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INTRODUCCION

Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal establecer
normas y lineamientos de operacion que faciliten y eficienten su funcionamiento y coadyuven de
manera importante en el cumplimiento de los objetivos institucionales y atribuciones conferidas.

Por tal motivo es importante subrayar que el presente documento administrativo “Manual de Normas
y procedimientos del Museo Nacional de las Culturas” tiene un caracter normativo y a la vez de
difusién, implantacion y apoyo a los usuarios del mismo; asi como su adecuacion constante a las
caracteristicas especificas de dicho documento.

Es responsabilidad del Museo Nacional de las Culturas y de sus diferentes Areas y Unidades
Administrativas y Técnicas su correcta aplicacion, por lo que la Coordinacion Nacional de Desarrollo
Institucional se pone a su disposicion en las asesorias y apoyos pertinentes.

En tanto no existan disposiciones de la Administracion Publica Federal que impliquen cambios en el
mismo, continuara la implantacion de este documento, en caso contrario la Secretaria Administrativa
y la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia emitiran las modificaciones pertinentes.
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MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES

- Ley de Adquisiciones y Obras Publicas

- Ley sobre el Contrato de Seguro

- Ley Federal de Derechos

- Ley Federal de Instituciones de Fianzas

- Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
- Ley General de Bienes Nacionales

- Ley Orgénica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
CODIGOS

- Caodigo Federal de Procedimientos Penales

- Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles

DECRETOS

- Decreto por el que se crea el Centro Nacional de Prevencion de Desastres
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- Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Proteccion Civil, como Organo Consultivo de
Coordinacién de acciones y de Participacion Social en la Planeacion de Proteccion Civil.

- Decreto del 29 de Julio de 1988 relativo a las actas de entrega-recepcion de la titularidad de
puestos en las entidades de la Administracion Publica Federal

REGLAMENTOS

- Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
- Reglamento de la Ley de Obras Publicas

- Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal

- Reglamento de la Comision de Avaluos de Bienes Nacionales

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles

- Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente

- Reglamento de Capacitacion y Becas para los Trabajadores Administrativos, Técnicos y Manuales
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

- Reglamento de Escalafon para los Trabajadores Administrativos, Técnicos y Manuales del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia

OTRAS DISPOSICIONES

- Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

- Programa de Modernizacion de la Administracion Publica (PROMAP) 19995-2000
- Programa Nacional de Proteccion Civil Vigente

- Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
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- Circular SA-001-07 del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
- Organo Ejecutivo y Compromisos de Participacion
- “Politicas y lineamientos del Registro, Inventario y Catalogacion de Monumentos Arqueoldgicos,

Paleontoldgicos e Histéricos, Zonas de Monumentos Arqueoldgicos, Paleontolégicos e Historicos y
Registro de Comerciantes en Monumentos Histéricos” del INAH ( mayo del 2006).
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II. OBJETIVO GENERAL
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OBJETIVO GENERAL

Otorgar al Museo Nacional de las Culturas una herramienta técnico-administrativa que norme y guie
las acciones que le son encomendadas directamente, con la finalidad de coadyuvar a través de la
implantacién de las normas y procedimientos al logro de los objetivos institucionales.
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[ll. PROCEDIMIENTOS
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LA PROCEDIMIENTOS DE BIENES CULTURALES
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lIILA.1 CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO CULTURAL
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11.A.1.1 PROPOSITO

Sistematizar los procesos correspondientes al control, clasificacion y organizacion de inventarios del
Museo Nacional de las Culturas con el fin de contar con la informacion necesaria de las colecciones
de manera oportuna y actualizada, ademas de coadyuvar a proteger y a conservar el patrimonio
cultural de la nacion.
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[11.A.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, a la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, al Museo Nacional de las Culturas y a su
Subdireccion de Catalogacion y Documentacion la aplicacion, instrumentacion y difusion del
presente procedimiento, que atenderd las necesidades técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares de las Areas y Unidades Técnicas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Técnicas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este
tipo de procedimientos.
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l1I.LA.1.3 POLITICAS DE OPERACION

» Es obligacion de los responsables de las colecciones del Museo Nacional de las Culturas,
mantener el inventario de las mismas, actualizado de manera permanente.

» Cualquier movimiento de alta o problematica detectada en el inventario se debera de avisar a la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural de la Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones a través de oficio y por conducto de la Direcciébn del Museo Nacional de las
Culturas, con el fin de mantener actualizado y bajo control el inventario del Museo.

» Por ningun motivo, el personal del Museo podra hacer trabajos de remarcaje o desprendimiento
de inventario, el Unico personal que podra hacer dichos trabajos es el Coordinador del proyecto
de manejo de colecciones del Museo y por instrucciones del Subdirector de Catalogaciéon y
Documentacién previa indicacion de la Subdireccién de Inventarios del INAH, quien proporciona
de manera oficial los nimeros de Inventarios.

« Invariablemente toda solicitud de trabajos a realizarse en el inventario del Museo Nacional de las
Culturas deberd de hacerse por escrito especificando claramente el tipo de trabajo de que se
trata.

» Es obligacion de los responsables de colecciones contar con la informacion necesaria de cada
una de las piezas del Museo, es decir, deberd de contar con la ficha técnica, la cual incluye:
dependencia, numero de inventario, fotografia, nombre de la pieza, datacion, medidas, tipo de
objeto, autor, materia prima, ubicacion, entre otros. Asimismo las fichas técnicas deberan de
colocarse de manera ordenada por numero de inventario consecutivo, en carpetas para facilitar
su consulta y manejo.

» Invariablemente ante cualquier tipo de problemética que sufran las colecciones del Museo (robo,
extravio, accidente etc.) se deberda de levantar un acta de hechos con el fin de llevar un
adecuado control y registro de cada una de las piezas.

* Invariablemente cualquier consulta sobre el inventario de las piezas del Museo o sobre
informacion general de las mismas deberd ser autorizada por la Subdirecciéon de Catalogacion y
Documentacién con el visto bueno de la Direccion del Museo de las Culturas.




INAH

=¥y | Procedimiento de Control y Actualizacion del :
Inventario del Acervo Cultural Noviembre del 2007

SECRETARIA OF

EDLEACIGH FOB.ACA Pagina 26

Es obligacion de los responsables de las colecciones del Museo elaborar y/o implementar
mecanismos de control sobre las actualizaciones y control del inventario de las piezas del
Museo, el cual se lleva a cabo mediante tres formas: la primera de manera manual, mediante el
control de fichas técnicas en carpetas, la segunda mediante un sistema integral computarizado y
la tercera mediante la revision fisica de la pieza.

Invariablemente después de cada revision del inventario del Museo se debera de actualizar la
informacion del sistema integral computarizado (base de datos) por parte de la Subdireccion de
Catalogacion y Documentacion y por parte de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural del INAH.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Catalogaciéon y Documentacion, mantener la
informacion del inventario de manera controlada y confidencial, salvo el caso de autorizaciéon de
la Direccién del Museo.
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[11.A.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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l1I.LA.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud y control de
actualizacion de
Inventarios

2. Elaboracion del
Inventario

Inicio

1.1 Recibe oficio de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural para que se
verifique el inventario de cada una de las piezas
del Museo incluyendo como anexo las carpetas
de fichas técnicas del Inventario del Museo
Nacional de las Culturas.

1.2 Solicita a la Subdireccién de Catalogacion y
Documentacion la revision de cada una de las
fichas técnicas verificando con ella la existencia
fisica de las piezas bajo resguardo en el Museo
y que la informacién de la ficha corresponda con
las caracteristicas de las piezas. Anexa carpetas
con fichas técnicas de las colecciones del
Museo Nacional de las Culturas y turna.

2.1 Recibe indicaciones junto con carpetas de
fichas técnicas e inicia trabajos de verificacién
(por espacios en el edificio y almacén de
colecciones).

2.2 Termina la verificacion y elabora un reporte
por escrito de la situacibn que guarda el
inventario con relacion a la coleccion solicitada y
de la problemética detectada a través de oficio y
turna de la siguiente manera:

Original de oficio.- Direccién del Museo Nacional
de las Culturas.

Copia de oficio.- Como acuse de recibo para la
Subdireccién de Catalogacién y Documentacion.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentacion del
Museo Nacional de
las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2.3 Recibe oficio con el reporte que guarda el
inventario, analiza la informacion  y/o
problematica

Si la informacion de las carpetas corresponde
de acuerdo al inventario del Museo continGa con
la actividad 2.4.

Si la informacion de las carpetas no corresponde
al inventario del Museo continGa con la actividad
2.6.

La informacion de las carpetas corresponde
al inventario del museo

2.4 Elabora oficio en original y 4 copias dirigido a
la Subdireccion de inventarios del Patrimonio
Cultural para informarle de los resultados
favorables del inventario del Museo. El oficio se
envia de la siguiente manera:

Original : Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural de la CNMyE.

Copia 1.- Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones del INAH.

Copia 2.- Curador de la coleccién.

Copia 3.- Proyecto de manejo de colecciones.

Copia 4.- Subdireccion de Catalogacion vy
Documentacién del Museo Nacional de las
Culturas.

2.5 Recibe oficio y archiva.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural de
la Coordinacién
Nacional de Museos y
Exposiciones




yalea

_\!" 2
e
o

sECRETARIA mE

EDLCACIGN PUBIEA

Procedimiento de Control y Actualizacién del
Inventario del Acervo Cultural

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 30

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Verificacion fisica del
Inventario

La informacion de las carpetas no
corresponde al inventario del museo

2.6 Elabora oficio en original y cuatro copias
dirigido a la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural del CNMyE solicitando su
colaboracién para la correccibn de los
problemas detectados y al mismo tiempo la
actualizacion del inventario del Museo.

Original: ~ Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural de la Coordinacion Nacional
de Museos y Exposiciones.

Copia 1.- Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones del INAH.

Copia 2.- Curador de la coleccién.

Copia 3.- Proyecto de manejo de colecciones.
Copia 4.- Subdireccion de Catalogacion vy
Documentacion del Museo Nacional de las
Culturas.

2.7 Recibe oficio en original de solicitud de
atencion a la situacion del inventario del Museo
Nacional de las Culturas y de la problematica
detectada.

2.8 Comisiona a personal de la Subdireccién de
Inventarios para atender la probleméatica y
acude al area.

3.1 Recibe a personal de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

3.2 Informa a la Subdireccion de Catalogacion y
Documentacion del Museo Nacional de las
Culturas que atienda la problematica detectada
en colaboracion con el personal de la
Subdireccion de Inventarios del INAH.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural de
la CNMyE.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas,
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Elaboracion del acta
administrativa

5. Autorizacion del acta
administrativa con el
Inventario

3.3 Recibe al personal de la Subdireccion
Inventarios del Patrimonio Cultural y se
coordinan para la realizacion de trabajos
necesarios, segun corresponda.

3.4 Inicia verificacion fisica de cada una de las
piezas con el fin de corregir los problemas
detectados.

Nota.- Los trabajos realizados son:

Verificacion fisica de cada una de las piezas,
asignacion de nudmero de inventario, altas y
bajas, cambio de numeros de inventario por
duplicidad, complementacion de informacion de
fichas técnicas, tomas fotogréficas de piezas,
elaboracion de fichas técnicas, marcaje y
remarcaje de numeros de inventario, lotificacion
de piezas, entre otros.

3.5 Concluye con los trabajos de verificacion y
actualizacion del inventario.

4.1 Elabora acta administrativa en seis tantos de
los trabajos realizados y entrega para su
verificacion y firmas por parte del museo
participante.

4.2 Recibe acta administrativa para verificacion y
firma.

4.3 Entrega acta a la Subdireccion de
Catalogacion y Documentacion para Su
verificacion

5.1 Recibe acta administrativa y verifica
informacion.

5.2 Informa a la Direccién del Museo si la

informacion es correcta.

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacién.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural de
la CNMyE.

Direcciéon de Museo
Nacional de las
Culturas

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentaciéon
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Entrega y distribucion
de actas administrativas
e Inventarios
actualizados

Si la informacién no es correcta contindia en la
actividad 5.3.
Si la informacién es correcta continda con la
actividad 5.5.

Si la informacién no es correcta

5.3 Devuelve acta administrativa con
informacion incorrecta a la Subdireccién de
Inventarios del INAH para su correccion.

5.4 Recibe acta administrativa y corrige
observaciones y regresa a la actividad

Si la informacién es correcta
5.5 Recibe acta administrativa y corrige
observaciones, regresa a la actividad 4.1.

5.6 Recaba firmas de los involucrados en el
levantamiento del acta administrativa en 6
tantos.

5.7 Entrega a la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural el acta administrativa
verificada y firmada.

6.1 Recibe acta administrativa firmada vy
verificada y distribuye de la siguiente manera:
Tanto 1, para.- Museo Nacional de las Culturas.
Tanto 2, para.- Subdireccion de Catalogacion y
Documentacion.

Tanto 3, para.- Subdireccién de Inventarios de la
Coordinaciébn  Nacional de  Museos vy
Exposiciones

Tanto 4 para.- Curador de Colecciones

Tanto 5, para.- Proyecto de manejo de
colecciones.

Subdireccion de
Inventarios

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural de
la CNMyE.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7. Actualizacién de
Inventarios en base de
datos

6.2 Recibe dos tantos del acta administrativa,
archiva uno y entrega otro a la Subdireccién de
Catalogacion y Documentacion para actualizar la
base de datos del sistema integral
computarizado.

7.1 Recibe acta administrativa y procede a la
actualizacién de la informacién en la base da
datos del Museo.

Nota.- Cualquier movimiento de alta o
problematica detectada en el inventario se
debera avisar a la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural de la Coordinacion
Nacional de Museos Yy Exposiciones, por
conducto del Museo Nacional de las Culturas
con el fin de mantener actualizado y bajo control
el inventario del Museo.

Término

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccién de
Catalogacion y
Documentacién
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[lI.LA.2 MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES
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11.A.2.1 PROPOSITO

Atender las solicitudes de movimiento externo de colecciones del Museo Nacional de las Culturas,
gue las diferentes Instituciones nacionales e internacionales solicitan, a través de mecanismos y
controles eficientes que permitan de manera oportuna su préstamo.
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[l1.A.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, a la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, al Museo Nacional de las Culturas y a la
Subdireccion de Catalogacion y Documentacion, la aplicacion, instrumentacion y difusion del
presente Procedimiento que atendera las necesidades administrativas y técnicas que el Museo
requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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l1I.LA.2.3 POLITICAS DE OPERACION

Es obligacion de la Direccion del Museo Nacional de las Culturas realizar los tramites y la
documentacion necesaria para cada préstamo que se realice.

Invariablemente cualquier préstamo que se realice debera de contar con la autorizacién por
escrito de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones y del visto bueno de la Direccién
del Museo Nacional de las Culturas.

Invariablemente la documentacién que ampare la autorizacién del préstamo, debera de contar
con la siguiente informacién: motivo del préstamo, nombre de la pieza(s), numero(s) de
inventario, lugar de donde sale y lugar a donde se prestara, fecha de salida, periodo de tiempo
de préstamo, firmas y nombres de los responsables y/o Directores de las dependencias y/o
Instituciones que entregan y reciben las piezas.

Invariablemente toda solicitud de préstamos de objetos del Museo Nacional de las Culturas,
debera de contar con un expediente en el que se especifican las caracteristicas de cada una de
las piezas, que debera contener la siguiente informacion: nimero de inventario, nombre de las
piezas, fotografias, medidas, dictamen de estado de conservacion y recomendaciones de
exhibicién emitidos por el laboratorio de restauracion y conservacion del Museo Nacional de las
Culturas.

Es obligacién de la Subdireccion de Catalogacion y Documentacion, no permitir la salida de
piezas de coleccion del Museo Nacional de las Culturas, bajo ninguna circunstancia si no se
cuenta con la documentacion necesaria y completa.

Es obligacion del personal de vigilancia de la puerta principal del Museo Nacional de las Culturas
solicitar la orden de salida para cualquier tipo de movimiento externo de coleccion.

Es responsabilidad de la Direccion del Museo Nacional de las Culturas que toda pieza que salga
de préstamo temporal y/o definitivo este debidamente embalado y con las medidas de seguridad
pertinentes; de lo contrario, no se permitira la salida de piezas.
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Es responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones tramitar con la
Direccion de Seguridad a Museos del INAH el apoyo de vigilancia y resguardo de piezas con
una patrulla de seguridad publica para el caso que el movimiento sea dentro del Distrito Federal
y Area Metropolitana para el caso de interior de la Republica con la Policia Federal de
Caminos.

Es responsabilidad de la Direccion del Museo Nacional de las Culturas, dar continuidad y
seguimiento al tramite de las piezas que por cualquier motivo se retrasen en la fecha acordada
para su devolucion al Museo Nacional de las Culturas.

Invariablemente la Direccion del Museo Nacional de las Culturas debera exigir a la Dependencia
y/o Institucién, que solicitan préstamos de piezas, la pdliza de seguro que ampare su traslado,
estancia y devolucién de las mismas.

La Direccion del Museo Nacional de las Culturas, a través del Area Responsable de
Restauracion y Conservacion del mismo, debera elaborar un dictamen sobre el estado de
conservacion que guardan la piezas al salir del Museo y otro al reintegrarse estas a sus
colecciones

Invariablemente las Areas Responsables de Museografia y de Seguridad y Resguardo de
Bienes Culturales del Museo Nacional de las Culturas, deberan de apoyar en todo lo referente al
movimiento externo de colecciones.

En caso de que durante el préstamo de la(s) pieza(s), esta(s) presente(n) algun dafio es
obligacion de la Dependencia y/o Institucion solicitante, responder por el.
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[11.A.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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[11.A.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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[11.A.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de préstamo
de colecciones

2. Andlisis del préstamo
de colecciones

Inicio
1.1 Recibe solicitud de préstamo de diferentes
instituciones, mediante oficio en original.

2.1 Analiza y recaba informacién necesaria para
definir el préstamo.

2.2 Solicita informacion general sobre la(s)
pieza(s) de colecciéon, mediante memorandum
de la siguiente manera:

Original.- Para la Subdireccién de Catalogacion
y Documentacion.

Copia.- para el archivo de la Direccion del
Museo, como acuse de recibo

2.3 Recibe solicitud de informacién general de
las piezas

2.4 Busca en base de datos y/o carpetas de
inventarios informacion precisa de las piezas

2.5 Imprime informaciéon y/o fotocopia de ficha
catalografica de las piezas

2.6 Entrega informacion (ficha catalografica) a la
Direccion del Museo mediante memorandum de
la siguiente manera:

original.- Direccion del Museo Nacional de las
Culturas.

Copia.- para el archivo de la Subdireccién de
Catalogacion y Documentacion.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccién de
Catalogacion y
Documentacion del
Museo Nacional de
las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2.7 Recibe memorandum con ficha catalografica
de las piezas.

Si la pieza solicitada en préstamo forma parte de
la exposicibn permanente continla con la
actividad 2.8.

Si la pieza solicitada en préstamo no forma parte
de la exposicion permanente continGa con la
actividad 2.17.

Si la pieza forma parte de salas de
exposicion permanente

2.8 Envia informacion de las piezas a la seccion
de investigacion para su andlisis y propuesta de
opciones y alternativas de préstamo.

2.9 Recibe de la Direccion, informacion de la
pieza, analiza e investiga alternativas de
préstamo y/o de piezas que substituyan el
espacio que quede descubierto.

2.10 Solicita informacion a la Subdireccion de
Catalogacion y Documentacion para buscar
alternativas de piezas.

2.11 Recibe de la Seccion de Investigacion
requerimientos de informacion de piezas y busca
en base de datos y/o carpetas de inventarios
alternativas de piezas.

2.12 Imprime y/o fotocopia fichas catalograficas
de las piezas.

2.13 Entrega a la seccién de investigacion del
Museo Nacional de las Culturas informacion
requerida  (ficha  catalografica) mediante
memorandum en original y copia como acuse de
recibo.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Seccion de
Investigacion del
Museo Nacional de
las Culturas

Responsable del

proyecto de manejo

de colecciones del
Museo
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2.14 Recibe de la Subdireccion de Catalogacion
y Documentacion del Museo informacion general
(ficha catalogréfica) de las piezas.

2.15 Realizan conjuntamente una propuesta
alternativa de préstamo de piezas y de piezas
sustitutas para exposicion permanente y envia
memorandum de la siguiente manera:

Original.- Para la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas.

Copia.- como acuse de recibo.

2.16 Recibe memorandum con propuesta
alternativa y ficha catalografica de las piezas.

Si la pieza no forma parte de salas de
exposicion permanente.

2.17 Analiza propuesta en su caso Yy solicita a la
seccion de Restauracion el soporte técnico de
las piezas.

2.18 Recibe de la Direccion del Museo solicitud
para elaboracion de soporte técnico de las
piezas.

2.19 Elabora soporte técnico de la piezas
mediante formato correspondiente y envia
memorandum de la siguiente manera.

Original.- para la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas y copia 1 como acuse de recibo.

2.20 Recibe memorandum junto con soporte

técnico para analizar detalladamente y tomar la

decision, con la siguiente documentacion

- Ficha catalografica de cada una de las
piezas

- Propuesta alternativa en su caso.

- Soporte técnico.

Seccion de
Investigacion

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion y
Seccion de
Investigacion

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion

Area Responsable de
Restauracién

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3 Elaboracion de oficio
de negativa
debidamente justificado

4 Elaboracion dictamen
de las piezas a través
de memorandum

2.21 Analiza y valora el préstamo de las piezas
Si autoriza el préstamo continda con la actividad
4.1.

Si no autoriza el préstamo continla con la
actividad 3.1.

Si el préstamo no procede

3.1 Elabora y envia negativa debidamente
justificada, mediante oficio en original y copia de
la siguiente manera:

Original.- Institucién solicitante del préstamo.
Copia 1.- Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones.

Copia 2 .- acuse de recibo para

3.2 Recibe oficio de negativa del préstamo,
concluyendo el procedimiento.

Si el préstamo procede

4.1 Solicita al Area Responsable de

Restauracién mediante memorandum en original

y copia el dictamen de las piezas el cual incluye:

- Dictamen de estado de conservacion

- Dictamen de condiciones técnicas
exhibicion

- Condiciones de trabajo

- Tipo de embalaje

Solicita a la seccion de

curaduria:

- Avallo de cada pieza

de

investigacion o

4.2 Recibe de la Direccion del Museo, solicitud
de dictamen, elabora y envia mediante
memorandum de la siguiente manera:

Original.- Museo Nacional de las Culturas
Copia.- como acuse de recibo.

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion.

Institucion solicitante y
Coordinaciéon Nacional
de Museos y
Exposiciones del
INAH

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion

Area Responsable de
Restauracion del
Museo Nacional de
las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Elaboracion y
entrega de oficio de
aceptacion del
préstamo de coleccién

6 Recepcion de oficio
de aceptacién al Museo
Solicitante

7 Tramite y solicitud de
autorizacién para
préstamo de
colecciones

5.1 Recibe documentos, elabora y envia
respuesta afirmativa debidamente documentada,
mediante oficio y copias de la siguiente manera:

Original.- Institucion solicitante.

Copia 1.- Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones

Copia 2.- para el Area Responsable de
Restauracion del Museo Nacional de las
Culturas.

Copia 3 .- para el archivo como acuse de recibo

6.1 Recibe oficio de aceptacion de préstamo de
las piezas solicitadas se le informa del avalto
de las piezas, recibe indicaciones que debera
hacer un depdsito a la cuenta de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural del INAH
que ampara la cantidad correspondiente a la
prima de la pdliza de seguro y espera
documento de traslado para recoger las piezas.

7.1 Elabora y envia oficio en original y 6 copias a
la Coordinacion Nacional de Museos Yy
Exposiciones de la solicitud de autorizacion de
préstamo de piezas de la siguiente manera:
Original.- Coordinacion Nacional de Museos vy
Exposiciones.

Copia 1.- Direccion de Seguridad a Museos del
INAH.

Copia 2.- Subdireccion de Inventarios de Bienes
Culturales.

Copia 3.- Subdireccion de Exposiciones
Nacionales.
Copia 4.- Subdireccion de Catalogacion vy

Documentacion.
Copia 5.- Museo Solicitante.
Copia 6.- acuse de recibo.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Institucion Solicitante

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8 Desmontaje y
embalaje de préstamo
de colecciones

7.2 Recibe oficio de solicitud de autorizacion de
préstamo de piezas.

7.3 Autoriza y asigna numero y fecha de oficio
de autorizacion para el traslado de las piezas,
mediante comunicacién verbal.

7.4 Recibe numero de oficio y gira instrucciones
a las diferentes Areas Responsables del Museo
Nacional de las Culturas para que proceda a la
preparacion de la salida de las piezas.

Si las piezas se encuentran en salas de
exposicién permanente continda en la actividad
7.5.
Si las piezas no se encuentran en salas de
exposicién permanente continda en la actividad
8.2.

Si las piezas se encuentran en salas de
exposicion permanente

7.5 Solicita al Area Responsable de Museografia
el desmontaje de las piezas y de ser posible al
mismo tiempo cubra el espacio en la exposicion
con las piezas sustitutas.

7.6 Recibe indicaciones, desmonta piezas y
coloca piezas substitutas.
8.1 Incorpora piezas al taller de Restauracion

para su embalaje y/o supervision del mismo.

8.2 Indica al Area Responsable de Restauracion
para su empaque.

Coordinacién Nacional
de Museos y
Exposiciones

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccién de
Catalogacion y
Documentacion/ Area
Responsable de
Museografia del MNC

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9 Elaboracién de oficio
de solicitud de traslado
de coleccion de piezas

Recibe piezas y Si el embalaje es realizado por
personal del Museo el procedimiento continGa
en la actividad 8.3.

Si el embalaje no es realizado por personal del
Museo el procedimiento continta en la actividad
8.4.

Si el embalaje es realizado por personal del
Museo.

8.3 Coordinan actividades y realizan el embalaje
de piezas y contindia en la actividad 9.1.

Si el embalaje no es realizado por personal
del Museo

8.4 Supervisa el embalaje de piezas hecho por
el personal de la Institucion solicitante

8.5 Informa a la Subdireccion de Catalogacion y
Documentacién que las piezas se encuentran
listas para su salida.

9.1 Recibe informacion de que las piezas estan
listas para su salida y elabora documento de
traslado, con el nimero de oficio de autorizacién
y fecha, esto se realiza en original y 6 copias de
la siguiente manera:

Original.- A la Institucion solicitante.

Copial.- Coordinacion Nacional de Museos Yy
Exposiciones.

Copia 2.- Direccion de Seguridad a Museos del
INAH.

Copia 3.- Subdireccion de Inventarios del INAH.
Copia 4.- Subdireccion de Catalogacion vy
Documentacién del Museo.

Copia 5.- Jefe del Departamento de Resguardo
de Bienes Culturales y Responsable de Almacén
del MNC.

Copia 6.- acuse de recibo.

Seccién de
Restauracion

Areas Responsables
de Restauracion y
Museografia

Area Responsable de
Restauracion

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

10 Elaboracién de
prima de seguro

11 Recepcion de oficio
de autorizacion para
movimientos de piezas

12 Traslado de piezas

9.2 Elabora orden de salida y firma autorizacion.

10.1 Invariablemente realiza depésito en la
cuenta de la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural del INAH la cantidad
correspondiente a la prima de seguro Yy envia
copia de la ficha de depdsito.-

10.2 Entrega copia de la ficha de depdsito que
ampara la cantidad de la podliza de seguro a la
Subdireccion de Catalogacion y Documentacion
del Museo.

11.1 Recibe de la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural del INAH el oficio de
autorizacion para el movimiento de las piezas y
entrega piezas mediante  documentacion
correspondiente con las firmas de recibido por
parte de la Institucion solicitante.

11.2 Recoge piezas y documentacion de
préstamo (traslado, dictamen y orden de salida)

11.3 Informa a la Direccién del Museo Nacional
de las Culturas de la salida de las piezas y
entrega orden de salida.

12.1 Recibe indicaciones, orden de salida y
verifica la salida de las piezas.

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentacion/

Institucion Solicitante

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas.

Institucion solicitante

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion y
Departamento de
Resguardo del Bienes
Culturales del MNC
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

12.2 Comunica por escrito a la Direccion del
Museo Nacional de las Culturas, de la proxima
devolucion de las piezas.

12.3 Recibe comunicado de devolucién y solicita
autorizacion para el traslado de las piezas
mediante oficio dirigido a la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones de la
siguiente manera:

Original.- Coordinacion Nacional de Museos vy
Exposiciones.

Copial.- Direccion de Seguridad a Museos del
INAH.

Copia 2.- Subdireccion de Inventarios de Bienes
Culturales.

Copia 3.- Subdireccion de Exposiciones
Nacionales.
Copia 4.- Subdireccion de Catalogacion vy

Documentacién del MNC.
Copia 5.- Acuse de recibo.

12.4 Recibe oficio de solicitud de autorizacion
para el traslado y reintegracion de las piezas en
préstamo.

12.5 Autoriza y asigna numero y fecha de oficio
de autorizacion para el traslado de las piezas,
mediante comunicacion telefénica.

12.6 Recibe el numero de oficio y elabora la
documentacion para el traslado.
12.7 Informa a la Institucion solicitante sobre la

autorizacion para el traslado de las piezas.

Recibe autorizacion de traslado y devuelve las
piezas mediante documento en original y copia.

Institucion solicitante

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Coordinacién Nacional
de Museos y
Exposiciones.

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentaciéon

Institucion solicitante
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
12.8 Recibe piezas y documentacion Subdireccién de

correspondiente que consiste en:

- Acta de entrega-recepcion

- - Relacion de piezas

- Avallto

- Dictdmen de estado de conservacion.

12.9 Solicita al Area Responsable de
Restauracion la revision de las piezas.

12.10 Recibe indicaciones y revisa las piezas:

Si las piezas presentan algun dafio continta en
la actividad 12.11.

Si las piezas no presentan algun dafio continta
en la actividad 12.16.

Si las piezas presentan algun dafio

12.11 Informa a la Subdireccién de Catalogacion
y Documentacibn que las piezas presentan
dafios y elabora y entrega dicthmen
correspondiente.

12.12 Recibe informacion y dictamen de dafios
de las piezas y elabora oficio en original y dos
copias dirigido a la institucién solicitante, para
gque responda de dichos dafios.

12.13 Recibe oficio y responde sobre el dafio,
haciendo valida la pdliza de seguro y continta
con la actividad 12.16.

12.14 Informa a la Subdireccién de Catalogacion
y Documentacion que las piezas se encuentran
en el mismo estado de conservacion en que
salio.

12.15 Recibe informe de estado de conservacion
de las piezas y firma documento de recepcién de
las piezas.

Catalogacion y
Documentacion.

Area Responsable de
Restauracion del
Museo Nacional de
las Culturas.

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion

Institucion solicitante

Area Responsable de
Restauracién del MNC

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Si las piezas no presentan algun dafio

12.16 Solicita a la Subdireccion de Catalogacion
y Documentacién o al Area Responsable de
Museografia segun corresponda la reubicacion
de las piezas.

Término
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[11.A.3 MOVIMIENTO INTERNO DE COLECCIONES
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111.A.3.1 PROPOSITO

Establecer e instrumentar los mecanismos para el 6ptimo control del movimiento de piezas, que se
genere al interior del Museo Nacional de las Culturas, con el fin de llevar un adecuado control de las
mismas.
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[11.A.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Administrativa, a la
Secretaria Técnica y al Museo Nacional de las Culturas, la aplicacién, instrumentacién y difusion del
presente procedimiento de movimiento interno de colecciones que atendera las necesidades
administrativas y técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.A.3.3 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente cualquier movimiento al interior del Museo Nacional de las Culturas, que se
realice deber4d de contar con la autorizacion de la Subdireccion de Catalogacion y
Documentacion.

Para cualquier movimiento interno dentro del Museo, ya sea en salas de exposicion y/o de
almacén de colecciones, debera de llenarse el formato correspondiente del movimiento,
asimismo debera de contar con las formas de entrega- recepcion de las piezas.

Todos los movimientos internos que se realicen al interior del Museo Nacional de las Culturas,
deberan de contar con un expediente.

Es obligacion de la Subdireccion de Catalogacion y Documentacion no permitir el movimiento de
piezas de coleccion al interior del Museo Nacional de las Culturas, bajo ninguna circunstancia
si no se cuenta con la documentacion necesaria Yy la autorizacion expresa de la Direccion del
Museo.

El personal del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales y de la Seccién de Custodia
solicitara la orden de movimientos internos en salas de exposicion para cualquier tipo de
movimiento que se realice al interior del Museo Nacional de las Culturas.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Catalogacion y Documentacion en coordinacién con el
area Responsable de Restauracion del Museo Nacional de las Culturas verificar que durante el
movimiento de piezas que se realicen al interior del Museo, se cuente con las medidas de
seguridad necesarias que garantice la conservacion de las piezas.

Invariablemente la Subdireccion de Catalogacion y Documentacion a través del taller de
Restauracion del Museo Nacional de las Culturas debera hacer un dictamen general del estado
de conservacion de las piezas que salgan del almacén de colecciones del Museo, con el fin de
exhibirse en cualquier tipo de exposicion dentro del Museo.
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« Invariablemente el Area de Museografia y del Departamento de Resguardo de Bienes
Culturales, deberan de apoyarse y establecer una adecuada comunicacion para lo referente a
movimientos de piezas del acervo cultural del Museo que se tengan que trasladar para
tratamiento de conservacion, montaje, etc.

* Los movimientos internos de piezas del acervo cultural del Museo, deberéan de solicitarse por
escrito con cinco dias habiles de antelacion a la Subdireccion de Catalogacion y Documentacion.
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[11.A.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de restauracion y/o Area de

Subdireccién de Catalogacion y Almacén de colecciones del Museo
Documentacion Nacional de las Culturas Museografia
( Inicio )

v 1 2 5
Solicitud de Blsqueda y Traslado de
movimiento localizacion la pieza al

interno de .| de piezas. > Area de
colecciones. ” Restauracion.
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Entrega de
piezas.
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Traslado de
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4 exposicién
v temporal.
Recepcion de
piezas a
través de
formato.
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Entrega de

piezas al
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exposicion.
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[11.A.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
movimiento interno de
colecciones

2. Busqueda y
localizacién de piezas

Inicio

1.1 Recibe solicitud de movimiento de piezas de
coleccion, de las diferentes areas del Museo
Nacional de las Culturas (Museografia,
Restauracién, Investigacion y  Direccion),
mediante  memorandum en original y copia
(acuse de recibo).

2.1 Busca y localiza piezas en la base de datos
y/lo carpetas de inventarios y obtiene
informacion.

Si la pieza se ubica en el almacén continda en la
actividad 2.3.

Si la pieza se ubica en salas de exposicion
permanente, continda en la actividad 2.7.

Si la pieza se ubica en el almacén
2.3 Solicita pieza al almacén de colecciones

2.4 Recibe solicitud y localiza pieza.

2.5 Entrega pieza y registra movimiento en el
formato de “Control de entradas y salidas de
objetos” y solicita firma de autorizacion de la
salida de las piezas a la Subdireccion de
Catalogacion y Documentacion.

2.6 Recibe piezas y firma el formato de control
para su salida y continta el procedimiento en la
actividad 4.1.

Subdireccién de
Catalogacion y
Documentaciéon y
Area de manejo de
colecciones del
Museo Nacional de
las Culturas.

Almacén de colecciones
del Museo Nacional
de las Culturas

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentacién
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Entrega de piezas

4. Recepcidn de piezas
a través de formato

Si las piezas se ubican en salas de
exposicion permanente.

2.7 Solicita al Area de Museografia el retiro de
las piezas de salas de exposicion permanente
via memorandum, en original y copia (acuse de
recibo).

2.8 Recibe solicitud, desmonta piezas y registra
el movimiento en el formato, denominado
“movimiento de piezas en salas de exposicion
permanente” el cual se elabora en original y 4
copias, que se entregan en original y 4 copias,
gue se entregan de la siguiente manera:
Original.- Para el Departamento de Resguardo
de Bienes Culturales.

Copia 1.- Direccion del Museo Nacional de las
Culturas.

Copia 2.- Subdireccion de Catalogacion vy
Documentacion.

Copia 3.- para el Area de Restauracion y/o
Investigacion.

Copia 4.- para la seccién de Custodia.

Copia 5.- para Archivo como acuse de recibo.

3.1 Entrega piezas al Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales.

4.1 Recibe piezas y copia del formato del
movimiento realizado.

Si la pieza fue solicitada para su conservacion y
restauracion continua con la actividad 5.1.

Si la pieza fue solicitada para una exposicidon
temporal continua con la actividad 6.1.

Area de Museografia

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion del
Museo Nacional de
las Culturas.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Traslado de la pieza
al Area de Restauracion

6. Traslado de piezas
para exposicion
temporal

Si la pieza fue solicitada para su
conservacion y/o restauracion.
5.1 Se traslada la pieza al Area de Restauracion.

5.2 Recibe formato de control de colecciones
mas las piezas para el tratamiento
correspondiente (conservacién y/o restauracion).
Nota.- ver procedimiento de conservacion y
restauracion de los bienes muebles.

5.3 Devuelve piezas restauradas y/o
conservadas mediante memorandum en original
y 2 copias de la siguiente manera:

Original.- para la Subdireccién de Catalogacion
y Documentacion.

Copia 1.- para la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas.

Copia 2.- para el archivo como acuse de recibo.
Continda con la actividad 6.4.

Si la pieza fue solicitada para una
exposicion temporal. )
6.1 Entrega las piezas al Area de Museografia.

6.2 Recibe piezas, revisa y prepara para realizar
el montaje correspondiente.

6.3 Desmonta piezas al concluir la exposicion y
entrega a la Subdireccion de Catalogacion y
Documentacion del Museo Nacional de las
Culturas junto con el formato de control de
colecciones.

Area de Restauracion
del Museo Nacional
de las Culturas.

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentacion de3l
Museo Nacional de
las Culturas.

Area de Museografia
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

7 Entrega de piezas al
almacén o sala de
exposicion

6.4 Recibe piezas de exposicion temporal y/o de
Conservacion, revisa y reincorpora en su lugar
de resguardo a quien corresponda.

Si la pieza pertenece al almacén contintia con la
actividad 7.1

Si la pieza pertenece a salas de exposicion
permanente continta con la actividad 7.3.

Si la pieza pertenece al almacén de
colecciones

7.1 Entrega piezas al almacén de colecciones

7.2 Recibe piezas, registra el movimiento
correspondiente (entrada) y coloca en lugar
asignado.

Si la pieza pertenece a salas de exposicion
permanente
7.3 Entrega piezas al Area de Museografia.

7.4 Recibe piezas y reincorpora en sala de
exposicion permanente  en  su lugar
correspondiente.

Término

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacién

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentacion del
Museo Nacional de
las Culturas.

Area de Museografia
del Museo Nacional
de las Culturas.
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[11.LA.4 MANEJO DE EXPOSICIONES ITINERANTES
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11.A.4.1 PROPOSITO

Todos los traslados fisicos de piezas del Museo Nacional de las Culturas que se efectian para
exposiciones nacionales entre Unidades Administrativas del INAH y/o con terceros, asi como
exposiciones internacionales que se realicen con otras naciones y/o Instituciones externas para su
investigacion y/o restauracion, deben ser en forma eficiente, mediante la observancia estricta de
normas y mecanismos de identificacion, seguridad, proteccion, conservacion y soporte documental
necesario.
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[11.A.4.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Administrativa, a la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, a la Secretaria Técnica y al Museo Nacional de
las Culturas, la aplicacion, instrumentacion y difusion del presente procedimiento de manejo de
exposiciones itinerantes que atenderd las necesidades administrativas y técnicas que el Museo
requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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l.LA.4.3 POLITICAS DE OPERACION

Todo traslado de colecciones del INAH, para su exposicion, investigacion y/o restauracion, al
interior y fuera de la Republica Mexicana, entre Unidades Administrativas del INAH y/o con
terceros, debera contar con autorizaciéon de la Direccion General del INAH, a través del Area de
Movimiento de Colecciones adscrita a la Subdireccion de Inventarios de la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones.

Las Unidades Administrativas que deban trasladar Bienes Culturales Muebles bajo su
resguardo, deberan informar a la Subdireccion de Inventarios, por medio de un oficio que
mencione el periodo de préstamo, origen, destino, nUmero de inventario, de las piezas, y avalio
individual y si aplica el nombre de la exposicion, para que con esta informacion la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural determine que procede 0 no y se autorizacion, segin sea
el caso.

La Subdireccion de Exposiciones de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones
promoverd el tramite de autorizacion de los préstamos de colecciones del INAH para
exposiciones nacionales, a Unidades Administrativas del propio INAH, o en su defecto a
Institucionales Nacionales.

Una vez que la Subdireccion de Inventarios sea notificada por la Subdireccion de Exposiciones
Nacionales de las piezas que formaran parte de una exposicion nacional, La Subdireccion
Nacional debera verificar que las piezas que pertenecen al INAH, cuenten con numero de
inventario, y la informacion correspondiente (ficha técnica) se encuentre en la base de datos de
los bienes culturales muebles resguardado del INAH.

Una vez que la Subdireccion de Exposiciones Nacionales, de la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones, reciba de la Subdirecciébn de Inventarios del Patrimonio Cultural,
dictamen de la poliza de seguro de la Institucion a la que se le prestara coleccion del INAH, la
primera deberd gestionar con la Ultima, las modificaciones a la péliza de seguros que halla
solicitado la Subdireccién de Inventarios en caso de ser necesario, a fin de que se ajuste a las
condiciones de cobertura que se requiere para coleccion del INAH.
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Una vez cubierto el seguro correspondiente la Subdireccion de Inventarios, a través del Area
de Movimiento de Colecciones, podra otorgar numero de autorizacion para los traslados de
piezas al interior del pais.

Invariablemente para cualquier movimiento de colecciones del INAH, entre sus areas, la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera efectuar los tramites necesarios que
le solicite la Compafiia de Seguros, para que dicho movimiento de piezas se encuentre
registrado y contemplado dentro de la poliza general de seguro.

Sin excepcion, todo traslado de piezas del INAH, entre sus areas, debera ser informado a la
Direccion de Seguridad a Museos, a través de la Subdireccion de Inventarios, para que la
primera gestione y obtenga el apoyo de los cuerpos policiacos, Federal de Caminos y Estatales
correspondientes.

Todas las solicitudes de préstamo de colecciones deberan ser formalizadas mediante oficio
firmado por el titular del area solicitante, mismo que debera contener la relacion de las piezas
solicitadas, tiempo requerido del préstamo, avalto de las piezas y nimero de inventario.

Los gastos de empaque, embalaje y traslado de colecciones por préstamo a instituciones
externas y/o gobiernos, seran pagados por esas instancias.

El desembalaje y desempaque de los bienes culturales trasladados, se efectuara en presencia
de funcionarios de alto nivel responsables de la recepcion de los mismos, asi como de los
comisarios- interventores del INAH; todos ellos deberan acreditarse.

El traslado de los bienes culturales podra efectuarse por medio de vehiculos terrestres,
maritimos y/o aéreos, propiedad del INAH o de terceros, no obstante en ambos casos se
deberan contar con los mecanismos de seguridad necesarios.

Es obligacion de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural obtener de los
solicitantes (siempre y cuando sean externos al INAH) la poéliza de seguros “clavo a clavo” por
todas las piezas que le serdn prestadas, misma que deberd ser pagada en su totalidad por
estos.
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* En el caso de que alguna pieza sufra dafios durante su traslado (desmontaje, embalaje,
traslado, desembalaje o montaje ) el comisario deberd elaborar un “acta de hechos”, apoyada
con imagenes de los dafios que se provocaron, turnarla a la Subdireccion de Inventarios del

Patrimonio Cultural para que se tramite el pago de seguro; el acta debera contener la siguiente
informacion:

- Lugar y fecha de la diligencia
- Personas que intervienen en el acto: Director, curador, custodios e interventor.
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[11.A.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Museo Nacional de las Culturas

Subdireccién de Catalogacion y
Documentacion

Seccion de Control y Seguimiento del
Museo Nacional de las Culturas

Inicio

Recepcion de
solicitud para
exposicion,

por parte del
Museo
Externo.

2 4
Revision de Elaboracion
calendario, de oficio de
.| fechasde .| solicitud de
"| exhibicion y ”|  movimiento
periodo para de coleccion.
la posible
exhibicién.
3 5
\ 4 \ 4
Elaboracion y Elaboracion
autorizacion del Contrato
del plan de de Comodato.
trabajo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Inventarios del Museo Solicitante Subdireccién de Catalogacion y

Patrimonio Cultural y Seccién de Documentacion

Control y Seguimiento del Museo
Nacional de las Culturas
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6 7 8

Solicitud del Pago de la Dictamen de
costo de la prima de conservacion

prima de R seguro. .| delas piezas.

seguro. v v

9
\ 4
Embalaje,

designacion del
comisario, traslado
y entrega-
recepcion de
colecciones al
Museo solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidon del Museo Nacional de las Subdireccién de Catalogacion y Area Responsable de Museografia
Culturas Documentacion
10 11 12
Embalaje, Entrada final
Recepcion de de_sign_acic')n del al almacén
oficio de comisario, traslado de Ig'
terminacion > y entrega- »  coleccion,
de exhibicion. recepcion de pieza por
colecciones al pieza.
Museo Nacional de
las Culturas.

A 4

( Término )
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l1I.LA.4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad

Responsable

Inicio

1.1 Recibe oficio de solicitud para exposicion del
Museo peticionario y lo remite a la Subdireccion
de Catalogacion y Documentacién para su
andlisis.

1. Solicitud para
exposicion del Museo
Solicitante

2.1 Revisan calendario y propone a la Direccion
calendario, fechas de |del Museo Nacional de las Culturas el nombre
exhibicion y periodo |de la exposicion, fechas de movimiento y
para la posible periodo de exhibicion.
exposicion

2. Revision de

Si no procede la solicitud continla en la
actividad 2.2.
Si procede la solicitud continta en la actividad

2.3.

Si no procede la solicitud

2.2 Instruye a la oficina de control y seguimiento
de la Direccion que prepare oficio de respuesta
sefialando las causas por las que no es posible
atender la solicitud y se va a término.

Si procede la solicitud

2.3 Instruye a la Subdireccion de Catalogacion y
Documentacién que prepare la lista de obra 'y
avalio, al Area de Museografia el plan de
trabajo y presupuesto correspondiente para
disefio, montaje y embalaje y, a oficio de control
y seguimiento de la Direccion que abra el
expediente correspondiente.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas.

Subdireccién de
Catalogacion y
Documentacién/
Responsable de la
Seccion de
Investigacion
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Elaboracion y
autorizacion del plan de
trabajo

2.4 Pasa a la Oficina de control y seguimiento
de la Direccion, la lista de obra y el avalio
correspondiente.

3.1 Prepara Plan de Trabajo que pone a
consideracion a la Subdireccion de Catalogacion
y Documentacion y prepara presupuesto, mismo
que comunica a la oficina de control y
seguimiento de la Direccion y a la Subdireccion
Administrativa del Museo Nacional de las
Culturas.

3.2 Aprueba el plan de trabajo y prepara la ruta
critica a seguir, misma que comunica a la
Direccion del Museo Nacional de las Culturas, al
Area de Museografia, a la Seccion de
Restauracion y Conservacion y al Area de
Control y Movimiento de Colecciones.

3.3 Realiza el acopio de la coleccion y la integra
en el &rea de transito de cada depasito.

Si se trata de un Museo del INAH, continGia con
la actividad 4.1.

Si se trata de un Museo externo del INAH,
contindia con la actividad 4.3.

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion/
Responsable de la
Seccion de
Investigacion/ Area
de Museografia

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentacién

Area de Control y
Movimiento de
Colecciones
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Elaboracion de oficio
de solicitud de
movimiento de

coleccion

En caso de que se trate de un Museo del
INAH.

4.1 Elabora oficio de respuesta al Museo
peticionario, indicando fechas de traslado y
exhibicion, presupuesto y plan de trabajo y
acusa de recibo en copia.

4.2 Elabora y envia oficio de solicitud de
autorizacion del movimiento de la coleccion y
poliza de seguro al que se anexa relacién de
piezas con numero de inventario y avallo de la
coleccion firmado por el curador responsable
ylo el Subdirector de Catalogacion vy
Documentacion en original y 3 copias dirigido de
la siguiente manera:

Original.- Para la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones.

Copia 1.- Para la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural de la CNME.
Copia 2.- Subdireccibn de
Nacionales de la CNME.

Copia 3.- Subdireccion de Catalogacion vy
Documentacion del MNC.

Exposiciones

En caso de que se trate de un Museo externo
del INAH

4.3 Solicita al Museo externo los siguientes
documentos:

Acta constitutiva o decreto de creacion del
Museo, copia del nombramiento del titular del
Museo o Institucion que lo acredite para firmar
documentos juridicamente validos, Registro
Federal de Causantes, Domicilio Oficial y copia
de identificacion oficial y copia de identificacion
oficial de funcionarios representantes.

Oficina de Control y
Seguimiento de la
Direccion
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Elaboracion de
contrato de comodato

6. Solicitud de costo de
la prima de seguro

7. Pago de la prima de
seguro

5.1 Elabora oficio de solicitud de elaboracion de
contrato de comodato para que tramite ante la
Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos del
INAH el contrato de comodato correspondiente,
se anexa relacion de piezas con numero de
inventario y avalto de la coleccién firmado por el
curador responsable y/o el Subdirector de
Catalogacion y Documentacion y copia de los
documentos solicitados. En original y dos copias
dirigido de la siguiente manera:

Original.- Para la Subdireccion de Exposiciones
Nacionales de la CNME.

Copia 1.- Para la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural de la CNME.

Copia 2.- Para la Subdireccion de Catalogacion
y Documentacion.

Nota .- Esta solicitud debe tramitarse con un
mes de anticipacion

5.2 Comunica a la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas el costo de la prima de seguro.

6.1 Comunica al Museo peticionario el costo de
la prima de seguro e indica el nombre y numero
de cuenta de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural de la CNME para que realice
el depdsito correspondiente.

7.1 Realiza el pago de la prima de seguro y
remite via fax a la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural de la CNME y al Museo
Nacional de las Culturas y copia de la ficha del
depdsito correspondiente.

Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural
de la CNME Y Oficina
de Control y
Seguimiento de la
Direccion.

Museo Solicitante
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
8. Dictamen de 8.1 Entrega al Area de Museografia Subdireccion de
conservacion de las | debidamente relacionada con dictamen del Catalogacion y
piezas estado de conservacion firmado por el Documentacién y
restaurador responsable y por el &rea de control Responsable de la
y movimiento de colecciones como movimiento Seccion de
interno. Restauracion y
Conservacion.
9. Embalaje, 9.1 Elabora memorandum al Departamento de

designacion del
comisario, traslado y
entrega-recepcion de
colecciones pieza por
pieza al museo
solicitante

Resguardo de Bienes Culturales (seguridad)
gue la coleccion que va a salir del Museo, se
anexa relacion de piezas con numero de
Inventario y avaluo de la coleccion firmado por el
curador responsable y/o el Subdirector de
Catalogacion y Documentacion.

9.2 Designa comisario para que realice la
entrega-recepcion oficial de la coleccion y
entrega los siguientes documentos:

- Acta de entrega-recepcion

- Dictamen de estado de conservacion

- Avalulo de la coleccion.

9.3 Realiza el embalaje. Con la relacion de
estado de conservacion se revisa cada pieza y
se anota el numero de caja donde se embala.
Una copia queda integrada a la caja, otra copia
para el expediente y con esa relacion se integra
el oficio de salida.

9.4 Garantiza el buen resguardo de la coleccion
embalada en tanto se hace la entrega formal
para su traslado.

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacién

Area de Museografia
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9.5 Elabora comunicacion interna informando
gue la coleccion esta lista para su traslado y
distribuye de la siguiente forma:

Original.- Para la Subdireccion de Catalogacion
y Documentacion.

Copia 1.- para la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas.

Copia 2.- para el Responsable de la oficina de
control y seguimiento de la Direccién.

Copia3.- Para el Departamento de Resguardo
de Bienes Culturales.

9-6 Supervisa el embalaje de la coleccién y el
comisario esta presente.

9.7 Cierran y sellan de mutuo acuerdo con el
Area de Museografia las cajas que contienen la
coleccion.

9.8 Elabora solicitud de traslado y peticion de
custodia de la coleccion, en donde se consignan
los siguientes datos:

- Fechay hora de salida

- Domicilio del M.N.C.

- Marca, tipo, color, y modelo del vehiculo

- Placas de circulacion

- Nombre del operador

- Nombre del Comisario del M.N.C.

Y distribuye de la siguiente manera:

Original.- Para la Coordinaciobn Nacional de
Museos y Exposiciones.

Copial.- Para la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

Copia 2.- Para la Subdireccion de Exposiciones
Nacionales.

Copia 3.- Para la Subdireccion de Catalogacion
y Documentacion.

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales (seguridad)

Responsable de la
oficina de Control y
Seguimiento de la
Direccion
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9.10 Elabora carta a las autoridades civiles y
militares informando que se traslada una
coleccibn de bienes culturales, que es
patrimonio cultural de la Nacion.

9.11 Comunica oficio y nUmero de autorizacion.

9.12 Elabora el pase de salida de la coleccion en
ausencia del Subdirector de Catalogacion y
Documentacién pueden autorizar salida de la
coleccion de los siguientes funcionarios:

Director del Museo Nacional de las Culturas
Subdirector Técnico y Administrativo.

9.13 Colabora en colocar las cajas que
resguardan la coleccion pieza por pieza al
Museo peticionario.

9.14 Se traslada junto con el vehiculo con la
coleccién.

9.15 Realiza la entrega-recepcion de la
coleccidn pieza por pieza al Museo peticionario.

9.16 Levanta una relacion del estado de
conservacion de la coleccion pieza por pieza y
realiza acta de entrega—recepcion firmada por el
y por el responsable autorizado por el Museo
peticionario.

9.17 A su regreso entrega el original a la Oficina
de Control y Seguimiento de la Direccion que se
encarga de llevar el expediente correspondiente.

Subdirecciénes de
Inventarios del
Patrimonio Cultural y
de Catalogacion y
Documentacion

Area de Museografia

Comisario
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

10. Recepcion de oficio

de terminacion de
exhibicién

9.18 Previo contacto y acuerdo con el Museo
peticionario, elaboran guidon museogréfico para
el montaje y comisiona al personal que
considere necesario para que realicen el
montaje de coleccion.

9.19 Es responsable de la coleccion durante el
tiempo que esté la obra en sus instalaciones.

9.20 Con 20 dias de anticipacion como minimo
informa a la Direccién del Museo la conclusion
de la exhibicion.

9.21 En caso de prérroga, comunica a la
Direccion del Museo, con el mismo tiempo de
anticipacion para que se realicen los tramites
correspondientes.

9.22 Realiza los tramites correspondientes ante
la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural de la C.N.M.E. para obtener su
autorizacioén y costo de la prima de seguro.

9.23 Comunica al Museo peticionario la
respuesta al respecto y solicita realice el pago
de la prima de seguro correspondiente tal y
como quedo sefalado en el punto 7.1.

10.1 Recibe informe de terminacién de la
exhibicion e informa a la Subdireccion de
Catalogacién y Documentacion y al Area de
Museografia elaboren plan de trabajo
correspondiente.

Area de Museografia

Museo peticionario

Responsable de la
oficina de Control y
Seguimiento de la
Direccion

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

11. Embalaje,
designacion de
comisario, traslado y
entrega-recepcion de
colecciones pieza por
pieza al Museo
Nacional de las
Culturas

10.2 Elaboran presupuesto y plan de trabajo
correspondiente.

11.1 Elabora solicitud de traslado y peticion de
custodia de la coleccién, en donde se
consignan los siguientes datos:

- Fechay hora de salida

- Domicilio del M.N.C.

- Marca, tipo, color, y modelo del vehiculo

- Placas de circulacion

- Nombre del operador

Nombre del Comisario del M.N.C.

Y distribuye de la siguiente manera:

Original.- Para la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones.

Copial.- Para la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

Copia 2.- Para la Subdireccion de Exposiciones
Nacionales.

Copia 3.- Para la Subdireccion de Catalogacion
y Documentacion.

11.2 Elabora carta a las autoridades civiles y
militares informando que se traslada una
coleccion de bienes culturales, que es
patrimonio cultural de la Nacion.

11.3 Designa Comisario

Subdireccién de
Catalogacion y
Documentacion / Area
de Museografia
/Oficina de Control y
Seguimiento de la
Direccion.

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacién




sl

sECRETaRla DE

EDLCACIGM PUOBICA

Procedimiento para el Manejo de
Exposiciones Itinerantes

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 80

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

11.1 Previo acuerdo con el Museo peticionario,
comisiona al personal que considere necesario
para que realicen el desmontaje y embalaje.

11.5 Se traslada en el vehiculo con la coleccién.

11.6 Realiza la entrega-recepcion de la
coleccidn pieza por pieza del Museo peticionario
al Museo Nacional de las Culturas.

11.7 Levanta una relacion del estado de
conservacion de la coleccion pieza por pieza y
realiza acta de entrega-recepecion formada por
él y por el responsable autorizado por el museo
peticionario.

11.8 A su regreso entrega el original a la Oficina
de Control y Seguimiento de la Direccion quien
se encarga de llevar el expediente.

11.9 Da entrada y comunica a la Subdireccion
de Catalogacion y Documentacion el ingreso de
la coleccién correspondiente.

11.10 Abren las cajas y realizan la entrega
fisica, pieza por pieza de la coleccion

11.11 Levantan un acta de entrega-recepcion
que de cuenta del estado de conservacion y
entrada al Museo Nacional de las Culturas

Area de Museografia

Departamentos de:
Resguardo de Bienes
Culturales, Areas de
Museografia, de
Restauracion y
Conservacion, y
Comisario.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

12. Entrada final al
almacén de la coleccion
pieza por pieza

11.12 Traslada al laboratorio de restauracion y
conservacion las piezas que considere
necesarias para su conservacion.

12.1 Da entrada al almacén de colecciones a las
piezas y elabora reporte correspondiente y lo
remite a la Oficina de Control y Seguimiento de
la Direccion.

Término
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[11.B PROCEDIMIENTOS DE PROMOCION CULTURAL
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[11.B.1 VISITAS GUIADAS
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111.B.1.1 PROPOSITO

Dar a conocer el Museo como atractivo turistico y cultural a fin de fomentar el interés entre
los visitantes ya sean extranjero, estudiantes u otros, dando una recorrido y explicacion
detallada de este y sus aspectos mas importantes para un mayor conocimiento de la cultura
en general de acuerdo a la difusién e imagen del Museo Nacional de las Culturas
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[11.B.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica y al Museo
Nacional de las Culturas y su Subdireccion Técnica la aplicacion, instrumentacion y difusion del
presente procedimiento de visitas guiadas que atendera las necesidades del Publico y visitantes
nacionales y extranjeros que acuden al Museo.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.B.1.3 POLITICAS DE OPERACION

» El grupo de trabajo de servicios educativos debera dar prioridad a las visitas guiadas de los
centros educativos de su zona siendo estas de forma gratuita.

» Debera el grupo de trabajo de servicios educativos dar contestacion por escrito si asi lo solicitan
los centros educativos para las visitas guiadas.

» El grupo de servicios educativos debera informar a la Direccion del Museo de manera mensual
de el total de visitas y el nimero de asistentes de las mismas.

* Los grupos para las visitas guiadas no deberdn exceder de 40 personas maximo, si los
visitantes son de algun centro educativo siempre deberdn de estar acompafados de un
profesor o tutor.

» Las visitas guiadas no deberdn exceder los 90 minutos estipulados por la Subdireccién Técnica,
ni por la solicitud del centro educativo.
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[11.B.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Servicios Educativos del
Museo Nacional de las Culturas

Grupo, o Institucion Educativa

Solicitante

Area de Servicios Educativos del
Museo Nacional de las Culturas

( Inicio )

A 4 1

Solicitud de
servicio de
visitas

Recepcion de
informacion
para visitas

guiadas.

Realizacion
de visita

guiadas.

A\ 4

Informaciéon
de fechas y
horarios de
visitas
guiadas.

A 4

guiada a
través del
Museo.

A 4

Recepcion de
comentarios y
sugerencias
del grupo
visitante.

A 4

Elaboracion
del informe
mensual de
visitas
guiadas.

A 4

( Término )




sECRFTaEla mF

EDLCACIGM POBIEA

Procedimiento de Visitas Guiadas

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 88

[11.B.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud del servicio
de visitas guiadas

2. Recepcion de
informacion para visitas
guiadas

3. Informacion de
fechas y horarios de
visitas guiadas

Inicio

1.1 Recibe solicitud por oficio, via telefénica o
personal de informacién del servicio de visitas
guiadas que proporciona el Museo Nacional de
las Culturas.

1.2 Informa al solicitante, grupo, organizacion o
institucion educativa sobre los servicios de
visitas guiadas proporcionados.

2.1 Recibe informacion sobre el servicio de
visitas guiadas

2.2 Solicita en su caso por via telefénica o
personalmente al servicio de visita guiada.

2.3 Recibe solicitud via telefénica o personal de
servicio de visita guiada.

2.4 Verifica en control mensual de visitas

guiadas fechas y horarios disponibles.

2.5 Informa al grupo, organizacion o institucién
educativa fechas y horarios disponibles.

3.1 Recibe informacion de fechas y horarios
disponibles, determina de acuerdo a sus
necesidades e informa.

3.2 Recibe fechas y horarios solicitados para
visitas guiadas

Area de Servicios
Educativos del Museo
Nacional de las
Culturas

Grupo, organizacién o
Institucion Educativa

Area de Servicios
Educativos del Museo
Nacional de las
Culturas

Grupo, organizacién o
Institucion Educativa

Area de servicios
educativos del Museo
Nacional de las
Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Realizacion de visita
guiada a través del
Museo

5. Recepcion
comentarios y
sugerencias del grupo
visitante

6. Elaboraciéon de
informe mensual del
total de visitas guiadas
realizadas

3.3 Registra los datos, del grupo o institucion,
fechas y horarios programados en el control
mensual de visitas guiadas, archiva
provisionalmente: Nombre, grupo o institucion,
Teléfono, Nombre del responsable, NUmero de
personas o alumnos, Fecha y hora.

3.4 Diseia el itinerario de la visita guiada de
acuerdo a las necesidades del grupo.

Posteriormente al presentarse la visita

3.5 Recibe al grupo, organizacion o institucion
educativa la fecha y hora y hora programada,
verifica en control y archiva.

4.1 Guia al grupo, organizacion o institucién y
recorren las diferentes areas del Museo.

4.2 Solicita al grupo, organizacién o institucion
educativa emita por escrito sus comentarios por
el servicio otorgado.

5.1 Recibe, revisa, analiza los comentarios,
emitidos por los visitantes, mismos que toma en
cuenta para la optimizacion del servicio y
archiva.

Mensualmente

6.1 Elabora informe de Vvisitas guiadas
realizadas, mismo que turna mediante

memorandum al Departamento de Promocion
Cultural con copia para la Subdireccion Técnica
y Direccion del Museo Nacional de las Culturas
para su envio a la Direccibn de Desarrollo
Institucional y obtiene acuses y archiva.

Término

Area de servicios
educativos del Museo
Nacional de las
Culturas




INAH

Manual de Normas y Procedimientos del

Museo Nacional de las Culturas Noviembre del 2007

SECRETARIA DE

EDLCACI OM BUEICA Péglna 90

[11.B.2 PLANEACION Y DESARROLLO DE EVENTOS CULTURAL ES
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EDLCACIGN PUBIEA

111.B.2.1 PROPOSITO

Planear, desarrollar, promover y difundir los eventos culturales en el Museo Nacional de las
Culturas, (cursos, seminarios, simposiums etc.) asi como también las actividades o eventos
gue se lleven a cabo dentro del mismo, buscando conceptos afines a este y la tematica
gque da a conocer el Museo,
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[11.B.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, al Museo
Nacional de las Culturas y su Subdireccién Técnica, la aplicacion, instrumentacion y difusion del
presente procedimiento de planeacion y desarrollo de eventos culturales que atenderd las
necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.B.2.3 POLITICAS DE OPERACION

» Con iniciativa propia o de terceros el Departamento de Promocién Cultural llevara a cabo los
eventos culturales propuestos.

» Corresponde al Departamento de Promocién Cultural elaborar los carteles y colocarlos en los
diversos medios de comunicacion con los que cuente el Museo para la promocion de los
eventos.

+ El Area de Museografia debera supervisar y asesorar al Area de Difusién Cultural para la
realizacion exitosa del evento.

« El Area de Difusion Cultural debera informar al jefe de seguridad de los eventos que se llevaran
a cabo en el mes, indicando hora y fecha de su duracién y el &rea donde se va a llevar a cabo.
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[11.B.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién Técnica y Departamento Subdireccién Administrativa Departamento de Promocion Cultural
de Promocién Cultural

( - > 2 4
Inicio
Solicitud de Calendarizacion

Autorizacion del Programa
.| del Programa .| Anual de Eventos
1 v Anual de v Culturales
A 4 Eventos
Elaboracion Culturales.
del Programa
Anual de
Eventos
Culturales. 5
\ 4
Realizacion
de Eventos
Culturales.
3
\ 4
Autorizacién
Presupuestal 6
del Programa A 4
Anual de Elaboracion
Eventos i
Culturales. de 'f!f‘_’”“e de
actividades
realizadas.

A 4

( Término )
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[11.B.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Responsable

1. Elaboracion del
Programa Anual de
Eventos Culturales

2. Solicitud de
Autorizacion del
Presupuestal del

Programa Anual de
Eventos Culturales

3. Autorizacién
Presupuestal del
Programa Anual de
Eventos Culturales

4. Calendarizacion del
Programa Anual de
Eventos Culturales

5. Realizacion de los
eventos
culturales(cursos,
seminarios, etc.)

Actividad
Inicio
1.1 Formula Programa Anual de Eventos
Culturales y lo turna a la Subdireccién

Administrativa para su autorizacién, recibe

acuse en copia de programa y archiva.

2.1 Recibe Programa Anual de Eventos
Culturales, adecua el programa anual vy
presupuesto de egresos autorizado, turna a la
Subdireccién Técnica o al Departamento de
Promocién Cultural para su ejercicio y obtiene
acuse en copia y archiva.

3.1 Recibe presupuesto autorizado
programa anual de eventos culturales.

para

4.1 Calendariza los eventos culturales a realizar
con base al presupuesto autorizado.

5.1 Organiza y obtiene los recursos autorizados
para la realizacion de conferencias, cursos,
seminarios, visitas guiadas entre otros eventos.

5.2 Informa mediante circulares a las areas de
custodia, vigilancia, disefio  grafico vy
museografia las fechas y horarios programados
para cada evento, a fin de que realicen las
tareas de apoyo y obtiene acuse de recibo en
copia de la circular y archiva.

5.3 Solicita y obtiene del area de investigacion
de la Subdireccion Técnica el guion cientifico.

Subdireccién Técnica y
Departamento de
Promocion Cultural
del Museo Nacional
de las Culturas

Subdireccion
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas

Subdireccion Técnica
y/o Departamento de
Promocion Cultural

Departamento de
Promocion Cultural
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5.4 Turna a la seccion de disefio grafico del
Area de Museografia el guién cientifico e
instrucciones para el disefio y elaboracion de los
folletos, tripticos, carteles, gacetas culturales
etc.

5.5 Recibe guion cientifico e instrucciones para
el disefio de los folletos, tripticos, carteles,
gacetas culturales, etc.

5.6 Disefia folletos, tripticos, carteles y gacetas
etc. mismos que turna al Departamento de
Promocién Cultural.

5.7 Recibe disefios de folleto tripticos, carteles,
gacetas culturales etc. y obtiene visto bueno de
la Subdireccion Técnica y de la Direccion del
Museo.

5.8 Envia folletos, tripticos, carteles y gacetas
culturales etc. al impresor para su elaboracion.

Al concluirse la impresion

5.9 Obtiene folletos, tripticos, carteles etc. y
factura correspondiente, misma que turna a la
Subdireccién Administrativa.

5.10 Distribuye mediante el personal del Area
de Difusion Cultural los folletos, tripticos,
carteles y gacetas culturales en el Museo, en
areas del INAH, en Instituciones y Centros
Educativos y Culturales.

5.11 Elabora boletines de actividades, mismo
gue envia a la agenda cultural del INAH, para su
envio a los medios masivos de comunicacion.

Area de Museografia y
Area de Disefio
Gréfico

Departamento de
Promocion Cultural
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Elaboracion de
informe de actividades
realizadas

Posteriormen te durante el desarrollo del

evento

5.12 Participa en las tareas de seguridad
encomendadas para cada evento, bajo la
supervision del Area de Difusion Cultural del
Museo.

Al término de cada evento

6.1 Elaboran informe de actividades realizadas,
mismo que turnan al Departamento de
Promocién Cultural, obtiene acuse en copia del
mismo y archiva.

6.2 Recibe informe de actividades realizadas
durante el evento analiza y determina
desviaciones, mismo que considera para la toma
de decisiones en eventos posteriores.

6.3 Turna informe de eventos realizados a la
Subdireccion Técnica con copia a la Direccion
del Museo Nacional de las Culturas, para su
incorporacion al informe trimestral requerido por
la Direccién de Desarrollo Institucional, obtiene
acuse en copia del informe y archiva.

Término

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales

Departamento de
Promocion Cultural
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[11.B.3 ATENCION DE EVENTOS DE DIFUSION CULTURAL
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EDLCACIGN PUBIEA

111.B.3.1 PROPOSITO

Difundir los diferentes eventos que proporciona el Museo Nacional de las Culturas, con el
fin de interesar a estudiantes, maestros y publico en general a que conozcan su contenido
cultural y los cursos, talleres y festivales que se imparten y organizan dentro de las

actividades del Museo.
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[11.B.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica y al Museo
Nacional de las Culturas y su Subdireccion Técnica la aplicacion, instrumentacion y difusion del
presente procedimiento de atencién de eventos de difusion cultural que atendera las necesidades
administrativas y técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.B.3.3 POLITICAS DE OPERACION

La difusion debera realizarse en base al programa y proyectos que se plantean anualmente.

El Programa Anual de Difusion se elaborard a mas tardar en el Ultimo trimestre del afio y se
buscaran los apoyos para su realizacion de parte del INAH o de terceros.

La difusibn debe manejarse conforme a los lineamientos que establezca la Direccion de
Medios de Comunicacion del INAH, en los casos en que se utilicen apoyos de la Asociacion de
amigos del Museo Nacional de las Culturas, se informara a la Direccion de Medios de
Comunicacion del INAH.

Toda la informacion que se proporcione a los medios de comunicacién y que se relacione con
la imagen del Museo debera estar autorizada por la Direccion General o Subdireccién Técnica
del Museo.

Toda la informacion relacionada con los eventos y servicios que proporciona el Museo al
publico,. Deberé hacerse a través del Area de Difusion Cultural y autorizada por la Direccion
General o la Subdireccion Técnica del Museo.

El Departamento de Difusién Cultural deberd establecer un seguimiento del manejo de la
informacion que se genere en todos los medios de comunicacion, con el fin de cuidar la imagen
del Museo.

El grupo de trabajo de Difusion Cultural deberd atender las solicitudes de ocupacion de
espacios, asi como calendarizar y dar prioridad a las del INAH y la SEP.

El grupo de trabajo de Difusion Cultural debera dar contestacion por escrito a las solicitudes.
El grupo de trabajo de Difusion Cultural por medio del jefe o encargado deberd informar

mensualmente al Director del nUmero de solicitudes atendidas asi como el numero de
asistentes a cada uno de ellos.
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» El grupo de trabajo debera organizar cursos y conferencias dirigidas principalmente a profesores
de educacion béasica y educacion media con el proposito de dar a conocer a los profesores
asistentes como primera instancia receptiva el acervo de otras culturas del mundo para que
por medio de ellos la den a conocer a sus alumnos y que estos a su vez visiten el Museo
Nacional de las Culturas.

» Los grupos no deberan de exceder 50 participantes por curso o conferencia.
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[11.B.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Difusion Cultural Direccion de Medios de Comunicacion

( Inicio )

A 4

Solicitud de Autorizacion
espacios para de espacios
difusion de para difusién
eventos | de eventos
culturales. culturales
3
Invitaciones
para eventos
culturales. |
)l
4
\ 4
Elaboracion
de informe
mens_ual de > Término
espacios para
eventos
culturales.
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[11.B.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de espacios
para difusion de
eventos Culturales

2. Autorizacion de
espacios para difusion
de eventos culturales

3. Invitaciones para
eventos culturales

Inicio

1.1 Establece contacto personal o por via
telefénica con los encargados de las secciones
de cultura de los medios de comunicacién y
solicita espacios para la difusion de los
diferentes eventos.

1.2 Elabora por escrito el calendario anual de
actividades a realizar durante todo el afio.

1.3 Elabora por escrito las caracteristicas de los
eventos a realizar anotando nombre, fechas y
horarios envia a medios de comunicacion la
informacion para su difusion.

2.1 Reciben informacion y confirman su difusion.

2.2 Confirma y procede a verificar la informacién
en los medios de comunicacion.

3.1 Invita via telefonica o a través de boletines
de prensa a los medios de comunicacion para
que se realice la cobertura.

3.2 Elabora oficios y los dirige a las areas
responsables de seguridad como de Direccién
del Museo para recibir a los medios asi como los
listados de equipo de trabajo que se introduce
al Museo.

3.2 Recorta y archiva para constancia la
informacion acerca de los eventos y actividades
que se realizan en el Museo.

Area de Difusion
Cultural del Museo
Nacional de las
Culturas

Direccion de Medios de
Comunicacion

Area de Difusién
Cultural del Museo
Nacional de las
Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Elaboracion de
informe mensual de
espacios para eventos
culturales

3.4 Recibe solicitud via telefonica o personal de
informacion de los servicios o de espacios con
los que cuenta el Museo.

3.5 Informa al solicitante, grupo, Institucion
Educativa, Dependencia Gubernamental o Civil
sobre los servicios que proporciona el Museo.

3.6 Recibe informacién sobre el servicio que
proporciona el Museo y de los espacios
disponibles para eventos.

3.7 Recibe instrucciones del encargado de
Difusion Cultural, para la Coordinacion con el
equipo de trabajo para atender las necesidades
requeridas, recibe y coordina a los medios de
comunicacion proporcionando la informacion
mediante folder para que se realice la cobertura.

4.1 Realiza la cobertura, elabore informe para la

Subdireccion Técnica con copia para la
Direccion del Museo Nacional de las Culturas.

Término

Area de Difusién
Cultural del Museo
Nacional de las
Culturas

Grupo, Institucién
Educativa,
Dependencia
Gubernamental o
Civil

Area de Difusién
Cultural del Museo
Nacional de las
Culturas
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[1.C PROCEDIMIENTOS DE MUSEOGRAFIA
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[11.C.1 ELABORACION DE GUIONES PARA EXPOSICIONES PE RMANENTES,
TEMPORALES E ITINERANTES
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111.C.1.1 PROPOSITO

Establecer los mecanismos de interpretacion de la informacion recopilada en la investigacion
requeridos para la elaboracién de guiones museogréaficos de las exposiciones del Museo Nacional
de Las Culturas, de acuerdo a sus proyectos de exhibicién prioritarios
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[11.C.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, a la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, a la Direcciébn del Museo Nacional de las
Culturas su Subdireccién Técnica y al Area de Museografia, la aplicacion, instrumentacion y
difusion del presente procedimiento de elaboracion de guiones para exposiciones que atendera las
necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.C.1.3 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente en el caso de que el Museo Nacional de las Culturas no cuente dentro de su
plantilla de personal con el investigador requerido para realizar guiones cientificos en un area
determinada, se debera solicitar a la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones el apoyo
correspondiente.

Los guiones museogréficos deberan realizarse en base a guiones cientificos elaborados por
investigadores especializados, en las materias por exponer, tomando en cuenta las
caracteristicas y los temas que se desean presentar.

El 4rea de Museografia deberéd desarrollar guiones que puedan concluir en exposiciones que
complementen los temas de las exposiciones permanentes, los enriquezcan y que
principalmente ayuden a la reflexion del pablico visitante sobre la diversidad cultural.

Corresponde al Area de Museografia participar en la elaboracion de guiones museogréaficos
junto con los investigadores para después disefiar y producir las exposiciones y finalmente
realizar el montaje museografico.
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[11.C.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Museografia Subdireccién Técnica Investigador del Museo Nacional de las
Culturas o de la Coordinacion Nacional
de Museos y Exposiciones

( Inicio ) 2 3

Realizacién Elaboracion
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[11.C.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud para la
elaboracion de guiones
museograficos

2. Realizacion de la
investigacion cientifica

Inicio

1.1 Solicita mediante memorandum a la
Subdireccion Técnica del Museo Nacional de las
Culturas, comisione a un profesionista
especializado, historiador, antropdlogo,
etnografo entre otros, a efecto de realizar la
investigacion requerida para la elaboracién de
un guidn museografico en base a un tema
especifico. Obtiene acuse de recibo en copia del
oficio y archiva.

1.2 Instruye a la Subdireccibn Técnica para
realizar la investigacion requerida.

1.4 Recibe instruccion, verifica si se cuenta en el
Museo Nacional de las Culturas con el
profesional especializado para realizar la
investigacion.

No se cuenta en la plantilla del Museo Nacional
de las Culturas con el profesionista
especializado para realizar la investigacion
cientifica, base del guion? Continua en la
actividad 2.3.

Si se cuenta en el Museo Nacional de las
Culturas con el especialista para realizar la
investigacion cientifica, continua en la actividad
2.1.

Se cuenta con especialista en el Museo

2.1 Instruye a un especialista del area de
investigacion del Museo Nacional de las Culturas
para la realizacion de la investigacion cientifica
base del guion.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccion Técnica
del Museo Nacional
de las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Elaboracion del guion
cientifico

4. Recepcion del guién
cientifico

2.2 Recibe instruccion, realiza la investigacion
requerida, misma que turna al concluirla al Area
de Museografia del Museo Nacional de las
Culturas y continua con la actividad no. 4.1.

No se cuenta con especialista en el Museo

2.3 Solicita mediante oficio firmado por la
Direccion del Museo Nacional de las Culturas a
la Coordinacion Nacional de Museo vy
Exposiciones, se comisione a un investigador
para la elaboracién y presentacion del tema,
obtiene acuse de recibo y archiva.

2.4 Recibe solicitud y comisiona a un
investigador especializado para el desarrollo del
tema.

3.1 recibe comision, realiza investigacion y guion
cientifico, mismo que turna al concluirlo a la
Coordinacibn  Nacional de  Museos vy
Exposiciones.

3.2 Recibe guibén cientifico, mismo que envia
mediante oficio a la Subdireccion Técnica del
Museo Nacional de las Culturas y obtiene acuse
de recibo en copia y archiva.

4.1 Recibe guién cientifico, elaborado por un
investigador del Museo Nacional de las Culturas
0 bien por un investigador de la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones.

4.2 Turna mediante memorandum Yy guidn
cientifico al Area de Museografia del Museo
Nacional de las Culturas y obtiene acuse de
recibo y archiva.

Investigador del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccion Técnica
del Museo Nacional
de las Culturas

Coordinacién Nacional
de Museos y
Exposiciones

Investigador de la
Coordinacion Nacional
de Museo y
Exposiciones

Coordinacién Nacional
de Museos y
Exposiciones

Subdireccion Técnica
del Museo Nacional de
las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Produccion y montaje
museografico

4.3 Recibe guion cientifico, analiza y adapta la
informacion.

4.4 Se pone en contacto con el investigador
correspondiente 'y analizan la propuesta
museografica.

5.1 Elabora en base al guién cientifico, el guion
museografico correspondiente, mismo que
emplea para realizar el disefio museografico en
base en un concepto de disefio que formula
junto con el investigador y el equipo de disefio.

5.2 Recibe copias del guiébn museogréfico.

5.3 Obtiene del archivo el guion cientifico, turna
guién cientifico museografico, e informa en
formato establecido al area de Informatica para
su procesamiento. Obtiene acuse en copia del
formato y archiva.

5.4 Recibe copias del guion cientifico y
museografico y formato de informe diario de
actividades.

5.5 Captura guion cientifico y museografico y
procesa informacién en diskette, mismo que
turna mediante memorandum a la Direccién del
Museo Nacional de las Culturas, obtiene acuse
en copia del memorandum y archiva.

5.6 Recibe informe diario de actividades en
formato establecido y guién tematico procesado
en diskette y consulta, toma decisiones.

Area de Museografia
del Museo Nacional
de las Culturas

Subdireccién Técnica
del Museo Nacional de
las Culturas

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Envio de informacién
museografica trimestral

Cada tres meses

6.1 Integra informacion procesada y envia
mediante oficio a la Direccion de Desarrollo
Institucional del INAH en los formatos y de
acuerdo a la normatividad establecida. Obtiene
acuse de recibo en copia del oficio, archiva.

Término

Subdireccién Técnica
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l11.C.2 DISENO Y PRODUCCION DE ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS
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111.C.2.1 PROPOSITO

Dotar al Museo Nacional de las Culturas de elementos museograficos, mobiliario, iluminacion,
gréficos, efectos especiales requeridos para la exhibicion de los diferentes acervos y de acuerdo a
los guiones elaborados para este fin y a los proyectos de su plan maestro museografico en
exposiciones permanentes y temporales.
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[11.C.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, a la Direccion
del Museo Nacional de las Culturas, su Subdireccion Técnica y Area de Museografia, la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento de produccion de elementos museogréficos
gue atenderda las necesidades administrativas y técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.C.2.3 POLITICAS DE OPERACION

* Invariablemente la supervision del disefio museogréfico y la produccién de las museografias
debera ser realizada por el personal del Museo Nacional de las Culturas.

* La produccion de elementos museograficos, deberan realizarse como primera opcién en los
talleres del Museo Nacional de las Culturas aunque dadas las carencias de equipo y recursos
humanos a menudo podra efectuarse por particulares

» La produccion de elementos museogréaficos deberd realizarse en base a la guia de disefio que
se genere en el Area de Museografia.
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[11.C.2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion Técnica y/o Area de Area de Museografia y/o Encargado de Area de Museografia
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[11.C.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Disefo de elementos
museograficos y
cotizacion

2. Solicitud de recursos
financieros para
elaborar los trabajos.

Inicio

1.1 Determina los elementos museograficos
requeridos para una exposicion de colecciones
asi como cambios en la museografia existente.

1.2 Determina si los trabajos pueden realizarse
en los talleres del Museo con personal interno
de las areas de disefio gréfico, fotografia,
carpinteria y de servicios generales.

Si los trabajos pueden realizarse en los talleres y
con personal del Museo continda en la actividad
siguiente 2.1.

Si los trabajos no pueden realizarse en los
talleres ni con personal del Museo, continGa con
la actividad 3.2.

Los trabajos pueden realizarse en los talleres
del Museo

2.1 Solicita mediante oficio dirigido al Director
del Museo con copias para las Subdirecciones
Técnica y Administrativa, los recursos
financieros requeridos para la adquisicion del
material asi como la participacion del personal
requerido de los diferentes talleres para elaborar
los trabajos, obtiene acuses en copia del oficio y
archiva.

2.2 Obtiene recursos y adquiere el material
necesario, para realizar los trabajos, entregando
los comprobantes del gasto al Departamento de
Recursos Humanos y Financieros.

2.3 Entrega material a los encargados de los
diferentes talleres.

Subdireccién Técnica
y/o Area de
Museografia del
Museo Nacional de
las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Elaboracion de los
trabajos para el guién
museografico

4. Supervision y
Recepcion de los
trabajos de la
produccion de
elementos
museograficos

5. Elaboracion del
Informe de trabajo

3.1 Reciben material, realizan la produccion con
base en el guion museografico al concluir
informan al Area de Museografia en forma
econdmica.

Concluye proceso de procedimiento

Si los trabajos no pueden ser realizados en
los talleres del Museo

3.2 Contrata de acuerdo a la normatividad
establecida a una empresa para la realizacion
de los trabajos de produccion de elementos
museograficos.

3.3 Realiza los trabajos de acuerdo al guién e
informa al concluirlos al Area de Museografia del
Museo Nacional de las Culturas.

4.1 Recibe informe de conclusion de trabajos de
produccion de elementos museograficos,
verifica.

Si los trabajos de produccion fueron realizados
de acuerdo al guién museografico, continda en
la actividad 5.1.

Si los trabajos de produccion museografica no
son satisfactorios ni acordes al guidn
museografico, determina las diferencias e
instruye a la empresa a efecto de que realice los
ajustes correspondientes. Regresa a la actividad
3.3.

Trabajos realizados de acuerdo al guion
museografico

5.1 Elabora informe detallado de la produccion
de elementos museogréficos realizada, a la
Subdireccion Técnica del Museo Nacional de las
Culturas. obtiene acuse en copia del informe.
Archiva.

Encargado de talleres

Area de Museografia
del Museo Nacional
de las Culturas

Empresa

Area de Museografia
del Museo Nacional
de las Culturas

Area de Museografia
del Museo Nacional de
las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Envio de informe de
trabajo

5.2 Recibe informe original detallado de
produccion de elementos museogréficos.

5.3 Codifica formato "Informe de Actividades en
el Museo Nacional de las Culturas". reportando
los trabajos de produccion de elementos
museograficos realizados.

5.4 Turna formato de informe de actividades y
copia del informe al Area de informéatica del
Museo Nacional de las Culturas. Obtiene acuse
en copia del formato. Archiva.

5.5 Recibe formato codificado del informe diario
de actividades y copia del informe de los
trabajos de produccion museografica realizados.

5.6 Captura y procesa la informacién en
diskette, mismo que turna  mediante
memorandum a la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas y obtiene acuse en copia del
memorandum y archiva.

5.7 Recibe informe diario de actividades en
formato establecido e informe detallado de
trabajos de produccion de elementos
museograficos realizados procesados en
diskette, consulta, toma decisiones.

Cada 3 meses

6.1 Integra informacién procesada y envia
mediante oficio a la Coordinacion Nacional de
Desarrollo Institucional del INAH en los formatos
y de acuerdo a la normatividad establecida.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y
archiva.

Término

Subdireccién Técnica
del Museo Nacional
de las Culturas

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccion Técnica
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[11.C.3 MONTAJE MUSEOGRAFICO
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111.C.3.1 PROPOSITO

Realizar en base a guiones cientificos y museograficos los trabajos requeridos para la exhibicién
temporal o permanente del acervo cultural del Museo Nacional de las Culturas y su montaje
museografico de acuerdo a los proyectos de su plan maestro.
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[11.C.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, a la Direccion
del Museo Nacional de las Culturas, su Subdireccion Técnica y el area de Museografia, la
aplicacion, instrumentacion y difusion del presente procedimiento de montaje museografico que
atendera las necesidades administrativas y técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.




INAH

Procedimiento de Montaje Museografico Noviembre del 2007

cECEFETARIA OF Lo
EDLCACIGN FOBLITA Pagina 127

111.C.3.3 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente cualquier adecuacion en el montaje, debera ser vigilado por el Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales del Museo Nacional de las Culturas a través de seccion de
seguridad.

La realizaciéon de los montajes en el Museo Nacional de las Culturas deberan efectuarse
considerando como primera opcion los técnicos en montaje especializado adscrito al mencionado
Museo y como la ultima opcion la contratacion de terceros.

En la elaboracion de todo montaje museogréafico deberd invariablemente considerarse un guién
elaborado por el personal especializado supervisado por la Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones asi como por la Subdireccion Técnica y la Direccion del Museo Nacional de las
Culturas.

Invariablemente todo movimiento de piezas o colecciones de los diferentes acervos necesarios en el
montaje de los elementos museogréficos para su exhibicion, deberd ser autorizado por la Direccion
del Museo, previo dictamen de la Subdireccién Técnica que determinara las acciones que permitan
garantizar la no alteracién negativa de las colecciones de referencia.

La Direccion del Museo Nacional de las Culturas a requerimiento de la Subdireccion Técnica podra
en su caso solicitar asesoria para el disefio, produccién y montaje museografico de exposiciones
temporales, a la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones con dos meses de anticipacion.
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[11.C.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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[11.C.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Determinacion de
necesidades de
montaje museografico

2. Comisiones al
personal para montaje
museografico

3. Elaboracion de
trabajos para montaje
museografico

Inicio
1.1 Determinan mediante inspeccion periodica
las necesidades de montaje museografico.

1.2 Analiza necesidades y elabora en su caso
nuevo guién museografico.

2.1 Comisionan mediante oficio a personal de
museografia (custodios y personal de talleres)
para su participacion en el montaje
museografico de acuerdo al guibn mismo que
turna mediante oficio de comision a dicho
personal. obtiene acuse de recibo en copia del
oficio y archiva.

3.1 Recibe oficio de comision y guidn
museografico.
3.2 Analiza y determina los recursos vy

materiales necesarios para realizar el montaje
requerido, obtiene guion y oficio.

No hay existencia de materiales en almacén,
continva en la actividad 3.3.

Existen materiales en almacén, continda con la
actividad siguiente no. 3.4.

No hay existencia de materiales en el
almacén

3.3 Adquiere mediante compras con cargo al
gasto bésico los materiales requeridos para el
montaje museografico.

Area de Museografia de
Museo Nacional de
las Culturas

Personal de
museografia
(carpinteria, disefio
grafico, fotografia y
servicios de
mantenimiento)
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Envio de informe con
la conclusion de los
trabajos

5. Recepcion de informe
con la conclusion de los
trabajos de montaje
museografico

Hay existencia de materiales en el almacén

3.4 Obtiene los materiales requeridos del
almacén o adquiridos de acuerdo a la
normatividad establecida.

3.5 Acude al Museo con el guion y materiales.

3.6 Realiza los trabajos de montaje
museografico en base al guion con los recursos
y materiales obtenidos en presencia del personal
de seguridad y custodia quienes deberan en
base a la normatividad establecida garantizar
que dichos trabajos no pongan en riesgo el
estado de conservacion de los acervos en
exhibicion, reportando inmediatamente cualquier
anomalia en reporte diario de novedades.

4.1 Informa al Area de Museografia del Museo
Nacional de las Culturas mediante memorandum
la conclusibn de los trabajos de montaje
museografico. obtiene acuse en copia del
memorandum misma que archiva.

5.1 Recibe informe de conclusion de montaje
museografico, analiza:

montaje museografico de acuerdo al guidn,
continua en la actividad 6.1.

Montaje museografico no es de acuerdo al
guién. Continda en la actividad siguiente

Montaje museogréafico no es de acuerdo al
guion

5.2 Determina las diferencias e instruye al
personal de museografia a efecto de que realice
las adecuaciones para que el montaje se
concluya de acuerdo al guidon museogréfico
correspondiente.

Area de Museografia
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Elaboracion de
informe de trabajo final

7. Recibe informe de
trabajo final

5.3 Recibe instruccion y realiza adecuaciones
requeridas en el montaje museografico de
acuerdo al guioén.

5.4 Recibe informe de trabajos de adecuacion al
montaje museografico, constata mediante
inspeccion ocular que el mismo este acorde con
el guion.

Si las adecuaciones y montaje museografico
estdn de acuerdo al guién, continda en la
actividad siguiente no. 6.1.

Silas adecuaciones y montaje museografico no
son satisfactorios de acuerdo al guion, instruye
al personal de museogréfia para que realice los
ajustes correspondientes, regresa a la actividad
5.3

Montaje museogréfico estad de acuerdo al
guion

6.1 Elabora informe detallado de los trabajos de
montaje  museogréfico concluidos a la
Subdireccion Técnica del Museo Nacional de las
Culturas. obtiene acuse en copia del informe.
Archiva.

7.1 Recibe informe original detallado de
produccion de elementos museogréficos.

7.2 Llena formato ‘"informe de actividades
realizadas en el Museo Nacional de las Culturas"
reportando los trabajos de montaje
museografico realizados.

Personal de
museografia
(carpinteria, disefio
grafico, fotografia y
servicios de
mantenimiento)

Area de Museografia

Subdireccién Técnica
del Museo Nacional
de las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8. Envio de informe de

trabajo trimestral a las

autoridades del INAH
correspondientes

7.3 Turna formato de informe de actividades y
copia del informe detallado del montaje
concluido.

7.5 Captura y procesa la informacion en
diskette, mismo que turna  mediante
memorandum a la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas y obtiene acuse en del
memorandum.

7.6 Recibe informe diario de actividades en
formato establecido e informe detallado de
montaje museografico realizado, procesados en
diskette, Consultay toma decisiones.

Cada tres meses

8.1 Integra informaciéon procesada misma que
envia mediante oficio a la Direccibn de
Desarrollo Institucional del INAH en los formatos
y de acuerdo a la normatividad establecida.

Término

Subdireccién Técnica
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[11.C.4 MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO
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111.C.4.1 PROPOSITO

Mantener las salas y elementos museogréaficos del Museo Nacional de las Culturas, en optimas
condiciones de limpieza, pintura, iluminacion y estado general, sin que esto implique riesgos en el
estado de conservacion de las colecciones en exhibicion, proyectando una excelente imagen del
Museo, acorde a los proyectos de Plan Maestro Museografico y Mantenimiento Museogréafico.
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[11.C.4.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, al Museo
Nacional de las Culturas, su Subdireccion Técnica, y el Area de Museografia la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento de mantenimiento museogréfico que atendera
las necesidades administrativas y técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.C.4.3 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente el encargado del Area de Museogréafia deber4 programar todas las acciones
requeridas y encaminadas al mantenimiento museografico en salas, pasillos y otras instalaciones
del museo.

Dentro de los trabajos de mantenimiento museogréfico, se incluirdn la limpieza de los elementos
museograficos; el disefio y arreglo de vitrinas, capelos, bases, sefializaciones, gréficas, cédulas, el
establecimiento de montajes fotograficos, etc.

Toda actividad de mantenimiento museografico deberd ser autorizada por la Subdireccion Técnica
del Museo Nacional de las Culturas.

Invariablemente todo trabajo de mantenimiento museogréfico debera estar soportado por dictamen
técnico elaborado por el area o seccidn de conservacion y restauracion.

Todo trabajo de mantenimiento museogréfico, en el cual se tenga que manejar o manipular piezas
de coleccion, debera realizarse a traves de el area o seccion de conservacion y restauracion.

Si dentro de los trabajos de mantenimiento museografico se requiere colocar o reponer cédula y/o
guiones, estos deberan estar previamente sancionados por la seccion de investigacion del Museo
Nacional de las Culturas.

El personal del Area de Museogréfia, adscritas a las secciones de disefio gréfico, fotografia y
carpinteria, que intervenga en el mantenimiento de elementos museograficos del Museo,
invariablemente debera registrar sus trabajos en bitdcoras establecidas que incluya los siguientes
datos: fecha, horario, descripcion de las acciones o actividades realizadas y material utilizado.

Todo trabajo de mantenimiento museogréafico debera ser supervisado y controlado por el titular del
Area de Museografia, sobre la base del proyecto programado.
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[11.C.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Museografia Area de Conservacion y Restauracion Area de Museografia
( Inicio )

v 1 5 7
Evaluacién del Recepcion de Recepcién de
estado de solicitud de Dictamen

conservacion mantenimiento > Técnico.
de elementos > museografico
museograficos. 9 :
\ 4
\ 4 2 \ 4 6 A
Formulacién de Elaboracion y
elementos envio de
museograficos. dictamen
técnico.
3
\ 4
Elaboracion
anteproyecto
de
mantenimiento
museografico.
4
\ 4
Solicitud de
mantenimiento
museografico.
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EDBLCACIGH FOBIEA

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Adminstrativa

Area de Conservacion y Restauracion

Area de Museografia

Entrega de
los recursos
necesarios.

Realizacion de
los trabajos de
mantenimiento

10

Informe de los
trabajos de
mantenimiento

A 4

museografico

> .
"] museogréfico
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[11.C.4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Evaluacion del
estado de conservacion
de elementos
museograficos

2. Formulacién
diagnostico de
elementos
museograficos

3. Elaboracién
anteproyecto de
mantenimiento
museografico

Inicio

1.1 Realiza recorridos programados por los
diferentes espacio y salas de exhibicion del
museo, para evaluar el estado de conservacion
de los elementos museograficos (bases,
soportes, vitrinas, mamparas, iluminacién,
cédulas, guiones, etc).

2.1 Formula diagnéstico preliminar mediante el
cual determina la situacion fisica en la que se
encuentran los elementos e instalaciones de los
espacios museograficos.

Si los elementos e instalaciones museograficas
se encuentran en buen estado se continda en la
actividad no.2.2.

en caso de detectarse anomalias se continla en
la actividad 3.1.

2.2 Elabora y turna memorandum interno
informando a la Subdireccion Técnica, sobre los
resultados del recorrido efectuado, en este caso
sefialando que los elementos museograficos se
encuentran en buen estado.

3.1 Elabora anteproyecto de mantenimiento
museografico en el que especifica:

Actividades a realizar, Recursos materiales y
areas implicadas.

-Si el mantenimiento museografico a realizar
afecta, directa o indirectamente las colecciones,
de tal manera que requieran la intervencion del
area 0 seccion de conservacion y restauracion
se continda con la actividad 4.1.

-Si por el contrario el mantenimiento
museografico no afecta en alguna medida el
estado de las piezas o colecciones se continGa
en la actividad 7.2.

Area de Museografia
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4, Solicitud de
mantenimiento
museografico

5. Recepcion de
solicitud de
mantenimiento
museografico

6. Elaboracion y envio
de dictamen técnico

7. Recepcion de
dictamen técnico

4.1 Solicita, mediante memorandum interno, al
Area o seccion de Conservacion y Restauracion
su intervencion para el movimiento de piezas,
con el fin de prevenir y evitar cualquier riesgo,
obtiene acuse de recibo en copia y archiva.

5.1 Recibe solicitud mediante memorandum
interno y analiza.

6.1 Elabora dictamen técnico, en original y dos
copia, especificando el manejo y cuidado que
debera tenerse con las piezas o colecciones
antes, durante y después de los trabajos de
mantenimiento museografico o bien, indica los
motivos por los cuales no pueden realizarse.

6.2 Distribuye el dictamen técnico de la siguiente
forma: original para el Area de Museografia,
12.copia a la Subdireccion Técnica y 22.copia
obtiene acuse de recibo y archiva en
consecutivo de dictamenes.

7.1. Recibe original del dictamen técnico analiza,
archiva y determina lo siguiente.

Si el dictamen determina la imposibilidad de
realizar los trabajos de mantenimiento
museografico espera un tiempo hasta que se
considere factible volver a solicitar el
mantenimiento museogréfico y se continda con
la actividad 4.1.

si el dictamen determina la posibilidad de
realizar los trabajos de mantenimiento
museografico continla con la actividad 7.2.

Area de Conservacion y
Restauracion

Area de Museografia
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7.2. Elabora y turna memorandum interno a la
Subdireccion Técnica anexando en su caso
copia del dictamen emitido por el Area de
Conservacion y Restauracion, solicitando su
autorizacion para realizar los trabajos de
mantenimiento museogréafico, obtiene acuse de
recibido en copia y archiva

7.3 Recibe memorandum y copia de dictamen y
a través del Area de Investigacion, analiza y
determina lo siguiente:

Si considera que el dictamen técnico emitido por
el Area o Seccion de Conservacion y
Restauracion cubre todos los aspectos
preventivos que garanticen los trabajos de
mantenimiento museografico no afectan las
piezas o colecciones, continta con la actividad
no.10.1.

Si por el contrario evalia no procedente efectuar
el mantenimiento museografico indica y/o
promueve lo correspondiente en su caso se
contindia con la actividad 4.1.

7.4. Autoriza los trabajos de mantenimiento
museografico firmando de visto bueno en el
dictamen técnico mismo que envia al Area de
Museografia.

7.5. Recibe dictamen técnico autorizado y lo
guarda en archivo temporal.

7.6. Elabora presupuestos de gastos
especificando el costo aproximado de los
materiales y demds erogaciones requeridas

Subdireccién
Técnica/Area o Seccion
de Investigacion

Area de Museografia
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8. Entrega de recursos
necesarios

7.7. Elabora en original y copia memorandum
interno  solicitando a la  Subdireccion
Administrativa los recursos necesarios, anexa
presupuestos de gastos, entrega a la
Subdireccion Administrativa, obtiene firma de
recibido en copia de memorandum y archiva.

7.8. Recibe originales de presupuesto de gastos
y memorandum de solicitud de recursos.

7.9. Verifica la disponibilidad presupuestal

-Si existe disponibilidad presupuestal continta
con la actividad 8.1.

-Si no existe disponibilidad presupuestal informa
a través de memorandum, al Area de
Museografia, con copia a la Subdireccion
Técnica para que se tomen las decisiones que
corresponden, en su caso se vuelve a elaborar
un presupuesto mas restringido, continuando en
la actividad 7.6.

8.1. Proporciona los recursos necesarios,
mediante la emisibn de los cheques
correspondientes a nombre del titular del Area
de Museografia.

8.2. Recibe recursos y realiza compras y/o las
contrataciones, obteniendo las facturas
correspondientes, mismas que remite a la
Subdireccion Administrativa para continuar con
los procedimientos citados en la actividad
anterior.

Subdireccién
Administrativa
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9. Realizacion de los
trabajos de
mantenimiento
museografico

10. Informe de los
trabajos de
mantenimiento
museografico

8.3. Instruye segun corresponda a los
responsables de las siguientes secciones:
disefio gréfico, fotografia y/o carpinteria
proporcionando el material y herramientas para
la realizacion de los trabajos.

9.1. Reciben instrucciones y materiales.

9.2. Realizan los trabajos de mantenimiento
museogréfico supervisados por el titular del Area
de Museografia registrando en bitacora los
trabajos elaborados.

10.1. Una vez concluidos los trabajos de
mantenimiento museogréfico, elabora informe
en original y dos copia mismas que distribuye de
la siguiente forma:

original al Subdirector Técnico,

12, Copia al Director del Museo

22, Copia obtiene acuse y archiva.

Término

Responsables de las

secciones de disefio

gréfico, fotografia y/o
carpinteria

Area de Museografia
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[1.D PROCEDIMIENTOS DE CONSERVACION Y RESTAURACION
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[11.D.1 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE
BIENES CULTURALES MUEBLES
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111.D.1.1 PROPOSITO

Elaborar un plan anual de conservacién y restauracibn que permita calendarizar los
procesos de conservacion preventiva y restauracion de las piezas programados en el
Museo Nacional de las Culturas archivando y conservando una base de datos de las
historias clinicas y antecedentes de las piezas conservadas y restauradas.
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[11.D.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, al Museo
Nacional de las Culturas, a su Subdireccion Técnica la aplicacion, instrumentacion y difusion del
presente procedimiento del plan anual de conservacion y restauracion que atendera las
necesidades administrativas y técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.D.1.3 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente el personal de conservacidon y restauracion de piezas y colecciones debera
hacer la historia clinica de los bienes que se le asignen, presentarla a la Subdireccion Técnica
del Museo y discutir la propuesta de desarrollo y tiempo del tratamiento.

El personal asignado al taller de restauracion debera apegarse al reglamento interno establecido
para la realizacion de sus funciones.

Es obligacion del area de conservacion y restauracion de los bienes muebles que forman las
colecciones en custodia del museo, elaborar los programas de restauracion de acuerdo a los
proyectos especificos correspondientes.

Todo trabajo de restauracion en el taller debera contar con un formato de entrada de la pieza o
coleccidén, donde se anotan los siguientes datos:

fecha de entrada al taller
nimero de inventario
clave de la historia clinica
titulo

autor

época

técnica

dimensiones

procedencia

nombre del restaurador

El area de conservacion y restauracion deberd supervisar los trabajos y recibir las obras
terminadas, elaborando una hoja de salida con los datos mas importantes de la obra y el
tratamiento efectuado a la misma, asi como la relacion de fotografias de todo el proceso.

Es obligacién del &rea de conservacion y restauracion, procurar que en el taller no falten los
utensilios, materiales y herramientas necesarias para los trabajos correspondientes.
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El Area de Conservaciéon y Restauracion debera emitir y difundir al personal de las diferentes
areas del museo, los instructivos con las medidas de conservacion que deberan aplicarse a las
piezas, colecciones, asi como las recomendaciones de diversos aspectos como son:

-humedad relativa y temperatura que debe prevalecer para la conservacion de pinturas sobre

tela, objetos de metal, madera, marqueteria, esculturas, lacas y marfiles, textiles, libros.

-ventilacion vy filtros para polvo.
-plagas.

-luz natural e iluminacién artificial.
-limpieza.

-embalajes.

-orfebreria

Las acciones de conservacion y restauracion que se proyecten llevar a cabo con las piezas
originales del museo (6leos, litografias, escultura, etc.), deberdn apegarse a los criterios de
conservacion y restauracion que establece la Coordinacion Nacional de Restauracion del INAH.

Cuando exista duda acerca de la aplicacion de estos criterios de conservacion y restauracion,
deberé solicitarse la asesoria de la Coordinacion Nacional de Restauracion del INAH, antes de
iniciar las intervenciones correspondientes.

Las acciones de conservacion y restauracion que se proyecten realizar con reproducciones de
piezas originales del Museo, se llevaran a cabo procurando que la reproduccion sea lo mas fiel
posible al original y eligiendo los materiales (resinas, pinturas, telas, material para escenografias,
etc.) que garanticen una conservacion adecuada y duradera de las piezas.

Los reportes y fotografias se incluiran en el informe trimestral de actividades del Museo.
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[11.D.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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conservacion y restauracion

( Inicio )

A 4

Recepcion
del proyecto
autorizado de
conservacion

y
restauracion.

A 4

Comisién a
investigadores

y técnicos para

realizar
trabajos de

conservacion y

restauracion.

1
v
.z 2 5
Elaboracion del
antepzjrolyecto Autorizacién Realizacion
s e esto del proyecto de los
p u;lou | anual de .| trabajos de
anual para »|  conservacion | conservacion
conservacion y y y
restauracion. restauracion. restauracion.

A 4

Informacién
ala
Subdireccién
Técnica de la
terminacion
de los
trabajos.




o . INAH
SEP ' Procedimiento de Elaboracién del Plan Anual
de Conservacion y Restauracion de Bienes Noviembre del 2007
P Culturales Muebles
EBLCACIGH FOB.ITA Pagina 151

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién Técnica

Recepcion de
los informes
de trabajos
realizados.

A 4

Envio de informes
de trabajo
trimestral a las
autoridades INAH
correspondientes.

A 4
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[11.D.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elaboracion del
anteproyecto del
presupuesto anual para
conservacion y
restauracion.

2. Autorizacion del
proyecto anual de
conservacion y
restauracion

3. Recepcion del
proyecto anual de
conservacion y
restauracion

Inicio
1.1 Elabora Anteproyecto de Presupuesto Anual.

1.2 Integra al Anteproyecto de Presupuesto
Anual, la programacién presupuestacion para
proyectos de restauracion y conservacion de
bienes culturales muebles e inmuebles.

1.3 Envia mediante oficio a la Secretaria
Técnica del INAH, para su autorizacion los
proyectos de restauracion y conservacion de
bienes muebles e inmuebles, obtiene acuse de
recibo en copia, misma que archiva.

1.4 Recibe proyectos de restauracion vy
conservacion de bienes muebles analiza.

Si  adecua proyecto de conservacion 'y
restauracion, regresa este al Museo Nacional de
las Culturas para su correccion y nuevo envio.
Continua en la actividad 1.3.

Si no adecua proyecto de conservacion y
restauracion, continua en actividad siguiente 2.1.

2.1 Autoriza proyecto de conservacion y
restauracion de bienes muebles e inmuebles
anual, lo envia autorizado al Museo Nacional de
las Culturas, obtiene acuse en copia y archiva.

3.1 Recibe
restauracion
Administrativa.

conservacion 'y
la Secretaria

proyecto de
autorizado  por

Subdireccién Técnica
del Museo Nacional
de las Culturas/Area

de Conservacion y
Restauracion

Secretaria Técnica

Subdireccién
Técnica/Area de
Conservacion y
Restauracion
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Comisioén a
investigadores y
técnicos para trabajos
de conservacion y
restauracion

5. Realizacion de los
trabajos de
conservacion y
restauracion.

3.2 Determina los trabajos de restauracion
pueden realizarse con los recursos humanos y
técnicos disponibles en el Museo Nacional de las
Culturas.

Los trabajos se pueden realizar con los recursos
del Museo Nacional de las Culturas, continua en
la actividad siguiente 4.1.

Los trabajos no se pueden realizar con los
recursos del Museo Nacional de las Culturas,
continua con la actividad 5.2.

4.1 Comisiona investigadores técnicos del area
de investigacion en restauracion y conservacion
del Museo para que ejecuten dichos trabajos.
Coordina y supervisa todas las acciones para
que se realicen en base a la normatividad.

5.1 Reciben comisién, realizan las acciones de
restauracion y conservacion de bienes culturales
muebles e inmuebles. informan a la
Subdireccién Técnica, continua en la actividad
7.1.

5.2 Solicita mediante oficio a la Coordinacion
Nacional de Conservacion del Patrimonio
Cultural la asesoria y apoyo técnico para la
realizacion de los trabajos de restauracion y
conservacion programados, obtiene acuse de
recibo en copia, archiva.

5.3 Recibe solicitud de apoyo técnico y asesoria.
5.4 Envia un restaurador especialista en el area
solicitada.

5.5 Recibe apoyo técnico y restaurador, mismo

que integran al equipo de trabajo del Museo
Nacional de las Culturas.

Investigadores Técnicos
en Restauracion y
Conservacion del
Museo Nacional de

las Culturas.

Subdireccién Técnica
del Museo Nacional
de las Culturas.

Coordinacion Nacional
de Restauracion

Subdireccién Técnica
del Museo Nacional
de las Culturas.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Informacién de
Terminacion de trabajos

7. Recepcion de los
informes de trabajos
realizados

5.6 Realizan los trabajos de conservacion y
restauracion, en base a la normatividad
establecida e instrucciones de la Subdireccion
Técnica del Museo Nacional de las Culturas.

6.1 Informan a la Subdirecciéon Técnica sobre los
trabajos realizados.

7.1 Recibe informe de los trabajos de
conservacion y restauracion concluidos.

7.2 Revisa los trabajos realizados.

Los trabajos de restauracion y conservacion son
los requeridos, continua en la actividad 7.3.

Los trabajos de restauracion y conservacién no
son los requeridos ni acordes a la normatividad
establecida, los regresa a los restauradores para
gue los realicen continua en la actividad 5.6.

7.3 Elabora "Informe detallado de trabajos de
restauracion y conservacion de bienes culturales
muebles e inmuebles”

7.4 Llena o codifica "formato de informe de
actividades realizadas en el Museo Nacional de
las Culturas" reportando los trabajos de
restauracion y conservacion realizados.

7.5 Analiza formato de informe de actividades y
copia del informe detallado al area de
informética del Museo Nacional de las Culturas.
Obtiene acuse en copia del formato. archiva.

Subdireccion  Técnica
del Museo Nacional
de las Culturas.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8. Envio de informe de

trabajo trimestral
autoridades del |

alas
NAH

correspondientes

7.7 Captura y procesa la informacion en
diskette, mismo que turna  mediante
memorandum a la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas. Obtiene acuse en copia del
memorandum. Archiva.

7.8 recibe informe diario de actividades en
formato establecido e informe detallado de los
trabajos de restauracion y conservacion 0
procesados en diskette y toma decisiones.

Cada tres meses

8.1 Integra informacién procesada y envia
mediante oficio a la Direccion de Desarrollo
Institucional del INAH, en los formatos y de
acuerdo a la normatividad establecida. obtiene
acuse de recibo en copia del oficio Y archiva.

Término

Direccion Técnica
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[11.D.2 CONSERVACION Y RESTAURACION DE PIEZAS Y/O C OLECCIONES
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SEP : Procedimiento de Conservacion y
Restauracién de Piezas y/o Colecciones
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111.D.2.1 PROPOSITO

Detectar el estado de conservacién de las piezas y colecciones, para que en base a un diagnéstico,
se apliquen de manera eficaz, las técnicas de restauracion para su conservacion, de acuerdo a los
proyectos: conservacion preventiva y restauracion de las piezas, programados en el Museo Nacional

de las Culturas
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[11.D.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica y al Museo
Nacional de las Culturas y su Subdireccion Técnica la aplicacion, instrumentacion y difusion del
presente procedimiento de conservacion y restauracion de piezas y/o colecciones que atendera las
necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.D.2.3 POLITICAS DE OPERACION

Toda pieza o coleccion cultural que necesite ser intervenida, debera ser trasladado al Area de
conservacion y restauracion siguiendo las normas de seguridad con excepcion de piezas que
no puedan o deban ser movidas, en cuyo caso deberan restaurarse in situ.

Los métodos, técnicas y procedimientos de conservacion y restauracion, previo diagnostico
seran determinados Yy aplicados exclusivamente por el Area de Conservacion y Restauracion
del Museo Nacional de las Culturas.

El Area de conservacién y restauracion podra establecer programas de trabajo sobre temas
especificos de conservacion de las colecciones del Museo Nacional de las Culturas.

El responsable del Area de Conservacion y Restauracion del Museo Nacional de las Culturas
mantendr4 una estricta supervision y vigilancia sobre los procesos de restauracion y
conservacion que realicen los restauradores comisionados.
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[11.D.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Conservacion y Restauracion Restaurador del Area comisionado Area de Conservacion y Restauracion
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Inicio
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1 > tratamiento »| restauradas
y de al area
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solicitudes de
piezas o
colecciones
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trata(rjnelento Realizacion Elaboracion
conservacion de trabajos de informe
y restauracion de - trime_stral de
conservacion piezas
y restauradas.
restauracion.
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bueno

A 4

Recepcion de
pieza para su
revision y da
visto bueno.




sECRFTaEla mF
EDLCACIGM POBIEA

Procedimiento de Conservacion y
Restauracion de Piezas y/o Colecciones

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 161

[11.D.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcién de
solicitudes de piezas o
colecciones para
tratamiento de
conservacion y
restauracion

2. Asigna a restaurador
comisionado

3. Realiza diagnostico
para determinar
tratamiento de
restauracion

4. Inicia trabajos de
conservacion y
restauracion

Inicio

1.1. Recibe material, piezas o colecciones para
su tratamiento de conservacion y/o restauracion
provenientes de salas del mismo Museo, del
almacén de bienes culturales o bien de otras
Areas del INAH o Museos Regionales y anota en
el “formato de entradas, salidas y movimientos
de piezas”.

1.2. Requisita “formato de la hoja de la historia
clinica de cada pieza” por restaurar y anota
datos de identificacion y estado de conservacion
de piezas.

2.1. Asigna a restaurador responsable para
realizar los trabajos a través de oficio de
comision y archiva original con firma de recibido

2.2 Recibe oficio de comision piezas de
restauracion para su tratamiento.

3.1. Realiza un diagnostico para determinar que
tipo de tratamiento de restauracién requieren las
piezas.

4.1 Registra fotograficamente el material a
restaurar antes y después del proceso y las
archiva

4.2 efectia limpieza superficial o profunda,
segun lo requiera cada objeto y lo registra en la
historia clinica en el formato.

4.3 Realiza el proceso de restauracion y/o
conservacion necesario segun el método por
aplicar determinado.

Responsable del Area o
Seccion de
Conservacion y
Restauracion del
Museo Nacional de
las Culturas

Restaurador
comisionado
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5 Turna la pieza o
coleccion restaurada
para su visto bueno

6. Recepcion de pieza
para su revision

7. Entrega pieza o
coleccion restaurada al
Area solicitante

8. Elaboracion de
informe trimestral de
piezas restauradas.

5.1 turna la pieza restaurada al responsable del
area de conservacion y restauracion para su
visto bueno y/o sugerencias.

6.1 recibe pieza y analiza.

Si requiere algin cambio continba en la
actividad 6.2

Si da el visto bueno continda en la actividad 7.1.

Si la pieza o coleccion presenta alguna falla

6.2. Se regresa la pieza y efectla el proceso
faltante para la restauracién de la pieza y
continta en la actividad siguiente.

Si la pieza o coleccion tiene el visto bueno

7.1 Entrega la pieza o coleccion restaurada al
Area solicitante.

7.2 Anota en el “formato de entradas, salidas vy
movimientos de piezas”. Las piezas que ya
fueron restauradas.

8.1 Elabora un informe trimestral de los trabajos
realizados y lo anexa al expediente y lo entrega
a la Subdireccion de Catalogacion vy
Documentacién y obtiene acuse de recibo.

Término

Responsable del Area
O Seccion de
Conservacion y
Restauracion del
Museo Nacional de
las Culturas

Restaurador
comisionado

Responsable del Area o
Seccion de
Conservacion y
Restauracion del
Museo Nacional de
las Culturas
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111.D.3 PREVENCION Y CONTROL DE PLAGAS
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111.D.3.1 PROPOSITO

Establecer las medidas de accion pertinentes con el fin de prevenir y/o detectar la presencia de
insectos o algun tipo de agente nocivo que dafie las piezas y/o colecciones del museo de acuerdo a
los proyectos de conservacion preventiva programados para el Museo Nacional de las Culturas.
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[11.D.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica y al Museo
Nacional de las Culturas, la aplicacién, instrumentacion y difusién del presente procedimiento de
prevencion y control de plagas que atendera las necesidades técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.D.3.3 POLITICAS DE OPERACION

Quedara prohibida la entrada con alimentos, mascotas, etc. ya que colaboran a la proliferacién
de plagas.

El Area de trabajo de conservacion y restauracion realizara recorridos mensuales por todas las
areas del museo para detectar agentes nocivos que puedan albergar en las instalaciones
deteriorando las piezas y/o colecciones exhibidas.

El Area de trabajo de conservacion y restauracion informara a la Subdireccion de Catalogacion y
Documentacién de los resultados obtenidos con los recorridos, indicando en su caso las areas
gque muestren irregularidades, indicando las acciones a seguir.

En caso de que el Area de trabajo de conservacion y restauracion detecte la presencia de algin
agente nocivo, deberd efectuar las medidas necesarias para su erradicacion, aplicando
insecticidas, fumigando el &rea afectada, etc..

Podran ser considerados agentes nocivos, la deteccion de polillas, cucarachas, roedores, etc.
El grupo de trabajo de conservacion y restauracion solicitara el presupuesto necesario a la
Subdireccion Administrativa en el caso de no contar con los materiales adecuados para realizar

las actividades de fumigacion.

La compra de materiales efectuadas por el grupo de trabajo de conservacion y restauracion
deberan estar adecuados para realizar las actividades de fumigacion.

La compra de materiales efectuadas por el grupo de trabajo de conservacion y restauracion
deberan estar respaldadas por comprobantes fiscales.
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[11.D.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de conservacion y restauracion Area de conservacion y restauracion
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[11.D.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1 Disefio de programa
de prevenciéon y
deteccién de plagas

2. Recepcion de
reportes de deteccion
de plagas

3. Realizacion
recorridos por las
instalaciones

4. Elaboracion de
diagnostico y establece
estrategias de control

Inicio

1.1 Disefia programas de prevencién y deteccion
de plagas, contemplando todas las areas del
Museo.

2.1 Recibe reportes de existencia de plagas en
alguna area del museo.

3.1 Realiza recorridos periodicos por las
instalaciones para detectar la presencia de
insectos o algun tipo de agente nocivo.

3.2 Recopila datos durante el recorrido, como
posibles areas infectadas, tipo de agente, etc.

4.1 Elabora diagnostico con los datos obtenidos
y establece estrategias de accion.

4.2 Revisa la existencia de los materiales
adecuados para ejecutar las estrategias de
accion.

Si el material es el apropiado, continua en la
actividad 5.1.

si el material no es el apropiado, continua en la
actividad 4.3.

4.3 Elabora lista de los materiales necesarios
para prevenir las plagas.

4.4 Solicita cotizacién a proveedores.
Posteriormente

4.5 Recibe las cotizaciones verificando, precio y
calidad, elabora presupuesto y lo turna.

Area o Secci6n de
Conservacion y
Restauracion
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Exterminio de plaga
dafina

6. Elaboracion de
reporte de extermino de

plaga

4.6 Recibe y analiza presupuesto para efectuar
la compra de los materiales adecuados para la
prevencion de plagas.

4.7 Recibe y analiza presupuesto para efectuar
la compra de los materiales adecuados para la
prevencion de plagas.

Si cuenta con presupuesto, continua en la
actividad 4.8.

Si no cuenta con presupuesto, continua con la
actividad 6.3.

4.8 Emite cheque para efectuar la compra del
material necesario para prevenir las plagas,
archiva presupuesto.

4.9 Recibe cheque y efectta compra de
materiales, recibe factura y envia.

4.10 Recibe facturay archiva.

5.1 Ejecuta acciones previstas en el programa
para la prevencion de plagas.

6.1 Elabora reporte de acciones, informando en
gue areas se aplicaron los materiales de
prevencion de plagas y envia.

6.2 Recibe y archiva reporte. pasa a término

6.3 elabora memorandum con negativa y archiva

presupuesto.

Término

Subdireccién Técnica

Subdireccién
Administrativa

Area o Seccién de
Conservacion y
Restauracion

Subdireccién
Administrativa

Area o Seccion de
Conservacion y
Restauracion

Subdireccién
Administrativa
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lIl.D.4 RECORRIDOS PERIODICOS EN SALAS PARA DETECTA R DANOS EN PIEZAS
Y/O COLECCIONES
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111.D.4.1 PROPOSITO

Mantener las piezas en exhibiciobn del Museo Nacional de las Culturas, en condiciones de ser
mostradas al publico vy evitar el deterioro que la acumulacion de polvo en combinacién con otros

agentes puede producirles.
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[11.D.4.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica y al Museo
Nacional de las Culturas, la aplicacién, instrumentacion y difusién del presente procedimiento de
limpieza de piezas en exhibicién que atendera las necesidades técnicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.D.4.3 POLITICAS DE OPERACION

Los bienes muebles que se exhiben en las salas del Museo de las Culturas, deberan ser
limpiados exclusivamente por personal del area de trabajo de Museografia semanalmente,
segun el programa de trabajo.

El personal encargado de la limpieza dictaminara si las piezas requieren de alguna aplicacion
de tratamientos de restauracion especificos.

El personal del &rea de conservacion y restauracion, sera el Unico facultado para la aplicacién de
cualquier tratamiento de conservacion y restauracion y determinara el tiempo estimado para la
ejecucion de estos procesos.

En el caso de detectar algin deterioro en los objetos, los custodios de bienes patrimoniales
asignados deberan comunicar inmediatamente al responsable del area de conservacion y
restauracion.

Se realizara una limpieza de las piezas expuestas en vitrinas, de acuerdo a un programa anual
en el que intervendra el Area de Museografia, el area de curaduria y el Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales.

La limpieza de las piezas en exhibicion estara invariablemente a cargo del personal de
restauracion , quien decidira si es necesaria una eventual intervencion de conservacion.

En el caso de que una intervencion profunda de conservacion sea necesaria, se programara
con las &reas involucradas la fecha adecuada para reintegrar la pieza al &rea de exhibicion.
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[11.D.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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[11.D.4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Recorrido en salas
para determinar
limpieza

2. Solicitud de traslado
de piezas para su
limpieza en laboratorios

3. Realizaciéon de
trabajos de limpieza y/o
tratamiento

Inicio

1.1 Revisa periodicamente las salas y determina
las piezas que requieren limpieza.

Si las piezas requieren ser trasladadas para su
limpieza al laboratorio de restauracion continla
en la actividad 2.1.

Si las piezas pueden ser limpiadas en el lugar
donde se exhiben continta en la actividad 1.2.

Las piezas no requieren ser trasladadas para
su limpieza.

1.2 Supervisa la limpieza de las piezas
exhibidas en vitrinas en coordinacién con el Area
de Museografia y el Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales cuidando que la
misma sea realizada exclusivamente por el
personal autorizado y de acuerdo a las técnicas
normatividad establecidas.

Las piezas requieren ser tr asladadas para su
limpieza

2.1 Solicita al Departamento de Resguardo de
Bienes Culturales traslade las piezas para su
limpieza al laboratorio de restauracion

2.2 Recibe solicitud verbal, traslada las piezas al
laboratorio de restauracion en presencia de la
Subdireccién de Catalogacién y Documentacion,
llena formato de movimiento de piezas.

3.1 Recibe las piezas en el laboratorio de
restauracién y determina si requieren de algun
tratamiento independiente de la limpieza. Firma
de recibido en el formato de movimiento de
piezas y archiva copia.

Area o Seccion de
Conservacion y
Restauracion

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales

Area o Seccion de
Conservacion y
Restauracion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Solicitud de traslado
de piezas a su lugar de
origen

5. Verificacion que la
pieza o coleccién este
colocada en su lugar

6. Elaboracion de
reporte mensual de
trabajos en el taller

Si las piezas requieren Unicamente limpieza en
el laboratorio continta en la actividad.3.2.

Si las piezas requieren un tratamiento especial
continua en la actividad 3.3.

Las piezas requieren Unicamente limpieza
3.2 Supervisa la limpieza de las piezas por el
personal autorizado en el laboratorio

Las piezas requieren un tratamiento especial
3.3 Supervisa el tratamiento especial para la
limpieza de la pieza

Una vez concluida Ila limpieza o el
tratamiento especial en el laboratorio.

4.1 Solicita al Departamento de Resguardo de
Bienes Culturales traslade a su lugar de
exhibicion la pieza

4.2 Recibe solicitud y traslada la pieza a la
vitrina en presencia de la Subdireccién de
Catalogacion y Documentacion y entrega
formato de movimiento de piezas con firma de
autorizacion al Area de conservacion 'y
restauracion.

5.1 Recibe formato de movimiento de piezas
con su firma y archiva y verifica que la pieza
este colocada en su lugar.

6.1 Elabora reporte Trimestral del taller en
formato establecido para la Subdireccion
Técnica y obtiene acuse en copia del formato y
archiva.

Término

Area o Seccion de
Conservacion y
Restauracion

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales

Area o Seccion de
Conservacion y
Restauracion
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[II.E PROCEDIMIENTOS DE BIBLIOTECA




INAH

Manual de Normas y Procedimientos del

Museo Nacional de las Culturas Noviembre del 2007

SECRETARIA DE

EDLCACI OM BUEICA Péglna 178

lIl.LE.1 ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEM EROGRAFICO POR
COMPRA




INAH

Procedimiento de Adquisicion de Material

Bibliografico y Hemerografico por Compra Noviembre del 2007

sECRETARIA mE

EDLCACIGM FOBLICA Pégina 179

[11.LE.1.1 PROPOSITO

Enriquecer el acervo bibliografico y hemerogréfico de la biblioteca “Pedro Bosch Gimpera”, a través
del sistema de adquisicion por compra en coordinacién con la Biblioteca Nacional de Antropologia e
Historia, con el objeto de proporcionar elementos que coadyuven al desarrollo de los proyectos de
los investigadores y areas del Museo Nacional de las Culturas y en general de otros usuarios.
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lII.E.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, al Museo
Nacional de las Culturas y su Departamento de Biblioteca, la aplicacion, instrumentacion y difusién
del presente procedimiento de adquisicion de material bibliografico y hemerografico por compra que
atendera las necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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[11.LE.1.3 POLITICAS DE OPERACION

» La Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia en su calidad de Biblioteca Central del INAH,
serd la responsable de tramitar el presupuesto Anual para la adquisicién de libros por compra y
de coordinar las solicitudes de cada Biblioteca incluyendo la de “Pedro Bosch Gimpera” del
Museo Nacional de las Culturas.

» La Biblioteca “Pedro Bosch Gimpera” sera responsable de coordinar la seleccion y recopilacion
de la Bibliografia necesaria con los investigadores y demas areas del Museo Nacional de las
Culturas.

» LA Biblioteca “Pedro Bosch Gimpera” integrara y tramitara la solicitud definitiva de compra y en
su caso, la adquisicién del material bibliografico y hemerogréfico ante la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia.
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lll.E.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Biblioteca Nacional de Antropologia e Subdireccién de Catalogacion y Investigadores y Areas del Museo
Historia Documentacién/Departamento de
Biblioteca
2 3
( Inicio ) Recepcion de Solicitud de
oficio de Bibliografia a
.| requisicion de . los
"] Bibliografia. "] investigadores
y areas del
1 Museo.
\ 4
Solicitud de
requerimientos
de Bibliografia
al Museo
Nacional de las
Culturas. 4
Recepcion de
listados
5 bibliogréficos.
Recepcion de
listados
bibliograficos
solicitados <
8
6
¢ Recepcion de
o Material
Tramitacion L
para > Bibliografico.
Adquisicion de
Bibliografia.
9
7
¢ \ 4
. Clasificacion
g‘_ﬁf_’”za(}'?n de de Material
ibliografia por iblioarafi .
Cogmpra.p Bibliogréafico. ;< Término )
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[1I.E.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
requerimientos de
bibliografia al Museo
Nacional de las
Culturas

2. Recepcion de oficio
de requisicion de
bibliografia

3. Solicitud de
bibliografia a los
investigadores y Areas
del Museo

4. Recepcién de
listados bibliograficos

5. Recepcion de
listados bibliograficos
solicitados

Inicio

1.1 Solicita a través de oficio, al Departamento
de Biblioteca “Pedro Bosch Gimpera” la
bibliografia basica que cubra los requerimientos
de los planes y programas de investigacion del
Museo Nacional de las Culturas.

2.1 Recibe oficio de requisiciébn de bibliografia y
solicita a su vez, a los investigadores y areas del
Museo, la bibliografia necesaria para la
investigacion de sus proyectos, regresa acuse
de recibo a la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia

3.1 Recibe notificacion, selecciona la bibliografia
requerida para los proyectos de su area y
entrega listado a la Subdireccion de
Catalogacion y Documentacion/Departamento
de Biblioteca.

4.1 Recibe listados bibliograficos, los integra en
uno solo, completando los datos minimos que
identifican cada obra y envia solicitud escrita a
la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia
con copia a la Secretaria Técnica y a la
Coordinacibn  Nacional de  Museos vy
Exposiciones.

5.1 Recibe oficio y listado, firma copia de acuse
de y devuelve a la Subdireccion de Catalogacion
y Documentacion /Departamento de Biblioteca.

5.2 Recibe acuse y archiva en forma temporal
junto con la primera solicitud que envio la
Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia.

Biblioteca Nacional de
Antropologia e
Historia

Investigadores y Areas
del Museo

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion

/Departamento de

Biblioteca

Biblioteca Nacional de
Antropologia e
Historia

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion

/Departamento de

Biblioteca
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Tramitacion para
adquisicion de
bibliografia

7 Autorizacion de
bibliografia por compra

8. Recepcion de
material Bibliografico

6.1 Realiza tramites para dictaminar la
adquisicion de la Bibliografia.

Si se dictamina desfavorablemente contintia con
la actividad 6.2.

Si se dictamina a favor continda con la actividad
7.1.

Si el dictamen es desfavorable

6.2 Informa con oficio a la Subdireccion
Catalogacion y Documentacion /Departamento
de Biblioteca que debe reducir su listado.

6.3 Recibe notificacibn con oficio, ajusta
Bibliografia de acuerdo a prioridades y al
presupuesto y envia con oficio a la Biblioteca
Nacional de Antropologia e Historia.

Si el dictamen es favorable
7.1 Autoriza Bibliografia y tramita adquisicion.

7.2 Una vez que adquiere el material, envia a la
Subdireccion Catalogacion y Documentacion/
Departamento de Biblioteca anexando oficio de
entrega Yy relacion.

8.1 Recibe material y oficio, coteja el material
contra relacién, firma copia de acuse y la
devuelve a la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia y archiva original.

Biblioteca Nacional de
Antropologia e
Historia

Subdirecciéon de
Catalogacion y
Documentacion

/Departamento de

Biblioteca

Biblioteca Nacional de
Antropologia e
Historia

Subdireccién de
Catalogacion y
Documentacion

/Departamento de

Biblioteca
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9. Clasificacion de
material bibliografico

9.1 Clasifica material bibliografico, conforme al
procedimiento y “catalogacién y registro de
material bibliografico y hemerografico”.

Término
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lIl.LE.2 ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEM EROGRAFICO POR
DEPOSITO OBLIGATORIO




Procedimiento de Adquisicion de Material INAH

Bibliografico y Hemerografico por Depésito Noviembre del 2007

sECRETARIA mE Ob|iga'[0ri0 Lo
EDLCACIGM FOBLICA Pagina 187

[11.LE.2.1 PROPOSITO

Enriquecer el acervo bibliografico y hemerogréfico de la biblioteca “Pedro Bosch Gimpera”, a través
del sistema de adquisicion por deposito obligatorio en coordinacion con la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia, con el objeto de proporcionar elementos que coadyuven al desarrollo de los
proyectos de los investigadores y &reas del Museo Nacional de las Culturas y en general de otros
usuarios.
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llI.E.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, al Museo
Nacional de las Culturas y al Departamento de Biblioteca, la aplicacion, instrumentacion y difusion
del presente procedimiento de adquisicion de material bibliografico y hemerografico por deposito
obligatorio que atendera las necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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[11.E.2.3 POLITICAS DE OPERACION

» La Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia, es la entidad responsable de concentra y
distribuir a las Bibliotecas las publicaciones editadas por el INAH.

» La Subdireccion Técnica del Museo Nacional de las Culturas con el personal de la Biblioteca
Pedro Bosh Gimpera seleccionara y tramitard la adquisicion por depdsito obligatorio del
material bibliografico ante la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia.

» La Biblioteca Pedro Bosch Gimpera es responsable de mantener y preservar el acervo de
publicaciones editadas por el INAH, designado como depdsito obligatorio.
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lll.E.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Biblioteca Nacional de Antropologia e Subdireccién y Catalogacion y Documentacion/Departamento de Biblioteca
Historia

2 6
Recepcion de Clasificacion
oficio para de Material
seleccionar .| Bibliografico.
> material "
Bibliografico.
1
Solicitud del
Museo para
seleccionar
Material
Bibliografico. 3
\ 4 il
Seleccién de T
Material Término
Bibliografico.
4
\ 4
Autorizacion
de Material
Bibliografico 5
por deposito
obligatorio.
Recepcion de
Material
Bibliografia.

A 4
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[1l.E.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud al Museo
para seleccionar
Material Bibliografico

2. Recepcion de oficio
para seleccionar
Material Bibliografico

3. Seleccion de Material
Bibliografico

4. Autorizacion de
Material Bibliografico
por deposito obligatorio

5. Recepcion de

Material Bibliografico

6. Clasificacion de
Material Bibliografico

Inicio

1.1 Notifica con oficio y relacion a la Biblioteca
“Pedro Bosch Gimpera” que acuda a la
Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia
para que seleccione material recién editado por

el INAH (recibido de la Direccion de
Publicaciones).
2.1 Recibe oficio y relacion y acuse a la

Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia.

3.1 Selecciona material, elabora relacion y
entrega original y archiva copia.

4.1 Tramita la salida de material, prepara
paquete y notifica a la Subdireccion de
Catalogacion y Documentacion/ Departamento
de Biblioteca para que lo recoja.

5.1 Acude a la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia a recoger material, coteja
contra relacion y firma acuse de recibo.

6.1 Archiva relacion en consecutivo clasifica
acorde al procedimiento “catalogacion y
clasificacion de material bibliografico vy
hemerografico.

Término

Biblioteca Nacional de
Antropologia e
Historia

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion

/Departamento de

Biblioteca

Biblioteca Nacional de
Antropologia e
Historia

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion

/Departamento de

Biblioteca

Subdireccion de
Catalogacion y
Documentacion

/Departamento de

Biblioteca




INAH

Manual de Normas y Procedimientos del

Museo Nacional de las Culturas Noviembre del 2007

SECRETARIA DE

EDLCACI OM BUEICA Péglna 192

lIl.LE.3 ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEM EROGRAFICO POR
DONACION Y CANJE
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SECRETARIA mE
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[11.LE.2.1 PROPOSITO

Establecer los procesos administrativos que busquen enriquecer el acervo especializado de la
Biblioteca Pedro Bosch Gimpera del Museo Nacional de las Culturas a través de la promocion y
obtencion de donaciones, asi como mediante convenios de canje con bibliotecas, Instituciones
editoriales nacionales e internacionales coadyuvando al logro del proyecto del Museo denominado
“Biblioteca y Centro de Documentacion e informacion.
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[1I.E.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Administrativa, a la
Secretaria Técnica, al Museo Nacional de las Culturas y su Departamento de Biblioteca la
aplicacion, instrumentacion y difusion del presente procedimiento de adquisicion de material
bibliografico y hemerogréafico por donacién y canje que atendera las necesidades que el Museo
requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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cECRETARIA DE

l11.LE.3.3 POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del Museo Nacional de las Culturas a través de su titular, del Subdirector
Técnico y su Departamento de Biblioteca promover el enriquecimiento del acervo Bibliografico
y Hemerogréfico de la Biblioteca Pedro Bosch Gimpera, a travées de la obtencién de
donaciones y convenios de canje.

Todo material bibliografico y hemerogréfico que se busque obtener a través de donacién o canje
deber& obedecer a la especializacion tematica que maneja la Biblioteca.

En la medida de lo posible se buscard que las donaciones o canjes de material bibliogréfico y
hemerografico se encuentren soportados por solicitudes y convenios formalizados con la
signatura del titular del Museo.

En caso de donaciones, se deberd consultar el material de politicas sobre donaciones que
opera a nivel institucional.

En caso de canje de obras, el responsable de la Biblioteca manejara un criterio de igualdad en
cuanto la importancia, calidad y precio de las mismas.

Para efectuar canjes de obras los responsables de la Biblioteca deberan establecer los
contactos necesarios con la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia y la Coordinacion de
Difusion para obtener las obras susceptibles de cambio.

El Subdirector Técnico y encargado de la Biblioteca buscardn y mantendrdn un estrecho
contacto con Bibliotecas, Instituciones y empresas editoriales para la obtencion y actualizacion
de listados de material y posteriormente promocion de donaciones o canjes.
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[1l.E.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion del Museo de las Culturas/Subdireccion de Catalogacion y Documentacion/Departamento de Biblioteca

3
( Inicio ) Elaboracién
de convenios
N para
”| obtencion de
donacién o
1 canje.
\ 4
Obtencién de
listados
Bibliograficos
por donacion o
Canje. v 4
Recepcion de
Material
Bibliografico
por donacién
> 0 canje.
\ 4
Solicitud de
Canje de
Material
Bibliografico.
\ 4

( Término )
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[11.E.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Obtencion de listados
bibliogréaficos para
donacion o canje

2. Solicitud de canje de
material bibliografico

3. Elaboracion de
convenios para
obtencion de
donaciones o canjes

Inicio

1.1 Mantiene permanentemente contacto con
Bibliotecas y empresas editoriales, obtiene
listados bibliograficos de acervos susceptibles a
donacion o canje.

1.2 Revisa y analiza los listados y determina
segun corresponda, la factibilidad de donacion o
canje.

2.1 Elabora oficio en original y copia
proponiendo y/o solicitando la donacién o canje
de material bibliografico o hemerografico, envia
el original a la Biblioteca, institucibn o empresa
correspondiente, obtiene acuse y archiva.

Posteriormente

2.2 Recibe de Ila Biblioteca, Institucion o
empresa, contestacion a solicitud.

En caso de que no se acepte la solicitud
continua en la actividad 2.3.

En caso de que se acepte la solicitud de
donacion o canje continlia con la actividad 3.1.

No se acepta la solicitud
2.3 realiza en fecha posterior su requerimiento y
continda con la actividad 2.

3.1 Acorde a los lineamientos para la obtencion
de donaciones elabora convenios en dos
ejemplares en caso de requerirse solicita la
asistencia de la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos y/o de la Biblioteca Nacional
de Antropologia e Historia y/o de la Coordinacion
Nacional de Difusion.

Direccion del
Museo/Subdireccion
de Catalogacion y
Documentacion/Depar
tamento de la
Biblioteca
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

4. Recepcion de
material bibliografico
por donacién o canje

En caso de canje de material

3.2 Solicita a la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia y/o Coordinacién
Nacional de Difusién el material disponible para
cambio.

3.3 Firma el original y copia del convenio u oficio
gue describa el canje y/o donacién, obtiene
frma de la Empresa o Institucién
correspondiente y del Director del Museo.

4.1 Entrega un ejemplar del convenio u oficio a
la Empresa o Institucion correspondiente y
recibe de esta el respectivo material bibliografico
o hemerografico con el cual se continda el
procedimiento “Catalogacion y Registro de
material bibliografico y hemerografico, en su
caso entrega material canjeado, archiva su
ejemplar de convenio u oficio en consecutivo.

Término

Direccién del
Museo/Subdireccién
de Catalogacion y
Documentacién/Depar
tamento de la
Biblioteca
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[Il.E.4 CATALOGACION Y REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOG RAFICO Y
HEMEROGRAFICO
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[1l.LE.4.1 PROPOSITO

Clasificar, catalogar, registrara y custodiar, de acuerdo a las directrices del INAH y de las técnicas
Bibliotecarias, los acervos bibliograficos y hemerograficos que reciba la Biblioteca Pedro Bosch
Gimpera, obtenidos por adquisiciones varias, con el objeto de brindar una eficiente atencion a los
usuarios.
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llI.E.4.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Administrativa, a la
Secretaria Técnica, al Museo Nacional de las Culturas y al Departamento de Biblioteca, la
aplicacion, instrumentacion y difusion del presente procedimiento de catalogacion y registro de
material bibliogréfico y hemerogréafico que atendera las necesidades administrativas y técnicas que
el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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[11.E.4.3 POLITICAS DE OPERACION

El Responsable del proceso fisico debera imprimir el sello de la Biblioteca en todas las
publicaciones que reciban, en el momento de su recepcion para evitar el extravio del material.

El trabajo de catalogacién y clasificacion debera realizarse con apego a las reglas de
catalogacion angloamericanas Yy al sistema decimal de Dewey, ambas de uso internacional.

Los registros bibliograficos deberan integrarse en una base de datos automatizada y compatible
con otros sistemas, con el fin de integrarse a la red de bibliotecas del INAH.

Deberén elaborarse e integrarse catalogos del acervo tanto para uso administrativo como para
el servicio a los usuarios.

Invariablemente todo el material bibliografico de nueva adquisicion debera ser clasificado,
registrado y colocado en estantes correspondientes por el personal de la Biblioteca.
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I1l.E.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Biblioteca
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[1l.E.4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcion de nuevas
adquisiciones por
compra, depdsito

obligatorio o donacion

2. Impresion de sellos
del INAH en los libros

3. Asignacion de
namero de adquisicion

4. Catalogacion y
clasificacion del
Material Bibliogréafico

Inicio
1.1 Recibe nuevas adquisiciones por compra,
depdsito obligatorio, donacién y canje.

2.1 Imprime el sello de propiedad en los cantos,
portadas y hojas preestablecidas de los libros.

3.1 Asigna namero de adquisicion
correspondiente.

3.2 Revisa en los catalogos correspondientes si
la obra ya esta registrada con anterioridad, si es
una nueva edicién o si es un titulo nuevo.

Si la obra ya existe, continla con la actividad
3.3.

Si el titulo es nuevo o edicion reciente continta
con la actividad 4.1.

La obra ya existe

3.3 Se carga en el registro de adquisiciones su
namero correspondiente y se le asigha numero
de ejemplar

3.4 Revisa en base de datos el registro de la
ficha e imprime etiquetas de lomo y esquinero y
tarjeta de control de préstamo y continla en
actividad 5.1.

El titulo es nuevo o edicion reciente

4.1 Cataloga y clasifica de acuerdo a reglas de
catalogacion angloamericanas y la clasificacion
decimal de Dewey y se le asignan temas
basandose en los encabezamientos de materia.
El proceso se realiza mediante el andlisis del
contenido o tema de la obra y los datos que la
identifican (autor, titulo, pie de imprenta etc.)

Departamento de
Biblioteca
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Adhiere etiqueta del
lomo y tarjeta de control
de préstamo en el libro

6. Folia nimero de
adquisicién en portada

7. Intercalacion de
tarjetas en los ficheros
correspondientes

8. Integra fichero o
kardex a su lugar

4.2 Captura en la base de datos (sistema
logicat) el registro de la ficha correspondiente e
imprime juego de tarjetas catalograficas, tarjeta
de control de préstamo en el esquinero y pasa
a proceso fisico.

Proceso fisico
5.1 Adhiere etigueta de lomo y esquinero,
intercala tarjeta de control de préstamo en el
esquinero, protege etiqgueta de lomo con cinta
autoadherible.

6.1 Folia numero de adquisicion en la portada y
y pégina preestablecida del libro e intercala la
obra en la estanteria.

6.2 Registra el (los) numero (s) de adquisicion
en tarjeta de adquisicion.

7.1 Intercala juego de tarjetas en los diferentes
catalogos (ficheros o Kardex) en el orden que
corresponda de acuerdo a: adquisiciones,
topogréficos, alfabético de autor, titulo, tema,
serie etc.

8.1 Integra el fichero o kardex a su lugar de
consulta.

Término

Departamento de
Biblioteca
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lIl.LE.5 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMERO GRAFICO
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[11.LE.5.1 PROPOSITO

Otorgar en forma eficiente el servicio de préstamo de material bibliografico y hemerografico
en atencion a los diversos usuarios internos y externos que acuden a la Biblioteca “Pedro
Bosch Gimpera” a través del establecimiento de controles y acciones que busquen
satisfacer las necesidades de los usuarios y a la vez el resguardo y la conservacion del

acervo depositado.
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lII.E.5.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Administrativa, a la
Secretaria Técnica, al Museo Nacional de las Culturas y su Departamento de Biblioteca, la
aplicacion, instrumentacion y difusion del presente procedimiento de préstamo de material
bibliografico y hemerogréafico que atenderd las necesidades administrativas y técnicas que el Museo
requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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l11.LE.5.3 POLITICAS DE OPERACION

Toda persona que requiera un servicio de préstamo del acervo Bibliografico y hemerografico de
la Biblioteca “Pedro Bosch Gimpera” del Museo Nacional de las Culturas lo debera realizar
requisitando la papeleta correspondiente.

Deberé elaborarse una papeleta por cada obra solicitada en préstamo.

Invariablemente tanto el personal que labora en la Biblioteca como los usuarios de la misma
deberan acatar los “Lineamientos y criterios generales para el control y consulta del acervo
bibliografico depositado en la biblioteca “Pedro Bosch Gimpera” del Museo Nacional de las
Culturas.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Biblioteca efectuar todas las acciones tendientes a
proteger el acervo bibliogréfico y hemerogréfico evitando el mal uso, perdida y robo que del se
haga, asi como por contingencias naturales fisicas y biolégicas.

Es responsabilidad del personal de la Biblioteca, proveer anticipadamente el material necesario
para proporcionar un eficiente servicio a los usuarios . asi como revisar periodicamente el buen
funcionamiento de las instalaciones (iluminacién, limpieza, mobiliario etc.) y en caso de
encontrar anomalias reportar y promover su correccion.

Invariablemente el personal de la Biblioteca debera de custodiar y verificar el buen uso de las
fichas y los ficheros a través de los cuales se tiene control de los acervos bibliograficos y
hemerograficos.

Invariablemente todo el material que conforma el acervo de la Biblioteca debera contar con su
tarjeta de control de préstamo que incluye el titulo, nombre del autor, clasificacién y espacios
para registrar las fechas de préstamo y devolucion.

Acorde a las disposiciones que las autoridades del Museo Nacional de las Culturas establezcan,
el personal de la Biblioteca deberd efectuar y coadyuvar con las medidas de seguridad e
higiene.
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El otorgamiento de credenciales de la Biblioteca Pedro Bosch Gimpera sera unicamente a
usuarios internos que correspondan a funcionarios, investigadores, académicos, y todo el
personal del INAH.

Para otorgar la credencial de la Biblioteca Pedro Bosch Gimpera se deberan presentar, ante el
responsable del a Biblioteca los siguientes documentos: Ultimo talén de pago, comprobante de
domicilio, dos fotografias tamafio infantil. La credencial debera contar con los siguientes datos:
Nombre, firma del usuario, area de adscripcion, nimero de empleado, domicilio, teléfono
particular y fecha de emision.

Todas las credenciales de la Biblioteca Pedro Bosch Gimpera deberan contar con nombre y
firma del titular de la Subdireccién Técnica o de la Direccion del Museo Nacional de las Culturas.

Las credenciales deberan contar con nimero de folio consecutivo.

Al emitirse las credenciales conjuntamente se debera elaborar un directorio que incluya el
nuamero de folio de credencial y los datos del usuario al cual se le otorgo dicha credencial.

Las credenciales tendrdn una vigencia de seis meses las cuales podran ser renovadas
presentando Unicamente el ultimo talon de pago del usuario.

Se podra solicitar la renovacion de un libro de préstamo Unicamente por una sola vez y previa
verificacién de no haber sido solicitado durante el periodo de préstamo para lo cual solo debera
mostrarse el libro y registrar en la tarjeta de control de préstamo la nueva fecha de devolucion.

En caso de solicitud de fotocopiado del material bibliografico o hemerogréfico y si no existe
restriccion  alguna, el personal de Biblioteca proporcionara al usuario las atenciones e
indicaciones procedentes.
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l11.E.5.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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[1I.E.5.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de préstamo
Bibliotecario

2. Consulta de ficheros
de libros y requisita
papeleta

3. Entrega papeleta

4. Recepcién de
papeleta y localiza
material solicitado

Inicio

1.1 Ingresa al Museo y registra su asistencia en
el libro de control sefialando su visita a la
Biblioteca.

2.1 Consulta los ficheros de libros y/o material
hemerografico, obtiene las papeletas del
personal de la Biblioteca y requisita una
papeleta por cada volumen solicitado (en caso
de tratarse de préstamo a domicilio se elabora
en original y copia.

3.1 Entrega papeleta requisitada al personal de
la biblioteca.

4.1 Recibe papeleta y acude a localizar el
material solicitado.

Si no encuentra la obra solicitada, contindia con
la actividad 4.2.

Si encuentra la obra solicitada, continla con la
actividad 5.1.

No encuentra la obra solicitada

4.2 Consulta la red de Bibliotecas INAH e
informa al usuario la posibilidad de localizarlo en
otra Biblioteca de la red del INAH o bien se
ofrece el servicio de préstamo interbibliotecario.

Localiza el material solicitado

4.3 Pregunta al usuario sobre el tipo de
préstamo

Si el préstamo es en sala continla con la
actividad 5.1.

Si el préstamo es a domicilio continia con la
actividad 6.2.

Usuario

Departamento de
Biblioteca
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Solicitud de
identificacion y entrega
el material solicitado

6. Recepcion material
bibliogréafico y consulta

7. Entrega el material
Bibliografico

Préstamo en sala

5.1 Solicita una identificacién vigente la cual
anexa a la papeleta y lo archiva temporalmente
entrega al usuario el material solicitado
indicandole un lugar en la sala de lectura.

6.1 Recibe material y efectia su consulta en
sala y continda con la actividad 13

Préstamo a domicilio

6.2 Se otorga de acuerdo a los lineamientos y
criterios  autorizados y solicita y retiene la
credencial vigente de la Biblioteca, misma que
anexa a los originales de papeletas
correspondientes y las archiva temporalmente.

6.3 Registra las fechas de entrega y devolucion,
en las tarjetas de control de préstamo que se
encuentran en las solapas de cada uno de los
libros.

6.4 Entrega el material al usuario asi como copia
de la papeleta.

6.5 Recibe el material y en la salida del Museo,
registra su salida y entrega la copia de la
papeleta de préstamo para que el personal de
seguridad corrobore datos y la archiva para
posteriores aclaraciones.

7.1 Una vez concluida la consulta de material,
se presenta ante el personal de la Biblioteca y
lo entrega.

7.2 Recibe el material y revisa que se encuentre
en buen estado, en su caso se procedera
acorde a los lineamientos y criterios autorizados.

Usuario

Departamento de
Biblioteca

Usuario
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8. Recepcion de
material Bibliografico,
entrega identificacion y
reintegra el material

7.3 Obtiene de su archivo temporal la papeleta
con la identificacion correspondiente y sella
con la leyenda “material devuelto” vy entrega
identificacién al usuario.

8.1 Reintegra el material a la estanteria, archiva
en consecutivo la papeleta para elaborar y
enviar en las fechas establecidas por el Instituto
los reportes estadisticos que procedan.

Término

Departamento de
Biblioteca




INAH

Manual de Normas y Procedimientos del

Museo Nacional de las Culturas Noviembre del 2007

SECRETARIAE TF

EDLCACIOM POEICA Pé.g|na. 215

[II.LF SEGURIDAD Y RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
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[lI.F.1 SEGURIDAD Y VIGILANCIA DURANTE VISITAS GUIA DAS
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I1l.LF.1.1 PROPOSITO

Mantener un estricto control de seguridad y vigilancia durante las visitas guiadas que se efectien
en el Museo Nacional de las Culturas a través de la observancia y aplicacion de los lineamientos
gue se marcan en este procedimiento, asimismo a través de una constante comunicacién con los

visitantes.
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[ll.F.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica y al Museo
Nacional de las Culturas y su Departamento de Resguardo de Bienes Culturales la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento de seguridad y vigilancia de visitas guiadas.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Instituto.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Instituto y que son responsables del manejo de
este procedimiento.
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lI.LF.1.3 POLITICAS DE OPERACION

Deberd el Departamento de Resguardo de Bienes Culturales enfatizar el no tocar piezas
expuestas, recargarse en vitrinas y no tomar fotografias con flash.

Invariablemente se organizaran grupos no mayores a 25 personas maximo en cada visita guiada
con la finalidad de mayor control y vigilancia por parte del personal de seguridad.

Deberéd el personal de seguridad solicitar a las personas que portan alimentos y bebidas a
depositarlos en la entrada ya que no se permitirdn dentro de las salas.

Se solicitara al publico visitante que porta mochila o petacas voluminosas, que las deposite en el
guardarropa

El personal de seguridad mantendra una permanente observacion y vigilancia del ingreso del
publico visitante.

El encargado de turno de seguridad deberd elaborar y turnar el reporte de novedades
diariamente al Jefe del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales.




SECRETARIA mE
EDBLCACIGH FOBIEA

Procedimiento de Seguridad y Vigilancia

durante Visitas Guiadas

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 220

[ll.F.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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[1l.F.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad

Responsable

Inicio

1. Comunica via 1.1 Comunica via telefonica de las escuelas o
telefonica de visitas | grupos de visitantes que acudiran al Museo al
guiadas al Museo dia siguiente o durante la semana, asi como
instrucciones y recomendaciones, especificando
los puntos que debe tomar en cuenta el profesor
responsable para no tener contratiempos en su

visita.
2. Recepcion via 2.1 Recibe relaciobn e instrucciones y toma
telefonica del programa | conocimiento de las escuelas o grupos de
de visitas visitantes que seran atendidos.

El dia de la visita guiada

3. Asesoria y vigilancia |3.1 Canaliza al Departamento de Promocion
durante la visita guiada | Cultural para que envie al asesor educativo
asignado.

3.2 Coadyuva con el asesor educativo a la
organizacién del grupo.

3.3 Recomienda e instruye al profesor o
encargado del grupo a mantener el orden y
control del grupo. Asimismo enfatiza el no tocar
piezas expuestas, recargarse en vitrinas y no
tomar fotografias con flash.

3.4 Organiza grupos de 25 personas maximo.

3.5 Solicitan a las personas que portan
alimentos y bebidas a depositarlos en la entrada.

Departamento de
Promocion Cultural

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales, personal

de vigilancia y
seguridad y policia
auxiliar
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3.6 Solicita al publico visitante que porta mochila
0 petacas voluminosas, que la deposite en el
guardarropa.

3.7 En el vestibulo verifican el ingreso ordenado
de escuelas y grupos en general.

3.8 Informan al grupo las reglas a seguir y
donde se inicia el recorrido

3.9 Recorre su area asignada, hace indicaciones
a visitantes que por algin motivo violan el
reglamento.

3.10 Mantiene una permanente observacion y
vigilancia del ingreso del publico visitante.

En el recorrido de salas

3.11 Mantiene un contacto directo con el publico,
reitera las recomendaciones iniciales de no
recargarse en vitrinas, no tocar piezas
expuestas, no correr en pasillos y no tomar
fotografias con flash.

3.12 En caso de que algun visitante este
haciendo uso de su camara de video lo aborda y
le solicta el permiso de filmacién
correspondiente indicAndole en su caso la
ubicacién de la taquilla para adquirir el permiso.

3.13 Vigila a los grupos de escuela abordando
constantemente al profesor o responsable para
mantener el orden y control dentro de las salas.

3.14 Asesora al grupo de discapacitados en su
recorrido por las salas con sillas de ruedas,
rampas de acceso y servicios sanitarios.

Personal de vigilancia y
seguridad y policia
auxiliar
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Elaboracion de
reportes de novedades

5. Turna reporte de
novedades.

3.15 Coadyuva con los asesores educativos y
responsables de estos grupos facilitando el
acceso a todos los servicios.

3.16 Durante el recorrido reportan
constantemente las novedades y/o anomalias
detectadas en el &area asignada durante su
horario de trabajo al encargado de turno de
seguridad.

Al concluir el turno

4.1 Elabora y turna reporte de novedades del
area asignada al encargado de turno de
seguridad.

5.1 Analiza e integra reportes de cada una de
las areas y elabora reporte Unico de novedades,
mismo que turna a la  Subdireccion
Administrativa, Direccion del Museo vy al
Departamento de Resguardo Seguridad de
Bienes Culturales.

Término

Encargado de turno de
seguridad y vigilancia
y/o policia auxiliar
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[lI.F.2 CONTROL DE ACCESO AL MUSEO Y VIGILANCIA EN SALAS
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lIl.LF.2.1 PROPOSITO

Establecer las acciones de control que deban desarrollarse para el acceso de visitantes al Museo,
en apego a las normas operativas-administrativas vigentes: Como horarios, muestra de boletos o
credenciales, restricciones etc. y a los de seguridad como: deteccion de metales (armas), toxicos,
inflamables y otros aspectos con el objeto de salvaguardar vidas, bienes culturales y bienes
patrimoniales de acuerdo a los proyectos enmarcados dentro del sistema de seguridad y vigilancia
del Museo.
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lll.F.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, al Museo
Nacional de las Culturas y su Departamento de Resguardo de Bienes Culturales la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento para atender el control de acceso al Museo y
vigilancia en salas.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Instituto.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Instituto y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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lI.LF.2.3 POLITICAS DE OPERACION

Los Titulares de los Departamentos de Resguardo de Bienes Culturales seran los responsables
de supervisar que se apliquen las medidas de control para el acceso de visitantes al Museo.

Los Titulares encargados del Museo deberdn solicitar apoyo del personal especializado en
Museografia, ya sean del mismo Museo o de la Coordinacion Nacional de Museos vy
Exposiciones, para determinar, los casos en los que sera prohibido el uso de videocamaras,
flash etc.

Todas las restricciones para el acceso de visitantes con equipo, bultos, alimentos etc. deberan
de especificarse o difundirse en lugares visibles para los visitantes.

Sin excepcion se debera prohibir el ingreso de visitantes con armas de cualquier tipo al Museo.

El Museo debera habilitar en el lugar areas para guardar paqueteria cuando las restricciones
para el acceso lo originen.

Los custodios y supervisores encargados de vigilar el acceso de visitantes cuidaran que estos
no incurran en un hecho ilicito (dafio al patrimonio cultural, violacién de normas etc.) por lo que
seran sancionados en su caso.

El Encargado de seguridad puede pedir apoyo de seguridad publica cuando los visitantes
incurran en hecho ilicito (Dafio al patrimonio Cultural, violacién de normas etc.).

Es responsabilidad de los custodios y supervisores vigilar la salida de todos los visitantes al
cierre del Museo.

Invariablemente en las oficinas del Museo se debera contar con la vigilancia de elementos de
seguridad que presten sus servicios concesionados de corporaciones policiacas.

Los elementos de seguridad deberan identificarse de tal forma, portando su uniforme y placa de
identificacion.
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Sera responsabilidad de los encargados de turno de seguridad efectuar rondines y revisiones de
todas las &reas con que cuente el inmueble , vigilando oficinas, almacenes , pasillos, salas ,
azoteas, estacionamientos, patios , jardines, etc.

Las puertas de acceso de personas y cosas a las oficinas del Museo deberan ser vigiladas
con toda meticulosidad, considerandose este como un punto critico para la seguridad.

El acceso a las oficinas del Museo sera siempre previa identificacion y/o registro en el caso de
trabajadores del Museo serd mediante la presentacién de gafetes y/o credenciales vigentes; en
caso de visitantes previa identificacion y registro en los controles autorizados.

En todos los edificios y areas administrativas, se debera instrumentar el sistema de “gafete de
visitantes”, los cuales deberan tener un disefio distintivo del Museo y estar foliados, sellados y
firmados de autorizacion.

En forma general los visitantes que traigan consigo paquetes voluminosos que contengan
bienes ajenos al Museos deberéan ser depositados en las puertas de acceso de los edificios;
siendo los encargados de turno de seguridad y custodios asignados y responsables de las
puertas, quienes los custodien identificandolos con el numero de gafete de visitante
correspondiente o instrumentar procedimiento de guarda con fichas numéricas de control de
paqueteria.

Es responsabilidad de los encargados de turno de seguridad y custodios asignados, verificar las
salidas de personas y de cosas, vigilando la no substraccién de bienes propiedad del Museo.

Todo bien mueble instrumental y/o de consumo de propiedad del Museo que salga de las
oficinas administrativas deberan estar soportadas por una autorizacion de salida por escrito y
firmado por autoridad competente, las firmas deberan ser de conocimiento de los encargados
de turno de seguridad.

Cuando algun trabajador del Museo deba de trabajar en dias y horarios fuera de los normales,
se deberéd informar por escrito a los vigilantes para su consideracion y control.

Queda prohibida la entrada a vendedores ambulantes, en su caso las personas que efectian
promocién y venta de servicios y productos estardn supeditados a la autorizacion de los Jefes
administrativos.
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» Los visitantes deberan portar en un lugar visible su gafete de visitante y durante todo el tiempo
que dure sus estancia en las oficina del Museo.

» Esta prohibido el ingreso de personas en estado notorio de ebriedad o bajo efectos de
narcéticos asi como de limosneros y mascotas

» Se deberan cerrar las puertas de acceso a los edificios administrativos del Museo los dias y
horarios no laborables.




Procedimiento de Control de Acceso al
Museo y Vigilancia en Salas

SECRETARIA mE
EDBLCACIGH FOBIEA

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 230

lll.F.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de turno de seguridad y vigilancia o custodio asignado a la puerta principal del Museo Nacional de las Culturas

3 5
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[1I.F2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Preparacion del
registro de control de
visitantes y personal

2. Registro diario del
personal del INAH de
acuerdo a normatividad

Inicio
1.1 Diariamente prepara el registro de control de
visitantes.

2.1 Recibe al personal que acude a laborar en
las oficinas con horario previo a la apertura del
Museo, procediendo a su identificacion y registro
de acuerdo a la normatividad.

2.2 A las nueve Yy treinta horas abre las puertas
de acceso principal del Museo.

Una vez abierto el Museo al Publico

2.3 Recibe al personal que pretende entrar,
identifica.

Si se trata de personal del Museo continGa con
la actividad 2.4.

Si se trata de Visitantes continda con la actividad
2.5.

Si se trata de Personal del Museo
2.4 Permite su acceso previa identificacion con
su credencial vigente y se va a término.

Si se trata de Visitantes

2.5 Determina si las personas son visitantes del
Museo (escolares, publico en general, grupos
especiales o turistas) o acude para algun evento
oficial a las oficinas administrativas
acondicionadas en el inmueble histérico.

Si la persona visita al Museo continda con la
actividad 4.3.

Si la persona acude para algin asunto en
oficinas administrativas continta con la actividad
2.6.

Encargado de turno de
seguridad y vigilancia
o custodio asighado a

la puerta principal
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Entrega gafete de
visitante y solicita
identificacion

4. Registro de entrada
de visitantes en libreta
de control de ingresos

Si la persona acude para algun asunto
adminisitrativo.

2.6 Pregunta al visitante sobre el asunto, areay
persona gue visita.

2.7 Solicita autorizacion via telefonica al area y
persona visitada.

3.1 Se autoriza el ingreso del visitante y entrega
gafete que lo identificara como visitante durante
su estancia en las instalaciones.

4.1 Pide al visitante que registre en la libreta de
control de ingreso los siguientes datos: Numero
de gafete, fecha, Nombre, procedencia, Asunto,
persona que Vvisita, Departamento que Vvisita,
hora de entrada y firma.

4.2 Al final de su visita se registra y firma la
salida entregando el gafete de identificacién y se
va a término.

Si la a persona acude para conocer al Museo.
4.3 Consulta programa de visitas, registra y
determina tipo de visita.

4.4 Pregunta a los visitantes si van hacer uso de
camaras de video, equipo de filmacion, cAmaras
de cine, etc.

4.5 Solicita al visitante el permiso o en su caso
el recibo de pago correspondiente.

4.6 Instruye al visitante para obtener su permiso
0 en su caso resguardar su equipo en equipo de
paqueteria.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Registro de salida de
visitantes en libreta de
control de ingresos

6 Envio de reporte de
novedades al
Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales

4.7 Permite el acceso al visitante y le indica el
inicio del recorrido.

4.8 Se da permanente vigilancia en las salas por
parte de los custodios.

Al terminar la visita

5.1 Entrega identificaciones al visitante a cambio
del gafete y lo coloca en su lugar asignado y
permite su salida.

0

Al final del dia

5.3 Efectla rondin por las salas, areas y oficinas
administrativas del Museo y verifica que no
permanezca ninguna persona dentro de las
instalaciones.

6.1 Turna reporte de novedades al Jefe de

Departamento de Resguardo de Bienes
Culturales y archiva.

Término
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lIl.LF.3 REPORTES DE NOVEDADES, RONDINES Y BITACORAS DE VIGILANCIA
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I1.LF.3.1 PROPOSITO

Elaborar un programa anual de seguridad y vigilancia que contemple los controles y registro de la
afluencia de visitantes, el parte de novedades, supervision del personal de seguridad, asi como la
prevencion de problemas en el edificio, sus instalaciones, colecciones y personal del Museo
Nacional de las Culturas.
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[1l.F.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a la Secretaria Técnica, al Museo
Nacional de las Culturas y a su Departamento de Resguardo de Bienes Culturales la aplicacion,
instrumentacion y difusién del presente procedimiento para atender el procedimiento de reporte de
novedades, rondines y bitacora de vigilancia.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Instituto.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Instituto y que son responsables del manejo de
este procedimiento.
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l11.LF3.3 POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales elaborar un programa
anual de trabajo referente a los rondines y partes a de novedades realizados en el Museo
Nacional de las Culturas.

Invariablemente personal de seguridad (técnicos operativos y/o personal de la policia auxiliar)
deberan de realizar varios recorridos diarios por las instalaciones del Museo Nacional de las
Culturas.

Es responsabilidad del personal de seguridad (técnicos operativos y personal de la policia
auxiliar) registrar diariamente en las bitacoras correspondientes la informacion observada y de
relevancia para la seguridad del Museo Nacional de las Culturas.

Invariablemente el personal de seguridad debera elaborar diariamente un parte informativo de lo
acontecido durante el dia asimismo debera entregarse con oportunidad a las autoridades del
Museo Nacional de las Culturas (Direccion del Museo o Jefatura de Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales).

Es responsabilidad del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales elaborar y hacer
llegar el parte de novedades diario a la Direccion de Seguridad a Museos del INAH.

Es responsabilidad del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales la elaboracion del
reporte trimestral de su programa anual de trabajo y entregarlo oportunamente a la Direccién
del Museo Nacional de las Culturas.

Es responsabilidad del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales llevar un estricto
control y registro en la bitacora correspondiente de todos los materiales, mobiliario, colecciones y
objetos que salgan por la puerta principal del Museo, asimismo deber& de reportar de manera
inmediata a sus superiores.
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EDBLCACIGH FOBIEA

* Es responsabilidad del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales del Museo Nacional
de las Culturas supervisar todas las actividades que se realicen al interior del Museo por parte
de otras Dependencias o Instituciones (filmaciones, tomas fotograficas, eventos artisticos,
presentaciones de libros etc.) y reportar de manera oportuna a las autoridades del Museo sobre
cualquier incidente o desperfecto detectado durante la realizacién de dichas actividades.
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[1l.F.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion del Museo Nacional de las Departamento de Resguardo de Personal de seguridad y elementos de
Culturas Bienes Culturales la policia auxiliar
2 7
Recepcion de Implantacion
solicitud del de recorridos
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[1l.F.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud del
programa anual de
seguridad y vigilancia

2. Recepcion de
solicitud de programa
anual de trabajo de
seguridad y vigilancia

3. Elaboracion de
solicitud de programa
anual de trabajo de
seguridad y vigilancia

Inicio

1.1 Solicitan al Departamento de Resguardo de
Bienes Culturales mediante oficio, la elaboracion
de reportes y la implementacion de mecanismos
adecuados para la supervision y vigilancia de
todas las areas del Museo, asi como de trabajos
y actividades realizados en las instalaciones y
equipo de seguridad.

2.1 Recibe oficio de solicitud de la elaboracion
de reportes y de la implementacion de
mecanismos adecuados para la supervision,
vigilancia y control del inmueble de sus
instalaciones, de las colecciones etc.

3.1 Elabora y entrega para su autorizacién el

programa anual de trabajo del area sobre la

supervision y vigilancia del Museo Nacional de
las Culturas y en el que integra , entre otras las
siguientes actividades:

- Control y supervision del personal de
seguridad (Técnico operativo y elementos de
la policia auxiliar).

- Supervision de la seguridad del edificio, sus
instalaciones y sus alrededores.

- Manejo y control del equipo de seguridad.

- Supervision de la seguridad del museo
durante las actividades y/o eventos que se
llevan a cabo en el mismo.

- Control y registro de afluencia de visitantes
y asistentes al Museo Nacional de las
Culturas.

- Organizacién y control de tomas fotograficas
y filmaciones.

- Control de
seguridad.

materiales 'y equipos de

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Recepcidn y revision
del programa de trabajo
de seguridad y
vigilancia

5. Autorizacion del
programa anual de
trabajo de seguridad y
vigilancia

6. Implementacién de
actividades de
seguridad y vigilancia

4.1 Recibe Programa Anual
autorizado.

de Trabajo

Cumple con los requerimientos de informacion?
Si cumple continda con la actividad 5.1.
Si no cumple continda con la actividad 4.2.

Si no cumple con los requerimientos

4.2 Realiza observaciones y devuelve el
Programa Anual al Departamento de Resguardo
de Bienes Culturales para realizar
modificaciones y/o correcciones.

4.3 Realiza correcciones y modificaciones con
base a las observaciones y entrega para su
autorizacion y devuelve el programa anual de
trabajo y continua con la actividad 5.1.

Si cumple con los requerimientos
5.1 Autoriza el Programa Anual de Trabajo y
devuelve para su aplicaciéon

6.1 Implementa las siguientes bitacoras para
registro de las supervisiones y/o rondines
realizados en el inmueble: Bithcora de parte de
novedades diario por turno, BitAcora de eventos
y/o actividades realizadas en el Museo, Bitacora
de mantenimiento de equipo de seguridad.

6.2 Da instrucciones a todo el personal de
seguridad para la aplicacion y seguimiento del
programa anual de trabajo y para el adecuado
registro de informacibn en cada una de las
bitacoras.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7. Implantaciéon de
recorridos y rondines

8. Elaboracion de
reporte diario de
novedades

9. Recepcion de
reportes de novedades

6.3 Recibe instrucciones de registro en bitacora
y seguimiento y aplicacion del programa anual
de trabajo.

7.1 Realiza diariamente recorridos en las
instalaciones del inmueble y registra en la
bitacora correspondiente las anomalias y/o
observaciones detectadas en cada una de sus
areas.

8.1 Elabora diariamente “parte de novedades
diario” del turno laborado y requisita las demas
bitacoras.

8.2 Turna diariamente al Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales del Museo
Nacional de las Culturas el formato requisitado
“parte de novedades diario” y las demas
bithcoras necesarias.

9.1 Recibe, analiza y archiva el “parte de
novedades diario”

9.2 Reporta diariamente en el parte informativo
la problemética detectada en las areas para su
atencion y/o correccion con copia para la
Direccion del Museo Nacional de las Culturas y
acuse de recibo para la Subdireccion
Administrativa y el Departamento de Resguardo
de Bienes Culturales.

Personal de seguridad y
elementos de la
policia auxiliar

Departamento de
Resguardo de Bienes
Culturales
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9.3 Elabora y envia un reporte diario y se
entrega periodicamente al Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales en el que
integra la siguiente informacion: Equipo de
seguridad, edificio, colecciones, policia auxiliar
tomas fotogréficas y filmaciones, eventos y/o
actividades, afluencia de visitantes y otros.

Término
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lIl.LF.4 CONTROL DE ACCESO A VEHICULOS
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l1l.F.4.1 PROPOSITO

llevar un control de seguridad y vigilancia de los vehiculos que ingresan al Museo y que cuenten con
una tarjeta para uso y acceso del estacionamiento
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lll.F.4.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, y al Museo Nacional de las Culturas y
su Departamento de Resguardo de Bienes Culturales, la aplicacién, instrumentacion y difusion del
presente procedimiento de control de acceso a vehiculos.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Instituto.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Instituto y que son responsables del presente
procedimiento.
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lI.LF.4.3 POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Resguardo de Bienes culturales deberd emitir una circular a todos los
responsables del area y al personal en general para invitarlos a proporcionar datos de su
vehiculo a efecto de otorgarles la tarjeta de usuario del estacionamiento.

El Departamento de Resguardo de Bienes Culturales procedera a elaborar las tarjetas tomando
como base los datos proporcionados, mismas que entregar4 al propietario del vehiculo
mediante firma de recibido en copia para el expediente.

El propietario del vehiculo se compromete a leer y respetar las normas que vienen al reverso
de la tarjeta.

Invariablemente para ingresar al estacionamiento, en todo vehiculo debera figurar su tarjeta en
un lugar visible.

Si la tarjeta no es portada en un lugar visible no podré ingresar, salvo la autorizacion del
Departamento de Resguardo de Bienes Culturales del Museo, para su reposicion.

En caso de extravio o robo de la tarjeta, el usuario debera reportarlo al Departamento de
Resguardo de Bienes Culturales del Museo, para su reposicion.

Ningun otro vehiculo puede hacer uso del estacionamiento

Si alglin Area del Museo espera una visita, la cual requiere utilizar un cajéon del estacionamiento
el responsable del area deberéa notificarlo previamente.
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[ll.F.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Resguardo de Personal del Museo con Vehiculo Personal de seguridad o policia auxiliar
Bienes Culturales

( Inicio
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[11.G RECURSOS FINANCIEROS
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l1I.G.1 ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS
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11.G.1.1 PROPOSITO

Llevar un registro ordenado y sistematico que refleje la transparencia de la aplicacién de los
recursos financieros en las cuentas bancarias del Museo Nacional de las Culturas, ministradas por
el Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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[11.G.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas, a la
Subdireccion Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos y Financieros la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento que atendera las necesidades de elaboracion
de conciliaciones bancarias que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administrador del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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111.G.1.3 POLITICAS DE OPERACION

» Las normas de operacién en las que se basa el procedimiento, figuran principalmente en la
circular n°® SA-001/00 del 2007 emitida por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de
conformidad con las medidas aplicadas por el gobierno federal, para mejorar la eficiencia y
eficacia, asi como para procurar la racionalizacién y austeridad en el control presupuestario.

» Invariablemente cualquier apertura de cuenta bancaria debera tramitarse y contar con la
autorizacion de la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros.

» Los recursos financieros depositados por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, seran
Unicamente en el banco y en el nimero de las cuentas de cheques que la Subdireccién
Administrativa del Museo Nacional de las Culturas le haya reportado a la Tesoreria General del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

» Se llevard un libro de bancos independientemente de las chequeras que contendra los
siguientes datos:
A) mes a que corresponde
B) fecha del depésito 6 fecha con que fue cobrado el cheque
C) nombre a quién se expide el cheque
D) numero de autorizacion del depésito
E) numero de cheque expedido
F) importe del depésito
G) importe del cheque expedido
H) saldo en libros

» Todos los movimientos tanto de depdsito como de cheques expedidos, deberan registrarse
diariamente en las chequeras como en el libro de bancos de la Subdireccion Administrativa del
Museo Nacional de las Culturas.

» Mensualmente se realizaran las conciliaciones bancarias de las cuentas del Museo Nacional de
las Culturas, teniendo como soporte los estados de cuenta emitidos oficialmente por la
institucion bancaria y el libro de bancos, la conciliacion bancaria debe contener los siguientes
datos:

A) nombre de la dependencia

B) fecha a la que corresponda la conciliacién

C) nombre del banco al que corresponda la conciliacién
D) numero de cuenta bancaria
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E) saldo que el banco nos reporta en el estado de cuenta al final de cada mes
F) cargos no correspondidos por el banco

G) menos el importe de los cheques en transito

H) saldo al final de cada mes en nuestro libro de bancos.

» Por ningln motivo se expediran cheques al portador.

» Por cada cheque expedido, se elaborara una péliza de cheque la cudl después de haber firmado
el beneficiario, se archivar4d en la Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las
Culturas, la cuél debera contener los siguientes datos:

A) numero del cheque

B) fecha de expedicién

C) nombre del beneficiario

D) importe con nimero y letra

E) nombre de los titulares autorizados en las chequeras
F) concepto del pago

G) cuentas presupuestales que se afectan

» Los cheques expedidos llevan invariablemente dos firmas mancomunadas.

» Para los cheques expedidos por concepto de sueldos y salarios, se elaborara una péliza de
egresos por cada nomina ordinaria 6 extraordinaria, misma que contendra los siguientes datos:

A) fecha del dep6sito de la némina

B) numero de autorizacion del depésito
C) quincena a la que corresponda

D) importe del deposito

E) cuentas presupuestales que se afectan
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[11.G.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Tesoreria General del INAH Subdirecciéon Administrativa del Museo Direccion del Museo Nacional de las
Nacional de las Culturas Culturas

Recepcion de
fondos de
ministraciones.
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Inicio

¢ 3

1 Elaboracion de
Depésito d poliza de 7
eposito de egresos. Ingreso »
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formatos de
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4 > bancarias
\ 4 autorizadas.
Obtencién de
estados de
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bancarios.
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v 6

Turna formatos
de conciliaciones
bancarias para
firma.
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[11.G.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Depésito de
ministraciones

2. Recepcion de fondos
ministrados

3. Elaboracion de
poéliza de ingresos

4. Obtencion de
estados de cuenta
bancarios

Inicio

1.1 Deposita en las cuentas de cheques
productivas, las ministraciones que se hayan
autorizado, ya sea, de sueldos y salarios, gasto
basico de operacién, proyectos especificos,
proyectos apoyados con gasto béasico vy
proyectos apoyados con terceros.

2.1 Checa que los importes depositados hayan
sido abonados por el banco y procede a la
erogacion de los fondos ministrados.

3.1 Elabora pdliza de ingresos del Museo (base
de datos), registrando con ello todos los
depositos efectuados por la Tesoreria General
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

3.2 Registra diariamente en las chequeras y en
el libro de bancos, los importes de los depdsitos
y cheques expedidos.

4.1 Baja de la pagina de Internet de Banamex, 0
recoge  directamente  en la  sucursal
correspondiente los estados de cuenta
bancarios, donde se encuentra registrada las
cuentas de cheques productivas.

4.2 Envia mensualmente el estado de cuenta
bancario de todas las cuentas productivas que
maneja el Museo Nacional de las Culturas.

Tesoreria General del
INAH

Subdireccién
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas

Tesoreria General

Bancos
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5 Elaboracién de
formato de
conciliaciones
bancarias

6 Turna formatos de
conciliaciones
bancarias para firma

7 Recepcion de
formatos de
conciliaciones
bancarias autorizados

4.3 Con los estados de cuenta bancarios y el
libro de bancos del Museo, concilia saldos de los
cheques que fueron cobrados y los que se
encuentran en transito, asi como los depdsitos
correspondan a los importes registrados en
libros del mes que se esté conciliando.

5.1 Elabora formato de la conciliacion bancaria
de las diferentes cuentas en 3 originales, con
base al registro diario del libro de bancos vy el
estado de cuenta, anotando en este formato las
correcciones y movimientos en transito.

5.2 Anexa al formato de conciliacion bancaria, el
estado de cuenta bancario emitido por la
institucion bancaria y firma de elaborado.

6.1 Turna a la Direccién del Museo Nacional de
las Culturas para su firma, 3 originales del
formato de la conciliacién bancaria.

7.1 Recibe y firma de autorizado el formato con
sus anexos de la conciliacion bancaria y, remite
a la Subdireccion Administrativa.

7.2 Archiva un original de la conciliacion
bancaria para consultas posteriores 6 cuando la
soliciten las instancias superiores del Instituto.

Término

Subdireccién
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccién
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas
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111.G.2 ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS DE GA STO BASICO
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[11.G.2.1 PROPOSITO

Establecer un sistema de control de recursos asignados al gasto basico, requerido en este Museo
Nacional de las Culturas, desde su asignacion hasta su comprobacién de acuerdo a los proyectos
relacionados con sus sistemas contables y administrativos y control de egresos.
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[11.G.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas a la
Subdireccion Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos y Financieros la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento que atendera las necesidades administrativas
de comprobacion de recursos de gasto basico que el Museo Nacional de las Culturas requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administrador del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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111.G.2.3 POLITICAS DE OPERACION

La observancia de los lineamientos aqui contenidos son de caracter obligatorio quedando como
responsables de su aplicacion los encargados de su instrumentacion.

Invariablemente, el ejercicio de los recursos financieros para el gasto basico deberd ser
soportado por la documentacion original comprobatoria.

La documentacion original comprobatoria del gasto basico, debera ser revisada en cuanto a los
requisitos fiscales y resguardada para cuando sea requerida por la Coordinacién Nacional de
Recursos Financieros, quien realizara las revisiones que considere convenientes para certificar
la veracidad y confiabilidad de la informacion remitida en los tiempos y forma estipulados.

Es obligacion de los responsables del control y ejercicio del gasto basico, establecer un sistema
contable presupuestal que comprenda la captacion y registro de las operaciones financieras,
presupuestales y de consecucion de metas siendo responsable también de la confiabilidad de
las cifras.

La contabilizacion de las operaciones financieras y presupuestales debera realizarse con base
acumulativa, es decir, de acuerdo a la fecha de su realizacién, independientemente de la de su

pago.

Existe un Sistema por INTERNET que maneja la Subdireccion Administrativa sobre el ejercicio
del gasto basico y su conciliacion bancaria correspondiente.

La gestién de transferencias presupuestales de recursos de gasto basico deberan enviarse
considerando las fechas limite establecidas por la Coordinacibn Nacional de Recursos
Financieros.
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SECRETARIA mE
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Invariablemente los recursos remanentes del ejercicio anual, deberan ser reintegrados a la
Tesoreria del INAH dentro de los primeros dias habiles del afio siguiente.

La elaboracién de los cheques para pago, a proveedores de bienes y/o servicios, sueldos y otros
beneficiarios, sera responsabilidad del area encargada del ejercicio y control del gasto basico.
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[11.G.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion del Museo Nacional de las Coordinacion Nacional de Recursos Subdirecciéon Administrativa del Museo
Culturas Financieros
( Inicio ) 7
1 2 Recepcion de
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\ab — de depositados
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envia autorizacién
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4 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion Administrativa del Museo

Recepcion de
requisiciones
autorizadas,
pélizas,
chequesy
documentacién
extra.

10

A 4

Control de
registros
auxiliares el
gasto por
partida de las
polizas.

A 4

( Términc )
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[11.G.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elaboracion de
anteproyecto de
presupuesto de gasto
basico

2. Autorizacion de
presupuesto de gasto
basico autorizado

Inicio

1.1 Elabora anteproyecto de presupuesto para
gasto béasico requerido con base a los
lineamientos establecidos en la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal, que considera una descripcion clara de
los programas y proyectos a realizar en los que
se sefialen los objetivos y metas por alcanzar,
asi como la valuacion estimada por programa.

1.2 Envia a la Coordinacion Nacional de
Recursos  Financieros, anteproyecto de
presupuesto requerido para gasto basico en las
fechas estipuladas.

2.1 Recibe de la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas, anteproyecto para gasto basico,
analiza y en su caso efectia los ajustes
correspondientes considerando los lineamientos
establecidos en la normatividad vigente que
establece que las entidades deberan calcular su
gasto conforme a lo esencialmente necesario.

Si no se autoriza el anteproyecto: solicita a la
Direccion del Museo Nacional de las Culturas.
Ajuste su anteproyecto de presupuesto
conforme a las indicaciones sefialadas
regresando a la actividad no. 1.

Si se autoriza el anteproyecto: comunica a la
Direccion del Museo Nacional de las Culturas,
presupuesto autorizado para gasto basico.
continda en la actividad siguiente.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Coordinacion Nacional
de Recursos
Financieros
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Recepcion de
presupuesto de gasto
basico autorizado

4. Calendarizacion del
presupuesto autorizado

5. Envio de
calendarizacion del
presupuesto autorizado

6. Calendarizacion del
presupuesto autorizado
y envia recursos
ministrados segun
poliza de egresos

3.1 Recibe presupuesto autorizado en base a
su anteproyecto ajustado.

4.1 Efectia calendarizacion del presupuesto
autorizado a  nivel partida  especifica
distribuyendo la asignacion de acuerdo a los
porcentajes estipulados en el Museo Nacional de
las Culturas

Si requiere asignacion presupuestal para gasto
béasico: envia nueva solicitud a la Coordinacion
Nacional de Recursos Financieros justificando
ampliamente el incremento de asighaciéon a la
partida especifica, continuando en la actividad
no. 1.2.

No requiere ampliacion presupuestal para gasto
basico, actividad siguiente.

5.1 Envia a la Coordinacion Nacional de
Recursos Financieros calendarizacién mensual
de recursos para gasto basico.

6.1 Recibe de la Direccion del Museo Nacional
de las Culturas presupuesto calendarizado para
gasto basico.

6.2 Envia recursos ministrados segun pdliza de
egresos correspondiente, a través de deposito a
la cuenta bancaria especifica.

6.3 Recibe pdliza de egresos de los recursos
ministrados requeridos para gasto basico, turna
a la Subdireccion Administrativa del Museo
Nacional de las Culturas.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Coordinacion Nacional
de Recursos
Financieros

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7. Recepcion de
recursos depositados
en cuentas bancarias
(polizas de egresos)

8. Abre expediente con
cuentas bancarias,
comprobantes de
gastos, oficios de
autorizacion etc.

9. Recepcion de
requisiciones
autorizadas, polizas,
chequesy
documentacion extra.

7.1 Recibe autorizacién y recursos depositados
en cuentas bancarias para el gasto basico
(pdliza de egresos)

7.2 Obtiene copia de oficios de autorizacion, y
poéliza de egresos, turnando originales al &rea de
recursos financieros junto con ficha de deposito,
recabando acuse de recibo en copias mismas
que archiva.

7.3 Recibe originales de oficios de autorizacion,
poéliza de egresos y ficha de deposito en cuentas
bancarias especificas.

8.1 Abre expediente mensual con original de
oficios de autorizacién, cuentas bancarias y
recursos calendarizados, espera comprobantes
de gastos.

Posteriormente

9.1 Recibe de las diferentes areas del Museo
Nacional de las Culturas, requisiciones
autorizadas para realizar compras y/o contratar
servicios, original y copia de las pdlizas, cheque
y documentacion comprobatoria que justifiquen
el gasto.

Subdireccién
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas.

Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros del Museo

Nacional de las
Culturas.

Subdireccién
Administrativa




il

sECRFTaEla mF

EDLCACIGM POBIEA

Procedimiento de Asignacion y
Comprobacién de Recursos de Gasto Basico

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 270

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

10. Control de Registros
auxiliares el gasto por
partida de las polizas.

9.2 Revisa que la poliza este bien elaborada,
gue los comprobantes reunan los requisitos
fiscales y las erogaciones bien clasificadas
cargadas a las partidas especificas de acuerdo a
la clasificacion por objeto del gasto y los
lineamientos marcados en la normatividad
vigente.

Si la poliza y los comprobantes son congruentes,
se archivan temporalmente en carpeta del mes
correspondiente para su posterior registro,
afectacion y elaboracion del informe mensual de
comprobacion del gasto basico pasa a la
actividad no. 10.1.

Si la poliza y los comprobantes no son correctos,
se regresan al &rea correspondiente para su
correccidn y nuevo envio. Actividad 9.1.

10.1 Contabiliza en registro auxiliar el gasto por

partida especifica, de las polizas extraidas del
archivo temporal.

Término
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111.G.3 ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA PROYECTOS
ESPECIFICOS
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[11.G.3.1 PROPOSITO

Desarrollar un sistema de control de recursos financieros de proyectos especificos programados
desde su asignacion hasta su comprobacion.
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[11.G.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas a la
Subdireccion Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos y Financieros, la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento que atendera las necesidades administrativas
de recursos para proyectos especificos que el Museo Nacional de las Culturas requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.G.3.3 POLITICAS DE OPERACION

La observancia de los lineamientos aqui contenidos son de caracter obligatorio quedando como
responsables de su aplicacion los encargados de su instrumentacion.

Sera obligacion de la Subdireccion Administrativa, elaborar y enviar informe mensual de
disponibilidades a la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros, especificando los recursos
ministrados, gastados y saldos.

Invariablemente el ejercicio de los recursos depositados para el ejercicio de proyectos
especificos autorizados, debera ser soportado por la documentacién original comprobatoria.

La documentacion original comprobatoria del ejercicio del gasto requerido para proyectos
especificos debera ser revisada en cuanto a los requisitos fiscales y resguardada para cuando
sea requerida por la Coordinacion Nacional de Recursos Financieros, quien realizara las
revisiones que considere convenientes para certificar la veracidad y contabilidad de la
informacion que sea remitida en los tiempos y forma estipulados.

Invariablemente el informe mensual del ejercicio de los recursos asignados para proyectos
especificos que se envia a la Coordinacion Nacional de Recursos Financieros debera ser
acompafado de la conciliacién bancaria correspondiente.

Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa, implementar un sistema contable
presupuestal confiable, que comprenda la captacion y registro y control de las operaciones
financieras presupuestales y de consecucion de metas correspondientes.

La contabilizacion de las operaciones financieras y presupuestales debera realizarse en base a
los principios de contabilidad gubernamental generalmente aceptados considerando una base
acumulativa de acuerdo a la fecha de su realizacion, independientemente de su pago.

La gestion de transferencias presupuestales de recursos destinados a proyectos especificos
deberan enviarse a la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros, dentro de los primeros
dos dias habiles del afio siguiente.

Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa elabora y enviar a la Coordinacion
Nacional de Recursos Financieros las solicitudes de fondos correspondientes autorizados al
Museo Nacional de las Culturas.

La elaboracion de los cheques por concepto de sueldos, pago a proveedores u otros conceptos
gue afecten proyectos autorizados, sera responsabilidad de la Subdireccién Administrativa.
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[11.G.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Museo Nacional de las Culturas

Subdireccion Administrativa

Responsable del Proyecto Especifico

( Inicio

A 4

Elaboracion
de programas
y presupuesto

requerido.

A 4

Recibe de la
Secretaria
Técnica del
INAH las
Tarjetas de
Proyectos.

A 4

Recibe de la

Coordinacion

Nacional de
Recursos

Elabora los
cheques
para cubrir

Pago de
compromisos
y

A 4

erogaciones
mensuales
por proyecto.

\ 4

comprobacio
n de gastos.

A 4

Elabora
informe
mensual de
comprobacio
n de gastosy
archiva

documentacio
n

A 4

( Término )

Financieros
los Recursos
para los
proyectos.
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[11.G.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elaboracion de
programas y
presupuesto requeridos
para proyectos

2. Elaboracion de
tarjetas de proyectos

INICIO

1,1 Elabora propuestas de programas Yy
presupuesto de recursos financieros requeridos
para cada uno de los proyectos a desarrollar.
Envia mediante oficio solicitud de autorizacion
de proyectos dirigido a la Secretaria Técnica del
INAH. obtiene acuse en copia del oficio y
archiva.

1.2 Recibe solicitud de autorizacion de proyectos
y revisa.

Si no autoriza turna a la Direccion del Museo
Nacional de Las Culturas a efecto de que realice
los ajustes correspondientes, regresando a la
actividad no. 1.1

Si se autoriza continua en la actividad siguiente.

2.1 Elabora tarjeta de registro de proyectos
especificos donde figuran, los montos
calendarizados  autorizados por partida
especifica, asi como el origen de los recursos.

2.2 Envia oficio con tarjetas de registro anexas,
a la Coordinacion Nacional de Recursos
Financieros indicando el importe total autorizado
para el proyecto (continua en actividad no. 2.3),
con copia a la Direccion de Analisis y
Seguimiento de Proyectos y al Director del
Museo, quien deberd solicitar a al Coordinacion
Nacional de Recursos Financieros. las
ministraciones de fondos. obtiene acuse de
recibo (actividad 3.1),

2.2 Recibe oficio y tarjetas de registro de
proyectos autorizados y espera solicitud de
fondos presentada por la Direccion del Museo
Nacional de las Culturas

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Secretaria Técnica del
INAH

Coordinacion Nacional
de Recursos
Financieros
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Envio de Recursos
Financieros para el
Museo Nacional de las
Culturas

2.3 Recibe copia no. 2 de oficio de autorizacion
para proyectos especificos y tarjetas de registro.
Archiva oficio de autorizacion y tarjeta.

2.4 Solicita mediante oficio a la Coordinacion
Nacional de Recursos Financieros, envie los
recursos autorizados mensuales requeridos para
el desarrollo del proyecto especifico, segun
metas calendarizadas. obtiene acuse en copia
del oficio y archiva

3.1 Envia los recursos financieros requeridos por
el Museo Nacional de las Culturas, verifica
mediante revision de tarjetas de registro,
deposita recursos en cuentas bancarias
especificas y envia junto con la pdéliza de
egresos correspondiente, archiva oficio de
solicitud de recursos.

3.2 Recibe recursos depositados en cuentas
bancarias especificas y pdliza de egresos
correspondiente, integra al oficio de autorizacion
y tarjeta de registro. Archiva.

3.3 Elabora en original y copia oficio de difusion
de proyectos especificos autorizados, turnandolo
al responsable del proyecto, obtiene acuse en
copia. Contintdia en la actividad no. 5.1.

3.4 Extrae del archivo comprobante de deposito,
poliza de egresos, oficio de autorizacion, tarjeta
de registro, obtiene copias, y turna mediante
memorandum junto con copia de oficio de
difusion con acuse de recibo de las éreas
responsables a la Subdireccion Administrativa
obteniendo acuse de recibo en copia del
memorandum y archiva.

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Coordinacion Nacional
de Recursos
Financieros

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

4. Elaboracion de
cheques para cubrir
erogaciones
mensuales por proyecto

5. Pago de
compromisos y
comprobacion mensual
de gasto para proyectos

3.5 Recibe copias de comprobante de, pdliza de
egresos, oficio de autorizacion, tarjetas de
registro, oficio de difusion, analiza y registra.

3.6 Abre expediente mensual archivando estos
documentos, espera a que las areas
responsables de los proyectos especificos
envien los documentos comprobatorios de gasto
y pdliza cheque correspondiente.

4.1 Elabora cheque par cubrir erogaciones
mensuales de proyectos turnandolo al
responsable del proyecto para su ejercicio de
acuerdo al calendario autorizado, obtiene acuse
en copia del cheque y archiva en expediente
mensual.

4.2 Recibe oficio de difusion, y cheque con el
importe mensual, archiva oficio de difusion en
expediente, deposita cheque mensual en cuenta
de cheques especifica para pago de
compromisos.

5.1 Paga compromisos y envia mediante oficio a
la Subdireccion Administrativa del Museo
Nacional de las Culturas. Documentos de
comprobacion mensual de gasto para proyectos
especificos y original y copia de la pdliza cheque
correspondiente.

5.2 Recibe por parte de los responsables de
cada proyecto los documentos comprobatorios
del gasto, anexados a su pdliza cheque
respectiva.

Subdireccién
Administrativa

Area Responsable de
los proyectos
especificos

Subdireccion
Administrativa
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Elabora informe
mensual de
comprobacion de
gastos y archiva

5.3 Revisa, que los comprobantes retnan los
requisitos fiscales y sean congruentes al tipo de
erogacion de acuerdo al clasificador por objeto
de gasto vigente, asi como la correcta
elaboracion de la péliza.

Si se rechaza la documentacién o la podliza se
regresa al responsable del proyecto con las
observaciones correspondientes para su ajuste
y/o correccion, y nuevo envio (regresa a la
actividad no. 5.1.

No se rechaza la documentacion, sella y archiva
temporalmente  en  expediente = mensual
correspondiente.

5.4 contabiliza en registro auxiliar "gasto por
partida especifica".

6.1 elabora informe mensual de comprobacion
de gastos en original y copia, tomando los datos
del registro de pdlizas, envia copia del informe
mensual de comprobacion de gastos a la
Subdireccion de Fiscalizacion mediante la
ventanilla Unica, recabando acuse de recibo en
original.

6.2 Archiva original del informe mensual de
comprobacion por gastos de proyectos con firma
de recibido de la ventanilla Unica en carpeta
mensual correspondiente, la cual debera quedar
integrada con la siguiente documentacion:

copia de oficios de autorizacion de proyectos
tarjetas de registro de proyectos especificos
autorizadas (copia).
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

6.3 Copia de la poliza de egresos mensual.
Oficios de difusion.

Pdlizas de cheques originales.
Comprobantes de gastos originales.
registro original procesado de péliza de
cheques.

original del informe mensual procesado con
acuse de la ventanilla Gnica.

Término
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[11.G.4 CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCE PTOS VARIOS
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11.G.4.1 PROPOSITO

Controlar los ingresos por “conceptos varios" del Museo Nacional de las Culturas, ingresando los
recursos financieros a la Tesoreria General del INAH a través del deposito en cuenta concentradora
y reportando estos ingresos a través de estados de cuenta via INTERNET.
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[11.G.4.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas a la
Subdireccion Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos y Financieros, la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento que atendera las necesidades administrativas
de recursos autogenerados por conceptos varios que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y el Administrador de las Areas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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111.G.4.3 POLITICAS DE OPERACION

Las normas de operacion en las que se basa el procedimiento, figuran principalmente en la
circular no SA-001/000 del 2007 y circular no. CNFR-1042-20005, emitidas por la Secretaria
Administrativa y la Coordinacion Nacional de Recursos Financieros respectivamente, de
conformidad con las medidas aplicadas por el Gobierno Federal, para mejorar la eficiencia y
eficacia, asi como para procurar la racionalizacion y austeridad en el control presupuestario.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui presentados es de caracter obligatorio y
queda bajo la estricta responsabilidad del titular y de la Subdireccion Administrativa del Museo
Nacional de las Culturas.

Por el acceso de videocamaras y cadmaras fotogréficas al Museo Nacional de las Culturas, en
cualquier dia de la semana se debera cobrar la cuota vigente establecida por el INAH, que solo
seré valida en el dia en que se expidio.

Los permisos para filmacion, videograbacién y tomas fotogréaficas dentro del Museo Nacional de
las Culturas, asi como filmacién o videograbacion de imagenes fotogréaficas de este patrimonio
solo podran ser otorgados mediante los procedimientos y cuotas vigentes establecidas por el
INAH.

Invariablemente las autoridades e instituciones publicas competentes en la investigacion,
conservacion, realizacion y recuperacion de monumentos arqueoldgicos, artisticos e historicos
no pagaran los derechos establecidos de acuerdo a la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticos e Histaricos.

En el caso de la obtencion de ingresos derivados de: exposiciones, ferias, regalias, colegiaturas
por cursos, diplomados, alquiler de auditorio, maestros, diapositivas, venta de base de licitacion,
fotocopias, material de desperdicio, estos deberan depositarse en la cuenta concentradora de la
Tesoreria General no.3615-5 de Banamex, de conformidad con el digito identificador del
concepto del deposito.

Sera responsabilidad de la Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas
elaborar y enviar via INTERNET a la Tesoreria General del INAH, el “estado de cuenta de
ingresos varios” con los datos registrados mensualmente, dentro de los cinco dias posteriores al
mes que se reporta.
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« Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa vigilar la existencia, control, entrega y
recepcion de los diversos tipos de bloks de recibo; verificando asimismo la entrega, recepcién y
adecuada utilizacion de los mismos por el encargado de taquilla.

e Invariablemente los ingresos obtenidos por conceptos varios deberdn ser verificados y
registrados en los controles establecidos y depositados en las cuentas bancarias autorizadas.

e Todo ingreso y documentacion debera ser verificada por el Departamento de Recursos
Humanos y Financieros y por el titular de la Subdireccion Administrativa.

< Invariablemente toda la documentacion contable financiera que se derive de los ingresos por
recursos autogenerados deberan estar identificados, fechados y archivados adecuadamente
para su revision e identificacion al archivo contable.
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[11.G.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién Administrativa del Museo Responsable del Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Nacional de las Culturas
Utilizacion y Elaboracion y
pago de los envio de
1 servicios del estados de
»  Museo por cuenta via
. parte del INTERNET.
Solicitud por usuario
oficio de )
blocks de
recibos de
ingresos
varios.
2 v v
Verificacion, Envio a
Recepcion operacion y través de
de blocks de control de oficio de los
recibos de ingresos estados de
ingresos varios. cuenta a
varios. Tesoreria.
5
v
. v
Deposito en ( :
cuenta Término
concentradora
de ingresos
varios.




Sl

2
-

sECRETARIA mE

EDLCACIGN PUBIEA

Procedimiento de Recursos Autogenerados
por Conceptos Varios

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 287

[11.G.4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud por oficio de
blocks de recibos de
ingresos varios

2. Recepcion de blocks
de recibos de ingresos
varios

Inicio
1.1 Verifica dotaciéon de blocks de "recibos de
ingresos varios" por nimero consecutivo.

Existe suficiente dotaciébn continua en la
actividad no 3.1.

No existe dotacién suficiente, continua en la
actividad siguiente.

1.2 Solicita mediante oficio dirigido a la
Tesoreria General del INAH, dotacion de blocks
de "recibos de ingresos varios"

1.3 Recibe Oficio de solicitud para dotacién de
blocks de "recibos de ingresos varios" e informa
telefonicamente al Museo la fecha de entrega.

2.1 Recibe instruccién y acude por dotacion de
blocks de "recibos de ingresos varios" a las
oficinas de la Tesoreria del INAH. Obtiene de
blocks de "recibos de ingresos varios" mediante
nameros de remision, verifica que cada block,
este foliado consecutivamente.

Blocks completos con folio consecutivo, continta
en la actividad 2.2

Blocks incompletos o mal foliados
mediante oficio a la Tesoreria del
continua en la actividad 1.3

regresa
INAH 'y

2.2 Organiza bloks y los resguarda continGa en
la actividad 2.3

Subdireccion
Administrativa del
Museo Nacional de
las Culturas

Tesoreria General del
INAH

Subdireccion
Administrativa del
Museo Nacional de
las Culturas

Responsable de la
Subdireccion
Administrativa
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Utilizacién y pago de
los servicios del Museo
por parte del usuario

4. Verificacion
operacion y control de
ingresos varios

2.3 Recibe blocks de “Recibos de ingresos
varios”, resguarda y registra cantidad total de
recibos que se expidieron en el mes.

3.1 Recibe del visitante el importe estipulado por
el concepto del servicio solicitado (video, camara
fotografica, alquiler del Auditorio, Seminario etc.)
depositando el mismo en la caja correspondiente
y anotandolo en su registro de ingresos.

3.2 Entrega al solicitante el recibo original y en
su caso la contrasefla correspondiente.
(contintia en la actividad no. 3.4)

3.3 Verifica al finalizar el turno que el importe
corresponda a la cantidad de recibos emitidos
(ingresos arqueados) depositdndolo en caja
fuerte para su entrega, a la Subdireccién
Administrativa/ Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, al siguiente dia.
(contintia en la actividad no. 3.6)

3.4 Acude al modulo de chequeo muestra su
recibo.

3.5 Verifica la vigencia del recibo y permite el
acceso.

3.6 Recibe diariamente el importe de los recibos
de "ingresos varios " captados.

4.1 Verifica conforme al control diario el nUmero
de recibos expedidos debiendo coincidir el
numero de los recibos con sus respectivos
folios.

Responsable de la
Subdireccién
Administrativa

solicitante

Custodio del modulo de
vigilancia

Subdireccién
Administrativa/
Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Depdsito en cuenta
concentradora de
ingresos varios

6. Elaboracion y envio
de los estados de
cuenta via INTERNET

7. Envi6 a través de
oficio de los Estados de
cuenta

4.2 Cuantifica el ingreso diario por los recibos
expedidos, verificando los importes de cada uno
de ellos obteniendo el total.

4.3 Registra en el control de ingresos y firma de
recibido

5.1 Llena formato: "deposito en cuenta de
cheques" Banamex cuenta concentradora no.
3615-5, correspondiente a la venta diaria de
recibos de "ingresos varios" por el importe
arqueado (en tres tantos)

a.- Tesoreria del INAH

b.- banco

c.- depositantes

5.2 Integra importe diario de venta, registra y
deposita en la cuenta concentradora (en tres
tantos)

5.3 Registra fechas de depoésito y anota el
importe real depositado en la cuenta
concentradora.

Mensualmente

6.1 Elabora y captura reporte mensual “Estado
de cuenta de ingresos varios” en sistema
electrénico y envia a la Tesoreria via
INTERNET.

Una vez que EL Museo cuenta con la
validacion de la Tesoreria del INAH.

7.1 Imprime el estado de cuenta con los datos
registrados y lo remite via oficio a la Tesoreria
del INAH.

Término
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[l.H RECURSOS HUMANOS
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lI.LH.1 PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS
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I11.H.1.1 PROPOSITO

Desarrollar un sistema que permita efectuar y controlar oportunamente los pagos de némina para el
personal adscrito al Museo Nacional de las Culturas, asi como el reintegro de los sueldos no
cobrados o pagos indebidos
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I11.H.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas, la
Subdireccion Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos y Financieros, la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento que atendera las necesidades administrativas
de pago y comprobacién de nominas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas Administrativas del
Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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l1.LH.1.3 POLITICAS DE OPERACION

Las normas de operacion en las que se basa el procedimiento figuran principalmente en la
circular no. SA-001/00 del 2007 emitida por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de
conformidad con las medidas aplicadas por el Gobierno Federal para mejorar la eficiencia y
eficacia, asi como para procurar la racionalizacion y austeridad en el control presupuestario.

Sera responsabilidad de la Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas la
generacion de los pagos al personal, a través de efectivo, cheque y/o tarjeta de débito.

La comprobacion de las ndéminas queda bajo la estricta responsabilidad de la Subdireccion
Administrativa y el Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

Todos los movimientos y reportes que incidan en la ndémina, deberan ser enviados a la
Coordinacién Nacional de Recursos Humanos, en los formatos que para tal efecto ha expedido
y de acuerdo con el calendario establecido por dicha Coordinacion.

Invariablemente en los casos de sueldos no cobrados, La Subdireccion Administrativa del Museo
Nacional de las Culturas, deberd cancelar dichos pagos y reintegrarlos a la cuenta
concentradora del INAH.
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[11.H.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Personal de la Tesoreria General del INAH Subdirecciéon Administrativa del Museo
Coordinacion Nacional de Recursos Nacional de las Culturas
Humanos

2 3
( Inicio ) Deposito en Obtencion de
la cuenta del reportes de
Museo del . Nominas y

Importe de "| elabora cheques
las Nominas correspondientes

A 4

v

— 1
Elaboracion
de Nominas

\ 4 4
Firma los
cheques de la
Nomina.

A 4 S)

Entrega
cheques de
pago a los
trabajadores.
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[11.H.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Museo Nacional de las Culturas

Subdireccién Administrativa del Museo Nacional de las Culturas/Departamento
de Recursos Humanos y Financieros

Recepcion de
cheque y
firman de

recibido.

7
10 Deposito en Integracion y
cuenta envia glosa
.| concentradora .| denomina.
”| del INAH pagos d
improcedentes.
- 8 \ 4
Preparacion
de glosa de ( Término )
Nomina.
\ 4
o 9
Certificacion
de veracidad
de firmas en
la nébmina




Sl

2
-

sECRETARIA mE

EDLCACIGN PUBIEA

Procedimiento de Pago y Comprobaciéon de
Nominas

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 297

[11.H1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elaboracion de
néminas

2. Depdsito en la cuenta
del Museo del importe
de las nominas

3. Recepcibn de
reportes de nominas y
elabora cheques
correspondientes

4. Firma los cheques de
la nomina

5. Entrega cheques de
pago a los trabajadores

Inicio

1.1 Basandose en los informes quincenales o
semestrales de incidencias de personal que
obtiene via Sistema Institucional de N6éminas o
por envio de documentacion procede a elaborar
las ndbminas ordinarias y/o extraordinarias.

1.2 Solicita a la Subdirecciéon Administrativa del
Museo Nacional de las Culturas, acuda a
recoger reporte de néminas.

2.1 Deposita en le cuenta del Museo el importe
de nomina correspondiente de acuerdo a los
costos emitidos por la Direccion de Personal del
INAH.

3.1 Recoge reporte de la nbmina y elabora los
cheques de pago correspondientes.

4.1 Procede a firmar los cheques de la nbmina y
posteriormente turna a la Subdireccion Técnica
0  Subdireccion de  Documentacion y
Catalogacion del Museo para su firma.

4.2 Recibe los cheques, procede a firmarlos y
los envia de regreso para su pago
correspondiente.

5.1 Entrega los cheques de pago a los
trabajadores, obteniendo acuse de recibo en
original y copia del reporte de némina.

Direccion de Personal
del INAH

Tesoreria General del
INAH

Subdireccion
Administrativa y/o
Departamento de

Recursos Humanos y
Financieros

Subdireccién Técnica o
Subdireccion de
Documentacion y

Catalogacion

Subdireccion
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Recepcion de cheque
y firman de recibido

7. Deposito en cuenta
concentradora del INAH
pagos improcedentes

6.1 Reciben cheques de pago, firmando de
recibido en original y copia del reporte de
némina.

6.2 La Subdireccion Administrativa recibe vy
revisa los datos de la carta poder (original y
copia) mandada por el trabajador y la turna al
Subdirector Administrativo.

6.3 Corrobora los datos y firma la carta poder,
da su visto bueno y la regresa para el pago
correspondiente.

6.4 Firma la némina y recibe el cheque en caso
de que lo haya o Unicamente el talén de pago
correspondiente.

En caso de que hubiera que reintegrar algin
pago indebido no cobrado

6.5 se cancela dicho pago en la némina, se
efectta el depédsito por la cantidad
correspondiente, la copia del depdsito se
conserva en la Subdireccion Administrativa y se
anexa Copia en el reporte de ndmina que se
enviara a la Direccién de Personal de pago (
copia de la Subdireccion Administrativa).

7.1 Deposita en cuenta concentradora del INAH

pagos improcedentes por bajas, pagos
indebidos y responsabilidades entre otras
causas.

7.2 Envia oficio a la Tesoreria general del INAH
mediante el cual informa de los recursos
depositados en cuenta concentradora
correspondiente a pagos indebidos, anexando
original de la ficha de depodsito obteniendo
acuse de recibo en copia del oficio.

Trabajadores del Museo
Nacional de las
Culturas

Trabajadores del Museo
gue no recibierén su

pago.

Subdireccién
Administrativa

Persona facultada
mediante la carta
poder

Subdireccion
Administrativa/Depto.
de Recursos
Humanos y
Financieros
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8. Preparacion de la
glosa de nébmina

9. Certifica veracidad de
firmas en la ndmina

10. Integracion y envio
glosa de nébmina

8.1 Una vez que todos los trabajadores han
firmado la némina, procede a preparar la nébmina
para su certificacion, asi como la glosa de
nomina y la turna a la Subdireccion
Administrativa.

9.1 Certifica la veracidad de las firmas de los
trabajadores en la nomina firmando al final de la
misma cada uno de los tipos de nomina:
investigadores, ATM, apoyo a confianza,
mandos medios, arquitectos y restauradores etc.
de igual forma procede a firmar la glosa
(original y copia).

9.2 Envia la glosa de némina a la Direccion de
Personal con original del reporte de nomina, en
la que figuran las firmas de recibo de los
trabajadores, obteniendo acuse en copia del
oficio, archiva temporalmente

10.1 Integra copia de la glosa de nomina firmada
por los trabajadores con acuse de recibo del
Departamento de néminas y archiva.

Término

Subdireccién
Administrativa/Depto.
de Recursos
Humanos y
Financieros
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[1I.H.2 INCIDENCIAS DE PERSONAL
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I11.H.2.1 PROPOSITO

Llevar un registro y control de las incidencias del personal que labora en el Museo Nacional de las
Culturas, con el objeto de informar oportunamente a la Coordinacion Nacional de Recursos
Humanos, para efectos de elaboracion de némina ordinaria y/o extraordinaria.
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I11.H.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas su
Subdireccion Administrativa y la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos a través de la
Direccion de Personal y su Subdireccion de Servicios al Personal la aplicacién, instrumentacion y
difusion del presente procedimiento que atendera las necesidades administrativas de incidencias de
personal que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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l1I.LH.2.3 POLITICAS DE OPERACION

Las normas de operacion en las que se basa el procedimiento figuran principalmente en la
circular no. SA-001/00 del 2007 emitida por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de
conformidad con las medidas aplicadas por el Gobierno Federal, para mejorar la eficiencia vy
eficacia, asi como procurar la racionalizacion y austeridad en el control presupuestario.

Los titulares de la Direccion y Administracion del Museo Nacional de las Culturas atendiendo lo
dispuesto por la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos, estableceran los mecanismos
para el registro y control de asistencia del personal a su cargo, de acuerdo a la naturaleza de
las funciones y/o comisiones encomendadas a los trabajadores.

Es obligacion del Museo Nacional de las Culturas informar a la Coordinacion Nacional de
Recursos Humanos, a través de la Subdireccion Administrativa, los movimientos e incidencias
de personal adscrito, asimismo deberan publicar en los tableros de avisos al personal para el
oportuno conocimiento de los trabajadores, las incidencias de faltas y retardos para su
aclaracion o envio.

Se denominan incidencias de personal: faltas, retardos, primas dominicales, dias festivos,
permisos econdmicos, incapacidades, vacaciones ordinarias y extraordinarias, licencias con y
sin goce de sueldo, permisos para estudiar, pases de salida, licencias médicas etc.

La Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas sera la encargada de dirigir
la permanencia del personal en su centro de Trabajo durante la jornada laboral, por lo que
designara a un responsable del area de seguridad para vigilar el debido registro de las
asistencias de entrada y salida a través de tarjetas.

Invariablemente las incidencias del personal que implique descuento alguno, deberan justificarse
durante los tres dias en que son publicadas en el reloj checador.

Invariablemente cada trabajador tiene derecho a justificar 1 hora 40 minutos de retraso semanal
si que se le descuente su sueldo.
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[11.H.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Personal de la Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas
Coordinacién Nacional de Recursos
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[11.H.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elaboracion de
tarjetas de asistencia
guincenal para
trabajadores adscritos
al Museo

2. Entrega tarjetas de
asistencia al personal
de seguridad

3. Registro de la
entrada en el checador

4. Recoje tarjetas y
elabora informe de
asistencias

5. Cuantifica las
incidencias y elabora
reporte de faltas y
retardos

Inicio

1.1 Prepara tarjetas de asistencia quincenal para
cada uno de los trabajadores adscritos al Museo
Nacional de las Culturas anotando el nombre del
trabajador, el namero de quincena
correspondiente, periodo que comprende la
quincena, horario de labores y numero de
tarjeta.

2.1 Quincenalmente entrega las tarjetas de
asistencia al personal de seguridad del Museo,
para que ellos se encarguen de controlar dichas
tarjetas.

3.1 Solicita al personal de seguridad que se
ubica en la entrada del Museo, le proporciones
su tarjeta de asistencia para registrar su entrada

en el reloj checador e inmediatamente la
devuelve al personal de seguridad, este
procedimiento se repite a la salida del
trabajador.

4.1 Al término de la quincena recoge las tarjetas
con objeto de elaborar el informe de asistencias.

5.1 Revisa y cuantifica las incidencias para
efecto de elaborar el reporte de faltas y
retardos.

5.2 Publica en el reloj checador y permanece
durante tres dias la lista de personal que no ha
justificado faltas y/o retardos para que se lleven
a cabo las aclaraciones pertinentes.

Subdireccion
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas

Empleado y/o
Trabajador del Museo

Subdireccion
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6 Elaboracion del
informe quincenal de
incidencias

7 Envio del informe de
incidencias de personal

8 Recepcion del
informe de incidencias

9 Elaboracion del
reporte para pago de
estimulo de puntualidad
y asistencia

10 Elaboracion del
reporte anual para
pago de dias
econdémicos

6.1 Elabora informe quincenal de incidencias en
original y copia para efecto de pago y/o
descuento

6.2 Turna a la Direccién del Museo Nacional de
las Culturas, el informe de incidencias de
personal para su firma en original y copa.

7.1 Envia informe de incidencias de personal
mediante oficio a la Direccion de Personal del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia con
copia para la Direccién de Relaciones Laborales
y a la Direccion del Museo Nacional de las
Culturas obteniendo acuse de recibo y archiva.

8.1 Recibe informes quincenales de incidencias
de personal y a su vez turna a la seccion de
néminas para su proceso correspondiente en
némina ordinaria y/o extraordinaria.

9.1 En el primer semestre de cada afo se envia
a la Direccion de Personal, reporte para pago
de estimulo por puntualidad y asistencia del
primero y segundo trimestre mismo que en su
momento y de acuerdo a la normatividad
establecida es integrado a la némina para su

pago.

10.1 En el segundo semestre de cada afio se
reporta para pago de estimulo por puntualidad
y asistencia del tercer y cuarto trimestre y
adicionalmente el reporte para el pago de dias
econdmicos.

Término

Direcciéon de Personal
del Instituto Nacional
de Antropologia e
Historia

Subdireccién
Administrativa del
Museo Nacional de

las Culturas
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[11.H.3 SOLICITUDES DE DIAS ECONOMICOS
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111.H.3.1 PROPOSITO

Desarrollar un sistema que permita gestionar y vigilar el otorgamiento de dias econémicos a los que
tiene derecho el trabajador o el pago anual de dias econdmicos no utilizados.
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I11.H.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas y
su Subdireccién Administrativa y a la Coordinacion Nacional de Recursos Humano y su Direccion de
Personal la aplicacion, instrumentacion y difusiébn del presente procedimiento que atenderd las
necesidades administrativas de solicitud de dias econémicos que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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l11.LH.3.3 POLITICAS DE OPERACION

Desarrollar un sistema que permita gestionar y vigilar el otorgamiento de dias econémicos a los
gue tiene derecho el trabajador o el pago anual de dias econémicos no utilizados.

Las normas de operacion en las que se basa el procedimiento, figuran principalmente en la
circular no. SA-001/ del 2007 emitida por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de
conformidad con las medidas aplicadas por el gobierno federal, para mejorar la eficiencia y
eficacia, asi como para procurar la racionalizacion y austeridad en el control presupuestario.

Invariablemente los trabajadores con nombramiento de base tendran permiso de faltar a sus
labores con goce de sueldo hasta por 12 (doce) dias hébiles al afio, para disfrutar de este
permiso sera necesario solicitarlo con anticipacioén, salvo en caso de emergencia.

El trabajador no podra solicitar mas de 3 dias econémicos consecutivos

Los dias econdémicos no podran ser solicitados antes o después de un periodo vacacional.

Los dias econdmicos a los que tiene derecho el trabajador no podran ser disfrutados después
del afio correspondiente, es decir no seran acumulables con los del afio siguiente.

Los dias econémicos podran solicitarse para cualquier dia de la semana
A los trabajadores que no hagan uso de los dias econdmicos a que tienen derecho, se les
cubrird anualmente el importe equivalente a los dias no disfrutados mediante nomina

extraordinaria en el mes de enero del afo siguiente.

No podré surtir efecto el pago de esta prestacion si el trabajador no cumple con el registro de
asistencia conforme al articulo 81 de las condiciones generales de trabajo.
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[11.H.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de personal de la Subdireccién Administrativa/Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Coordinacién Nacional de Recursos del Museo Nacional de las Culturas
Humanos
A 10
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.| néminay
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Su pago
8 pag
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[11.H.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de permiso
de dias econédmicos

2. Recepcion de
formato de solicitud de
dia econémico

3. Autorizacion de dias
econémicos

4. Recepcidn del
formato autorizado de
dia econémico y turna

5. Recepcion del
Trabajador formato de
dia econémico

6. Verificacion en
controles que cuente
con dias econémicos

Inicio

1.1 Solicita mediante formato de acuerdo a la
normatividad establecida permiso econdémico
indicando.

Fecha.

Nombre.

Dias solicitados.

Firma.

2.1 Recibe formato de solicitud de dia
econdmico, verifica carga de trabajo.

Autoriza dia econdmico, continla en actividad
siguiente.

No autoriza dia economico regresa a la
actividad 1.1 para nueva solicitud.

3.1 Autoriza dia econémico, firma autorizacion
en formato y entrega al trabajador.

4.1 Recibe formato autorizado de dia
econémico, mismo que entrega en la
Subdireccién Administrativa / Departamento de
Recursos Humanos.

5.1 Recibe del trabajador solicitud debidamente
requisitada de dia econdmico.

6.1 Verifica en registro y control de dias
econdmicos, si el trabajador aun cuenta con dias
econdémicos disponibles de acuerdo a la
normatividad establecida.

6.2 Anota en tarjeta de control de asistencia el 0
los dias econGmicos.

Trabajador

Jefe inmediato

Trabajador

Subdireccion
administrativa / Depto.
de Recursos
Humanos y
Financieros.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
7. Elaboracion de 7.1 Elabora informe de incidencias de |Subdireccion

informe de incidencias
de trabajadores y turna

8. Recibe reporte
quincenal de
incidencias

9. Procesa la nomina
guincenal y consigna
los dias econémicos

10. Recepcion de glosa
de nédmina y recursos
para su pago

11. Elaboracién de
cheques en base a
ndéminas para pago a
trabajadores

trabajadores en via a la direccion de personal.
original y copia.

8.1 Recibe reporte quincenal de incidencias de
trabajadores.

9.1 Procesa la nomina quincenal
correspondiente consignando los dias
econoémicos.

9.2 Envia a la Subdireccion Administrativa en
coordinaciéon con recursos financieros la glosa
de la nomina quincenal y los recursos
correspondientes para su pago.

10.1 Recibe glosa de nomina y recursos para su
pago.

11.1 Elabora cheques en base a los importes de
la nomina.

11.2 Paga a los trabajadores, recabando acuse
en original y 2 copias de la nomina.

11.3 Envia nomina original a la direccién de
personal de recursos financieros, obtiene acuses
de recibo en segunda copia archiva.

Administrativa/ Depto.
de Recursos Humanos
y Financieros

Direccion de Personal
de la Coordinacion
Nacional de Recursos
Humanos

Subdireccién
Administrativa /
Depto. de Recursos
Humanos y
Financieros
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

11.4 Elabora y envia el mes de diciembre a la
Direccion de Personal de acuerdo a la
normatividad establecida "reporte para pago de
dias econdmicos no disfrutados por el trabajador
para ser pagados la segunda quincena de enero

del siguiente afio.

Término
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lIl.LH.4 CAPACITACION DE PERSONAL
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I11.H.4.1 PROPOSITO

Efectuar cursos de capacitacibn acordes a las necesidades del Museo e intereses de los
trabajadores, con el fin de lograr la optimizacion de los servicios que el Museo Nacional de las
Culturas brinda a sus usuarios.
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[11.H.4.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas, a la
Subdireccion Administrativa y su Departamento de Recursos Humanos y Financieros, la aplicacion,
instrumentacion y difusion del presente procedimiento que atenderd las necesidades
administrativas de capacitacién de personal que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas Administrativas del
Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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l1.LH.4.3 POLITICAS DE OPERACION

Las normas de operacion en las que se basa el procedimiento, figuran principalmente en la
circular no. SA-001/00 del 2007 emitida por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de
conformidad con las medidas aplicadas por el gobierno federal, para mejorar la eficiencia y
eficacia, asi como para procurar la racionalizacion y austeridad en el control presupuestario.

La Direccion del Museo Nacional de las Culturas o a través de la Comision Local de
Capacitacion y Becas remitira a la Comision Nacional de Capacitacion y Becas, la informacion
correspondiente a las necesidades de capacitacion de sus trabajadores, en base en el
calendario e instrumentos que establezca la propia comision.

Para la contratacion y ejecucion de cursos de capacitacion, la Direccion del Museo Nacional de
las Culturas a través de la Comision Local de Capacitacion y Becas se sujetara a los
procedimientos y disposiciones que para el efecto, emita la Secretaria de Educacion Publica y el
INAH, a través de la Comision Nacional de Capacitacion y Becas y deberd cumplir con lo
establecido en el presupuesto de egresos de la federaciébn para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Queda prohibido transferir a otras partidas, recursos del presupuesto autorizado para programas
de capacitacion.

Una vez que se encuentren debidamente requisitados los contratos de asesoria y estudios, que
ha establecido la Comision Nacional de Capacitacion y Becas, se enviara una copia con firmas
autégrafas a la Coordinacion Nacional de Recursos Financieros, para efecto de tramitar los
pagos

Toda contratacion de personal destinado a proporcionar asesoria y estudio, se efectuara a
través de la Comisién Nacional de Capacitacion y Becas asimismo, se debera asegurar que
debido a la especializacion de la asesoria o estudio en cuestion, no se puede llevar a cabo con
personal del INAH.

Una vez que se encuentren debidamente requisitados los contratos de asesoria y estudios, que
ha establecido la Comision Nacional de Capacitacion y Becas, se enviara una copia con firmas
autégrafas a la Coordinacion Nacional de Recursos Financieros, para efecto de tramitar los
pagos correspondientes, mismos que se sujetaran a lo estipulado en los contratos respectivos.
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Por cada pago se enviara a la Coordinacion Nacional de Recursos Financieros el recibo de
honorarios profesionales correspondientes y debera sujetarse a las normas y procedimientos
emitidos por la Comision Nacional de Capacitacién y Becas y a la Coordinacion Nacional de
Recursos Financieros.

Los cursos de capacitacion sobre informética debera contar con el visto bueno de Direccion de
Informética.

Una vez que se encuentren debidamente requisitados los contratos de asesoria y estudios, que
ha establecido la comision nacional de recursos humanos, se enviara una copia con firmas
autografas a la comisién nacional de recursos financieros, para efecto de tramitar los pagos
correspondientes, mismos que se sujetaran a lo estipulado en los contratos respectivos.

Por cada pago se enviara a la Comision Nacional de Recursos Financieros, el recibo de
honorarios profesionales correspondientes y debera sujetarse a las normas y procedimientos
emitidos por la Comision Nacional de Recursos Humanos, y la Comisién Nacional de Recursos
Financieros.

Los cursos de capacitacion sobre informética deberé contar con el visto bueno de la seccion de
informética.
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[11.H.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién Local Mixta de Capacitacion Comisién Nacional Mixta de Trabajador del Museo Nacional de las
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[11.H.4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1 Propuestas de cursos
de capacitacion de las
diferentes Areas del
Museo

2 Envio de propuestas
de cursos de
capacitacion

3 Recepcion de
propuestas de
capacitacion

4 Evaluacion de
acuerdo a prioridades y
disponibilidades

5 Convocatoria para
cursos de capacitacion

6 Difusion de horarios
de los cursos de
capacitacion

Inicio
1.1 Recibe las propuestas para cursos de
capacitacion de las diferentes areas del museo.

1.2 EvalGa, de acuerdo a las prioridades, los
cursos de capacitacion necesarios para el
optimo funcionamiento del museo

2.1 Envia mediante oficio las propuestas de
capacitacion a la Comision Nacional Mixta de
Capacitacion y Becas, dentro del periodo
establecido por dicha Comisién, obteniendo
acuse de recibido y archiva.

3.1 Recibe propuestas de capacitacion de las
Comisiones Locales Mixtas de los diferentes
centros de trabajo.

4.1 Evalla de acuerdo a prioridades vy
disponibilidades presupuestarias de
capacitacion.

5.1 Realiza convenios y emite convocatoria para
cursos de capacitacion y becas dirigido a los
trabajadores del INAH, a través de las
Comisiones Locales Mixtas de Capacitacion y
Becas.

6.1 Promueve la convocatoria, lugar, tema, cede
y horarios de los cursos de capacitacion.

Comision Local Mixta
de Capacitacion y
Becas del Museo.

Comision Nacional
Mixta de Capacitacion y
Becas del INAH

Comision Nacional
Mixta de Capacitacion
y Becas del Museo
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

7 Inscripcion para curso
de capacitacion y asiste
a sesiones

8 Obtencién de
constancia de
participacion

6.2 Recibe convocatoria, acude al domicilio de
la Comision Mixta de Capacitacion y becas del
museo y obtiene cédula de inscripcion.

7.1 Codifica cédula de inscripcion con el visto
bueno de Ila Comision Local Mixta de
Capacitacion y Becas donde se compromete a
asistir puntualmente a todas las sesiones del
Curso.

Asiste al curso de capacitacion durante el
periodo y horarios estipulados.

Si asistio puntualmente al 80 % de las sesiones
continua en actividad siguiente.

No asistio al 80% de las sesiones. continla en
actividad 6.1.

8.1 recibe al concluir el curso reconocimiento, y
constancia de participacion.

8.2 recibe amonestacion, por no haber cumplido
con el compromiso de asistir puntualmente al
Curso.

con copia a su area de trabajo, quien archiva en
expediente.

Término

Trabajador
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[11.H.5 PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS
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I11.H.5.1 PROPOSITO

Desarrollar un sistema que permita verificar y tramitar ante las autoridades correspondientes las
prestaciones socioecondmicas a las que tiene derecho el personal del Museo de acuerdo a la
normatividad establecida a través de un correcto proceso de tramite, registro, control y otorgamiento
de los recursos otorgados a través de prestaciones socioecondémicas
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I11.H.5.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas y a
la Subdireccion Administrativa asi como a la Coordinacion Nacional de Recursos Humanos y su
Direccion de Personal la aplicacion, instrumentacion y difusién del presente Manual que atendera
las necesidades de prestaciones socioecondémicas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas Administrativas del
Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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l1I.LH.5.3 POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas es responsable de la
atencion de las solicitudes de prestaciones que presenten los trabajadores incluyendo el
“formato Unico de prestaciones” junto con la documentacion soporte que presente el trabajador.

La Subdireccion Administrativa a través de sus Departamento de Recursos Humanos y
Financieros debera realizar una actualizacion permanente de los expedientes del personal a su
cargo asi como los documentos necesarios para el tramite de prestaciones solicitadas.

La Subdireccion Administrativa a traves de su Departamento de Recursos Financieros y
Humanos es responsable de conservar la documentacion original del soporte de cada solicitud,
de la misma manera, seré responsable de requerir al trabajador solicitante de la prestacion, en
su caso, una vez otorgada esta y 30 dias naturales posteriores al otorgamiento de los recursos.

El trabajador solicitante deber4d comprobar la aplicacion de la prestacién socioecondémica
presentando la factura original o los documentos correspondientes cubriendo los requisitos
solicitados contando con treinta dias naturales a partir de recibir la prestacion solicitada para
radicarlos a la Subdireccion de Servicios al Personal.

Es obligacion del Museo Nacional de las Culturas cumplir a través de la Subdireccion
Administrativa/Departamento de Recursos Humanos y Financieros con las normas, politicas y
procedimientos aplicables al otorgamiento y pago de prestaciones socioeconémicas.

Las normas de operacion en las que se basa el procedimiento, figuran principalmente en la
circular no. SA-001/07 emitida por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia y en el acuerdo
de prestaciones econémicas celebrado entre el INAH y el Comité Ejecutivo de la Delegacion
Sindical correspondiente. de conformidad con las medidas aplicadas por el Gobierno Federal,
para mejorar la eficiencia y eficacia, asi como para procurar la racionalizacion y austeridad en el
control presupuestario

Es obligacion del Museo Nacional de las Culturas cumplir a través de la Subdireccion
Administrativa/Departamento de Recursos Humanos y Financieros con las normas, politicas y
procedimientos aplicables al otorgamiento y pago de prestaciones socioeconémicas.
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» Para el conocimiento de los trabajadores la Administracién del Museo Nacional de las Culturas
publicara conforme al calendario que establezca la Coordinacion Nacional de Recursos
Humanos, las prestaciones que se encuentren en proceso de gestion y entregaran al interesado
el comprobante de tramite correspondiente.

» Los pagos por concepto de prestaciones socioeconémicas, deberan apegarse a los montos
mensuales y calendarios presupuestales autorizados en el convenio respectivo.
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[11.H.5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajador del INAH

Subdireccién Administrativa/Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Inicio

Solicitud de
Prestaciones
Socioecondémicas.

Entrega de formato
de solicitud de
prestaciones
socioecondmicas.

A 4

l

Requisitacién de
formato de
Prestaciones
Socioeconémicas y
turna.

Autorizacion de
solicitud de

prestaciones
socioeconémicas.

Envié de fondos y
documentacién
anexa

A 4

Recepcion de
némina con el
importe de las
prestaciones.

A 4

Requerimiento a
los trabajadores
de los
comprobantes de
la prestacion

A 4

( Términc )
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[11.H.5.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
prestaciones
socioecondmicas

2. Requisitacion de
formato de prestaciones
socioecondémicas

Inicio

1.1 Acude a la Subdireccion Administrativa /
Departamento de Recursos Humanos vy
Financieros, a efecto de solicitar alguna de las
prestaciones socioecondémicas a las que tienen
derecho, en base al acuerdo entre las
autoridades del INAH y el Comité Ejecutivo de la
Seccién Sindical correspondiente de la Seccién
XI del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacion. Anexando la  documentacion
correspondiente.

2.1 Requisita el formato de prestaciones
socioecondmicas la que solicita, pudiendo ser:
anteojos o lentes de contacto

guarderia e inscripcion

colegiatura CENDI

aparatos ortopédicos

aparatos auditivos

canastilla maternal

licencia de manejo

tesis

Gtiles escolares

ayuda por defuncién de familia

gastos de sepelio

pago de marcha

menaje de casa

ayuda en caso de catastrofes

traslado para terapias

becas especiales

equipo de computo

prétesis dental

renta casa habitacion

crédito para vivienda, ampliacion y/o reparacion.
Otras

Trabajador o
beneficiario

Subdireccién
Administrativa
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Autorizacion de
solicitud de
prestaciones
socioecondémicas

2.2 Marca en el formato la documentacion
entregada por el trabajador requerida para
comprobar y realizar el tramite para el
otorgamiento de la prestacion socioecondémica,
pudiendo ser:

licencia medica

presupuesto

relacion de trabajadores
acta de defuncion
constancia de estudio o inscripcion.
Copia de talén de pago
Dependencia econémica
copia acta de nacimiento
receta o prescripcion medica
acta de matrimonio
designacion de beneficiarios
factura

otra.

2.3 Firma  solicitud de prestaciones
socioecondémicas.

3.1 Elabora formato de solicitud de fondos para
pago de prestaciones socioeconémicas al
personal a favor del trabajador o beneficiario
donde figura la aplicacion contable y
presupuestal, partida e importe firmada por el
Director.

Trabajador

Subdireccién
Administrativa /
Depto. de Recursos
Humanos y
Financieros.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Envio de solicitud de
fondos vy
documentacion anexa

4.1 Integra y envia a la Direccion de Personal,
Subdireccion de Servicios al Personal a través

de la ventanilla Unica, la  siguiente
documentacion.
Solicitud de prestaciones socioeconémicas

debidamente requisitada, firmada
trabajador o beneficiario
Documentacion comprobatoria, requerida para el
pago de la prestacién

Solicitud de fondos para pago de la prestaciéon
para visto bueno de la subdireccion de servicios
al personal y posterior envio a recursos
financieros

ultimo talén de pago

por el

4.2 Recibe solicitud de fondos de prestaciones
socioecondémicas y documentacién
comprobatoria. acusa de recibo en copias.

4.3 Firma de Vo.Bo. la solicitud de fondos,
mismo que envia a la coordinacién nacional de
recursos financieros

4.4 Recibe solicitud de fondos para pago de
prestaciones econdmicas a trabajadores o
beneficiarios.

4.5 Integra importe de la prestacién en némina
de pago envia ndbmina integrada con el importe y
envia a la Subdireccion Administrativa para su

pago

Ventanilla Unica

Coordinacion Nacional
de Recursos
Financieros
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

5. Recepcion de nébmina
con el importe de las
prestaciones

5.1 Recibe nomina de pago con el importe de la
prestaciones integrado, paga (ver
procedimiento) obtiene acuse del trabajador o
beneficiario y archiva.

5.2 Dependiendo de la prestacion solicitada
debera entregar el documento correspondiente
al Departamento de Recursos Financieros y
Humanos:

En caso de lentes debe presentar el
presupuesto, en caso de prétesis dental debe
presentar el recibo de honorarios, en caso de
compra de computadora debe presentar la
factura etc. todos a nombre del trabajador

Termino

Subdireccién
Administrativa

Trabajador
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[ll.I RECURSOS MATERIALES
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[11.I.1 CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
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111.1.1.1 PROPOSITO

Establecer un sistema de control que permita mantener actualizado el inventario y resguardo de los
bienes muebles asignados al Museo Nacional de las Culturas para su mejor conservacion y
aprovechamiento.
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[1.1.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas a
Subdireccion Administrativa, la aplicacion, instrumentacién y difusion del presente procedimiento de
control de bienes patrimoniales que atenderd las necesidades administrativas que el Museo
requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas Administrativas del
Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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111.1.1.3 POLITICAS DE OPERACION

» Invariablemente la elaboracion de Inventario fisico de bienes muebles del Museo Nacional de las
Culturas, se hara en base al listado preliminar que envia la Coordinacion Nacional de Recursos
Materiales y servicios donde figuran los nUmeros correspondientes.

» Sera obligacion de la Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas a través
del encargado del almacén de bienes muebles, comparar el listado del inventario de bienes
muebles enviado por la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales contra los bienes que se
localizan realmente en el Museo, ya sea resguardados por el personal o en el almacén e
informar veraz y oportunamente a dicha Coordinacion sobre las diferencias detalladas, faltantes,
sobrantes y bienes propuestos para bajas.

» Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa elaborar y actualizar permanentemente los
resguardos de los bienes debidamente firmados por cada uno de los usuarios asi como saber
en todo momento donde se localiza cada mueble.

* Periodicamente debe hacerse un inventario general a nivel interno (centro de trabajo) para
todos los articulos instrumentales.
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[11.1.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion Nacional de Recursos
Materiales y Servicios

Direccion del Museo Nacional de las
Culturas

Subdireccion
Administrativa/Responsable del
almacén de Bienes Muebles

( Inicio )

A 4

Envio de
listado con
datos de

Recepcion de
listado de
bienes

bienes
patrimoniales.

A 4

Elaboracion
de Inventario
Fisico de

patrimoniales.

d Bienes
Muebles del
Museo.

A 4

Envio de
Inventario
Fisico
actualizado
de Bienes
Patrimoniales

A 4

( Término )
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[11.1.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Envio de listado con
datos de bienes
patrimoniales

2. Recepcion de listado
de bienes patrimoniales

3. Elaboracion de
Inventario Fisico de
Bienes Muebles del

Museo

Inicio

1.1 Envia a la Direccion del Museo Nacional de
las Culturas el Listado con los datos de bienes
patrimoniales del Museo para su validacion y/o
actualizacion.

2.1 Recibe listado de bienes muebles del Museo,
e instruye a la Subdireccién Administrativa para
su actualizacion.

2.2 Recibe instrucciébn y listado de bienes
muebles, solicita al encargado del control de
bienes  muebles  realice el inventario
correspondiente y valide informacion del listado.

3.1 Recibe instruccién para elaborar inventario
fisico de bienes muebles, en base a listado
preliminar.

3.2 Acude a las diferentes areas para verificar
la existencia de los bienes

3.3 Rectifica o ratifica el listado con la
descripcion detallada de los bienes, debiendo
contener los siguiente: Descripcidn del bien (con
las medidas adecuadas), nUmero de inventario,
namero de serie, marca , modelo, fecha de
resguardo, valor de adquisicién, (aun cuando
sea donativo), nombre del empleado que
resguarda el bien etc.

Si faltan datos por requisitar continda con la
actividad 3.4.
Si no faltan datos por requisitar continda con la
actividad 3.5.

Coordinacion Nacional
de Recursos
Materiales y Servicios

Direccion del Museo
Nacional de las
Culturas

Subdireccion
Administrativa del
Museo

Responsable del
almacén de bienes
muebles
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Envio de Inventario
Fisico actualizado de
Bienes Patrimoniales

Si faltan datos por requisitar

3.4 procede a regularizar y actualizar el listado,
haciendo las correcciones en el mismo listado y
continda en la siguiente actividad

Si no faltan datos por requisitar

3.5 Identifica (etiguetado o emplacado) cada uno
de los bienes muebles (los contemplados en el
listado de la Coordinacién Nacional de Recursos
Materiales y Servicios) en base al inventario de
acuerdo a la normatividad establecida.

3.6 Verifica en el listado el nombre del empleado

3.7 Elabora en original y dos copas el resguardo
correspondiente

3.8 Acude con el usuario y solicita firme tres
ejemplares de resguardo.

3.9 Firma los tres tantos del resguardo y se
gqueda con la segunda copia y devuelve original
y primer copia.

4.1 Envia mediante oficio dirigido a la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios primer copia
del resguardo debidamente requisitada con
firma del resguardante, archiva original del
resguardo

Término

Personal del Museo

Responsable del
almacén de bienes
muebles




INAH

SEP Manual de Normas y Procedimientos del

Museo Nacional de las Culturas Noviembre del 2007

SECRETARIA TE

EBDLCACIGM ROBICA Pégina 343

[11.1.2 CONTROL DE BIENES DE CONSUMO
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l11.1..2.1 PROPOSITO

Controlar los suministros de bienes de consumo acorde a las necesidades de operacién de las
areas del museo estableciendo un adecuado manejo de entradas y salidas del almacén en base a la
normatividad establecida y coadyuvando al logro del proyecto del Museo Nacional de las Culturas
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[1.1.2.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas y su
Subdireccion Administrativa, la aplicacion, instrumentacién y difusion del presente procedimiento de
control de bienes de consumo que atenderd las necesidades administrativas que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas y Unidades
Administrativas del Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores PUblicos que se encuentren activos en las
Areas y Unidades Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de
este tipo de procedimientos.
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111.1.2.3 POLITICAS DE OPERACION

Las normas de operacion en las que se basa el procedimiento, figuran principalmente en la
circular no SA-001/0 del 2007 emitido por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de
conformidad con las medidas aplicadas por el gobierno federal, para mejorar la eficiencia y
eficacia, asi como para procurar la racionalizacién y austeridad en el control presupuestario.

Invariablemente las areas técnicas y administrativas del Museo Nacional de las Culturas para la
obtencion de bienes considerados de consumo, deberan llenar el formato "requisicion de
articulos de bienes de consumo, debidamente autorizado.

Toda salida de almacén debera ser soportada por su respectivo "vale de salida de almacén"”,
mismo que en base a la requisicién debera ser firmado por el usuario y el almacenista.

Invariablemente antes de hacer una compra el almacenista, debera verificar de la no existencia
en el almaceén.

Ante la inexistencia en almacén de articulos o bienes de consumo requeridos, estos podran ser
adquiridos mediante recursos asignados al gasto basico previa autorizacion de la Direccién y la
Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas.

Todo articulo o bien de consumo adquirido debera ingresar al almacén para su registro y control
para efecto de comprobacién de gasto.

Es responsabilidad del almacenista, en base a los movimientos de almacén determinar un stock
de articulos o materiales en existencia asi como enviar "solicitud de articulos al almacén" al
almacén general del INAH.

El almacenista del museo deberd elaborar y turnar a la Subdireccibn Administrativa informe
mensual de existencias, entradas y salidas de almacén.
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l11.1.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Areas Técnicas y Administrativas del Subdireccién Administrativa Almacén de bienes de consumo del
Museo Nacional de las Culturas Museo Nacional de las Culturas

( Inicio ) 4
Requerimientos

al area o
q personal
g solicitante.
1 2
v
Solicitud de Autorizacion
articulos de de requisicion
bienes de .| yentrega.
consumo. v 5
\ 4
Registro de
movimientos
en Kardex.
3
\ 4
Recepcion de
requisicion. 6
\ 4
Elaboracion
informe mensual

de entradas y
salidas a la
Subdireccién
Administrativa.

A 4

( Término )
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[11.1.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de articulos
de bienes de consumo

2. Autorizacion de
requisicion y entrega

3. Recepcibn de
requisiciéon

Inicio
1.1 Elabora en base a sus necesidades de
operacién requisicion de articulos de bienes de

consumo, dirigida a la  Subdireccién
Administrativa del Museo Nacional de las
Culturas.

2.1 Recibe requisicion, autoriza, entregandolo al
Area solicitante.

Areas Técnicas y Administrativas dependientes
del Museo Nacional de las Culturas.

3.1 reciben requisicién autorizada y acuden al
almacén de bienes de consumo.
Almacén de bienes de consumo- insumos

3.2 Recibe requisicién y elabora vale de salida
de almaceén, verifica existencias en kardex.

Si hay existencias: continda en la actividad
n0.4.1.
No hay existencias continla en actividad
siguiente.

3.3 Devuelve requisicion al Area solicitante,
indicando que no existe lo requerido.

Areas técnicas y administrativas dependientes
del Museo

3.4 Recibe requisicibn misma que regresa a la
Subdireccién Administrativa para que adquiera
los materiales solicitados.

Areas Técnicas y

Administrativas del

Museo Nacional las
Culturas.

Subdireccion
Administrativa

Areas Técnicas y

Administrativas del

Museo Nacional de
las Culturas.

Almacén de bienes de
consumo

Areas Técnicas y
Administrativas
dependientes del
Museo
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3.5 Recibe requisicion y solicita al encargado de
compras que adquiera los articulos y bienes de
consumo, requeridos, mediante recursos
asignados al gasto bésico, (ver procedimiento
elaboracion, solicitud, ejercicio, registro y
comprobacion de recursos financieros asignados
al gasto basico"). extiende cheque.

3.6 Recibe orden de compra con recursos de
gasto basico obtiene cheque por el importe,
hace la compra, solicita comprobantes de gastos
debidamente requisitado, entrega comprobante
al 4area de recursos financieros, y acude al
almacén donde entrega el articulo, y copia no. 1
del comprobante, obtiene acuse de recibo (sello)
del almacén en copia no. 2 misma que archiva.

3.7 Recibe articulo y / o materiales de consumo
adquiridos con recursos del gasto basico,
elabora vale de entrada al almacén. archiva.

3.8 Registra en libreta de entradas y actualiza
kardex.

mensualmente

Entrega al encargado de compra, los articulos
adquiridos quien los entrega al &rea solicitante, a
cambio recibe un nuevo vale de salida
debidamente requisitado. Registra la salida de
almacén en libreta especifica y actualiza kardex.

3.9 Verifica mensualmente en kardex existencias
de articulos y bienes de consumo normalmente
requeridos por las diferentes &reas para su
operacion.

Subdireccién
Administrativa

Encargado de compras

Almaceén de bienes de
consumo
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3.10 Elabora en base a necesidades detectadas
formato de "solicitud de articulos al almacén" en
original y copia cuidando de hacer una para
cada grupo de articulos solicitados, de acuerdo
a la partida especifica que figura en el
clasificador por objeto del gasto, obtiene firma
de la subdireccién administrativa.

3.11 Envia "solicitud de articulos al almacén "
debidamente requisitada al almacén general del
INAH. Via ventanilla Unica de tramites
administrativos, obteniendo acuse en copia
amarilla.

3.12 Verifica via telefénica con el almacén
general si ya fue surtida su solicitud de articulos
de consumo.

3.13 acude en vehiculo oficial al almacén
general con copia amarilla sellada en ventanilla
Unica.

3.14 Recibe articulos de consumo y hoja de
salida de almacén donde se detallan dichos
bienes.

3.15 Constata contra hojas de salidas de
almacén la cantidad de articulos recibidos. firma
de conformidad (normalmente los articulos
recibidos trimestralmente, no corresponden
totalmente a los requeridos, por tal razon los
faltantes tienen que ser adquiridos con recursos
asignados al gasto bésico).

3.16 Traslada en vehiculo oficial los articulos y
bienes de consumo surtidos mensualmente del
almacén general al almacén del Museo Nacional
de las Culturas.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4. Requerimientos al
area o personal
solicitante

5. Registro de
movimientos en Kardex

6. Elaboracion informe
mensual de entradas y
salidas a la
Subdireccion
Administrativa

3.17 Ingresa al almacén del Museo Nacional de
las Culturas los articulos surtidos registrando en
libreta de entrada actualizando kardex en base a
la hojas de salida del almacén general
previamente verificadas.

Acomoda los articulos de consumo en anaquel
correspondiente.

4.1 Surte diariamente los requerimientos de
cada area canjeando vale de salida
debidamente requisitado por los articulos de
consumo solicitados.- archiva.

5.1 Registra en libreta de salidas y kardex..
Mensualmente
6.1 Elabora y remite informe de existencias,

entrada y salida de almacén a la Subdireccion
Administrativa del Museo.

Término
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[11.1.3 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR
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111.1.3.1 PROPOSITO

Controlar la asignacion, uso, mantenimiento y registro del parque vehicular del Museo Nacional de
las Culturas, observando los lineamientos que al respecto emita la Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios.
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[11.1.3.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas y a
la Subdireccion Administrativa, la aplicacion, instrumentacion y difusion del presente procedimiento
de control del parque vehicular que atendera las necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas Administrativas del
Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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111.1.3.3 POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas seréd responsable de
mantener el padrén vehicular actualizado asi como de realizar los tramites y pagos ante las
dependencias correspondientes para uso de vehiculos e informar a la Subdireccion de Control
de Bienes y Servicios el cumplimiento de dichos trdmites, asi como de su mantenimiento
preventivo y correctivo.

La asignacion de recursos para la adquisicion de combustible debe ser acorde a las
disposiciones establecidas en la circular SA01/00.

Es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa del Museo Nacional de las Culturas el uso
gue se les da a los vehiculos. Los cuales deben destinarse exclusivamente a cubrir las
necesidades oficiales y no para otros fines, manteniendo para ello una bitdcora de servicio.

La Subdireccién Administrativa del Museo Nacional de las Culturas, realizara todas las acciones
gue permitan mantener los vehiculos en buen estado de funcionamiento.

La Subdireccion Administrativa del Museo Nacional de las Culturas deberd implementar un
sistema de control de mantenimiento vehicular mediante una bitacora.

Los vehiculos asignados deberdn quedar resguardados en las instalaciones del Museo Nacional
de las Culturas al término de las labores.

En caso de que un vehiculo sufra un siniestro, debera reportarse de inmediato a la Direccion de
Control de Bienes y Servicios y a la Compafia Aseguradora a efecto de que proceda con los
tramites.

El pago de deducible sera a cargo del servidor publico responsable del vehiculo en el caso de
siniestros imputables al mismo.
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[11.1.3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién Administrativa del Museo Nacional de las Culturas Responsable del parque vehicular del
Museo Nacional de las Culturas

( Inicio )

v 1 2
Recepcion de Verificacion
solicitud de funcionamiento
requerimiento .| delvehiculoy
de servicios, ”| necesidades de
lubricantes y mantenimiento.
combustibles.

4 3
\ 4
Recepcion de Solicitud de
presupuesto cotizaciones
P en talleres
5
\ 4

Autorizacion de

servicio al
automovil del Término
INAH
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[11.1.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
Inicio
1. Recepcién de 1.1 Recibe del personal que tiene asignado en Subdireccién
solicitud de uso un vehiculo, reporte de fallas y/o Administrativa

requerimiento de
servicios, lubricantes y
combustibles

2. Verificacion
funcionamiento del
vehiculo y necesidades
de mantenimiento

3. Solicitud de
cotizaciones en talleres

4. Recepcién de
presupuestos

5. Autorizacion de
servicio al automovil del
INAH

necesidades de mantenimiento y requerimiento
de lubricantes o combustibles instruye al
encargado del control del parque vehicular.

2.1 Verifica el funcionamiento del vehiculo vy las
necesidades de mantenimiento.

Si constata fallas o0 necesidades de
mantenimiento continda con la actividad 3.1.

Si no detecta fallas 0 necesidades de
mantenimiento informa a la Subdireccion
Administrativa para espera de nuevo reporte y
regresa a la actividad 1.1.

3.1 Solicita a talleres particulares o llanteras,
cotizaciones, turnandolas a la Subdireccion
Administrativa para autorizacion de la orden de
trabajo y compra al proveedor mas conveniente.

4.1 Recibe presupuesto o cotizaciones elige y
autoriza la reparacion o adquisicion y turna al
encargado del parque vehicular.

5.1 Recibe autorizacion, conduce el vehiculo al
taller, efectia la compra, una vez reparado el
vehiculo, obtiene recursos y obtiene factura
para comprobar el gasto basico. En caso de
existir anomalias en el servicio de
mantenimiento efectuado acude al taller y hace
efectiva la garantia , registra en bitacora.

5.2 Conduce el vehiculo al Museo encargandolo
a la Subdireccibn Administrativa para la
asignacion correspondiente anualmente.

Responsable del
Parque Vehicular del
Museo Nacional de
las Culturas

Subdireccion
Administrativa
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

Periodicamente

5.3 Instruye al encargado del area de control
vehicular e efecto de que realice el pago de
tenencias y verificaciones.

5.4 Solicita recursos a la Subdireccion
Administrativa para los pagos ante las
dependencias correspondientes para uso de
vehiculo, segln bitacora.

5.5. Realiza los pagos y obtiene los documentos
comprobatorios con los requisitos fiscales , del
gasto y registra en bitacora y archiva en el
expediente de cada vehiculo.

Término

Subdireccion
Administrativa/Depto.
de Recursos
Humanos y
Financieros

Responsable del
parque vehicular del
Museo Nacional de
las Culturas
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[11.1.4 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
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111.1.4.1 PROPOSITO

Mantener en perfectas condiciones de limpieza, las instalaciones del Museo Nacional de las
Culturas, para ofrecer un servicio agradable y limpio al publico visitante.
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[1.1.4.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas y a
la Subdireccion Administrativa, la aplicacion, instrumentacion y difusion del presente procedimiento
de mantenimiento y limpieza que atendera las necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas Administrativas del
Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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111.1.4.3 POLITICAS DE OPERACION

» Al presentarse el personal a laborar, debera registrarse en la bithcora de asistencia, de no
hacerlo se le tomara el dia como falta.

» La compafiia deberd entregar una lista de los materiales y equipo , sefialando el uso y marcas.
* El personal de limpieza que no se presente debidamente limpio, uniformado y con su credencial
gue lo acredite como empleado de la compafia que presta los servicios , seréa retirado de las

instalaciones del Museo Nacional de las Culturas y reportado a la empresa.

» EIl personal de limpieza, deberd efectuar el mantenimiento de limpieza en los lugares que
indique al responsable de servicios generales.

* Con motivo de la perdida de lap tops en el INAH, Toda bolsa de basura retirada del edificio del
Museo, debera ser revisada por los vigilantes a cargo.
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l11.1.4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Area de Servicios Generales del Museo Nacional de las Culturas

Subdirecciéon Administrativa del Museo
Nacional de las Culturas

( Inicio )

Supervisién al
personal de

limpieza
> _
Término

2
Solicitud d 1 Recepcion de
olicitu g e solicitud de
sI(_arvu_:lo € servicio de
Impieza. q limpieza.
Ll
3
5 4 \ 4
Presentacion Instrucciones informe de la
del M | al encargado ompania
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<an|<i:r:;11rgizzzll e Compafiia de el servicio
pieza. limpieza
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[11.1.4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de servicio
de limpieza

2. Recepcion de
solicitud de servicio de
limpieza

3. Informe de la
Compaiiia que prestara
el servicio

4. Instrucciones al
encargado de la
Compaiiia de limpieza

5. Presentacioén con las
areas del Museo al
encargada de limpieza

6. Supervision al
personal de limpieza

Inicio

1.1 Elabora oficio en original y tres copias de las
necesidades de limpieza de todas las oficinas
del Museo

2.1 Recibe original y turna a la Coordinacién
Nacional de Recursos Materiales

3.1 Informa al Area de Servicios Generales y
entrega copia de oficio de la compafiia que
prestara los servicios en el afio.

4.1 Recibe al representante de la compafiia
para mostrarle las instalaciones y le solicita
copia para identificacion del servicio e informa
las precauciones que deben tener ciertas areas
especificas.

4.2 Solicita las credenciales vigentes del
personal que se presentard a laborar, al
representante.

4.3 Informa al Departamento de Resguardo de
Bienes Culturales mediante oficio con copias de
las credenciales del personal de limpieza que
prestara los servicios durante un afo.

5.1 Presenta encargada de limpieza y mantiene
contacto constante con las areas del Museo vy el
personal asignado al Departamento.

6.1 Supervisa al personal de limpieza y las areas
de trabajo y en su caso reporta por escrito a la
Subdireccion Administrativa las deficiencias.

Término

Area de Servicios
Generales del Museo

Subdireccion
Administrativa del
Museo

Area de Servicios
Generales del Museo

Area de Servicios
Generales del Museo
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[11.J DESARROLLO INSTITUCIONAL
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[11.J.1 REGISTRO ESTADISTICO DE VISITANTES
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1.J.1.1 PROPOSITO

Recopilar e integrar mensualmente, a través de la Intranet institucional, la estadistica de visitantes
nacionales y extranjeros del Museo Nacional de las Culturas, con la finalidad de concentrar un
registro estadistico para conocimiento de la Comision Interna de Administracion del INAH.
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[11.J.1.2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas y su
Subdireccion Administrativa, la aplicacion, instrumentacién y difusion del presente procedimiento de
registro estadistico de visitantes que atenderd las necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas Administrativas del
Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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111.J.1.3 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente a través del administrador o del personal encargado del registro de la afluencia
de visitantes del Museo Nacional de las Culturas y con los formatos establecidos, se debera
desarrollar y operar un estricto control y registro de los visitantes a estos espacios culturales.

El control y registro de la afluencia de visitantes debera comprender los visitantes nacionales y
visitantes extranjeros, con el detalle siguiente:

Visitantes Nacionales:
* Visitantes con boleto
e Trabajadores del INAH
e Profesores
» Estudiantes nivel basico
* Estudiantes nivel medio y superior
¢ Pensionados, jubilados y Adultos mayores
« Discapacitados
e Total de visitantes

Visitantes Extranjeros
* Visitantes con boleto
e Profesores
» Estudiantes nivel basico
* Estudiantes nivel medio y superior
* Pensionados, jubilados y adultos mayores
« Discapacitados
e Total de visitantes
* Visitantes en general
* Entrada dominical

El administrador a través del personal encargado del registro de la afluencia de visitantes
debera integrar diariamente los datos estadisticos del Museo, con corte al dia 25 de cada mes.
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El personal encargado del registro de la afluencia de visitantes, entregara del dia 26 al 30 de
cada mes el reporte de la afluencia de visitantes.

El administrador o la persona encargada de la captura en el médulo “Formas Valoradas-
Estadistica de Visitantes” de la pagINAH, deber& validar las sumatorias de las cifras obtenidas
con corte al dia 25 de cada mes, y capturar la informacién del dia 1° al 5 del siguiente mes para
conocimiento del Departamento de Estadistica Institucional de la Coordinacion Nacional de
Desarrollo Institucional.

La informacion capturada en el médulo “Formas Valoradas-Estadistica de Visitantes” de la
pagINAH, quedara firme para todos los efectos correspondientes.

El personal encargado del registro de la afluencia de visitantes debera acceder de manera
peridédica al “Foro de Discusion” de la pagINAH, para expresar y, en su caso, conocer las
experiencias de otros centros de trabajo respecto de las practicas mas exitosas que se estén
desarrollando para atraer un mayor numero de visitantes.

El personal encargado del registro de afluencia de visitantes, podra consultar el médulo “Formas
Valoradas-Estadistica de Visitantes” para aclarar cualquier duda en torno a la captura de
informacion.

El Departamento de Estadistica Institucional, con la informacion registrada en el modulo
“Formas Valoradas-Estadistica de Visitantes” de la pagINAH, generard trimestralmente los
reportes para la Comision Interna de Administracion, las Secretarias de la Funcién Publica, de
Educacién Publica, y de Turismo, asi como para el INEGI.

Las fechas de entrega de la informacién a la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional
son improrrogables por lo que deberan establecerse los mecanismos de seguimiento y control
gue resulten necesarios.




SECRETARIA mE
EDBLCACIGH FOBIEA

Procedimiento de Registro Estadistico de

Visitantes

INAH

Noviembre del 2007

Pagina 371

[11.J.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion del Museo Nacional de las
Culturas

Administrador o Responsable del
Registro de Afluencia de Visitantes del
Museo Nacional de las Culturas

Coordinacion Nacional de Desarrollo
Institucional.

( Inicio )

\ 4 1
Designacién
de personal
para captura

de reportes
de afluencia
de visitantes.

2 4
Captura de Recepcion de
reportes de reportes de
.| afluencia de afluencia de
7| visitantes. "| estadistica de
visitantes.
3
\ 4
Generacion y
envio de 4
reportes de Término
afluencia de

visitantes.
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111.J.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable

Inicio
1. Designacion de|1.1 El Director del Museo Nacional de las|Director del Museo
personal para captura|Culturas designa al personal responsable de la| Nacional de las
de reportes de afluencia | captura de reportes y afluencia de visitantes,| Culturas

de visitantes.

2. Captura de reportes
de afluencia de
visitantes

informa y gira instrucciones.

1.2 Recibe instrucciones para captura e
integracion de afluencia de estadistica de
visitantes mensualmente a través del sistema de
estadistica de visitantes.

1.3 Inicia el trabajo.

2.1. Accesa a una PC

Si la PC no pertenece a la red del Instituto
contindia con la actividad 2.2.

Si la PC pertenece a la red del Instituto
contindia con la actividad 2.3.

La PC no pertenece a la red del Instituto
2.2 Se conecta a su proveedor de INTERNET y
continva con la actividad 2.3.

La PC pertenece a la red del Instituto

2.3 Abre el explorador de INTERNET y aparece
la barra de direccion y teclea lo siguiente:
http:/paginah.inah.gob.mx.

Administrador o
Responsable del
registro de afluencia
de visitantes del
Museo Nacional de
las Culturas
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2.4. Una vez que aparece la animacion de
bienvenida a la pagINAH presenta una pantalla
de autenticacion del usuario la cual contiene la
identificacion del usuario y contrasefia y se
registra.

2.5 Aparece la pantalla principal de la pagINAH
y en la parte izquierda de la pantalla existe un
recuadro que contiene el titulo de MI MENU y se
hace click en el modulo indicado como FORMAS
VALORADAS-ESTADISTICA DE VISITANTES.

2.6 Aparece otra pantalla con el titulo de
“FORMATO PRINCIPAL DE ESTADISTICA DE
VISITANTES” (anexo 1) que es la caratula
principal con las siguientes 5 opciones:

A: ESTADISTICAS REGISTRADAS

(1) FORMATO DE NUEVA ESTADISTICA:

Esta opcion contiene los campos suficientes
para capturar y registrar una nueva estadistica:
Centro de trabajo

Fecha inicial del reporte

Fecha final del reporte

Visitantes Nacionales

Visitantes extranjeros

Visitantes en general.

(ver anexo 2 y su instructivo).

(2) FORMATO PARA OCULTAR COLUMNAS:
Esta opciébn de Formato permite aplicar o
cancelar columnas que se deseen ocultar o no
imprimir en una determinada estadistica de
visitantes.

(Ver anexo 3y su instructivo).
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

(3) FORMATO PARA MOSTRAR GRAFICAS
Esta opcion permite crear diferentes gréficas de
la estadistica de visitantes correspondiente, ya
sea por tipo de gréafica (barra o pastel), por fecha
(inicio o final), por grupos de interés, por
categorias, por centro de trabajo o total general.
(Ver anexo 4 y su instructivo).

(4) FORMATO DE BAJAR CAPTURA

Esta opcién permite imprimir las estadisticas de
visitantes por centro de trabajo por fecha de
reporte, por visitante nacional o extranjero o
visitante en general.

(Ver anexo 5y su instructivo).

(5) FORMATO PARA GENERAR EXCEL

Esta opcion permite generar reportes ya sea de
manera mensual o un reporte general.

(Ver anexo 6 y su instructivo).

B) En este punto se observan las siguientes
categorias de una estadistica de visitantes:
Centro de Trabajo
Fecha de inicio y de término
Totales nacionales
Trabajadores INAH
Profesores
Estudiantes (nivel basico y medio superior)
Adultos mayores, pensionados y jubilados
Discapacitados
Nacionales visitantes con boleto pagado
Totales extranjeros
Trabajadores INAH
Profesores
Estudiantes (nivel basico y medio superior)
Adultos mayores, pensionados y jubilados
Discapacitados
Extranjeros visitantes con boleto pagado
Entrada dominical.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Generacion y envio
de reportes de afluencia
de visitantes

2.7 Integra datos estadisticos por museo,
monumento o sitio arqueoldgico.

2.8 Valida las sumatorias de las cifras obtenidas
cada mes del museo, monumento o sitio
arqueoldgico.

2.9 Revisa los datos capturados y comunica a su
administrador que ya terminé su trabajo de
captura.

2.10 Recibe comunicado del capturista de que
ya ingreso la informaciéon mensual al sistema.

2.11 Entra a la pagINAH y revisa el documento.
En caso de haber errores continda con la
actividad 2.12.

En caso de no haber errores contina con la
actividad 3.1.

Si hay errores

2.12 Notifica al capturista de la existencia de
errores para que éste proceda a hacer las
correcciones necesarias y continla con la
siguiente actividad.

No hay errores

3.1 Da el visto bueno y elabora reportes del total
de estadisticas de visitantes ya sea mensual o
general, en su caso graficas como apoyo
complementario y envia a la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Institucional.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

4, Recepcion de
reportes de afluencia de
estadistica de
visitantes.

Posteriormente
4.1 Recibe reportes de estadistica de visitantes
mensuales del Museo Nacional de las Culturas.

4.2 Genera reportes mensuales para las
Secretarias de Educacion Publica, de Hacienda
y Crédito Publico, de Turismo, y para el
CONACULTA.

4.3 Genera trimestralmente reportes para la
Comision Interna  de Administracion, las
Secretarias de la Funcién Publica, de Educacioén
Puablica, de Turismo y para el INEGI.

4.4 Genera reportes a requerimiento del Organo
Interno de Control, de las Areas internas del
INAH y de los particulares que lo requieran.

Término

Departamento de
Estadistica
Institucional de la
Coordinacion Nacional
de Desarrollo
Institucional.
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[11.J..2 ELABORACION DEL INFORME TRIMESTRAL
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111.J.2.1 PROPOSITO

Recopilar e integrar trimestralmente, a través de la Intranet, los informes trimestrales del Museo
Nacional de las Culturas, con la finalidad de realizar informes del quehacer Técnico y Administrativo
del Instituto Nacional de Antropologia en Historia.
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111.J.2. 2 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, al Museo Nacional de las Culturas y a
la Subdireccion Administrativa, la aplicacion, instrumentacion y difusion del presente procedimiento
de informes trimestrales que atendera las necesidades que el Museo requiere.

La observancia y aplicacion de los lineamientos aqui contenidos es de caracter obligatorio y queda
bajo la estricta responsabilidad de los Titulares y Administradores de las Areas Administrativas del
Museo.

Son sujetos de la presente normatividad, los Servidores Publicos que se encuentren activos en las
Areas Administrativas que conforman al Museo y que son responsables del manejo de este tipo de
procedimientos.
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111.J.2.3 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente a través del administrador o del Responsable encargado del registro de
informes trimestrales del Museo Nacional de las Culturas y con los formatos electrénicos
establecidos, se deberd desarrollar y operar un estricto control y registro de los informes
trimestrales.

El personal encargado del registro de informes trimestrales, entregard oportunamente los
reportes de informes trimestrales.

El administrador o la persona encargada de la captura en el médulo de informes trimestrales de
la pagINAH, deberd validar las sumatorias de las cifras obtenidas y capturar la informacion para
conocimiento del Departamento de Estadistica Institucional de la Coordinacion Nacional de
Desarrollo Institucional.

La informacién capturada en el médulo de informes trimestrales de la pagINAH, quedaré firme
para todos los efectos correspondientes.

El personal responsable del registro de informes trimestrales debera acceder de manera
peridédica al “Foro de Discusion” de la pagINAH, para expresar y, en su caso, conocer las
experiencias de otros centros de trabajo respecto de las mejoras en informacion de informes.

El personal encargado del registro de informes trimestrales, podra consultar el médulo “Informes
Trimestrales” para aclarar cualquier duda en torno a la captura de informacion.

El Departamento de Estadistica Institucional con la informacion capturada en el modulo
“Informes trimestrales” de la pagINAH, generara reportes mensuales o trimestrales para las
Entidades o Instituciones que asi lo requieran.

El administrador a través del personal encargado del registro de informes trimestrales debera
integrar diariamente los datos estadisticos del Museo, con corte a cada mes.

Las fechas de entrega de la informacién a la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional
son improrrogables por lo que deberan establecerse los mecanismos de seguimiento y control
gue resulten necesarios.
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[11.J.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable o Titular del registro de Direccion del Museo Nacional de las Coordinacién Nacional de Desarrollo
informes trimestrales del Museo Culturas Institucional
Nacional de las Culturas

Acceso del _Envio de Recepcion de
Responsable informacion informes

trimestral. trimestrales.
del proyecto > >

para la captura
de informes
trimestrales.

A 4
A 4

Captura de
informacién Término
Trimestral.
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111.J.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad

Responsable

Inicio

Cada que el responsable del proyecto cuenta
con la informacion de sus actividades

mensuales
1. Acceso del 1.1 El o los Responsables de los proyectos del
Responsable del Museo Nacional de las Culturas accesan a la red

proyecto para captura |del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
de informes trimestrales | para la captura de informes trimestrales.

1.2 Inicia el trabajo.

2. Captura de 2.1. Accesa a una PC
informacion trimestrales | Si la PC no pertenece a la red del Instituto
continva con la actividad 2.2.
Sila PC pertenece a la red del Instituto contintda
con la actividad 2.3.

La PC no pertenece a la red del Instituto
2.2 Se conecta a su proveedor de INTERNET y
continda con la actividad 2.3.

La PC pertenece a la red del Instituto

2.3 Abre el explorador de INTERNET y aparece
la barra de direccibn y teclea lo siguiente:
https:/paginah.inah.gob.mx.

2.4. Una vez que aparece la animacion de
bienvenida a la pagINAH presenta una pantalla
de autenticacion del usuario la cual contiene la
identificaciébn del usuario y contrasefa (la
cual es confidencial e intransferible) y las teclea
y se registra.(anexol).

Responsable(s) o
Titulares(s) del
registro de informes
trimestrales del
Museo Nacional de
las Culturas




INAH

4 ; Procedimiento de Elaboracién de Informe
'I.- 'r .
Trimestral Noviembre del 2007
:::::n:;rﬂl :L'::l - Pégina 383
Secuencia de etapas Actividad Responsable

2.5 Posteriormente aparece la pantalla principal
de la pagINAH y en la parte izquierda de la
pantalla un recuadro que contiene el titulo de Ml
MENU y se hace click en el médulo llamado
INFORME TRIMESTRAL.

2.6 Aparece otra pantalla con el titulo de
INFORME DE EJECUCION DE PROYECTOS
2007 (anexo 2) con las siguientes opciones:
TRIMESTRE:

Enero-Marzo

Abril-Junio

Julio-Septiembre

Octubre-Diciembre.

2.7 Se selecciona el Trimestre requerido (anexo
3) y aparecen los siguientes conceptos:

- Folio

- Proyecto

- Responsable

- Trimestre

- Ejercicio

- Estatus del proyecto(trabajado o sin trabajar)
Se hace doble click en el proyecto para que
aparezca la siguiente pantalla.

2.8 Aparece otra pantalla con dos opciones
(anexo 4):

- Datos basicos del proyecto (paso 1).

- Factores ligados al cumplimiento de metas
(paso 2).

Teclea paso 1
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2.9 Al teclear el paso 1, aparece una pantalla
con los siguientes datos (anexo 5):

- Folio

- Nombre del proyecto

- Responsable

- Centro de trabajo

- E-mail.

Los cuales requisita si es un proyecto nuevo o
bien aparecen requisitados del anteproyecto que
aparece en el SISEG :

- Recursos Financieros

- Recursos materiales

- Aspectos normativos y legales

- Recursos Humanos.

Una vez capturados los datos, pulsa la tecla
guardar para salvar el paso 1 y continuar con el
paso 2

2.10 La pantalla siguiente (anexo 6) es el paso 2

y contiene los siguientes datos para llenar:

- Clave de unidad de medida

- Nombre de la unidad de medida

- Numero de unidades realizadas en el
trimestre.

- Instituciones o Areas del INAH con las que
se colaboro.

Datos que requisita si es que tiene informacion.

2.11 Una vez que haya terminado los pasos
correspondientes(1 y2) debera imprimir y firmar
el formato que aparece en la ultima hoja como
una firma digital de autenticidad, (que es
generada por el sistema al registrar y finalizar el
proceso) este es el comprobante del registro.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3 Envio de informacion
trimestral

4. Recepcién de
informes trimestrales

2.12 Inmediatamente después de que se
completaron los pasos, de manera automatica
se envian al Titular del Museo Nacional de las
Culturas.

2.13 El Director revisa el o los proyectos
registrados y anota los comentarios pertinentes
y automaticamente se envia la informaciéon que
se almacena en intranet y se va a la
Coordinacion Nacional de Desarrollo
Institucional.

4.1 Recibe informaciéon de manera automatica

de estadistica de visitantes mensuales del
Museo Nacional de las Culturas.

Término

Director del Museo
Nacional de las
Culturas

Departamento de
Estadistica
Institucional de la
Coordinacion Nacional
de Desarrollo
Institucional.
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GLOSARIO

INAH: EI Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Areas Administrativas: La Direccién General y las Secretarias Técnica y Administrativa.

Unidad Administrativa: Las Coordinaciones Nacionales, las direcciones de los Centros INAH, de
los Museos Nacionales, de las Escuelas Nacionales, los Centros de Trabajo con Clave Presupuestal
Asignada y Organo Interno de Control.

Bienes muebles.- Son objetos culturales susceptibles de ser desplazados.

Bienes inmuebles por destino.-  Son bienes muebles por naturaleza considerados como inmuebles
por estar adheridos a un inmueble, de acuerdo al Codigo Civil Federal.

Bitacora, libreta o libro de control de oficios de comision.- Documento o cuaderno oficial donde
se registran los datos relativos al registro publico de bienes muebles e inmuebles, asi como
acuerdos, asuntos, observaciones e indicaciones entre otros aspectos relevantes.

Catdlogo.- Es la documentacién amplia y detallada de los bienes muebles e inmuebles
arqueoldgicos, paleontoldgicos e Histéricos, elaborada por personal especializado y bajo normas y
reglas de integracion y estructuracion de la informacién que permite reconocer su naturaleza. El
catalogo comprendera la documentacion que se haya requerido para realizar la inscripcion
correspondiente como lo establece al Art. 28 del Reglamento.

Diagnostico.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o problema
gue permite destacar los elementos mas significativos de una alteracién en el desarrollo de las
actividades de una Institucion.

Digitalizacién.- Captura y codificacion en digitos de una informacion.

Inventario.- Es el instrumento administrativo que contiene la informaciébn necesaria para la
cuantificacion e identificacion de cada uno de los bienes muebles arqueoldgicos, paleontoldgicos ,
etnograficos e histéricos que se encuentran bajo control Unico y directo del Instituto, custodiados y
resguardados en sus museos, almacenes, talleres o laboratorios.
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Ley.- La Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos (LFMZAAH).

Manual de Normas y Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se
consignan en forma metddica los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de
las funciones de una dependencia, entidad o Instituto, asi mismo incluye el compendio de
lineamientos, normas y directrices que marcan los limites generales y especificos.

Monumentos Arqueoldgicos.- Son los bienes muebles e inmuebles, producto de culturas
anteriores al establecimiento de la hispanica en el territorio nacional, asi como los restos humanos,
de la flora 'y de la fauna, relacionados con esas culturas.

Oficio de Comisién.- Comunicado oficial por escrito, expedido por el INAH, sobre algun asunto
relacionado con los proyectos para museografia, restauracién o algun otro asunto del Museo y
donde se turna al Técnico comisionado para que ejecute la diligencia administrativa.

Restaurador comisionado.- Es el profesional de la rama de restauracion del INAH (Museo
Nacional de las Culturas), a quien se le encomienda la diligencia relacionada con la conservacion y
restauracion de bienes muebles, piezas o colecciones que requieren mantenimiento o reparacion en
el Museo.

Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégico s e Histéricos.- Creado por el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia para la inscripcion de monumentos arqueoldgicos, historicos y
las declaratorias de zonas respectivas.

Transcribir o capturar.- Copiar 0 pasar un texto de un sistema de caracteres a otro. Para efectos
de este manual se entiende como la accion de pasar la informacion de un medio tradicional a uno
electronico.

Verificacidn.- Accion de comprobar directamente las caracteristicas o condiciones de registro de un
bien cultural o de cualquier tipo de obras de conservacién en proceso o ya ejecutadas, para evaluar
si se ajustan a las normas o especificaciones tedricas, técnicas u operativas establecidas.
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IV. ANEXOS Y OTROS CONTROLES
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ANEXOS Y OTROS CONTROLES
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