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1.-INTRODUCCION

Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federalestablecer
procedimientos que estandaricen y hagan eficiente y transparentar funciones y acciones delegadas o como es
el caso, contratadas externamente, para coadyuvar a los objetivos institucionalesconferidosen la ley quelascrea.

Para el Instituto Nacional de Antropologia e Historia es de suma importancia cumplir conel objetivo
sustantivo referente a la proteccion del patrimonio cultural, ademas de los activos institucionales e
indiscutiblemente detrabajadoresyde losvisitantesa museos y zonasargueoldgicas. Motivo de ello, es necesario
contratar los servicios de seguridad publica y/o privada,lo que conlleva a establecer documentos normativos,
procedimientos y politicas para la correcta administracion y control de policias y seguridad privada en los
mencionados recintos culturales, todo ello acorde a las consignas indicadas en los correspondientes contratos
de los servicios.

Dichodocumento fue revisado, enriquecido y actualizado, emitiéndose en el 2019, el presentedocumento bajo
la denominacion de: “Procedimiento control y operacion de los servicios concesionados de seguridad
publicay privada en museos, zonas arqueoldgicas y otras areas del INAH".



Soles

PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA
Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
OTRAS AREAS DEL INAH

& INAH

Diciembre 2022

Otorgar a los servidores adscritos a la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural,
dependiente de la Coordinaciéon Nacional de Recursos Materiales y Servicios, asi como a las Subdirecciones de
Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural y Departamentos de proteccion de resguardo de bienes
culturales, adscritos a museos, zonas arqueoldgicas o centros INAH, de una herramienta administrativa para
establecer y controlar los procesos y politicas que guien la correcta operacion de los elementos de seguridad
pUblicay privada contratados para otorgar la seguridad, proteccion y vigilancia a personas, trabajadores y visitantes
a los inmuebles e instalaciones del INAH, asi como a su mobiliario, recursos materiales y financieros, dando una especial
importanciaa los bienes culturales arqueoldgicos e histéricos de la nacidn bajo custodiadel Instituto Nacional

2-OBJETIVO

deAntropologiaeHistoria.
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3-GLOSARIO

ACTIVIDAD. -Conjunto de acciones o tareas afines, que contribuyen al logro de una o variasfuncionesacargo
deunaunidadresponsable.

ALCANCE. - Area o campo de aplicacién del procedimiento es decir a quienes afecta o que limiteso influencia
tiene.

AMBITO DE COMPETENCIA - Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un érgano practica dentro de un marco
deaccion determinadoporellimiteyalcance desusacciones.

ANALISIS. - Es el acto de separar o examinar las partes de un todo hasta conocer los principios o elementos de
gueseforma.

ANEXOS. - Informacion complementaria que se considera necesaria para cumplir adecuadamente con
un procedimiento o formato. Los anexos se deberan adjuntar fisicamente al final.

CONTRATO. - Es el instrumento usual para formalizar la voluntad y compromiso de las partes que
intervienen; por lo general, se utiliza para la adquisiciéon o venta de productos o como medio para
emplear los servicios de una persona. El contrato es un instrumento normativo, y como tal, debe precisar
en todo momento las diversas condiciones que las partes contratantes se imponen como obligaciones
y derechos; estos son asentados en clausulas cuyo conjunto norma la actuacion de las partes
contratantes durante la vigencia del mismo.

FATIGA DIARIA. - Formato en el cual se anotan los datos (firma, placa puesto lugar asignado y nombre)
de los oficiales, supervisores, policias y/o personal de seguridad privada [BGR]]qTJe cumplen un numero
determinado de turnos de 12 y 24 horas diariamente.

FATIGA QUINCENAL. - Formato en el cual se anotan los datos (firma, placa puesto, lugar asignado 3 y
nombre) de los oficiales, supervisores y policias que cumplen un nimero determinado de turnos de 12
y 24 horas quincenalmente.

FORMATO. - Hoja impresa o electrdnica, previamente elaborada por la autoridad, mediante la cual el
interesado proporciona informacién necesaria para la realizacién de un trdmite; de esta manera se establece la
comunicacion administrativa, se organizan y acotan las demandas de informacién y se agiliza la gestion de la
autoridad.

INVESTIGACION. - Es una indagacion seria y diligente con un propésito claro: averiguar los hechos, formular una
hipétesis, probar una teoria existente, arrojar nueva luz sobre un punto de vista establecido, ganar perspectivas
histéricas, establecer estadisticas vitales, comprender un fendmeno fisico o interpretar los resultados por medio de
la organizaciény la sintesis del material para apoyar una conclusién

JORNADA DE TRABAJO. - Es el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion de la Institucién o del patrén
con quien ha establecido un contrato laboral para desempefar un trabajo.
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NORMA. - Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado con la caracteristica
de ser rigido en su aplicacion.

OBJETIVO. - Expresion de un propdsito que se pretende alcanzar mediante una accion o conjunto de acciones. El
establecimiento del objetivo de una institucion, se realiza conforme a las atribuciones de cada dependencia o
entidad publica.

SEGURIDAD. - Es el conjunto de medidas, dispositivos y acciones encaminados a proteger y mantener
adecuadamente los bienes culturales que albergan los museos, asi como a prevenir cualquier contingencia de
origen natural o humano y cualquier conducta delictiva que pueda afectar dicho patrimonio o las instalaciones y
areas de los museos.

SISTEMA DE SEGURIDAD. - Es el conjunto articulado de elementos, acciones y dispositivos dirigidos a prevenir y
asegurar la proteccién, conservacién y cuidado del museo y de los bienes culturales que en él se encuentran.
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CONSTITUCION

4.-MARCO NORMATIVO

Constitucion Politicadelos Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

LeyOrganicadellnstitutoNacionalde AntropologiaeHistoria.
LeyFederalsobre MonumentosyZonasArqueolégicos, Artisticose Historicos.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos eHistéricos.
Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos eHistoricos.

OTRAS DISPOSICIONES

Manual General de Organizacion vigente del INAH.
Manual de procedimientos de planeacidon y gestion de seguridad
Normas generales de seguridad del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Manual de Politicasy Lineamientos para la atencién del Patrimonio Cultural afectado pordesastres naturaleso

antropogénicos.

Manual de Integraciény Funcionamiento de los Comités de Seguridad del INAH.
Lineamientos en material de seguridad y vigilancia externa proporcionados al INAH.
Protocolosparalaconservaciony protecciondel patrimoniocultural.

Cédigo de Etica de los Servidores PUblicos de la Administracion Publica Federal.
Codigode Conductadel Instituto Nacionalde AntropologiaeHistoria.

Contratos con corporaciones de seguridad publica o privada, vigentes.
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5-ALCANCE

Corresponde a la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural, dependiente de la Coordinacion
Nacional de Recursos Materiales y Servicios del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, la aplicacion del
presente procedimiento y sus politicas, coordinando a la vez que entodas las areas del instituto, incluyendo
museos, zonas arqueoldgicas y administrativas y escuelas, también sea observado, principalmente por los
servidores responsables de la seguridad del instituto asi como por los elementos de la policia publica y privada

contratada, quese ubicanendichosrecintos.
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6.-POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente las areas, unidades administrativas, escuelas y museos dellnstituto Nacional de
Antropologia e Historia se sujetaran a las normas y lineamientos del presente procedimiento
administrativo y operativo de protecciéon,seguridad, vigilancia y servicios especiales.

Las zonas arqueoldgicas, museos y areas administrativas del INAH en la Ciudad deMéxico y
entidades federativas, deberan apegarse a lo indicado en el contrato de servicio, proteccidn,
seguridad, vigilancia y servicios especiales suscrito entre el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia y las corporaciones de seguridad publicay privada.

Las zonas arqueolégicas, escuelas, museos y areas administrativas del INAH en conjunto con el
responsable del servicio de la corporacion de seguridad publica o privada, seran los encargados
de requisitar los controles y formatos documentalesque para el efecto se elaboraron en tiempo
y forma, asimismo se deberan enviar para sus efectos y por escrito, a Direccion de Seguridad y
Resguardo del PatrimonioCultural.

Los Subdirectores de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural, Jefes de Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales y Administradores de areas, zonas argueoldgicas y museos, no
autorizaran por ningun medio, el establecimiento de turnos dobles continuos, excepto con la
debida justificacidn y en casos excepcionales, lo autorizaran por escrito bajo su estricta
responsabilidad,debiendo turnar copia a la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y
Servicios, Direccién de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural, director delcentro de
trabajoy/o al director de la zona arqueoldgica o museo del Instituto.

Validara el administrador de area, unidad administrativa, zona arqueoldgica © museo ©
Subdirector de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural, Jefe de Depto. de Resguardo de
Bienes Culturales, el cumplimiento del servicio de proteccion, seguridad, vigilancia y servicios
especiales referente al turno o turnosrealmente trabajados por los policias o por personal de
seguridad privada para obtener su pago.

El director o subdirector del area administrativa Subdirector de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural, Jefe de Depto. de Resguardo de BienesCulturales de zona arqueoldgica o
museo mantendrd contacto directo con el personal en sala o area asignada, haciendo
observaciones cuando sea necesario, asimismo mantendrd comunicacién estrecha con el
encargado del servicio (jefe deturno)y con el comandante y/o Jefe asignado, para hacerle saber
delasincidenciasy anomalias existentes.

Permanentemente el Subdirector de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural o Jefe de
Depto. de Resguardo de Bienes Culturales debera revisar la bitacora de la zona arqueolégica o
sala de museo y anotara las observaciones pertinentes. Asi mismo firmara la hora en que hizo la
supervision.
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8.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

le.

La Coordinacidon Nacional de Recursos Materiales y Servicios y la Direccidn de Seguridad y
Resguardo del Patrimonio Cultural recibiran informacion del servicio de proteccidn, seguridad,
y vigilancia de los policias contratados sobre anomalias cometidas, previo informe por escrito de
los administradores, y/o Subdirectores de Seguridad y Resguardos del Patrimonio Cultural, Jefes
de Depto. de Resguardo de Bienes Culturales.

El Director de cada area administrativa zona arqueoldgica o museo del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia se auxiliard en el cumplimiento de las medidas de seguridad por el
Subdirector de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural, Jefe del Departamento de
Resguardo de Bienes Culturas, en su caso, asi como por el administrador ademas de los jefes de
las unidades sustantivas y técnicas que integran la estructura organica del centro de trabajo.

Las areas administrativas, zonas arqueoldgicas y museos del INAH, deberan supervisary verificar
que el personal de la policia publica y/o seguridad privada contratada, no realice actividades de
carga, descarga de materiales, equipos, bienes muebles, limpieza, mensajeria y domésticas,
administrativas y patrimonio cultural.

La Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural verificara que el personal de la
policia publica o privada asignada en zonas arqueoldgicas, museos y areas que fueron relevados
por alguna anomalia, no vuelvan a ser reasignados a otra area, zona arqueoldégica o museo del
Instituto.

En caso de anomalias en el servicio contratado, los Administradores, Directores, Subdirectores
de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural y Jefes de Resguardo de Bienes Culturales
solicitaran por escrito a la corporacidn o empresa de su adscripciéon sea relevado el elemento
gue cometid la anomalia, turnando copia a la Direccidn de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural.

Es responsabilidad exclusiva e inherente de las areas, unidades administrativas, zonas
arqueoldgicas y museos del INAH, verificar y garantizar la permanencia de los elementos de la
policia publica o privada adscrita a esa area en sus puestos de vigilancia.

El personal de seguridad publica o privada deberd presentarse a laborar en el horario establecido
en el 3rea, zona arqueoldgica, y/o escuela, museo de no ser asi serd regresado por el
Administrador, Subdirector de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural o Jefe de
Departamento de Resguardo de Bienes Culturales.

Invariablemente al personal de seguridad publica o privada, no se le podra utilizar para
estacionar vehiculos oficiales, asi como manejar vehiculos del Instituto.

El elemento de seguridad publica o privada que no muestre disposicidn, interés, disciplina y

buen trato al publico y al personal del INAH sera puesto a disposiciéon de su corporacidén o
empresa.

10
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Todo elemento de seguridad publica o privada debera recibir de su relevo, el area asignada (del
museo) y verificara las condiciones en las que recibe el lugar si es una sala checara vitrina por
vitrina y contara el numero de bienes culturales. Todo esto sera invariablemente anotado en el
formato correspondiente.

La Coordinacion Nacional de Recursos Financieros, es el area encargada de verificar que no se
rebase el techo presupuestal asignado para el pago de servicios de proteccidn, seguridad,
vigilancia y servicios especiales y por ningun motivo pagara las facturas que excedan el
presupuesto.

La Direccién de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural revisara, validara y firmara las
facturas de pago de las areas, unidades administrativas y museos que no tienen gasto basico de
seguridad.

Deberd la corporacién o agrupamiento de la policia contratada, presentar con anticipaciéon la
factura de pago de cada usuario o centro de trabajo y que esta relUna correctamente los
requisitos fiscales.

Por ningun motivo se validaran pagos que, por servicio de proteccion, seguridad, vigilancia, y
servicios especiales no estén contemplados en el contrato tales como: séptimas, domingos
adicionales, dias festivos, turnos dobles. [BGR2] \

Para el caso de cualquier deficiencia con relacidn al servicio prestado por los policias contratados
y supervisores que les hayan sido comisionados, debera informarse por escrito a la Direccidn de
Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural para que esta a su vezle haga llegar ala empresa
o corporaciones de policia contratada y/o seguridad privada correspondiente para la debida
atencion de la misma.

Las empresas o corporaciones de policia contratada y/o seguridad privada por medio de sus
oficiales encargados del servicio, en conjunto con los Subdirectores de Seguridad y Resguardo
del Patrimonio Cultural, Jefes de Departamento de Resguardo de Bienes Culturales y demas
responsables en dreas, unidades administrativas, zonas arqueoldgicas y museos INAH aplicaran
el control y vigilancia a través de los formatos, manuales, procedimientos y demas regulaciones
internas procedentes.

Los Subdirectores de Seguridad y Resguardo de Bienes Culturales, Jefes de Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales y demds responsables en areas, unidades administrativas, zonas
arqueoldgicas y museos INAH deberan supervisar el cumplimiento del servicio, acorde a las
consignas establecidas en los contratos correspondientes, asi como en cuanto a numero de
personal, dias y turnos realmente trabajados.

Lista de actividades con caracter operativo que debe observar el personal contratado de
seguridad publica o privada y asimismo con caracter de control, que debe observar los servidores

11
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del INAH responsables de seguridad como lo son: subdirectores seguridad y resguardo del
patrimonio cultural, jefes de departamento de resguardo de bienes culturales y otros jefes de
seguridad designados en unidades administrativas, zonas arqueoldégicas museos y escuelas.

e Aplicar los formatos establecidos por la Direccién de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural.

e Asistir a sus turnos.

e Reservar y resguardar los controles, reportes, bitacoras, fatigas, asi como cualquier
informacion documental, digital y electrénica generada en el ejercicio de sus funciones,
misma gue solo podra ser proporcionada mediante solicitud de la Direccién Seguridad y
Resguardo del Patrimonio Cultural o del Organo Interno de Control.

e Autorizacion de acceso a instalaciones a personas armadas, utilizando los siguientes
criterios:

e Cuando la persona armada se presente a realizar o a gestionar alguna labor
administrativa oficial y/o particular, no importando de cudl Dependencia Federal o local
procedan, deberd descargar y desabastecer su arma, dejando estda en el drea de
seguridad y llevando consigo, su cargador y municiones.

e Seautorizard personal armado solamente en el ejercicio de sus labores o ejecucidn de las
mismas, previa aclaracion y presentacion de la orden judicial que se vaya a ejecutar.

e Se autorizara cuando se reciba el apoyo logistico de la Guardia Nacional, Fiscalia General
de la Republica, Ejército, Marina o Autoridades Estatales y Municipales.

e Prohibir el acceso de: vendedores ambulantes, personas con armas punzo cortantes y
cualquier objeto o sustancia que por su naturaleza ponga en riesgo la integridad de
trabajadores, maestros, alumnos y publico usuario.

e Restringir el ingreso a toda persona a las instalaciones, cuando no cumplan con la
normatividad de accesos, cuando se nieguen a las revisiones de sus pertenencias, de sus
vehiculos, asi como no pasar por los sistemas de Seguridad implementados. Todo esto
como medidas minimas preventivas de seguridad interna institucional.

e Impedir la salida de documentos oficiales, expedientes, auditorias, etc. Todo documento
debera presentar el pase de salida correspondiente debidamente autorizado por el titular
del drea Administrativa o persona facultada para ello. De no presentar el respectivo pase
de salida, el responsable encargado de la seguridad retendra y remitira el o los
documentos para devolverlos al subdirector o jefe de departamento de servicios
administrativos con la respectiva Constancia de Hechos.

e Cumplir las normas, lineamientos y consignas generales y particulares, durante el
desarrollo de sus actividades dentro de las instalaciones del centro de trabajo.

12
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e Mantener en condiciones operativas el servicio de seguridad y vigilancia institucional en
las instalaciones de todos los centros de trabajo que se estipulan contractualmente,
establecido en turnos de 12 horas y 24 horas los 365 dias del ano.

e Verificar el buen funcionamiento y estado de los equipos designados para la seguridad
del centro de trabajo correspondiente, solicitando a la Administracién de Seguridad,
Vigilancia, los equipos necesarios, la capacitacion continua y los manuales para la
operacidon adecuada de los mismos.

e Supervisar y coordinar el debido cumplimiento de los lineamientos de accesos, video
vigilancia, deteccion de incendio, detectores de intrusion, extinciéon automaticay manual
de incendio.

e Efectuar rondinesy supervisiones y demas procedimientos normativos y emitidos por la
Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural para la revision de vehiculos,
bienes u objetos personales, bultos voluminosos de los empleados y visitantes que
ingresen o se retiren de las instalaciones, asi como recursos materiales e informaticos,
equipo y mobiliario de oficina de los centros de trabajo del INAH.

e Supervisar, verificar y coordinar el debido cumplimiento de los procedimientos de
Accesos, Rondines internos y Perimetrales, Supervisidon y demdas procedimientos
emitidos por la Direccidon del centro de trabajo en el inmueble de su responsabilidad.

e Dar seguimiento a las incidencias y novedades relevantes manteniendo comunicacion
constante con el administrador y todo el personal vinculado con la seguridad y vigilancia.

e Evaluar conjuntamente con los directivos del centro de trabajo, los requerimientos y
adecuaciones necesarias en alumbrado perimetral, estacionamientos, accesos, etc.,, que
representen un riesgo para las Instalaciones y a trabajadores, publico usuario, visitantes
a oficina.

e Instrumentar acciones que, en cumplimiento a la normatividad, coadyuven a prevenir e
instruir medidas y acciones de extorsion telefénica.

e Detectarincidencias relacionadas con el punto anterior y notificarlo al Director del Centro
de Trabajo correspondiente para gue se proceda conforme a la normatividad.

26. El personal de seguridad interno y/o externo, no estd facultado para dar entrevistas o
proporcionar informacidén a los medios de comunicacién salvo autorizacidon expresa del

responsable del drea correspondiente.

27. Manejar adecuada y permanentemente el sistema del C.C.TV. de la instalacién, generando los
reportes procedentes en tiempo y forma, manejandolos con total discrecidn y responsabilidad.
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28. Responder ante la presencia de agentes perturbadores (sismos, amenazas de bomba, conato de
incendio etc.), coadyuvando con las actividades de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

29. Participar en el desarrollo de |la operacion de seguridad intramuros, custodia del traslado del
patrimonio cultural y las interrelaciones con las diferentes autoridades e instituciones locales y
federales.

30. Asistir areuniones de trabajo periodicas y extraordinarias para proponer y desarrollar procesos y
hacer eficientes los ya establecidos, considerando para ello el manejo de la seguridad fisica,
necesidades especificas de cada inmueble y analisis de riesgo y vulnerabilidad.

31. Coadyuvar con las areas sustantivas del inmueble a fin de detectar los riesgos de trabajo que
permitan continuar con las funciones cotidianas cuando esta sea afectada por algdn agente
perturbador de origen natural y antropogénico.

32. Implementar dispositivos para la revisidn de la basura y vehiculos en horarios aleatorios y reporta
las irregularidades detectadas

33. Lista de actividades especificas de los subdirectores de seguridad y resguardo del patrimonio
cultural, jefes de departamento de resguardo de bienes culturales y otros jefes de seguridad
designados en unidades

ADMINISTRATIVAS, ZONAS ARQUEOLOGICAS, MUSEOS Y ESCUELAS.

e Analizar, identificar y determinar las necesidades basicas de seguridad y vigilancia para
cubrir el servicio en los inmuebles del INAH.

e Detectar los puntos vulnerables del inmueble y reportar a las areas sustantivas y al
director del centro de trabajo y a la Direccidén de Seguridad y Resguardo del Patrimonio
Cultural.

e Solicitar el apoyo y coordinarse con las autoridades civiles y militares correspondientes
para implementar medidas de seguridad en areas perimetrales externas del centro de
trabajo.

e Coordinar, implementar y asignar los servicios permanentes de seguridad y vigilancia las
24 horas del dia durante los 365 dias del afio en las inmuebles del INAH.

e Analizay determina las necesidades del servicio para cubrir con el nimero de policias y/o
elementos de seguridad privada necesarios la seguridad y vigilancia del inmueble.

e Cumpliry hacer cumplir las acciones que se deriven de: analisis de riesgo y vulnerabilidad,
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lineamientos, consignas, oficios de instruccién e informes de novedades.

Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio y funciones de los elementos de la
corporacion y empresa contratada.

Supervisar el cumplimiento de asistencias y faltas de los policias.

Supervisar que los elementos de la corporacién y/o empresa contratada en funciones de
seguridady vigilancia se presenten a su servicio con el uniforme reglamentario distintivos
gue los caracterizan y en condiciones optimas

Supervisar gue cada elemento en funciones de seguridad y vigilancia permanezca en el
punto asignado y cumpla con su comision.

Supervisar y apoyar a los elementos en funciones de seguridad y vigilancia en las horas
de mayor afluencia.

Analizar la informacidn contenida en las fatigas, partes de novedades, notas informativas
y emitir los reportes correspondientes a Los Subdirectores de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural, Jefes de Departamento de Resguardo de Bienes Culturales, areas,
unidades administrativas, zonas arqueoldgicas y museos INAH.

Evaluar las necesidades de equipamiento para las actividades de seguridad y vigilancia
del inmueble del INAH y reportar a la direccidon del centro de trabajo y a la Direccidén de

Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural.

Elaborar y reportar a la Direccidn de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural, la
estadistica de las incidencias delictivas internas y externas de las instalaciones del INAH.

Integrar los directorios de apoyos externos de emergencia, autoridades civiles y militares
de su entidad federativa.

Establecer el tipo de consignas particulares de cada policia en funciones de seguridad y
vigilancia de acuerdo a las necesidades del Inmueble.

Implementar medidas de seguridad en el inmueble a su cargo, en fechas de mayor
afluencia de visitantes en museos, zonas arqueoldgicas y otras areas del INAH.

Solicitar al area administrativa los insumos necesarios de papeleria y formatos
autorizados manteniendo su controly distribucion.
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7.-DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION NACIONALDERECURSOS DIRECCION DESEGURIDADYRESGUARDODEL | SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD, JEFE DE
MATERIALESY SERVICIOS PATRIMONIO CULTURAL SEGURIDAD DELRESGUARDO DEL PATRIMONIO
CULTURAL Y/0 RESPONSABLES DEL SERVICIO DE
VIGILANCIA

INICIO

A

Determinacidny asignacion de
elementos de seguridad para

Requerimiertode ! dreas,unidadesadministrativas,
lossenvicios de y Mmuseas.
seguridad, !
protecciony
vigilancia.
1
Difusidn delosformatosy Aplicacidn y supervisin del proceso
controles para las reas operativo de seguridad, protecciony
unidades administrativas y resguardo.
Tramite MUSeos. 5
administrativo de 4
presupuestode los
serviciosde
proteccidny —
gl Vahdaqgndefac’tur_asparan'el.pagq
) deservicios deseguridady vigilanda |,
publica oprivada.

b

TERMINO
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8.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Etapa Actividad Responsable

1.-Requerimiento
de los servicios de

1.1.-Convoca a reuniones de trabajo y analisis para
determinar lo siguiente:

A) Problematicas existentes y soluciones en materia
de seguridad a museos, zonas arqueoldgicas,

escuelas y areas administrativas del INAH.

B) Necesidades en el niumero de elementos de

seguridad, Seguridad Publica y Privada en  areas
proteccion y | administrativas, museos zonas arqueoldgicas del
vigilancia. INAH, asi como aqguellos necesarios para eventos
culturales y de exposiciones temporales y de
concentraciones masiva de
personas.
C)Solicitud de servicios de seguridad, protecciéon y
vigilancia y traslados del patrimonio cultural en
areas, museos y zonas argueologicas.
2.1.-Efectian en conjunto con la Coordinacidn
Nacional de Recursos Financieros y la Direccion de
Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural, los
5 Tramite procesos de presupuesto y contratacion, en
o . conjunto de los elementos de la Seguridad Publica
administrativo de . o .
y Privada conforme a la regularizacién autorizada.
presupuesto de
los servicios de . .
., 2.2-Una vez designado de las corporaciones de
proteccion y . . . .
. . Seguridad Publica y Privada y firmado el o los
vigilancia.

contratos anuales de servicios correspondientes.
Emite oficio de instrucciéon para el control y
operacion de los servicios de seguridad, protecciéon
y resguardo del patrimonio cultural.

Coordinacién

Nacional de Recursos
Materiales y Servicios

3.-Determinacion
y asignacién de

elementos de
seguridad  para
dreas, unidades

administrativas, y
Museos.

3.1.-Determina y distribuye (en su caso) a los nuevos
elementos de Seguridad Publica y Privada en las

Unidades Administrativas y asignan lugar de
adscripcion y resolucidn de problemas.
3.2.-Conforme al programa de servicios de

seguridad, proteccidén y vigilancia, determinar los

instructivos y documentos de apoyo en materia de

Direccidon
Seguridad
Resguardo

de

Yy
del

Patrimonio Cultural
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seguridad que requiere cada inmueble del Instituto
como:
Manuales
seguridad.
Circulares normativas para su difusion.

Copia del contrato suscrito entre el INAH y la
Seguridad Publica o Privada para el afio fiscal en
Curso.

de procedimiento en materia de

4.-Difusion de los
formatos %
controles para las
areas unidades
administrativas y
MUSEeOs.

4.1.-Prepara y envia a los subdirectores y jefes de
seguridad y resguardo del patrimonio cultural, por
oficio a cada museo, zona arqueoldgica y area
administrativa del INAH, el paquete con los
formatos que se utilizaran a través del ano.

5.-Aplicacién y

supervision  del
proceso
operativo de
seguridad,
protecciéon \Y%
resguardo.

5.1.-Realiza permanentemente, reuniones de trabajo
con el oficial en jefe encargado del turno de la
seguridad publica o privada, donde se defina lo
siguiente:

Cargas de trabajo.

Entrega de formatos y formas de requisicion.
Difusidn y determinacién de politicas, normas y
consignas que deben cumplir los elementos de la
policia auxiliar.

Control y Supervision de los elementos de la

seguridad publica y privada - Puntualidad,
asistencia y retardos, solucién a problemas
existentes.

5.2.-Distribuye las copias de los formatos que le
fueron entregados entre los elementos a su cargo
de la seguridad publica y privada.

5.3.- Requisita diariamente el formato de “Fatiga
diaria” y “Fatiga de servicio de seguridad vy
vigilancia”, en el cual se lleva el control de los turnos
gue realiza, anotando nombre del policia, placa,
adscripcidn, faltas etc. y obtiene acuse de recibo en
copia, archivay entrega original al administrador del
area, unidad administrativa, museo o zonha
arqueoldgica.

5.4.-Elabora con los formatos de “Fatiga de servicio
de seguridad y vigilancia” y “Fatiga diaria”, requisita
el formato “Fatiga quincenal, servicios de seguridad
y vigilancia (ly 2 quincena)”, informando con ello de

Subdirector de
Seguridad, Jefe de
Seguridad del
Resguardo del
Patrimonio  Cultural

y/o responsables del
Servicio de Vigilancia
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las inasistencias de los elementos de la seguridad
publica y privada a través de oficio, tanto a la
Direccidn de Seguridad y Resguardo del Patrimonio
Cultural como a los agrupamientos de policia para
gue se apliquen los descuentos. Archiva copia de la
documentacion.

5.5.-Elabora diariamente en original y copia, formato
de "Aseguramiento de piezas y vitrinas en salas de
exposiciones permanentes.” en el cual anota entre
otros datos las vitrinas existentes, los bienes en
exhibicién inventariados, asi como los problemas
gue se hayan suscitado en el dia y obtiene acuse de
recibo en copia; archiva y entrega original al
Administrador del Area, Unidad Administrativa o
Museo o Zona Arqueoldgica.

5.6.-Requisita diariamente el formato “Supervision
fisica interna, servicio de seguridad y vigilancia”
anotando las supervisiones a los policias, su nombre,
placa firma, hora de supervisidn etc. y obtiene acuse
de recibo en copia, archiva y entrega original al
Administrador del Area, Unidad Administrativa o
Museo o Zona Arqueoldgica.

NOTA.

Las verificaciones no podran ser hechas por radio o
teléfono ya que estas deberan ser realizadas
fisicamente.

5.7.-Requisita cuando se suscite una contingencia el
formato “Informe de novedades” sefalando los
acontecimientos que se presentaron en el dia,
obtiene acuse de recibo en copia, archiva y entrega
original al Administrador del Area, Unidad
Administrativa o Museo o Zona Arqueoldgica.

5.8.- Requisita el formato si existe un movimiento de
piezas © de coleccidon cultural, denominado
“Movimiento interno de colecciones” sefialando
caracteristicas del bien, asi como personal que
intervino en la entrega recepcidén de los mismos.
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5.9 En caso de movimientos de salidas equipos de
coOmputo, requisita el formato correspondiente
anotando detalladamente entre otro, datos del bien,
asi como del area Solicitante.

510.-En caso de que se presente alguna
contingencia en la cual resulte afectado alguna
persona, el Oficial de seguridad requisita el formato
“Control de accidentes a personas con lesiones”
mismo que entrega a sus superiores al final de sus
labores. Asi mismo se llena el formato “Informe de
acciones mas relevantes ante una emergencia”,
para este caso exista O nNno exista personas
lesionadas. Toda contingencia sera registrada en el
formato “Reporte estadistico semanal nacional”
para efectos de conocimiento y toma de decision.

51.-En caso de que se suscite un robo de un bien
cultural o patrimonial, requisita el “Formato analisis
de responsabilidades primer contacto” mismo que
entrega a sus superioras al final de sus labores.

512.-Mensualmente da seguimiento y compara con
su “Programa- supervisiéon operativa interna de los
elementos de la seguridad publica y privada” que
se elabora cada afio, analizando el nimero real de
supervisiones que se hicieron y finalmente por todo
el afo, para lo cual, integra el soporte documental
procedente con observaciones y lo envia segun sea
el caso mensual o anualmente por oficio, a la
Direccion de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural, para su conocimiento y
realizacién de acciones procedentes.

6.-Validacion de
facturas para el
pago de servicios
de seguridad vy
vigilancia publica
o privada.

6.1.-Solicita y actualiza en fechas sefaladas el listado
con nombres, firmas, cargos, domicilio, sello
impreso, con la finalidad de integrar al catalogo de
firmas, que coadyuve a la validacién de las facturas
de pago a la corporacidén de seguridad publica y
privada.

6.2.-Solicita en fechas sefaladas al oficial o jefe en
turno de la seguridad publica y privada
correspondiente, las facturas de pagoy los formatos
de “Fatiga diaria”, “Fatiga quincenal”, “Control de
trabajadores que laboran sabados, domingos y dias

Direccion de
Seguridad \Y
Resguardo del

Patrimonio Cultural
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festivos” y “Reporte rondin de seguridad y vigilancia/
Relacion del personal que labora fuera del horario
de trabajo”, mismos que en materia de control de
personal de seguridad publica y privada se
elaboraron durante el proceso de aplicaciéon vy
supervision del proceso operativo de seguridad,
proteccién y resguardo.

6.3.-Recibe de las corporaciones de seguridad
publica y privada las facturas para pago de cada
quincenay las valida.

6.4.-Coteja facturas de pago validando contra los
formatos sefalados en el punto 6.2 y verifica y coteja
gue coincidan datos sobre el personal de vigilancia
y seguridad, turnos trabajados, faltas para su
descuento etc,; en caso que exista anomalia
investiga y/o corrige. Si la informacion esta correcta
firma las facturas.

NOTA:

Las facturas de pago de servicio y proteccién que no
estén previstas en el contrato como séptimas,
domingos adicionales, dias festivos etc. no seran
pagados.

6.5.-Realizan los tramites administrativos de pago
conforme a los procedimientos autorizados ante la
Subdireccion Administrativa de Recursos Materiales
y Servicios.

6.6-Envia copia de informacion de los pagos al
proveedor del servicio de seguridad y vigilancia.

6.7.-Recibe informacién que se han efectuado los
pagos correctamente a las corporaciones de
seguridad pUblica y privada. En su caso promueve
acciones de control para que se realicen los pagos.

TERMINO
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9.-ANEXOS

Acta administrativa de hechos.

Aseguramiento de piezasy vitrinas en salas de exposiciones permanentes.
Control de accidentes a personas con lesiones.

Informe de novedades.

Fatiga diaria.

Fatiga quincenal, servicios de seguridad y vigilancia (la. y 2a. quincena).
Fatiga de servicio de seguridad y vigilancia.

Supervision fisica interna, servicio de seguridad y vigilancia.

Movimiento interno de colecciones.

Reporte de glosa de pago, seguridady vigilancia.

Informe acciones mas relevantes ante una emergencia.

Reporte estadisticosemanal nacional (parte Ay B).

Control detrabajadores que laboran sabados, domingosy dias festivos.
Reporte rondin de seguridad y vigilancia/ Relacion del personal que labora fuera del horario de trabajo.
Relacion de salida de equipos de computo.

Andlisis de responsabilidades primer contacto
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CULTURA EHINAH

ACTA-ADMINISTRATIVA-DE-HECHOSY

|

Siendo-las-once-horas-del-dia-

-1

del-ano-del-dos- ent

la-Direccion-de- ,»con-domicilio*

en: ~delegacion’ ——eeeeees
,ciudad-de- ) |

|

Compareceante-el-Lic.'Y

~que-ostenta-el-cargo-de e

) |
|
El- C.- Y-
para-constancia-de~hechos:--(oe-describe~el-hecho--robo,-dai’\o,-etc.-)---.--.--«I
—1
|
T
En-uso-de-la-palabra-comparece-el-C.--
—+manifiesta-los-hechos-acontecidos-en-

) |

|
|
Sin- otro* asunto* que- hacer- constar- se- cierra: la* presente- constancia- de-
hechos,-siendo-las horas, del-dia- ,~del-
ano- *para-constancia-firman-o-al-margen-y-al-calce-

los-que-en-ella‘intervinieron.-

1
1
T
Comparecientey
|
) |
|
A |
|
|
Testigos-de-Asistenciay
|
1
|
|
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]
b | ;
ASEGURAMIENTODE-PIEZAS-Y-VITRINAS.EN-SALAS-DE-EXPOSICION - PERMANENTEY
1
|
] Si - NO=
1 8 a a - - -
; | -} - | a B g
; - | -] - | - | a2
|
| | 2 - | -} | a8
; - 8 B -] - a8
1 - | -] - | -] - | -
-
b | - = -] -] = -
-
| a a -] a8 -] -]
.1. | a B 2 -] -
; a B - -} | |
1
ey \o.Bo. JEFEDESEGURIDAD~» -+ §
1
HORA- s NOMBRE-Y FIRMA: -

o

24




PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS

Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
OTRAS AREAS DEL INAH

SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @)INAH

Diciembre 2022

CULTURA & INAH

p
Nombre del elemento v 0 policia-que conocio-del accidente: - b |

Lugarde los hechos h |
~Sexo: |
Lesion o enfermedad que presenta h |

|
|

-

REPORTE-DEL-ESTADODEL-LESIONADOY
T
:echa v-hora-del-accidente:- b

-

Apanencia-fisica:-
1~

|
thrzm S
Nedicamentos -de-ingesta - b |

|
:?hmemos deingesta- |

Tipodelesion:- q
S
Ornigen del 2ccidente: c
q

‘Ii’xpoduemaomédico otorgado: -~ En-el lugar (- Hospitalizacion ()9
Forma de traslado: e A i) Vehiculo () Marcay placas: |
L

Causa S Tmuerte: o “Naruralal ) 5

|
cj ~Traumaticaz L) h |
NOMBRE Y FIRMA DEL ELEMENTO Y OPOLICIA: \ |

)
}i& ‘Bo-DEL-JEFE-DE-SEGURIDAD: |
HORA DE-CONCLUSION: =
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CULTURA @lNAH

FORMATO'INFORME-DE-NOVEDADESY
1

- - - o el 1) del 20_ 19

=Acf ofla=f)

C.-(2) |

1

1

Siendo-las-(.3.), horas,-del-dia-al-rubro-indicado-y-estando-en-servicio-

durante-eltumo-de(-4-) a horas,-en(-5°) ,'Se-

ongino-(-6-) -habiéndose,-de-inmediato-procedido-a-{

Gz 1
1

1

1

Con-los-siguientes-resultados-y-soluciones-(:§:)- 1

1
1
Lo-comunico-a-usted-para-los-efectos-correspondientes-que-procedan.§
1
1

1

ATENTAMENTEY

|

Nombre A

1
Firma |
1

CUPLUGAR Y FECHA, (2 )NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDA LA COMUNICACION. [ 3 FHORA EN
QUE -SE SUSCITO LA CONTINGENCIA | 4 'HORA DEL TURND DE - TRABAJO, (& I LUGAR DE LOS HECHOS, [ 8)
DESCRPCION DE- LOS: HECHOS : DANO,- ROBO.- INCENDIO,- VANDALSMO - MITIN: SINDICAL - NUNDACIXONES
HURACAN O CUALCUIER OTRO ACONTECIMIENTO. | 7 ) DEESCRPCION-DE LAS MEDIDAS, DISPFOSITVOS DE
SEQURIDAD INFLEMENTADOS - PARA- ANULAR LA CAUSAL  DE-EMERCENCIA | 8- -DESCRPCION DE LOS
RESULTADOS-OBTENDOS POR LAS MEDIDAS iIMPLENENTADASY
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NITTTITD A N an s als s
WL L VLWL C=01N FATIGA DIARIA DEL SERVICIO DE SEGURIDAD ¥ VIGILANCIA
t“ﬁ"} R wmr [ ]
FECHA UsUA RAZGN SOCIAL | NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO ¥ DOMICILIC |
: RID
OFICTIUPERY POLICIAE TOT
L] PLAC HOMER THD. THD. THO. THD. DE AL FOE FIR HaRA FIR
1] i E ODE12 DEE4 DE1 4 DE bz ME IE MA
. HRE HRE HRE HRE TR ENTR HALL
L1l D&
N1
1
]
E
1
[i]
1
1
1
2
1
1
TOTAL DE ELEMENTOS
W TOTAL DE TURNOS
b TOTAL DE FALTAS
n
Ja ELABORA AUT  ORIZA
POR PERTE DELPRESTADOR POR PARTE DEL TO
IMETITU
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Selo b

~DIRECCION-DE-SEGURIDAD Y-RESGUARDO

DEL PATRIMONIO CULTURALY

FATICGA OUNCE.\'AL.-SER\’ICIOSDE-SEGURIDAD Y VIGILANCIAY

CNETRODE TRABAJO

.CULTURA | & INAH
QUINCENA DEL

A |

o
o

‘DEL

AL"

CORPORACION Y O EMPRESA:

13

142

132

12

1ile

102

S=| 9=

W\

=

NO.

-+ TOTALDETURNOSCUBIERTOS

IQTAL DE OFICIALES, SUPERVISORES -+ TOTAL DETURNOSNOCUBIERTOS:

TQTAL DE ELEMENTOS:

1
S

JEFF D OFPARTAMENTO DIN

SUBDIRICTOR

v
R
wnr
| tt
<an
' I—

ADMINISTRADOR

-

PROTECCION Y RESGUARDO OF MIENES CULTURALIN

NOMBRE

Fimza

L AR Y

28



= = PN
o
g S
N
e |
= m
()
o k=]
@ |2
SAY
()]
[S)
958
w o H
=]
259
YeN-Ne)
- << W
CDUH
SEO%
w>o Xz
PWAI
5wy
>wzZn
229w
RSZrA
FQul
NDOR
OAE,A
okwuay
,MUM
O =
_MNNT
SOwo
=0
aSg
wo>
SE~g™~.
2ES

Selo b

@ 'NAH ~DIRECCION DE-SEGURIDAD Y RESGUARDO DELY
~PATRIMONIO CULTURALS

CULTURA

FATIGA QUINCENAL, SERVICIODE SEGURIDAD Y-VIGILANCIA S

CENTRODE TRABAJO

|

30=2] 3le)=

9=

28=

278

26=

25a

24z

238

2249

2la

~~TOTAL-DE TURNOS-CUBIERTOS-
TOTAL DETURNOS NOCUBIERTOS

208

192

182

17a

16=

QUINCENADEL -
CORPORACION YO EMPRESA

1

No. dePlacas

TOTAL.DEELEMENTOS
TOTAL,DEOFICIALES, SUPERVISORES

b
|

-+ FALTAY

- ASISTENCIAS
D ~+ DESCANSOY

E

SUBIMEICTOR ITIFE DT DIFPARTAMENTO DI

ADMINISTRADOR

PROTFCCION Y RIESGUARDO OF BIENTISCULTURALLS ¢

NOMMRE

NOoMBRS

LAY RN

LLL AR BN
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PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA
Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
OTRAS AREAS DEL INAH

&P INAH

Diciembre 2022

EHINAH

HORAS
SUPERVISION

Fawa

N ® PLACA

NONBRE

HORA2
SUPERVISION

Flane

NEPLACA

NOMSRE

FaMA

DIRECOION DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE PATRIMONIO CULTURAL
SUPERVISION FISICA INTERRA SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
HORA
SUPERVISION

N2 PLACA

CENTRO DE TRABAJO:
SECTOR P. A, COMX
Y/O EMPRESA
FECHA:

30
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PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA
Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
OTRAS AREAS DEL INAH

&> INAH

Diciembre 2022

CULTURA

INSTITUTO NACIONAL D ANTROPOLOGIA E HISTORIA

& INAH

FATIGA DE SERVICI0 DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
CENTRO DE TRABAJO: (1)
CORPORACION YO EMPRESA: (2)
FOLONE: (3) FECHA: 4)
PLACAS) NOMBRE DR ELEMENTD (6] CLAVEDE HORADE | FIRMA DEENTRADA HORA DE FRMA DE CLAVEDE
CONTROL ENTRADA
‘ pERsONALD) |18 Bl SAUDADOL | SAUDA[LY | USKCACONTLY) |
2
3
K
H
3
7
)
)
10
SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD Y
RESGUARDO DE P.C.
JEFE DE DEPARTAMENTO EN
ELABORA (13) RESGUARDO DEL P.C ADMIMISTRADOR (15)
HEDFUNOALLE
DEL SERVICIO DE
LA EMPRESA DE
SEGURIDAD
TURNOA___
TURNO 8 NOMBRE, PLACA Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA (1) NOMBRE Y FIRMA
CLAVES DE CONTROL PERSONAL (1) mmnzmmﬂuuam_%'_
L L8 (A AR Ure A
FALTA YACACIONES TURNO 12HRS APOYO OFICINA SALAS TEMPOR
T |
2 5. (3 ESTACION Of SUP. TORMIQU
BAJA LICENCIA TURNO 24 HRS AMIENTO |  OFICIAL SUPERVISOR | ETE
3. 5. M [ T 7
INCAPACIDA ABANDONO MONITORE | RAMPA TAQUILLA | YESTIBY
HRS: PUERTA s TEC 0
TOTAL DE TURNOS: PRINCIPA |  SOTANO TECNICO OTROS
HRS:
|

31




PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @)INAH

. CULTURA | Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
W oo OTRAS AREAS DEL INAH
Diciembre 2022
CULTURA ESOINAH
o

:DIRECC|ON DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL

. FECHA:
|DETRABAJO

MOVIMIENTO INTERNO DE COLECCIONES

DESCRIPCION
DE LA PIEZA

N¢ DE PIEZA
N2 DE INVENTARIO (s) ORIGEN

DESTINO

SALAS

— e Lo Lo o |
— [ [ [ [ e

RESTAURACION
MUSEOGRAFIA
OFICINAS+

BODEGAS
TRASLADO

CLAVE DE UBICACION OBSERVACIONES

| ENTREGA

RECIBE TESTIGO DE ASISTENCIA

32




PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @lNAH
CULTURA | y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y °
OTRAS AREAS DEL INAH

Diciembre 2022

CULTURA
Sl s EINAH

» » >

-

hEPORTE-DE-GlOSA'DE-PAGO-SEGURIDAD-Y-VIGILANCIA‘

CORPORACION,; Sy

MPRESA: <
RESUMEN-DE-PAGOS-DE LA-QUINCENA -DEL—ANO o
NOMBRE-DEL-CENTRO-DE-TRABAJO:- q

PAGOSAEFECTUAR—+ —# —rNUMERO-DEFACTURA+ - -+  —» IMPORTE-NETOY

H < H

- H H

H H H

2 - H

H < -

H H <

H -4 H

H H H

= < =

H H H
q
TURNOS - TRABAJADOS:- srsssss st sentssissnssinst s FALTAS DESCONTADAS - o
NOTAS-DE-CREDITO esissssscsmsismsssteestssiiotressenssssmsssssmecarenssn] MPORTE-NETO:S M.N9
PAGOS-NO-EFECTUADOS:- L
~NOMBRE-Y-FIRMA- 9
q
ADMINISTRADOR Y/O-JEFE-DE-SEGURIDAD- q

esnsseesie FECHA-DE-ELABORACION: =

q
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) CULTVRA

PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA
Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
OTRAS AREAS DEL INAH

&> INAH

Diciembre 2022

CULTURA & INAH

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE PATRIMONIO CULTURAL

INFORME ACCIONES MAS RELEVANTES ANTE UNA EMERGENCIA

REPORTE Y ATENCION DE EMERGENCIA DE: 1 TIPO DE RESPUESTA A EMERGENCIA:
2
RECIBE INFORME:
TIEMPO DE RESPUESTA 3 RECURSOS UTILIZADOS
10
HORARIO DE ATENCION
4 LESIONADOS
INFORMA A: 11
PORESCRTO I 3=%
PERSONAS FALLECIDAS
POR TELEFONO: 7 12
RADIOCOMUNICACION 8
DANOS MATERIALES: 13
9
FIRMA
INFORMA NOMBRE Y APELLIDOS, CARGO
DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO
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PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA
Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y

OTRAS AREAS DEL INAH

&> INAH

Diciembre 2022

DIRECCION DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL

CENTRO DE TRABAJO

FECHA

CENTRO DE TRABJO "1"

FECHA "2"

No. *3* Mo, "¢*

AL T

AL '8

SEMANA "S*  SEMANA'6"
Al 'S5 DEL AL “10*

—

VISITANTES
TIPOS DE ROBO
ROBO DE BENES MUEBLES
ROBO DE PATRMONIO CULTURAL
ROBO DE EQUPO OE COMPUTO
ROBO EXPEDENTES/ DOCUMENTOS
ROBO DE CONSUMBLES
ROBO DE PERFERCOS
ROBO O VALORES
ROBO O BENES PARTICULARES
PRESENCIA DE GRUPO SOCIO ORGANIZATIVO
MANFESTACON Y TOMA DE NSTALACON
GRUPO SOCORGANZATVO
GRUPO POLITICO
ORGANZACION SNOCAL
ORGANZACION SOCKL
GRUPO ARMADO
NOTVO
TPO DE APOYO RECBDO

ELABORO:

REVISO:

35
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PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @lNAH
. CULTURA | Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y °
e T OTRAS AREAS DEL INAH
Diciembre 2022
CULTURA

& INAH

DIRECCION DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL

CENTRO DE TRABAIO

FECHA

REPORTE ESTADISTICO SEMANAL NACIONAL

DSI-04

[CENTRO DE TRABAIO *1"

FECHA 2

|INCIDENCIAS RELEVANTES

SEMANA No.|SEMANA No. "4"

DEL AL "{DEL AL

SEMANA 5" | TOTAL
DEL AL 9" DEL AL "W

SINIESTROS
FUGA DE GAS
SISMO
INUNDACION
HURACAN
TRONVAS
CONATO DE INCENDIO
INCENDIO
AMENAZA DE BOMBA
DESLAVE
TIPO DE APOYO RECIBIDO

36
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PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS

SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @lNAH

Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y °
OTRAS AREAS DEL INAH

Diciembre 2022

|

HORA

RONDIN
|No. D serto
HORA
PLACA

ESOINAH

FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO
o

AREA

CULTURA

MWM“%UMYW

RELACION DEL PERSONAL QUE
ELEMENTO QUE REALIZA EL RONDIN

HORARIO QUE CERRO EL PISO
RETIRO DE SELLO AREA

38




v

174 [£4 | ¥4
0114530 0dIND3 130 VaNVs ¥va

VNN VOVid d O/A OOVIIdW3 30 "ON PO ITEVSNODSIY OINIWITI 130 FHEWON

VIONVIIOIA A QVOINO3S 30 OAISNIDX3 OSN YHvd

oz

61

- o~
o
- § S
N
< |2
_—
@ .m
o ©
a
SAY
")
(3]
ER
w
=]
DP,O
4 -l
Ne)-Ne)
- << W
A=K -
mmmA
IhE
(7)Y
> <
wZA0
2°Q%u
RSZ:A
FQul
NDOR
o X wd
=359
OTMM
Ez>kF
Zowo
O
= <
=wAn
aS<
wo >
CWR
g2s
ekl
>

HOOVHISINIWAY YINYIS A JHBWNON

FUINVIDNOS VIV 130 VAR A SHEWON

{  CULTURA

| st [ 91 St vl
VOITVS YNOH VNN VIONIGFU 30 “*N VSINdWI IHEWON
YOAV1¥Od HOOIIAOYd O IANVLISIA 130 SOLVA
£ 4 3 ot 6
VONYS YHOH VINYIS IVISNI02UD 20 *N VOI31)3d53 VIUY JHBWON
¥OQV1¥Od YOOVIVEVYEL 130 SO1VA
8 | ¢ 9 S v £
ON| 15 vanvs OISVINIANI OLNdWOD
VSIHOIM ONLIS3a 30 OALOW 31435 30 'ON 30 0dINDI
z WHI33
t VONVYS V1 V1DN0S IND VALLVEISININGY VAINN

TVENLTIND OINOWINLVYA 130 OQ¥VNOSIY A OVAINND3S 30 NOIDOINWIO

I<z_nmv VIALIND

39



PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS

SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @lNAH

Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y °
OTRAS AREAS DEL INAH

Diciembre 2022

| OC UCDE ANUIAR

1 ANOTAR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITA LA SALIDA DEL BIEN.

2 ANOTAR FECHA DE ELABORACION

3 ANOTAR LA DESCRIPCION DEL EQUIPO DE COMPUTO O ALGUNO DE SUS ELEMENTOS
COMO CPU, MONITOR, TECLADO, MOUSE, DISCO DURO, TARJETA DE SONIDO ETC.

- ANOTAR NUMERO DE SERIE Y NUMERO DE INVENTARIO DEL EQUIPO O COMPONENTE
DE COMPUTO

5 ANOTAR MOTIVO DE SALIDA COMO PUEDE SER OTRA INSTALACION DEL INAH,
DEPENDENCIA GUBERNAMENTAL, EMPRESA DE CONTRIBUYENTES ETC.

6 REGISTRAR EL DESTINO DEL BIEN COMO PUEDE SER OTRA INSTALACION DEL INAH
DEPENDENCIA GUBERNAMENTAL, EMPRESA DE CONTRIBUYENTES ETC.

REGISTRAR S EL BIEN REGESARA A LA INSTALACION DE ASIGNACION
REGISTRAR SI EL BIEN NO REGRESARA A LA INSTALACION DE ASIGNACION
ANOTAR EL NOMBRE DEL EMPLEADO QUE SOLICITA LA SALIDA DEL BIEN.
COTEJAR DATOS CON LA INDENTIFICACION

10 ANOTAR EL AREA ESPECIFICA DEL EMPLEADO QUE SOLICITA LA SALIDA DEL BIEN

12 ESPACIO PARA REGISTRAR LA FIRMA DEL EMPLEADO SOLICITANTE. COTEJAR
DATOS CON LA IDENTIFICACION

13 ANOTAR LA HORA DE SALIDA DEL BIEN POR PARTE DEL AREA SOLICITANTE

14 ANOTAR NOMBRE DEL PROVEDOR O VISITANTE QUE SOLICITA LA SALIDA DEL BIEN
15 ANOTAR RAZON SOCIAL DE ADSCRIPCION DEL PROVEEDOR O VISITANTE

|
! 11 ANOTAR NUMERO DE EMPLEADO QUE SOLICITA LA SALIDA DEL BIEN
|
|

16 ANOTAR No. CREDENCIAL OFICIAL CON LA QUE SE INDENTIFICA EL PROVEEDOR,

VISITANTE, Y DEPENDENCIA QUE LA EXPIDE
I 17 ESPACIO PARA REGISTRAR LA FIRMA DEL PROVEEDOR O VISITANTE

18 ANOTAR HORA DE SALIDA DEL AREA SOLICITANTE

19 ANOTAR NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA QUE SOLICITA LA SALIDA,
ASi COMO LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

20 ANOTAR NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE O AUTORIZADO PARA OTORGAR
SALIDAS DE EQUIPOS Y COMPONENTES DEL AREA DE ADSCRIPCION

21 ANOTAR NOMBRE DEL ELEMENTO RESPONSABLE DE REVISAR LOS DATOS DEL EQUIPO,
EMPLEADO, PROVEEDOR O VISITANTE ASi COMO FIRMAS AUTORIZADAS

PARA OTORGAR LA SALIDA DE LOS BIENES

22 ANOTAR No. DE EMPLEADO O PLACA DEL ELEMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
23 REGISTRO PARA LA FIRMA DEL ELEMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
24 ANOTAR LAHORA DE SSALIDA DEL BIEN DE L CENTRO DE TRABAJO

40




PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS

SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @lNAH
- CULTURA | Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y °

OTRAS AREAS DEL INAH

Diciembre 2022

CULTURA : CULTURA ’
EPINAH EINAH

DIRECOION DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL FOLO

IANAUSSMRESPONSAWDADES PRIMER CONTACTO INDICIOS O EVIDENCIA LOCALIZADA | 42
FOUO 2

[Fecua

|HoRA 4

[TIPO DE INCIDENCIA 5

LUGAR DE LOS HECHOS 6 POSIBLES ESCENARIOS LINEAS DE INVESTIGACION HIPOTESIS
FECHAY HORA D LAINTERVENOON OB ELEMENTD | /  / / 7

ESTE ESPACIO SE LLENARA SI EL INFORME LO INICIA UN TERCERO ESCENARIOS l 43

NOMBRE 8
LaRGo 9

‘mumm 10

CENTRO DE TRABAO 1

TELEFONO 2 [paensiod 12

HORA QUE SE LEVANTO EL INFORME | LINEAS DE INVESTIGACION | a
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO | T ™

PORQUE ESTA INFORMANDO USTED Y NO ELAFECTADO | 15

AFECTADO

NOMBRE 16
CARGO 17 2.

AREA DE ADSCRIPCION]| 18

Teuono | 19 I_mnsm 19
HORADEINGRESO | 20 HORADELINFORME | 21

DATOS DE INFORME PRIMER RESPONDIENTE ¥/0 ELEMENTO

| DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA DUSTENCIA DEL BIEN Y $U5 CARACTERISTICAS
ANEXO COPIAS DE FACTURAS( )JRESGUARDO ( |} OTROS| ) 2 |

COMPTENCIA DE TIPO JLEGAL( ) ADMINISTRATIVA  ( ) 3

SEWWMO(E S ) NO( ) Pl

SEINICIO CARPETA DE INVESTIGACIONANTEM. Si( ) NO( ) 25

'NUMERO CARPETA DE INVESTIGACION I 26

a1



PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @lNAH
. CULTURA | Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y °

OTRAS AREAS DEL INAH

Diciembre 2022

CULTURA 2% NAH

e

17

CULTURA %’lNAH

[fovo ]

UBICACION DEL CENTRO OE TRABAIO DONOE SUCEDIERON LOS HECHOS
8

AOLINDANCIAS | i)
YORTE
VR INVESTIGACION CONTINUA  $1 0 NO |
RIENTE [CONTINUAR CON LA PRIMERA LINEA DE INVESTIGACION
'ONIENTE 47
ILABORAR CROGUIS DE UBICACION
30 ENTREVISTAS | w
PERSONAS INVOLUCRADAS | PROBABLES RESPONSABLES
49 50
PRIMER INVOLUCRADO 51
[ManiFiEsTA 5
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PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS

SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @lNAH

Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y °
OTRAS AREAS DEL INAH

Diciembre 2022

3
CULTURA e@ ; CULTURA @
5 INAH ZINAH ,
[fouo SEGUNDO IMPLICADO 5 [fovo |

POSIBLE FECHA DE EXTRAVIO DEL BIEN O RESGUARDO 3 ARGUMENTA “
ASEGURAMIENTO DEL LUGAR DE HECHOS | N
A SEDEUMITO EL LUGAR DE HECHOS St ) NO | )
B FOTOGRAFIAS it ) N [ )
C GRABACION AUDIO st 31 % t )
D VIDEOGRABACON s( ) N [ )
£ RECOLECCION EVIDENCIAS gt )| W Ut 1
¢ Quidn vid por Ultima vez? 3
{Como estaba? U
(Dondé estaba? 3 TERCER IMPLICADO 5
¢A qué hora lo vié? 1 ARGUMENTA 5%
¢{Dondé lo vié Et)
¢Cudndo lo vi6 ? ]
TIEMPO TRANSCURRIDO DEL HECHO |

)

[coMENTARIOS | 51

INSPECCION OCULAR | 0
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PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA @lNAH
. CULTURA | Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y °
sl T OTRAS AREAS DEL INAH

Diciembre 2022

CULTURA  EDINAH CULTURA  &DINAH

[fouo ] [fowo ]

REGISTRO FOTOGRAFICO | CONCLUSIONES Y CONSIDERACIONES

58

4

NOMBRE, FIRMA Y CARGO RESPONSABLE (5) DEL ANALISIS

59
NOMBRE FIRMA CARGO
NOMBRE FIRMA CARGO
NOMBRE FIRMA CARGO
NOMBRE FIRMA CARGO

44



Soles

PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD PUBLICA
Y/OPRIVADA EN MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
OTRAS AREAS DEL INAH

& INAH

Diciembre 2022

10.-AUTORIZACIONES

45




CULTURA

PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE
LOS SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD
PUBLICA Y/O PRIVADA EN MUSEOS, ZONAS
ARQUEOLOGICAS Y OTRAS AREAS DEL INAH

Instituta Nacional
de Anfropologia
(w) & Histona

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 |l del Reglamento de la Ley Organica del INAH.




PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE %;R%ﬁ
CULTURA LOS SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD 0 o

@ Histona
PUBLICA Y/O PRIVADA EN MUSEOS, ZONAS = s
ARQUEOLOGICAS Y OTRAS AREAS DEL INAH REHABE EMSION:

15 de diciembre de 2022

VOCAL

= 7 )3 — : B
; Llc.«lﬂﬁEma uel Té Gaona
Coordinadora Nacional de Conservacion del  Coordinador Naciona ecursos Materiales

Patrimonio Cultural. y Servicios.
? VOCAL /Q%
Dra Paloma Bonfll Sanchez UhIJ/TIS s Infante Cosio ™ d
Coordinadora Nacional de Antropologia. Coordmadora Nacional de Obras y Proyectos.
OCAL VOCAL

Lic. Eduar o er ndez Azpiri
Coordinador Naci ecursos Humanos.

Honorio Garcia Avila
dor Nacional de Recursos
Financieros.

OCAL VOCAL

Il

Arg. I Hfoakﬁaéo Lopez Dra. Delgé;zgzar Anaya

Coordinador Ndcional de Centros INAH. Directora de Estldios Historicos.

!

\




CULTURA

PUBLICA Y/O PRIVADA EN MUSEOS, ZONAS
ARQUEOLOGICAS Y OTRAS AREAS DEL INAH

PROCEDIMIENTO, CONTROL Y OPERACION DE % InstfutoNasonal
LOS SERVICIOS CONTRATADOS DE SEGURIDAD o

de Antropologia
& Histona

FECHA DE EMISION:

15 de diciembre de 2022

APROBACIONES

COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA INAH (COMERI)

PRESIDENTE

Silbope,

Artrop. Pe elazquez Beltran
Segretan ministrativo del INAH.

SECRETARIA EJECUTIVA

Q

PRESIDENTE SUPLENTE

-:r_._._-j———-7 /_

il WM

Lic. Edith V’% Esteban
Directora de Plaéacion y Evaluacion.

VOCAL

{
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