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INTRODUCCION

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal corresponde a las
Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal establecer normas y procedimientos internos de
operacién que faciliten y agilicen su funcionamiento, coadyuvando de manera importante en el cumplimiento de
los objetivos institucionales y atribuciones conferidas.

Para ello es de suma importancia elaborar y actualizar “Manuales de normas y procedimientos”, documentos
administrativos de observancia general en su ambito de aplicacion, en los que se consignan, ordenan y describen
de forma sistematica las actividades y procesos técnicos que han de ejecutar los responsables en la consecucion
de sus funciones y/o tareas asignadas; establecen las normas y base legal que regulan los procesos; asignan y
delimitan responsabilidades de quienes participan en la ejecucién de los mismos, a través de las politicas de
operacion, de la descripcién de actividades, diagramas de flujo y formatos que se requieran para la realizacion de
los procesos asignados.

Acorde a lo anterior el Instituto Nacional de Antropologia e Historia para atender de manera eficaz con sus
objetivos y las funciones que le competen, considera necesario impulsar aquellas acciones organico-
administrativas y procedimentales que inciden directamente en el funcionamiento estructural del Instituto y
para ello emprendio en el ano 2015 una reorganizacion integral del INAH, conformandose una nueva estructura
organica caracterizada por un mayor fortalecimiento de las areas sustantivas y permitiendo, ademas, regularizar
normativamente su funcionamiento.

Bajo este contexto se formuld el presente “Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural”, que representa un esfuerzo por actualizar, regularizar y homogenizar las variables de
caracter técnico que inciden de forma directa en los procesos de registro, control y actualizacion de los
inventarios de los bienes culturales muebles bajo custodia del Instituto, el cual incorpora los comentarios,
experiencias y aportaciones técnicas y tecnoldgicas de varios centros de trabajo del INAH del interior de la
Republica Mexicana, asf como de distintas areas del nivel central del Instituto y del mismo Organo Interno de
Control, dando como resultado un nuevo modelo sistémico, simplificado y desconcentrado de operacion que
reduce sensiblemente los tiempos de identificacién, verificacion, registro y actualizacion de informacién derivada
de los movimientos de inventarios de bienes culturales muebles a nivel nacional, que facilita y apoya la toma de
decisiones de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

Aunado a lo anterior, cabe destacar que paralelamente al manual de referencia, la Direccién Técnica de la
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones a través de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural, ha disefiado, desarrollado e implementado el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles, mismo que soporta la operacion de los nuevos procesos descritos, convirtiéndose en una herramienta
imprescindible para el registro y control de los inventarios.

Por Ultimo y aun cuando este nuevo manual mejora, optimiza y substituye los procedimientos implementados
en el afio 2015 no implica que no pueda ser enriquecido. Por el contrario, los procesos que lleva a cabo la
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, a través de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural, al ser dinamicos y de alta precisién técnica en su aplicacién, requieren acciones de mejora continua y de
la participacion conjunta y coordinada de todas las areas y centros de trabajo involucrados, por lo que cualquier
aportacion tedrica, técnica, tecnologica y metodolégica al presente instrumento normativo deberd informarse a
la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional, a fin de contar con un documento permanentemente
actualizado.
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e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leyes

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
Ley Federal de Archivos

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley de Planeacién

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

e Reglamentos

Acuerdos

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.
Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Acuerdo por el que se crea una Comision Intersecretarial para coordinar las actividades de las
Secretarfas de Estado y demas entidades y dependencias a las que la legislacion confiere la
investigacion, proteccion, onservacion de los valores arqueoldgicos, histéricos y artisticos que forman
parte del patrimonio cultural del pafs.

e Acuerdo que dispone que los Museos y los Monumentos Arqueologicos, dependientes del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, no seran utilizados con fines ajenos a su objeto o naturaleza.

e Acuerdo circular que contiene disposiciones del Director General del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia, para llevarse a cabo la transportacion de Monumentos Arqueoldgicos, Historicos y demas
objetos de museos, dentro del Instituto o fuera del mismo.
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Normatividad Internacional

Resolucion de Vantaa de septiembre de 2000, “Hacia una estrategia europea sobre Conservacion
Preventiva

Recomendacion relativa a la proteccién y promocién de los museos y sus colecciones, su diversidad y su
funcion social de UNESCO de 2015

Convencién para la proteccion de los bienes culturales en caso de conflicto armado de 1954 y sus dos
protocolos (1954 y 1999)

Convencién sobre las medidas que deben adoptarse para prohibir e impedir la importacion, la
exportacion y la transferencia de propiedad ilicita de bienes culturales UNESCO (1970)

Convencioén para la proteccion del patrimonio mundial cultural y natural UNESCO (1972)
Convenio de UNIDROIT sobre los bienes culturales robados o exportados ilicitamente UNESCO(1995)

Recomendacién sobre la proteccion de los bienes culturales muebles UNESCO (1978), Entre otros

Normas Técnicas

International Guidelines for Museum Objects Information: The CIDOC information Categories, 1995.
ICOM. UNESCO

Statement of principles of museum documentation. CIDOC Documentation Standards Working Group.
ICOM. UNESCO

Statement on linked data identifiers for museum objects. CIDOC. 2012. ICOM. UNESCO

Documentos Normativo-Administrativos

Manual General de Organizacion General 2015 del INAH.
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura.

Manual de Operacion del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del INAH

Programa Especial de Cultura y Arte 2014-2018.

Politicas y Lineamientos del Registro, Inventario y Catalogacion de Monumentos Arqueoldgicos,
Paleontoldgicos e Histoéricos; Zonas de Monumentos Arqueoldgicos, Paleontoldgicos e Historicos y
Registros de Comerciantes en Monumentos Historicos.

Circular 401.B (15)108.2015/499 “Instrucciones para la operacién del Sistema Institucional de
Proyectos (SIP)”

Programa Anual de Trabajo de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones
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PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CﬁT_RA L ) SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
- PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA

MES

ANO

18

Diciembre

2017

3.1.PROPOSITO

Programar las actividades de verificacion del inventario de bienes culturales muebles tomando en
consideracion las necesidades de los Centros de Trabajo, con la finalidad de planear y definir acciones y

responsabilidades para cada proyecto de verificacion.
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3.2.ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los Centros de Trabajo, que tienen bajo resguardo bienes culturales

muebles en espacios de exhibicion y/o almacén.
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3.3.POLITICAS DE OPERACION

El titular de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural deberd elaborar cada afo, el
“Programa Anual de Verificacién de Inventarios de Bienes Culturales Muebles”, tomando en
consideracion las necesidades en el inventario.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural presentar al titular de la
Direccion Técnica de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones el “Programa Anual de
Verificacién de Inventario de Bienes Culturales Muebles” (Anexo 1).

Corresponde al titular de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural designar a los
participantes de los proyectos de verificacion del inventario programados para cada Centro de
Trabajo que resguarda patrimonio cultural mueble.

Para cada proyecto de verificacion el titular de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural
debera definir el equipo de trabajo y designar a un Coordinador de Proyecto, quien sera el
responsable de coordinar los trabajos de verificacion con el apoyo del equipo de trabajo designado,
elaborara el acta de verificaciéon.(Anexo 9).

Es responsabilidad de los Centros de Trabajo mantener actualizada la informacién del inventario de
bienes culturales muebles a su resguardo, de acuerdo con los resultados de investigacion de los
objetos realizados por los trabajadores del museo o centro INAH.

Es responsabilidad de los titulares de los Centros de Trabajo que resguardan bienes culturales
muebles que estan programados para la verificacion de la coleccion a su resguardo proporcionar a la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural toda la documentacién correspondiente a
préstamos, movimiento de colecciones, contratos de comodato, planos del museo, etc., para la
ejecucion de la verificacion.

Los titulares de los Centros de Trabajo seran responsables de desarrollar actividades de verificacion,
que permitan la actualizaciéon de la informacion del inventario de bienes culturales muebles.
Corresponde a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural la validacién de la informacién.

Invariablemente, la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, a través de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, en coordinacion con los Centros de Trabajo del INAH y de
acuerdo a sus facultades, deberd llevar a cabo todas las acciones requeridas para la ejecucion del
“Programa Anual de Verificacién del Inventario de Bienes Culturales Muebles” bajo resguardo del
Instituto.

Corresponde al Titular del Centro de Trabajo a verificar brindar las facilidades de personal, equipo,
espacio y materiales necesarios para la correcta ejecucion de los proyectos de verificacion
programados.

11
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3.4.DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

. PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

AREA DE INFORMATICA DE LA SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

DIRECCION TECNICA

Inicio

Obtiene y analiza
reporte de Centros de
Trabajo por verificar y
determina los centros

a verificar.

4

Turna el reporte y la
propuesta de
Centros de Trabajo
por verificar

Recibe reporte y
| propuesta de Centros

» de Trabajo por
verificar.

v

Revisa, analizay
determina propuesta
de Proyecto de
verificacion en el
ejercicio fiscal.

Elabora Programa de

v

Verificacion en el
ejercicio fiscal.

v

Asigna coordinadory
equipo de trabajo para
cada Proyecto de
verificacién.

v

Turna Programa Anual
de Verificacion para
autorizacion.

Recibe y presenta para
autorizacion Programa
Anual de verificacion de

Inventario de Bienes
Culturales Muebles

v

Revisa Programa
Anual de verificacion
de Inventario de
Bienes Culturales
Muebles

Sl

Firmay turna para
Visto Bueno al
Coordinador Nacional
de Museos y
Exposiciones

__p.| Realiza observaciones

a propuesta de
Programay lo regresa.

©)

12
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ll. PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES.

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

COORDINACION NACIONAL DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES

CENTRO DE TRABAJO

Recibe, revisay da
Visto Bueno al
Programa Anual de
Verificacion

S|

Realiza
observaciones a
> propuesta de

Programay lo
@‘ regresa.

Da Visto Bueno Turna
a la Subdireccién de <

\4

Recibe Programa
Anual de
Verificacion
Autorizado

\ 4

Presenta Programa
al personal de
Inventarios para
conocimiento y
ejecucion.

A4

Elabora Tarjeta de
Verificacién

v

Notifica por escrito a
Centro de Trabajo la
Tarjeta de Verificacion
de acuerdo a PAVy le
requiere preparar
documentacidn.

Inventarios del
Patrimonio Cultural

Recibe Tarjeta de
Verificacién vy oficio

'

Prepara
documentacion
solicitada para
Verificacion de

colecciones

Fin
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3.5.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Elaboracion de listado de | 1.1 Obtiene y analiza el reporte Area de Informatica de la
pendientes por verificar del Sistema |Institucional de | Subdireccion de Inventarios del
Control de Bienes Culturales Patrimonio Cultural

2 Determinacion de Centros
de Trabajo a Verificar

3 Elaboracion del Programa
Anual de Verificacion

4 Autorizacion del Programa
Anual de Verificacion

Muebles por Centro de Trabajo,
para determinar la propuesta de
centros de trabajo que
resguardan bienes culturales
muebles por verificar.

1.2 Turna reporte y propuesta al
Subdirector de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

2.1 Recibe reporte y propuesta de
Centros de Trabajo por verificar.

2.2. Revisa, analiza, y determina
propuesta de proyectos de
verificacion en el ejercicio fiscal,
bajo los criterios de costo-tiempo y
recursos humanos; asi como
alcances y metas por tipo de
acervo (arqueoldgico, historico,
paleontolégico y etnografico).

3.1 Elabora el “Programa de
Verificacion de Inventario de
Bienes Culturales Muebles en el
Ejercicio Fiscal” (Anexo 1).

3.2 Asigna coordinador y equipo
de trabajo para cada proyecto de
verificacion de bienes culturales a
resguardo de los centros de
trabajo del INAH.

33 Turna  “Programa de
Verificacion de Inventario de
Bienes Culturales Muebles en el
Ejercicio Fiscal” a la Direccién
Técnica para su autorizacion.

4.1 Recibe el “Programa Anual de
Verificacion de Inventario de Bienes
Culturales Muebles en el Ejercicio
Fiscal” en original y lo presenta
para su autorizacion al Titular de la
Coordinaciéon Nacional de Museos
y Exposiciones.

Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural

Direccion Técnica
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5 Programa Anual de
Verificacion

6 Tarjeta de Verificacion del
Centro de Trabajo

4.2 Revisa Programa de
Verificacion de Inventario de Bienes
Culturales Muebles en el Ejercicio
Fiscal.

4.3 ;Autoriza?

4.4 Si: Firma y turna el Programa
de Verificacion al Coordinador
Nacional de Museos y Exposiciones
para su Visto Bueno.

4.5 No: realiza observaciones y
propuestas al Programa de
Verificacion de Inventario de Bienes
Culturales Muebles en el Ejercicio
Fiscal y turna a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural
para los cambios.

5.1 Recibe y revisa “Programa de Coordinacién Nacional de
Verificacion de Inventario de Museos y Exposiciones
Bienes Culturales Muebles en el
Ejercicio Fiscal”.

5.2 ;Autoriza?

5.3 No: Realiza ajustes y regresa a
la actividad 3.1.

5.4 Si es autorizado da Visto
Bueno y turna a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio
Cultural el Programa de
Verificacion de Inventario de
Bienes Culturales Muebles en el
Ejercicio Fiscal.

6.1 Recibe Programa Anual de | Subdireccion de Inventarios del
Verificacion autorizado. Patrimonio Cultural

6.2 Presenta ante el personal del
Area de Inventarios de la
Subdireccién de Inventarios para
su conocimiento el Programa de
Verificacion de Inventarios de
Bienes Culturales Muebles en el
Ejercicio Fiscal para su ejecucion.

15




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EHINAH
CULTURA :v¢ A S
-ULIURA | e SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL YT TS
PATRIMONIO CULTURAL R
3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

6.3 Elabora Tarjeta de Verificacion
por Centro de Trabajo a verificar

6.4 Envia oficio para notificar al
centro de trabajo la “Tarjeta de
Verificacion por Centro de Trabajo”
(Anexo 3), la verificacion que
corresponde  de  acuerdo  al
Programa de Verificacion de
Inventario de Bienes Culturales
Muebles en el Ejercicio Fiscal.
Asimismo, le requiere preparar la
documentacion  de  préstamos
internos y externos de colecciones,
planos y clasificacion de
ordenamiento de las colecciones.

7 Prepara documentacion e | 7.1 Recibe notificacién y “Tarjeta de Centro de Trabajo
informacién de colecciones Verificacion del Centro de Trabajo”.

7.2. Prepara la informacion
solicitada  (documentacién  de
préstamos internos y externos de
colecciones, planos vy clasificacion
de ordenamiento de las
colecciones).

7.3. Espera  actividades de
verificacion.

Fin de procedimiento
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ALTA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH POR
EXCAVACION, ENTREGA, DONACION Y ADQUISICION.
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4.1 PROPOSITO

Controlar e identificar mediante la asignacion de numero de inventario los bienes culturales muebles
propiedad de la Nacién a resguardo por el INAH, que son producto de excavacion, entrega, donacion, y/o
adquisicién, llevando a cabo para ello las acciones necesarias para su alta en el inventario de bienes
culturales muebles a resguardo del INAH, a través del llenado de ficha técnica, asignacién de nimero de
inventario, marcaje y registro fotografico, y su ingreso en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los Centros de Trabajo del INAH que tienen bajo resguardo bienes
culturales muebles producto de excavacion, entrega, donacion, y/o adquisicion y no tienen ndmero de

inventario asignado para su identificacion y control.
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POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, a través de su titular, la
asignacion de numero de inventario a los bienes culturales muebles que se encuentren bajo resguardo
del INAH.

Corresponde a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, el control y manejo del Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles Bajo Resguardo del INAH.

Es responsabilidad de los titulares de los Centros de Trabajo asegurarse de que todos los bienes
culturales muebles a su resguardo estén debidamente inventariados y, de no estarlo, solicitar a la
Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural su incorporacion al inventario de bienes culturales
muebles mediante el alta de inventario.

Toda solicitud de alta de inventario de bienes culturales muebles debera hacerse por escrito, firmada
por el titular del Centro de Trabajo a la que correspondan los bienes culturales muebles como
coleccion permanente, y turnarse a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural. Cada
solicitud deberd incluir la ficha técnica correspondiente a cada bien cultural mueble a dar de alta, asf
como su registro fotografico conforme a los “Criterios para el llenado de Ficha de Inventario” (Anexo
2) y “Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles” (Anexo 7).

En los casos necesarios el titular de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural requerira al
Centro de Trabajo solicitante la documentacién que estime pertinente para determinar si la solicitud
procede.

Cuando se trate de objetos producto de hallazgos arqueologicos (excavacion, recoleccion de superficie,
rescate arqueoldgico, salvamento, etc.), la solicitud de alta deberd acompafarse del acta de entrega-
recepcion que libera los objetos de su proceso de investigacion por parte del arquedlogo responsable.

Las solicitudes de alta de bienes ingresados al INAH por compra, entrega, donacién, decomiso y/o
recuperacion), deberan acompanarse de la documentacién que ampare la procedencia legal de () lo(s)
objeto(s).

La ficha técnica de cada uno de los bienes culturales muebles que se encuentren bajo resguardo del
INAH y que deban ser incluidos en el inventario, debera ser levantada preferentemente por el técnico
especializado en inventario de colecciones y/o asistente técnico especializado en inventario de
colecciones, en lo posible con apoyo de los investigadores especializados en la region cultural y/o
temporalidad de los bienes culturales correspondientes.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural determinara el alta de inventario de acuerdo a la
ficha técnica de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH conforme a los “Criterios para la
asignacion de numeros de inventario” (Anexo 10), informando por escrito al Centro de Trabajo
solicitante el resultado de su solicitud.
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10. El nimero de inventario de bienes culturales muebles se conforma por el prefijo 10-, que identifica a

los objetos como Bienes Culturales Muebles Patrimonio de la Naciéon bajo resguardo del INAH, seguido
de un nimero consecutivo de uno a seis digitos. Cabe aclarar que ese nimero es asignado Unicamente
por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural y debera ser marcado en el bien cultural por
el Centro de Trabajo, una vez que haya recibido la instrucciéon correspondiente de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural de acuerdo con la “Gufa para el marcaje fisico de bienes culturales
muebles” (Anexo 8).

.La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural determinard los casos en que deban
conformarse lotes y/o conjuntos de acuerdo con los criterios establecidos en la “Guia para la
conformacion de lotes y conjuntos” (Anexo 11).

.. Cuando la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural determine que un bien cultural mueble
bajo resguardo del INAH no cumple con los criterios minimos para su alta en el Inventario, el Centro de
Trabajo solicitante debera registrarlo en su “Control Interno de Bienes Culturales Muebles” (Anexo 4)

.Los bienes culturales muebles propiedad de terceros que por cualquier motivo se encuentren o
ingresen al Centro de Trabajo del INAH, deberan ser registrados en su “Control de Ingresos de Bienes
Culturales de Terceros en resguardo del INAH” (Anexo 5).
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
IV. ALTA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH POR EXCAVACION, ENTREGA, DONACION Y ADQUISICION

2 AREA DE INFORMATICA DE LA
CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE SUBDIRECCION DE INVENTARIOS SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

N . DEL PATRIMONIO CULTURAL
( Inicio @)

A 4

Emite oficio de

solicitud de alta i —
de inventario. Recibe solicitud
de alta de

inventario.

I

Turna al Area de
Informdtica para i
revision. Revisa que la
solicitud este
completa.

NO ¢Solicitud S|
Completa?

Notifica al Centro
de Trabajo la
informacion o

documentacion
faltante.

O

Verifica que la
documentacion
ampare la <
adquisicién de los
bienes.

v

NO éDocumentacién ampara
adquisicion?

Notifica por escritd
la no procedencia
—| del alta al Centro d|
Trabajo

Entrega
informacién <
técnica.
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IV. ALTA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RES?UARDO DEL INAH POR EXCAVACION, ENTREGA, DONACION Y ADQUISICION
INVENTARISTA DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL | CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

DEL PATRIMONIO CULTURAL

@
Recibe y revisa que
el bien cumpla con

los criterios de

asignacion de N. de
Inventario

h 4

Notifica el resultado
del andlisis a la
Subdireccién +

¢Cumple

criterios?

Notifica al Centro de

. Trabajo
2 e improcedencia de
- _altay solicita
asignacion de N. de

control interno.

Registra en libreta
de control la
informacion

_requerida de
asignacion de n. de
inventario

Elabora y envia oficio . e,
de respuesta de alta Recibe notificacion
de inventario al

! > de procedencia de
Centro de Trabajo, > proc .
con la informacion alta de inventario.

necesaria.

v

Marca los bienes
culturales con el N.
de inventario
asignado de
acuerdo a Guia.

v

Realiza registro
fotografico de los
bienes culturales con
el N. de inventario
asignado y de acuerdo
a Guia.

v

Turna por escrito las
_imagenes de los
bienes marcados en
archivo electroénico.
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IV. ALTA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH POR EXCAVACION, ENTREGA, DONACION Y ADQUISICION

A AREA DE INFORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE
DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL PATRIMONIO CULTURAL

Asigna N. de control Recibe del Centro de
. h Trabajo las imagenes
interno a los bienes no p
- de los bienes con n.
autorizados para de inventario
darse de alta en :
inventario.
Marca las piezas de Instruye al Area de
acuerdo con la Guia _Informatica ingrese
de marcaje fisico de informacidn al Banco
Bienes. de Datos de
Inventario

\ 4
Actualiza su Control
Interno de Bienes
Culturales Muebles. Ingresa Ficha
Técnica
. \ 4
Fin
Ingresa
imagen
\ 4

Envia oficio, CD y correo

electrdnico con la Base

de Datos del Inventario

de bienes dados de alta

en Inventario al Centro
de Trabajo.

A

Recibe oficio, CD y
correo electrénico con la
Base de Datos de los
bienes dados de alta en
Inventario.

\ 4

Controla base de datos
del Inventario de Bienes
Culturales bajo su
resguardo

Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Solicitud de Alta
de Inventario de
Bienes Culturales
Muebles

1.1. Emite oficio de solicitud de alta de
inventario dirigido a la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones, con atencion a la
Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio
Cultural, mismo que debera contener la
informacién requerida para el alta de inventario
de acuerdo a lo siguiente:

PROCEDENCIA DOCUMENTOS
1. Ficha técnica
de Inventario.
(archivo
electrénico)

2. Fotografia del
bien (archivo jpg.,
electrénico)

Documentos
técnicos

3. Cartade
liberacion de
investigacion por
parte del
investigador.

4. Actade
entrega al Centro
de Trabajo del
INAH.

EXCAVACION

5. Actade
entrega-
recepcion del
particular al
Centro de
Trabajo del INAH.

ENTREGA
(solo bienes
arqueologicos)

6. Contrato de
donacién (con la
documentacion
legal de
respaldo), de
acuerdo al
Manual de
Donaciones de la
CNAJ.

DONACION

7. Factura de

ADQUISICION
compra.

Centro de Trabajo
Solicitante
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

2. Revision de
solicitud Y
documentacion
soporte.

3. Analisis de
documentacion

2.1. Recibe solicitud de alta de inventario de
bienes culturales muebles.

2.2. Turna al area de Informatica para su revision.
2.3. Revisa que la solicitud esté acompafada de:
a) La Ficha Técnica de inventarios con
registro fotografico (Anexo 2).
b) Documentacion que avale la propiedad

de los bienes.

¢la  solicitud estd acompafada de la
documentacion correspondiente?

NO:

2.4 Notifica por escrito al Centro de Trabajo
solicitante la informacion y/o documentacion
faltante requerida. Regresa a la Actividad 1.1

Sl:

Continda con siguiente actividad.

3.1. Verifica que la documentaciéon ampare la
adquisicion de los bienes.

(La  documentacion
adquisicion de los bienes?

soporte ampara la

NO:

3.2. Elabora notificacién por escrito al Centro de
Trabajo la no procedencia del Alta de Inventario
por documentacion soporte.

Sl:

3.3. Entrega informacién técnica soporte al
inventarista de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural para su analisis.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural

Area responsable de
Informatica
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

4. Revision de Ficha
Técnica

5. Asignacion de
nimero de control
interno

4.1. Recibe y revisa si el bien cultural cumple con
los “Criterios minimos para asignacion de nUmero
de inventario” (Anexo 10).

4.2. Notifica al titular de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, resultado del
analisis.

¢El Bien Cultural cumple con los criterios para
asignacion de nimero de inventario?

NO:

5.1. Notifica por escrito al Centro de Trabajo
solicitante la improcedencia de alta por no cubrir
criterios de alta y solicita la asignacion de nimero
de “Control Interno de Bienes Culturales Muebles”
(Anexo 4)

Contintia con la actividad 7.1

Sl:

5.2. Registra en libreta de control de asignacion
de nimeros de inventario:

e Fecha de asignacion de numero de
inventario.
Ndmero de inventario asignado.
Centro de Trabajo solicitante.
Nombre de quien asigna el nimero.
Nombre a quien se asigna el nimero.
Ndmero de oficio mediante el cual se
asigna el alta de inventario.

5.3. Elabora y envia oficio de respuesta de alta
de inventario al Centro de Trabajo solicitante
notificando:

e Numero de inventario asignado.

e Nombre o tema del bien.

e Solicita el marcado del bien, de acuerdo a
la “Guia para el marcaje fisico de Bienes
Culturales Muebles (Anexo 8)

e Toma fotografica de acuerdo a la “Guia

para el registro fotografico de Bienes
Culturales Muebles” (Anexo 7).

Inventarista de la
Subdireccion de
Inventarios del

Patrimonio Cultural

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

6.Alta de Inventario
de Bienes
Culturales Muebles

7. Control interno
de piezas no
inventariadas

8. Actualizacion de la
Base de Datos del
Inventario de Bienes
Culturales Muebles

6.1. Recibe notificacion de procedencia de Alta
de Inventario de Bienes Culturales.

;Procede alta de inventario?
SI:

6.2. Marca los Bienes Culturales Muebles con los
nimeros asignados por la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural de acuerdo a
la “Guia para el marcaje fisico de Bienes
Culturales Muebles”. (Anexo 8).

6.3. Realiza el registro fotografico de los Bienes
Culturales muebles con el nUmero de inventario
asignado de acuerdo a la “Guia para el registro
fotografico de Bienes Culturales Muebles”.
(Anexo 7).

6.4. Turna mediante escrito a la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural las imagenes
de los Bienes Culturales marcados en archivo
electronico.

NO:

Contintia en la actividad 8.1

7.1. Asigna ndmero de control interno a los
bienes no autorizados para ser dados de alta en

el Inventario de Bienes Culturales Muebles.

7.2. Marca las piezas de acuerdo a la “Guia para
el marcaje fisico de Bienes Culturales Muebles”.

7.3. Actualiza su “Control Interno de Bienes
Culturales” (Anexo 4).

8.1. Recibe del Centro de Trabajo las imagenes
de los bienes culturales con ndmero de
inventario.

Centro de Trabajo
Solicitante

Centro de Trabajo
Solicitante

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

9. Base Actualizada

8.2. Instruye al Area de Informatica para que
ingrese la informacion al Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles.

Ingresa Ficha Técnica.( Anexo 3)
Ingresa Imagen.

8.3. Envia mediante oficio CD y correo
electronico la base de datos del inventario de
bienes dados de alta en el inventario al Centro de
Trabajo correspondiente.

9.1. Recibe oficio, CD y correo electrénico con la
base de datos del inventario de bienes culturales
bajo su custodia.

9.2. Controla Base de Datos del Inventario de
Bienes Culturales Muebles bajo su custodia.

Fin del procedimiento

Area responsable de
Informatica

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural

Centro de Trabajo
Solicitante
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5. BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
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5.1 PROPOSITO

Contar con criterios claros para que los bienes culturales muebles que no cumplen con los requisitos
minimos para ser incluidos en el inventario correspondiente puedan ser dados de baja y esta
informacion se refleje en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.
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5.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los bienes culturales muebles a resguardo del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia que cuentan con nimero de inventario y que no cumplen con los criterios

actuales para ello.
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5.3 POLITICAS DE OPERACION

. Es responsabilidad de los Centros de Trabajo que tienen bajo su resguardo bienes culturales muebles

y de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, verificar que aquellos bienes que no
cumplan con los criterios minimos establecidos en este manual para contar con nimero de inventario
sean dados de baja.

. Por ningin motivo se autorizara la baja de bienes culturales muebles que no se encuentren localizados

fisicamente en el Centro de Trabajo INAH, independientemente de la causa de esta circunstancia
(robo, extravio, desaparicion, siniestro por pérdida total, etc.).

. Toda solicitud de baja del inventario por parte de algin Centro de Trabajo debera hacerse por escrito,

indicando las razones por las cuales el objeto no cumple con los “Criterios para la asignacion de
nimero de inventario”, adjuntando la Ficha Técnica de Inventarios del bien (Anexo 2) y su justificacion
con dictamen de un especialista.

. Cuando un tercero reclama la propiedad de algun bien cultural mueble que se encuentre inventariado,

sera competencia de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos determinar si es procedente la
baja del inventario.

. Cuando la causa de la solicitud de baja del inventario sea el mal estado de conservacion del bien

cultural mueble, dicha solicitud debera acompafarse de un “dictamen de conservacion” que determine
que el bien no puede ser restaurado y/o que los fragmentos que existen no son suficientes para tener
una “lectura clara” del mismo. El dictamen de conservacion debera ser elaborado y firmado por un
restaurador-perito adscrito al INAH e incluir fotografias (en formato digital, conforme a la “Guia para
el registro fotografico de bienes culturales” (Anexo 7), que documenten el estado actual del bien.
Adicionalmente, el titular de la Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural podra solicitar
dictamen de un segundo especialista y la documentacion que estime pertinente para determinar
sobre la procedencia de la solicitud.

. Al autorizarse una solicitud de baja del inventario de bienes culturales muebles, la Subdireccion de

Inventarios del Patrimonio Cultural marcara el bien como “baja” en el Sistema Institucional de Control
de Bienes Culturales Muebles. Sin embargo, el nimero de inventario deberda conservarse con la
informacion de la ficha técnica correspondiente en el momento de la baja. Ademas se deberan indicar
las razones por las cuales se da de baja el bien y debera anotarse el nimero de oficio de notificacion
correspondiente.

. La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural notificara por escrito al Centro de Trabajo la

baja del inventario de los bienes que se encuentren bajo su resguardo y el Centro de Trabajo debera
eliminar del bien el nimero de inventario.

. En el caso de que la baja de inventario de un bien cultural mueble sea autorizada, el Centro de Trabajo

debera anotar en la ficha técnica del bien correspondiente que se ha dado de baja en el inventario de
bienes culturales muebles y la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural debera actualizar la
informacion correspondiente en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.

. El Centro de Trabajo que tenga bajo su resguardo bienes culturales dados de baja del inventario y que

sean considerados de interés, pueden seguir bajo resguardo del Centro de Trabajo con un registro en
el “Control Interno de Bienes Culturales Muebles” (Anexo 4), debiendo notificar a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural el nimero de Control Interno asignado al bien.
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5.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
V. BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE IN‘FORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

Elabora y envia oficio
de solicitud de baja
de inventario,
anexando +
documentos.

Recibe y revisa
solicitud de baja.

NO N|

¢Documentacion
completa?

Notifica al Centro de
Trabajo solicitante la
falta de
documentacion.

v

Revisa y analiza

solicitud de bajade [®
inventario
NO ¢éla baja la solicita Sl

Centro de Trabajo2
¢La bajaes Sl

NO resultado de una
verificacion?

NO élabajaes S|

originada por reclamo
de un tercero?
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V. BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

DEL PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE IN‘FORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

Recibe oficio de

Determina la
procedencia de la
baja, de acuerdo a

criterios

NO

éLa baja es
resultado de una
verificacién?

S|

Elabora y envia oficio

notificando

\ 4

improcedencia de la

improcedencia de baja [

Fin

baja a Centro de
Trabajo

< ]

Fin

Determina la baja de
inventario

_Elabora oficio de baja de
inventario al C. de Trabajo
y solicita asigne n. de
control interno. Turna a

v

informatica y para

registro en Sistema
Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles

Notifica via oficio las
bajas a la CNAJ,
anexando listado. <

v

Captura en Sistema
Institucional de Control
de Bienes Culturales
Muebles, la informacién
correspondiente a la
baja

v

_ Actualizaen el
Sistema Institucional
de Control de Bienes
Culturales Muebles la
toma fotografica del

bien.

y

Elabora listado de,
bienes dados de baja
de inventario y envia

a Subdireccion de
I.P.C.
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V. BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE IN‘FORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

COORDINACION NACIONAL DE

ASUNTOS JURIDICOS

Elabora listado de
bienes dados de baja,
resultante de
verificacion de
colecciones.

v

Notifica via oficio los
nuimeros de bienes
dados de baja del
inventario al Centro

Turna listado de bajas
a la Subdireccion.

de Trabajo.
i"

Fin

Elabora oficio a la CNAJ,
notificando reclamo del
tercero, solicita

determinacion legal de
baja y espera
resolucion

Recibe oficio de

A 4

Recibe oficio de
notificacién.

A 4

Analiza con base en la
informacién
proporcionada.

v

Determina la procedencia
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reclamo.

A 4
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A\ 4

g
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V. BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

AREA DE IN‘FORMATICA DE LA
CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

Ingresa informacion
del bien ensu
Control Interno.

iLa baja es
procedente?

Notifica al Centro de \ 4
Trabajo solicitante la Retira nimero de
negativa de la baja. inventario marcado

en el bien dado de
¢ baja.
\VAPR ! !

Fin Notifica ala
Subdireccidn los
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asignados.

Elabora oficio de
respuesta de baja de
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interno. : ; v
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l
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5.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Tramita Solicitud | 1.1. Elabora y envia oficio de solicitud de baja | Centro de Trabajo INAH

de baja del inventario
de bienes culturales
muebles.

2 Analisis de solicitud
de baja

3 Baja de Inventario
por criterios

de inventario a la Subdireccién de Inventario del
Patrimonio Cultural incluyendo:

e Motivo de la baja.

e Ficha Técnica del bien (Anexo 2).

e Dictamen de investigador
restaurador (Anexo 14).

e Uso definitivo del bien.

y/o

2.1. Recibe y revisa la solicitud de baja del
inventario.

2.2. ;Contiene la documentacion requerida
completa?

No,

2.3. Notifica al Centro de Trabajo solicitante la
falta de documentacién. Regresa actividad 1.

SI,

2.4. Revisa y analiza solicitud de baja de
inventario

¢La baja es solicitada por Centro de Trabajo del
INAH?

Continda en Etapa 3.

2.5. ;La baja es resultado de una Verificacion
del Inventario de Bienes Culturales?

Contintia con etapa 4.

2.6. ;La baja es originada por reclamo de un
tercero?

Continda en Etapa 5.

3.1. Con base en los “Criterios minimos para la
asignacion de numero de inventario” (Anexo
10), determina la procedencia de la baja de
inventario.

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable
¢Procede la baja de Inventario?
NO:

3.2. Elabora y envia oficio de notificacion de la
improcedencia de la baja al Centro de Trabajo
solicitante.

3.3. Integra y archiva expediente.
Fin del proceso.

Sl:

3.4. El Titular de la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural determina la baja de
inventario.

3.5. Elabora oficio de respuesta de baja de
inventario, solicitando se asigne numero de
control interno, y envia al Centro de Trabajo
solicitante. Asimismo, turna al Area de
Informatica de Inventarios para registro de baja
en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles, indicando el motivo de la
baja.

3.6. Captura en el Sistema Institucional de | Area de Informatica
Control de Bienes Culturales Muebles, la
informacion correspondiente a los campos de
“Baja” y “Observaciones”, indicando:

Las razones por las cuales se da de baja el
objeto.

Anota el nimero de oficio de notificacién de
baja del inventario.

3.7. Actualiza en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles la toma
fotografica del bien.

3.8. Elabora listado de bienes dados de baja del
inventario y turna al titular de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

3.9. Notifica mediante oficio la baja a la | Subdireccion de Inventarios
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos y | del Patrimonio Cultural
anexa listado. Integra y archiva expediente.
Fin del proceso.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

4 Baja de Inventario
por verificacion

5 Baja de Inventario
por reclamo de
terceros

6 Anilisis de
documentos legales

4.1. Elabora listado de bienes dados de baja,
resultado de verificacién de colecciones.

4.2. Turna listado al titular de la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

4.3. Notifica mediante oficio al Centro de
Trabajo a cuyo resguardo se encuentran los
bienes, los nimeros de inventario de los bienes
dados de baja del inventario, indicando:

e Motivo de la baja

¢ Dictamen de especialista para baja.
4.4, Integray archiva expediente.

Fin del procedimiento

5.1. Elabora oficio dirigido a la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos mediante el cual
notifica el reclamo del tercero, anexando:

e Copia del oficio emitido por el Centro
de Trabajo.

e Documentacién legal soporte del
reclamo

e Ficha Técnica del bien (Anexo 2),
solicitando el anadlisis de la informacion
y determinacion en el aspecto legal la
procedencia de la baja.

Espera resolucion por escrito de la
Coordinacion Nacional de Asuntos
Juridicos.

6.1. Recibe oficio de notificacion

6.2. Analiza con base en la informacién
proporcionada.

6.3. Determina la procedencia o no de baja por
reclamo.

6.4. Notifica mediante oficio a la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Area de Informatica

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable
7 Reporte de Baja 7.1. Recibe oficio de notificacion emitido por la | Subdireccién de Inventarios
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos. del Patrimonio Cultural

No procede la baja

7.2. Notifica al Centro de Trabajo solicitante la
negativa de baja. Integra y archiva expediente.

Si procede la baja
7.4. Regresa a actividad 3.4.

No procede baja

8.Borrado de Nimero | 8.1. Recibe oficio de improcedencia de baja. | Centro de Trabajo
de Inventario Integra y archiva expediente. Solicitante

Si procede baja

8.2. Ingresa la informacién del bien en su
“Control Interno de Bienes Culturales”(Anexo
4),

8.3. Retira nUmero de inventario marcado
fisicamente en el bien dado de baja.

8.4. Notifica a la Subdireccion de Inventario del
Patrimonio Cultural los nimeros de control o de
ingreso asignados al bien cultural. Integra y
archiva expediente.

9.Registro de Control | 9.1. Recibe nimeros de Control Interno o de | Subdireccién de Inventarios

Interno control de ingreso y turna al responsable del | del Patrimonio Cultural
Area de Informatica para su registro en la base

de datos.

9.2. Actualiza nimeros de control o de ingreso | Area de Informatica
en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles. Integra y archiva
expediente

Fin de procedimiento

41




(T A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CU_ _R 1 2 SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
o PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA

MES

ANO

18

Diciembre

2017

6. ACTUALIZACION DE INFORMACION DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO

RESGUARDO DEL INAH

42




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA | e SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
| PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA

MES

ANO

18

Diciembre

2017

6.1 PROPOSITO

Controlar y mantener actualizada la informacién contenida en la Ficha Técnica de Inventario existente en
el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles a resguardo del INAH para garantizar la
correccion, reporte de cambios, ubicacién e identificacién de los bienes culturales muebles propiedad de la

Nacion.
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6.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la informacién contenida en la Ficha Técnica de Inventario de los Bienes
Culturales Muebles que se encuentran en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles,

y al registro fotografico relacionado.
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6.3 POLITICAS DE OPERACION

1. Para efectos del presente procedimiento se entendera por actualizacion de informacion de
inventario: la correccién de datos, la inclusiéon de nueva informacion en la ficha técnica de un bien
cultural mueble, derivada de cambios en su ubicacién, estado de conservacion, nueva toma
fotografica, avances cientificos y/o hallazgos de nueva informacién sobre el objeto, entre otros.

2. La informacién contenida en la ficha técnica de todo bien cultural mueble, debe corresponder
fielmente a las caracteristicas del objeto y a su estado actual, de modo que al identificar
cualquier modificacion en el estado de un bien cultural debera actualizarse en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles a resguardo del INAH.

3. Es responsabilidad de los Centros de Trabajo mantener permanentemente actualizada la
informacion del Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles por cualquier
cambio relacionado con la ubicacion fisica de los bienes culturales bajo su resguardo y/o el
historial de conservacién de los mismos.

4. La actualizacién de informacion en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles es responsabilidad tanto de los Centros de Trabajo como de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural y debe llevarse a cabo por:

Traslado de bienes culturales dentro del Centro de Trabajo al que esta asignado su
resguardo, o por reintegro de los mismos a dicho Centro

Cada vez que un bien cultural sea trasladado a un lugar distinto del que se encontraba inicialmente
dentro del mismo Centro de Trabajo que lo resguarda (por cambio de vitrina, anaquel, sala, almacén,
taller, etc.). El Centro de Trabajo debera indicar la nueva ubicacién del Bien Cultural Mueble. En este
caso, en la notificacion se debe indicar la nueva ubicacion del bien.

Prérroga de préstamo

Cada vez que se autoriza la solicitud de ampliacién del plazo de tiempo por préstamo del bien
cultural mueble al Centro de Trabajo solicitante.

Modificacion o conformacién de lotes y/o conjuntos

Cada vez que como resultado de una verificacion de inventario se determine una nueva clasificacion
de un bien cultural mueble en lote o conjunto, segin corresponda.

Robo, extravio o daiho de un bien cultural

Cada vez que sea reportada mediante levantamiento de un acta administrativa la desaparicion fisica
de un bien cultural mueble por el Centro de Trabajo resguardante del mismo. En el caso de dafo el
Centro de Trabajo, debera reportar el siniestro de acuerdo al procedimiento establecido para cobro
del seguro.
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Intervencion de un bien cultural

Cada vez que un bien cultural sea objeto de alguna intervencién que modifique su material
constitutivo o su apariencia, tratamientos de conservacion y/o restauracion. En este caso, el Centro
de Trabajo debera incluir en su notificacion, la descripcion de la intervencion efectuada al Bien
Cultural Mueble, fotografias (en formato digital jpg) que documenten su estado antes y después de
la intervencion, asi como una fotografia de inventario en formato digital hecha conforme a la “Guia
para el registro fotografico de bienes culturales muebles “(anexo 7).

Correccion o adicion de informacion a la Ficha Técnica

Cada vez que se tenga informacion que enriquezca la ficha técnica de un bien cultural mueble (Vgr,
hallazgo de nueva informacién sobre una pieza, precisiones en los datos del objeto derivadas de
nuevos hallazgos cientificos, ampliacion de la descripcion, etcétera). En este caso, la notificacion
debe incluir la nueva informacion y la fuente de la que proviene, indicando a qué campo de la ficha
técnica corresponde y si debe eliminarse algtn dato incluido ya en la ficha técnica.

Inscripcion del Bien Cultural Mueble al Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueolégicas

Cada vez que algin nimero sea asignado a un bien cultural (Vgr. Folio Real de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueolbgicas). En este caso la notificacion del Centro de Trabajo
resguardante debera indicar el nimero asignado al objeto y el sistema de control al cual pertenece.

Reagrupacion de lotes o conjuntos

Cada vez que algin nUimero de inventario sea asignado a un bien cultural mueble, segin sea
arqueoldgico o histérico, derivado de una nueva clasificacion resultante de una verificacion.

En todos los casos, la informacion incluida en las solicitudes de actualizacion de inventario, debera
apegarse a las “Criterios para el llenado de la Ficha Técnica de Inventario” (Anexo 6).

5. Es responsabilidad del titular de cada Centro de Trabajo informar trimestralmente las
actualizaciones realizadas al Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.
Cualquier otro cambio en el estado de un bien cultural mueble (dafo, intervencion, siniestro,
etc,), debera ser informado inmediatamente.

6. Por ningln motivo se podran retirar partes de un bien cultural mueble ni conformar un bien
cultural con elementos de otro (exceptuando la modificacién de lotes y conjuntos) si no esta
justificado con un nuevo proyecto aprobado por el Consejo de Arqueologia o, en su caso, por la
Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural. En este caso, la intervencion
deberd informarse con anticipacién a la Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural.

7. Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, procesar las
solicitudes de actualizacién de inventario de bienes culturales muebles enviadas por los Centros
de Trabajo, conforme al presente procedimiento, reflejando los cambios oportunamente en el
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles a cargo de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural y remitir la base de datos completa con las actualizaciones
correspondientes.
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6.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

VI. ACTUALIZACION DE INFORMACION DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE IN‘FORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

( Inicio )

A4

Elabora solicitud de
actualizacion,
anexando Ficha
Técnica en
electrénico

v

Turnaala
Subdireccidon de

Inventarios del
Patrimonio Cultural

\4

Recibe solicitud de

inventario y revisa la

actualizacion de

documentacién

'

¢Solicitud
completa?

Solicita correccién o

inclusion de
documentos al
Centro de Trabajo

Turna al Area de
Informatica para
actualizacion en -
Base de Datos del
Inventario

Revisa datos
actualizados y

A 4

compara informacién
con la Ficha Técnica

NO . L
éInformacion

congruente?

Solicita via oficio

- validacién de
informacion

actualizada al Centro
de Trabaio
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VI. ACTUALIZACION DE INFORPAACION DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH
AREA DE INFORMATICA DE LA

PATRIMONIO CULTURAL

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

SUBDIRECCION DE

INVENTARIOS DEL PATRIMONIO

CULTURAL

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

Realiza actualizacion de

informacién en Base de

Datos del Inventario de
Bienes a cargo del
Centro de Trabajo.

\ 4

Genera base de datos
actualizada a
resguardo del Centro
de Trabajo

\ 4

Turna base de datos a
la Subdireccién de

Inventarios del
Patrimonio Cultural

\ 4

Elabora oficio de
envio de Base de
Datos al C. de

Recibe oficio, base de

Trabajo, anexando
CD. Archiva
expediente.

h 4

Y

\ 4

datos actualizada y
respalda.

A 4

Trabaja sobre Sistema de
Inventarios actualizada y
reporta a la Sub. de
Inventarios sobre nuevas
actualizaciones.

Fin
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6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1 Solicitud de 1.1.  Elabora solicitud de actualizaciéon de inventario, | Centro de Trabajo
actualizacion de anexando: Solicitante
inventario. . Ficha técnica (Anexo 2) del objeto e
indicando qué informacion se requiere actualizar.
. Informacién en archivo electrénico.

2. Revision de solicitud

de actualizacion de
inventario.

3 Revision de
actualizacion de
inventario.

1.2. Turna a la Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

2.1. Recibe solicitud de actualizacion de inventario. y
revisa que esté acompafada de la documentacion y
archivos electrénicos correspondientes.

;Lla solicitud estd acompafiada de los documentos
correspondientes?

No:

2.2. Solicita correccion o inclusién de documentos al
Centro de Trabajo correspondiente.

Regresa a actividad 1.1.

St:

2.3. Turna al Area de Informatica para la actualizacion en el

Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles.

3.1. Revisa los datos actualizados y compara con el resto
de la informacion contenida en la Ficha Técnica de
Inventario.

;La nueva informacion es congruente con el resto de la
Ficha Técnica de Inventario y se apega a los criterios para
su llenado?

No:

3.2. Solicita mediante oficio la validacién de la informacién
actualizada al Centro de Trabajo correspondiente.

Si:

3.3. Realiza la actualizaciéon de la informacién del Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles, bajo
resguardo del INAH.

3.4. Genera copia del Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles actualizada (inventario general
bajo resguardo del Centro de Trabajo y toma fotografica),
en archivo electrénico.

3.5. Turna copia del Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles al titular de la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Subdireccién
de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

Area de Informatica
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6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Actividad Responsable

etapas

4 Actualizacion de
informacion de
inventario.

5 Base de datos
actualizada

4.1. Elabora oficio de envio de Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles actualizada al Centrog
de Trabajo, anexa CD con archivo digital. Integra 4
expediente y archiva.

5. Recibe oficio de envio de Sistema Institucional de Control
de Bienes Muebles. Respalda.

5.1. Trabaja sobre Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles y reporta a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural sobre nuevas
actualizaciones.

Fin de procedimiento

Subdireccién
de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

Centro de Trabajo
Solicitante
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7. CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH
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7.1 PROPOSITO

Controlar y realizar los cambios de resguardo de bienes culturales muebles en los Centros de Trabajo,
actualizando los cambios en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.
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7.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los bienes culturales muebles que estan a resguardo del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, que cuentan con nimero de inventario y que cambian de Centro

de Trabajo al que estan adscritos.
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7.3 POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de los Centros de Trabajo que tienen bajo su resguardo bienes culturales
muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente inventariados y su informacion integrada
al Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles, asi como mantener un estricto
control de las colecciones trasladadas a otros Centros de Trabajo, dar seguimiento y actualizar
estos préstamos.

Sera responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que tiene bajo su resguardo bienes
culturales muebles en préstamos de largo plazo, decidir si realiza el cambio de adscripcion Unica 'y
exclusivamente a otro Centro de Trabajo del INAH.

Corresponde al Centro de Trabajo que tiene en préstamo bienes culturales muebles bajo
resguardo de otros museos de la Red INAH, siempre que el bien cultural mueble apoye su mision,
solicitar el cambio de adscripcién debiendo justificar esta solicitud.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural realizar el cambio de
adscripcion en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles y emitir la
actualizacion de estos cambios.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo solicitante resguardar la
documentacion de los préstamos de largo plazo, actualizar su inventario y dar
seguimiento de dichos préstamos de bienes culturales muebles.

Por ningin motivo se podra retirar elementos y/o partes de un bien cultural mueble ni conformar
un bien cultural con elementos y/o partes de otro (exceptuando la modificacién de lotes y
conjuntos) si no esta justificado con un dictamen elaborado por un investigador titulado adscrito
al INAH especialista en la materia que corresponda, o en su defecto con un dictamen de
materiales constitutivos y/o técnicas de manufactura emitido por un restaurador-
dictaminador o de mayor catogoria adscrito al INAH. En este caso, la intervenciéon debera
informarse con anticipacion a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural, procesar las
solicitudes de cambio de adscripcion de bienes culturales muebles enviadas por los Centros de
Trabajo, conforme al presente procedimiento.
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7.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

VII. CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES EN EL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

CENTRO DE TRABAJO INAH

( Inicio )

\ 4

Emite oficio de
solicitud de cambio
de adscripcion,

Recibe escrito de
solicitud de cambio
de adscripcién de

incluyendo la
justificacién
correspondiente.

bienes culturales.

Analiza justificacion
y determina

Emite oficio de
respuesta

Sl
¢Autoriza cambio
de adscripcion

Recibe oficio de
respuesta de
procedencia del
cambio de
adscripcion.

Notifica por escrito al
C. de Trabajo
solicitante la

aceptacién del cambio
de adscripcion.

A 4

Notifica por escrito al
C. de Trabajo
solicitante la no
procedencia del
cambio de adscripcién.

A

Emite y envia oficio a
la Subdireccion de
Inventarios de la
CNME, solicitando el
cambio de
adscripcion de bienes
culturales.

\4

]

|

Regulariza prérroga de
préstamo emitiendo
oficio de solicitud de

autorizacién de
prérroga del préstamo
de bienes.

!

Continta con
procedimiento Xl de
Autorizacién de
Movimiento de
Colecciones para
préstamos INAH- INAH
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VIl. CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES EN EL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

AREA DE INFORMATICA DE LA SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

Recibe solicitud de
cambio de adscripcion.

A 4

Revisa que la
documentacion esté
completa.

l

La SOIICItL\d
presenta la,
documentacion

requ%gimabﬁja rael

NO

Solicita envio de
informacién faltante
al C. de Trabajo
solicitante

Turna al Area de
informatica oficio de
solicitud para el
cambio de adscripcién
en la base de datos.

Recibe oficio y revisa los
datos de la ficha técnica y
compara con la

\4

informacion del Sistema
Institucional de Control de
Bienes culturales.

¢
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VIl. CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES EN EL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE IN‘FORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

Recibe oficio, junto con
la base de datos con
cambios de adscripcion |«

Elabora oficio de envio de
fichas de inventario con
los cambios de adscripcion

autorizados y respalda.

v

Fin

al C. de Trabajo solicitante,
anexando CD con archivo

éInformacion de
Ficha coincide con la
base de datos?

S|

Notifica mediante
escrito al C. de Trabajo
solicitante cualquier
anomalia detectada.

Realiza cambio de
adscripciéon del bien
en el Sistema
Institucional de Control
de Bienes Culturales
Muebles.

A

\ 4

Genera listado y/o ficha
técnica de inventario
de cambio de
adscripcion de bines
culturales.

v

Genera copia del
Sistema Institucional de
Control de Bienes
Culturales Muebles de
los bienes cambiados

v

Turna copia del Sistema
a la Subdireccion de

digital.
v

\V

Inventarios.
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7.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de cambio
de adscripcion

2. Negativa de
Cambio de
Adscripcion

1. El titular del Museo que tiene en
préstamo colecciones a resguardo de
otros museos emite escrito al Centro
de Trabajo INAH que tiene bajo
resguardo los bienes, solicitando el
cambio de adscripcion para que
formen parte del acervo bajo
resguardo de su museo, justificando
el motivo del cambio, con copia para
la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

2. Recibe escrito de solicitud de cambio de
adscripcion.

2.1. Analiza justificacion y determina.
2.2. Emite oficio de respuesta

¢Autoriza el cambio de adscripcion de
bienes culturales?

Si:
2.3. Notifica la autorizacion
cambio de adscripcion.

del

No.

2.4 Notifica al Centro de Trabajo
solicitante la no procedencia del
cambio de adscripcion

2.5. Regulariza préstamo emitiendo
oficio de Solicitud de Autorizacién de
prorroga  del  préstamo. Realiza
Procedimiento Autorizacion de
Movimiento de colecciones INAH- INAH.

Centro de Trabajo Solicitante

Centro de Trabajo INAH
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7.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SCAEERGE Actividad Responsable
etapas
3.Aceptacion de 3.Recibe oficio de respuesta Centro de Trabajo INAH
cambio de 3.1. Emite y envia oficio a la Coordinacion Solicitante
Adscripcion Nacional de Museos y Exposiciones con

4.Revision de Cambio
de Adscripcion

5. Cambio de
Adscripcion

copia a la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural solicitando el cambio
de adscripcion debiendo informar:
e Numero de inventario
e Nombre o tema
e Fotografia
e Copia del oficio de aceptacion por
parte del museo que tiene el
resguardo.
cambio de

4 Recibe solicitud de

adscripcion.
4.1 Revisa documentacion completa.

ila solicitud estd acompanada de los
documentos requeridos para realizar el
cambio de adscripcion?

No:

4.2. Solicita envio de informacion faltante
al Centro de Trabajo correspondiente.

Regresa a actividad 3.1
Si:

4.3. Turna al Area de Informatica el oficio de
solicitud para el cambio de adscripcion en el
Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.

5.1 Recibe oficio y revisa los datos de Ficha
Técnica y compara con el resto de I
informaciéon  contenida en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural

Area de Informatica
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7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Actividad Responsable

etapas

6. Notificacion de
cambio de adscripcion

7. Base de datos con
cambio de adscripcion

;La informacion de la Ficha Técnica de
inventario corresponde a la contenida en el
Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles?

NO:

5.2 Notifica mediante escrito cualquier
anomalfa detectada (no esta bajo resguardo
del Centro de Trabajo). Regresa a la actividad
3.1

Sl:

5.3. Realiza el cambio de adscripcién del bien
en el Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles, bajo resguardo del
INAH.

5.4. Genera copia de Sistema Institucional de
Control de Control de Bienes Culturales
Muebles con los cambios de adscripcion en
archivo electrénico.

5.5 Turna copia de Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles al
titular de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

6.1 Elabora oficio de envio de fichas de
inventario con los cambios de adscripcion al
Centro de Trabajo, anexa CD con archivo
digital. Integra a expediente y archiva.

7.1 Recibe oficio de envio de Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles con cambios de adscripcion vy
respalda.

Fin de procedimiento

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

Centro de Trabajo
Solicitante

60




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA | e SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
| PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA

MES

ANO

18

Diciembre

2017

8. VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO

RESGUARDO DEL INAH
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8.1 PROPOSITO

Controlar adecuadamente los bienes culturales muebles propiedad de la Nacién a resguardo del INAH,
garantizando su identificacién mediante la revision fisica, actualizacion permanente de la informacion basica y su

registro fotografico.
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8.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los bienes culturales muebles bajo resguardo del Instituto Nacional de
Antropologfa e Historia integrados en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles y que se

localizan fisicamente en Centros de Trabajo y/o en préstamo.
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8.3 POLITICAS DE OPERACION

Es competencia de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, realizar la verificacion fisica de
los bienes culturales muebles inventariados en los Centros de Trabajo, conforme al Programa Anual de
Verificacion.

Para efectos del presente procedimiento se entendera por validacién de inventario a la revision de la
informacion contenida en la Ficha de Inventario de un bien cultural mueble, por parte de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural. El objetivo de esta revision es identificar posibles errores en el
llenado de la ficha o incongruencias en la informacién de los diferentes campos que la conforman. Se
considera como validada una ficha de inventario cuando, tras su revision, no se han encontrado errores o
cuando han sido corregidos.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo, corroborar que todos los bienes culturales bajo
resgurado del INAH estén inventariados: De ser necesario, debera disponer que la informacién contenida
en las fichas técnicas sea actualizada o corregida y notificara estas actualizaciones a la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural para la validacién sefialada en el punto anterior.

Es competencia de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, proporcionar asesoria técnica
para la verificacion y actualizacion del inventario a los Centros de Trabajo que la soliciten y procesar la
informacion pertinente enviada.

Las labores de revision fisica que forman parte de la verificacién del inventario de bienes culturales
muebles deben ser realizadas por el inventarista y personal adscrito a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

Para los trabajos de verificacion del inventario de bienes culturales muebles, el coordinador del proyecto
de verificacion revisara la informacion del acervo bajo resguardo del Centro de Trabajo por verificar.
Esta informacion servira como base para realizar las actualizaciones necesarias.

Es responsabilidad del titular de la Subdireccion de Inventarios generar la “Tarjeta de Verificacion”
(Anexo 3), asi como realizar una visita al Centro de Trabajo con el objeto de revisar las condiciones en
las que se desarrollara el proyecto y estipular los acuerdos necesarios para las labores de verificacion.

Para la verificacion del inventario de bienes culturales muebles, el inventarista responsable de coordinar
un proyecto de verificacion contara con el personal de apoyo designado por el titular de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural, y por personal adscrito al Centro de Trabajo cuyo inventario se va
a verificar.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo cuyo Inventario de Culturales Muebles sera
verificado asegurar que durante las labores de verificacion se cuente con el apoyo de los investigadores;
al ser los especialistas en el conocimiento de las colecciones, es deseable que sean quienes proporcionen
la informacién técnica necesaria sobre los bienes culturales bajo resguardo del Centro de Trabajo en
cuestion. En caso de no contar con investigadores adscritos al Centro de Trabajo a verificar, debera
buscar apoyo de los especialistas adscritos al Centro INAH correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

8.3 POLITICAS DE OPERACION

Previo a las labores de verificacion, el titular del Centro de Trabajo sera responsable de entregar al
inventarista que coordinara el proyecto de verificacion una copia del “Control interno de bienes
culturales muebles” (Anexo 4) y del “Control de ingreso de bienes culturales de terceros en resguardo
del INAH” (Anexo 5). También debera proporcionarle una lista de los bienes culturales que se
encuentren fuera del museo, acompafiada de la documentacién soporte; una lista de los bienes
culturales gue en ese momento estén bajo resguardo del Centro de Trabajo pero que pertenecen a
otros Centros de Trabajo del INAH, asi como planos de salas y areas de bodega.

Con el objeto de guardar memoria grafica del espacio que ocupan los bienes culturales muebles antes de
iniciar la verificacion, es responsabilidad del coordinador del proyecto de verificacion con apoyo del
fotografo designado, realizar un levantamiento fotografico de cada area y/o mobiliario museografico en
los que se ubican bienes culturales (vitrina, capelo, mampara, anaquel, tablero, gabinete, mesa,
etcétera). A cada fotografia se le dard un nombre o nimero que indique a qué area corresponde.

Al inicio de la verificacion, se realizara un registro en planos y/o croquis de las areas del Centro de
Trabajo INAH, indicando la ubicaciéon de vitrinas, capelos, mamparas, anaqueles, tableros, gabinetes,
mesas, etcétera, asignando un nombre o nimero a cada uno de ellos. Para esto se usara el
ordenamiento y/o sistema de identifcacién utilizado por el museo; sélo en caso de no existir dicho
ordenamiento , se generara uno nuevo.

Toda la informacién contenida en las fichas técnicas de inventario, debera apegarse a los “Criterios para
el llenado de la ficha de inventario” (Anexo 6) de tal modo que facilite el ser procesada en el Sistema
Insititucional de Control de Bienes Culturales Muebles .

Es responsabilidad del Fotdgrafo designado, realizar la toma fotografica de los bienes culturales muebles
a resguardo de un Centro de Trabajo que se encuentra en proceso de verificacion de acuerdo a la “Guia
para el registro fotografico de bienes culturales muebles” (Anexo 7), y entregar las imagenes obtenidas
en archivos electrénicos al coordinador del proyecto de verificacion, con el objeto de integrar el registro
fotografico a la ficha técnica de inventario.

Si durante los trabajos de verificacion es necesario marcar fisicamente y/o remarcar el nimero de
inventario en un bien, se realizara el marcaje del mismo de acuerdo con la “Guia para el marcaje fisico de
bienes culturales muebles” (Anexo 8). Cuando las caracteristicas del objeto requieran que un
restaurador apoye para su marcaje, se informara al titular del Centro de Trabajo para que designe al
personal encargado para dicha tarea.

Al final de los trabajos de verificacién del inventario realizado en el Centro de Trabajo, el inventarista
responsable de coordinar el proyecto de verificacion debera elaborar el Acta de Verificacién describiendo
los trabajos realizados, conforme al “Modelo de acta de verificacion de inventario” (Anexo 9). Es
responsabilidad del titular del Centro de Trabajo verificado, del Jefe de Seguridad y Resguardo de Bienes
Culturales y del personal que participd en las labores de verificacién, revisar que el contenido del acta
corresponda a los hechos y se incluiran en ella las observaciones que consideren pertinentes. Deberan
generarse y firmar dos tantos del acta, un ejemplar para la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural y el segundo para el centro de trabajo; todos los anexos deberan estar rubricados por todos los
firmantes.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24.

25.

26.

En caso de que en la verificacién del inventario sean identificados bienes no localizados(bienes culturales
registrados en el inventario y no localizados fisicamente), debera hacerse mencion de ello en el acta de
verificacion de inventario, y correspondera al titular del Centro de Trabajo enviar a la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural en los 30 dias naturales siguientes a la firma del acta, la
documentacion que avale la ubicacion de dichos bienes.

Si durante los trabajos de verificacion de inventario de bienes culturales muebles se identifican bienes
culturales susceptibles de alta en el inventario, de acuerdo con los “Criterios para la asignacion de
numeros de inventario” (Anexo 10), deberd hacerse mencion en el acta de verificacién de inventario, y
correspondera al titular del Centro de Trabajo verificado entregar la documentacion que avale el
resguardo de estos bienes.

Cuando existan propuestas de alta en el inventario derivadas de una verificacién, la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural determinara el alta, conforme al procedimiento de Alta de Inventario
de Bienes Culturales Muebles. El llenado y actualizacion de la ficha técnica de los bienes culturales
muebles inventariados, es responsabilidad exclusiva del Centro de Trabajo que resguarda el bien.

Cuando existan propuestas de baja del inventario derivadas de una verificacion, la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural determinara qué piezas se daran de baja, conforme al procedimiento
de Baja del Inventario de Bienes Culturales Muebles.

El inventarista responsable de coordinar el proyecto de verificacion debera turnar a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural un ejemplar original del acta de verificacién y de sus anexos, en un
plazo de cinco dias habiles a partir de la fecha en que se firmo el acta.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural analizara la informacion resultante de la
verificacion y determinara las correcciones que deban hacerse a los nimeros de inventario y las
modificaciones en lotes y conjuntos.

. Si durante el proceso de verificacion se determina la necesidad de realizar correcciones y modificaciones

en los nimeros de inventario éstas deberan realizarse previo al cierre del acta y quedar sefaladas en el
acta de verificacion.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural deberd, una vez validado y actualizado el
inventario, informar al Centro de Trabajo que las actualizaciones y correcciones resultado de la
verificacion quedaron reflejadas en el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera informar a la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos sobre los bienes culturales muebles no localizados en las verificaciones, con el objeto
de que se realicen las acciones conducentes. A su vez, la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos
informara a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural las acciones realizadas y su estatus.

El responsable del area de informatica de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural elaborara
un informe sobre la cantidad de registros validados en el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles y lo turnara al Subdirector de Inventarios del Patrimonio Cultural.
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8.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
VIll. VERIFICACION FISICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO RESGUARDO DEL INAH

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO

CULTURAL

COORDINADOR DE PROYECTO DE
VERIFICACION/EQUIPO DE TRABAJO

S|

Inicio

Determina coordinador
de proyecto y equipo
de trabajo

Recibe y revisa el
proyecto de verificacion

Obtiene copia de base
de datos del Centro de
Trabajo a verificar

v

Elabora proyecto de
verificacion

v

v

¢Proyecto

correctn?

v

Informa observaciones
y solicita ajustes

Entrega proyecto de
verificacion

A

Elabora Tarjeta de
Verificacién

v

Programa visita y
reunion con Centro de
Trabajo

v

Presenta Tarjeta de
Proyecto de
Verificacién

v
o

A 4

Ajusta proyecto de
acuerdo a
observaciones
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VIIl. VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO RESGUARDO DEL INAH

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE IN’FORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

COORDINADOR DE PROYECTO DE
VERIFICACION/EQUIPO DE
TRABAJO

¢ Verificacion NO

foranea?

Elabora justificacion de

Elabora copia de Base

comisién

Confirma con el Centro de
Trabajo a verificar.

Elabora Oficios de
Comision de acuerdo a
procedimiento
institucional vigente

Elabora y envia oficio de
presentacion al Centro de
Trabajo.

v

de Datos

Asigna equipos de

Realiza andlisis de

computo y brinda
accesos a sistema

A 4

Fichas de Inventario

Detecta posibles
errores y marca

y

Gestiona salida de
equipo de cémputo de
acuerdo a
procedimiento
establecido

v

Gestiona papeleria 'y
herramienta para
verificacidon de acuerdo
a procedimiento
vigente.

v

Reciben Oficio de

\ 4

Comision.
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VIIL. VERIFICACION FISICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO RESGUARDO DEL INAH
COORDINADOR DE PROYECTO DE
VERIFICACION/EQUIPO DE TRABAJO CENTRO DE TRABAJO/RESPONSABLE DE ALMACEN

Realizan traslado a
Centro de Trabajo a
verificar

v

Instalan equipo en area
de trabajo asignada.

v

Realizan toma
fotografica para
registro de dreas con
coleccion

!

Solicitan croquis de las
areas

Recibe oficio de
F_'stéblecen . presentacion, establece
procedimiento a seguir .| “esquema detrabajoe
inicia entrega de
con personal del Centro bienes a verificar al
de Trabajo equipo de trabajo
\ 4
Realizan los registros y
controles necesarios
Recibe el bien < para el manejoy
cuidado de los bienes
culturales.
v

Coteja Ficha Técnica de
Inventario contra
informacién de base de
datos del bien.

A 4
(]
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VIIl. VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO RESGUARDO DEL INAH

COORDINADOR DE PROYECTO DE
VERIFICACION/EQUIPO DE TRABAJO CENTRO DE TRABAJO/RESPONSABLE DE ALMACEN

Realiza cambios
/complementa
informacién

A 4

Solicita apoyo al area
de investigacion, en su
caso

'

Registra en base de
datos la verificacion y
nombre de quien la
realiza.

¢ Recibe el bien
verificado y entrega
para toma fotografica.

v

Entrega el bien al
responsable del
almacén.

Realiza toma
fotografica del bien

A 4

Integra el bienasu
ubicacion

Elabora Acta de
Verificacién de

NO iExisten bienes

Inventario.

v

A 4

Recaba firmas en Acta
de Verificacion D

por verificar?
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VIIl. VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO RESGUARDO DEL INAH

COORDINADOR DE PROYECTO DE

VERIFI

A1

PN/EQUIPO DE TRABAJO

CULTURAL

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO

D

-

Elabora informe de
actividades.

A4

Entrega informe y Acta
de Verificacién con
anexos, junto con la

base de datos de bienes

verificados.

\ 4

Bien

Recibe informe, Actay
Base de Datos de

es verificados

\4

Revisa y analiza la
informacién

NO

propge.stas de

¢Contiene
aja?

Realiza

de inventario.

procedimiento
de baja <

N|

l

Continuda con
procedimiento IV de
alta de inventario de

bienes culturales

A 4

L
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VIIl. VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO RESGUARDO DEL INAH

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE IN’FORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

COORDINADOR DE PROYECTO DE
VERIFICACION/EQUIPO DE
TRABAJO

éContiene
propuestas de
alta?

Revisa ficha de
inventario.

v

Continuda con
procedimiento IV de
alta de inventario de

bienes culturales

v

Entrega Base de Datos
de Bienes verificados y

~

Acta para validacion

Recibe Base de Datos
de Bienes y Acta de
Verificacion

v

Revisa cambios
realizados, correccion
de numeros y lotes

\4

'

iHay Sl

observaciones?

Plantea observaciones y
correcciones

v

Entrega observaciones
al coordinador del

Recibe observaciones

proyecto de verificacién

de verificacion
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VIIl. VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO RESGUARDO DEL INAH

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE IN’FORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

COORDINADOR DE PROYECTO DE

VERIFICACION/EQUIPO DE
TRABAJO

éTiene
correcciones?

Realiza correcciones en
Base de Datos

v

Revisa cambios
propuestos de lotes,
conjuntos y cambios de
numeros de
inventarios.

Autoriza cambios.

L

Turna al Area de

Recibe cambios.

Informatica para
cambios.

A4

Realiza la validacion de
informacion en la base de
datos del Inventario.

RO,

NO

éExisten
faltantes?

Entrega correcciones a
la Subdireccion
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VIIl. VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES, BAJO RESGUARDO DEL INAH

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

AREA DE INFORMATICA DE LA SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

Recibe listado de bienes

Notifica mediante listado
de piezas al Subdirector
de Inventarios del P.C.

Genera Base de Datos

A

faltantes del Centro de
Trabajo verificado.

Notifica por escrito a la
CNAJ y al Centro de
Trabajo.

A 4

Envia oficio con CD con
la base de datos
actualizada de
inventario al C. de
Trabajo.

y

Solicita Actualizaciones
del Inventario de
Bienes culturales

Integra carpeta de
verificacidn y archiva

Fin

actualizada de inventario
de bienes.
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8.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.- Designacion de
Equipo de Trabajo
para Verificacion

2.- Proyecto de
verificacion

3. Revision de
Proyecto de
verificacion

4. Tarjetade
Verificacion

1.1 Establece reunién con Area de Inventarios
para determinar:
e Coordinador de proyecto de verificacion.
e Equipo de trabajo.

2.1. Obtiene del Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles, con el
apoyo del area de informatica de inventarios,
copia de la base de datos de bienes bajo
resguardo del Centro de Trabajo a verificar.

2.2. Elabora proyecto de verificacién del Centro
de Trabajo del INAH.

2.3. Entrega proyecto de verificacion al
Subdirector de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

3.1. Recibe proyecto de verificacion y revisa que
esté correcto.

No:
3.2. Informa en reuniéon las observaciones
realizadas y solicita ajustes.

3.3 Ajusta proyecto y entrega a la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural. Regresa
a actividad 2.3
Sl:
4.1. Elabora Tarjeta de Verificacion del Centro
de Trabajo (Anexo 3), en la cual se establece:

e Proyecto.
Metas.
Equipo de trabajo.
Bienes a verificar.
Tiempo de ejecucion.
Horario de trabajo.
Requerimientos de equipo y materiales.
Requerimientos del Centro de Trabajo a
verificar (equipo, material, personal).
4.2. Programa visita y reunién con Centro de
Trabajo por verificar.
4.3. Presenta Tarjeta de
Verificacion y formaliza.

Proyecto de

;La verificacion es foranea?

NO.

Continda con actividad 5.1

Sl

Continlia con la siguiente actividad.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural

Coordinador de
Proyecto de Verificacion
y/o equipo de trabajo

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural

Coordinador de
Proyecto de Verificacion
y/o0 equipo de trabajo

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural
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8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| Secuencia de etapas | Actividad Responsable

5. Creacidn y revision
de Base de Datos
para verificacion

6. Comision de
Equipo de Trabajo

7. Designacion de
Equipo de computo

4.4. Elabora la justificacion de comision para
periodos mayores a 48 dias naturales y envia a la
Secretarfa Administrativa del INAH.

5.1. Elabora copia del Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles a resguardo
del Centro de Trabajo a verificar.

5.2 Asigna equipos de computo y proporciona
acceso al Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles a los integrantes del
equipo de trabajo de verificacion.

5.3. Realiza andlisis de las fichas de inventario.

5.4. Detecta posibles errores y marca.

6.1. Confirma con el Centro de Trabajo a verificar:
el material solicitado: (documentacion, croquis,
espacio de trabajo, equipo de personal que
participara en el proyecto de verificacion).

6.2. Elabora y entrega Oficio de Comision (Anexo
12) para cada uno de los integrantes del equipo
de  verificacién,  solicitando  los  fondos
correspondientes de acuerdo al procedimiento de
vidticos y pasajes institucionales vigentes.

6.3 Elabora y envia oficio de presentacion dirigido
al titular del Centro de Trabajo a verificar,
indicando, fecha de arribo al museo y nombre de
los integrantes del equipo de trabajo.

7.1. Gestiona salida del equipo de acuerdo a
procedimiento administrativo vigente.

7.2. Gestiona el requerimiento de papeleria y
herramientas para verificacion de acuerdo al
procedimiento administrativo vigente.

7.3. Recibe Oficio de Comision.

7.4. Realiza traslado el equipo de trabajo a Centro
de Trabajo a verificar.

Area de Informatica

Coordinador de Proyecto
de Verificacion y/o equipo
de trabajo

Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio
Cultural

Area de informatica
Coordinador de Proyecto
de Verificacion y/o equipo
de trabajo
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8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

8.Inicio de
verificacion

9.Entrega Fisica de
bienes muebles

10.Revision Fisica de
bienes culturales
muebles

11. Registro
fotografico

8.1. Instala equipo de cOmputo en area de trabajo
asignada.

8.2. Realiza toma fotografica para registro de las
areas que contienen coleccion.

8.3. Solicita los croquis de las areas.

8.4. Establece procedimiento a seguir con el
personal comisionado del Centro de Trabajo.

9.1 Recibe oficio de presentacion, establece
esquema de trabajo e inicia entrega de bienes a
cada uno de los integrantes del equipo de
verificacion.

9.2. Realiza los registros y controles necesarios
para el manejo y cuidado de los bienes culturales
muebles.

10.1 Recibe el bien.

10.2 Coteja la informacion registrada en la Ficha
Técnica de Inventario (anexo2) contenida en el
Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.

10.3 Realiza los cambios y/o complementos de
informacion.

10.4 De ser necesario, solicita apoyo del area de
investigacion del Centro de Trabajo.

10.5 Indica en el Sistema Institucional de Control
de Bienes Culturales Muebles la verificacion fisica
del bien realizado, verificado y el nombre de quién
la realizo.

10.6 Devuelve el bien al responsable de almacén.

11.1. Recibe el bien mueble verificado y entrega
para su toma fotografica.

11.2. Realiza la toma fotografica del bien de
acuerdo con la “Guia para el registro fotografico
de bienes culturales muebles” (Anexo 7).

11.3 Integra el bien a su ubicacion.

¢Existen bienes muebles por verificar?

Area de informatica
Coordinador de Proyecto
de Verificacion y/o equipo
de trabajo

Centro de Trabajo
/responsable de almacén

Coordinador del Proyecto
De Verificacion y/o equipo
de trabajo

Centro de
Trabajo/responsable de
almacén/fotografo
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8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas | Actividad Responsable
Si:
Regresa a la actividad 9.1.
No:

12. Actade
Verificacion

13. Informe y entrega
de verificacion

14. Revision de
verificacion

Continta con la siguiente actividad.

12.1. Elabora Acta de Verificacién de Inventario
(Anexo 9), y anexos correspondientes.

12.2 Recaba firma del titular del Centro de
Trabajo verificado, del jefe de resguardo de bienes
culturales muebles y del personal equipo de
trabajo que particip6 en la verificacion.

13.1 Elabora informe de actividades desarrolladas
indicando incidencias, problematicas y acciones a
realizar.

13.2. Entrega al Subdirector de Inventarios del
Patrimonio Cultural informe y acta de verificacién
con sus anexos, junto con la base de datos de
bienes verificados.

14.1. Recibe informe de actividades, acta de
verificacion y sistema de bienes verificados.

14.2. Revisa y analiza la informacién entregada.

;Contiene propuestas de baja?

No:

Continta con la actividad 14.5

Si

14.3 Realiza procedimiento de baja de inventario
de bienes culturales muebles (continda con
procedimiento V de baja de inventario de bienes
culturales muebles).

;Contiene alta de inventario?

No:

Continta con actividad 14.5.

Si:

14.4 Revisa ficha de inventario (continda con
procedimiento IV de alta de inventario de bienes
culturales muebles).

14.5. Entrega base de datos de bienes verificados
y acta de verificacién para su validacién al Area de
Informatica.

Coordinador de Proyecto
de Verificacion y/o equipo
de trabajo, fotografo

Titular del Centro de
Trabajo

Coordinador de Proyecto
de Verificacion y/o equipo
de trabajo

Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio
Cultural.
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8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

15. Analisis de base de
Datos

16. Correccion de
informacion.

17. Autorizacion de
cambios de nimero de
inventarios

18. Validacion de
nimeros de
inventarios

15.1. Recibe base de datos de bienes verificados
y acta de verificacion.
15.2. Revisa cambios realizados, correcciones de
ndmeros, conformacién de lotes y/o conjuntos,
registro fotograficos.

¢Hay observaciones?

No:

Contintdia en actividad 17.1

Si:

15.3. Plantea correcciones y observaciones.

15.4 Entrega al coordinador de proyecto de
verificacion las observaciones

16.1. Recibe observaciones de verificacion

Hay correcciones y/o aclaraciones

No:

16.2. Continda con actividad 18.2

Si:

16.3. Realiza correcciones en Base de Datos de
Bienes Culturales Muebles.

16.4 Entrega correcciones a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

17.1. Revisa cambios propuestos de lotes,
conjuntos y cambios de nimeros de inventario.

17.2. Autoriza cambios.
17.3. Turna al Area de Informatica para cambios.

18.1. Recibe cambios.

18.2. Realiza la validacién de informacién en el
Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles.

18.3. Revisa si existen faltantes.

No:

Continua con actividad 20.1

Si:

18.4. Notifica mediante listado de piezas al
Subdirector de Inventarios del Patrimonio Cultural.
18.5. Genera Base de Datos actualizada del
Inventario de Bienes Culturales Bajo resguardo del
Centro de Trabajo verificado.

Area de Informatica

Coordinador de Proyecto
de Verificacion y/o equipo
de trabajo

Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio
Cultural

Area de Informatica

79




CULTURA

SE 1A DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

&PINAH

DIA MES ANO

PATRIMONIO CULTURAL 18 | Diciembre | 2017
8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

19. Reporte de
faltantes

20. Envio de Base de
Datos

19.1. Recibe listado de bienes faltantes del
Centro de Trabajo verificado.
19.2. Notifica mediante escrito a la Coordinacién

Nacional de Asuntos Juridicos, con copia al Titular

del Centro de Trabajo.

20.1. Envia mediante oficio CD. que contiene el
Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles verificado.

20.2 Trimestralmente solicita via oficio al Centro
de Trabajo reporte de actualizaciones del
inventario de bienes culturales muebles bajo su
resguardo.

20.3. Integra carpeta de verificacion y archiva.

Fin del Procedimiento.

Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio
Cultural
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9. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES
CULTURALES MUEBLES A RESGUARDO DEL INAH, A NIVEL NACIONAL ENTRE CENTROS DE
TRABAJO DEL INAH
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9.1PROPOSITO

Contar con un registro que permita controlar la ubicacion de los bienes culturales muebles bajo resguardo
del INAH que sean trasladados de un centro de trabajo a otro para ser exhibidos, investigados y/o
restaurados, con la estricta aplicacion de normas y mecanismos para su aseguramiento, proteccion,

custodia, preservacion y con el soporte documental necesario.
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9.2ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los bienes culturales muebles que resguarda el Instituto Nacional de

Antropologfa e Historia, que cuentan con nimero de inventario y que, por lo tanto, estan inscritos en Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles y que requieren ser traslados para su restauracion,

exhibicién e investigacion.
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9.3POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural sera la responsable de verificar que todo
traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH cuente con un seguro con cobertura de
“clavo a clavo” y contra todo riesgo, por lo que debe amparar riesgos desde su salida del lugar de
origen, su traslado, su estancia en el Centro de Trabajo al que fue prestada y hasta su reintegro al
lugar de origen.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de llevar a cabo el control y
tramite de Autorizacion de Movimiento de Bienes Culturales Muebles (Anexo 15), cada vez que se
efectlen traslados fisicos de bienes culturales muebles a resguardo del INAH a solicitud del Centro de
Trabajo correspondiente.

Todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH, para su exposicion, investigacion
y/0 restauracion, en el area metropolitana y al interior de la Republica Mexicana, entre Centros de
Trabajo debera contar con la Autorizacion de Movimiento de Bienes Culturales Muebles emitida por
el Departamento de Movimiento de Colecciones Nacionales a través de la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

Todas las solicitudes de préstamo de colecciones deberan ser formalizadas mediante oficio firmado
por el titular del Centro de Trabajo solicitante.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo, que presta bienes culturales muebles a su
resguardo, con apoyo de un investigador o restaurador adscrito al mismo(a) y/o al Centro INAH
correspondiente, emitir un avallo individual a cada uno de los bienes culturales muebles que
requeriran ser trasladados, con fines de aseguramiento y de acuerdo con los criterios sefialados en la
poliza de seguro vigente. Es indispensable que el avallio sea emitido en moneda nacional.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que otorgara en préstamo bienes culturales
muebles, enviar mediante oficio la informacién requerida para que la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural tramite ante la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural la
custodia de los mismos durante el traslado: itinerario, datos del vehiculo y operador responsable del
traslado, para la identificacion de los bienes culturales nimero de inventario, fotografia, descripcién
del bien, medidas en centimetros y avallo en moneda nacional, periodo de préstamo, listado de obra,
nombre y duracién de la exposicion de la que formara parte, origen y destino asi como cualquier otra
informacion que la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural le requiera para que la
autorizacién de dicho préstamo pueda proceder.

La Direccion de Exposiciones de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, promovera la
gestion para obtener el tramite correspondiente de Autorizacion de Movimiento de Bienes Culturales
Muebles bajo resguardo del INAH para exposiciones nacionales que el Centro de Trabajo debe
realizar.
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8. Sin excepcion, todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del Instituto Nacional de

10.

11.

12.

13.

14.

Antropologia e Historia entre sus Centros de Trabajo debera ser reportado a la Direcciéon de
Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH, a través de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural tal como esta establecido en el procedimiento de la Direccion
de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH, para que la primera gestione y
obtenga el apoyo de la empresa de servicios de seguridad y custodia contratada para ello en
movimientos al interior de la Republica Mexicana y de la Policia Auxiliar para el caso de
movimientos dentro de la zona metropolitana.

El tramite de Solicitud de Custodia (Anexo 16) para traslado de bienes culturales muebles a
resguardo del INAH en el interior de la Republica, debera ser solicitado por la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural a la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio
Cultural del INAH con cinco dias habiles previos a la fecha del traslado, esto conforme al Oficio
Circular de la Direccién de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural.

El tramite de Solicitud de Custodia para traslados de colecciones en zona metropolitana, debera
ser solicitado por la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural a la Direccion de
Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH con tres dias habiles previos a la fecha
del traslado, esto conforme al Oficio Circular de la Direccion de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios efectuar el proceso de
licitacion correspondiente para la contratacion de la péliza general de seguro, conforme a la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en la que esté incluida la fraccién
que ampare todos los movimientos (traslados fisicos) de bienes culturales muebles bajo reguardo
del INAH.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, serd la responsable de solicitar a la
Compaiia de Seguros contratada por el INAH el tramite de aseguramiento y su operacion, endoso
tipo B por cada movimiento de bienes culturales muebles.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera integrar un expediente, archivar y
conservar copias de todos los documentos que amparen la emision de autorizacion de
movimiento y aseguramiento de los bienes culturales muebles, tales como: pélizas de seguro,
solicitudes y oficios de autorizacion, certificado de aseguramiento, entre otros.

El Titular del Centro de Trabajo, debera guardar el expediente de cada uno de los traslados de los
bienes culturales muebles bajo su resguardo y de los préstamos que reciba de otras instancias,
con el fin de mantener actualizado su inventario de bienes culturales muebles.
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9.4DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
IX. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES ENTRE CENTROS DE TRABAJO

CENTRO DE TRABAJO CNME/DIRECCION TECNICA SUBEIHEENn (B R lies

DEL PATRIMONIO CULTURAL
EDO

Emite oficio de solicitud
de autorizacion de
Movimiento de
colecciones

A\ 4

Recibe oficio de
solicitud de
autorizacion de Mov.
de Colecciones y
determina V. B.

I

¢Otorga Visto
Bueno del
préstamo?

Comunica por escrito al
C. de Trabajo la
> . A
» improcedencia del
préstamo, indicando
causa del rechazo

Fin

v

Asigna visto bueno a la
solicitud de Mov. de
colecciones.

v

Turna solicitud a la

Recibe solicitud de

Subdireccidén para que
gestione la autorizacion
del préstamo de bienes

autorizacion de Mov.

de colecciones con V. B.
de la CNME
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IX. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES ENTRE CENTROS DE TRABAJO

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES
CULTURAL

Revisa que la
documentacion esté
completa y se encuentre
en sistema institucional de
Control de Bienes
Culturales Muebles

NO

¢Documentacion
mpleta e informacion
en sistema?

Notifica por escrito al C. de

Trabajo los ajustes y/o
informacion faltante para
el préstamo de coleccidn.

Elabora solicitud de
tramite de custodia
para DSYRPC, indicando
los datos requeridos

\ 4

Entrega informacidn para ¢
el tramite de custodia

Envia solicitud de
durante el traslado de tramite de custodia a la
coleccién. Direccion de Seguridad.

v

Confirma recepcion y
custodia solicitada.

v

Asigna N. de
Autorizacion de
Movimiento de

Colecciones

\ 4

u
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IX. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES ENTRE CENTROS DE TRABAJO

AREA DE INFORMATICA-SUBDIR. DE | DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
INVENTARIOS DEL PAT. CULTURAL DE COLECCIONES DEL PATRIMONIO CULTURAL

Le ]
!

Registra en libreta de
control, los datos
requeridos del traslado
de la coleccién.

v

Captura la Autorizacién
de Mov. de Colecciones
en la base de datos, con
la informacion indicada.

A 4
Imprime Autorizacion
de Mov. de Firma la Autorizacién de
Colecciones, anexa » Mov. de Coleccién de la
oficio de notificacién de Subdireccion.

traslado

Envia autorizacién de
Mov. de Coleccidn via
fax, correo electrénico
y oficialia de partes al
C. de Trabajo
solicitante.

A4

Entrega copia de la
Autorizacién de Mov.
de Coleccidn al drea de
seguros, para
elaboracién d_e.lla Orden
Unica de Emision para
el aseguramiento de
bienes

|

Solicita al area de

an

Recibe Autorizacion de informatica,
Mov. de colecciones actualizacidon del
con anexos < Sistema Institucional de
correspondientes. - Control de Bienes
Actualiza. Culturales Muebles
entrega la autorizacion
emitida

Recibe y archiva acuse

de la Autorizacién, con

anexos en carpeta de
consecutivo de
autorizaciones.

v

N

A 4

88



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EHINAH
CULTURA :v¢ A S
s L) S SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL i
PATRIMONIO CULTURAL R
IX. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES ENTRE CENTROS DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO z SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DE COLECCIONES AREA DE SEGUROS

DEL PATRIMONIO CULTURAL

Recibe Autorizaciéon
Asigna numero de
solicitud de
aseguramiento

v

Registra en libreta de
control de seguros los
datos.

'

Captura en base de
datos de "Seguros", la
informacion requerida

v

Imprime en dos tantos
la Orden Unica de
Emision.

Recibe, firma y turna
l para envio.

Recibe y entrega
original de la Orden
Unica de Emisién a la

Aseguradora, con

listado de obra
[Dj v

Archiva acuse de
recibo, junto con la
documentacion
correspondiente.

{
N/
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IX. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES ENTRE CENTROS DE TRABAJO

AREA DE SEGUROS DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

CIA. DE SEGUROS

Recibe y revisa que el
endoso tipo B de la

2]

v

Recibe orden Unica de

emisiéon

Elabora Endoso tipo B
de pdliza seguro.

v

poliza de seguro
coincida con los datos
de la orden Unica de
emisién.

|

¢Endoso tipo
B de acuerdo
a Orden unica
de Emisién?

S| NO

Notifica por escrito a la
ClIA de seguros para
correccion de endoso.

Archiva con
solicitud

A 4 ¢

v Fin

Entrega Endoso tipo B
de pdliza seguro a la
Subdireccion.
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9.5DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Solicitud de 1.1 Emite oficio de solicitud de | Centrode

autorizacion de Autorizacion de Movimiento de | Trabajo/Museo/Zona
movimiento de Colecciones (anexo 15),dirigido a | Arqueolégica/Centro INAH

Colecciones

la  Coordinaciéon Nacional de
Museos y Exposiciones, con
atencion a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural,
y copia para la Direcciéon de
Exposiciones, mismo que debera
contener la informacion requerida
para la actualizaciéon del inventario,
para aseguramiento y para el
tramite de custodia durante el
traslado de acuerdo al siguiente

DEL INVENTARIO

cuadro: ’
OBJETO INFORMACION

1. No. Inventario.
ACTUALIZACION 2. Foto de la pieza.

3. Descripcion.
4. Avallo.
5. Medidas en cm.

AUTORIZACION Y
ASEGURAMIENTO

1. Objeto del
préstamo.

2. Periodo.

3. Origen de los
bienes (domicilio).

4. Destino de los
bienes (domicilio).

6. Lista de las obras
con No. de
Inventario.

7. Avalto.

8. Fotografia.

1. Fecha vy hora
programadas del
traslado.

2. Datos del

vehiculo. (Marca,
cusTopia | Placa modelo,
DURANTE EL grople,\dlad,l;olor).d |
TRASLADO - rombre - de

Operador.

4.  Nombre  del

interventor y/0

comisario 0

responsable.
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9.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2. Visto bueno de préstamo
de colecciones

3. Revision de informacion
requerida para movimiento
de colecciones

2.1 Recibe oficio de solicitud de autorizacion
de movimiento de colecciones y determina
visto bueno del préstamo.

¢Otorga VoBo de préstamo?

No:

2.2. Comunica de manera inmediata y por
escrito al Centro de Trabajo del INAH
solicitante, (Museos, Zona Arqueoldgica o
Centro INAH) la improcedencia del
préstamo, detallando en su caso la
justificacion del rechazo.

Fin del Procedimiento.

Si:

2.3. Asigna visto bueno a la solicitud de
movimiento de colecciones.

2.4. Turna a la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural para que gestione la
autorizacion del préstamo de bienes
culturales muebles entre Centros de Trabajo
del INAH.

3.1 Recibe solicitud de Autorizaciéon de
Movimiento de Colecciones con visto bueno
del titular de la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones.

3.2. Revisa que la documentacién esté
completa para su tramite de autorizacion,
custodia y aseguramiento y que se
encuentre en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles.

¢Informacion y documentacion debidamente
requisitada, completa y se encuentra en el
Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles?

No:

3.3. Notifica por escrito de manera
inmediata al Centro de Trabajo del INAH
solicitante, las correcciones, ajustes y/o la
informacién  faltante  requerida  para
autorizar el préstamo interno de colecciones
solicitado por el Centro de Trabajo del INAH.
Regresa a la actividad 1.

Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones/
Direccion Técnica

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

92




CULT

SECRET

RA

[A DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA MES

ANO

18 Diciembre

2017

9.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Tramite de custodia

para

traslado

colecciones

de

5. Emisidon de Autorizacion

de

Movimiento

Colecciones Nacionales

de

Si:

3.4. Entrega la informaciéon para el tramite
de custodia durante el traslado de
colecciones.

4.1 Recibe y elabora solicitud de tramite de
custodia (Anexo 16) dirigido a la Direccién
de Seguridad y Resguardo del Patrimonio
Cultural, notificando:
a) Fecha del traslado.
b) Hora de salida.
c) Lugar de origen con domicilio.
d) Lugar de destino con domicilio.
e) Horade arribo.
f) Datos de vehiculo (marca, modelo,
color, propiedad, placas).
g) Nombre del operador.
h) Nombre del interventor y/o
comisario responsable.

4.2. Envia solicitud de tramite de custodia a
la Direccion de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural del INAH.

4.3. Confirma recepcién vy custodia
solicitada.

5.1 Asigna nUmero de Autorizacién de
Movimiento de Colecciones (Anexo 15).

5.2. Registra en libreta de control de
autorizaciones: fecha de asignacion, origen y
destino, nUimero de piezas a trasladar,
objeto del traslado, periodo de préstamo vy
fecha del traslado.

5.3. Captura la Autorizacion de Movimiento
de Colecciones Nacionales en la Base de
Datos titulada "Autorizaciones”, registrando:

a) Fecha de asignacién de nimero de
autorizacion.

b) Nombre del titular del Centro de
Trabajo solicitante.

c) Dependencia

Departamento de
Movimiento de
Colecciones

Departamento de
Movimiento de
Colecciones
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9.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

d) Objeto del traslado (exhibicién -
restauracion - reintegro -
investigacion).

e) Numero de piezas inventariadas.

f) Tipo de acervo de bienes culturales
muebles (arqueoldgico, historico,
etnografico, paleontologico, otros).

g) Se captura el tipo de movimiento
interno.

h) Museo de origen.

i) Museo destino.

i) Periodo de préstamo.

k) Fecha del traslado (en caso de
referirse a reintegro y/o prérroga se
anotaran los datos de la
autorizacion anterior emitida para
este préstamo).

[)  Titulo de la exhibicion.

m) Compafia aseguradora con la cual
quedara asegurado este traslado.

n) Periodo de aseguramiento.

0) Responsable del embalaje.

p) Responsable del traslado de los
bienes.

5.4. Imprime en tres tantos la Autorizacion,
anexa oficio de solicitud de autorizacion de
movimiento y oficio de notificacién de traslado
y turna para firma del titular de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

5.5. Firma la Autorizacion de Movimiento de
Colecciones., por el titular de la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural vy
regresa para su envio.

5.6 Envia via fax y/o correo electrénico al
Centro de Trabajo solicitante, y
posteriormente se envia por medio de Oficialia
de Partes.

5.7. Entrega segundo tanto de la autorizacion
al Area de Seguros, para la elaboracién de la
Orden Unica de Emisién (Anexo 17) para
aseguramiento de bienes culturales muebles,
integrando copia de los anexos
correspondientes.

Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural

Departamento de Movimiento
de Colecciones Nacionales
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9.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Emision de Orden Unica de
Emision para aseguramiento
de Bienes Culturales Muebles

5.8 Solicita al responsable del area de
informatica, la actualizacién en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles, los bienes trasladados entregando el
archivo correspondiente a las autorizaciones
emitidas.

6.1 Recibe autorizacion con los
correspondientes, actualiza y devuelve.

anexos

6.2. Recibe vy archiva el acuse de Ila
autorizacién de movimiento de la coleccidén
con sus anexos correspondientes, en carpeta
de consecutivo de autorizaciones.

6.3. Recibe copia de autorizacion de
movimiento de coleccion, asigna nimero de
solicitud de aseguramiento.

6.4 Registra en libreta de control de seguros:
a) Numero de solicitud.
b) Origen.
c) Destino.
d) Nombre de la exposicion.
e) Numero de autorizacion.
f)  Nudmero de piezas.
g) Periodo de préstamo.
h) Avallo total.
i) Prima neta

6.5. Captura en Base de Datos de "Seguros”,
registrando:
a) Numero de péliza general del
Instituto.
b) Fecha de vigencia.
) Nombre del asegurado.
d) Direccién de origen.
e) Direccién de destino.
f)  Numero de piezas.
g) Suma asegurada.
h) Nombre de la exposicion.
i) Numero de autorizacion de
movimiento de coleccién.
j) Tipo de endoso solicitado

Area de Informatica

Departamento de
Movimiento de Colecciones
Nacionales

Area de Seguros
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9.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable

7. Emision de endoso de
poliza de seguro

8. Revision de endoso de
poliza de seguro

6.6. Imprime en dos tantos la Orden Unica
de Emision y turna a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural para
firma.

6.7 Recibe, firma y turna Orden Unica de
Emision.

6.8. Entrega original de la Orden Unica de
Emision (Anexol7), a la compafifa de
seguros anexando listado de obra.

6.9. Archiva el acuse de recibo, anexando la
documentacion respaldo correspondiente.

7.1 Recibe Orden Unica de Emision
entregada por la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

7.2. Elabora endoso tipo B de pdliza de
seguro.

7.3. Entrega en original endoso tipo B de
poliza de seguro a la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

8.1. Recibe y revisa endoso tipo B de la
poliza de seguro, que debera corresponder a
la informacién establecida en la Orden Unica
de Emision que corresponda.

¢Informacion del endoso tipo B de acuerdo a
la “Orden Unica de Emisiéon”?:
No

8.2. Notifica a la Compafifa de Seguros para
la correccién del endoso tipo B Regresa a la
actividad 7.2

Si

Archiva en solicitud de orden de emision

Fin de procedimiento

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

Compaiia Aseguradora

Subdireccidén de Inventarios
del Patrimonio Cultural
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MES
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18

Diciembre

2017

10 EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES
NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH PARA PRESTAMOS A TERCEROS.
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10.1 PROPOSITO.

Mantener el adecuado control de los traslados de bienes culturales muebles a resguardo del INAH a museos y/o
instituciones de terceros para su exhibicién, mediante la observacion estricta de normas y mecanismos de
identificacion, aseguramiento, proteccion, custodia, conservacion y soporte documental necesarios.
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10.2 ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para todos los bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH que se
prestan para su exhibicién en museos y/o instituciones de terceros, bajo la figura de préstamos temporales de

corto y/o largo plazo.
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10.3 POLITICAS DE OPERACION.
1. Corresponde a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural verificar que los bienes culturales

muebles bajo resguardo del INAH, que se otorgaran en préstamo temporal para su exhibicion, cuenten con
ndmero de inventario y la informacién correspondiente se encuentre integrada en el Sistema Institucional
de Control de Bienes Culturales.

Todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH a instituciones de terceros en el interior
de la Republica Mexicana, para su exposicion, debera contar con la Autorizacion de Movimiento de Bienes
Culturales Muebles (Anexo 15) emitida por la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que otorgara en préstamo bienes culturales muebles a
su resguardo, asegurarse que estén inventariados, antes de iniciar el tramite de préstamo a terceros.

El tramite de préstamo de bienes culturales muebles a terceros, debera ser solicitado por el tercero al
Centro de Trabajo que resguarda dichos bienes con un minimo de un mes de anticipacion a la fecha de
exhibicion, permitiendo asi tanto la elaboracion del Contrato de Comodato como el pago vy el tramite del
seguro correspondiente, por parte del tercero.

Todas las solicitudes de préstamo de colecciones deberan ser formalizadas mediante oficio firmado por el
titular del Centro de Trabajo resguardante, mismo que debera incluir la temporalidad del préstamo, el
listado de bienes culturales muebles solicitados con el(los) nimeros de inventario, nombre o titulo de cada
uno, el avalto individual, sus fotografias y medidas.

Todo traslado de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH, para su préstamo temporal a
instituciones de terceros para su exposicion, previamente al traslado de los bienes debera contar con la
celebracion del Contrato de Comodato correspondiente por el periodo de préstamo solicitado.

En el caso de préstamos temporales la Direccién de Exposiciones sera la responsable de gestionar con la
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos la elaboracion del Contrato de Comodato y/o Convenio de
Colaboracion que formalice el préstamo de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH para su
exhibicién en museos y/o instituciones de terceros por periodos menores a un afio, debiendo notificar la
gestion y estatus de este procedimiento a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural promoverd y gestionara con la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos el tramite de Contrato de Comodato que formalice el préstamo de bienes
culturales muebles a resguardo del INAH de largo plazo esto es, mayores a un afio.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que otorgara en préstamo temporal bienes culturales
muebles bajo su resguardo enviar la informacion necesaria para la elaboracion del Contrato de Comodato
con instituciones de terceros, como minimo sera: copia del documento de creacion, acta constitutiva,
facultades de los representantes legales para firmar contratos, poder notarial del representante legal,
domicilio legal, nombre de la exposicion, lugar y domicilio de la exhibicion, fechas de préstamo, fechas de
exhibicion, itinerario, datos del vehiculo, responsable del traslado, nUmero de inventario, descripcion del
bien, avalto individual, dia de movimiento, listado de obra con fotografia, origen y destino y toda la
informacién requerida por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural; sin estos datos, no
procedera la emision del documento de autorizacion correspondiente
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10. La custodia para traslados de bienes culturales muebles a resguardo del INAH a instituciones de

11.

12.

13.

14.

15.

l6.

17.

terceros debera ser cubierto por ellos, cumpliendo los requisitos de seguridad establecidos por la
Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH, la que sera responsable de
validarlo.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que otorgara en préstamo bienes culturales
muebles bajo su resguardo, emitir el avalto individual correspondiente, en moneda nacional; para
asignarlo podra solicitar el apoyo de un investigador o restaurador adscrito al Centro de Trabajo y
en su defecto al Centro INAH correspondiente

Una vez que la institucion de terceros haya realizado el pago correspondiente al aseguramiento de
los bienes culturales muebles que seran prestados temporalmente, la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural, podra otorgar el nimero de Autorizacion de Movimiento de Colecciones
para los traslados de bienes culturales muebles a resguardo del INAH al interior de la Republica
Mexicana y/o area Metropolitana, siempre y cuando cuente con la formalizaciéon del Contrato de
Comodato correspondiente, siendo esto Ultimo responsabilidad de la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos.

Invariablemente para cualquier movimiento de bienes culturales muebles a resguardo del INAH para
préstamo a instituciones de terceros, la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural deberan
efectuar los tramites necesarios con la Comparfia de Seguros para garantizar que los bienes
muebles estén asegurados.

Personal de la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural del INAH, debera estar
presente en todos los traslados de bienes culturales muebles que se efectiien dentro del area bajo
su custodia.

Los gastos de empaque, embalaje y traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH por
préstamo a instituciones de terceros invariablemente deberan ser cubiertos por el tercero, de
acuerdo a las condiciones formalizadas en el Contrato de Comodato y/o Convenio de Colaboracién
correspondiente.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios, efectuar el proceso de
licitacion correspondiente para la contrataciéon de la poéliza general de seguro, asi como la
contratacion de servicios de seguridad, conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico en la que esté incluida la fraccion Transporte de Bienes Culturales que
ampara todos los movimientos (traslados fisicos) de bienes culturales muebles bajo resguardo del
INAH, y la de los servicios de acompafamiento y vigilancia de traslados de bienes culturales
muebles a resguardo del INAH.

Todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH asegurado por terceros debera
contar con cobertura de “clavo a clavo” y “contra todo riesgo”; esto implica que debe amparar
cualquier riesgo desde la salida de los bienes culturales muebles de su lugar de origen hasta aquel
en que deberan ser exhibidos, ademas de aquellos traslados que pueda implicar su retorno al lugar
de origen. Los términos y condiciones de la pdliza del seguro contratado también deberan incluir la
premisa de que por disposicion de la legislacion mexicana, “los bienes” son propiedad de la Nacion
mexicana, inalienables, imprescriptibles y no sujetos a accion reivindicatoria o de posesion definitiva
o provisional; por lo que no podran ser retenidos, independientemente de que se cubra la
indemnizacion correspondiente.
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18. En el caso de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH que sean otorgados en préstamo

19.

20.

21.

temporal a terceros, invariablemente el seguro con cobertura “clavo a clavo” sera pagado por el
solicitante de acuerdo a las condiciones establecidas en el Contrato y/o Convenio de Colaboracion
correspondiente.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, tiene la facultad de cotizar el costo de
seguro segun el monto del avallo total de los bienes culturales muebles que se prestaran y de
acuerdo a las cuotas establecidas en la pdliza general del INAH para préstamo a terceros. Enviara el
monto a través de oficio al Centro de Trabajo solicitante para que informe al tercero el pago de
aseguramiento correspondiente.

El tercero debera enviar copia de la ficha de depdsito al Centro de Trabajo y éste, a su vez, lo
remitird a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural para que corrobore que el depésito
ha sido efectuado. Debera incluir una copia de su Cédula Fiscal para que la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural emita el comprobante fiscal correspondiente.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural y el Centro de Trabajo resguardante que
presta los bienes culturales muebles deberan conservar y archivar ejemplares de todos los
documentos que amparen la autorizacion, traslado y aseguramiento de los bienes culturales
muebles.
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10.4

PARA PRESTAMOS A TERCEROS.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
X. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH

CENTRO DE TRABAJO INAH
SOLICITANTE

COORDINACION NACIONAL DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

Inicio 0

v

Emite oficio de solicitud
de Autorizacion de
Mov. de coleccion para

préstamo a terceros,,
con la informacion
reauerida

&

Recibe oficio de
solicitud de alta de
Inventario

v

Procedimiento de Alta
de Inventario de
Bienes Culturales

Muebles

Recibe oficio de
solicitud de Ficha
Técnica de Inventario

Recibe oficio de
solicitud de
autorizacion

¢Otorga Visto
Bueno del
préstamo?

Comunica por escrito al
C. de Trabajo la

| - . .

» improcedencia del

préstamo.

Fin

v

Asigna Visto Bueno a la
solicitud e instruye a la
D. de Exposiciones y a

Recibe oficio e
instrucciones de
»| gestidon para préstamo

la Subdireccién de
Inventarios.

de bienes culturales
muebles.

Turna solicitud para
revision de informacion
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X. EMISIQN DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH
PARA PRESTAMOS A TERCEROS.

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO AREA DE INFORMATICA DE LA SUBDIRECCION DEL
CULTURAL PATRIMONIO CULTURAL

e

Verifica nimeros de
inventario y su registro
en Sistema Institucional

de Bienes Culturales

Muebles

v

éLos bienes se
encuentran

inventariados y

registrados?

Solicita por escrito al C.
de Trabajo realice el
procedimiento de alta
de inventario.

v
@ Fin

Valida numero de
inventario y su
contenido de la Ficha
de Técnica de
Inventario.

v

NO

éla intormacion
coincide y egta
completa?

Solicita por escritoy en
electrénico al C. de
—p | Trabajo informacién de |<€—
la Ficha Técnica del
bien.

Notifi |
Recibe y turna para otitica que los

N . °, numeros de inventario

revision de informacion ;
y cotizacién de Jh son correctos y que se
encuentran en Sistema.

aseguramiento
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X. EMISIQN DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH
PARA PRESTAMOS A TERCEROS.

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DEL

CENTRO DE TRABAJO INAH SOLICITANTE PATRIMONIO CULTURAL

Revisa que se cuente
con informaciéon para
aseguramiento

|

éla solicitud
cuenta con la
informacion y
documentacion
requerida?

S|

Solicita por escrito al C.
de Trabajo la
informacién faltante
requerida.

Realiza la cotizacidn
para pago de
aseguramiento.

A 4

Elabora y envia oficio para

Recibe oficio de solicitud de el pago del seguro al C. de
pago de seguro Trabajo solicitante, con la

informacién necesaria

A

\4

<
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X. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH

PARA PRESTAMOS A TERCEROS.

CENTRO DE TRABAJO INAH
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

DEL PATRIMONIO CULTURAL

SUBDIRECCION DEL PATRIMONIO

AREA DE SEGUROS DE LA

CULTURAL

Notifica por escrito a la
institucidn solicitante
el monto de pago de

seguro a cubrir.

v

Espera copia de ficha
de depésito por pago
de aseguramiento y
datos para elaboracién
de factura.

v

Recibe de la institucion
solicitante, toda la
informacién que se

indica

v

Elabora oficio solicitando

el traslado de bienes ala

subdireccion, anexando la
informacion requerida.

v

Envia oficio de
notificacién de traslado
a la Subdireccion.

Recibe oficio de

A 4

notificaciéon de
traslado.

A 4

Verifica con D. de
Exposiciones el proceso de

tramite del contrato de
comodato para préstamo
de colecciones

traslado por tramite del

¢Contrato de
comodato
formalizado?

Notifica por escrito al C.
de Trabajo la
improcedencia del

contrato.
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X. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH

PARA PRESTAMOS A TERCEROS.
AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DEL SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

PATRIMONIO CULTURAL

o]
’

Elabora solicitud de
autorizacion de servicio
de custodia, anexando
la informacién
requerida.

Envia solicitud de
autorizacion de servicio
de custodia.

v

Confirma recepcion y Asi N d
N signa N. de

autorizacion del »| Autorizacién de Mov.
de Coleccidn

servicio de custodia.

v

Registra en Libreta de
control de
autorizaciones

v

Captura la autorizacidn
de mov. de colecciones,
en la parte de
"autorizaciones",
registrando la
informacidn reauerida

!

Imprime en tres tantos

la autorizacion de mov.

de coleccidn, anexando
informacidn soporte

v

Firma la autorizacién de
mov. de colecciones.

v

Envia oficio, via fax,
correo electrénico y
oficialia de partes aut. E

de mov. de coleccion.

A\ 4
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X. EMISIQN DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH
PARA PRESTAMOS A TERCEROS.

SUBDIRECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DE

INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

v

Entrega segundo tanto
de la autorizacion al
area de seguros para
elaboracién de Orden

Unica de Emision.

Archiva acuse de
autorizacion de mov. de
colecciones en el
consecutivo.

Recibe autorizacion con
los anexos

'

Asigna Numero de
Solicitud de
Aseguramiento

\ 4

Registra en Libreta de
Control de Seguros, la
informacién requerida.

\ 4

Captura en base de
datos en la parte de
"seguros", la
informacién requerida.

Imprime en dos tantos
Orden Unica de
Emision.
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X. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH

PARA PRESTAMOS A TERCEROS.

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DEL
PATRIMONIO CULTURAL

CIA
ASEGURADORA

Entrega orden Unica de
Emisién a CIA

Aseguradora, anexando
lista de obra.

Elabora factura de
comprobacion de pago.

Archiva acuse de
recibo, junto con la
documentacion
soporte.

v

Recibe orden Unica de
Emision

Elabora endoso tipo A
de péliza de seguro.

'

Recibe endoso tipo A
de pdliza de seguro.

v

Revisa que endoso de la
poliza de seguro
coincida con orden
Unica de Emision.

¢Endoso
correcto?

4

Notifica a la

Aseguradora y solicita
g correccion.

Entrega el endoso tipo A
de pdliza de seguro al
area de seguros de la

Subdireccidon de
Inventarios.
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18
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X. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES BAJO RESGUARDO DEL INAH

PARA PRESTAMOS

A TERCEROS.

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DEL PATRIMONIO

CULTURAL

AREA DE INFORMATICA DE LA SUBDIRECCION DEL
PATRIMONIO CULTURAL

Envia oficio al C. de
Trabajo junto con
endoso tipo A pdliza de
seguro.

\ 4

de tramite de pago

Realiza procedimiento ‘

Actualiza la informacién
en la base de datos del
Inventario, junto con el

por aseguramiento de

obra. ‘

avaluo y ubicacion de
los bienes trasladados.

Fin
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10.5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.-Solicitud de autorizacion de
préstamo de coleccion

1.1. Emite el oficio de solicitud de
autorizacién de movimiento de coleccion
para préstamo a terceros (anexo 15),
dirigido a la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones, con atencion a la
Subdireccion ~ de  Inventarios  del
Patrimonio Cultural, con copia para la
Direccion de  Exposiciones, y la
Subdireccién de Exposiciones Nacionales,
el cual debera contener:

Para contrato de comodato:

a) Copia del documento de
creacion.

b) Copia de acta constitutiva.

c) Facultades de los representantes
para firmar contratos.

d) Poder notarial.

e) Domicilio legal.

f)  Nombre de la exposicion.

g) Lugary domicilio de la exhibicion.

h) Periodo de préstamo.

i) Periodo de exhibicion.

Para actualizacibn de Alta de

inventarios:

a) Numero de inventario.
b) Medidas.

c) Fotografia de la pieza.
d) Descripcién.

e) Ubicacién actual.

f) Avallo.

Para autorizacion y aseguramiento:

a) Objeto del préstamo.

b) Periodo de préstamo.

¢) Dia de movimiento.

d) Origen de los bienes (domicilio).
e) Destino de los bienes (domicilio).
f) Listado de obra con avalto.

Centro de Trabajo del INAH
solicitante
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10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
2.-Recepcion de solicitud de | 2.1 Recibe oficio de solicitud de | Coordinacion Nacional de

autorizacion de préstamo de
coleccion y visto bueno

3. Recepciéon y analisis de
informacién

autorizacion.
2.2. Determina visto bueno del préstamo.
No:

2.3. Comunica a Centro de Trabajo del
INAH solicitante, de manera inmediata y
por escrito la improcedencia del
préstamo detallando la justificacion del
rechazo.

Fin del procedimiento.
Si:

2.4. Asigna visto bueno a la solicitud de
movimiento de coleccién e instruye a la
Direcciéon de Exposiciones realizar las
gestiones para el tramite de Contrato de
Comodato y a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio  Cultural
realizar los tramites correspondientes
para el préstamo de los bienes culturales
muebles.

3.1. Recibe oficio e instruccion de gestion
de los tramites de préstamo de bienes
culturales muebles.

3.2. Turna para revisar que la solicitud de
autorizacion de movimiento de
colecciones contenga la informacién
necesaria para verificar que los bienes se
encuentre(n) inventariado(s) en el
Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles y que se
cuente con la informacién requerida para
su autorizacion y aseguramiento.

Museos y Exposiciones

Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural
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10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4. Verificacion de inventario
del (los) bien(es) cultural(es)
mueble(s)

4.1. Verifica que los bienes culturales
muebles a movilizar para préstamo a
terceros, cuenten con su nUmero de
inventario 'y que se encuentren
registrados en el Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles,
bajo resguardo del INAH.

;Los bienes se encuentran debidamente
inventariados y registrados en base de
datos?

No:

4.2. Solicita y notifica por escrito al
Centro de Trabajo la realizacién del
procedimiento de alta del inventario de
bienes culturales muebles. Termina
procedimiento.

Si:

4.3. Valida numeros de inventario y el
contenido de la ficha técnica de
inventario, de acuerdo a la informacion
proporcionada.

¢La informacion concuerda y esta
completa en Base de Datos de Bienes
Culturales Muebles bajo su custodia del
INAH?

No:

4.4, Solicita por escrito y por correo
electrénico de manera inmediata al
Centro de Trabajo, la informacion de la
ficha técnica que se requiera.

Reinicia actividad 1.

Si:

4.5. Notifica a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural de
que los bienes culturales cuentan con los
nimeros de inventarios correctos y se
encuentran debidamente registrados en
el Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles.

Area de Informatica
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10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

5. Cotizacién de Seguros

4.6 Recibe notificacion de registro en el
Sistema Institucional de Control de
Bienes Culturales Muebles y turna para
cotizacién de aseguramiento.

4.7 Recibe oficio de solicitud de alta de
inventario de bienes culturales muebles.

4.8 Recibe oficio de solicitud de
informacion de la ficha técnica de
inventario, actualiza y envia. Regresa a
actividad 4.

5.1. Recibe solicitud de tramite de
aseguramiento y revisa que se cuente
con la informacién requerida

¢la solicitud esta acompafada de la
informacién requerida?

No

5.2 Solicita y notifica por escrito a
Centro de Trabajo solicitante, Ila
informacion faltante requerida. Regresa a
la actividad 3.

Si
5.3 Realiza cotizacién para pago de
aseguramiento.

5.4 Elabora y envia oficio de Solicitud de
Pago de Seguros (Anexo 18), dirigido al
titular del Centro de Trabajo solicitante,
con copia para el Coordinador Nacional
de Museos y Exposiciones, Direccion
Técnica y Direccion de Exposiciones, para
su conocimiento, en el cual se notifica:

a. El costo que deberd ser cubierto
por el museo particular, centro
cultural y/o entidad federal,
estatal, municipal.

b. El nimero de cuenta en la que
debera efectuarse el pago de
Seguros.

c. Solicita copia de la cédula fiscal
del interesado para la facturacién
del deposito.

d. Solicita el envio de la copia de la
ficha de depdsito efectuado.

Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

Centro de Trabajo solicitante

Area de Seguros
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6. Pago de seguro
notificacién de traslado

Yy

6.1. Recibe el oficio de Solicitud de Pago
de Seguros.

6.2. Notifica a la institucion solicitante el
monto de pago de seguros que debera
cubrir.

6.3. Espera copia de la ficha de deposito
solicitado y datos fiscales para la
elaboracion de factura y/o recibo de
pago por aseguramiento.

6.4. Recibe de la institucion solicitante:
a. Copia de pdliza con la que se
propone asegurar la coleccion.
b. Copia de la ficha de deposito,
para pago de seguros y Cédula
Fiscal. Continta con la siguiente
actividad.

6.5. Elabora oficio de notificacion de
traslado dirigido a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural,
mismo gue debera contener:

a. Fecha programada de traslado
(traslados al interior de la
ReplUblica con cinco  dias
naturales, y traslados en zona
metropolitana con tres dias
naturales, previos a la fecha del
movimiento).

b. Informacién del vehiculo (marca,
modelo, color, propiedad, placas).

c. Nombre del operador.

d. Nombre del interventor vy/o
comisario (mismo que debera ser
personal del INAH).

e. lItinerario a seguir: (Hora de salida
y hora estimada de arribo).

f. Copia de la ficha del depésito.

g. Cédula fiscal para comprobacion
de pago.

h. Datos de la empresa contratada
para el servicio de custodia, con
datos del vehiculo a emplear,
nombre de los responsables de
brindar el servicio de custodia.

Centro de Trabajo del INAH
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7. Tramite de Contrato de
Comodato

6.6. Envia oficio de notificacion de
traslado a la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

7.1. Recibe oficio de notificacion de
traslado.

7.2. Verifica con la Direccion de
Exposiciones el proceso de tramite de
Contrato de Comodato para préstamo
de colecciones para  exposiciones
nacionales.

;Contrato de Comodato formalizado?
No:

7.3. Notifica al Centro de Trabajo
mediante escrito la improcedencia del
traslado por tramite de contrato.

Regresa a la actividad 6.5.
Si:

7.4. Elabora solicitud de autorizacion de
servicio de custodia (anexo 16) dirigido a
la Direcciéon de Seguridad y Resguardo del
Patrimonio Cultural, notificando:

a) Empresa que brindara la custodia

b) Fecha del traslado.

) Lugar de origen con domicilio.

d) Lugar de destino con domicilio.

e) Datos de vehiculo (marca, modelo,
color, propiedad, placas).

f) Nombre de los responsables

7.5. Envia solicitud de autorizacién de
servicio de custodia a la Direccién de
Seguridad y Resguardo del Patrimonio
Cultural.

7.6 Confirma recepcion y autorizacion de
custodia solicitada.

Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

8. Emisidn de Autorizaciéon de
Movimiento de Colecciones
Nacionales

8.1. Asigna numero de autorizacion de
Movimiento de coleccién con base en el
oficio de solicitud de autorizacion de
movimiento y oficio de notificacion de
traslado.

8.2.Registra en libreta de control de
autorizaciones:
a. Fecha de
autorizacion.
b. Origen de los bienes culturales
muebles.
c. Destino de los bienes culturales
muebles.
d. NUmero de bienes
muebles a trasladarse.
e. Objeto del traslado.
Periodo del préstamo.
g. Fecha del traslado.

asignacion  de

culturales

bl

8.3. Captura la Autorizacion de
Movimiento de Colecciones Nacionales
(Anexo 15) en la Base de Datos de
"Autorizaciones" registrando:
a. Fecha de asignacion de numero
de autorizacion.
b. Nombre del titular del centro de
trabajo solicitante.
c. Cargo.

Centro de Trabajo solicitante.

e. Objeto del traslado (exhibicion,
restauracion, reintegro, e
investigacion).

f.  Numero de piezas inventariadas.

g. Tipo de bienes culturales
muebles (arqueoldgico - historico
- etnografico — paleontolégico).

h. Tipo de movimiento (externo).

Tipo de movimiento (externo).

Centro de Trabajo de origen

Institucion destino.

Periodo de préstamo.

m. Fecha de traslado (en caso de
referirse a reintegro y/o prérroga
se anotaran los datos de la
autorizacion  anterior emitida
para este préstamo).

a

Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural
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10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

9. Orden Unica de Emision para
Aseguramiento de Bienes
Culturales Muebles.

n. Titulo de la exhibicién.
o. Compafila aseguradora con la

cual quedard asegurado el
traslado.

p. Periodo de aseguramiento.

g. Se indica quién efectué el
embalaje y el traslado de los
bienes.

8.4. Imprime en tres tantos Ila

autorizacion, anexa oficio de solicitud de
autorizacion de movimiento y oficio de
notificacion de traslado con ficha de
depdsito por pago de seguro.

8.5. Se firma la Autorizacion de
Movimiento de Colecciones Nacionales
por el titular de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

8.6. Envia via fax y/o correo electronico
al Centro de Trabajo solicitante, la
autorizacion de movimiento de coleccion
y se envia posteriormente por oficialia de
partes.

8.7. Entrega segundo tanto al Area de
Seguros, para la elaboracién de la Orden
Unica de Emisién (Anexo 17) para
Aseguramiento de Bienes Culturales
Muebles, anexando copia del listado de
obra correspondiente.

8.8. Archiva el acuse de Autorizacién de
Movimiento de Colecciones Nacionales
con sus anexos en carpeta de
consecutivo de autorizaciones.

9.1. Recibe autorizacion con los anexos.

9.2. Asigna numero de solicitud de
aseguramiento.

9.3. Registra en libreta de control de
seguros, la informacion a continuacion
indicada:

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural
/Area de seguros
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10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

Numero de solicitud.
Origen.

Destino.

Nombre de la exposicién.
NUmero de autorizacion.
NUmero de piezas.
Periodo de préstamo.
Avallo total.

Prima total.

T @ o an oW

9.4. Captura en Base de Datos de
"Seguros", registrando:

a. Numero de podliza general del
Instituto y fecha de vigencia.
Nombre del asegurado.

Direccion de origen.
Direccién de destino.
Numero de piezas.

Suma asegurada.

Cuota de seguro.
Nombre de la exposicién.
NUmero de autorizaciéon de
movimiento de coleccién.
j. Monto de la prima neta.
k. Costo del endoso.

. Prima total.

e A=

9.5. Imprime en dos tantos la Orden
Unica de Emision.

9.6. Entrega original de la Orden Unica de
Emision (Anexo 17), a la compafia de
seguros anexando listado de obra.

9.7. Elabora factura de comprobacion de
pago por aseguramiento de obra,
mediante  Sistema de  Facturacion
Electronica. (procedimiento del Manual
Factura T)

9.8. Archiva el acuse de recibido
anexando la documentacién respaldo
correspondiente.
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10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

10. Emision de endoso de
poliza de seguro.

11. Revision de endoso de
poliza de seguro.

12. Actualizacion de Base de
Datos del Inventario de Bienes
Culturales Muebles a
Resguardo del INAH

10.1. Recibe Orden Unica de Emision
entregada por la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

10.2. Elabora endoso tipo A de pdliza de
seguro.

10.3. Entrega en original Endoso tipo A
de pdliza de seguro a la Subdirecciéon de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

11.1. Recibe endoso tipo A de la pdliza
de seguro.

11.2. Revisa endoso
seguro, que debera ser igual a la
informacion establecida en la Orden
Unica de Emisién que corresponda.

de la péliza de

¢El'endoso esta correcto?
NO:

11.3. Notifica a la aseguradora y solicita
la correccién. Regresa a actividad 10.1

Si:

11.4. Envia mediante oficio al Centro de
Trabajo solicitante endoso tipo A de la
poliza de seguro.

11.5. Realiza procedimiento de tramites
de pago por aseguramiento de obra.

12.1. Actualiza la informacion en la Base
de Datos del Inventario de Bienes
Culturales Muebles bajo custodia del
INAH y/o se integrarda el avallo y/o
ubicacioén final de los bienes trasladados.

Fin del procedimiento

Compania Aseguradora

Area de Seguros

Area de Informatica
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11 EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES
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11.1 PROPOSITO

Mantener controlados y registrados los traslados de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH
entre sus centros de trabajo, para ser exhibidos, en exposiciones itinerantes en territorio nacional, con

bienes culturales muebles a resguardo del INAH y/o de terceros.
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11.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las exposiciones itinerantes que cuentan con Bienes Culturales

Muebles bajo resguardo del INAH y que son trasladados para su itinerancia a nivel nacional.
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11.3 POLITICAS DE OPERACION

Todo traslado para exposicién itinerante de bienes culturales muebles a resguardo del INAH, entre
Centros de Trabajo del INAH y/o con terceros debera contar con la Autorizacién de Movimiento de
Bienes Culturales Muebles emitida por el Departamento de Movimiento de Colecciones Nacionales
a través de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

En todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH, para su exposicién itinerante a
museos de terceros; el tercero sera responsable de cubrir el costo del seguro con la pdliza
institucional del INAH, o en su defecto asegurar con una pdéliza de seguro que cubra a satisfaccién
las necesidades de aseguramiento del INAH, esto acorde con el Convenio de Colaboracion,
Contrato de Comodato o documentos oficiales entre terceros y el INAH, en los que estén
establecidos los compromisos de las partes.

Corresponde a la Direccién de Exposiciones de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones
solicitar mediante oficio el préstamo de bienes culturales muebles a itinerar al titular del Centro de
Trabajo -resguardante mismo que deberd contener la relacién de los bienes culturales muebles
solicitados, nimero de inventario, fotograffa, avalto individual, periodo de préstamo, sede de
exhibicion y titulo de la exposicion. Invariablemente se incluira copia a la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

El titular del Centro de Trabajo, debera dar respuesta mediante oficio a la solicitud de préstamo
emitida por la Direccion de Exposiciones de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones,
notificando la aceptacion o no de la itinerancia de los bienes culturales muebles, incluyendo los
datos que se requieren. Invariablemente se incluira copia a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

Corresponde a la Direccién de Exposiciones de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones
gestionar y emitir la informacion requerida por la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural durante el traslado: origen, destino, itinerario, datos del vehiculo y operador, responsable
del traslado, y para su aseguramiento: periodo de préstamo, listado de obra, avallo, asi como
cualquier otra informacion que la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural considere
necesaria emitir autorizacién de movimiento de colecciones, gestionar custodia y aseguramiento.

En todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH para itinerancia la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural sera la responsable de tramitar el seguro con cobertura de
“clavo a clavo”, y contra todo riesgo, debiendo amparar riesgos desde su salida del lugar de origen,
su traslado, su estancia en el area en que fue prestada y su regreso a su lugar de origen.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de llevar a cabo el control y
emision de Autorizacién de Movimiento de Bienes Culturales Muebles (Anexo 15), cada vez que se
efectlen traslados fisicos de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH para itinerancia.
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8. Sin excepcion, todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH que sea itinerado a

museos y/o instituciones de terceros, debera ser realizado con servicio de custodia contratada por
el tercero, la Direccién de Exposiciones sera la indicada en aclarar esta condicién a los terceros con
los que gestione préstamos de bienes culturales muebles a resguardo del INAH y/o su itinerancia.

La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, serd la responsable de solicitar a la
Compania de Seguros contratada por el INAH el tramite de aseguramiento y su operacién, endoso
tipo B por cada itinerancia de bienes culturales muebles realizada entre Centros de Trabajo del
INAH, y la gestién de endoso tipo A cuando sea itinerada una exposicion integrada por bienes
culturales muebles a resguardo del INAH a museo de terceros.

.La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural debera integrar un expediente, archivar y

conservar copias de todos los documentos que amparen la emision de autorizacion de movimiento
de coleccion y aseguramiento de los bienes culturales muebles a resguardo del INAH, tales como
polizas de seguro, solicitudes y oficios de autorizacién, entre otros.
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11.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
XI. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES PARA EXPOSICIONES ITINERANTES

CNME/DIRECCION DE SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
EXPOSICIONES CENTRO DE TRABAJO DEL PATRIMONIO CULTURAL

Inicio

Emite oficio de solicitud
de prérroga para
exhibicién itinerante l

para c. de trabajo.

Recibe oficio de
solicitud de itinerancia
de colecciones y
determina V. B.

¢Otorga Visto
Bueno del
préstamo?

Comunica por escrito a
la D. de Exposiciones la
—p improcedencia del
préstamo, anexando
justificacion.

v

Gestiona el reintegro de
la coleccién.

Fin

v

Asigna visto bueno a la
solicitud de itinerancia

de coleccidn.
A 4
Emite respuesta por
Recibe procedencia y | escrito de la
elabora oficio de N procedencia a la D. de
solicitud Exposiciones

126



CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA

MES

ANO

18

Diciembre

2017

XI. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES PARA EXPOSICIONES ITINERANTES

CNME/DIRECCION DE EXPOSICIONES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO

CULTURAL

NO

Itinerancia a Museo
particular

Solicita cotizacion de
seguro

Recibe solicitud de

Silasede dela
exhibicion es el C. de
Lp| Trabajo INAH, entrega
copia de tramite de

custodia

Recibe oficio de
cotizacién de seguroy
gestiona pago

»
|  cotizacion de seguro

\ 4

Revisa que el oficio
contenga la
informacién completa

!

¢éLa informacion
estd completa?

v

Notifica la informacién
faltante para cotizacion
de seguro.

Realiza cotizacion de
aseguramiento

A4

Recibe y envia oficio
con depdsito, itinerario
y custodia brindada

v

Elabora y envia oficio
de cotizacién para pago

de seguro alaD. de
Exposiciones
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XI. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES PARA EXPOSICIONES ITINERANTES.

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES

B

Recibe oficio con ficha
de dep0sito, itinerario y
custodia.

v

Recibe oficio de
@_’ solicitud de custodia.

\ 4

Turna para asignacién
de Autorizacion de
Movimiento de

Asigna n. de

Colecciones

Firma la Autorizacién
de Mov. de Coleccién
de la Subdireccion.

A

autorizacion de mov. de
coleccién.

\ 4

Registra en Libreta de
control de
autorizaciones, los
datos indicados.

A\ 4

Captura la autorizacion de
Mov. de coleccion en la
base de datos titulada

"Autorizaciones",
indicando los datos
necesarios

v

Imprime autorizacién,
junto con los oficios de

autorizacion de mov. de
coleccion y de
notificaciéon de
traslado.

Envia autorizacion de
Mov. de Coleccidn via

aseguramiento de los
bienes culturales.

»| fax, correo electrdnico
y oficialia de partes al
C. de Trabajo
solicitante.

v

Entrega copia de la
autorizacion de mov. de
coleccion, al area de
seguros para_la Emision
de Orden Unica de
Emision para el
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XI. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES PARA EXPOSICIONES ITINERANTES

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE
COLECCIONES

AREA DE INFORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION
DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

Solicita al 4rea de
informatica, actualizacién del
Sistema Institucional de

Recibe Autorizacion de
Mov. de colecciones

Control de Bienes Culturales
Muebles y entrega la
autorizacion emitida

\4

con anexos
correspondientes.

v

Recibe y archiva acuse
de oficio de
autorizacion de mov. de
coleccidn, junto con
anexos en carpeta
correspondiente.

!
N

Recibe autorizaciones
con anexos
correspondientes.

A

Asigna numero de
solicitud de
aseguramiento.

\ 4

Registra en libreta de
control de seguros, los
datos indicados.

A 4

Captura en base de
datos de "seguros", los
datos que se indican.

Imprime en dos tantos
la Orden Unica de
Emisidn.

A 4

2
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XI. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES PARA EXPOSICIONES ITINERANTES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION
DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

CIA DE SEGUROS

NO

D

Recibe, firmay turna
para envio.

Recibe y entrega original
de la Orden Unica de

Recibe en original de

Emisidn generada, a la C/A
de Seguros, anexando
listado de obra.

A 4

Archiva acuse de
recibo, junto con la
documentacion

soporte.

A 4

Recibe orden unica de
Emision, elabora 'y
envia endoso de pdliza
de seguro.

A

endoso de pdliza de
seguro.

A\ 4

Revisa que el endoso
de la pdliza coincida
con los datos de la
orden Unica de Emision.

v

éCoinciden los
datos?

Notifica por escrito a la
CiA de seguros para
correccién de endoso.
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XI. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES PARA EXPOSICIONES ITINERANTES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

Archiva en solicitud de
orden Unica de emisién.

A

Si el pago de seguro lo
realizé un particular,
envia endoso a la D. de
Exposiciones.

Fin
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11.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
itinerancia de
exposicion.

2. Visto bueno de

préstamo de colecciones

3. Tramite de seguro

4. Aseguramiento

1.1 Emite oficio de solicitud de prérroga
para exhibicion itinerante dirigido a
los Centros de Trabajo, con copia
para la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

2.1 Recibe oficio de solicitud de itinerancia
de colecciones y determina visto bueno
del préstamo.

¢Otorga VoBo de préstamo?

No:

2.2 Comunica a la Direccién de Exposiciones
de manera inmediata y por escrito la
improcedencia del préstamo, detallando en
su caso la justificacion del rechazo.

2.3. Gestiona reintegro de coleccion.
Fin del Procedimiento

Si:
2.4. Asigna visto bueno a la solicitud de
itinerancia de colecciones.

2.5. Da respuesta por escrito a la Direccién
de Exposiciones, con copia a la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

3.1. Recibe procedencia de itinerancia.
Elabora y envia oficio a la Subdirecciéon de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

3.2 Si se itinera con un museo particular,
solicita cotizacion de seguro.

3.3 Si su sede de exhibicién serda en Centro
de Trabajo INAH, entrega copia de oficio de
solicitud de custodia.

4.1. Recibe oficio de solicitud de cotizacion
de seguro.

4.2. Revisa que la solicitud contenga
informacion completa (periodo y titulo de la
exhibicién, lista de obra, con nimero de
inventario y avallo, y museo que tiene el
bien en resguardo, sede de la exhibicién).

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones
/ Direccion de Exposiciones

Centro de Trabajo, museo
o zona arqueoldgica del
INAH

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones
/ Direccion de Exposiciones

Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio
Cultural

Area de Seguros
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11.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Pago de seguro

6. Tramite de custodia

7. Autorizacion de
Movimiento

¢;Lainformacion esta completa?

No:

4.3 Notifica por escrito a la Direccion de
Exposiciones la informacion faltante para
cotizacion de seguro.

Si:
4.4 Realiza cotizacién de aseguramiento

4.5 Elabora y envia oficio de cotizaciéon de
seguro a la Direccién de Exposiciones para
pago de aseguramiento.

4.6. Recibe oficio de cotizacion de seguro y
gestiona el pago.

4.7. Envia mediante oficio ficha de deposito
de pago de seguro y RFC para facturacion y
notificacion de itinerario de traslado,
incluyendo datos de custodia brindada por el
tercero dirigido a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural

4.8. Recibe oficio con ficha de depésito de
pago de seguro, RFC para facturacion vy
notificacion de itinerario de traslado y datos
de custodia brindada por el tercero.

5.1. Recibe copia de solicitud de custodia
por parte de la Direccién de Exposiciones.

6.1. Turna para asignacion de Autorizacion
de Movimiento de Colecciones.

7.1 Asigna nUmero de Autorizacién de
Movimiento de Colecciones. (con el oficio de
respuesta de aceptaciéon de préstamo de
itinerancia).

7.2. Registra en libreta de control de
autorizaciones: fecha de asignacion, origen'y
destino, nUimero de piezas a trasladar,
objeto del traslado, periodo de préstamo vy
fecha del traslado.

Direccion de Exposiciones

Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Departamento de
Movimiento de Colecciones
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11.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7.3. Captura la Autorizacion de Movimiento
de Colecciones Nacionales en la Base de
Datos titulada "Autorizaciones”, registrando:

Fecha de asignacién de nimero de
autorizacion.

Nombre del titular del Centro de
Trabajo solicitante.

Dependencia.

Objeto del traslado (exhibicion -
restauracion - reintegro -
investigacion).

NUmero de piezas inventariadas.
Tipo de acervo de bienes cultural
muebles (arqueoldgico, historico,
etnografico, paleontologico, otros).
Se captura el tipo de movimiento
interno.

Museo de origen.

Museo destino

Periodo de préstamo.

Fecha del traslado (en caso de
referirse a reintegro y/o prorroga se
anotaran  los datos de la
autorizacion anterior emitida para
éste préstamo).

Titulo de la exhibicion.

Compania aseguradora con la cual
quedara asegurado éste traslado.
Periodo de aseguramiento.
Responsable del embalaje.
Responsable del traslado de los
bienes

7.4. Imprime en tres tantos la Autorizacién
de Movimiento de Colecciones Nacionales,
se anexa oficio de solicitud de autorizacién
de movimiento y oficio de notificacion de
traslado y turna para firma del Subdirector
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

7.5. Firma la autorizacion de movimiento de
colecciones por el titular de la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Subdireccion de Inventarios

del Patrimonio Cultural
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8. Emision de Orden Unica
de Emision para
aseguramiento de Bienes
Culturales Muebles

7.6. Envia via fax y/o correo electrénico al
Centro de  Trabajo solicitante, vy
posteriormente por medio de Oficialia de
Partes.

7.7. Entrega segundo tanto al &rea de
seguros, para la elaboraciéon de la Orden
Unica de Emisién para Aseguramiento de
Bienes Culturales Muebles, integrando copia
de los anexos correspondientes.

7.8 Solicita al responsable del Area de
informatica, la actualizacion en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles los bienes trasladados, entregando
el archivo  correspondiente a las
autorizaciones emitidas

7.9 Recibe autorizacion con los anexos
correspondientes, actualiza y devuelve

7.10. Recibe y archiva el acuse de la
autorizacion de movimiento de coleccidn
con sus anexos correspondientes en carpeta
de consecutivo de autorizaciones.

8.1 Recibe autorizacién con los anexos
correspondientes.
8.2. Asigna nUmero de Solicitud de

Aseguramiento.
8.3. Registra en libreta de control de
Seguros:

a) Numero de solicitud.

b) Origen.

c) Destino.

d) Nombre de la exposicion.

e) Numero de autorizacién.

f) NUmero de piezas.

g) Periodo de préstamo.

h) Avallo total.

i) Prima neta. (segln sea el caso)

Departamento de
Movimiento de Colecciones

Area de Informatica

Departamento de
Movimiento de Colecciones

Area de Seguros
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11.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9. Endoso de pdéliza de
seguro

8.4. Captura en Base de Datos de "seguros”,
registrando:
a) Numero de pdliza general del
Instituto.
b) Fecha de vigencia.
) Nombre del asegurado.
d) Direccién de origen.
e) Direccién de destino.
f)  Numero de piezas.
g) Suma asegurada.
h) Nombre de la exposicion.
i) Numero de autorizacion de
movimiento de coleccién.
j) Tipo de endoso solicitado
k) Prima total (segln sea el caso)

8.5. Imprime en dos tantos, la Orden Unica
de Emision y turna a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural para
firma

8.6 Recibe, firma y turna Orden Unica de
Emision

8.6. Recibe y entrega original de la Orden
Unica de Emisién generada (anexo 17), a la
compafia de seguros anexando listado de
obra.

8.6. Entrega original de la Orden Unica de
Emision generada (Anexo 17), a la
compafiia de seguros anexando listado de
obra.

8.7. Archiva el acuse de recibo, anexando la
documentacion respaldo correspondiente.

9.1 Recibe Orden Unica de Emision,
elabora y envia endoso de pdliza de seguro
(segin corresponda A o B), a la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio
Cultural/Seguros

Area de Seguros

Aseguradora
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11.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

10. Autorizacién de endoso
de poliza de seguro

10.1. Recibe en original endoso de péliza de
seguro.

10.2. Revisa endoso de la péliza de seguro,
que debera corresponder a la informacion
establecida en la orden Unica de emision
que corresponda.

sInformaciéon del endoso es de acuerdo a la
“Orden Unica de Emision”?:

No

10.3. Notifica a la Compafia de Seguros
para la correccion del endoso, regresa a la
actividad 9.1.

Si

10.4. Archiva en solicitud de orden de
emision.

10.5. Si el pago de seguro lo realizo el

particular, se envia endoso a la Direccién de
Exposiciones.

Fin de procedimiento.

Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural

137




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

_ULTURA | i SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA

MES

ANO

18

Diciembre

2017

12 EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES
CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH PARA PRESTAMOS INTERNACIONALES.
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12.1 PROPOSITO

Mantener el control de los traslados de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH que son otorgados
en préstamo temporal para su exhibicion en sedes internacionales, dando cabal cumplimiento a las normas de
inventario, aseguramiento, proteccion, custodia, preservacion y soporte documental necesarios para su traslado

desde su lugar de origen, hasta su destino, y el reintegro definitivo a su lugar de origen.
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12.2 ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para todos los préstamos de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH

y seran exhibidos en una exposicion internacional.
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12.3 POLITICAS DE OPERACION.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural verificara que los bienes culturales muebles bajo
resguardo del INAH, que seran prestados temporalmente para su exhibicién a nivel internacional,
cuenten con su respectivo nimero de inventario y que la informacion correspondiente esté integrada en
el Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.

Es responsabilidad de la Direccion de Exposiciones de la Coordinacion Nacional de Museos vy
Exposiciones la gestion ante la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos para la elaboraciéon del
Contrato de Comodato y/o Convenio de colaboracién que formalice el préstamo de bienes culturales
muebles a resguardo del INAH y/o terceros a exposiciones a nivel internacional.

La Direccién de Exposiciones con apoyo de la Direccion de Registro Arqueoldgico verificara que los
bienes culturales muebles bajo concesion de uso de terceros que seran entregados temporalmente para
su exhibicion a nivel internacional, cuenten con un folio real y que se encuentren registrados en el
Sistema Unico de Registro.

El tercero concesionado sera el responsable de tramitar ante la Direccion de Registro la autorizacion de
movimiento de colecciones que marca la normatividad correspondiente entregando copia del tramite a
la Direccion de Exposiciones y a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural para continuar con
los tramites de exportacion temporal correspondiente.

La Direccion de Exposiciones es el area responsable de solicitar a los Centros de Trabajo del INAH el
préstamo de los bienes culturales muebles bajo su resguardo, para su exhibicibn en museos y/o
instituciones internacionales.

El titular del Centro de Trabajo sera responsable de tramitar ante la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones la solicitud de autorizacion de
movimiento de bienes culturales muebles bajo su resguardo para su exhibicion en exposiciones
internacionales.

Todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH que seran exhibidos en exposiciones
internacionales, deberad contar con el aseguramiento y la Autorizacion de Movimiento de Colecciones
(Anexo 15), emitida por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural de la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones para que el traslado en territorio nacional cubra la normatividad
vigente.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que otorgara en préstamo temporal internacional
bienes culturales muebles bajo su resguardo, enviar la informacién necesaria para que la autorizacion de
movimiento de colecciones correspondiente proceda. Para ello, la Subdireccion de Inventarios requiere el
nombre de la exposicion, el listado de bienes culturales muebles con su correspondiente avallo en
moneda nacional y la informacion necesaria para el aseguramiento como el periodo de préstamo,
institucion de origen y su direccion, institucioén destinataria y su direccion.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que presta bienes culturales muebles bajo su
resguardo, y/o un investigador o restaurador, adscrito al mismo, emitir el avallo individual en moneda
nacional que corresponda a cada uno de esos bienes.
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10. Todo traslado de bienes culturales muebles a resguardo del INAH para exhibirse en una exposicion

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

internacional debera contar con cobertura de “clavo a clavo” y “contra todo riesgo”; esto implica que
debe amparar cualquier riesgo desde la salida de los bienes culturales muebles de su lugar de origen
hasta aquel en que deberan ser exhibidos, ademas de aquellos traslados que pueda implicar su
retorno al lugar de origen. Los términos y condiciones de la péliza del seguro contratado también
deberan incluir la premisa de que por disposicion de la legislacion mexicana, “los bienes” son
propiedad de la Nacion mexicana, inalienables, imprescriptibles y no sujetos a accion reivindicatoria
o de posesion definitiva o provisional; por lo que no podran ser retenidos, independientemente de
gue se cubra la indemnizacién correspondiente.

La Direccion de Exposiciones sera responsable de solicitar por escrito la cotizacién de seguro
internacional a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural con treinta dias naturales
previo al periodo de acopio de obra, indicando periodo de préstamo, nimero de sedes, direccién(es)
de origen y de destino, nombre de la exposicién, nimero de embarques, medios de transporte que
seran utilizados durante el periodo de préstamo, listado de obra con avalGos en pesos mexicanos y,
en caso de ser requerido por la Compania Aseguradora, los reportes de condicion y de seguridad de
las sedes internacionales en donde se presentara la exposicion.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural calcular la cotizacién del
seguro, a través de la Solicitud de Pago de Seguro (Anexo 18) para traslados internacionales, en
tanto el monto total del avalGo no rebase el limite maximo de responsabilidad.

Invariablemente, para cualquier préstamo de colecciones bajo resguardo del INAH a instancias
internacionales y que hayan sido asegurados con la poéliza general de seguros del INAH, la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural debera solicitar a la Direccion de Exposiciones la
informacion que sea necesaria para efectuar los tramites que le solicite la Compafia de Seguros,
para que dicho préstamo de bienes culturales se encuentre registrado y contemplado dentro de la
poliza general de seguro.

Una vez cubierto el seguro internacional correspondiente, la Subdireccién de Inventarios estara en
posibilidad de otorgar el nimero de Autorizacion de Movimiento de Colecciones (Anexo 15) para
trasladar en el territorio nacional los bienes culturales muebles que son otorgados en préstamo a
instancias internacionales.

La Direccion de Exposiciones entregard a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural
oportunamente la documentacién correspondiente a los permisos para préstamos internacionales
elaborado por la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de llevar a cabo el control y
tramite de aseguramiento, cada vez que la Direccién de Exposiciones informe de traslados fisicos de
bienes culturales muebles en resguardo del INAH.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, serd la responsable de gestionar el
aseguramiento de los bienes culturales muebles a resguardo del INAH con la compafia aseguradora,
mediante la obtencién de un endoso de la pdliza institucional de seguros contratada por el INAH de
acuerdo a lo establecido en la clausula de seguro del Contrato de Comodato celebrado. Los costos
derivados de la generacion de este endoso con cobertura contra todo riesgo de dafo y/o pérdida
total o parcial y de clavo a clavo de “los bienes”, invariablemente sera cubierto por el tercero,
establecido de acuerdo con el monto total del avalto sefialado en el anexo titulado lista de obra.
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18.La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, serd la responsable de gestionar el

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

aseguramiento de los bienes culturales muebles a resguardo del INAH con la compafia aseguradora,
mediante la obtencién de un endoso de la pdliza institucional de seguros contratada por el INAH de
acuerdo a lo establecido en la clausula de seguro del Contrato de Comodato celebrado. Los costos
derivados de la generacion de este endoso con cobertura contra todo riesgo de dafo y/o pérdida
total o parcial y de clavo a clavo de “los bienes”, invariablemente sera cubierto por el tercero,
establecido de acuerdo con el monto total del avalto sefialado en el anexo titulado lista de obra.

La Direccion de Exposiciones sera responsable de obtener de la institucion Internacional que solicita
el préstamo de bienes culturales bajo resguardo del INAH y/o concesionados a terceros, el pago de
seguro requerido por el INAH.

Si el avallo total de la obra sobrepasa el Limite Maximo de Responsabilidad que el INAH tiene
pactado mediante la poéliza general, corresponde a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural solicitar a la compafia aseguradora la cotizacién correspondiente para aseguramiento de
bienes culturales muebles a nivel internacional y notificara mediante escrito a la Direccion de
Exposiciones la informacion solicitada por la Compania Aseguradora, asi como el monto a cubrir por
la emision de la péliza de seguro internacional que corresponda, segin indica la poliza general del
INAH en su Clausula de Limites Maximos de Responsabilidad “En caso de presentarse embarques
que excedan los limites maximos de responsabilidad sefalados en la pdliza, el INAH, a través de su
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones podra solicitar la cotizacion correspondiente”.

La Direccion de Exposiciones debera proporcionar copia de la ficha de depodsito del pago de seguro
internacional a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, para que ésta corrobore que el
deposito ha sido efectuado, asi como la informacion que solicité la Comparia Aseguradora y sea
procedente el tramite de aseguramiento internacional.

Corresponde a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural emitir a la Institucién
Internacional un recibo del INAH que compruebe el monto total del pago de seguros, efectuado por
la institucion solicitante.

Corresponde a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural solicitar ante la Compaiia
Aseguradora contratada por el INAH, la Carta Cobertura para que la Direccion de Exposiciones
efectle los tramites ante la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera archivar y conservar ejemplares de
todos los documentos que amparen el traslado y aseguramiento de los bienes culturales muebles en
custodia del INAH, tales como: pdliza, complementos de polizas, solicitudes, oficios de autorizacion,
entre otros.

El tramite de custodia para los acopios de los bienes culturales muebles en custodia del INAH en
territorio nacional para su exhibiciéon internacional, debera ser solicitado por escrito por parte de la
Direccion de Exposiciones ante la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural, e
informar a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural para obtener el nimero de
autorizacion correspondiente.

La Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios, debera efectuar el proceso de
adquisicion correspondiente para la contratacién de una péliza general de seguro, en la que esté
incluida la fraccion que ampare todos los movimientos (traslados fisicos) de bienes culturales
muebles en custodia del INAH, entre sus areas y con terceros en todo el mundo
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12.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
XII. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL

INAH PARA PRESTAMOS INTERNACIONALES.

CNME/DIRECCION DE EXPOSICIONES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE
COLECCIONES

Inicio

Emite oficio de solicitud

de cotizacién de seguro
para exposicion
internacional.

v

Recibe oficio de
solicitud de cotizacion.

v

Revisa que la solicitud
de cotizacion contenga

la informacion
necesaria y que cuente
con numero de
inventario.

¢éSolicitud con
informacién
requerida?

Solicita por escrito a la
D. de Exposiciones la
informacidn faltante

requerida.

y

D

Solicita al drea de
informatica la

verificacién y validacion |4

de la informacién

v

u

144



CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA MES

ANO

18 Diciembre

2017

XII. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL

INAH PARA PRESTAMOS INTERNACIONALES.

AREA DE INFORMATICA DE LA SUBDIRECCION
DE PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DEL
PATRIMONIO CULTURAL

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

Coteja el N. de inventario
del bien con Sistema de
Inventarios de Control de
Bienes Culturales Muebles
bajo custodia del INAH.

NO éNumeros de
wentarios correcto —

y registrados?

Notifica por escrito a la
D. de Exposiciones y
solicita procedimiento
de alta de inventario.

v

O

Valida la informacion

del bien de acuerdo con |«
informacion

proporcionada.

:

¢éCoincide la
informacion del bien

NO Sl

Verifica el monto total de
Avaltio, de acuerdo al

con la de la base de
dato?

L

Notifica por escrito a al
C. de Trabajo y le solicita
la informacién de la ficha

técnica del bien.

A 4

listado de obra.

\ 4

Verifica que el monto total
de los bienes a exhibirse
no rebase el limite
maximo de
responsabilidad de seguro.

Recibe notificacion y
proporciona
informacidn de la ficha
técnica del bien
cultural.

l
O
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XII. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL

INAH PARA PRESTAMOS INTERNACIONALES.

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DEL PATRIMONIO
CULTURAL

CIA ASEGURADORA

¢Rebasa limite
maximo de
responsabilidad?

v

Solicita a la D. de
Exposiciones, la
informacién necesaria

v

Solicita a la Aseguradora
la cotizacidén para seguro
internacional,
proporcionando la
informacion requerida.

y

Recibe, elabora y envia
cotizacién de
aseguramiento
internacional

|

Recibe cotizacién de la
CIA Aseguradora

Realiza cotizacién de
seguro, con base en
cuotas internacionales
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INAH PARA PRESTAMOS INTERNACIONALES.

XII. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DEL PATRIMONIO
CULTURAL

CNME/DIRECCION DE EXPOSICIONES

Elabora oficio de
cotizacién de seguroy lo
enviaalaD.de
Exposiciones, con la
informacidn requerida

Entrega oficio de
cotizacién de pago de

seguro a la D. de
Exposiciones.

Recibe copia de ficha
de pago de seguroy

Recibe oficio de
solicitud de pago de
seguro.

v

Notifica a la Institucion
solicitante el monto de
pago de seguro.

v

Espera copia de ficha
de depdsito solicitado
por pago de seguro, asi

como datos para
facturacion.

v

Recibe copia de ficha
de deposito de pago de
seguro y Cédula Fiscal.

A 4

A

datos fiscales.

\ 4

Asigna N. de solicitud
de aseguramiento

Notifica y entrega copia de
Ficha de Depdsito y datos
fiscales Al drea de seguros
de la Subdireccién de
Inventarios.
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INAH PARA PRESTAMOS INTERNACIONALES.

XII. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DEL PATRIMONIO
CULTURAL

CiA ASEGURADORA

Registra en Libreta de
Control de seguros, la
informacidn requerida.

v

Captura en base de
datos de “seguros” los
datos requeridos.

v

Imprime en dos tantos
la Orden Unica de
Emision

Recibe Orden Unica de

v

Entrega original de |a
Orden fnica de Emision
a la CIA Aseguradora,
junto con Listado de
Obra.

v

Archiva acuse de recibo
junto con informacion
soporte.

!

Espera Endoso de
Péliza de seguro
internacional

v

Solicita a la CiA
Aseguradora la emision
de una Carta de
Cobertura.

v

Recibe carta cobertura
en tiempo maximo de 2
horas.

\ 4

Entrega via oficio la
carta cobertura para

traslado de coleccién a F
la D. de exposiciones

\ 4

Emision.

A 4

Elabora endoso de
poliza de seguro

internacional.

|

Entrega el original del
endoso de la Pdliza de
seguro internacional a la
Subdireccién de

Inventarios.
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XII. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL

INAH PARA PRESTAMOS INTERNACIONALES.

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION
DEL PATRIMONIO CULTURAL

CNME/DIRECCION DE EXPOSICIONES

CENTRO DE TRABAJO SOLICITANTE

Recibe endoso de la
pdliza de seguro

v

Revisa que la pdliza de
seguro coincida con la
orden Unica de emision.

éRebasa limite
maximo de
responsabilidad?

Notifica a la
Aseguradora y solicita
correccion.

A 4

Elabora factura de
comprobacion de pago.

v

Envia via oficio endoso
original y factura de
pago a D. de
Exposiciones.

v

Realiza procedimiento
de pago por
aseguramiento.

V4

A

Recibe Carta Cobertura
de seguro internacional

)

Programa traslados,
tramita custodia y

notifica a Centro de
Trabajo.

A4

Emite oficio de
solicitud para
Autorizacién de Mov.
de coleccidn para
préstamo internacional

A 4

.
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INAH PARA PRESTAMOS INTERNACIONALES.

XII. EMISION DE AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO PARA MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO

DE COLECCIONES

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION
DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO

CULTURAL

E

Recibe oficio de

solicitud de
autorizacion de
movimiento de
coleccioén.

Asigna N. de
autorizacion de
movimiento de

coleccion.

v

Registra en libreta de
control de
autorizaciones, con la
informacién requerida.

v

Captura la autorizacién
de mov. de coleccidén en
base de datos
"autorizaciones", con la
informacién requerida.

v

Imprime en tres tantos
la autorizacion,
anexando la
documentacion
soporte.

v

Obtiene firma de
autorizacion del mov.
de coleccidn de la
Subdireccién de
Inventarios.

v

Envia Via fax, correo
electrdnico y por oficalia
de partes la Autorizacion
del Mov. de coleccién al
C. de Trabajo.

v

Entrega el segundo tanto
de la autorizacion al area
de seguros, junto con la
documentacion soporte
para complementar la
orden Unica de Emisidn.

v

Archiva acuse de
autorizacion de mov.
de coleccidn, junto con
los anexos.

v v

Fin

\4

Actualiza la informacién en
la base de datos del
inventario de bienes bajo
custodia del INAH, integra
avallo y ubicacion fisica. y
devuelve.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1. Solicitud de cotizacién de | 1.1. Emite oficio de solicitud de cotizacion | Direccion de Exposiciones
seguro para exposicién | de seguro para exposicion internacional
internacional dirigido a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.
Para actualizacion del inventario:

a) Numero de inventario

b) Medidas

c) Fotografia de la pieza

d) Descripcién

e) Avallo
Para autorizacion y aseguramiento:

a) Objeto del préstamo

b) Periodo de préstamo incluyendo

acopio y reintegro

c) Destino de los bienes para su

exhibicion.

d) Avalto total

e) Listado de obra
2. Recepcion de solicitud de
cotizacién de  seguro | 2.1. Recibe oficio de solicitud de cotizacién | Subdireccion de Inventarios
internacional. de seguro. del Patrimonio Cultural

3. Analisis de informacion )
3.1. Revisa que la solicitud de cotizacion

contenga la informacién necesaria para
cotizacion de seguro y que cuente con el
ndmero de inventario.

;La solicitud estd acompafada de la
informacion requerida para cotizaciéon de
seguro?

NO:

3.2. Solicita y notifica por escrito de
manera inmediata a la Direccion de
Exposiciones la informacion faltante
requerida.

Regresa a la actividad 1.

Sl:

3.3. Solicita al Area de Informatica la
verificacion y validacion en el Sistema de
Inventarios de Control de Bienes Culturales
Muebles la informacién proporcionada.
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12.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4. Verificacion de inventario
del Bien Cultural Mueble

5. Cotizacion de Seguros y/o
reaseguro

4.1. Coteja el nimero de inventario del
bien cultural mueble en el Sistema de
Inventarios de Control de Bienes Culturales
Muebles bajo custodia del INAH.

;Los nimeros de inventario de los bienes
se encuentran correctos y registrados en el
Sistema de Inventarios de Control de
Bienes Culturales Muebles?

NO:

4.2 Solicita y notifica por escrito a la
Direcciéon de Exposiciones la realizacién del
procedimiento de alta del inventario de
bienes culturales muebles.

Reinicia procedimiento
SI:
4.3. Valida la informacién del bien cultural
mueble de acuerdo a la informaciéon
proporcionada.

¢la informacién concuerda y esta
completa en el Sistema de Inventarios de
Control de Bienes Culturales Muebles bajo
custodia del INAH?

NO:

4.4, Solicita y notifica por escrito de
manera inmediata al Centro de Trabajo la
informacion de la Ficha Técnica que se
requiera.

Reinicia actividad 3.1

Sl:

4.5 Recibe notificacién y proporciona
inmediatamente informacion de la ficha
técnica de los bienes culturales muebles
requerida.

5.1. Verifica el monto total de avallo de
acuerdo al listado de obra.

5.2. Verifica que el monto total de los
bienes a exhibirse no rebase el limite
maximo de responsabilidad establecido en
la pdliza general de seguros contratada por
el INAH.

Area de Informatica

Centro de Trabajo
Solicitante

Area de Seguros
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Rebasa limite maximo de responsabilidad?
Sl:

5.3. Solicita a la Direccion de Exposiciones
la siguiente informacion.

a. Llistado de obra con avallo

individual.

Avallo total.

Periodo de exhibicion.

NUmero de embarques.

Fechas de acopio.

[tinerarios detallando horas vy

direcciones de origen y destino.

Nombre de la exposicién.

Tipo de traslado (terrestre, aéreo

0 maritimo).

i. Medidas de seguridad del museo.

j. Dictamen de estado de
conservacion de cada pieza.

moano

= @

5.4. Solicita a la Aseguradora la cotizacién

correspondiente para el seguro
internacional de las piezas a exhibirse
indicando:

a. Listado de obra con avallo

individual.

b. Avallo total.

c. Periodo de exhibicion.

d. Numero de embarques.

e. Fechas de acopio.

f. Itinerarios detallando horas vy

direcciones de origen y destino.

g. Nombre de la exposicioén.
h. Tipo de traslado (terrestre, aéreo
o maritimo).
i. Medidas de seguridad del museo.
j. Reportes de condiciéon por cada
pieza.
5.5. Recibe, elabora y envia cotizacion de Aseguradora

aseguramiento internacional.

5.6. Recibe cotizacion de aseguramiento Area de Seguros
internacional
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12.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

6. Oficio de cotizacion de
Seguros y/o reaseguro

7. Pago de seguro

8. Emisién de Orden Unica de
Emision para aseguramiento
de Bienes Culturales Muebles

6. 1. . Realiza cotizacion de seguro usando
las cuotas internacionales, brindadas afio
con afo por la compafila de seguros
licitada.

6.2. Elabora oficio de cotizacién de seguro,
dirigido a la Direcciéon de Exposiciones con
copia para el Coordinador Nacional de
Museos y Exposiciones y Direccion
Técnica, para su conocimiento, en el cual
se notifica:

a) El costo que debera ser cubierto por la
Institucion Internacional solicitante.

b) El nUmero de cuenta a la cual debera
efectuarse el pago de seguros.

) Solicita el envio de la copia de la ficha de
deposito efectuado

6.3. Entrega oficio de cotizacion de pago
de seguro a la Direcciéon de Exposiciones.

7.1. Recibe el oficio de solicitud de pago
de seguro.

7.2. Notifica a la institucion solicitante el
monto de pago de seguro que deberd
cubrir.

7.3. Espera copia de la ficha de depdsito
solicitado y datos fiscales para la
elaboracion de factura y/o recibo de pago
por aseguramiento.

7.4. Recibe de la institucion solicitante
copia de la ficha del depésito, para pago de
seguros y Cedula Fiscal.

7.5. Notifica y entrega copia de la ficha de
pago a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

8.1. Recibe copia de ficha de pago de
seguro.

8.2. Asigna nUmero de solicitud de
aseguramiento.

Area de Seguros

Direccion de Exposiciones

Area de seguros
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12.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

8.3. Registra en libreta de control de
seguros:

e NuUmero de solicitud.
Origen.
Destino.
Nombre de la exposicion.
NUmero de autorizacion.
NUmero de piezas.
Periodo de préstamo.
Avallo total.
Prima total.

8.4. Captura en Base de Datos de
"Seguros", registrando:
a. Numero de poliza general del
Instituto.
Fecha de vigencia.
Direccion de origen.
Direccion de destino.
Numero de piezas.
Suma asegurada.
Cuota de seguro.
Nombre de la exposicion.
NUmero de autorizacién de
movimiento de coleccién.
j. Prima total.

TSm0 o

8.5. Imprime en dos tantos la Orden Unica
de Emision.

8.6. Entrega original de la Orden Unica de
Emision generada (Anexo 17), a la
compania de seguros anexando listado de
obra.

8.7. Archiva el acuse de recibo anexando la
documentacion respaldo correspondiente.
8.8. Espera endoso de pdliza de seguro
internacional.

9. Carta Cobertura 9. 1. Solicita a la Compafifa Aseguradora la Area de Seguros
emision de una Carta Cobertura.

9.2. Recibe Carta Cobertura en un periodo
de dos horas.

9.3. Entrega mediante oficio a la Direccién
de Exposiciones la Carta Cobertura para
programacioén de traslado de coleccion.
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12.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

10. Programacion de traslados
de coleccion

11. Emision de endoso de
poliza de seguro.

12. Revision de endoso de
poliza de seguro y entrega de
poliza.

10.1. Recibe carta cobertura de seguro
internacional.

10.2  Programa  traslados, tramita
custodias y notifica al Centro de Trabajo.

11.1. Recibe Orden Unica de Emisién
entregada por la  Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

11.2. Elabora endoso de péliza de seguro
internacional.

11.3. Entrega en original Endoso de péliza
de seguro a la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

12.1. Recibe endoso de la poliza de seguro.

12.2. Revisa endoso de la poliza de seguro,
que debera corresponder a la informacion
establecida en la Orden Unica de Emisién
que corresponda.

¢El'endoso esta correcto?

NO:

12.3. Notifica a la aseguradora y solicita la
correccion. Regresa a actividad 8.5

Sl:

12.4. Elabora factura de comprobacion de
pago por aseguramiento de obra, de
acuerdo a la informacion proporcionada
por la Direccion de Exposiciones.

12.5. Envia mediante oficio a la Direccion
de Exposiciones el endoso original vy
factura de pago.

12.6. Realiza procedimiento de tramites de
pago por aseguramiento de obra.

Direccion de Exposiciones

Aseguradora

Area de seguros
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12.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
13.- Solicitud de Autorizaciéon | 13.1. Emite el oficio de solicitud de Centro de Trabajo del

de Movimiento de Coleccion

14. Recepcion de solicitud de
autorizacion de movimiento

15. Emision de Autorizacion de
Movimiento de Colecciones
Nacionales

autorizacién de movimiento de coleccion
para préstamo internacional (anexo 15)
dirigido a la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones, en atenciéon a la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural, con copia para la Direccién de
Exposiciones, Subdireccion de
Exposiciones, el cual debera contener:

Para autorizacion:

Objeto del préstamo

Periodo de préstamo

Origen de los bienes (domicilio)
Destino de los bienes (domicilio)
Listado de obra

Fecha del traslado

o a0 o

14.1. Recibe oficio de solicitud de
autorizacion de movimiento de coleccion.

15.1. Asigna nimero de Autorizacién de
Movimiento de Colecciones con base en el
oficio de solicitud de autorizacién de
movimiento y oficio de notificacion de
traslado.

15.2. Registra en libreta de control de
autorizaciones:

a. Fecha de

autorizacion.

b. Origen de los bienes culturales

asignacion de

muebles.

c. Destino de los bienes culturales
muebles.

d. Numero de bienes culturales

muebles a trasladarse.
e. Objeto del traslado.
f.  Periodo del préstamo.
g. Fecha del traslado.

15.3. Captura la Autorizaciéon de
Movimiento de Colecciones en la Base de
Datos de "Autorizaciones" registrando:

INAH solicitante

Subdireccion de Inventarios

del Patrimonio Cultural

Departamento

de

Movimiento de Colecciones
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

a. Fecha de asignacion de nimero de
autorizacion.

b. Nombre del titular del centro de
trabajo solicitante.

c. Cargo.

d. Centro de Trabajo solicitante.

e. Objeto del traslado (exhibicion,
restauracion, reintegro,
investigacion).

f.  Numero de piezas inventariadas.

Tipo de  bienes  culturales

(arqueoldgico - histérico -

etnografico — paleontolégico).

Tipo de movimiento (externo).

Centro de Trabajo de Origen.

Institucion destino.

Periodo de préstamo.

Fecha de traslado (en caso de

referirse a reintegro y/o prérroga

se anotaran los datos de la
autorizacion anterior emitida para
este préstamo).

m. Titulo de la exhibicion.

Compahiia aseguradora con la cual

quedo asegurado el traslado.

0. Periodo de aseguramiento.

p. Seindica quien efectud el embalaje
y el traslado de los bienes.

o

>

154. Imprime en tres tantos Ila
autorizacion, se anexa oficio de solicitud
de autorizacién de movimiento y oficio de
notificacion de traslado con ficha de
depdsito por pago de seguro.

15.5. Se firma la Autorizacion de
Movimiento de Colecciones por el titular
de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

15.6. Envia via fax y/o correo electrénico
al Centro de Trabajo solicitante, ademas
se envia por medio de oficialia de partes.
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12.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

16. Actualizacidon de base de
datos del Inventario de Bienes
Culturales en custodia del
INAH

15.7. Entrega segundo tanto al Area de
Seguros, para complementar la  Orden
Unica de Emision, anexando copia de los
documentos correspondientes y turna para
actualizacién del Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles.

15.8. Archiva el acuse de la autorizacion
de movimiento de coleccibn con sus
anexos correspondientes en carpeta de
consecutivo de autorizaciones.

16.1. Actualiza la informacién en el
Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles, integrando el avallo
y/o ubicacion final de los bienes
trasladados y devuelve Autorizacion de
Movimiento.

16.2. Archiva el acuse de la autorizacion
de movimiento de coleccibn con sus
anexos correspondientes en carpeta de
consecutivo de autorizaciones.

Fin del procedimiento.

Area de Informatica
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13 AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES CON POLIZA EMITIDA POR TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH
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13.1 PROPOSITO.

Validar que la poéliza de seguro emitida por terceros para los préstamos de bienes culturales muebles bajo
resguardo del INAH que son otorgados en préstamo temporal para su exhibicién en exposiciones nacionales e
internacionales, cubra a cabalidad las necesidades de aseguramiento del INAH.
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13.2 ALCANCE.

El presente procedimiento aplica para las pélizas de seguro de terceros con las cuales se aseguraran los bienes
culturales muebles bajo custodia del INAH, durante su préstamo para exhibiciéon en exposiciones nacionales e

internacionales.
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13.3 POLITICAS DE OPERACION.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural verificara que los bienes culturales muebles bajo
resguardo del INAH, que seran otorgados en préstamo temporal para su exhibicién nacional y/o
internacional, cuente con nimero de inventario y que la informacién correspondiente este integrada al
Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles.

Es responsabilidad de la Direccion de Exposiciones de la Coordinacién Nacional de Museos vy
Exposiciones la gestion ante la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos para la elaboracién del
Contrato de Comodato que formalice el préstamo de bienes culturales a resguardo del INAH para el
préstamo de colecciones para exposiciones temporales nacionales e internacionales.

Los titulares de los Centros de Trabajo seran los responsables de tramitar ante la Coordinacién Nacional
de Museos y Exposiciones la solicitud de autorizacién de movimiento de colecciones de los bienes bajo
su resguardo para su exhibicion temporal en exposiciones nacionales e internacionales.

Si'la Direccion de Exposiciones recibe propuesta de la institucion nacional y/o internacional al cual se le
proporcionara en préstamo algun bien cultural mueble a resguardo del INAH, utiliza pdliza de seguros
contratada por ellos, la Direccion de Exposiciones debera solicitar copia de la péliza completa a fin de
gue sea revisada y validada por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, quien le informara
si reline los términos y condiciones de seguro para salvaguardar los bienes culturales muebles propiedad
de la Nacion.

La Direccion de Exposiciones serad la responsable de solicitar mediante escrito a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural con treinta dias naturales previos al periodo de acopio de obra, la
revision de la pdliza completa y en espafiol que el tercero contrate para asegurar los bienes culturales
muebles a resguardo del INAH, debiendo incluir la siguiente informacion: nombre de la exposicion, lista
de obra completa con avaltos indicando a que Centro de Trabajo del INAH pertenecen, periodo de
préstamo, lugares de origen, sedes participantes y periodo de exhibicion en cada una de ellas,
tratandose de exposiciones internacionales el nombre de la aseguradora y su representacion en México.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural revisar que la pdliza de
seguros entregada por los terceros contenga las clausulas indispensables que el INAH solicita para
salvaguardar los bienes culturales muebles propiedad de la Nacion, de lo contrario, solicitara las
modificaciones a la pdliza de seguros que sean necesarias. Estas como minimo seran cobertura de “clavo
a clavo”, todo riesgo, esto es que, debe amparar riesgos desde su salida del lugar de origen, su traslado,
su estancia nacional y/o internacional por la que fue prestada y su reintegro a su lugar de origen, asi
como incluir en los términos y condiciones de la pdliza del seguro contratado, el hecho de que por
disposicion de la legislacién mexicana, “los bienes” son propiedad de la nacién mexicana, inalienables,
imprescriptibles y no sujetos a accion reivindicatoria o de posesién definitiva o provisional; por lo que no
podran ser retenidos, independientemente de que se cubra la indemnizacién correspondiente en caso de
siniestro.

La Direccién de Exposiciones de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, debera gestionar
con la institucion nacional o internacional las modificaciones a la péliza de seguros que haya solicitado la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultura, a fin de que se ajuste a los términos y condiciones de
seguros para salvaguardar los bienes culturales muebles a resguardo del INAH.
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8. Todo traslado de bienes muebles bajo resguardo del INAH, para su exposicién nacional y/o internacional

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

debera contar con su aseguramiento y la Autorizaciéon de Movimiento de Bienes Culturales Muebles
(Anexo 15) emitida por la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones a través de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que otorgara en préstamo bienes culturales muebles
a su resguardo, enviar la informacion para actualizacién de inventario, en los casos necesarios, nimero
de inventario, fotografias, descripcién del bien y avallo. Asimismo, en los casos que el Centro de Trabajo
este gestionando directamente el préstamo sin la intervencién de la Direccion de Exposiciones, debera
enviar para su validaciéon la péliza del tercero propuesta que incluya las clausulas solicitadas por la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, sin estos requisitos la emision de la autorizacién de
movimiento de colecciones no procedera.

La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera responsable de emitir la Autorizacién de
Movimiento de Bienes Culturales Muebles, cada vez que se efectlen traslados fisicos de los bienes
culturales para su exhibicion nacional e internacional, una vez que se hayan cubierto a cabalidad todos
los requisitos de aseguramiento.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que presta bienes culturales muebles bajo su
resguardo, con apoyo de un investigador o restaurador especializado, emitir el avaldo individual en pesos
mexicanos que corresponda a cada uno de los bienes, para su aseguramiento.

Todo traslado de bienes muebles bajo resguardo del INAH, para su exposicion en instituciones
nacionales y/o internacionales de terceros deberd contar con la celebracion del Contrato de Comodato
correspondiente por el periodo de préstamo solicitado, previamente al traslado de los bienes.

La Direccion de Exposiciones debera proporcionar copia de la ficha de deposito del pago de seguro
nacional y/o internacional a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural para que ésta
corrobore que el depésito ha sido efectuado y sea procedente el tramite de aseguramiento.

En el caso de que las instituciones nacionales y/o internacionales no puedan hacer los ajustes a la
cobertura de seguro que solicite la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, la Direccion de
Exposiciones debera gestionar que las primeras cubran el costo del seguro que la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural cotizara, para ser cubierto con la poéliza de seguro para bienes
culturales muebles contratada por el INAH.

Una vez que se hagan las modificaciones a la péliza o en su caso que quede cubierto el costo del seguro
nacional y/o internacional correspondiente, la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural podra
otorgar el nimero de autorizacién de movimiento de colecciones para los traslados de piezas dentro del
territorio nacional.

.Invariablemente, la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural deberd efectuar los tramites

necesarios que le solicite la Compafia de Seguros para cualquier movimiento de bienes culturales
muebles bajo resguardo del INAH, con instituciones nacionales y/o internacionales de terceros para que
dicho movimiento de piezas se encuentre registrado y contemplado dentro de la péliza general de
seguro del INAH.
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17.Sin excepcion, todo traslado en territorio nacional de piezas bajo resguardo del INAH para su exhibicion

18.

19.

nacional y/o internacional, debera ser informado a la Direccién de Seguridad y Resguardo del Patrimonio
Cultural del INAH, a través de la Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural.

Una vez que la Subdireccion de Inventarios determine que un préstamo de bienes culturales muebles a
resguardo del INAH deba asegurarse con la pdliza institucional del INAH y el avallo total de bienes sea
superior el Limite Maximo de Responsabilidad que el INAH tiene pactado mediante la pdliza general
contratada, la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural solicitara a la compafia aseguradora la
cotizacion correspondiente para aseguramiento de bienes culturales en territorio internacional y
notificara mediante escrito a la Direccién de Exposiciones el monto a cubrir por la emision de la pdliza de
seguro internacional.

Corresponde a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural emitir a la institucién nacional y/o
internacional un recibo y/o factura del INAH que compruebe el monto total del pago de seguros
efectuado por la institucién solicitante.

20.La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural deberd archivar y conservar ejemplares de todos

21.

los documentos que amparen el traslado y aseguramiento de los bienes culturales a resguardo del INAH,
tales como: pdliza, complementos de pélizas, solicitudes, oficios de autorizacion, entre otros.

Sin excepcidn, todo traslado en territorio nacional de piezas bajo resguardo del INAH para su exhibicién
nacional e internacional, debera ser informado a la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio
Cultural del INAH, a través de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.
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13.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
XIll. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES CON REVISION DE POLIZA EMITIDA POR
TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH.

DIRECCION DE EXPOSICIONES Y/O
CENTRO DE TRABAJO

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE JNFORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

Inicio

Emite oficio de solicitud
de revision de pdliza
del tercero previo al

traslado de bienes, con
los datos que se indican

y

Recibe oficio de
solicitud de revision de
péliza de tercero y

Revisa y verifica que los
bienes se encuentren
inventariados en el
Sistema Institucional de

solicita verificacién de
num. de inventario

\ 4

Control de Bienes
Culturales Muebles del
INAH

éSolicitud

cuenta con los
datos

requeridos?

Notifica por escrito a la
D. de Exposiciones y

A 4

solicita la informacién
faltante

A 4

Coteja N. de inventario
del bien cultural con la
base de datos del
Sistema Institucional a
resguardo del INAH.

¢El bien estd
inventariado y
registrado en
Sistema?

v

Notifica por escrito a la D.
de Exposiciones y solicita
la realizacion del v

procedimiento de alta del
1 inventario de bienes. A
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Xlll. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES CON REVISION DE POLIZA EMITIDA POR

TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH.

AREA DE INFORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

AREA DE SEGUROS DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

DIRECCION DE EXPOSICIONES Y/O
CENTRO DE TRABAJO

Valida informacion del
bien cultural, con base
en informacion
proporcionada.

|

¢ ila sl
informacion

Revisa que la pdliza
p| contenga los términosy

coincide con el
Sistema?

v

Notifica por escrito al C.
de trabajo y le solicita
informacion de la Ficha
técnia del bien cultural
para corroborar los datos
registrados

condiciones que el
INAH solicita.

¢é La pdliza
cuenta con los
términos y
condiciones
requeridas?

v

Notifica por escrito al
C. de Trabajoy le
solicita los ajustes a la
péliza de seguros
reauerida.

—

Informacion y
documentacion
completa

v

Notifica por escrito al C.
de Trabajo y le solicita
el Endoso de pdliza con

Emite oficio solicitando
revision y V. B. del
Endoso de Pdliza ala
Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

\4

A 4

los datos indicados.

u
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TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH.

Xlll. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES CON REVISION DE POLIZA EMITIDA POR

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL SUBDIQEééIgIEISI;EEILIJ\R/(:iI?iéQ)S DEL
PATRIMONIO CULTURAL

CiA ASEGURADORA

PATRIMONIO CULTURAL

Recibe oficio con
Endoso, junto con las
modificaciones
indicadas y datos de la
Exposicién.

Revisa que las
modificaciones
solicitadas en el endoso
de pdliza contenga los
datos requeridos.

y

¢ Endoso con
modificaciones
solicitadas?

Notifica del V. B. al C.
de Trabajoy le |solicita
gestione la
—> Autorizacion de Mov.
de Colecciones .

\ 4

Verifica que el monto
de los bienes no rebase
el limite maximo de
responsabilidad
establecido en la péliza
general del INAH

y

NO

¢Rebasa el limite
maximo de
responsabilidad?

Solicita ala D. de
Exposiciones o C. de
Trabajo la informacion

v

Solicita cotizacion para
seguro de las piezas a
exhibirse ala

aseguradora anotando
los datos necesarios.

A 4

Realiza cotizacion y
envia
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Xlll. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES CON REVISION DE POLIZA EMITIDA POR
TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH.

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

PATRIMONIO CULTURAL

DIRECCION DE EXPOSICIONES Y/O

CENTRO DE TRABAJO

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION
DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO

CULTURAL

Recibe cotizacién de la
CIA Aseguradora

Realiza cotizacién de
seguro con base en
cuotas nacionales o

internacionales
proporcionadas por la
Aseguradora.

Recibe oficio de
solicitud de pago de
seguro

A\ 4

Elabora oficio de
cotizacién a la D. de
Exposiciones o C. de

Trabajo, junto con los
datos para pago

v

Notifica a la Institucion
solicitante el monto de
pago del seguro

\ 4

Recibe de la institucidn
solicitante copia de la
ficha de depdsito de
pago de seguroy
cédula fiscal.

A 4

Notifica y entrega ficha
de deposito y cédula
fiscal a la Subdireccion
de Inventarios.

'
]

Entrega oficio de
cotizacidén para pago
de seguro alaD. de
Exposiciones.
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Xlll. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES CON REVISION DE POLIZA EMITIDA POR
TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH.

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION
DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

CiA ASEGURADORA

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

Asigna N. de solicitud
de aseguramiento

A

Registra en libreta de
control de seguros los
datos que se indican.

Captura en base de
datos " seguros", los
datos que se indican

Imprime en dos tantos
la érden Unica de
Emisién

l

_Entrega original de la
Orden Unica de Emisidn
a la CIA Aseguradora,

Recibe Orden Unica de

anexando listado de
obra.

l

Archiva acuse de
recibo, anexando
documentacion
soporte.

A 4

V

A 4

Emision

v

Elabora Endoso de
podliza de seguro

A4

Entrega original de
Endoso de seguro a la

Recibe copia de ficha
de depésito y cédula
fiscal

Subdireccién de
Inventarios

A 4

Recibe Endoso de
poliza de seguro
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Xlll. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES CON REVISION DE POLIZA EMITIDA POR
TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH.

AREA DE SEGUROS DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

DIRECCION DE EXPOSICIONES Y/O CENTRO DE TRABAJO

Revisa que el endoso
de pdliza de seguro
corresponda con la

Orden Unica de
Emision.

¢éEl tercero
realiza ajustes
al Endoso??

NO

v

Notificaala
Aseguradora y solicita
la correccion

v

()

Elabora factura de
pago por
aseguramiento de obra.

A

\4

Envia via oficio a la D.
de Exposiciones o C. de
Trabajo la pdliza
original y factura

Recibe pdliza de seguro

Realiza procedimiento

de tramite de pago por
aseguramiento de obra

internacional y factura
de pago

\ 4

Programa traslados y
notifica al C. de
Trabajo para gestionar
4 la Autorizacién de Mov.

de Colecciones.
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XIil. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES CON REVISION DE
POLIZA EMITIDA POR TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH.

DIRECCION DE EXPOSICIONES Y/O

CENTRO DE TRABAJO

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

DEPARATAMENTO DE MOVIMIENTO DE

PATRIMONIO CULTURAL COLECCIONES
Asigna N. de
> autorizacion de mov.
de coleccidn.
Elabora solicitud de

custodia.

v

Emite oficio de solicitud
de autorizacién de mov.
de coleccidén para
préstamo internacional,
anexando los datos
necesarios.

A 4

Recibe oficio de
solicitud de custodia y
de autorizacion de mov.

de colecciones

Registra en Llbreta de
control de
autorizaciones, los datos
que se indican.

\ 4

Captura la autorizacion
de mov. de coleccioness
en la base de datos de "
autorizaciones",
registrando los datos
reaueridos.

v

Imprime en tres tantos
la autorizacion de mov.
de colecciones,
anexando solicitud y
pago de seguro.

v

Obtiene firma dela
Subdireccién de
Inventarios en la

Autorizacidon de Mov.
de colecciones

v

Envia via fax, correo
electrdnico y por
oficialia de partes la
autorizacion de mov.
de colecciones.

v

Entrega segundo tanto
al drea de se%uros, para
completarla orden
unica de Emisidn,
anexando |
documentacion
soporte.

v

Archiva acuse de la
autorizacion de mov.
de colecciones, junto

con su documentacién
soporte.
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DIA

MES

ANO

18

Diciembre

2017

XIil. AUTORIZACION Y ASEGURAMIENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES CON REVISION DE
POLIZA EMITIDA POR TERCEROS PARA EL ASEGURAMIENTO DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA DEL INAH.

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

Actualiza la informacion en la base de

datos del Sistema Institucional de
Control de Bienes Culturales Muebles a
resguardo del INAH, incluyendo avalto y
ubicacion de los bienes

Informa al Depto. de Mowv.
de Colecciones sobre la
actualizacion del
Inventario de Bienes
culturales

A\ 4

Entrega el archivo
correspondiente a las
Autorizaciones de mov.
de colecciones
nacionales .

Fin
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13.5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de revisién de
poliza de terceros

2. Recepcidn de solicitud de
revision de pdliza de terceros

3. Analisis de informacion

1.1. Emite oficio de solicitud de revisién
de poliza propuesta por el tercero dirigido
a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural con treinta dias de
anticipacion a la fecha del traslado
indicando:

a. Nombre de la exposicién.

b. Lista de obra por Centro de

Trabajo con avallos.

c. Periodo de préstamo.
Direccion de Origen.
e. Direccién de Destino o destinos

(en caso de ser itinerantes).
f.  Periodo de exhibicion.

Nombre de la aseguradora que

a

de pdliza extranjera.

2.1. Recibe oficio de solicitud de revisidn
de poliza de terceros y solicita al area de
informatica la verificacion de los nimeros
de inventario de los bienes culturales
muebles de |a lista de obra.

3.1. Revisa gque contenga la informacion
necesaria para verificar que se encuentre
inventariado en la Base de Datos del

Sistema Institucional de Control
Bienes Culturales Muebles del INAH.

informacion y datos requeridos?

NO:

Regresa a la actividad 1.

SI:
3.3. Coteja el nimero de inventario del

Control de Bienes Culturales Muebles.

represente en México si se trata

de

¢La solicitud esta acompafiada de la

3.2. Solicita y notifica por escrito de

manera inmediata a la Direccion de
Exposiciones, la informacion faltante
requerida.

bien cultural mueble con la base de datos
de inventario del Sistema Institucional de

Direccion de Exposiciones
y/o0
Centro de Trabajo

Subdirecciéon de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Area de informatica
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13.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4. Verificacion de inventario
del Bien Cultural Mueble

5. Analisis de péliza de
seguros.

¢El bien esta inventariado y registrado
en el Sistema?

NO:

4.1. Solicita y notifica por escrito de
manera inmediata al Centro de Trabajo
con copia a la Direccién de Exposiciones
y  solicita la  realizacion  del
procedimiento de alta del inventario de
bienes culturales muebles.

Reinicia procedimiento.

Sl:

4.2. Valida la informaciéon del bien
cultural mueble de acuerdo a la
informacion proporcionada.

¢la informacion concuerda y esta
completa en Base de Datos del Sistema
Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles a resguardo del
INAH?

NO:

4.3. Solicita y notifica por escrito de
manera inmediata al Centro de Trabajo
la informacion de la Ficha Técnica que
se requiera para corroborar los datos.
Reinicia actividad 3.

SI:

5.1. Revisa que la pdliza contenga los
términos y condiciones que el INAH
solicita para salvaguardar el patrimonio
de la nacion.

;La poliza cuenta con los términos y
condiciones?

NO:

5.2. Solicita y notifica por escrito de
manera inmediata al Centro de Trabajo
solicitante o en su caso a la Direccién
de Exposiciones, los ajustes a la pdliza
de seguros requerida.

Regresa a la actividad 1.1.

Area de Informatica

Area de Seguros
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6. Solicitud de Endoso

7. Entrega de Endoso

8. Recepcion de Endoso con las
modificaciones.

SI:

5.3.
completa.
actividad.

Informacion 'y documentacion
Continla con siguiente

6. Solicita por escrito de manera
inmediata al Centro de Trabajo y/o a la
Direcciéon de Exposiciones, que el Museo

solicitante envie el Endoso
correspondiente con los siguientes datos.

a. Nombre del Beneficiario
Preferente (siempre debe de ser
el INAH).

b. Nombre de la Exposicion.

c. Direccién de Origen.

d. Direccién de Destino.

e. Periodo de aseguramiento.

f.  No. de piezas.

g. Avalud Total.

h. Lista de obra anexa con
membrete de la compafia
aseguradora.

Clausulas modificadas (de ser el
caso).

7.1. Emite oficio solicitando la revision y
el visto bueno del Endoso a la
Subdirecciéon de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

8.1. Recibe oficio con Endoso anexo con
las modificaciones indicadas, asi como los
datos de la exposicion.

8.2. Revisa que las modificaciones
solicitadas al endoso de la pdliza se
hayan efectuado adecuadamente y con
base en los datos requeridos.

¢El endoso tiene las modificaciones
solicitadas?

Si: 8.3. Notifica del visto bueno y salicita
a la Direccion de Exposiciones gestione
ante los Centros de Trabajo la Solicitud
de Autorizacion de Movimiento de
Colecciones. Continlla con la actividad
15.

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Area de Seguros

Direccion de Exposiciones

y/0
Centro de Trabajo

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultura/Area

de Seguros
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13.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
9. Cotizacion de Seguros. NO: Area de Seguros

9.1Verifica que el monto total de los bienes
a exhibirse no rebase del limite maximo de
responsabilidad establecido en la pdliza
general de seguros contratada por el INAH.

;Rebasa limite maximo de responsabilidad?

Si:

9.2 Solicita a la Direccion de Exposiciones
y/o Centro de Trabajo la siguiente
informacion:

a) Listado de obra con avallo individual.

b) Avallo total.

c) Periodo de exhibicion.

d) Numero de embarques.

e) Fechas de acopio.

Dltinerarios detallando horas y direcciones
de origen y destino

g) Nombre de la exposicion.

h) Tipo de traslado (terrestre, aéreo o
maritimo).

i) Si es en territorio nacional o
internacional.

J)Reporte de seguridad del museo

k) Dictamen de estado de conservacion del
bien.

9.3. Solicita a la aseguradora la cotizacion
correspondiente para el seguro de las
piezas a exhibirse indicando:

a. Listado de obra con avalto individual.

b. Avallo total.

c. Periodo de exhibicion.

d. NUmero de embarques.

e. Fechas de acopio.

f. Itinerarios detallando horas y direcciones
de origen y destino

g. Nombre de la exposicion.

h. Tipo de traslado (terrestre, aéreo o
maritimo).

i. Si es en territorio nacional o internacional.
j. Reporte de seguridad del museo

k. Reportes de condicién de cada bien

9.4 Elabora cotizacién y envia. ContinlGa Aseguradora

con la actividad 10.1
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10. Emite cotizacion de
Seguros

11. Pago de seguro

9.5. Recibe cotizacibn de compaiia
aseguradora

10.1. Realiza cotizacién de seguro usando
las cuotas nacionales o internacionales
seglin sea el caso, brindadas afio con afio
por la compafia de seguros licitada.

10.2. Elabora oficio de cotizacién de
seguro, dirigido a la Direccion de
Exposiciones y/o Centro de trabajo con
copia para el Coordinador Nacional de
Museos y Exposiciones, Direccién de
Museos, para su conocimiento, en el cual
se notifica:

a) El costo que deberd ser cubierto por la
Institucion solicitante.

b) El nimero de cuenta a la cual debera
efectuarse el pago de seguros.

c) Solicita copia de la cédula fiscal a que
corresponda para la facturacion del
deposito.

d) Solicita el envio de la copia de la ficha de
deposito efectuado.

10.3. Entrega oficio de cotizacién de pago
de seguros a la Direccién de Exposiciones.

11.1. Recibe el oficio de Solicitud de Pago
de seguros.

11.2. Notifica a la institucion solicitante el
monto de pago de seguros que debera
cubrir.

11.3. Recibe de la institucién solicitante
copia de la ficha del depésito, para pago de
seguros y cédula fiscal.

11.4. Notifica y entrega copia de la ficha
de pago y cédula fiscal a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Area de Seguros

Direccion de Exposiciones
y/o Centro de Trabajo
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13.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

12. Emisién de Orden Unica de
Emision para aseguramiento de
Bienes Culturales Muebles

12.1 Recibe copia de ficha de pago de
seguro y cédula fiscal.

12.2. Asigna numero de solicitud de
aseguramiento.

12.3. Registra en libreta de control de

Seguros:
e NuUmero de solicitud.
e Origen.
e Destino.
e Nombre de la exposicion.
e NuUmero de autorizacion.
e NuUmero de piezas.
e Periodo de préstamo.
e Avallo total.
e Prima total.

12.4. Captura en Base de Datos de
"Seguros”, registrando:

a. Numero de pdliza general
Instituto,
Fecha de vigencia.
Direccidn de origen.
Direccion de destino.
Numero de piezas.
Suma asegurada.
Cuota de seguro.
Nombre de la exposicion.
NUmero de autorizacién
movimiento de coleccién.
j. Prima total.

del

de

T T@E e an o

12.5. Imprime en dos tantos la Orden
Unica de Emisién

12.6. Entrega original de la Orden Unica
de Emision generada (Anexol7), a la
compafiia de seguros anexando listado
de obra.

recibido
respaldo

12.7. Archiva el acuse de
anexando la documentacion
correspondiente.

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural
Area de seguros
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13.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

13. Emision de endoso de
poliza de seguro.

14. Revision de endoso de
poliza de seguro y entrega de
poliza.

13.1. Recibe Orden Unica de Emisién
entregada por la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

13.2. Elabora endoso de pdliza de seguro
segln datos anexos.

13.3. Entrega en original endoso de pdliza
de seguro a la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

14.1. Recibe endoso de la poliza de seguro.

14.2. Revisa endoso de la poliza de seguro,
que debera corresponder a la informacion
establecida en la Orden Unica de Emisién
que corresponda.

¢El'endoso esta correcto?
NO:

14.3. Notifica a la aseguradora y solicita la
correccion.

Regresa a la actividad 14.1.
Sl:

14.4. Elabora factura y/o recibo de
comprobacién de pago por aseguramiento
de obra, de acuerdo a la informacion
proporcionada por la Direccion de
Exposiciones y/o Centro de Trabajo.

14.5. Envia mediante oficio a la Direccion de
Exposiciones y/o Centro de Trabajo la
poliza original y factura o recibo de pago.

14.6. Realiza procedimiento de tramite de
pago por aseguramiento de obra.

Aseguradora

Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio
Cultural

Area de seguros
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13.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

15. Programa traslados

16.- Solicitud de autorizacion
de préstamo de coleccién

17. Emision de Autorizacion de
Movimiento de Colecciones
Nacionales

15.1. Recibe pdliza de seguro internacional
y factura de pago.

15.2. Programa traslados y notifica al
Centro de Trabajo para gestiones de
Autorizacion de Movimiento de Colecciones.

15.3. Elabora solicitud de custodia,
entregando copia a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

16.1. Emite el oficio de solicitud de
autorizacion de movimiento de coleccién
para préstamo internacional (anexo 15)
dirigido a la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones, en atencion a la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural, con copia para la Direccion de
Exposiciones, Subdireccion de Exposiciones
Nacionales, el cual debera contener:

Para autorizacion:

Objeto del préstamo.

Periodo de préstamo.

Origen de los bienes (domicilio).
Destino de los bienes (domicilio).
Listado de obra.

Fecha del traslado.

Empresa que brinda custodia (datos
de vehiculo, y responsables).

oD Aan o

17.1. Recibe oficio de solicitud de Custodia
y oficio de solicitud de autorizacién para
movimiento de colecciones.

17.2 Asigna numero de Autorizacion de
Movimiento de Coleccién con base en el
oficio de solicitud de autorizacién de
movimiento y oficio de solicitud de custodia.

Direccion de Exposiciones
Centro de Trabajo

Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio
Cultural

Departamento de
Movimiento de
colecciones
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13.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

17.4.

a)
b)
@)

d
e)

)
g)

h)
D)
k)
D

m)

n)

p)

17.3. Registra en libreta de control de
autorizaciones:

Fecha de asignacion de
autorizacion.

Origen de los bienes culturales
muebles.

Destino de los bienes culturales
muebles.

Nimero de bienes culturales
muebles a trasladarse.

Obijeto del traslado.

Periodo del préstamo.

Fecha del traslado.

Captura la  Autorizaciébn de

Movimiento de Colecciones (Anexo 15) en
la Base de Datos de "Autorizaciones"
registrando:

Fecha de asignacion de numero de
autorizacion.

Nombre del titular del Centro de
Trabajo solicitante.

Cargo.

Centro de Trabajo solicitante.
Objeto del traslado (exhibicion,
restauracion, reintegro,
investigacion).

NUmero de piezas inventariadas.
Tipo de bien cultural (arqueoldgico -
historico - etnografico -
paleontologico).

Tipo de movimiento (externo).
Centro de Trabajo de origen.
Institucion destino.

Periodo de préstamo.

Fecha de traslado.

Titulo de la exhibicién el titulo de la
muestra.

Compafiia aseguradora con la cual
quedara asegurado el traslado.
Periodo de aseguramiento.

Se indica quien efectud el embalaje
y el traslado de los bienes.
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13.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

18. Actualizacidon de base de
datos del Inventario de Bienes
Culturales a Resguardo del

INAH

17.5. Imprime en tres tantos la
autorizacion, se anexa oficio de solicitud de
autorizacion de movimiento y oficio de
notificacion de traslado con ficha de
depdsito por pago de seguro.

17.6. Se firma la autorizacion de
movimiento de colecciones por el titular de
la  Subdireccion de Inventarios  del
Patrimonio Cultural.

17.7. Envia la Autorizacién de Movimiento
de Colecciones via fax y/o correo
electrénico al Centro de Trabajo y se envia
por oficialia de partes.

17.8. Entrega segundo tanto de Ia
Autorizacion  de  Movimiento  de
Colecciones al area de seguros, para
complementar la Orden Unica de Emision,
anexando copia de los documentos
correspondientes.

17.9. Archiva el acuse de la Autorizacién de
Movimiento de Coleccién con sus anexos
correspondientes en carpeta de consecutivo
de autorizaciones.

18.1. Actualiza la informacién en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales
Muebles, incluyendo avallo y la ubicacion
final de los bienes a trasladarse.

18.2. Informa al titular del Departamento
de Movimiento de Colecciones sobre la
actualizacién del Inventario de Bienes
Culturales Muebles.

18.3. Entrega el archivo documental
correspondiente a las Autorizaciones de
Movimiento de colecciones Nacionales, al
Departamento  de Movimiento de
Colecciones.

Fin del procedimiento

Subdireccion de

Inventarios del Patrimonio

Cultural

Area de Informatica
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14 REPORTE DE SINIESTROS DE BIENES CULTURALES MUEBLES A RESGURDO DEL INAH

DURANTE SU TRASLADO, ESTANCIA'Y REINTEGRO
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14.1 PROPOSITO.

Mantener el adecuado control de los bienes culturales muebles a resguardo del INAH e instituciones de terceros
nacionales y/o internacionales que estén bajo resguardo del INAH, que sufran algln tipo de dafio durante su
traslado, exhibicion y/o estancia fuera de su repositorio original, mediante el cumplimiento de los

procedimientos establecidos para ello.
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14.2 ALCANCE.

Este procedimiento aplica para los siniestros ocurridos en los bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH
durante su traslado y/o exhibicién de manera temporal y que fueron asegurados con la péliza general del INAH
por transporte de bienes culturales, asi como los bienes propiedad de terceros que fueron prestados al Instituto

Nacional de Antropologia e Historia.
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14.3 POLITICAS DE OPERACION.

Corresponde a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural y a los Centros de Trabajo verificar
que los bienes culturales muebles a resguardo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, que se
otorgaran en préstamo temporal o que un tercero presta al INAH para su exhibicién, cuenten con un
seguro de “clavo a clavo” y “contra todo riesgo”.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que otorgd en préstamo bienes culturales muebles,
gestionar que dichos bienes en resguardo del INAH sean asegurados mediante la poliza general del
INAH, durante los traslado entre INAH — INAH, asi como en los traslados y estancia en instituciones de
terceros y verificar que los bienes culturales muebles propiedad de terceros que se encuentran bajo
resguardo del INAH, estén debidamente asegurados con la misma pdliza.

Invariablemente, para cualquier movimiento de colecciones a resguardo del INAH con terceros, o entre
los Centros de Trabajo del INAH, la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural debera efectuar
los tramites necesarios con la Compafiia de Seguros, para que dicho movimiento de piezas se encuentre
asegurado, el cual debera estar contemplado dentro de la pdliza general de seguro.

En caso de siniestro de bienes culturales muebles durante su traslado, exhibicion y estancia fuera de su
repositorio original, corresponde al titular del Centro de Trabajo que otorgd los bienes en préstamo,
enviar la informacion para gestionar ante la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural el
reclamo de dicho siniestro; si es dafio acta administrativa de hechos, dictamen técnico que incluya
presupuesto de intervencion, emitido por un restaurador/dictaminador como minimo, fotografias a
color antes y después del siniestro, contrato de comodato y/o convenio de colaboracion(segin sea el
caso), acta de entrega-recepcion, copia de identificaciones de los firmantes, si es robo y/o hurto acta
administrativa de hechos, acta de denuncia ante el Ministerio Publico, avalio de lo(s) biene(s)
cultural(es) mueble(s), fotografia del bien, contrato de comodato y/o convenio de colaboraciéon (segin
sea el caso) y acta de entrega recepcion, copia de identificaciones de los firmantes.

Todos los reportes de siniestro de bienes culturales muebles deberan ser formalizados mediante oficio
firmado por el titular del Centro de Trabajo responsable del préstamo, que debera ser remitido a la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural inmediatamente después de ocurrido el mismo.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural dar aviso a la Compafia
Aseguradora de dicho siniestro.

La Compafia Aseguradora otorgara un nimero de reporte o siniestro.

Es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que otorgd en préstamo bienes culturales muebles,
enviar toda la informacién requerida por la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultual, sin ésta
no sera procedente el reclamo del siniestro ante la Compafiia de Seguros.

En caso de préstamos de terceros — INAH, es responsabilidad del titular del Centro de Trabajo que
recibe el préstamo de obra enviar toda la informacion requerida por la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural, sin ésta no procedera el reclamo del siniestro ante la Compafia de Seguros.
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10. Es responsabilidad de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural reportar en el sistema

11.

12.

13.

14.

15.

MOSINAH vy enviar mediante oficio dirigido a la Direccién de Gestion y Control de la Coordinacion
Nacional de Recursos Materiales y Servicios toda la documentacién soporte de todo reclamo de
siniestro para continuar con dicho reclamo.

La Direccion de Gestion y Control de la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios sera la
responsable de continuar con los tramites necesarios con la Compania Aseguradora hasta obtener la
respuesta del ajuste correspondiente.

El titular de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, mantendra contacto con la Direccion
de Gestion y Control de la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios para conocer el
estatus en el que se encuentra el siniestro ocurrido, hasta que la Compafifa Aseguradora cubra el monto
ajustado o envie documento aclaratorio de los motivos por los cuales no se puede pagar dicho reclamo.

En caso de préstamo de obra perteneciente a terceros bajo resguardo temporal del INAH, la Compafiia
Aseguradora pagara el monto ajustado al propietario del bien cultural mueble, de acuerdo con la pdliza
general contratada por el INAH. El tercero esta obligado a enviar toda la informacién requerida por la
Compania Aseguradora sin la cual no procedera el reclamo.

Una vez que la Compafifa Aseguradora pague el siniestro al tercero, este debera emitir un documento en
el cual se exonera al INAH de cualquier responsabilidad presente o futura por el reclamo del siniestro en
cuestion

La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural debera archivar y conservar ejemplares de todos
los documentos que amparen el tramite de reclamo de siniestro de los bienes culturales muebles, para
cualquier aclaraciéon y seguimiento.
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14.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
XIV. REPORTE DE SINIESTROS DE BIENES CULTURALES MUEBLES DURANTE SU TRASLADO, ESTANCIA Y REINTEGRO.

DIRECCION DE EXPOSICIONES Y/O SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE
CENTRO DE TRABAJO PATRIMONIO CULTURAL COLECCIONES

Inicio @

'

Emite oficio
informando del
siniestro a la

Subdireccién de ¢
Inventarios, indicando
los datos necesarios

Recibe oficio y
documentacion de
acuerdo a siniestro

y

Siniestro por robo, se

anexan los documentos
indicados
NO éila
v — documentacion
estd completa?

Siniestro por dafio, se
anexan los documentos
indicados

Notifica por escrito al
C. de Trabajo y solicita
la documentacion
faltante.

O

Avisa telefénicamente
del siniestro a la
aseguradora y solicita
captura en MOSINAH

A\ 4

Captura en base de datos
del sistema de siniestros
» MOSINAH los datos del
siniestro o robo de bienes
culturales
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XIV. REPORTE DE SINIESTROS DE BIENES CULTURALES MUEBLES DURANTE SU TRASLADO, ESTANCIA Y REINTEGRO.

: SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL DIRECCION DE CONTROL Y GESTION DE
CIA ASEGURADORA PATRIMONIO CULTURAL LA CNRMYS

Solicita la informacion
necesaria del siniestro

v

Recibe No. de siniestro.
Elabora oficio para Direccidon

Proporciona N. de
reporte del siniestro a
la Subdireccidn de
Inventarios

A 4

de Control de Gestion de la

CNRM, indicando los datos
sobre el siniestro y la

documentacion necesaria.

A\ 4

Recibe documentacién
de acuerdo a siniestros

A\ 4

A4

En caso de que las
obras sean de un
tercero, informa que
las mismas deberan
pagarse al duefio
original de las mismas

Realiza tramites del
reclamo ante
aseguradora, de
acuerdo a su
procedimiento.

Elabora oficio a la
CNAJ, reportando el
siniestro, junto con la
documentacion
necesaria

v

O

éEl reclamo es
procedente

Envia copia del ajuste a
la Subdireccién de
Inventarios para su
archivo.

A

En caso de que las
piezas pertenezcan a
un tercero, solicita
documentacién para
pago directo al tercero

(= Y

Notifica por escrito ala
Subdireccion de
Inventarios, indicando los
motivos por los cuales no
se finiquito el siniestro.

(=l—
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XIV. REPORTE DE SINIESTROS DE BIENES CULTURALES MUEBLES DURANTE SU TRASLADO, ESTANCIA'Y REINTEGRO.

TERCERO

CiA ASEGURADORA

AREA DE JNFORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

Recibe y envia la
documentacion
solicitada por la CIA
Aseguradora para pago
de siniestro

Recibe documentacién
y Realiza depésito por

Envia documento al
INAH, exonerandolo de
cualquier reclamo
derivado del siniestro

trasferencia bancaria al
Tercero

A 4

v

Recibe copia del ajuste
o el oficio de negativa
de pago, y/o
documento de
exoneracion y archiva.

y

Captura las anotaciones
del robo en la base de
datos del Sistema
Institucional de Bienes
Culturales del INAH.

Fin
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14.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.- Ocurre siniestro

1.1. Emite el oficio dirigido a la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural,
informando del siniestro, indicando:

a. Circunstancias en las que ocurrio.

b. Cantidad de piezas siniestradas.

c. Nombre de la exposicion (si fue
durante un traslado coleccién para
exposicion)

d. Lugar en donde ocurrio el siniestro.

1.2 Si el siniestro fue a causa de un robo
y/0 hurto, se deberan anexar los siguientes
documentos:

a. Acta administrativa de hechos.

b. Acta de denuncia presentada ante
el Ministerio Publico.

c. Avallo de las piezas robadas.

d. Fotografias del bien y/o bienes.

e. Contrato de Comodato (si el robo
se efectud en las instalaciones de
un tercero).

f. Acta de entrega-recepcion (si la(s)
pieza (s) se encontraba en
préstamo).

g. Copia de identificaciones oficiales
de los firmantes.

1.3 Si el siniestro fue causado por dafio, se
anexan los siguientes documentos al oficio:
Acta administrativa de hechos.
Dictamen técnico.

Presupuesto de restauracion.

Avallo de las piezas.

Fotografias del bien antes vy

después del siniestro.

f.  Contrato de Comodato (si el dafio
se efectud en las instalaciones de
un tercero).

h. Acta de entrega-recepcion (si la(s)
pieza (s) se encontraba en
préstamo).

Copia de identificaciones oficiales
de los firmantes.

mTanow

Centro de Trabajo del

INAH

192




CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

PATRIMONIO CULTURAL

&PINAH

DIA MES

ANO

18 Diciembre

2017

14.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

2.-Recepcion
documentacion del siniestro

3. Aviso del siniestro a la
Compania Aseguradora

4. Reporte de siniestro

5. Envio de informacion

de

2.1. Recibe oficio y documentacion
correspondiente al siniestro.

¢;La documentacion esta completa?

NO:

2.2. Comunica al Centro de Trabajo del
INAH  solicitante, por  escrito la
documentacion faltante.

Sl:

3.1. Avisa mediante llamada telefénica al
area de siniestro de la Compafia
Aseguradora contratada por el INAH vy
solicita al Departamento de Movimiento de
Colecciones la Captura en el Sistema de
Siniestros  MOSINAH de los datos del
siniestro o robo ocurrido a los bienes
culturales muebles.

3.2 Captura en sistema de siniestros
MOSINAH, los datos correspondientes al
siniestro o robo ocurrido a los bienes
culturales muebles.

4.1. La Compania Aseguradora solicita la
siguiente informacion:
a. Cliente.
b. No. de pdliza.
c. Direcciobn completa del lugar en
donde ocurri6 el siniestro.
d. Datos de la(s) pieza(s)
siniestradas.
e. Breve descripcion del siniestro.
Fecha del siniestro.
Nombre y direccién de la persona
que reporta.

oQ

4.2. Proporciona nimero de reporte para
dicho siniestro.

5.1. Recibe No de siniestro de parte de la
aseguradora. Elabora oficio dirigido a la
Direccion de Control y Gestion de la
Coordinacion  Nacional ~de  Recursos
Materiales y Servicios, con copia para el
Coordinador  Nacional de Museos vy

Subdireccion de

Inventarios del Patrimonio

Cultural

Departamento de

Movimiento de
Colecciones

Compaiia Aseguradora

Subdireccion de

Inventarios del Patrimonio

Cultural
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6. Ajuste

Exposiciones y para el Coordinador Nacional
de Recursos Materiales vy Servicios,
indicando donde, cuando y como ocurri6 el
siniestro, anexando los documentos de la
actividad 1, segln corresponda.

5.2 En caso de que las obras pertenezcan a
un tercero, la Subdireccion de Inventarios
informa mediante oficio a la Direccién de
Control y Gestiéon de la Coordinacion
Nacional de Recursos Materiales y Servicios
que dicho siniestro debera pagarse al duefio
original de las obras.

5.3 Elabora oficio dirigido a la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos, con copia
para el Coordinador Nacional de Museos y
Exposiciones, reportando el siniestro por
robo y/o hurto, anexando la documentacién
de la actividad 1.2, , a fin de deslinden
responsabilidades conforme al
procedimiento legal que corresponda.

6.1 Recibe documentacion de siniestros
indicados en la actividad 1.3

6.2. Continlia con los tramites de reclamo,
de acuerdo a su procedimiento especifico
vigente.

¢El reclamo es procedente?

Sl:

6.3. Envia copia del ajuste a la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural para
su archivo.

6.4. En caso de que las piezas pertenezcan a
terceros, solicita documentaciéon para pago
directo al tercero.

NO:

6.5. Elabora oficio de notificacion a la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural con los motivos por los cuales no se
finiquito el siniestro.

Direccion de Control y

Gestion de la

Coordinacion Nacional de
Recursos Materiales y

Servicios
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14.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7, 8,9 Pago a Terceros

10. Archivo

11. Registro de robo o Hurto

7.1. Recibe solicitud de documentacién y
la envia a la Compania Aseguradora para
finiquitar el siniestro

8.1 Recibe documentacion realiza
depbsito por transferencia al tercero.

9.1 Envia documento dirigido al INAH en
donde exonera al mismo Instituto de
cualquier reclamo presente o futuro
derivado de dicho siniestro.

10.1. Recibe copia del ajuste o el oficio
de negativa de pago y archiva y/o
documento de exoneracién de reclamo.

11.1. Solicita a la Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos el nUmero de
reporte ante Ministerio Publico.

11.1. Recibe notificacion de reporte de
robo y documentacion soporte y realiza
procedimiento que corresponda e
informa a la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

11.2. Realiza las anotaciones del robo
en la base de datos del Sistema
Institucional de Bienes Culturales
muebles del INAH y archiva

Fin de procedimiento.

Tercero

Compania Aseguradora

Tercero

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Area de Seguros

Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos

Area de Informatica
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15 TRASLADOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO RESGUARDO DEL INAH CON
VEHICULOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
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15.1 PROPOSITO.

Apoyar a los Centros de Trabajo del INAH en el traslado de los bienes culturales muebles a nivel nacional,
mediante la programacion adecuada y aprovechamiento al maximo de los recursos (econémicos y vehiculares)
bajo resguardo de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones adaptados para el traslado de bienes

culturales y todo lo relacionado con su exhibicion temporal y/o permanente.
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15.2 ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para el uso de los vehiculos bajo resguardo de la Coordinacion Nacional de

Museos y Exposiciones del INAH y que estan adaptados para el traslado de bienes culturales.
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15.3 POLITICAS DE OPERACION.

1. El Centro de Trabajo que requiera de un traslado de bienes culturales muebles para su exhibicion,
restauracion, investigacion, reintegro, etc., sera el responsable de elaborar la solicitud de vehiculo, mismo que
deberd enviar al titular de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

2. La solicitud de vehiculo para traslado de colecciones deberd ser enviada con un minimo de quince dias
naturales previos a la fecha requerida del traslado, permitiendo con ello la certeza de proporcionar el apoyo de
vehiculo en la fecha solicitada, y programar oportunamente el uso de los vehiculos.

3 Es responsabilidad del Centro de Trabajo informar de manera precisa y oportuna el nimero y dimensiones de
los bienes culturales muebles y/o mobiliario museografico a trasladar que permita la programacion del vehiculo
adecuado.

4. Por ninglin motivo podran trasladarse bienes culturales bajo resguardo del INAH que no estén marcados con
su correspondiente nimero de inventario o, en su caso, nimero de registro publico de monumentos
arqueologicos e histoéricos, o nimero de control interno de bienes culturales, salvo en caso de desastre natural.

5. Todo traslado de bienes muebles a resguardo del INAH, para su exposicion, investigacion y/o restauracion al
interior de la Republica Mexicana a Centros de Trabajo y/o instituciones de terceros deberd contar con la
Autorizacion de Movimiento de Bienes Culturales Muebles emitida por la Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones a través de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

6. Todo traslado de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH, asi como bienes propiedad de terceros
en resguardo del INAH, deberd realizarse acompafiado por un inventarista y/o comisario, designado por el
Centro de Trabajo solicitante.

7. Tratandose de traslados de mobiliario museografico y material de embalaje, no es necesario la designacién de
comisario responsable para la entrega, el operador especializado entregara con la firma de recibo
correspondiente.

8. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural sera la responsable de gestionar el uso del vehiculo con
la Subdireccién Administrativa de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

9. Los vehiculos empleados para el traslado de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH y de terceros,
deberan cumplir con las especificaciones técnicas necesarias para asegurar la proteccion y salvaguarda de los
bienes a trasladarse.

10. Los Centros de Trabajo del INAH seran los responsables de contar con el embalaje adecuado, gestionar la
autorizacién de movimiento de colecciones bajo resguardo del INAH y tramitar el aseguramiento de bienes
culturales propiedad de terceros que sean otorgados en préstamo al INAH, a través de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

11. Los comisarios responsables de efectuar los traslados deberan contar con el soporte documental de los
bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH y de bienes culturales propiedad de terceros, entre ellos
oficio de designacion de comision, itinerario, autorizacién de movimiento de coleccién, listado de obra a
trasladar, datos de contacto para la entrega-recepcion, oficio de autoridades civiles, militares y maritimas.
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12. Corresponde a la Subdireccion Administrativa de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones
proveer al personal comisionado para efectuar el traslado de coleccién, los vidticos que correspondan, de
acuerdo al manual de viaticos establecido por el INAH.

13. Es responsabilidad de los Centros de Trabajo y de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural,
brindar la informacién completa a los inventaristas y/o comisarios, asi como a los operadores especializados de
transporte, para el adecuado cumplimiento de las comisiones para traslados de colecciones.

14. Corresponde a los Centros de Trabajo que proporcionan y/o reciben colecciones en préstamo, contar con el
personal necesario y capacitado para efectuar las maniobras de carga y descarga de los bienes trasladados,
asegurando su manejo y conservacion.

15. No es responsabilidad del Operador Especializado y del inventarista y/o comisario designado para los
traslados de coleccion, realizar las maniobras de carga y descarga de las colecciones trasladadas.

16. Independientemente de la solicitud de vehiculo emitido a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural, el Centro de Trabajo debera dar cumplimiento a los procedimientos de aseguramiento y autorizacion
de movimiento de colecciones bajo resguardo del INAH, establecidos en el presente manual.

19. Invariablemente, para cualquier préstamo de colecciones bajo resguardo del INAH a terceros, este Ultimo
debera cubrir los gastos que se generen tanto por los traslados de colecciones como el pago de seguros.

20. La comprobaciéon de los gastos que son cubiertos por terceros, se realizaran de acuerdo a las politicas
establecidas para tales efectos, en el manual de viaticos del INAH y se facturaran de acuerdo a la cédula fiscal
proporcionada por el Centro de Trabajo solicitante.

21. Sin excepcion, todo traslado de bienes culturales bajo resguardo del INAH a terceros, debera ser informado
a la Direccion de Seguridad y Resguardo del Patrimonio Cultural a Museos, a través de la Subdireccién de
Inventarios para que la primera gestione y obtenga el apoyo del servicio de seguridad privada contratada, y/o la
policia Estatales y Municipales correspondientes, para su custodia desde su origen hasta su destino,
considerando sus paradas intermedias, cuando asi se requiera.

24. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera archivar y conservar, de manera consecutiva,
ejemplares de todos los documentos que amparen el traslado y aseguramiento de los bienes culturales muebles,
tales como: pdliza, complementos de pélizas, solicitudes, oficios de autorizacion, entre otros.
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15.4

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

XV. TRASLADOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA Y RESGUARDO DEL INAH CON VEHICULOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE

MUSEOS Y EXPOSICIONES.

CENTRO DE TRABAJO

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL
PATRIMONIO CULTURAL

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE
COLECCIONES

(=) O

Emite y envia oficio
de solicitud de vehiculo
para traslado,

Recibe oficio de
I—> solicitud de vehiculo

sefialando los datos
requeridos.

Analiza la informacion
proporcionada

A 4

Consulta disponibilidad
de vehiculos con la
Subdireccién

Administrativa de la
CNME

NO S|

éExiste
disponibilidad

de vehiculo?

Notifica por escrito al
C. de Trabajo, la no
disponibilidad del

vehiculo

Determina fecha de
traslado.

Marca en el Programa
de traslados de
vehiculos los dias

requeridos para
| traslado
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XV. TRASLADOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA Y RESGUARDO DEL INAH CON VEHICULOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE
COLECCIONES PATRIMONIO CULTURAL

COLECCIONES
@

v

Elabora oficio de
cotiz_acifin gl C.de Realiza cotizacién de
Trabajo, indicandole gastos para el traslado,

los datos necesarios.
de acuerdo a los datos
¢ indicados

Envia oficio de
cotizacién al C. de
Trabajo.

A 4

Elabora itinerario de
acuerdo a solicitud de
vehiculo, indicando los
¢ datos necesarios.

Espera copia del

deposito efectuado. l
Revisa si el traslado
i solicitado es entre C.
de Trabajo INAH, ¢
préstamo a solicitud de
Recibe copia de la Ficha terceros.
de depdsito

A 4

Elabora requerimiento
de fondos, a favor del

personal comisionado <—I
para el traslado,

indicando los datos
necesarios

éEs entre C. de
Trabajo INAH?

Elabora oficio de
notificacién de
programacion al C. de
Trabajo, indicandole
los datos necesarios.

A 4

Turna para firma el
requerimiento de

Firma el requerimiento

fondos a la » de fondos para cubrir
Subdireccién de p

Inventarios los gastos del traslado

+ Envia oficio de
Entrega ala notificacién al C. de A4

Subdireccién Trabajo. @
Administrativa para

elaboracidn de cheque
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XV. TRASLADOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA Y RESGUARDO DEL INAH CON VEHICULOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES

Verifica si el
interventor y/o
comisario es personal
de la Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

¢El comisario es
personal de la
Subdireccién?

Notifica al comisario

» entregando la

documentacion
indicada.

v

¢

Elabora oficio de
presentacion para el C.
de Trabajo, sefialando

los datos necesarios.

v

Elabora oficio de
comisioén para el
personal asignado para
el traslado.

A

A 4

Envia mediante correo
electrdnico, oficio de
presentacion a C. de
Trabajo involucrados.

Notifica al operador
comisionado,

entregando la
documentacion | E
sefialada.
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XV. TRASLADOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA Y RESGUARDO DEL INAH CON VEHICULOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE

MUSEOS Y EXPOSICIONES.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE

COLECCIONES

OPERADOR Y/0O COMISARIO

OPERADOR ESPECIALIZADO

.l
1

Notifica al comisario,
entregando la
documentacion
sefialada.

()

.

Indica a los comisarios
que obtengan su
cheque de viaticos en la

Reciben
documentacion
necesaria para efectuar

Subdireccién
Administrativa

Da seguimiento al
desarrollo del traslado
de coleccidn con los
comisarios y C. de
Trabajo involucrados

A\ 4

el traslado. Elabora
acta de entrega-
recencion.

A 4

Reciben cheque de
viaticos.

Realizan la comision
asignada.

A4

Desarrollan los
traslados Nacionales de

la documentacion

Recibe bitacora del
traslado e informe con

soporte del traslado

Bienes Culturales bajo
custodia del INAH.

Realiza la
comprobacién de
viaticos en la

Subdireccién
Administrativa

Entregan resultados del

A

A

Entrega Bitacora del
traslado, indicado los
datos necesarios

traslado, sefalando los

]

datos necesarios
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MUSEOS Y EXPOSICIONES.

XV. TRASLADOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES BAJO CUSTODIA Y RESGUARDO DEL INAH CON VEHICULOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES

Revisa la informacién
proporcionada para
verificar la entrega

adecuada de los bienes
culturales

A 4

Realiza actualizacion de
informacién en el
Sistema Institucional de
Control de Bienes
Culturales Muebles

l

Elabora y envia oficio de
comprobacién al C. de
Trabajo, anexando facturas,
viaticos, combustible y
peajes ejercidos durante el
traslado

Archiva documentacion
soporte del traslado.

Fin
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15.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.Solicitud de vehiculo para
traslado

2. Recepciodn de solicitud de
vehiculo

3. Programacion del traslado

4. Cotizacion de traslado

1.1. Emite y envia oficio de solicitud de
vehiculo para traslado, dirigido a la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural, con copia para la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones, el cual
deberd contener:

a. Objeto de la solicitud del vehiculo
(traslado de coleccién, material y/o
equipo).

b. Dimensiones y/o volumen de los
bienes a trasladar.

c. Periodo en el que se
efectuar el traslado.

d. Origen del traslado.

e. Destino del traslado.

requiere

2.1. Recibe oficio de solicitud de vehiculo
2.2. Analiza la informacion proporcionada.
2.3. Consulta disponibilidad de vehiculos con
la Subdireccién Administrativa e informa al
Departamento de Movimiento de
Colecciones.

¢Existe disponibilidad de Vehiculo?

NO:
3.1. Comunica al Centro de Trabajo por
escrito la no disponibilidad del vehiculo.

Fin del procedimiento

Sl:

3.2. Determina fecha de traslado.

3.3. Marca en el programa de traslados de
vehiculos los dias requeridos para efectuar
el traslado.

4.1. Realiza el calculo de la cotizacién de
costos requeridos para el traslado (anexo
19), mismo que es determinado por el
monto de:

a. Viaticos

b. Peajes (casetas)

c. Gasolina y/o diésel.

Centro de Trabajo
Solicitante

Subdireccidn de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Departamento de

Movimiento de Colecciones

Nacionales
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15.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. Itinerario

6. Notificacion de traslado

5.1. Elabora el itinerario a seguir (anexo 20 ),
de acuerdo a la solicitud de vehiculo, en el cual
deberd establecerse:
e Origen del traslado.
Destino del traslado.
Nombre del operador.
Datos de vehiculo a emplear.
Nombre del comisario (tratandose de
traslado de coleccion)
Fecha programada.
Hora de salida.
Hora de arribo.
En  caso de requerirse,
pernoctas durante el traslado.
e Actividad a desarrollar en cada una de
las sedes.

indicar

6.1 Revisa si el traslado solicitado es entre
Centros de Trabajo INAH, o préstamo a
solicitud de terceros.

¢Es entre Centros de Trabajo del INAH?

Con cargo al Proyecto Programa Nacional de
Movimiento de Colecciones

Sl:
6.2. Elabora oficio de notificaciéon de
programacion al Centro de Trabajo
solicitante, indicando:
a. Fecha de ejecucion del traslado.
b. Datos referentes al vehiculo (marca,
modelo color y placas).
c. Nombre del operador designado.
d. Nombre del comisario (en caso de
haber sido requerido).

6.2. Envia oficio. ContinGia con la actividad
7.1.

NO:

6.3. Elabora oficio de Cotizacién de Traslado

(anexo 19) dirigido al titular del Centro de

Trabajo solicitante indicando:

Departamento de
Movimiento de
Colecciones Nacionales

Departamento de
Movimiento de
Colecciones Nacionales
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15.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

7. Notificacion de comision

8. Requerimiento de Fondos

a. Costo total de la ejecucién del
traslado (con desglose de viaticos,
combustible y peaje).

b. Numero de cuenta bancaria para el
deposito correspondiente.

c. Fecha limite de deposito para el
cumplimiento  de la fecha del
traslado.

d. Solicita el envio de la ficha de
depdsito correspondiente.

6.4. Envia oficio.
6.6. Espera copia del deposito efectuado.

7.1. Recibe copia de la ficha de deposito.

7.2. Elabora Requerimiento de Fondos
(anexo 13), a favor del personal
comisionado para la ejecucion del traslado
indicando:

Nombre del comisario.

Monto del cheque.

Resumen de itinerario a seguir.

Desglose de peaje y combustible.

Proyecto Programa Nacional de

Movimiento de colecciones, bajo en

cual sera cubierto este gasto.

f. En caso de ser cubierto por un
tercero indicar quien cubre este
costo y se anexa copia del depésito.

g. Datos fiscales para facturacion.

oo o

7.3 Turna el Requerimiento de Fondos, para
su firma, al Titular de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

8.1. Firma Requerimiento de Fondos para
cubrir los gastos del traslado.

8.2. Entrega a la Subdireccién
Administrativa de la CNMyE para la
elaboracion de su cheque.

Departamento de

Movimiento de Colecciones
Nacionales

Subdireccidn de Inventarios
del Patrimonio Cultural
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15.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

9.0ficio de presentacion y
comision

10. Notificacion de comision

9.1. Verifica si el interventor y/o comisario
es personal de la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

¢El interventor y/o comisarios es personal
de la Subdireccién?

NO:
9.2. Continla con actividad 10.1

Sl:

9.3. Se elabora oficio de presentacién
dirigido al titular del Centro de Trabajo, con
el origen y destino a cumplir, con copia para
los comisarios asignados, indicando:

Fecha de traslado.

Lugar de origen.

Destino del traslado.

Nombre del comisario.

Nombre del operador del vehiculo.
Hora aproximada de arribo.

o an o

9.4. Elabora oficio de comision al personal
asignado para efectuar el traslado (anexo).

9.5. Envia mediante correo electrénico,
oficio de presentacion a los Centros de
Trabajo involucrados.

10.1. Notifica al operador comisionado
entregando:

a. Oficio de comision

b. Oficios de Presentacién

¢. Oficio a las autoridades civiles, militares y
policia federal preventiva para su apoyo

d. Itinerario

e. Desglose de costos

f. Copia del RFC para facturacion (en caso
de ser cubierto por un tercero)

Departamento de
Movimiento de Colecciones
Nacionales
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

11. Recepcién de la comision

12. Traslado

13. Seguimiento

14. Conclusion de traslado

10.2. Notifica al comisario (en caso de
asignarse interventor para traslado de
coleccién), entregando:

a. Oficio de comision.

b. Oficios de Presentacion.

c. Oficio a las autoridades civiles vy

militares.

d. ltinerario.

Desglose de costos.

f. Listado de bienes culturales a
trasladar.

g. Autorizacion de movimiento de
colecciones nacionales (en caso de
ser piezas inventariadas bajo
custodia del INAH).

h. Copia del RFC para facturacién (en
caso de ser cubierto por un tercero).

i. Equipo de cémputo.

g

10.3. Indica a los comisarios que deberan
recoger su cheque de sus viaticos
correspondientes  en  la  Subdireccion
Administrativa de la CNMyE.

11.1. Reciben la documentacién necesaria
para efectuar el traslado y elabora acta de
entrega-recepcion.

11.2 Reciben cheque de viaticos

11.3 Realizan la comision asignada.

12.1. Interventor o comisario desarrolla
Traslados Nacionales de Bienes Culturales
Muebles bajo custodia del INAH.

13.1 Da seguimiento al desarrollo del
traslado de coleccion, via telefénica con los
comisarios y/o a través de los Centros de
Trabajos de origen y destino.

14.1 Realiza la comprobacion de viaticos
entregados para el traslado ante Ia
Subdireccién Administrativa de la CNMyE .

Operador y/o comisario

Interventor o comisario

Departamento de
Movimiento de Colecciones
Nacionales

Operador Especializado e
Interventor o comisario
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15.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

15. Bitacora de traslado

16. Informe del traslado

17.Revision de informes

18.Comprobacion de gastos

15.1. Entrega bitacora del traslado
indicando:

a. Fecha de salida.

b. Lugar de la comision.

c. Fechaderegreso.

d. Incidencias ocurridas durante el
traslado (pernoctas, retenes, etc.).
Kilometraje de salida
Kilometraje de término de Ila
comisién
g. Condiciones mecanicas del vehiculo

—H D

16.1. Entrega resultados del traslado
incluyendo:

a. Acuse de oficio de presentacion

b. Acta entrega — recepcion

c. Informe completo del traslado

17.1. Recibe bitacora de traslado e informe
con la documentacion respaldo del traslado.

17.2 Revisa la informacién proporcionada,
verificando que los bienes culturales se
hayan entregado en cantidad, destino,
tiempo y sin ningun dafo.

17.3 Realiza actualizacién de informacion en
el Sistema Institucional de Control de Bienes
Culturales Muebles (en caso de ser
necesario).

18.1 Elabora oficio de envio de
comprobacion, dirigido al Centro de Trabajo
que solicité el traslado, anexando las
facturas originales correspondientes por
viaticos, combustible y peajes, ejercidos
durante el traslado de coleccion.

18.2 Archiva documento.

Fin de procedimiento.

Operador Especializado

Interventor o Comisario

Departamento de
Movimiento de Colecciones
Nacionales

Departamento de
Movimiento de Colecciones
Nacionales
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Glosario de Términos

Acervo: Conjunto de Bienes Culturales Muebles, que se encuentran bajo resguardo de un
Centro de Trabajo y que pueden ser: arqueoldgicos, artisticos, etnograficos, historico,
paleontoldgicos y/o facsimilares.

Acta de entrega-recepcion: Documento administrativo en el cual se hace constar la entrega
recepcion de bienes culturales, y que permite mantener un debido control de los movimientos
de colecciones, gestionar su conservacion y deslindar responsabilidades.

Acta de verificacion: Documento técnico — administrativo en el que se establecen los
resultados de la verificacion fisica realizada a los centros de trabajo que resguardan bienes
culturales muebles.

Actualizacién del inventario: La inclusién de nuevos datos en la ficha técnica de un bien
cultural, derivados de cambios en el estado de la pieza, de avances cientificos, de hallazgos de
nueva informacién sobre el objeto, etcétera.

Alta de inventario: Es la asignacion de un nimero técnico-administrativo con el prefijo 10-
mas seis digitos que lo identifican. Asi como el ingreso del contenido de la Ficha Técnica de
Inventario de los bienes culturales muebles y su registro fotografico en el Sistema Institucional
de Control de Bienes Culturales Muebles bajo resguardo del INAH.

Aseguramiento: Procedimiento de gestion administrativa mediante el cual se asegura un bien
cultural mueble para su salvaguarda y resguardo durante un periodo determinado.

Autorizaciéon de Movimiento de Colecciones Nacionales: Documento expedido por la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio cultural, en el que se autoriza el traslado de bienes
culturales, o bien la prérroga de préstamo, garantizando su aseguramiento, custodia y control
de los bienes.

Avaluo: El valor asignado a un bien cultural mueble y que se toma como base para el cobro de
primas y pago de indemnizaciones de seguros.

Baja de inventario: Acto por el cual un bien deja de pertenecer al inventario de bienes
culturales muebles en custodia del INAH. En este procedimiento no se elimina el registro de la
base de datos ni se reutiliza el nimero de inventario, sélo se le inhabilita, conservando la
informacion del objeto y agregando las causas por las que se dio de baja.

Bienes culturales muebles: Los bienes amovibles que son la expresion o el testimonio de la
creacion humana o de la evolucién de la naturaleza y que tienen un valor arqueolégico, histérico,
artistico, cientifico o técnico.

Centro de trabajo: Cualquier area administrativa del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia que tiene bajo su resguardo bienes culturales muebles.
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Control interno de bienes culturales muebles: Es el control andlogo a la del inventario de
bienes culturales muebles, en la que se registran todos aquellos bienes culturales muebles que,
por no cumplir con los “Criterios minimos para la asignacion de ndmeros de inventario”, no
pueden ser dados de alta en el inventario.

Depuracion: Proceso de correccion de las fichas técnicas y/o basicas del Inventario de Bienes
Culturales Muebles.

Dictamen de autenticidad: Documento en el que se hacen constar las caracteristicas de un
objeto, asi como los criterios técnicos y cientificos en funcién de los cuales se considera que
dicho bien corresponde, o no, a una cultura, época, autoria u origen determinados. Todo
dictamen de autenticidad debe ser elaborado por un investigador especialista en el area y
tematica correspondiente.

Dictamen de conservacion: Documento en el que se describen las caracteristicas de un
objeto, en términos de su estado de conservacion, y los requerimientos técnicos para su
restauracion (en caso de requerirla), elaborado por un especialista en la materia.

Endoso. Documento emitido por la aseguradora que garantiza que se realiza un aseguramiento
de bienes culturales que se agregan a la poliza general contratada por el INAH.

Faltantes: Bienes culturales muebles registrados en el inventario de bienes culturales, que no
son localizados fisicamente durante una verificacién de inventario.

Ficha basica de inventario: Es el conjunto de campos sefialados para el inventario: 1) nimero
de inventario; 2) nombre o tema; 3) ubicacién; 4) medidas; y 5) registro fotografico).

Ficha técnica de inventario: Es el conjunto de campos técnicos requeridos para la
identificacion de bienes culturales muebles de acuerdo con los estandares internacionales vy las
especificidades del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Folio Real: NUmero consecutivo asignado en forma automatica a cada mueble o inmueble
registrado por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia en su sistema institucional de
registro publico.

Guia para el marcaje fisico de bienes culturales muebles: Documento que contiene
recomendaciones generales para el correcto marcaje fisico de diversos bienes culturales, para
prevenir dafios en los mismos.

Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles: Documento en el que se
presentan las normas a las que deben ajustarse las fotografias de bienes culturales muebles
para su inclusion en el inventario, asi como algunas recomendaciones generales para las tomas
fotograficas.

Guia para la conformacion de lotes y conjuntos: Documento en el que se presentan las
normas generales para la conformacién de lotes y conjuntos.
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Incorporar: Integrar el contenido la ficha técnica de inventario en el Sistema Institucional de
control de bienes culturales muebles.

Interventor de inventarios: Técnico Especializado en Inventarios y Colecciones, y al Asistente
Técnico Especializado en Inventarios de Colecciones del catdlogo de puestos vigente en el
INAH.

INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Inventario de bienes culturales muebles: Es el instrumento técnico-administrativo que
contiene la informacion necesaria para la cuantificacion e identificacion de los bienes culturales
muebles que se encuentran bajo control Unico y directo del Instituto, custodiados vy
resguardados en sus centros de trabajo.

Lote: Es un agregado de bienes culturales similares (homogéneos), de acuerdo con el criterio de
agrupacion arqueologico “tipo-variedad”, independientemente del tipo de acervo al que
pertenezca. Es decir, que los elementos de un lote son semejantes entre si, tanto en su material
constitutivo, como en su forma y tamafo.

Marcaje: Escribir fisicamente sobre el bien cultural mueble el nimero de inventario para su
identificacion.

Marcado: Anotar un ndmero de registro o un identificador sobre un objeto.

Numero de inventario: Es la clave numérica que se asigna a un bien cultural mueble para su
identificacion, y consta de dos partes basicas, mas una fraccién, en caso de lotes y conjuntos: a)
El nimero de cuenta de inventario de bienes culturales muebles: “10” seguido de un guion, que
indica que se trata de un bien cultural. b) El nominador, que es un nimero consecutivo de entre
uno y seis digitos, que identifica al objeto. ¢) Cuando se trata del nimero de inventario asignado
a un conjunto, el nimero consecutivo va seguido de un espacio y de un quebrado, cuyo
denominador indica la cantidad de elementos que conforman conjunto, y el numerador indica el
ndmero consecutivo que le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto. d) Cuando se
trata del nUmero de inventario asignado a un lote, el nimero consecutivo va seguido de un
espacio y de un quebrado cuyo numerador es “0”. En este caso, el numerador “0” indica que se
trata de un lote, mientras que el denominador indica la cantidad de elementos que lo
conforman.

Pdliza: Es el contrato formalizado entre el INAH y la compania aseguradora que se establece un
interés asegurable y las condiciones que de su aseguramiento.

Programa Anual de Inventarios: es el documento que contiene las actividades a realizar
durante el afio por la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, programadas en
proyectos especificos y calendarizadas segun las caracteristicas de cada proyecto.
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Reporte de condicion: documento en el que se describe, en términos generales y a partir de
una revision visual, el estado de conservacion de un objeto. El reporte de condicion es elaborado
por personal relacionado con el control y manejo de colecciones, y no sustituye al dictamen de
conservacion elaborado por el especialista. Todo reporte de condiciéon debe contener, como
minimo, los siguientes datos: e Los datos correspondientes a la ficha basica de inventario. e
Descripcion de dafos y alteraciones que presenta el objeto. e Lugar y fecha de elaboracion. e
Nombre y firma del personal que elabora el reporte.

Siniestro: Evento cuya realizacion produzca pérdidas o dafios a los bienes culturales muebles
asegurados y que dé origen a una indemnizacion por parte de la Compaiia en los términos de la
Péliza.

Sistema Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles - Sistema elaborado por la
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones a cargo de la Subdireccion de inventarios del
Patrimonio Cultural, cuyo objetivo es el control del inventario de los bienes culturales muebles
bajo resguardo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Solicitud de custodia: Gestion técnico-administrativa que tiene por objeto la obtencion de un
servicio de vigilancia y proteccion, de bienes culturales muebles durante su traslado.

Sistema de Registro Publico Institucional - Sistema elaborado por la Coordinacién Nacional
de Desarrollo Institucional para registrar e integrar informaciéon en el registro publico de las
diferentes areas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Tipo de acervo: categoria a la que pertenece un objeto seglin su época y la disciplina para la
cual resulta de interés. Los tipos de acervo considerados en el Inventario de Bienes Culturales
Muebles, son los siguientes: Paleontologico, Arqueoldgico, Histérico, etnografico, artistico y de
reproducciones.

Validacion: Es la revision de la informacion contenida en la ficha técnica de un bien, y se hace
para identificar posibles errores en el llenado de la ficha o incongruencias entre la informacion
de los diferentes campos que la conforman. Una ficha técnica de inventario se considera
validada cuando, tras su revisiéon, no se han encontrado errores, o cuando éstos han sido
corregidos.

Verificacién del inventario: Es la revisidn fisica de los bienes culturales en resguardo de un
centro de trabajo INAH con el fin de revisar, actualizar y/o corregir la informacién contenida en
su ficha basica o técnica con objeto de comprobar la existencia y ubicacién de los bienes
inventariados, asi como garantizar la correcta identificacion de los mismos.
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Anexo 3. Tarjeta de verificacion del Centro de Trabajo
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Anexo 4. Control interno de bienes culturales muebles
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Anexo 5. Control de ingresos de bienes culturales de terceros

CONTROL DE INGRESOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES DE TERCEROS

Instituto Macional
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Anexo 6. Criterio para el llenado de ficha técnica de inventario

CRITERIOS GENERALES

1. Toda la informacion incluida en la ficha técnica debe escribirse con el uso de
mayusculas y minusculas.

3. No utilizar abreviaturas.

4. Las palabras y frases deben separarse con un solo espacio.

5. No agregar en ningin campo informacién correspondiente a otro campo.

Ejemplo
Campo Descriptor Llenado
Siglo XIX Incorrecto
Cultura Otom Correcto

6. Si no se cuenta con la informacioén referente a algin campo de la ficha, éste debera
dejarse en blanco, salvo en los casos en que se indica lo contrario en los criterios
especificos. No se deberan anotar términos como: “sin datos”, “no identificado”,

“posiblemente”, etc.

Ejemplo
Campo Descriptor Llenado
Desconocido Incorrecto
Autor
Correcto

7. En caso de que el espacio de un campo sea insuficiente, la informacién debera
complementarse en el campo de Observaciones.

CRITERIOS ESPECIFICOS.

1.- CENTRO DE TRABAJO: En este campo se anotara el nombre completo de museo del
INAH a la que pertenece el bien.

2.- NUMERO DE INVENTARIO: Es la clave que asigna la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural, y que se asigna a un bien cultural para su identificacion. Este nimero
se conforma de los siguientes elementos:

a) El nimero de cuenta de inventario de bienes culturales muebles: “10” seguido de un
guion, que indica que se trata de un bien cultural.

b) Un numero consecutivo (nominador) de entre uno y seis digitos, que identifica al
objeto.

c) Cuando se trata del nimero de inventario asignado a un conjunto, el nimero
consecutivo va seguido de un espacio y de un quebrado cuyo denominador indica la
cantidad de elementos que conforman el conjunto, mientras que el numerador indica el
ndmero consecutivo que le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto.
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d) Cuando se trata del nimero de inventario asignado a un lote, el nimero consecutivo
va seguido de un espacio y de un quebrado cuyo numerador es “0” que indica que se
trata de un lote, mientras que el denominador indica la cantidad de elementos que lo
conforman.

2.1. Este campo nunca debe dejarse en blanco.

2.2. El nimero de inventario contiene de 1 a 6 digitos después del 10-, y no debe
contener ningun cero inmediatamente después del nimero de cuenta 10-.

2.3. En el caso de lotes y conjuntos, el quebrado debe estar separado del nominador por
un solo espacio.

2.4.En los procesos de alta y verificacion de inventario, si el bien cultural mueble no tiene
ndmero de inventario marcado, este campo deberd contener un nimero temporal de
inventario, conformado por las letras “TMP” seguidas de un guion, de la clave (numérica)
de museo seguida de un guion, y de un nUmero consecutivo que identifique al objeto. En
el caso de lotes y conjuntos, este nimero temporal de inventario ira seguido de un
espacio y del quebrado correspondiente, segln se trate de un lote o de un conjunto.

3.- NUMERO DE CATALOGO: En este campo se anotara el nimero de catalogo del
objeto, si es que cuenta con él.

3.1. El nUmero de catélogo debe tomarse directamente del catélogo oficial, entendiendo
como catalogo oficial todo aquél que esté publicado o que sea controlado y reconocido
por el centro de trabajo INAH a la que pertenece el objeto.

3.2. Inmediatamente después del nimero de catalogo, se anota la referencia del
catalogo del cual fue tomado el niUmero.

3.3. Cualquier nimero de catalogo que no sea tomado directamente del catalogo oficial,
debera anotarse en el campo de Otros NUmeros.

4.- NUMERO DE REGISTRO: En este campo se anota el folio real asignado al bien en el
Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos.

5.- OTROS NUMEROS: En este campo se incluyen todos los nimeros de inventario,
catalogo y registro asignados a la pieza y que no estan vigentes y los nimeros marcados
sobre la pieza y que no son de inventario, registro o catalogo.

5.1. Cuando se incluyan dos o0 mas nimeros en este campo, éstos deberan separarse con
el simbolo pipe “|”

5.2. Todo nUmero incluido en este campo debera escribirse completo, tal como esta
marcado el bien.
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6.- TIPO DE OBJETO: En este campo se registra la categoria general a la que pertenece

el objeto.
Ejemplo
Campo Descriptor Llenado
Tipo de Silbato Incorrecto
objeto Instrumento musical Correcto

6.1. El tipo de objeto no puede ir acompafnado de otro dato, como “lote de” o “conjunto
de”.

6.2. En este campo, los descriptores deben escribirse en singular, aun cuando se trate de
lotes o conjuntos.

7.- NOMBRE O TEMA: En este campo se registra el titulo o tema del objeto o, en caso
de no tenerlo, su nombre especifico.

7.1. El tipo de objeto no puede ir acompafado de otro dato, como “lote de” o “conjunto
de”.

7.2. En los casos excepcionales en que se dan de alta en el inventario fragmentos de
piezas, esta palabra debera anotarse antes del nombre del objeto y no después (Vegr.
fragmento de escultura). En ningdn caso podra anotarse en este campo Unicamente la
palabra fragmento.

7.3. En este campo, los descriptores deben escribirse en singular, aun cuando se trate de
lotes o conjuntos.

7.4. En este campo, los descriptores se anotan comenzando por el mas general, seguido
de los particulares. Por ejemplo, “figurilla antropomorfa masculina”.

7.5. En el caso de reproducciones, este campo no debe incluir las palabras “reproduccion
de” o “copia de”, sino sélo el nombre o tema del objeto original.

8.-AUTOR: En este campo se anota el nombre completo del autor del objeto.

8.1. El nombre se escribe comenzando por el apellido paterno (como en las fichas
bibliograficas).

8.2. Los apellidos se separan del nombre con una coma.

8.3. Si se conoce el pseudonimo del autor, éste se agrega después del nombre y entre
comillas.

8.4. En el caso de reproducciones, debe anotarse el nombre de quien hizo la
reproduccion, no el del autor de la pieza original. En este caso, el nombre del autor de la
pieza original debe anotarse en el campo de Observaciones.

8.5. En caso de que se atribuya la obra a algin autor pero no se tenga la seguridad de su
autoria, el campo de Autor se dejard en blanco, y se anotara en el campo de
Observaciones que la obra se atribuye a tal autor.

9.-MATERIAL CONSTITUTIVO: En este campo se anota los materiales de que se
compone el objeto.

9.1. En este campo debe anotar soélo los materiales de los que se compone la pieza, y no
los que se utilizaron para su elaboracion.
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9.2. En el caso de que la pieza esté compuesta por dos o mas materiales, debe anotarse
en primer lugar el material mayoritario, y separarlos con una coma (nunca con las

«oMm o« »

conjunciones “y”, “0”).

Ejemplo
Campo Descriptor Llenado
Materia Madera y metal Incorrecto
prima Madera, metal Correcto

9.3. En el caso de reproducciones, deben anotarse los materiales de que se compone la
reproduccion, no la pieza original.

10.-FORMA: En este campo se anota la descripcion general del objeto atendiendo a su
forma geométrica (Vgr. semiesférica).

10.1. En este campo no deberan usarse similes o comparaciones, por ejemplo “forma de
dona”.

10.2. Si se requiere de una descripcién mas detallada, ésta se pondra en el campo de
Observaciones, haciendo una descripcion “visual” convertida en palabras, de tal manera
que al leerla podamos identificar al objeto en cuestion por sus particularidades. Por
ejemplo: si se trata de una pipa, se puede sefnalar que la cazoleta tiene base recta,
paredes rectas divergentes, borde redondeado, boca circular, fondo céncavo.

11.-TECNICA DE MANUFACTURA Y DECORATIVA: En este campo se anota los
procesos mediante los cuales se fabrico el objeto, incluyendo las técnicas decorativas.
Por ejemplo: modelado, cocido, desgaste, pulido, barnizado, pintado, etc.

11.1. Cuando se hayan empleado dos o mas técnicas para la fabricacion del objeto,
éstas deberan anotarse, de ser posible, en el orden en que fueron empleadas, y separarse
por comas.

11.2. En el caso de reproducciones, deben anotarse las técnicas empleadas para la
elaboracién de la reproduccién, no para la manufactura de la pieza original.

12.-MOTIVOS DECORATIVOS: En este campo se anota el tipo de motivos decorativos
del objeto, entendiendo éstos como los disefios, rasgos o elementos que forman parte
del objeto y que tienen un caracter ornamental, independientemente de las funciones
que puedan tener. Por ejemplo, fitomorfos, zoomorfos, geométricos, miticos, etc.

12.1. Cuando se describan dos o mas motivos decorativos, estos deben separarse por
comas.

12.2. Después del descriptor general (Vgr. fitomorfos), puede especificarse mas la
descripcion poniéndola entre paréntesis. Por ejemplo: fitomorfos (flores rojas).
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13.-INSCRIPCIONES: En este campo se anota todas las leyendas, epigrafes, cartelas o
rotulos inscritos en el objeto desde su manufactura.

13.1. Las inscripciones deben transcribirse textualmente, sin importar que tengan faltas
ortograficas o abreviaciones.

13.2. En el caso de que el objeto tenga dos o mas inscripciones, éstas deberan separarse
con el simbolo pipe (ASCIl 124).

13.3. Si las inscripciones tienen caracteres especiales no incluidos en el teclado
convencional, esta circunstancia debe sefalarse en el campo de Observaciones.

14.-MARCA: En este campo se anota el nombre, contrasefias o identificacion de la
fabrica taller o empresa que manufacturé la pieza.

15.-RESTRICCIONES DE TRASLADO: En este campo se indica las restricciones de
traslado del bien, segln la siguiente escala:

15.1. Piezas que por su valor documental, por su importancia en el guion museologico o
por su estado de conservacién, no pueden ser trasladadas para su exhibicion fuera del
museo.

15.2. Piezas que por su valor documental, por su importancia en el guion museologico o
por su estado de conservacion, pueden ser trasladadas fuera del museo ocasionalmente
y bajo ciertas restricciones.

15.3. Piezas que no tienen restricciones para su traslado y exhibicién fuera del museo.

16.-CULTURA: En este campo se anota el término que clasifica al bien en relacion al
contexto cultural del cual proviene, sea esta definicion arqueoldgica, etnografica,
linglistica o historica.

16.1. Si no se tiene la plena seguridad de a qué cultura pertenece el objeto, este campo
debe dejarse en blanco. En este caso, si se cree que pudo pertenecer a alguna cultura
especifica o de alguna region (Vgr. culturas del norte), este dato se agregara en el campo
de observaciones.

16.2. No deberd mezclarse o confundirse el descriptor “cultura” con “época” u “origen”;
cada campo tiene una funcién y definicién especifica. En caso de duda, acudir a la seccion
correspondiente y revisar la descripciéon general del campo en cuestion. El campo
“cultura” no debe incluir en ningln caso informacion numérica.

16.3. En caso de que se cuente con informacién adicional sobre el lugar de origen o de
procedencia, ésta debera anotarse en el campo correspondiente. No se escribird la
ubicacion geogréfica ni debera sustituirse la informacién sobre cultura.

17.-EPOCA: Este descriptor corresponde a la temporalidad del objeto, es decir, el
periodo y momento en que el objeto fue elaborado.

17.1. En este campo se anota la época en que fue elaborado el objeto, comenzando por
el descriptor méas general (periodo histoérico) y precisando a continuacion el siglo y la
fecha exacta, si es que se cuenta con estos datos.

17.2. Los siglos deben escribirse con nimeros romanos.
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17.3. En el caso de reproducciones, se anota la época correspondiente a la reproduccion,
no al objeto original.

18.-ORIGEN: Este descriptor corresponde al lugar donde fue elaborado el objeto.

18.1. En este campo se anota el lugar donde el objeto fue elaborado, no donde fue
encontrado.

18.2. Este campo se llena comenzando por el descriptor mas general (el continente) y
precisando a continuacion el pais, estado o provincia, municipio y localidad, si es que se
cuenta con estos datos.

18.3. En el caso de reproducciones, se anota el lugar donde fue hecha la reproduccién, no
el del objeto original.

19.-PROCEDENCIA: En este campo se indica el lugar donde fue encontrado el objeto,
gue no necesariamente coincide con su lugar de origen.

19.1. Este campo se llena comenzando por el descriptor mas general (el continente) y
precisando a continuacion el pais, estado o provincia, municipio y localidad, si es que se
cuenta con estos datos.

20.-ADQUISICION: En este campo se anota de qué modo fue adquirido el bien:
decomiso, donacion, excavacion (salvamento, rescate, proyecto), compra, entrega,
recorrido de superficie, repatriacion, etc.

20.1. Después del descriptor general (donacién, salvamento, etc.) debera anotarse la
referencia documental sobre la adquisicion: nUmero de factura, nimero de averiguacion
previa, acta de donacion, acta de entrega, etc.

21.-UBICACION: En este campo se anota, con la mayor precisién posible, la ubicacion
actual del objeto.

21.1. Cuando el objeto se encuentre en el centro de trabajo a la que pertenece, se
escribira el nombre del area correspondiente, precisando a continuaciéon su ubicacion
dentro de ésta (anaquel, vitrina, capelo, etc.), separando cada término con una coma.
21.2. Cuando el objeto se encuentre en centro de trabajo distinta a la que pertenece, se
escribira el nombre de la centro donde se encuentra, seguido del nombre del area
correspondiente (sala, bodega, etc.), precisando a continuacién su ubicacion dentro de
ésta (anaquel, vitrina, capelo, etc.), separando cada término con una coma.

21.3. La ubicacion debera escribirse sin claves ni abreviaciones, de tal forma que sea
legible aun para personas ajenas al Instituto y/o sus areas.

22.-ESTADO DE CONSERVACION: En este campo se indica el estado de conservacién
del bien en el momento de su revision, segun la siguiente escala:

1. No requiere intervencion.

2. Requiere intervencion.

3. Requiere intervencion urgente.

4. En riesgo.
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22.1. La anotacion de la informacion en este campo deberd hacerse después de haber
realizado una consulta previa con el especialista del Museo o Centro INAH que
corresponda. En caso de no contar con un especialista, el personal que realice el
levantamiento de la informacién deber& anotar su valoracion personal.

22.2. Este campo no debe dejarse en blanco.

23.-OBSERVACIONES: En este campo se incluye la informacién de cualquier otro campo
gue exceda el limite de longitud, asi como cualquier informacién adicional.

23.1. Las observaciones deberan anotarse poniendo en primer lugar el nombre del
campo al que se desea agregar informacion, seguido de dos puntos “.” y espacio.

23.2. La informacion contenida en el campo de observaciones debe anotarse en el
mismo orden que tienen los campos en la ficha. Es decir, las observaciones sobre el
ndmero de inventario deben ir antes de las correspondientes al nimero de registro y
después de las de la centro de trabajo.

23.3. Las observaciones de cada campo deben separarse de las de otros campos con el
simbolo pipe (ASCII 124).

24.-MEDIDAS: En este campo se anotan las dimensiones del objeto. La precisién de
estos datos es fundamental para la identificaciéon del objeto y para su manejo. Las
dimensiones a medir son las siguientes:
Alto: en el plano vertical, es la distancia entre la base y el punto superior del objeto.
e largo: en el plano horizontal, es la medida mayor de un objeto.
e Didmetro: Se mide Unicamente en los casos de objetos esféricos o
redondos.
e Espesor: En objetos planos (Vgr. Monedas, pinturas, grabados, dibujos,
textiles, fotografias,etc.), es la menor de sus dimensiones: su grosor
24.1. Para ser medido, el objeto deberd estar en su posicién de reposo.
24.2. Las medidas deben anotarse Unicamente en centimetros.
24.3. Tratandose de lotes, en los campos de medidas se anotan las correspondientes al
elemento marcado con el numerador “1”. Las medidas de los demas elementos del lote
se anotaran en el campo de Observaciones.

25.-PESO: En este campo se registra el peso del objeto.

25.1. Si no se cuenta con el dato exacto de este descriptor, debe anotarse el peso
estimado del objeto. En este caso, después del peso se anotara “estimado”, para indicar
gue no es el peso exacto del objeto.

25.2. Tratandose de lotes, en este campo se anotara el peso del elemento marcado con
el numerador “1”. El peso de los demas elementos del lote se anotara en el campo de
Observaciones.

26.-TIPO DE ACERVO: En este campo se anotara el tipo de acervo al que pertenece el

bien: arqueoldgico, paleontologico, historico, etnografico, artistico o de reproducciones.
26.1. Este campo no debe dejarse en blanco.
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27.-CURADURIA: En este campo se anotara la curadurfa o seccién encargada del bien al
interior del centro de trabajo.

28.-AVALUO: En este campo se anotara el Ultimo avallo del bien.
28.1. El avallo debe anotarse en pesos mexicanos.
28.2. Inmediatamente después del avallo, se anota la fecha en que se realizé el mismo.

29.-FECHA DE VERIFICACION: En este campo se anotara la fecha en que se verificé el
objeto, comenzando por el dia, después el mes y finalmente el afio.
29.1. Este campo no debe dejarse en blanco.

30.-ARCHIVO DE IMAGEN: En este campo se anota la ruta de ubicacion del archivo de
imagen.

31.-INVENTARIO: En este campo se anota el nombre de la persona que elabor la ficha
de inventario.
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Anexo 7. Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles

El registro fotografico de los bienes culturales muebles es parte fundamental de su proceso de
documentacion, facilita la identificacion de los objetos y permite revisar algunas de sus
caracteristicas sin necesidad de manipularlos fisicamente. Ademas, correctamente almacenadas,
las imagenes de un objeto constituyen un registro de su estado de conservacion y de sus
transformaciones.

Por ello, para garantizar la calidad de las imagenes, es conveniente seguir algunas
recomendaciones: 1) sobre el equipo a utilizar en el registro fotografico de bienes culturales
muebles; 2) sobre las caracteristicas técnicas que deben cumplir las fotografias para ser incluidas
en una ficha de inventario; 3) sobre el procedimiento técnico para la obtencién de imagenes de
buena calidad, para su almacenamiento y para su conservacion; y 4) sobre la metodologfa a seguir
para evitar pérdidas de informacion y para garantizar la integridad de los bienes culturales y del
equipo utilizado.

EL EQUIPO.

Para obtener fotografias con la calidad requerida para el inventario de bienes culturales muebles,

es recomendable contar con el siguiente equipo:

e Camara digital DSLR (Digital Single-Lens Reflex) con control manual de diafragma, velocidad
de obturacion y enfoque.

e Obijetivos. Son los dispositivos que contienen los lentes y, en algunos casos, el diafragma vy el
sistema de enfoque. El mas recomendable para el registro de bienes culturales muebles es el
de 50 mm, pues los objetivos de menor distancia focal (grandes angulares) producen
distorsiones, mientras que los de mayor distancia focal tienen menor luminosidad y reducen la
profundidad de campo. Sin embargo, por las condiciones en las que se realiza la toma
fotografica, en ocasiones se precisa de estos objetivos. Por ello se recomienda tener por lo
menos un gran angular y un objetivo macro, pero limitar su uso a los casos en que sea
estrictamente necesario.

e Tripode. Se utiliza para fijar la camara y evitar su movimiento en el momento de la toma.
Para fotografiar objetos planos y/o de pequefio formato, se recomienda un tripode con
buenas fijaciones que permita ubicar la camara totalmente horizontal sobre el objeto, o bien
una mesa de reproduccién.

e Ciclorama. Es el fondo sobre el cual se coloca el objeto a fotografiar. Puede ser de papel o de
tela (preferentemente de algodon), y su color debe ser neutro (gris). En el caso de que el
objeto sea muy claro, se podra usar un fondo negro para lograr un adecuado contraste entre
ambos. Es importante sefalar que el ciclorama debe ser de mayor tamafio que el objeto, y
suficientemente grande para cubrir todo el encuadre.

e Equipo de iluminacion. Para que el registro fotografico cuente con la calidad 6ptima, se
recomienda el uso de unidades de destello o flash electrénico. En caso de no contar con este
equipo, el registro fotografico puede hacerse con luz natural. En este caso, es importante
elegir un lugar sin sombras o claroscuros, pues éstos provocan en las fotografias zonas
oscuras que impiden apreciar los detalles de los objetos.

e Mesa de apoyo. La mesa sobre la cual se van a colocar los objetos a fotografiar debe ser
suficientemente resistente para soportar el peso de los objetos, estable y proporcional al
tamafo de los bienes culturales y del ciclorama.

e Escalas métricas. Estas deben ser de diversos tamafios y estar identificadas en centimetros,
cuando no rebasen los 100 cm; si son mayores, deberan identificarse en metros.
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e Carteles de nimeros intercambiables. Debe contarse con nimeros de diversos tamafios,
de modo que éstos sean proporcionales a cada objeto fotografiado. De no contarse con
carteles de nUmeros intercambiables, pueden utilizarse nimeros impresos en papel.

e Exposimetro. El exposimetro o fotémetro, es un dispositivo que mide la luz incidente y la luz
refleja, y proporciona la medida de la exposicion en EV (exposure values) en combinaciones
de diafragma/velocidad de obturacion. La gran mayoria de las camaras digitales cuentan con
un exposimetro integrado, sin embargo, contar con un exposimetro manual resulta de gran
utilidad para garantizar una iluminacién homogénea sobre el objeto, especialmente si éste es
de gran formato.

e Aditamentos de soporte. Son aquellas herramientas que nos permiten mantener la posicion
de los objetos para facilitar la realizacién de la toma fotografica. Es importante cuidar que los
materiales a utilizar no dafien la superficie del objeto. Se recomienda usar materiales blandos
y, en caso de que se utilicen materiales rigidos, éstos deben recubrirse con materiales suaves
como tela o espumas sintéticas.

CARACTERISTICAS TECNICAS DEL REGISTRO FOTOGRAFICO.

Toda fotografia debe cumplir ciertas caracteristicas generales para su inclusion en una ficha de

inventario:

e El encuadre debe ser acorde a las dimensiones del objeto. Es decir, si el ancho del objeto es
mayor que su altura, el encuadre debe ser horizontal. Del mismo modo, si la altura del objeto
es mayor que su anchura, el encuadre debe ser vertical. Ademas, si se trata de un objeto
bidimensional (Vgr. documentos), el objeto debe ser fotografiado de manera perpendicular a
su plano, para evitar la deformaciéon de la imagen. Si se trata de un objeto tridimensional, la
toma debe hacerse desde un punto ligeramente superior a la mitad del mismo, de modo que
se muestre su volumen.

e El fondo debe ser gris (tratandose de objetos muy claros, debera ser negro) y cubrir todo el
encuadre.

e El objeto debe aparecer completo, en su posicién normal de reposo y ubicarse al centro de la
imagen, dejando so6lo un pequefio margen en torno suyo.

e La escala métrica debe ser proporcional al objeto fotografiado, es decir, debe ser lo
suficientemente grande para abarcar la mayor parte del objeto, pero nunca debe ser mayor
que él. La escala debe colocarse preferentemente a la derecha del objeto, sefialando su altura.

e El nimero de inventario. Toda fotografia de inventario debe contener el nimero de
inventario del bien, sefialado por medio del cartel de nimeros. Cuando se trate de fotografias
para propuestas de alta en el inventario, éstas no deben tener nimero de inventario, sino
ndmero temporal de inventario, conformado por las letras “TMP” seguidas de un guion, de la
clave (numérica) de museo seguida de un guion, y de un nimero consecutivo que identifique
al objeto. En el caso de lotes y conjuntos, este nimero temporal de inventario ird seguido de
un espacio y del quebrado correspondiente, segln se trate de un lote o de un conjunto.

e El cartel de numeros debe colocarse de modo que aparezca debajo del objeto, dejando un
pequefo espacio entre ambos. Ademas, el cartel debe ser proporcional al tamafio del objeto:
suficientemente grande para que se aprecie con claridad, pero nunca mas grande que el
objeto.

e Laresolucidon minima de la imagen debe de ser de 2 mega pixeles.

e El formato de la imagen debe ser preferentemente RAW, y posteriormente hacerse una
copia en JPEG. Solo en caso de que no se cuente con el equipo necesario, podran hacer las
fotografias directamente en formato JPEG.
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e El nombre del archivo de imagen. Para la correcta identificacion de los archivos de imagen,
deberan nombrarse con el nominador del nimero de inventario del objeto fotografiado,
excepto cuando se trate de conjuntos. En este caso, el nombre del archivo de imagen se
conforma por el nominador seguido de un guién bajo y del numerador del quebrado. En todos
los casos, para distinguir las diversas imagenes de un mismo objeto, se agregara una letra
diferente a cada archivo (Vgr. 10-123456_1A).

e NuUmero de fotografias. De todo bien cultural mueble deben hacerse por lo menos cuatro
fotografias, rodeando completamente sus contornos (frontales, laterales y posteriores).
Cuando el bien cultural fotografiado presenta algin rasgo particular cuyo registro sea
relevante (Vgr. inscripciones), se recomienda realizar fotografia del mismo.

Ademas de estas caracteristicas generales, cuando los objetos fotografiados forman parte de

lotes o conjuntos, las fotografias deben cumplir las siguientes.

Cuando se trata de lotes:

e« NUmero de elementos. Las fotografias de lotes deben incluir todos los elementos que
conforman el lote.

e Encuadre. En las fotografias de lotes, los elementos deben disponerse de tal modo que
permitan el mayor acercamiento posible. Por ejemplo, si se trata de un lote de diez elementos,
puede ser conveniente colocarlos en dos filas de cinco elementos y no en una sola fila.

e Cartel de nimeros. En las fotografias de lotes, el cartel de nimeros podra ser de mayor
tamafio que cada uno de los elementos que lo conforman, pero nunca mayor que todos los
elementos juntos.

e NuUmero de inventario. El nimero de inventario, en una fotografia de lote, debe contener el
prefijo “10-“. Inmediatamente después del prefijo, se marcara el nominador (Vgr. 123456),
seguido de un espacio y del quebrado correspondiente. El numerador de este quebrado sera
“0”, y el denominador sera el niUmero total de elementos que conforman el lote.

Cuando se trata de conjuntos:

e Numero de elementos. Para el registro fotografico de conjuntos, se realizara una fotografia
por cada elemento, independientemente del nimero de elementos que conformen el
conjunto.

e« NUmero de inventario. El nimero de inventario, en una fotografia de conjunto, debe
contener el prefijo “10-“. Inmediatamente después del prefijo, se marcara el nominador (Vgr.
123456), seguido de un espacio y del quebrado correspondiente. El numerador de este
quebrado sera el nimero consecutivo asignado al elemento fotografiado, y el denominador
sera el nUmero total de elementos que conforman el conjunto.

INSTALACION DEL EQUIPO.

1. Seleccionar un espacio alejado de las vitrinas de exhibicion, de preferencia cerca de las mesas
donde los interventores estan desempenando sus funciones. Esto con el propésito de facilitar
la comunicacion con los integrantes del equipo.

2. Colocar el set de fotografia (mesa, ciclorama y equipo de iluminacién), procurando dejar
suficiente espacio libre para la manipulacién de los bienes culturales.

3. Colocar el cableado del equipo de manera que no impida el paso, y fijarlo adecuadamente al
piso para evitar que se mueva.

4. Colocar frente al set de fotografia en primer lugar el tripode y posteriormente la camara
fotografica sobre el aditamento de ajuste del tripode, asegurarla y mantenerla estable. Es
recomendable el uso de un nivel de burbuja para verificar la posicién horizontal de la mesa y
de la camara.

5. Elequipo de iluminacion y la cdmara deben desmontarse y guardarse adecuadamente siempre
gue no estén en uso.
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RECOMENDACIONES DE ILUMINACION.

En el registro fotografico de bienes culturales, es necesario cuidar especialmente la iluminacion,

pues las sombras y claroscuros impiden el reconocimiento de detalles en los objetos. Del mismo

modo, una incorrecta iluminacion altera el registro de los colores del objeto. Por ello, es
aconsejable seguir las siguientes recomendaciones generales.

1. Sombras. Para evitar sombras duras sobre el objeto, hay que colocar el equipo de iluminacion
de modo que éste reciba la misma cantidad de luz en todos sus puntos. Para ello, se
recomienda colocar las unidades de destello a la misma altura que la camara, dirigiéndolas a
unos 45° del plano del objeto (para evitar reflejos). Esto, sin embargo, no es valido para todos
los objetos, por lo que se recomienda el uso de un exposimetro externo para verificar la
incidencia de luz sobre todo el objeto, especialmente en los de gran formato.

2. indice de exposicidon. Para asegurar la correcta exposicion, es aconsejable realizar varias
tomas con diferente indice de exposicion y seleccionar en la computadora el mas adecuado.

3. Fuentes luminosas. Los colores que registra la camara fotografica depende de la fuente de
iluminacion. Por este motivo, no deben usarse fuentes luminosas de distinta temperatura de
color. Por ello, la luz que incide sobre el objeto durante el registro fotografico, debe provenir
Unicamente de la fuente de luz elegida.

4. Balance de blancos. Una vez elegida la fuente de iluminacién, es necesario ajustar el balance
de blancos. Esto se hace seleccionando en la camara el tipo de iluminacion que se usara, o por
medio de la opcion de “pre ajuste de balance de blancos”. En este segundo caso, se coloca una
hoja de papel blanco frente a la camara y se pulsa el boton de calibracion de blancos (en cada
camara puede ser diferente). Con este procedimiento, los colores obtenidos se aproximaran
adecuadamente a los colores reales de la escena fotografiada. Esta operacion debe repetirse
cada vez que cambien las condiciones de iluminacién.

ALMACENAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE IMAGENES.

Es de suma importancia contar con los elementos necesarios para el almacenamiento de los
archivos digitales, ya que una incorrecta manipulacion puede provocar su pérdida. Por ello es
importante contar con dispositivos de almacenamiento con capacidad suficiente y respaldar
frecuentemente los archivos generados. Ademas, es recomendable que se cuente con un disco
duro externo de por lo menos 1 tb.

Es recomendable que los archivos digitales generados se almacenen en formato RAW con copias
en formato JPEG a un tamafo aproximado de 200 dpi. Cada uno de los archivos generados, para
su correcta y rapida identificacién, se debe nombrar de acuerdo al nimero de inventario del bien
cultural mueble documentado, como se expuso lineas arriba.
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Anexo 8. Guia para el marcaje fisico de bienes culturales

El marcaje fisico de bienes culturales muebles con un nimero identificador (de inventario, de
control interno o de control de ingreso), es el medio para garantizar su correcta identificacion,
pues este numero constituye el vinculo entre cada bien cultural mueble, su ficha (ya sea de
inventario o de control) y su expediente. Este procedimiento es a la vez necesario y delicado;
puesto que implica marcar el nimero directamente en el objeto, debe tomarse en cuenta el
equipo y los materiales a utilizar, para evitar posibles dafios sobre él. Ademas, los ndmeros
marcados sobre los bienes culturales deben ser reversibles, esto es, que puedan retirarse sin
provocar alteraciones en el mismo. Por ello, es necesario seguir las recomendaciones para el
correcto marcaje de nimeros identificadores, tomando en cuenta su ubicacién sobre el objeto vy el
tipo de marcaje segln se trate de nimeros de inventario, de control interno o de control de
ingreso, y segln el material constitutivo de cada bien.

UBICACION DEL NUMERO IDENTIFICADOR.

Para garantizar la identificacién y conservacion de los bienes culturales muebles, la ubicacién del
nUmero identificador debe obedecer a los siguientes criterios generales:

1) Evitar dafar el objeto.

2) Ser facilmente localizable.

3) Evitar la manipulacién excesiva del objeto.

4) Ser legible.

5) Evitar superficies de contacto sometidas a posibles abrasiones.

6) Ser discreto para permitir su exposicion.

De acuerdo con el primero de estos criterios, la ubicacion del nimero identificador sobre el objeto
debe elegirse privilegiando la conservacion del objeto, es decir, evitando las zonas fragiles,
demasiado rugosas, con capa pictérica o acabados de superficie delicados. Ademas, para facilitar
su localizacién y evitar la manipulacién excesiva del objeto, el niUmero debe ubicarse segun las
siguientes recomendaciones:

En objetos tridimensionales (Vgr. esculturas), preferentemente en la base o en alguna zona que
no sea visible durante su exposicion.

En objetos bidimensionales (Vgr. fotografias y documentos), preferentemente en el reverso y
en el extremo inferior derecho.
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En objetos de dificil manipulacion (Vgr. objetos muy grandes, pesados o sujetos a un soporte
museografico), se recomienda marcar el nimero en un sitio que sea visible sin necesidad de
mover el objeto, pero cuidando que no sea notorio durante su exhibicién. Por ejemplo, en una
pintura de gran formato, el nimero puede marcarse en el canto inferior del marco, si éste no esta
apoyado sobre otro objeto; sin embargo, puesto que el marco puede ser separado de la pintura, el
numero debe marcarse también sobre el bastidor o en la cara posterior del lienzo.

g Try oL
) "_‘_“"“ o

En objetos muy pequenos (Vgr. cuentas pequefias), se recomienda marcar el niUmero sobre una
etiqueta atada al objeto, o directamente sobre su soporte museografico o sobre su contenedor.
Por ejemplo, el marcaje de monedas suele hacerse sobre el canto, para no marcar ninguna de sus
caras; sin embargo, en monedas muy pequenas, esto resulta imposible, de modo que se marca el
ndmero sobre su soporte museografico y/o estuche.

MARCAJE DE NUMEROS DE INVENTARIO Y DE CONTROL INTERNO.

Los bienes culturales bajo custodia del INAH se marcan con el nimero de inventario asignado por
la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural. Aquellos bienes culturales que forman parte
del acervo del instituto pero que no cumplen con los “criterios minimos para la asignacion de
ndmeros de inventario, se marcan fisicamente con nimero de control interno. En ambos casos, el
ndmero se marca conforme a los siguientes criterios generales.

El marcaje debe ser permanente, es decir, debe hacerse de modo tal que no se desprendan o
deterioren facilmente por la manipulacién del objeto o por las condiciones ambientales.

El marcaje debe ser reversible, de modo que pueda retirarse el nimero sin provocar

alteraciones en el objeto. Por ello, se recomienda la participacién de un restaurador en la seleccion
de materiales y procedimientos de marcaje.
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Para asegurar el correcto marcaje del nimero identificador, es necesario identificar el tipo de
material constitutivo del objeto. En términos generales, segin el material y caracteristicas del
objeto, se recomiendan tres tipos de marcaje: 1) sobre una base, 2) directo sobre el objeto, y 3)
sobre etiquetas.

Marcaje sobre base.

Para objetos constituidos por materiales duros, como piedra, madera, ceramica, concha, hueso,
vidrio, piezas metalicas, etc., se recomienda el marcaje sobre base, que consiste en una capa de
pintura acrilica blanca o barniz. Determinar cudl es el material mas adecuado para la base,
depende del propio material constitutivo del objeto:

En objetos de superficie homogénea (lisa), el material para la base es el barniz.

En objetos de superficie porosa o irregular, el material aplicado para la base es la pintura
acrilica.

El procedimiento para el marcaje sobre base, es el siguiente:

1. Elegir el punto mas adecuado para marcar el nudmero, conforme a los criterios vy
recomendaciones sefialados lineas arriba.

2. Retirar el polvo y suciedad acumulados en la superficie a marcar. Esta limpieza debe hacerse en
seco, utilizando pinceles o brochas suaves, isopos de algodén o gasa.

3. Aplicar con pincel una capa delgada y homogénea de base (pintura acrilica o barniz), de tamafo
proporcional al nimero identificador.

4. Marcar sobre la base el nimero con tinta china. Cuando la base es de pintura acrilica, la tinta
debe ser negra. Cuando la base es de barniz, el color de la tinta dependera del color del objeto: si
éste es claro, se utilizara tinta negra; si es obscuro, tinta blanca. El nimero puede ser marcado con
estilégrafos, pinceles o plumillas.

5. Por Ultimo, para fijar y proteger el nimero marcado, se aplicara sobre éste una capa de barniz.

Marcaje directo sobre el objeto.

Para el marcaje de objetos cuyo material pude dafarse por el uso de barniz, pintura y tinta (Vgr.
documentos y fotografias), y en los que el uso de estos materiales significaria la irreversibilidad
del marcaje, se recomiendo marcar el nimero identificador directamente sobre el objeto con lapiz
de grafito HB. En este caso, debe cuidarse de no ejercer demasiada presion con el lapiz, para evitar
dafar el objeto.
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Marcaje sobre etiquetas.

Para el marcaje de bienes constituidos por fibras vegetales, como los textiles y cesterfa, se
recomienda el uso de etiquetas. En este caso, el nimero se marca sobre cinta de tela de algodén,
cuya superficie debe estar lo mas lisa posible para facilitar el marcado del nimero de inventario,
usando tintas permanentes de color negro. Una vez marcada la etiqueta, ésta se cose al objeto

con hilo delgado, cuidando de no dafiar las fibras.
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Anexo 9. Modelo de acta de verificacidon

ACTA DE VERIFICACION FISICA Y ACTUALIZACION
DEL INVENTARIO DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL
--- CENTRO DE TRABAJO-----

PROEMIO
EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA EL @a\NIIK@ABI=NIVa Y OAY=NIZ @Bl , UBICADO EN

B si=npo LAS I HorAs [Re) DEL DiA IGY) DEL
veEs DE [ o= I (2o), SE REUNIERON EN LA DIRECCION DEL
CENTRO DE TRABAJO VERIFICADOJRRZOEYN-3 =loSMCENTRO DE TRABAJO VERIFICADOJ

Los c.Cc. NEVERERATNIESE; Y POR PARTE DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL, DE LA CNMyE DEL INAH, LOS C.C. NOWEER AT ERE;
COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA, LOS C.C. NOWERERA@NERE, CON EL FIN DE DAR
CONSTANCIA DE LOS SIGUIENTES =--nnnnmmmmmmmmmmmmmmmmmm s

A) POR INDICACIONES DEL [N@J¥IE[Ns, COORDINADOR NACIONAL DE MUSEOS Y
EXPOSICIONES DEL INAH, A TRAVES DEL [MOJVERE, SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL, DE LA CNMyE, LOS c.c. [NOVEFE=, FUERON
COMISIONADOS PARA REALIZAR LA VERIFICACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL [@aNiielmami Vel =@ s®, DEL

PERIODO DE LA VERIFICAC /N | —— -

B) DE IGUAL FORMA, POR INSTRUCCIONES DEL C. |N[@JViz§=, TITULAR DEL @aNjIieN®)=
UZaz%%e), LA VERIFICACION FISICA DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL MUSEO,
SE DESARROLLO CON EL APOYO DE LOS C.C. [N@JVEEaS. -------------- --
C) EN DICHA REUNION SE ESTABLECIO EL PROCESO DE VERIFICACION Y
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES Y SUS ALCANCES.

D) LA VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES SE
REALIZO DE  MANERA EFICIENTE, COTEJANDO CONTRA . <t
REVISARON . PARA LA REALIZACION DE ESTE TRABAJO SE EFECTUO
LA APERTURA DE VITRINAS Y CAPELOS, ASI COMO EL DESMONTAJE Y MONTAJE DE
TODA LA COLECCION immm o m e e
E) AL TERMINO DE LA VERIFICACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE
LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL [@aNlieNn Rl VR H@Nse, REALIZADA

DEL [ SE OBTUVIERON LOS SIGUIENTES: =---m-nnnmmnneemmmmmmmmmme-
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------------------------------------------ RESIULTALIOE e
1) BIENES CULTURALES MUEBLES VERIFICADOS FiSICAMENTE EN EL MUSEO. --------

1.1) EN LAS SALAS DE EXHIBICION PERMANENTE:

NUMS. REGS. PZAS.

1 | sALA1
2 | SALA2
3 | SALA3

TOTAL | | | | | |

EN TOTAL SE VERIFICARON FISICAMENTE EN LAS SALAS DE EXHIBICION PERMANENTE
)= D T —

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS

UNITARIOS
LOTES
CONJUNTOS

TOTAL | |

' NUMS. REGS.  PZAS.

1 CLAUSTROS
2 PATIOS

TOTAL | | | | | |

EN TOTAL SE VERIFICARON EN OTROS ESPACIOS DE EXHIBICION PERMANENTE DEL

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS

UNITARIOS
LOTES
CONJUNTOS

TOTAL | | |

LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES LOCALIZADOS EN
LAS SALAS Y OTRAS AREAS DE EXHIBICION PERMANENTE, PUEDE CONSULTARSE EN

Los ANExOS I, quE cONSTAN DE NG PAGINAS.-------mmmmmmeememmeee

1.2) EN LOS DEPOSITOS DE COLECCIONES.

239



T — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EHINAH
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL e
S PATRIMONIO CULTURAL 18 | Diciembre | 2017

ANEXO AREA ‘ NUM REGS ‘ PZAS ‘
DEPOSITO 1
DEPOSITO 2

TOTAL I |

EN TOTAL SE VERIFICARON FISICAMENTE EN LOS DEPOSITOS DE COLECCIONES DEL

CONCEPTO

UNITARIOS
LOTES
CONJUNTOS

TOTAL | |

NUMEROS

REGISTROS PIEZAS

LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES EN RESGUARDO
EN LOS DEPOSITOS DE COLECCIONES PUEDE CONSULTARSE EN LOS ANEXOS

1.3) EN OTRAS AREAS DEL MUSEO.

NUMS.

REGS. PZAS.

TALLER DE RESTAURACION
PASILLOS

OFICINAS

BIBLIOTECA

AUDITORIO

TOTAL | | | | | |

EN TOTAL SE VERIFICARON FISICAMENTE EN OTRAS AREAS DEL MUSEQ.----------=--------

CONCEPTO NUMEROS

UNITARIOS
LOTES
CONJUNTOS

TOTAL | |

REGISTROS PIEZAS

LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES EN RESGUARDO
EN LOS DEPOSITOS DE COLECCIONES PUEDE CONSULTARSE EN LOS ANEXOS
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1.4) AL FINAL SE VERIFICARON FiSICAMENTE EN LA SALAS DE EXHIBICION
PERMANENTE, DEPOSITOS DE COLECCIONES Y OTRAS AREAS DEL MUSEO, [
[(19)] PIEZAS, AMPARADAS EN NG| NUMEROS DE INVENTARIO, CONTENIDOS
EN INGS)) REGISTROS, COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE TABLA.-----------=---

AREAS NUMEROS REGISTROS PIEZAS

SALAS PERMANENTES
DEPOSITO DE COLECCIONES
OTRAS AREAS

TOTAL

2) BIENES CULTURALES MUEBLES COTEJADOS CONTRA DOCUMENTACION PO

ESTAR EN PRESTAMO TEMPORAL FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO D

TRABAJO \/ERIF]CA D ) —

2.1) EN OTROS CENTROS DE TRABAJO DEL INAH. --------=========mmmm oo

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS

TOTAL

2.2) EN CENTROS DE TRABAJO DE OTRAS INSTITUCIONES O PARTICULARES. ---------

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS

TOTAL

2.3) AL FINAL SE COTEJARON CONTRA DOCUMENTACION NG PIEZAS,
AMPARADAS EN NG MUMEROS DE INVENTARIO, CONTENIDOS EN [N
[(19)] REGISTROS, QUE SE ENCUENTRAN EN PRESTAMO, FUERA DE LAS INSTALACIONES
BIFCENTRO DE TRABAJO V/ERIFICA D O] ——

CONCEPTO NUMEROS REGISTROS PIEZAS ‘
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3) BIENES CULTURALES MUEBLES VERIFICADOS PARCIALMEN T ERE

Se VERIFICARON B oQue FORMAN PARTE DE [ , cuvyos NUMEROS DE
INVENTARIO Y CARACTERISTICAS SE DESCRIBEN EN LA TABLA SIGUIENTE: ---------------

CAN | NUM INV ‘ TIPO DE OBJETO | NOMBRE O TEMA FRAC VERIFI

1 |10-219392 0/3 | FIGURILLA FIGURILLA 1/3, 2/3

2 |10-219619 0/3 | UTENSILIO HACHA 2/3

3 |10-219620 0/4 | UTENSILIO HACHA 3/4

4 [10-219711 0/3 | UTENSILIO RASPADOR 1/3, 2/3

5 |10-407661 0/4 | FIGURILLA FIGURILLA 4/4

6 |10-407662 0/4 | FIGURILLA FIGURILLA 3/4

7 | 10-407765 0/3 | ESPECIMEN CARACOL 1/3, 2/3

8 |10-513278 0/5| UTENSILIO PUNTA DE PROYECTIL | 2/5

9 |10-513279 0/5| UTENSILIO PUNTA DE PROYECTIL | 1/5, 3/5, 4/5

LA DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES VERIFICADOS
PARCIALMENTE PUEDE CONSULTARSE EN EL ANEXO B QUE CONSTAN DE UN

ToTAL DE INGIS) PAGINAS.----

4) BIENES CULTURALES MUEBLES NO VERIFICADOS POR FALTA DE TIEMPO.

5) BIENES CULTURALES MUEBLES NO LCALIZADOS.

6) BIENES CULTURALES MUEBLES DE OTROS CENTROS DE TRABAJO DEL INAH EN

EXHIBICION EN ELJCENTRO DE TRABAJO \/ERIFICA D O/ —

TIPO DE

NOM NV OBJETO

NOMBRE O TEMA

CENTRO DE TRABAJO

NUMEROS DE INVENTARIO, CONTENIDOS EN NS REGISTROS, DE OTROS
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CENTROS DE TRABAJO DEL INAH, QUE SE ENCUENTRAN EN EXHIBICION EN LAS

INSTALACIONES DEL @3\ 1IKORS NIV OAY SN @D®,.

| NUMEROS | REGISTROS |

CONCEPTO

PIEZAS ‘

TOTAL

7.1) SARTALES Y COLLARES

EN EL CASO DE LOS SARTALES Y COLLARES DEBERA TOMARSE COMO VALOR NOMINAL
UNO (1), Y NO LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE COMPONEN EL SARTAL O COLLAR, CON LA
FINALIDAD DE QUE SU VALOR SEA IGUAL AL DE UN SOLO OBJETO Y NO AL DE SUS
PARTES O COMPONENTES, ACLARANDO QUE LA FRACCION QUE ACOMPANA AL NUMERO
DE INVENTARIO DEBERA QUITARSE DEL CAMPO “NUMERO DE INVENTARIO” Y
REGISTRARSE EN EL CAMPO DE “OBSERVACIONES”, ANOTANDO EN DICHO CAMPO
SOLO EL VALOR DE SU DENOMINADOR, QUE SERA EQUIVALENTE A LA CANTIDAD DE
PIEZAS QUE COMPONEN EL OBJETO. CON ESTA ACCION SE PRETENDE EVITAR EL
INCREMENTO DESMESURADO DE LA CANTIDAD DE PIEZAS CUANTIFICADAS EN EL
INVENTARIO. POR EJEMPLO, EL VALOR DEL SARTAL DE CUENTAS CON NUMERO DE
INVENTARIO 10-366043 0/131 EN EXHIBICION EN LA SALA 2, PUEBLOS INDIOS DE
QUERETARO, ANTES DE LA PRESENTE VERIFICACION ERA DE CIENTO TREINTA Y UNO
(131), PORQUE SU VALOR ESTABA DETERMINADO POR LA CANTIDAD DE PIEZAS QUE
COMPONEN EL SARTAL. DESPUES DE LA VERIFICACION SU VALOR ES UNO (1) PORQUE
ES EL OBJETO Y NO SUS PARTES QUIEN LO DETERMINA. DE TAL FORMA QUE AHORA SU
NUMERO DE INVENTARIO ES 10-366043, QUEDANDO REGISTRADA SU CANTIDAD DE
PIEZAS EN EL CAMPO DE OBSERVACIONES, EN ESTE CASO CIENTO TREINTA Y UNO

7.2) LOTES.

LOTES MAL CUANTIFICADOS CUYA CANTIDAD EN LA BASE DE DATOS DEL @=aNIXeABs)=

IO =N g @aBl® ERA DE [(8]0)] PIEZAS, CADA UNO, Y AL FINAL DE LA

VERIFICACION QUEDO EN [IIGI) PIEZAS, REGISTRANDOSE UNA DIFERENCIA DE

[C19) PIEZAS.

7.3) CONJUNTOS.
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CONJUNTOS MAL CONFORMADOS CUYOS ELEMENTOS ESTABAN CUANTIFICADOS COMO
UN SOLO REGISTRO Y AL SER DESGLOSADOS EN SUS DIFERENTES PARTES AUMENTO
SU CANTIDAD, COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE TABLA.------ ---

CANT NUM INV ANTER NUM INV ACTUAL NOMBRE O TEMA
10-441316 1/2 OLLA
1 10-441316 0/2
10-441316 2/2 TAPA
10-653302 1/2 METATE TETRAPODE
2 10-653303 0/2
10-653302 2/2 MANO DE MOLIENDA
10-521319 1/4 PENDIENTE ZOOMORFO
3 10-521319 2/4 PENDIENTE ZOOMORFO
10-521319 074 10-521319 3/4 PENDIENTE ZOOMORFO
10-521319 4/4 PENDIENTE ZOOMORFO

8) ERRORES E INCONGRUENCIAS IDENTIFICADAS EN EL INVENTARIO:
8.1) CORRECCION DE NUMEROS DE INVENTARIO CON EL DIGITO CERO DESPUES DEL

= YA 1
CANT NUM INV INCORR NUM INV CORRECTO NOMBRE O TEMA
1 |10-041316 10-41316 OLLA
2 | 10-053303 10-53302 METATE TETRAPODE

8.2) CORRECCION DE CONJUNTOS MAL REGISTRADOS.
CONJUNTOS MAL CONFORMADOS CUYOS ELEMENTOS ESTABAN CAPTURADOS EN UN
SOLO REGISTRO Y FUERON DESGLOSADOS EN SUS DIFERENTES PARTES, CAPTURANDO
EN LA BASE DATOS UN REGISTRO POR CADA ELEMENTO DEL CONJUNTO COMO SE
MUESTRA EN LA SIGUIENTE TABLA.

CANT NUM INV ANTER NUM INV ACTUAL NOMBRE O TEMA
10-441316 1/2 OLLA
1 10-441316 0/2
10-441316 2/2 TAPA
10-653302 1/2 METATE TETRAPODE
2 10-653303 0/2
10-653302 2/2 MANO DE MOLIENDA
10-521319 1/4 PENDIENTE ZOOMORFO
3 10-521319 2/4 PENDIENTE ZOOMORFO
10-521319 074 10-521319 3/4 PENDIENTE ZOOMORFO
10-521319 4/4 PENDIENTE ZOOMORFO
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8.3) BIENES CULTURALES MUEBLES CON DOS NUMEROS DE INVENTARIO Y DOS
REGISTROS EN LA BASE DE DATOS.=wmmmmmmmmmmmmmmmmmmm e

CAN ‘ NUM ANTE NUM ACTU NOMBRE O TEMA MOTIVO

10-224691 NUMERO ASIGNADO EN
EL MUSEO NACIONAL DE

1 | 10-570953 | 10-224691 égPLfJ-II;/IANiE ANTROPOLGIA. 10-570953
NUMERO ASIGNADO EN EL MUSEO

DE LAS CULTURAS DEL NORTE.

8.4) BIENES CULTURALES MUEBLES CON UN REGISTRO EN LA BASE DE DATOS Y MAS DE
UN NUMERO DE INVENTARIO.

CAN  NUM ACTAUL NUM ANT NOMBRE O TEMA MOTIVO

10-336394 NUMERO
REGISTRADO EN DOCUMENTOS
DEL MUSEO HISTORICO
EXADUANA DE CIUDAD JUAREZ.
10-346319 NUMERO MARCADO
FISICAMENTE EN LA PIEZA.

1 10-336394 | 10-346319 | BAUL

9) BIENES CULTURALES MUEBLES SUSCEPTIBLES DE DARSE DE ALTA EN E

NC| NumINv | TIPODEOBJETO | NOMBRE O TEMA

SOLO PROCEDERA ESTE TRAMITE SI SE CUENTA CON LOS DICTAMENES TECNICOS
CORRESPONDIENTES, ELABORADOS POR ALGUN ESPECIALISTA DEL INAH, QUE
SUSTENTE SU INCORPORACION AL ACERVO CULTURAL DEL MUSEO. -

10) BIENES CULTURALES MUEBLES DADOS DE ALTA EN EL INVENTARIO PARA

CORREGIR CONJUNTOS MAL CONFORMADOS.

SE DETECTARON CUATRO (4) LOTES CON LOS NUMEROS DE INVENTARIO 10-513446
0/3, 10-513448 0/7, 10-513449 0/2 Y 10-513450 0/3, QUE SE SEPARARON EN
REGISTROS INDIVIDUALES PORQUE SUS ELEMENTOS NO TIENEN LAS MISMAS
CARACTERISTICAS FISICAS, ASIGNANDO UN NUMERO DE INVENTARIO A CADA UNO DE
ELLOS.--- e e e e i e
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QUE NO AMERITAN NUMERO DE INVENTARIO POR SER MATERIAL APOCRIFO, DE
RECIENTE MANUFACTURA, QUE NO REUNE MAS DEL 60% DE LA TOTALIDAD DE LA
PIEZA, O PORQUE SE ENCUENTRA EN MAL ESTADO DE CONSERVACION. LA
DESCRIPCION Y DETALLES DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES MENCIONADOS

PUEDE CONSULTARSE EN EL ANEXO IBlIG9)}, QUE CONSTA DE PAGINAS

DENTRO DE LOS TRABAJOS REALIZADOS EN LA PRESENTE VERIFICACION FiSICA DEL
INVENTARIO, FUERON REALIZADAS -m TOMAS FOTOGRAFICAS DE LOS BIENES EN
RESGUARDO O EXHIBICION EN LAS AREAS INTERVENIDAS, QUE SE ENTREGARAN A LAS
AUTORIDADES DEL MUSEO UNA VEZ CONCLUIDO SU PORCESO DE EDICION.

13) TIPOS DE ACERVO QUE FORMAN PARTE DEL ACERVO CLTURAL DE

TRABAJO VERIFICADO]
DE LA CANTIDAD G riezas, AMPARADAS EN G NUMEROS DE
INVENTARIO, CONTENIDOS EN [IIGD) recisTros, EL [IINGD) % ESTA

CLASIFICADO coMO ACERVO HISTORICO, NGE)) % COMO ELEMENTOS
ARQUEOLOGICOS, G % coMo PIEZAS CONTEMPORANEAS Y EL [N
9] % RESTANTE COMO ETNOGRAFICO, COMO SE MUESTRA EN LA SIGUIENTE TABLA.

TIPOS DE ACERVOS VERIFICADOS

CONCEPTO | ARQUEOLO | HISTORICO | ETNOGRA  CONTEMP REPRODUC |l TOTAL

NUMEROS

REGISTROS

PIEZAS

14) SE REALIZA LA ENTREGA DE DOS B0} CARPETAS; UNA CON LAS FICHAS DEL
ACERVO CULTURAL POR UBICACION Y OTRA CON LA DOCUMENTACION SOPORTE, ASI
como, IIIGI) ANEXOS, MISMOS QUE ACOMPARNAN AL CUERPO DE LA PRESENTE. ----

15) TODOS LOS APOYOS SOLICITADOS CON RESPECTO A LOS MATERIALES, EQUIPO E

INFORMACION PARA DEPURAR Y ACTUALIZAR LOS REGISTROS DE

INVENTARIO,

FUERON ATENDIDOS EN TIEMPO Y FORMA POR LAS AUTORIDADES Y PERSONAL DEL

CENTRO DE TRABAJO VERIFICAD Ol

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR SE CIERRA LA PRESENTE SIENDO LAS
HORAS DEL DIiA DE SU INICIO, MANIFESTANDO DE CONFORMIDAD LA
CONCLUSION DEL PROCESO DE VERIFICACION FiSICA Y ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES EN RESGUARDO DEL
Y LA ENTREGA DE LOS RESULTADOS DE LA MISMA, FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE, PREVIA LECTURA DE LA MISMA, LAS PERSONAS QUE EN EL ACTA

INTERVIENEN.
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CENTRO DE TRABAJO VERIFICADO|

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS
EXPOSICIONES DEL INAH
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Anexo 10. Criterios para asignacion de nimero de inventario

Si bien el inventario de bienes culturales muebles incluye los acervos arqueologico,
paleontoldgico, histoérico, etnografico, artistico y de reproducciones, no todo bien cultural
comprendido en alguno de estos acervos puede ser incluido en dicho inventario. Para ello,
es necesario que el bien en cuestiéon cumpla con ciertos criterios generales aplicables a
cualquier tipo de acervo, y otros particulares, segin el acervo al que pertenezcan.
Adicionalmente, aquellos bienes muebles que no cumplan con los criterios generales y/o
particulares, y cuya conservacion sea relevante por su excepcional importancia para la
arqueologia, la paleontologia, la historia (incluida la historia del arte) o la antropologia,
podran ser integrados al inventario de bienes culturales muebles, previo cumplimiento de

los criterios de excepcion contenidos en el presente anexo.

CRITERIOS GENERALES

e Pertenecer a alguno de los tipos de acervo contemplados en este manual (arqueolégico,

paleontolodgico, histoérico, etnografico, artistico o de reproducciones).
e Contar por lo menos con el 60% del total de su material constitutivo.

e Proceder de territorio mexicano o, siendo de origen extranjero, haber sido recibido a
titulo gratuito o adquirido legalmente con el consentimiento de las autoridades

competentes del pais de origen del bien.

e Estar bajo custodia Unica y exclusiva del INAH, contar con documentacion que avale la

adquisicion del bien y, en su caso, con dictamen de autenticidad.

e No estar fisicamente asociados a una zona arqueoldgica, salvo en el caso de bienes que

formen parte del acervo permanente de un museo de sitio.

CRITERIOS PARTICULARES POR ACERVO
Acervo Paleontolégico:

e Ser vestigio o resto fosil de seres organicos cuya investigacién, conservacion,

restauracion, recuperacién o utilizacion revista interés paleontolégico.

e Estar liberada de cualquier procedimiento de investigacion.

Acervo Arqueoldgico:

e En el caso de bienes procedentes del actual territorio mexicano, ser bienes muebles
producto de una cultura anterior al establecimiento de la hispanica en el actual territorio

nacional, o restos humanos relacionados con alguna cultura prehispanica.

e En el caso de bienes procedentes de otros paises, ser de interés para la arqueologia.

e Tratandose de restos humanos, presentar modificaciones intencionales.

e Estar liberada de cualquier procedimiento de investigacion.

Acervo Historico:

e Aquellos considerados monumentos historicos conforme a la Ley Federal sobre

Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
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e Los objetos de arte y artefactos religiosos de la época virreinal

e | 0s bienes relacionados con la historia, con inclusién de la historia de las ciencias y de las
técnicas, la historia militar y la historia social, asi como con la vida de dirigentes,
pensadores, sabios y artistas nacionales, y con los acontecimientos histéricos de
importancia nacional o de la historia de otros palses.

e Los bienes posteriores al establecimiento de la cultura hispana en América que sean
producto de excavaciones (tanto autorizadas como clandestinas) o de descubrimientos
arqueoldgicos.

e L0s elementos procedentes de la desmembracién de monumentos histéricos inmuebles.
e Antigliedades que tengan mas de 100 afos tales como monedas, inscripciones y sellos
grabados, independientemente de su lugar de origen.

e Manuscritos raros e incunables, libros, documentos y publicaciones antiguas de interés
historico, artistico, cientifico o literario, sean sueltos o en colecciones,
independientemente de su lugar de origen.

e Muebles y/o mobiliario, equipos e instrumentos de trabajo, incluidos los instrumentos
musicales, de interés historico y cultural que tengan méas de 100 afios.

Acervo Etnografico:

e Haber sido elaborado por algin pueblo originario con técnicas artesanales
tradicionales y que, por su rareza, escasez, desuso o calidad técnica resulte
relevante conservar, independientemente de su pais de origen.

Acervo de Reproducciones:

Ser copia, reproduccion o falsificacion de algin bien paleontoldgico, arqueologico,
historico, artistico o etnografico, y que resulte relevante conservarlo, ya sea por su calidad
técnica o como vestigio de algin bien cultural desaparecido o de un acontecimiento
histérico, independientemente de su lugar de origen.

Acervo Artistico:

Aquellos considerados monumentos artisticos conforme a la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos, independientemente de que
tengan o no declaratoria, y que no formen parte del acervo histérico.

CRITERIOS DE EXCEPCION
Los bienes muebles que no cumplan los criterios generales y particulares para la
asignacion de ndmeros de inventario (siempre que se cuente con documentacion que
avale su adquisicion), podran darse de alta en el inventario si se cuenta con un dictamen
de autenticidad del bien, en el que se indiquen las razones por las cuales se le considera de
excepcional importancia para la arqueologia, la paleontologia, la historia o la antropologia.
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Anexo 11. Guia para conformacion de lotes y/o conjuntos

Un lote y/o conjunto de bienes culturales muebles tienen en comin que estan conformados por
dos 0 mas elementos. Sin embargo, estos difieren entre si por la relacion que cada elemento del
grupo guarda con el resto. Distinguir ambos tipos de agrupacion es fundamental para garantizar la
correcta elaboracion de la ficha de inventario.

Un lote es un agregado de bienes culturales muebles similares (homogéneos), de acuerdo con el
criterio de agrupacién arqueolégico “tipo-variedad”, independientemente del tipo de acervo al que
pertenezcan. Es decir, que los elementos de un lote son semejantes entre si, tanto en su material
constitutivo, como en su forma y tamafo. Por ejemplo, puntas de flecha, cuentas, figurillas,
etcétera.

Un conjunto es todo bien cultural mueble conformado por dos o mas elementos heterogéneos
que conforman una unidad mayor, independientemente del tipo de acervo al que pertenezcan. Por
ejemplo: una sala, un juego de té, una vajilla, un traje regional, una olla con tapa, etcétera.

La forma mas simple para distinguir entre un lote y un conjunto, es responder a dos preguntas:

1. ;Los elementos que lo conforman son homogéneos entre si? Si la respuesta a esta pregunta

es afirmativa, lo mas probable es que se trate de un lote.
EJEMPLOS DE LOTES

Acervo etnografico Acervo historico Acervo arqueologico

2) ¢Los elementos conforman una unidad y pueden agruparse bajo un nombre distinto del que
corresponde a cada elemento? Si la respuesta a esta segunda pregunta es afirmativa, lo mas
probable es que se trate de un conjunto. Por ejemplo, las esculturas que se muestran a
continuacion, se pueden agrupar bajo el nombre de “escena costumbrista”.

| EJEMPLO DE CONJUNTO
g
o

e
L‘?llIH!I('-L-J-

| Acervo histérico |

ﬂ‘é

CONFORMACION DE LOTES Y CONJUNTOS

Para conformar lotes y conjuntos, no basta con asegurarnos de que se siga el criterio de
homogeneidad/heterogeneidad. Debemos asegurarnos de que todos los elementos conformen
efectivamente un agregado de elementos, es decir, que provengan del mismo contexto. Por
ejemplo, si tenemos cuatro puntas de proyectil procedentes de excavacion arqueoldgica, no basta
con que sean semejantes entre si, pues éstas pueden haberse obtenido en excavaciones de
diferentes lugares y corresponder a distintas épocas. En este caso, debemos asumir que los
elementos no conforman un lote.
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Lo mismos puede ocurrir en otros tipos de acervo. Por ejemplo, si en un montaje museografico se
presenta un escritorio que pertenecié a Benito Juarez junto con una silla que pertenecit a
Venustiano Carranza, debemos asumir que, aunque los elementos parezcan constituir una unidad,
no conforman un conjunto. En este caso, los elementos deben considerarse como piezas unitarias,
y asignar un nimero de inventario diferente a cada uno de ellos.

Otro factor que debemos tener en cuenta al momento de conformar lotes, es la cantidad y
tamano de sus elementos. Si las dimensiones y cantidad de los elementos de un lote impiden su
inclusion en una sola fotografia que permita apreciar los detalles de cada elemento, debera
dividirse en dos o mas lotes de dimensiones mas manejables. Si esto no es posible, el lote debera
conformarse como conjunto, haciendo una ficha técnica para cada uno de sus elementos y
llenando cada ficha como corresponde a un conjunto.

LA FICHA TECNICA DE LOTES Y CONJUNTOS

Una vez que se determina si se trata de un lote o de un conjunto, podemos elaborar su ficha
técnica:

« Si se trata de un lote, se hace una sola ficha técnica para todos los elementos.

« Si se trata de un conjunto, se hace una ficha técnica para cada elemento del conjunto.

Ademas de esta precaucion general, al llenar la ficha técnica debemos considerar algunas
particularidades.

Ficha técnica de un lote:

En la ficha técnica de un lote, el nUmero de inventario contiene una fraccién que indica que se
trata de un lote y cuantos elementos lo conforman. El numerador del quebrado de un lote debe
ser siempre “0”, y el denominador debe ser el nUmero total de elementos que conforman el lote.

Asi, si el nominador es “123456” y el lote esta compuesto por tres elementos, el niUmero de
inventario sera 10- 123456 0/3.

Ejemplo de Nimero de inventario de
un lote

10-123456 0/3

Ademas debe tenerse en cuenta que, aunque la ficha sélo tiene un campo para cada dimensién
del objeto (alto/largo, ancho, espesor y diametro), es necesario incluir las medidas de todos los
elementos del lote. Para ello, en los campos de medidas se pondran solo las correspondientes al
elemento de mayor tamafo. Las medidas de todos los elementos deben anotarse en el campo de
“Observaciones”, sefalando la fraccién que corresponde a cada uno, como se describe en los
“Criterios para el llenado de la ficha de inventario” (0).
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Ficha técnica de un conjunto:

En la ficha técnica de cada elemento del conjunto, el niUmero de inventario contiene una fraccién
que indica que se trata de un conjunto y cuantos elementos lo conforman. El denominador indica
el nUmero total de elementos que conforman el conjunto, mientras que el numerador indica el
ndmero consecutivo que le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto. Asi, si el
nominador es “123456” y el conjunto esta compuesto de dos elementos, los nimeros de
inventario asignados al conjunto seran 10-123456 1/2 y 10-123456 2/2. Cada uno de estos
ndmeros corresponde a cada uno de los elementos del conjunto y a cada ficha técnica.

B EJEMPLO DE CONJUNTO |
: ﬁ"’ : ’ ﬁ;&
: \E S Iy
L] rcf - 3‘ -~ b,/ J Il
10-1234561/2 10-123456 2/2
Acervo etnografico.

MARCAIJE FiSICO DE LOTES Y CONJUNTOS
Tras la elaboracién de la(s) ficha(s) técnica(s) del lote o conjunto, es necesario marcar
fisicamente el nimero de inventario en cada elemento. El marcaje fisico de lotes y conjuntos es
muy semejante, pero deben tomarse ciertas precauciones para evitar errores derivados del
ndmero consignado en la ficha técnica.

Marcaje fisico de un lote:

Como vimos, el quebrado del nimero de inventario de un lote estd conformado por el numerador
“0” y por un denominador que indica el nimero de elementos que conforman el lote. Sin embargo,
para su marcaje fisico, la notacion es diferente. El objetivo del marcaje fisico del nimero de
inventario es asegurar la correcta identificacion de los bienes inventariados, de modo que se
necesita una forma de marcaje que permita identificar y diferenciar a cada uno de los elementos
que conforman el lote. Para ello, debe marcarse el nimero de inventario completo, pero
sustituyendo el numerador “0” por el nimero de elemento, de manera semejante a lo antes dicho
sobre el quebrado de los conjuntos.

Para aclarar esto, retomemos nuestro anterior ejemplo de lote. Como vimos, si el nominador es
“123456” y el lote esta compuesto por tres elementos, el nimero de inventario que se registrara
en la ficha técnica sera 10-123456 0/3.

NUmero de inventario de un lote, tal como se pone en la ficha
técnica

10-123456 0/3
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En este caso, se marcara fisicamente cada elemento con el prefijo “10-“ que indica que es un bien
cultural mueble bajo custodia del INAH. Inmediatamente después del prefijo, se marcara el
nominador, que en nuestro ejemplo es “123456”. Después del nominador, se dejara un espacio y
luego se marcara el quebrado, asegurandonos de asignar un numerador distinto a cada elemento,
y que dicho numerador sea el mismo que se le asigné en el campo de “observaciones” de la ficha
técnica. De este modo, prosiguiendo con nuestro ejemplo, los nimeros marcados sobre los
elementos quedaran de la siguiente manera:

Ndmero de inventario de un lote, tal como se marca sobre los

elementos

10-123456 1/3 10-123456 2/3 10-123456 3/3

Ademas de estas precauciones, existen varias recomendaciones para el correcto marcaje de los
bienes culturales muebles. Al respecto, consultese la Guia para el marcaje fisico de bienes
culturales muebles

Marcaje fisico de un conjunto:

Como vimos, el quebrado del nimero de inventario de un conjunto esta conformado por un

denominador que indica el nimero de elementos que conforman el conjunto, y un numerador que

indica el nUmero consecutivo que le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto. En el

caso de los conjuntos, el marcaje fisico de este nUmero es idéntico al de la ficha técnica.

Numero de inventario de un conjunto, tal como se marca sobre
los elementos

~N |

s & s

10-1234561/2 10-123456 2/2

Ademas de estas precauciones, existen varias recomendaciones para el correcto marcaje de los
bienes culturales muebles. Al respecto, consultese la Guia para el marcaje fisico de bienes
culturales muebles.
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Anexo 12. Oficio de comisidon
CULTURA InstiRuto Mackons

|- AEA D UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICTIO DE COMISION %
Q

IAREA DE ADSCRIPCION

de antropologia
@ Hisoria

| DOEDTIACION MACIONAL DE RMUSBEOS Y ENFOSICIONES
[LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

SUBLIRECCEON DE INVENTARIOS

OMEBRE DEL COMISIOMNAD FUESTD

PRESENTE

DE LA MANERA MAS ATENTA COMUMNICO A USTED QUE DEBEERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE
ONISION:

[CON LOS SIGUIENTES OBJETIVOS Y TRABATOS A DESEMPENAR:

[GAR DE COMISIONDN 3 DAD FEDERS
DEL AL NUAL DIAS CON LETEA
DlA| MES AND | DIA| MES AN

TARIFA DIARIA AUTORIZADA BN EL LUGAR
DE COMISION:

DIMPOEBTE TOTAL DE VIATICOS:

AEBRED IMPOETE
AUTOEUS IMPORTE
OTRO IMPORTE
TEANSPORTACION EN VEHICULO OFICIAL
NLUAL DE PLACAS IMPORETEPARA DIMPOETE PARA PEAJES TOTAL
COMBUSTIELE
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Anexo 13. Requerimiento de fondos

REQUERIMIENTO DE
FONDOS

INSTITUTO MACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

COORDINACION MACIONAL DE MUSEOQS Y EXPOSICIONES

SUBDIRECCION ADMIMIS TRATIVA

FETER FEEF DOLITANTE THFCATE SOUCTALD
Subdireccidn de Imvenianos dal Parimonlo Culural
FORMA DEFAGD | COM CARGD AL FROVECTS:
EFECTIVO l:l
CHEQUE: |:|
A MOMEAE DE-
DESCHIP IO DEL GASTE:
AONERE AONERE
SUBDIRECTOA DE INVENTARICS DEL F.C. SUBDRECTOR ADMINISTRATIVG
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Anexo 14. Dictamen para baja de bienes culturales muebles en el inventario
. T L Instituts Nackonal
CULTURA | /8 %mmwngm
S— d— b e ) 2 e Historia
—— '.;.EHJR DIMACION MACIONAL DE MUSEDS ¥ EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
DICTAMEN PARA BAJA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
INFOFALACION TECNICA DEL BIEN
CENTRO DE TRABAJCE
Ma INVENTARIC Hao. CATALDK [y
TIFD DE QBJETO
HIONBERE () TEMA
FROCEDEMCLA sd0 ADCOLIISHOILKM
MOTIVO DE LA BAJA
Tempaialalal [T d Mo pled &0 Agusle s Agailek jrs Exead: 4 Wisterial
Mussigsila ] ligilicacidin st juzibin bR Bt Clisalilatri

JUSTIFICACTON DE LA BAJA (DICTAMEN)

USODE LS BIENES EN CASD DE BAJA

Fotografia del bien

Nombre v firma
de [nvestizador v'o restaurador
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Anexo 15. Autorizacidon de movimiento de colecciones nacionales

AUTORIZACION PARA MOVIMIENTO DE OBRA O PRORROGA
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
INAH SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
MOVIMIENTO DE COLECCION

Fecha:
NOMBRE
CARGO
DEPENDENDENCIA
PRESENTE
Con el siguiente No. queda autorizado el movimiento de obra solicitado a
traveés de su oficio no. del dia
Segun la siguiente informacion:
TIPO DE SOLICITUD ACTUAL O PROCEDENCIA DE LA
[ PRORROGA COLECQION EN CASO DE PRORROGA
[ ExHIBICION
[] REINTEGRO ORIGEN:
[0 RESTAURACION DESTINO:
[0 REPRODUCCION
[0 'NVESTIGACION PERIODO DE PRESTAMO Dla DE MOV:
[0 RENOVACION DE SEGURO DE: A
[ oTrROs:
Mo. TOTAL DE PIEZAS Y/O LOTES: MOVIMIENTO ANTERIOR O PROCEDENCIA DE LA
TIPO DE COLECCION COLECCION EN CASO DE PRORROGA
[ ARQUEOLOGICA
] HISTORICA ORIGEN:
[0 ETNOGRAFICA DESTINO:
[ ArTisTICA
[0 PALEONTOLOGICA PERIODO DE PRESTAMO pla DE MmoOv:
[ OTROS: DE: A
[] oTrROS:
TIPO DE PRESTAMO TITULO DE LA EXPOSICION O ASUNTO:
[] PRESTAMO INTERNO (INAH-INAH)
[0 PRESTAMO EXTERNO (INAH-TERCEROS)
TIPO DE EXPOSICION
[] ITINERANTE NO. DE AUT. ANTERIOR: | ]
[0 TEMPORAL EMBALAJE REALIZADO POR:
[0 PERMANENTE OO0 cnme [ oOTRO:
ASEGURAMIENTO DEL _____ AL _
ASEGURADORA: | 1 MOVIMIENTO EFECTUADO POR:
Mo. DE SOLICITUD Y/0 POLIZA O cNmE [ OTRO:
vO.BOD

SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNMYE - INAH

INSLRGENTES SUR 421, EDINO0 “C°, SEGUNDO MSD, COL. MIMIDROMD CONDESA, DELG. CUAUNTEMOC, MENCO, DF., CF. 08170
TELS. 408088 24 EXT 418377 - 414376 - 4168585
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Anexo 16. Solicitud de custodia.

. nstituto Nacionall
CULTURA | {788 .
; silA 08 uRA Eg, ~ ‘.: e Historia
' ‘ e
“Leyenda"
Solicitud de custodia N°
Fecha

CMDTE. FRANCISCO BENAVIDES ZARATE
DIRECTOR DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL INAH
PRESENTE

Por este medio, le solicito de ser posible su apoyo para que se realice el Tamite de:

Custodia Cancelacion D

Cambio de Vehxculo | Cambio de comisario | |
Cambio de facha [ | Cambio de Itnerario y Destino | |
S J N
SALIDA ORIGEN DESTINO ARRIBO
FECHA |HORA FECHA |HORA
VEHICULO PLACAS OPERADOR RESPONSABLE
Marca:
Modelo:
Color:
Propiedad:

Sin mas por el momento y en espera de sus comentaros, le envio ua afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNME - INAH
Cecp. Cocrdinador Naciomal de Museos y Exposicionss - INAH
Dirsctora Tacnica de la CNMyE - INAH
Archivo

lasurpenies Ser 421, pise 13, Col. Hipddroma, C_P. 36 100, Mésica, D.F.
Tel. (55) J0S04300, Exts. 417026 y 417024 www inah pobma
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Anexo 17. Orden Unica de emision
CULTURA @ 78 Q“é}
PR PTARIA BE 2ULTURA L Bl o a Hisloria

ORDEN UNICA DE EMISION

MNo. DE SOLICITUD

POLIZA GENERAL-
VIGEMCIA
INICIO VENCIMIENTO
AL
ASEGURADD YO CONTRATANTE: et rTuTo NACIONAL DS ANTEORCLDEIA E HISTOSIA RFC.  ALSDEISEN]

DOMICILIC SOCIAL: CORDOEA MO, 45, COL ROMA, MEWICO, O.F. C.F. 06700

BEMNEFICIARIC FREFERENTE:
CRIGEN:

DESTING

Ko, DE FIEZAE Y0 LOTES
SUMA A ASEGURMAR:

BIEMEE A AZEGURAR: SE AMEXARELACION. CUBRE:

CUOTA CON TERROREMO:

INSTRUCCIOMES ADKCICMALES: SIRVASE EXFEDIR POLEA EEPECIFICA EN LOE TERMINGS ¥ SOMDICIONES DE LA POLIZA

GEMERAL DE CONFORMIDAD COM SU RELACKIN ANEXA

EXFOSICICN

SEGUM Mo. DE AUTCRIZACION:

PRIMA META:
EXPEDICION DE EMDOSO:
IVA:

PRIMA TOTAL:

NOMERE
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
COORDIMNACION NACIOMAL DE MUSECQS ¥ EXPOSICIONES

Insorgenies Sur po. 421, Col. Condesa, TF. 08100, Méxco, D.F. Ted: 2020 INAH, ext. 418370 Email: inah_invenianos{lirn gob. mx
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Anexo 18. Solicitud de pago de seguros.

o Historia

CULTURA L gg};w

SECRETARIA TIF CLILTLIRA

Coordinacicn Macional de Museos y Exposiciones
Subdireccion de inventarios del Patrimonio Cultural

Mo. de Oficio dnomenclatura correspondiente)

Ciudad de Mésxico a, (dia) de(mes) de 20__

(NOMBRE DEL TITULAR)

(CARGO)

(LUGAR DE ENVIO)

PRESENTE

Hago mencion a su atento oficio no, . referente a la cotizacion de
seguro para la exposicion , la cual actualmente se exhibe en el

Al respecto hago de su conocimiento que dicho Museo debera depositar por concepto de
sEguro a la cuenta 7027201, sucursal 199, de Banamex. 3 nombre de R48 DOO
CULTURA INAH COORD MAL MUSEOS Y EXPOS FDO. ROT,  CLABE
1002180019970272013, |a cantidad de 5 000.00 (CANTIDAD EN LETRA)

Para continuar con los tramites de aseguramienta, le solicito de la manera mas atenta
remita a esta Subdireccion copia del comprobante de page junto con el RF.C
correspondiente,

Sin mas por el memento le envio un cordial saludo

ATENTAMENTE

({(NOMBRE DEL TITULAR)
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMOMIO CULTURAL

cop Cowrdiraty Nagional de Misecs v Exposiciones — IN&H
Expediente
T ]

Irsurgentes Sur 471, pise B, Col. Hiptdroma, Del. Cuauhtémod,
Cudad de México, 06100 Tel (551 4040446 24 ext 416381

www inah gobomx _inah_inventarios8icsh, gob e
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Anexo 19. Cotizacidon de traslado.

Coordinacion Macional de Museos y Exposiciones
Subdireccion de Imventarios del Patrimonio Cultural

Ho. de Oficio {nomendatura correspondiente)

Ciudad de México a, (dia) de (mes) de 20

(NOMBRE DEL TITULAR)
(CARGO)
(LUGAR DE ENVIO)

PRESENTE

Atendiendo a su oficio no. . referente a la cotizacion de traslado para
el movimientc de colecciones de la  exposician . del
al

Al respecto, a continuacion le doy a conocer el cuadro de costos que deberan ser
cubiertos por concepto de traslado de estos bienes, dicho monto debera ser depositado a
la cuenta 7027201, sucursal 199, de Banamex, a nombre de R48 Doo CULTURA INAH
COORD NAL MUSEOS ¥ EXPOS FDO. ROT, CLABE 002180019970272013.

Viaticos
Combustible
Peajes

TOTAL

Para continuar con los tramites de programacion de traslado, le solicito de la manera mas
atenta remita a esta Subdireccion copia del comprobante de deposito y RFC para la
comprobacion correspondiente.

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL TITULAR)
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

Cop Croordineder Macional d= Muszos y Exposicicnes — INAH
Ex pedients
Archivo.

In=surgentes Sur 421, piso 8, Col. HipSdromo, Del. Cuauhuémeo:,
Cudad de México, 06100 Tel (55) 4040 46 24 ext. 416381

www.inah gob.np _inah imventariostinsh gob. ax
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Anexo 20. Itinerario.
ITINERARIO
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL P.C.
MOVIMIENTO DE COLECCION
“NOMBRE DE LA COLECCION"
DESTINO: Museo Origen - Museo Destino - Museo Origen
OPERADOR: Nombre
INTERVENTOR: Nombre
VEHICULO: Placas y color
Fecha
9:00 hrs. Salida del Museo Origen (Direccion Museo Origen), hacia el Museo Destino
(Museo Destino).
11:00 hrs.  Arribo al Museo Destino (Direccion Museo Destino), carga de coleccion.
12:30 hrs. Salida del Museo Destino (Direccion Museo Destino), hacia el Museo Origen
(Direccion Museo Origen).
14:30 hrs.  Arribo al Museo Origen (Direccion Museo Origen), descarga de coleccion

FIN DE LA COMISION
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AUTORIZACIONES

CON FUNDAMENTO EN LA FACULTAD ESTABLECIDA EN EL ARTICULO 7°. FRACCION VIl DE LA LEY ORGANICA DEL

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

EL DIRECTOR GENERAL
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Mtra. Julieta Malié Esquivel Lic. Edith Yergara Esteban
Encargada de la Direccion de Planeacion y
Evaluacion CNDI

Directora de la Escuela Nacional de Antropologia e
Historia

ASESORA JURIDICA DEL COMERI

. Lic. Maria del Perpetuo Socorro Villarreal Escar
\ Coordinadora Nacional de Asuntos Juridi€os
ASESOR TECNICO SUPLENTE

)

CORRESPONSABLE TECNICO DEL COMERI

: “i— Ousolnshl\, )
C.P/Rogelio Padian - l Dra. Aida Castilleja Gonzalez

En qalidad de Asesor Técnico del COMERI Titular del Corresponsable Técnico del COMERI
Area de Auditori4 Interna del Organo Interno de Secretaria Técnica del INAH

Control Supliendo al Titular del Area de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica
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COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA INAH (COMERI)
APROBACIONES

PRESIDENTA SECRE IA EJECU'HVA

i

Act. Laura Garc:a—L c ain Vargas
Coordinadora
Desarrollo Ipétitycional

cisco Sanchez Nava

“Arturo Balandrano Campos
ordinador Nacional de Arqueologia

r Nacional de Monumentos Historicos

VOCAL VOCAL

! '_} 2 // : A
Wi Aewiqectt | )
%4 Lic. Liliana Giofguli Chavez —TieTuis EmWaona

Coordinadora Nacional de Conservacién del Coordinador Nacional d ursos Materiales y
Patrimonio Cultural Servicios

VOCAL

Ua. t50 Velayeeh £,
Dra. Maria Elisa Velazquez‘Gutrerrez /Ar Wtfllo
Coordinadora Nacional de Antropologia oordipador Ndcional de Obras y Proyectos
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VOCAL VvOoC

VA )

Lic. Adriana Konzevik Cabib
?) Coo

Arg. José Efirique Qrtiz Lanz
[ i ifusic Coordinador Naciongl de Museos y Exposiciones

| /A)

Lic. Eduardﬁ?ﬂjﬂéz Azpiri 7 Lic. Dav6norio Garcia Avila
Coordinador Naciong¥d¢/Re

cursos Humanos Coordinador Nacional de Recursos Financieros
VOCAL

. C 4
: 7

'C_José MarixMufioz Bonilla Mtra. Maria Eugenia del™alle Prieto
al de AH

Coordinador Na(ci Directora de Estudios Histdricos

VOCAL

/—eqd"' ’L 3@ _;5""’1

; Dr. Baltazar Brito Gua¥asrafna Mtro. Arttdrés|Eduardo Triana Moreno
Direcfor de la Biblioteca Nacional de Antropologia e

Director de la Efcugla Nacional de Conservacion,
Historia Restduracion y Museografia
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