONSERVACION

RESPONABLE DE
CONSERVARLO

cODIGO DE
REGISTRO

Recopiladores o carpetas de archivo
de oficios solicitando la elaboracion
de los boletos de acceso a la
Coordinacién Nacional de Recursos
Materiales y Servicios y soporte
documental de la concentracidon por
cada tipo de boleto.

Permanente

Tesoreria General

N/A

Recopiladores o carpetas de archivo
de oficios de solicitud de boletos de
las Unidades Administrativas vy
Centros de Trabajo.

Permanente

Tesoreria General

N/A

Remisiones de boletos

Permanente

Tesoreria General

N/A

Recopiladores o carpetas de archivo
del control de existencias de boletos
(entradas y salidas) en la bdveda de
la Tesoreria General.

Permanente

Tesoreria General

N/A

Recopiladores o carpetas de archivo
del control de existencias de boletos
(entradas y salidas) en el Almacén
General de la Coordinacion Nacional
de Recursos Materiales y Servicios.

Permanente

Tesoreria General

N/A

Recopiladores o carpetas de archivo
de Estados de Cuenta mensuales de
Formas Valoradas de las Unidades
Administrativasy Centros de Trabajo

Permanente

Centros de Trabajo

N/A

Recopiladores o carpetas de archivo
del control de existencias de boletos
(entradasy salidas) en el almacén de
la Unidad Administrativa y Centros
de Trabajo.

Permanente

Centros de Trabajo

N/A

Recopiladores o carpetas de archivo
de remesas de boletos recibidos por
las Unidades Administrativas.

Permanente

Centros de Trabajo

N/A

Control de ventas y existencias del
dia.

Permanente

Centros de Trabajo

N/A

Recopiladores o carpetas de archivo
de depodsitos realizados por la
Unidad Administrativa y Centros de
Trabajo.

Permanente

Centros de Trabajo

N/A

Reporte mensual de depdsitos

Permanente

Centros de Trabajo

N/A
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REGISTRO TIEMPO DE RESPONABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO

Recopiladores o carpetas de archivo
gle Solicitud de Fondos” por el Permanente Tesoreria General N/A
importe de los recursos a enterar a la
Tesoreria de la Federacion.
Enteros por clave. Permanente Tesoreria General N/A
Recopiladores o carpetas de archivo
de control de ventas y existencias Permanente Centros de Trabajo N/A
del dia.
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GLOSARIO

Acta de Hechos. - Descriptiva de incidencia presentada relativa al manejo de formas valoradas y la
papeleria oficial para impresidn electréonica en la generacidén de comprobantes de pago, que en su
caso debera elaborar el Centro de Trabajo. En este término se incluye el Acta de Hechos de
destruccion de talones residuales.

Alta de Usuario Autorizado. - Registro en la Aplicacion de Facturacién Electronica INAH del personal
del Instituto autorizado para generar CFDI'’s.

Alta de Usuario Facturacién Electrénica INAH. - Documento autorizado para solicitar y formalizar el
alta de los usuarios autorizados para operar en la Aplicacidén de Facturacidn Electréonica INAH.

Aplicacion de Facturacién Electréonica INAH. - Portal web contratado por el Instituto, para la
generacion y timbrado de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, en los puntos de venta.

Aprovechamientos. - Son ingresos ordinarios provenientes de las actividades de derecho publico que
realiza el gobierno, y que recibe en forma de recargos, intereses moratorios multas o como cualquier
ingreso no clasificable, como impuestos, aportaciones de seguridad social, contribuciéon de mejoras,
derechos o productos.

Archivo PDF de Facturacion Electrénica. - Representacién grafica del CFDI con los datos fiscales del
emisor y del receptor, serie y folio fiscal y fecha de expedicién, ademas de elementos de seguridad
como numero de certificado digital, nUmero y ano de aprobacién del certificado, cadena original y
sello digital.

Archivo XML de Facturacion Electrénica. - Lenguaje de marcado extensible (por sus siglas en inglés)
formato simple basado en texto para representar la informaciéon de manera estructurada del CFDI
con los datos fiscales del emisor y del receptor, serie y folio fiscal y fecha de expedicidn, ademas de
elementos de seguridad como numero de certificado digital, nUmero y afno de aprobaciéon del
certificado, cadena original y sello digital.

Autoridad Fiscal. - Es el representante del poder publico que tiene la responsabilidad de aplicar la
legislacion fiscal con la finalidad de que los contribuyentes personas fisicas y morales contribuyan
equitativamente al gasto publico, asi como fiscalizar y proporcionar las herramientas necesarias para
facilitar su cumplimiento.

Baja de Usuario Autorizado. - Inhabilitacion de usuario registrado en la Aplicacién de Facturacion
Electréonica INAH.

Boleto. - Forma Valorada impresa de forma continua o en papel, que da derecho al acceso a un
Museo, Monumento Histdérico o Zona Arqueoldgica y/o por la prestacion de un servicio. Las cuotas del
pago de derechos se encuentran clasificadas de la Ley Federal de Derechos del ejercicio y las cuotas
de Productos y Aprovechamientos, autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Carga Financiera. - Obligacion de pagar indemnizacién al Fisco Federal, por el incumplimiento en la

concentracion oportuna de los ingresos autogenerados por concepto de Derechos, Productos y
Aprovechamientos.
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Catalogo de Sucursal (Punto de Venta). - Formato autorizado para el Alta de Centro de Trabajo en
la Aplicacidn de Facturaciéon Electréonica INAH, con informacion de nombre y Clave de referencia de
identificacién del depdsito asignada al Punto de Venta, domicilio, Titular y fecha de solicitud.

Catalogo de Usuarios por Punto de Venta. - Formato autorizado para la asignacion de los Usuarios
en los puntos de venta, dentro de la Aplicacion de Facturacion Electréonica INAH.

Centro de Trabajo. - Identifica dentro de una Unidad Administrativa al museo, monumento histérico
0 zona arqueolégica responsable de la captacién de ingresos autogenerados por concepto de
Derechos, Productos y Aprovechamientos. (Ver ANEXO CNRF-0T1)

Certificado de Sello Digital. - Es el documento electrénico mediante el cual la autoridad de
certificaciéon (SAT), garantiza la vinculacién entre la entidad de personas fisicas o morales con su clave
publica, con el propdsito de firmar digitalmente el Comprobante Fiscal Digital (factura electrdnica)
de cada una de sus sucursales; asi se tendra identificado el origen del comprobante fiscal digital, junto
con la unicidad y las demas caracteristicas que tienen los certificados digitales (Integridad, no repudio,
autenticidad y confidencialidad).

CFDI. - Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura Electrénica

CLABE (Clave Bancaria Estandarizada). - NUmero de cuenta compuesto por 18 digitos que
proporcionan los bancos, utilizada para efectuar transacciones electrénicas.

Clave de referencia de identificacion del depésito. - Integrada por 8 digitos numéricos, que indican:
- La Unidad Administrativa (digitos 1al 4)

- Elcentro de trabajo (digitos 5y 6).

- El concepto del depdsito (digitos 7 y 8).

Comprobante Fiscal Digital por Internet. - Es el comprobante emitido por un mecanismo
obligatorio de comprobacién fiscal de ingresos por medios electrdnicos, referido en el articulo 29,
primer parrafo y fraccion IV del Cédigo Fiscal de la Federacion, que puede ser generado a través de
un proveedor de certificacién autorizado, para su validacion, asignacion de folio e incorporaciéon del
sello digital del SAT.

Constancia de Ingresos del Mes. - Reporte elaborado mensualmente por la Tesoreria General, con el
registro de los depdsitos efectuados a las Cuentas Concentradoras del instituto, por las Unidades
Administrativas o el Centro de Trabajo.

Cuenta Concentradora. - Cuenta bancaria Institucional destinada a recibir depdsitos referenciados
en efectivo, cheque, transferencia electrénica, tarjeta de crédito y débito, por concepto de derechos
productos y aprovechamientos de sus clientes, Unidades Administrativas y Centros de Trabajo.

Cuotas de Autogenerados. - Precio unitario por pago de Derechos, contenidos en la Ley Federal de
Derechos; Productos y Aprovechamientos, autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico de acuerdo a lo establecido en la Ley de Ingresos de la Federacion.

Derechos. - Son las contribuciones establecidas en Ley Federal de Derechos por el uso o

aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la Nacién, asi como por recibir servicios que
presta el Estado en sus funciones de derecho publico.
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Domiicilio Fiscal. - Es el lugar fijado por el contribuyente dentro del territorio nacional para efectos
tributarios.

Entero. - Pago a la Tesoreria de la Federacién de los ingresos captados por concepto de Derechos,
Productos y Aprovechamientos.

Estados de Cuenta de Formas Valoradas. - Formato establecido para registrar la venta y existencias
de formas valoradas (boletos, permiso de uso de dispositivos electrénicos de videograbacion no
profesional, estacionamiento, guarda bultos e ingresos varios).

Expendedor. - Personal adscrito a Centros de Trabajo del INAH, responsables de la recepcidn y venta
de los boletos de acceso a museos, monumentos histéricos y zonas arqueoldgicas.

Factura electrénica. - Comprobante Fiscal Digital que se define como un documento digital con
validez legal, que utiliza estandares técnicos de seguridad internacionalmente reconocidos, para
garantizar la integridad, confidencialidad, autenticidad, unicidad y no repudio del documento, se
expide por un contribuyente, en el que consta el tipo de bienes o servicios de una operacién comercial
y el importe cobrado por ellos.

Factura Global. - Registro de Ingresos diario, semanal o mensual, que indica las ventas
correspondientes a las operaciones realizadas con el publico en general del periodo que corresponda.

Ingresos Autogenerados. - Son los recursos que capta el Instituto, a través de las diferentes Unidades
Administrativas y Centros de Trabajo por concepto de Derechos, Productos y Aprovechamientos, con
fundamento en la Ley de Ingresos de la Federaciéon y la Ley Federal de Derechos, derivado de la
prestacion de servicios por el uso, goce o aprovechamiento de los bienes de dominio publico de la
federacion bajo su cargo.

Linea de captura. - Es una clave alfanumérica de 20 posiciones que proporciona la Tesoreria de la
Federacion, la cual es el identificador del concepto del pago, fecha de vencimiento e importe.

Modificacion de Usuario Autorizado. - Modificaciéon de datos de un usuario (cambio de correo
institucional, modificaciéon de rol, correcciéon de datos de usuario) registrado en la Aplicacién de
Facturacioén Electrénica INAH del personal del instituto.

PAC. - Proveedor Autorizado de Certificacion para este efecto por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a través del Servicio de Administracion Tributaria.

Persona Fisica. - Aquella que presta sus servicios de manera dependiente o independiente o bien,
desarrolla alguna actividad empresarial.

Persona Moral. - Conjunto de personas fisicas, agrupadas bajo una razén social o denominacion.
Programa Operativo Anual (POA). - Es el principal instrumento de planeacidon a cargo de la
Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional, en el que se establecen de manera pormenorizada

las acciones y compromisos anuales para el cumplimiento de los programas.

Portal Web INAH. - Pagina de internet en la cual las personas fisicas y morales podran emitir su CFDI
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Productos. - las contraprestaciones por los servicios que preste el Estado en sus funciones de derecho
privado, asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacién de bienes del dominio privado.

R.F.C. Genérico. - Para aguellas facturas electronicas globales que amparen una o mas operaciones
efectuadas con publico en general y que en el mismo se consigna el RFC genérico XAXXO10101000,
requerido por el SAT.

Cuando en las facturas electrdnicas se efectien operaciones con clientes extranjeros se consignara el
RFC genérico XEXXO 10101000.

Razoén social. - Es la forma con que se denominan algunas personas morales, equivale al nombre de
las personas fisicas.

Remision. - Documento foliado mediante el cual la Tesoreria General, envia a las Unidades
Administrativas y Centros de Trabajo, formas valoradas y/o numeradas y la papeleria oficial para
impresion electréonica en la generacion de comprobantes de pago, especificando categoria, precio,
cantidad, numeracién de folios, anotando el nombre de los Titulares de las Unidades Responsables.

Reporte de CFDI's Emitidos. - Informacion de las facturas electronicas generadas por las Unidades
Administrativas y los Centros de Trabajo, derivadas de sus ventas con periodicidad diaria, semanal,
quincenal, mensual y/o anual.

Reporte de Ventas de Formas Valoradas por dia. - Formato establecido para registrar la venta y
existencias de formas valoradas y numeradas por dia y/o por turno (boletos, permiso de uso de
dispositivos electronicos de videograbacion no profesional, estacionamiento, guarda bultos e
ingresos varios).

Reporte Diario de Ventas. - Formato establecido para registrar la venta y existencias de formas
valoradas (boletos, permiso de uso de dispositivos electrénicos de videograbaciéon no profesional,
estacionamiento, guarda bultos e ingresos varios).

Servicio de Administracién Tributaria (SAT). - Es el Organo Desconcentrado de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, encargado de recaudar los recursos tributarios y aplicar la legislacion
fiscal, imponer las sanciones previstas por el Cédigo Fiscal en caso de incumplimiento, interpretar
disposiciones de la ley, generar y proporcionar la informacién necesaria para el disefio y la evaluaciéon
de la politica tributaria, en otras funciones.

Ticket de Facturaciéon Electrénica. - Formato autorizado para requisitar los datos del punto de venta,
datos fiscales del cliente y datos de la compra, con el que podran emitir su CFDI ingresando al portal
Web del INAH.

Transferencias Electrénicas de Fondos. - Pago interbancario realizado a través de medios
electrénicos que establece el requisito de contar con la CLABE (Clave Bancaria Estandarizada) de 18
digitos del beneficiario, asignada por la Institucion de Crédito.

Unidad Administrativa. - Identifica dentro del Instituto, a la Unidad (Coordinacién, Direccion, Escuela

INAH o Centro INAH) responsable de la captacion de ingresos autogenerados por concepto de
Derechos, Productos y Aprovechamientos. (Ver ANEXO CNRF-01)
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Usuario Autorizado para Facturacién Electrénica. - Personal del Instituto autorizado para ingresar
a la Aplicaciéon de Facturacion Electréonica INAH a generar los CFDI ‘s, derivados de la captacion de
ingresos de cada Punto de Venta.

Vale de Dotacién - Concentracion de Formas Valoradas. - Formato establecido para registrar la
dotacion de formas valoradas por dia y/o por turno al expendedor (boletos, permiso de uso de
dispositivos electrénicos de videograbacidn no profesional, estacionamiento, guarda bultos e
ingresos varios).

Voucher. - Pagaré que se extiende como comprobante de pago realizado con tarjeta de crédito y/o

débito que emiten los Centros de Trabajo y que representa la forma de exigir al banco, el pago de los
Derechos, Productos y Aprovechamientos, cubiertos por el cliente.
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ANEXO CNRF-01

CATALOGO DE CLAVES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE TRABAJO

UNIDAD CE';ERO NOMBRE
ADMINISTRATIVA | o 00 26
1010 00 COORDINACION NACIONAL DE ARQUEOLOGIA
1010 01 ZONA ARQUEOLOGICA MUSEO DE SITIO CUICUILCO
1010 02 ZONA ARQUEOLOGICA DE LOS PINOS
1010 03 ZONA ARQUEOLOGICA SANTA CRUZ ACALPIXCA
1010 04 SUBDIRECCION DE ARQUEOLOGIA SUBACUATICA
1020 00 CONSEJO DE ARQUEOLOGIA
1200 00 COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS
2000 00 SECRETARIA TECNICA
2300 00 COORDINACION NACIONAL DE DIFUSION
3030 00 TESORERIA GENERAL
3030 01 SUBDIRECCION DE INGRESOS
3040 00 COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS
3040 01 DIRECCION DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS
3060 00 COORDINACION NACIONAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
3200 00 COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
3250 00 COORDINACION NACIONAL DE OBRAS
4000 00 COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
4110 00 DIRECCION DE ETNOLOGIA Y ANTROPOLOGIA SOCIAL
4120 00 DIRECCION DE ETNOHISTORIA
4130 00 DIRECCION DE LINGUISTICA
4150 00 DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA
4170 00 BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
4200 00 DIRECCION DE ESTUDIOS HISTORICOS
5100 00 DIRECCION DE ESTUDIOS ARQUEOLOGICOS
5110 00 DIRECCION DE SALVAMENTO ARQUEOLOGICO
5120 00 SUBDIRECCION DE LABORATORIO Y APOYO ACADEMICO
5130 00 DIRECCION DE REGISTRO PUBLICO DE MONUMENTOS Y ZONAS
ARQUEOLOGICAS
5160 00 MUSEO Y ZONA ARQUEOLOGICA DE TEMPLO MAYOR
5160 01 ZONA ARQUEOLOGICA DE TLATELOLCO
5200 00 COORDINACION NACIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS
5300 00 COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL
6100 00 COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
6120 00 CENTRO COMUNITARIO CULHUACAN
6130 00 MUSEO DE EL CARMEN
6140 00 GALERIA DE HISTORIA
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CATALOGO DE CLAVES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE TRABAJO

UNIDAD CE:;ERO NOMBRE
ADMINISTRATIVA | o 0"\ o

6150 00 CENTRO COMUNITARIO ECATEPEC "CASA DE MORELOS"

6200 00 MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

6300 00 MUSEO NACIONAL DE HISTORIA

6400 00 MONUMENTO INMUEBLE HISTORICO EX CONVENTO SAN DIEGO (MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES)

6500 00 M.I.H. MUSEO NACIONAL DE LAS CULTURAS DEL MUNDO

6600 00 MONUMENTO INMUEBLE HISTORICO TEMPLO SAN FRANCISCO JAVIER (MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO)

7100 00 ESCUELA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

7101 00 ESCUELA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

7200 00 ESCUELA NACIONAL DE CONSERVACION, RESTAURACION Y MUSEOGRAFIA

8101 00 CENTRO INAH AGUASCALIENTES

8101 01 MUSEO REGIONAL HISTORICO DE AGUASCALIENTES

8102 00 CENTRO INAH BAJA CALIFORNIA

8102 01 ZONA ARQUEOLOGICA EL VALLECITO

8102 02 MUSEO HISTORICO REGIONAL DE ENSENADA

8102 03 MUSEO WA KUATAY

8103 00 CENTRO INAH BAJA CALIFORNIA SUR

8103 01 MUSEO DE LAS MISIONES JESUITAS

8103 02 MUSEO REGIONAL BAJA CALIFORNIA SUR

8103 03 SITIO ARQUEOLOGICO SIERRA DE SAN FRANCISCO

8103 04 ZONA ARQUEOLOGICA DE MULEGE

8104 00 CENTRO INAH CAMPECHE

8104 01 ZONA ARQUEOLOGICA BECAN

8104 02 ZONA ARQUEOLOGICA CHICANNA

8104 03 ZONA ARQUEOLOGICA DE EDZNA

8104 04 ZONA ARQUEOLOGICA XPUHIL

8104 05 MUSEO ARQUEOLOGICO CAMINO REAL HECELCHACAN

8104 06 MUSEO ARQUEOLOGICO DE CAMPECHE

8104 07 MUSEO DE LAS ESTELAS MAYAS BALUARTE DE LA SOLEDAD

8104 08 MUSEO HISTORICO REDUCTO SAN JOSE EL ALTO "ARMAS Y MARINERIA"

8104 09 MUSEO REGIONAL DE CAMPECHE (CASA DEL REY)

8104 10 SITIO ARQUEOLOGICO CALAKMUL

8104 1 ZONA ARQUEOLOGICA DE HORMIGUERO

8104 12 ZONA ARQUEOLOGICA DE BALAMKU

8104 13 ZONA ARQUEOLOGICA DE HOCHOB

8104 14 ZONA ARQUEOLOGICA DE SANTA ROSA XTAMPAK

Pagina | 50




CULTURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARAELMANEJO, REGISTRO Y CONTROL DE

& INAH

INGRESOS AUTOGENERADOS

FECHA DE EMISION:

CATALOGO DE CLAVES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE TRABAJO

UNIDAD CE'I‘:l)-IE-Ro NOMBRE

ADMINISTRATIVA TRABAJO

8104 15 ZONA ARQUEOLOGICA EL TIGRE

8105 00 MUSEO REGIONAL DE LA LAGUNA

8106 00 CENTRO INAH COLIMA

8106 01 MUSEO REGIONAL DE COLIMA

8106 02 ZONA ARQUEOLOGICA LA CAMPANA

8106 03 ZONA ARQUEOLOGICA EL CHANAL

8107 00 CENTRO INAH CHIAPAS

8107 01 SITIO ARQUEOLOGICO BONAMPAK

8107 02 ZONA ARQUEOLOGICA DE PALENQUE (CON MUSEOQ)

8107 03 ZONA ARQUEOLOGICA YAXCHILAN

8107 04 ZONA ARQUEOLOGICA DE CHINKULTIC

8107 05 ZONA ARQUEOLOGICA IZAPA

8107 06 ZONA ARQUEOLOGICA DE TONINA (CON MUSEO)

8107 07 ZONA ARQUEOLOGICA DE CHIAPA DE CORZO

8107 09 MUSEO REGIONAL DE CHIAPAS

8107 10 MUSEO REGIONAL DE LOS ALTOS DE CHIAPAS

8107 n MUSEO ARQUEOLOGICO DEL SOCONUSCO

8107 12 MUSEO ARQUEOLOGICO DE COMITAN

8107 13 ZONA ARQUEOLOGICA DE TENAM PUENTE

8107 14 SITIO ARQUEOLOGICO DE LAGARTERO

8108 00 CENTRO INAH CHIHUAHUA

8108 02 MONUMENTO HISTORICO EX-ADUANA CD. JUAREZ

8108 03 ZONA ARQUEOLOGICA PAQUIME

8110 00 CENTRO INAH DURANGO

8110 01 MUSEO REGIONAL DE DURANGO

8110 02 SITIO ARQUEOLOGICO LA FERRERIA

81 00 CENTRO INAH GUANAJUATO

81 01 MUSEO REGIONAL DE GUANAJUATO "ALHONDIGA DE GRANADITAS"

81 02 CASA DE HIDALGO, DOLORES HIDALGO, GTO.

8m 03 MUSEO HISTORICO FRANCIA CHIQUITA

81 04 MUSEO EX-CONVENTO AGUSTINO DE SAN PABLO

8m 06 MUSEO CASA DE ALLENDE

81 07 MUSEO LOCAL CASA DEL DOCTOR MORA

8m 08 MUSEO LOCAL VALLE DE SANTIAGO

81 09 ZONA ARQUEOLOGICA DE PLAZUELAS

8112 00 CENTRO INAH GUERRERO

812

01

MUSEO DE GUILLERMO SPRATLING
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CATALOGO DE CLAVES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS DE TRABAJO

UNIDAD CE:;ERO NOMBRE
ADMINISTRATIVA | o 0"\ o
8112 02 MUSEO REGIONAL DE GUERRERO
8112 04 ZONA ARQUEOLOGICA TEOPANTECUANITLAN
8112 05 ZONA ARQUEOLOGICA DE XOCHIPALA
8112 06 MUSEO LOCAL DE LA RESISTENCIA INDIGENA (IXCATEOPAN)
8112 07 SITIO ARQUELOGICO DE TEHUACALCO
8113 00 CENTRO INAH HIDALGO
8113 01 ZONA ARQUEOLOGICA TULA (CON MUSEO)
8113 02 EX-CONVENTO DE ACTOPAN
8113 03 EX-CONVENTO DE SAN ANDRES EPAZOYUCAN
813 05 MUSEO REGIONAL DE HIDALGO
8113 06 EX-CONVENTO DE IXMIQUILPAN
8113 07 SITIO ARQUEOLOGICO LA MESILLA (ZONA ARQUEOLOGICA PANHU)
8N4 00 CENTRO INAH JALISCO
8N4 01 MUSEO REGIONAL DE GUADALAJARA
8N4 02 MUSEO ARQUEOLOGICO DE CIUDAD GUZMAN
8N4 03 MUSEO LOCAL DEL CUALE, PUERTO VALLARTA
8115 00 CENTRO INAH ESTADO DE MEXICO
8115 02 ZONA ARQUEOLOGICA DE ACOZAC
8115 03 ZONA ARQUEOLOGICA CALIXTLAHUACA
8115 04 MUSEO VIRREINAL DE ACOLMAN
8115 05 ZONA ARQUEOLOGICA EL CONDE
8115 06 ZONA ARQUEOLOGICA CHIMALHUACAN
8115 07 ZONA ARQUEOLOGICA HUEXOTLA
8115 08 ZONA ARQUEOLOGICA DE MALINALCO
8115 09 ZONA ARQUEOLOGICA LOS MELONES
8115 10 ZONA ARQUEOLOGICA SANTA CECILIA ACATITLAN (CON MUSEO)
8115 12 MUSEO DE TEPEXPAN
8115 13 ZONA ARQUEOLOGICA DE TEXCUTZINGO
8115 14 ZONA ARQUEOLOGICA DE TLAPACOYA
8115 15 ZONA ARQUEOLOGICA DE SAN BARTOLO TENAYUCA (CON MUSEO)
8115 16 MONUMENTO HISTORICO CAPILLA DE TLALMANALCO
8115 17 EX-CONVENTO DE OXTOTIPAC
8115 18 ZONA ARQUEOLOGICA PREHISPANICA CENTRO CEREMONIAL CALIMAYA
8116 00 CENTRO INAH MICHOACAN
8116 01 MUSEO REGIONAL MICHOACANO
8116 o2 MUSEO DE SITIO CASA DE MORELOS
8116 03 MUSEO DE ARTES E INDUSTRIAS POPULARES
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ADMINISTRATIVA TRABAJO ,
816 04 MUSEO DE LA ESTAMPA EX CONVENTO DE SANTA MARIA MAGDALENA
CUITZEO
8116 05 ZONA ARQUEOLOGICA TZIN TZUN TZAN (CON MUSEOQ)
8116 06 ZONA ARQUEOLOGICA TINGAMBATO
8116 07 ZONA ARQUEOLOGICA DE IHUATZIO
8116 08 ZONA ARQUEOLOGICA HUANDACAREO LA NOPALERA
8116 09 ZONA ARQUEOLOGICA TRES CERRITOS
8116 10 ZONA ARQUEOLOGICA SAN FELIPE LOS ALZATI
8116 n MUSEO DE LA ESTAMPA
8116 12 TEMPLO DE TUPATARO
8n7 00 CENTRO INAH MORELOS
8n7 02 MUSEO HISTORICO DEL ORIENTE DE MORELOS
8n7 03 ZONA ARQUEOLOGICA XOCHICALCO (CON MUSEO)
8n7 04 ZONA ARQUEOLOGICA TEOPANZOLCO
8n7 05 ZONA ARQUEOLOGICA EL TEPOXTECO (TEPOZTLAN)
8n7 06 MUSEO EX CONVENTO TEPOZTLAN
8n7 08 ZONA ARQUEOLOGICA LAS PILAS
8n7 09 ZONA ARQUEOLOGICA CHALCATZINGO
8n7 10 ZONA ARQUEOLOGICA COATETELCO (CON MUSEO)
8118 00 CENTRO INAH NAYARIT
8118 01 MUSEO REGIONAL DE NAYARIT
8118 02 ZONA ARQUEOLOGICA IXTLAN DEL RIO-LOS TORILES
8119 00 CENTRO INAH NUEVO LEON
8119 01 MUSEO REGIONAL DE NUEVO LEON EX-OBISPADO
8119 02 SITIO ARQUEOLOGICO BOCA DE POTRERILLOS
8120 00 CENTRO INAH OAXACA
8120 01 ZONA ARQUEOLOGICA MONTE ALBAN (CON MUSEO)
8120 02 ZONA ARQUEOLOGICA DE MITLA
8120 03 MUSEO DE LAS CULTURAS DE OAXACA
8120 04 MUSEO CASA DE JUAREZ
8120 06 EX-CONVENTO Y TEMPLO DE SANTIAGO, CUILAPAN
8120 07 EX CONVENTO DE SAN JUAN BAUTISTA COIXTLAHUACA
8120 08 ZONA ARQUEOLOGICA DE DAINZU
8120 09 ZONA ARQUEOLOGICA LAMBITYECO
8120 10 ZONA ARQUEOLOGICA YAGUL
8120 n CAPILLA DE TEPOSCOLULA
8120 12 EX-CONVENTO DE YANHUITLAN
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8120 13 ZONA ARQUEOLOGICA DE ZAACHILA

8120 14 ZONA ARQUEOLOGICA DE GUIENGOLA

8121 00 CENTRO INAH PUEBLA

8121 01 ZONA ARQUEOLOGICA CHOLULA (CON MUSEO)

8121 02 MUSEO HISTORICO DE LA NO INTERVENCION

8121 03 EX-CONVENTO DE TECALI

8121 04 MUSEO DEL ARTE RELIGIOSO DE SANTA MONICA

8121 05 MUSEO DEL VALLE DE TEHUACAN

8121 06 MUSEO REGIONAL DE PUEBLA

8121 07 ZONA ARQUEOLOGICA DE YOHUALICHAN

8121 08 MUSEO DE LA EVANGELIZACION

8121 09 FUERTE DE GUADALUPE

8121 10 CASA DEL DEAN

8121 1 EX-CONVENTO DE SAN FRANCISCO, TECAMACHALCO

8121 12 EX-CONVENTO DE SAN FRANCISCO HUAQUECHULA

8121 13 ZONA ARQUEOLOGICA DE TEPEJI EL VIEJO

8121 14 ZONA ARQUEOLOGICA DE MANZANILLA

8121 15 ZONA ARQUEOLOGICA CANTONA

8121 16 SITIO ARQUEOLOGICO LA MESA (TEHUACAN VIEJO)

8122 00 CENTRO INAH QUERETARO

8122 01 MUSEO REGIONAL DE QUERETARO

8122 02 ZONA ARQUEOLOGICA LAS RANAS

8122 03 ZONA ARQUEOLOGICA DE TOLUQUILLA

8122 04 ZONA ARQUEOLOGICA EL CERRITO

8123 00 CENTRO INAH QUINTANA ROO

8123 01 ZONA ARQUEOLOGICA TULUM

8123 03 ZONA ARQUEOLOGICA COBA

8123 04 ZONA ARQUEOLOGICA KOHUNLICH

8123 05 SITIO ARQUEOLOGICO SAN GERVASIO

8123 06 ZONA ARQUEOLOGICA XEL-HA

8123 07 ZONA ARQUEOLOGICA EL REY

8123 08 ZONA ARQUEOLOGICA DE MUYIL

8123 09 SITIO ARQUEOLOGICO XCARET

8123 10 ZONA ARQUEOLOGICA DZIBANCHE

8123 1 ZONA ARQUEOLOGICA DE KINICHNA

8123 12 ZONA ARQUEOLOGICA OXTANKAH

8123 13 ZONA ARQUEOLOGICA EL MECO
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8123 14 ZONA ARQUEOLOGICA CHACCHOBEN

8123 15 ADORATORIO PUNTA SUR

8123 16 MUSEO MAYA DE CANCUN Y S.A. DE SAN MIGUELITO

8124 00 CENTRO INAH SAN LUIS POTOSI

8124 01 MUSEO REGIONAL POTOSINO

8124 02 ZONA ARQUEOLOGICA DE TAMUIN

8124 04 SITIO ARQUEOLOGICO DE TAMTOC

8126 00 CENTRO INAH SONORA

8126 01 MUSEO REGIONAL DE SONORA

8127 00 CENTRO INAH TABASCO

8127 01 MUSEO REGIONAL DE TABASCO

8127 02 ZONA ARQUEOLOGICA COMALCALCO (CON MUSEO)

8127 03 ZONA ARQUEOLOGICA LA VENTA (CON MUSEO)

8127 04 ZONA ARQUEOLOGICA POMONA

8127 05 EX CONVENTO DE OXOLOTAN

8127 06 ZONA ARQUEOLOGICA DE MALPASITO

8129 00 CENTRO INAH TLAXCALA

8129 01 ZONA ARQUEOLOGICA DE CACAXTLA Y XOCHITECATL (CON MUSEO)

8129 02 ZONA ARQUEOLOGICA TIZATLAN (CON MUSEO)

8129 03 MUSEO REGIONAL DE TLAXCALA

8129 04 ZONA ARQUEOLOGICA DE OCOTELULCO (CON MUSEO)

8130 00 CENTRO INAH VERACRUZ

8130 01 MUSEO FUERTE SAN JUAN DE ULUA

8130 02 MUSEO LOCAL BALUARTE DE SANTIAGO

8130 03 ZONA ARQUEOLOGICA TAJIN (CON MUSEO)

8130 04 ZONA ARQUEOLOGICA DE CEMPOALA (CON MUSEO)

8130 05 MUSEQO TUXTECO

8130 06 ZONA ARQUEOLOGICA DE TRES ZAPOTES (CON MUSEO)

8130 07 ZONA ARQUEOLOGICA LAS HIGUERAS (CON MUSEQ)

8130 08 ZONA ARQUEOLOGICA DE FILOBOBOS

8130 09 ZONA ARQUEOLOGICA VEGA DE LA PENA

8130 10 ZONA ARQUEOLOGICA DE CUAJILOTE

8130 n ZONA ARQUEOLOGICA DE QUIAHIZTLAN

8130 12 MUSEO DE SITIO DE EL ZAPOTAL

8130 13 ZONA ARQUEOLOGICA DE SAN LORENZO TENOCHTITLAN

8130 14 SITIO ARQUEOLOGICO DE CUYUXQUIHUI

8131 00 CENTRO INAH YUCATAN
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8131 01 ZONA ARQUEOLOGICA CHICHEN-ITZA (CON MUSEO)

8131 02 ZONA ARQUEOLOGICA UXMAL (CON MUSEO)

8131 03 MUSEO REGIONAL DE YUCATAN "PALACIO CANTON"

8131 04 ZONA ARQUEOLOGICA DE KABAH

8131 05 ZONA ARQUEOLOGICA DE LABNA

8131 06 ZONA ARQUEOLOGICA DE SAYIL

8131 07 ZONA ARQUEOLOGICA DZIBILCHALTUN Y MUSEO DEL PUEBLO MAYA

8131 08 ZONA ARQUEOLOGICA GRUTA DE BALANKANCHE

8131 09 ZONA ARQUEOLOGICA DE CHACMULTUN

8131 10 ZONA ARQUEOLOGICA MAYAPAN

8131 1 ZONA ARQUEOLOGICA DE ACANCEH

8131 12 ZONA ARQUEOLOGICA DE IZAMAL

8131 13 PINACOTECA DEL ESTADO JUAN GAMBOA GUZMAN

8131 14 ZONA ARQUEOLOGICA GRUTA DE LOLTUN

8131 15 ZONA ARQUEOLOGICA DE OXKINTOK

8131 16 ZONA ARQUEOLOGICA DE X-LAPAK

8131 17 ZONA ARQUEOLOGICA RUINAS DE AKE

8131 18 SITIO ARQUEOLOGICO DE EK-BALAM

8131 19 SITIO ARQUEOLOGICO DE XCAMBO

8132 00 CENTRO INAH ZACATECAS

8132 01 MUSEO DE GUADALUPE

8132 02 ZONA ARQUEOLOGICA CHALCHIHUITES

8132 03 ZONA ARQUEOLOGICA DE LA QUEMADA (CON MUSEO)

8133 00 ZONA ARQUEOLOGICA TEOTIHUACAN (CON MUSEOS)

8137 00 MUSEO HISTORICO DE ACAPULCO FUERTE DE SAN DIEGO

8138 00 MUSEO REGIONAL CUAUHNAHUAC

8141 00 CENTRO INAH COAHUILA

8142 00 SISTEMA NACIONAL DE FOTOTECAS

8145 00 MUSEO CASA CARRANZA

8161 00 CENTRO INAH SINALOA

8161 01 MUSEO ARQUEOLOGICO DE MAZATLAN

8161 02 ZONA ARQUEOLOGICA LAS LABRADAS

8162 00 CENTRO INAH TAMAULIPAS

8162 01 MUSEO DE LA CULTURA HUASTECA
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DIGITOS IDENTIFICADORES DEL CONCEPTO DEL DEPOSITO
DIGITO CONCEPTO CLASIFICACION
10 BOLETOS DE ACCESO Derechos
. VENTA DE BOLETOS DE ACCESO (NO REGISTRADOS EN LA LEY FEDERAL DE Aprovechamientos
DERECHOQS)
12 BOLETOS DE ESTACIONAMIENTO Productos
21 VENTA DE PUBLICACIONES (IVA 0%) Productos
22 VENTA DE PUBLICACIONES (IVA 16%) Productos
31 VENTA DE REPRODUCCIONES Productos
32 VENTA DE PRODUCTOS CULTURALES PROMOCIONALES (EXENTOS) Productos
33 VENTA DE PRODUCTOS CULTURALES PROMOCIONALES (IVA 0%) Productos
34 VENTA DE PRODUCTOS CULTURALES PROMOCIONALES (IVA 16%) Productos
40 CONCESIONES Derechos
4] CONCESIONES Aprovechamientos
5] PERMISOS DE USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS DE VIDEOGRABACION Productos
NO PROFESIONAL (PERMISO DE VIDEO)
52 PASEOS CULTURALES Productos
53 EXPOSICIONES Productos
54 FOTOCOPIAS Productos
55 GUARDABULTOS Productos
56 FERIAS Productos
57 REGALIAS Productos
58 DIAPOSITIVAS Productos
COLEGIATURAS
-CREDENCIALES
59 “TALLERES Productos
-CURSOS
-DIPLOMADOS
-MAESTRIAS, ETC.
OTROS
-PERMISO DE USO DE INMUEBLE
-EXPEDICION DE CEDULA DE REGISTRO
61 -INSCRIPCION DE BIEN MUEBLE Derechos
-INSCRIPCION DE BIEN INMUEBLE
-LEGALIZACION DE FIRMAS
-DERECHOS DE AUTOR, MULTAS, ETC.
62 PERMISOS DE FILMACION Derechos
64 PERMISO DE REPRODUCCION Derechos
81 APORTACIONES DE TERCEROS
82 DONATIVOS Aprovechamientos
93 INDEMNIZACIONES DE SEGUROS POR SINIESTROS Aprovechamientos
99 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)
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ANEXO CNRF-03

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
CULTURA  &5iNaH

VALE DE DO TACION-CONCENTRACION DE FORMAS VALORADAS DIARIA

CENTRO INAH
ZONA ARQUEOLOGICA O MUSEQO

NO. DE FDLID|

LUGAR Y FECHA
FORMAS VALORADAS
RECIBI Y/O NUMERADAS  PRECIO MONTO TOTAL $
DEL FOUO AL FOUO
DEL FOUO AL FOUO
DEL FOUO AL FOUO
TAQUILLA: TURNO:
NOMBREY HRMA DE QUIEN RECIBE NOMBRE Y FIRMADE QUIEN ENTREGA

ORIGINAL

. INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
CULTURA DINAH

VALE DE DO TACION-CONCENTRACION DE FORMAS VALORADAS DIARIA

CENTRO INAH
ZONA ARQUEOLOGICA O MUSEO

NO. DE FOLIO|

LUGAR Y FECHA
FORMAS VALORADAS
RECIBI Y/O NUMERADAS  PRECIO MONTOTOTAL $
DEL FOUO AL FOUO
DEL FOUO AL FOUO
DEL FOUO AL FOUO
TAQUILLA: TURNO:
NOMBREY FIRMA DE QUIEN RECIBE NOMBRE Y IRMADE QUIEN ENTREGA

COFPIA
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ANEXO CNRF-04
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
CULTURA & INAH CENTRO INAH
ZONA CENTRO O MUSEOQ
REPORTE DE VENTAS DE FORMAS VALORADA S POR DiA
ENCARGADO: TAQUILLA: TURNO:
FECHA DEL REPORTE: PRECIO DEL BOLETO:
DOTACION VENTAS EXISTENCIA FINAL
FOLIOS NUMERO FOLIO NUMERO FOLIO NUMERO
DEL AL BOLETOS IMPORTE DEL AL BOLETOS SR DEL AL BOLETOS IMPORTE
TOTAL TOTAL TOTAL
ARQUEODE EFECTIWO M.N., Y DOCUMENTOS
BILLETES MONEDAS
DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
$1,000 $20
$500 $10
$200 $5
$100 $2
$50 $1
$20 $0.50
TOTAL TOTAL
DETALLE DE DOCUMENTOS
INSTITUCION DE NUMERO DE
CREDTO DOCUMENTOS IMPORTE
SANTANDER
OTROS BANCOS
TOTAL
GRAN TOTAL:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE

ORIGINAL ¥ COPIA
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CU | .TU RA y- DIRECCION GENERAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS
TESORERIA GENERAL

ALTA DE USUARIO FACTURACION ELECTRONICA INAH

Ciudad de México, a XX de X0O00(X de X000

Reforma Fiscal Implementada por la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico
Aplicacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), vigente a partir del 01 de enero de 2014
Fundamento normativo: Art. 29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federaclén vigente.

Diciemlbre 2022

Unidad Responsable:

Estado:

| Estimado Usuarlo: |

Su Centro de Trabajo ha tenido a bien designarlo usuario del Sistema de Facturaclén Electrénica en el
Instituto Naclonal de Antropologia e Historla (INAH), para el desarrollo de su actividad se le asigna su
CUENTA DE USUARIO y la CONTRASENA, misma que debera cambiar al momento de ingresar a la
aplicacion por primera vez por motivos de seguridad. Es recomendable renovar su contrasena cada 30 dias.

CUENTA DE USUARIO: CONTRASENA:

Se envia por el sistema

Su contrasena esta conformada por un minimo de 8 caracteres, para efectuar el cambio debe considerar
incorporar lo siguiente:

> Al menos un caracter en letra mayuscula,
> Al menos un caracter especial (", /, $, & #, _, -, etc)
> Al menos un caracter debe ser numerico.

POLITICAS DE OPERACION:

+ Es responsabilidad de los Titulares y Administradores de los Centros de Trabajo, vigilar la correcta
generacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), también llamada factura electrénica
y mantener informada a la Tesoreria General del Instituto de cualquier hecho relevante que
modifique su correcta operacion.

+ A partir del 01 de enero de 2014 las facturas impresas carecen de validez oficial y se implementa la
generacion del CFDI.

+ Queda a cargo del usuario del centro de trabajo, el resguardo y seguridad de la CONTRASENA
asignada.

+ La Ruta de Acceso a la Aplicacion de Facturacion Electronica del INAH sera proporcionada por la
Tesoreria General.

Pagina | 66




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS c&%}INAH

_C_ULTURA PARA ELMANEJO, REGISTRO Y CONTROL DE FECHA DE EMISION

INGRESOS AUTOGENERADOS

Diciemlbre 2022

DIRECCIONGENERAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

COORDIMACION NACIONAL DE RECURSOS FINAMNCIEROS
TESORERIA GENERAL

ALTA DE USUARIO FACTURACION ELECTRONICA INAH
Ciudad de Mexico, a XX de X000 de X000
N

Para el uso v emisidn de facturas electronicas se encuentran integrados los procesos actuales del
Instituto; la captacidn diaria de los ingresos en cada centro de trabajo se clasifica de acuerdo con los
servicios que presta &l Instituto en derechos, productos v aprovechamientos.

Los Titulares ¥ Administradores de los centros de trabajo son responsables de la Emision de
Facturas Electronicas por los ingresos y ventas reportadas a la Tesoreria General del INAH.

Queda bajo la responsabilidad de los Titulares v Administradores, establecer los mecanismos
necesarios, para integrar en la facturacion electronica, cada una de las Sucursales (puntos de venta)
que se encuentran adscritos a su centro de trabajo.

Los Titulares y Administradores de los centros de trabajo, vigilaran el cumplimiento de lo descrito en
el “Manual de Procedimientos para el Manejo, Reqgistro y Control de Ingresos Autogenerados”, en la
captacion de ingresos vy en la generacion del CFDIL

El requisito normativo establece para la expedicion de facturas electrénicas, llevar a cabo su emision
dentro del periodo del mes calendario de que se trate, a solicitud de los clientes nacional o
extranjero, en la fecha de compra, asi como emisidn de la factura global por ventas a publico en
general.

Registro Federal de Contribuyentes de operaciones con el pablico en general:
XAXX 010101000

Comprobantes para Extranjeros que no cuentan con RFC
XEXX010101000

Toda modificacion de Alta de Usuarios debera solicitarse a través de Oficio dirigido a la Tesoreria
General, con firmas del Titular v Administrador como respc-nE.ables del Centro de Trabajo v enviarlo
via correo electronico.

Las operaciones de cancelacion de facturas electrénicas estaran a cargo de |la Tesoreria General del
INAH, el usuario de la aplicacian vy el Administrador del Centro de Trabajo llevara el seguimiento
correspondiente v dicha cancelacion debera solicitarse dentro del mes de emision de la factura,
siendo requisito indispensable requerido por el Servicio de Administracion Tributaria, detallar los
motivos de la cancelacidn.

El usuario responsable que por algun motivo deje o se separe del cargo, deberd solicitar al
Administrador de su Centro de Trabajo, 1a baja oficial de su cuenta de usuario vy este a su vez a la
Tesoreria General para realizar movirmiento en la aplicacion de Facturacion Electranica.

Las politicas antes descritas podran ser actualizadas, de acuerdo a los requerimientos operativos del
INAH o en su caso por las modificaciones establecidas por el Sisterna de Administracion Tributaria.
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CULTURA

DIRECCION GENERAL
SECRETARIA ADMIMISTRATIVA

COORDIMNACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS
TESORERIA GENERAL

ALTA DE USUARIO FACTURACION ELECTRONICA INAH

i

Ciudad de Mexico, a XX de X200 de X0,

FUNCIONALIDADES DE USUARIO EN LA APLICACION DE FACTURACION ELECTRONICA

+ Emision de facturas electronicas por captacion de Ingresos Autogenerados.

+ Conciliacion de CFDI “s emitidos.

+ Solicitud de cancelacion de facturas electronicas a la Tesorerfa General.
+ Alta, Cancelacion y Eliminacion de transacciones (registro de folio de ticket de facturacion).

Las funcionalidades no sefialadas en lo anterior son competencia de la Tesorerfa General.

En archivo adjunto, se remite el *Manual de Usuario™ de la Aplicacion de Facturacion Electranica del INAH.

Para la solucidn de sus dudas referentes a las funcionalidades del sistermna, el usuario debera dirigirse a la
Mesa de soporte especializado proporcionada por el Prestador de Senvicios de Facturacidn Electrdnica.

Las facturas impresas solicitadas en el ejercicio 2013, quedan fuera de uso, por lo que deberan ser devueltas

mediante oficio a la Tesoreria General del Instituto.

La Direccidn General del INAH en cumplimiento a la nueva reforrna fiscal, participan juntamente con las
Unidades Responsables en la emision de Facturas Electrénicas.

NOMBRE ¥ FIRMA DE TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJIO

MOMBRE ¥ FIRMA DE ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE
TRABAID

MOMBRE ¥ FIRMA DE USUARIO DE LA APLICACION DE
FACTURA ELECTROMICA
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o Monto de la Venta:

ELABORO
=)
O]

O Ticken
(D Transaccion)
] OF('['ha:' DD
O« odigo Postal [

SUCURSAL
Al Folio:

o se factura el ejercicio fiscal vigente

] Teléfono: [

] O Uso CFDI: [

I mismo dia por cierre de ejercicio fiscal,

INTERESADO

ob.mx

Del Folio:

a Roma, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06700, Ciudad de México.

CLAVE

-
fr
z
o
o
(T
-
z
=
=
<
=
2

* TICKET DE |

Para facturar ingresa al portal: www.inah.gob.mx

Concepto de Venta:

© Nombre y/o0 Razén Sm'ial:[
Domicilio Ei&-‘c'ul:[

Correo electronico: [

O RFC con Homoclave: [

O Clave y Sucursal Emisora: [
O Régimen ﬁwnl:[

0 Forma de pago: [

INsTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
Datos del Cliente

TESORERIA GENERAL
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IX. AUTORIZACIONES
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oo Antropologia
() e Histaria

FECHA DE EMISION:

15 de diciembre de 2022

AUTORIZACION

Con fundamento en lo establecido en el articulo 7 fraccion VIl de la Ley Organica del
INAH y en el articulo 15, fraccion Il del Reglamento de la Ley Organica del INAH.

EL DIRECTOR R

ANWTO HERNANDEZ
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FECHA DE EMISION:

15 de diciembre de 2022

APROBACIONES

COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA INAH (COMERI)

PRESIDENTE

Antrép. ro Velazquez Beltran
SecrefaridfAdministrativo del INAH.

SECRETARIA EJECUTIVA

T

PRESIDENTE SUPLENTE

—

W ;

Lic. Edith V ra Esteban
Directora de Planeacion y Evaluacion.

VOCAL

Arg. Juan Manuel Gaﬁoay Lopez
Coordinador Nacional de Museos y
Exposiciones.

3
d

Arglgo. Luis Antonio Huitron Santoyo
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