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DEPENDENCIA• MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEO 

~"CEDIMIENTO: ELABORAC ION DE GUIONES PARA EXPOSIC IONES PERMANENTES Y TEMPORALES 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

lNJCIO 

SOLICITA Al DIREC 
TOR DEL M.N.V. CO 
MISIONE A UN IN­
VESTIG. P/ELAB. 
GUION MUSEOGRAF. 1 

SOLICITUD 
COMISION 

o 

RECIBE GUION CIEN 
TIFICO ANALIZA Y 
ADAPTA LA INFOR­
MACION. 

13 

EL ABORA EN BASE 
AL GU ION CIENT l ­
f !CO EL GU ION 
MUSEOGRAFICO CO­
RRESPOND IENTE. 14 

GUION 
MIJSEOGRAFICO 

PROD.MUSEO­
GRAFICA: PRO­
CEDIMIENTOS. 

IV. 1. 3. 
IV. l. 4. 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL 
DEL VIRREINATO 

RECIBE OFIC IO DE 
SOLICITUD DE COMI 
SION, ANALIZA,DE­
TERMINA El TEMA A 
INVESTIGAR. 2 

SOLICITUD 
COMISION 

o 

INSTRUYE A LA SUB 
DIRECCION TECNICA 
PARA REALIZAR IN­
VESTIGACION. 

3 

SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE INSTRUC. Y 
VERIFICA SI DISPO 
NE DEL PROFESIO­
NAL ESP.P/REALIZ. 
INVESTIGACION. 4 

INSTRUYE A ESPE­
CIALISTA INVEST. 
DEL MNV PARA LA 
INVESTIGACION DEL 
GUION. S 

SOLICITA VIA OF. 
A LA C.N.My E SE 
COMISIONE A INVES 
TIGADOR PARA REA­
LIZAR El GUION. 7 

SOLICITUD 
INVESTIGADOR 

0 

RECIBE GU ION GUI­
ON CIENT IFICO E­
LABORADO POR IN­
VESTIGADOR INTER­
NO O EXTERNO 

111.A. 1. 5 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: DIRECC!ON DEL MUSEO 

!!BD-CEDIMIENTO: ELABORACION DE GUIONES PARA EXPOSICIONES PERMANENTES Y TEMPORALES 

INVESTIGADOR DEL MUSEO NACIONAL 
DEL VIRREINATO 

RECIBE I NSTRUCC. 
REALIZA LA I NVEST 
REQUERIDA , TURNA 
A LA SUBO. TECNICA 
M.N.V. 6 

GUION 
CIENTIFICO 

COOROINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES 

RECIBE SOLIC. Y 
COMISIONA A UN IN 
VESTIGADOR ESP . P/ 
DESARROLLAR EL 
TEMA. 8 

RECIBE GU ION CIEN 
TIFICO Y LO ENVIA 
CON OFICIO A LA 
SUBO. TECNICA DEL 
M. N.V. 10 

GU ION 
CIENT!F ICO 

INVEST IGADOR DE LA COORDINACION NACIONAL 
DE MUSEOS Y EXPOSICIONES 

RECI BE COMISION, 
RALIZA INVEST!GA­
CION Y GUION CIEN 
T!F!CO Y TURNA A 
LA C.N.M. y E. 9 

GUION 
CIENTIFICO 

47 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEO 

P)!.(lCEDIMIENTO: ELABORACION DE GUIONES PARA EXPOSICIONES PERMANENTES Y TEMPORALES 

AREA DE INFORMATI CA DE L MUSEO 
NAC IONAL DEL VIRRE INATO 

RECIBE COPIAS DE 
GU ION ClENTIFICO 
MUSEOGRF. Y ORIG. 
DE FORMATO DIARIO 
DE ACTIVIDADES. 17 

CAPTURA GU IONES Y 
PROCESA INFORMA­
CION EN DISKETTE 
TURNA A LA D!R. 
OS.COPIA ARCH. 18 

DIRECC ION DEL MUSEO NACIONAL 
DEL V IRRE 1 NA TO 

REC !BE INFORME 
DIARIO DE ACTIVS. 
GUIONES EN DISKE­
TTE A LAS 17:00 
CONS . T. DECIS. 19 

MEMORANDUM 

__/" 
CADA TRES MESES 

__/" 

INTEGRA INFORMAC . 
Y ENV IA POR OF. 
A D. D. l. 

o 

20 

INFORME 
TRIMESTRAL 

TERMINO 

o 

SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

TURNA MEDIANTE ME 
MORANDUM GUION 
CIENTJFJCO AL DE­
PARTAMENTO DE MU­
SEOGRAF l A. 

GUION 
CIENTIFICO 

REC IBE COPIA DE 
MEMORANOUM Y 
GU lON MUSEOGRAFl­
CO. 

1 s 
COPIA 

MEMORANDUM 

OBT.ARCHIVO GUION 
CIENTJFICO ELAB . 
lNF.OIAR!O AT! VS . 
TURNA C/GUIONES 
CIENT.MUSEOGR. 16 

GUION 
MUSEOGRAF!CO 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: O!RECCION OEL MUSEO 

f!,.9QCED IMIENTO: PROOUCC !ON OE ELEMENTOS MUSEOGRAF!COS 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

INICIO 

DETERMINA LOS ELE 
MENTOS MUSEOGRA­
FICOS PARA UNA 
EXHIBICION DE CO­
LECCIONES. 1 

ENTREGA EL MATE­
RIAL A ENCARGADOS 
DE LOS DIFERENTES 
TALLERES. 

CONSTATA OE ACUER 
DETERMINA SI LOS 00 A NORMA. ESTAS 
TRABAJOS PUEDEN .._---- ----- ----.i A UNA EMPRESA P/\-
REAL l ZARSE EN LOS LA REALIZAC!ON DE 
TALLERES O/MUSEO LOS IRABAJOS. 7 
C/PERS.INTERNO. 2 

SOLICITA POR OF. 
A DIR.D/MUSEO REC 
FINANC.P/ COMPRAR 
MATERIAL Y PART .O 
PERS.O/TALLER. 3 

OFICIO 
SOLICITUD DE 

RECURSOS O 

OBT.REC. Y ADOUIE 
RE EL MATERIAL NE 

CESAR!O,ENTREGA 
COMPS.DE GASTO AL 
OEPTO.REC.HUM.F.4 

COMPROBANTES 
DE GASTOS 

REAL! ZA LOS TRA­
B ... JOS ACORDE Al 
GUION E INF. AL 
CONCLUIRLOS A/OTO 
DE MUSEOGRAF !A. 8 

RECIBE INF.OE CON 
CLUSION OE PROD. 
DE ELEMENTOS MUS­
EOGRAF ICOS Y VE -
RIFICA. 9 

ENCARGADOS DE TALLERES 

REC IBEN MATERIAL 
REALIZAN LA PROO. 
C/6ASE EN GU ION 
MUSEOGRAF.AL CON­
CLUIR. INF. 6 

TERM !NA PROCESO 
DEL 

PROCEDIMI ENTO 

111.A.2.S 

58 
PROELEM 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

eqocEOIMIENTO: PROOUCC ION DE ELEMEN TOS MUSEOGRAF ICOS 

-

DEPART AMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

ELAB. INF.DETALLA-
00 D/PRODUCCION 
O/ELEMENTOS MUS.A 
LA SUBO. fECN !CA 
OB.AC.Y ARCH. 10 

NO 

IAREA RESPONSAB LE: OIRECCION DEL MUSEO 

SUBDIRECCJON TECNICA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE OR IGI NAL 
DEL INFORME DETA­
LLADO DE PROO. DE 
ELEMENTOS MUSEO-
GRAF ICOS. 11 

LLENA O CODIF.FOR 
l'ATO"INF. DIARIO 
DE ACT!VS.REALIZ. 
REP.TRABS.DE PROD 
ELEM. MUSEOGRS. 12 

INF. DIARIO 
DE ACTVS. REA­

LIZADAS. 

TURNA FORMATO IN­
FORME Y COPIA DEL 
INF.DETALLAOO AL 
AREA DE INFORMA-
TICA. 13 

AREA DE INFORMATICA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE FORMA TO CO 
D!F!CADO D/!NFOR. 
DIARIO DE ACTIVS. 
C/D/!NF. DETALL. 
O/TRABAJOS. 1~ 

INFORME 

CAPTURA IN. E DIS 
KETTE, TURNA VfA 
MEMORANOUM A DfR. 
DIARIO A LAS 17 
HORAS. 

59 
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DEPENDENCIA• MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

fP~rEDIM IENTO: PRODUCClON DE ELEMENTOS MUSEOG RAFICOS 

IAREA RESPONSABLE• DIRECCION DEL MUSEO 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

e 

RECIBE INFORMES 
PROCESADOS EN DIS 
KETTE, A LA 17 .00 
HAS.CONSULTA Y TO 
MA DEC ISIONES. 16 

MEMORANDUM 

CADA 3 MESES 

INTEGRA INFORMA· 
CION PREOCESAOA 
Y ENV IA VIA OFIC. 
A O.O. l . OBT.ACUS 
Y ARCHIVA. 

DIRECCION DE 
t-- -.c DESARROLLO INS­

TITUCIONAL. 
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DEPE NDENCIA: MUSEO NAC IONAL DEL VI RREINATO 

~CEDIM I ENT01 MONTAJE MUSEOGRAFICO 

DEPAR TAMENTO DE MUSEOGRAFI A DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

INICIO 

DE TERMINA MEDIAN­
TE INS PECC ION PE­
RIODICA NECESIDA­
DES DE MONTAJE. 

ANALIZA NECES I DA­
DES, ELABORA EN SU 
CASO NUEVO GUION 
MUSEOGRAFICO (VER 
PROC.IV.1.2.) 2 

GUION 
MUSEOGRAF 1 CO 

o 

TURNA OF.DE COMl­
SION Y GUION MU­
SEOGRAF ICO A PERS 
DE MUSEOGRAFIA OB 
AC . Y ARCH. 

RECIBE INFORME DE 
CONC LUS ION DE MON 
TAJE MUSEOGRAFICO 
ANALIZA. 

11 

I NFORME 
CONCLUSION 

DETE RMINA DIFER.E 
INSTRUYE AL PERS. 
DE MUSEOGRAFIA P/ 
ADECUACION ES EN 
BASE AL GUION. 12 

o 

IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA 

PERSONAL DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DEL VI RREINATO 

RECIBE OF.COMISI­
ION Y GUION MUSEO 
GRAF ICO. 

GUION 
MUSEOGRAF ICO 

o 

ANALIZA , DETERMI­
NA LOS RECS . Y MA T 
NECESARIOS P/REA­
LIZAR El MONTAJE 
REQ. ARCHIVA. 5 

GUION 
.----i MUSEOGRAF ICO 

o 

SI 

ADQUIERE MEDIANTE 
COMPRAS C/CARGO 
Al GASTO BASICO 
MATS.REQS . P/MONTA 
JE MUSEOGRAF. 6 

OBTIENE LOS MATE­
RIALES REQUERIDOS 
D/ALMACEN O COM­
PRADOS ACORDE A 
NORM.ESTABL. 

ACUDE A/MUSEO C/ 
MATERIALES Y El 
GUION MUSEOGRAF. 
EXTRAIDO DEL AR-
CHIVO 8 

GUION 
~-----M MUSEOGRAF ICO 

REALIZA LOS TRA­
BAJOS DE MONTAJE 
MUSEOGRAFICO EN 
BASE A GUION EN 
PRES.O/SEGUR. 9 

INF.A DEPTO.D/MU­
SEOGRAFIA MEDIAN­
TE MEMORANDUM,CON 
CL USION O/TRABAJO 
OB.AC.Y ARCH. 10 

RECIBE INSTRUC­
CION, REALI ZA AOE 
CUACIONES AL MON­
TAJE ACORDE AL 
GUION. 13 

INF .AL DEPTO. DE 
MUSEOGRAFIA MEO. 
MEMORANDUM LA CON 
CLUSION D/TRABS. 
O/MONTAJE MUS. 14 

INFORME 

111.A.3. 5. 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

y..<>oCEDIMIENTO: MONTAJE MU SEOGRAF!CO 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

B 

RECIBE INFORME DE 
MONTAJE MUSEOGRAF 
CONSTATA QUE SEA 
ACORDE A GUION. 

1 s 

INFORME 
MONTAJE 

o 

NO 

ELABORA INFORME 
DE TALLADO DE MON T 
MUSEOGRF. Y ENVIA 
A SUBO. TECNICA 
OB.AC.Y ARCH. 16 

IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFI A 

SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE INFORME 
ORIG.DETALLADO DE 
PRODUC . D/ELEMENT. 
MUSEOGRAF ICOS. 

17 

INFORME 
MON TAJE 

MUSEOGRAF ICO 
o 

LLENA FORMA TO .. IN­
FORME DIARIO DE 
ACTIVIDADES REAL! 
ZADAS,.. 

16 

TURNA FORMATO DE 
INFORME DIARIO Y 
COPIA DEL INF.DE­
TALLADO AL AREA 
D/INFORMATICA. 19 

INFORME 

AREA DE INFORMATICA DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE FORMATO CO 
DIFICAOO DE L INF. 
DIARIO .COPIA DEL 
INF.DETALLADO DEL 
MONTAJE MUS. 20 

CAPTURA Y PROCESA 
LA INF. EN OKT Y 
LO TURNA VIA MEMO 
RANDUM A LA DIR. 
A LAS 17:00HRS. 21 

MEMORANDUM 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VI RREINATO 

PP~CEDIMIENTO: MONTAJE MUSEOGRAFICO 

-

IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA 

DIRECC ION DE L MUSEO NAC IONAL DEL VIRREI NATO 

D 

REC IBE INF.OI AR IO 
DE AC TI VS . E INF. 
DETALL ADO D/MONT. 
MUSEOGRF. EN OKT. 
CONS.T/DEC IS. 22 

MEMORANOUM 

CADA 3 MESES 

I NTEGRA I NFORMAC. 
Y LA ENV!A A DO! 
EN TIEMPO Y FORMA 
ESTABLEC!DOS. OBT. 
ACUSE Y ARCH. 23 

TERMINO 

77. 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRRE INATO 

l!.ll.OCEDIMIENTO : MAN TENIMIENTO MUSEOGRAFICO 

PERIODICAMENTE 

..____/"" 

REALIZA 
RECORRIDOS POR 
LAS DIFERENTES 

SALAS DEL MUSEO, 
EVALUANDO El EDO. 

DE CONSERVACION 
MUSEOG. 1 

ELABORA 
D 1 AGNOS TI CO 

PRELIMINAR DEL 
EOO.FISICO DEL 

MUSEO 2 

DIAGNOSTICO 
PRELIMINAR 

SI 

ELABORA ANTEPRO­
YECTO DE MANT TO. 

MUSEOGRAFICO A 
REALIZAR 

ANTEPROYECTO 
DE MANTTO. 

o 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA 

ELABORA 
MEMORANDUM INFOR­
MANDO A LA SUBO. 

TECNICA LOS 
RESULTADOS DEL 

RECORR IDO 

MEMORANDUM 

111.A.4.S 

IAREA RESPONSABLE l SUBDIRECC ION TECNICA/DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA 

SI 

SOLICITA MED IANTE 
MEMORANDUM INTER­

NO A LA SECCION 
DE CONSERVACION 

Y RESTAURACION SU 
INTERVENCION 

MEMORANDUM 

RECIBE 
DICTAMEN.REVISA 

Y ANALIZA. DETER-

NO 

o 

M l NA LA POSIS!LI- 14--------, 
DAD O IMPOSIBILI-

DAD DE REALIZAR 
EL MANTTO. 

9 

ELABORA MEMORAN­
OUM ANALIZA Y 
DETERMINA LOS 

TRABAJOS A REALI­
ZAR 10 

SECCION DE CONSERVACION 
Y RESTAURACION 

RECIBE 
SOLICITUD 
MEDIANTE 

MEMORANDUM 

ELABORA 
DICTAMEN EN EL 

QUE SE ESPECIFICA 
El MANEJO Y CUI­
DADO DE LAS COLE­
CCIONES 7 

DICTAMEN 
TECNICO 

ENV!A El 
DICTAMEN TECNICO 
A LAS SIGUIENTES 

A REAS: 

o 
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DEPENDENCIA: MUSEO NAC IONAL DEL VIRREINATO 

P.!IDCEOIMIENTO 1 MANTENI MI ENTO MUSEOGRAFICO 

SUBDIRECCION TECNICA/ 
SECCION DE INVESTIGACION 

RECIBE MEMORANDUM 
Y DICTAMEN 
ANAL! ZA Y 

DETERMINA 
11 

NO 

AUTOR 1 ZA LOS 
TRABAJOS DE MAN­
TTO. MUSEOG. F l RMA 
DE Yo.Be.Y ENVIA 

12 

SI 

IAREA RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAf IA 

RECIBE DICTAMEN 
TECNICO 

.AUTORIZADO Y 
ARCHIVA 

13 

ELABORA PTTO. DE 
GASTOS ESPECIFI­

CANDO EL COSTO 
DE LOS MATERIALES 

14 

PRESUPUESTO 

ELABORA MEMORAN­
DUM INTERNO EN EL 

QUE SOL! C ITA 
RECURSOS 

15 

MEMORANDUM 
o 

SUBDIRECCION TECNICA/DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

RECIBE 
PRESUPUETO DE 

GASTOS Y SOLICI­
TUD DE RECURSOS 

16 

PRESUPUESTO 

SOL! C IT UD DE 
RECURSOS 

VERIFICA LA 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTAL 

17 

PRESUPUESTO 

SI 

ELA BORA CHEQUE 
Y ENTREGA AL 

DE PTO.DE MU SEOG. 

l B 

NO 
ELABORA 

MEMORANDUM Y 
ENVIA 

17 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRRE INATO 

PRQ(:EOIMIENTO : MAN TENIMI EN TO MUSEOGRAF ICO 

DEPARTAMENTO DE 
MUSEOGRAFIA 

B 

RECIBE 
RECURSOS 

OB Ti ENE FACTURAS 
Y TURNA 

19 

FACTURAS 

INSTRUYE A LAS 
AREAS CORRESPON­
DIENTES Y ENTREGA 

MA TERIAL 

MATERIAL 
MUSEO­
G RAF l CO 

20 

IAREA RESPONSABLE 

RESPONSABLES DE LAS SECCIONES DE 
DISENO, FOTOGRAFIA Y CARPINTERIA 

RECIBE 
1 NS TRUCC IONES 
Y MATERIALES 

MATERIAL 
MUSEO­
GRAF l CO 

REALIZA 
TRABAJOS Y 
REGISTRA EN 
BIT ACORA 

21 

22 

SUBDIRECCION TECNICA/DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA 

DEPARTAMENTO DE MUSEOG RAFIA 

UNA VEZ CONCLUIDOS 
LOS TRABAJOS 
__/"" 

ELABORA 
INFORME DE 

CONCLUSION DE 
TRABAJOS 

TERMINO 

23 
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DEPENDENC IA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

e&OCEDIMIENTO: PLANEACION. DISENO. PRODUCCION Y MONTAJE DE EXPOSICIONES 

GRUPO DE TRABAJO DE INVESTIGACION 

INICIO 

ELABORA INFORME 
ANEXANDO CEDULAS 
Y LISTA DE PZAS. 
PARA EXPOSICION Y 
TURNA. 1 

INFORME 

RECIBE.ANALIZA DO 
CUMENTO E INCOR­
PORA MODIFICACION 
A LA EXPOSICION Y 
ENVIA. ~ 

IAREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA 

SUBD IRECCION TECNICA 

REC 1 BE Y ANAL! ZA 
INFORME. 

INFORME 

NO 

SI 

INDICA MODIFICA· 
CIONES A LA EXPO­
SICION Y TURNA. 

MODIFICACION 

ELABORA MEMORAN­
DUM AUTORIZADO Y 
TURNA CON COPIAS. 

11!.A.5.5. 
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DEPENDENC IA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PJl.<lr.EDIMI ENTO: PLANEACION. DISENO, PRODUCCION Y MONTAJE DE EXPOSICIONES 

-

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA 

A 

RECIBE COPIA Y E­
LABORA PROYECTO, 
EL IGE COLOR Y MO­
BILIARIO. 

COPIA 

PROCEDE A DESMON­
TAR, MUSEOGRAF l A 
DEL MES ANTERIOR 
Y GUARDA EN BODE­
GA. 7 

REACONDICIONA ES­
PACIO. 

ADAPTA BASES SE­
GUN S ITUAC 1 ON. 
(CAPELOS, VITRI­
NAS). 

REALIZA MONTAJE 
DEL MOBILIARIO. 

8 

9 

10 

COLOCA LAS PIEZAS 
Y MONTA CEDULAS. 

11 

NO 

SI 

COLOCA FOTO DE LA 
PIEZA Y ELABORA 
CEDULA CORRESPON­
D l ENTE. 

12 

CEDULA 

SOL! CITA APOYO 
PARA LAS TOMAS FO 
TOGRAFICAS DE LA 
EXPOSICION. 

13 

RECIBE RELAC ION 

17 

TERMINO 

IAREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECN!CA 

GRUPO DE TRABAJO DE FOTOGRAF IA 

REALIZA TOMAS FO­
TOGRAFICAS AL TER 
MINO DEL MONTAJE. 

14 

FOTOGRAF IAS 

ELABORA EXPOSl-­
CION EN POSITIVO 
Y NEGATIVO, TURNA 
A FOTOTECA Y AR-
CH l VA. IS 

FOTOGRAF 1 AS 

INFORMA A DEPARTA 
MENTO DE MUSEOGRA 
FIA 

16 

RELAC ION 

95 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

,.,..... .EDIMIENTO: APOYO A INVESTIGADORES 

INVEST IGADOR 

INICIO 

ENVIA SOL. POR ES 
CRITO A LA SUBO. 
DEL MUSEO P/REVl-

SAR MATERIALES 

RECIBE AUTORIZ A­
CION POR ESCRITO 

ACUDE Al MUSEO 
REALIZA SU INVES­
TI GAC ION B 

INFORMA POR ESCRI 
TO Al CONCLUIR 

1 NVES TI GAC 1 ON 

9 

INFORME DE 

"""l 

111. B. 1. S. 

IAREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECN ICA - SECCION DE INVESTIGACION 

SUBD IRECCION TECNICA - MUSEO NACIONAL DEL 
VIRREI NATO 

REC 1 BE SOL! C ITUO 
DEBIDAMENTE REQUI 
SITADA DEL INVES­
TIGADOR INTERNO O 
EXTERNO 2 

SOLICITUD 

ANALI ZA Y ESTABLE 
CE REQUISITOS PI 
LA INVEST. LO Q/ 
PUEDE O NO PUEDE 
HACER 3 

CONDICIONA Al IN­
VESTIGADOR PIQUE 
Al FIN DE SU TRA­
BAJO ENTREGUE CO­
P ! A 4 

ELABORA Y TURNA 
OFICIO DE AUTORl­
ZACION Al INVES­

Tl GADOR C / COP 1 A 
Y ACUSE S 

o 

EMITE OF. INS­
TRUYENDO AL DEPAR 
TAMENTO DE RESG. 
DE BIENES CULTURA 
LES 6 

SEGURIDAD 

RECIBE RESULTADOS 
DE INVESTIGAC ION 
TURNA A AREAS, EN 
VIA COPIA A DIREC 
CION M.N.V . 10 

RESULTADOS 
INVEST IGACION 

o 

ACUSES 

TERM INO 

DIRECCION 
DE LA MUSEO 

NAL. VIRR. 

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE 
BIENES CULTURALES 

RECIBE INSTRUC­
CION, ACUDE AL MU 
SEO EN FECHA V HO 
RARIOS ESPEC IFI -
CADOS 7 

INSTRUCCION 
DE APOYO 

. \. 
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IIJ. B. 2. 5. 

DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO lAREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA - AREA DE INVESTIGAC ION 

~EDIM IENTO : INVEST IGAC ION Y PUBLICACION DE MATERIALES AUD IOVISUALES, GU IAS, MINIGUIAS, DOCUMENTALES, ETC. 

SUBDIRECCION TECNICA - SECCION DE INVESTIGACION 

INICIO 

ESTABLECE GUION 
DEL MATERIAL Q/RE 
QUIERE PRODUCIR 
JUNTO C/EL INVEST 

ESPECIALISTA 1 

SOLICITA AL INVES 
TIGADOR REAL ICE 
FICHAS TECNICAS 

ACORDES AL GUION 
2 

RECIBE FICHA 
TECNICA 

FICHA TECNICA 

ESTABLECE CONJUN­
TAMENTE C/LA DIR. 
DEL MUSEO NAL.DEL 
VIRREI NATO MECANI 

CA PRODUCTIVA S 

DETERMINA LA OB­
TENCION DE LOS RE 

CURSOS P/F INAN­
C 1 AR LA PRODUC-
C ION 6 

INTEGRA FICHA TEC 
NICA AL GUION Y 

TURNA AL ESPECSTA 
O EMPRESA P/HACER 

MATERIAL 7 

RECIBE MATERIAL 
AUDIOVISUAL DIDAC 

TICO. GUIAS FO­
LLETOS Y TURNA 
DOC. P/PAGO 11 

DIFUNDE EL 
MATERIA L 

TERMINO 

12 

INVESTIGADOR ESPECI ALISTA O EMPRESA CONTRATADA PARA 
PRODUCIR MA TERI AL 

ELAB. FICHAS TEC­
NICAS DE L GUION 
TURNANDOLA A LA 

SUBDIRECC ION TEC-
NICA 3 

FICHA TECNICA 

REC IBE FICHA 
TECN ICA Y GUION 

NO 

8 

PRODUCE EL MATE­
RIAL Q/ES REVISA­
DO POR EL INVEST. 
QUE ELABORO LA -

FICHA TECNICA 9 

SI 

ENTREGA EL TRABA­
JO A LA SUBDIREC­

CION TECNICA 

10 

114 



DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: SECCION DE INVESTIGACION 

e,ROCEOIMIENTO: ELABORACION DE GUIONES Y FICHAS TECNICAS PARA PRODUCCION DE ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS 

SUBD IRECC !ON TECNICA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NA TO 

INICIO 

SOLICITA C/OF . A 
LA SECC . INV. LA 

PRESENC IA DE UN 
ESPECIALI STA 

RECIBE FICHA TEC­
NICA, REVISA, CO­
RRIGE ESTILO CON­
SIDERANDO ESTILO 

7 

ELABORA CEDULAS 
GRAFICOS, GUIONES 
TEMAT ICOS, FOTO­

GRAF 1 AS, MAPAS, 
ETC . 8 

ENV IA CEDULAS, -
GRAFICOS. GU IONES 
TEMATICOS. FOTOS , 
MAPAS, MUSEOGRA-
F ICOS 9 

RECI BE COMUN ICA­
CION DE CONCLU­

S ION DE TRABAJO, 
VERIFICA SI ES 

SAT ISFACTORIO 13 

NOTIFICA CON OFI­
CIO Al DIR. DEL 
MUSEO NAL. VIRREI 
NATO. OBTIENE ACU 
SE. ARCHIVA. 11 

SECCION DE INVES TIGACION 
DEL MUSEO NACIONAL DEL 

VIRREINATO 

RECIBE SOL ICITUD 
Y COMISIONA TEC­
NICO INVEST IGADOR 

INVESTIGADOR 
TECN ICO 

RECIBE COMISION 
Y SE PRESENTA EN 

SALA DEL MUSEO 

DETERMINA OBJE­
TIVO DE LAS FI­

CHAS 

ELABORA FICHA TEC 
NI CA ATEND IENDO 

LOS REQUER IMI EN­
TOS 

TURNA MEDIANTE -
OFICIO A LA SUBO! 

RECC ION TECNICA 

111.B.3.5. 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRA­
FIA (TALLERES, CARPINTE­

RIA. PINTURA, ETC.) 

RECIBE INSTRUCCIO 
NES , REV ISA E IN­
TEGRA FUENTES DE 

INFORMACION 
10 

DETE RMINA CARGAS 
DE TRABAJO, DETER 
MINA TIPOGRAFIA, 
COLORES E ILUMl­
NACION 11 

REAL! ZA TRABAJOS 
COMUN ICA A LA 

SUBDIRECC ION TEC­
NICA DEL MUSEO 

12 
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DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

P""CEDIMIENTO: CATALOGACION DE BIENES CULTURALES 

DIRECCION TECNICA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

INICIO 

INSTRUYE AL AREA 
DE JNVEST.P/COMl­
SIONAR A UN INVES 
Tl.P/CATALG.OBTIE 
NE ACUSE.ARCH. l 

REC 1 BE 1 NFORME 
DEL NOMBRE DEL IN 
VEST.COMISIONADO 
P/TRABAJOS DE CA­
TALOGACION 3 

NOTI F.C/C IRC. A 
AREAS RESP.DEL 
MOV. FECHA Y HORA 
DE LA PIEZA O COL 
LEC.P/CATALOG. ~ 

OF.CIRCULAR 
o 

IAREA RESPONSABLE: 

AREA DE INVESTIGACION 
SUBDIRECCION TECNI CA 

RECIBE INSTRUCC. 
COM ISIONA INVEST. 

~-----<M CATALOGADOR, INF. A 
SUBO. TECN ICA, FE 
CHA Y HORA. 2 

SEGURIDAD, CUSTODIA, JURIDJCO Y MUSEOG RAFIA 

SEGURIDAD, CUSTODIA, JURIDICO 
Y MUSEOGRAFIA 

LEEN CIRC. ACUDEN 
Al ALMACEN DE B. 
CULT.P/REALIZAR -
LAS ACCIONES CO-­
RRESP. 15 

TRASLADAN LA PIE­
ZA O COLECC.AL A­
REA DE CATALOG.LA 
ENTREGAN AL INVES 
TIG.CATALOG. 6 

111. C.1. S. 
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DEPENDENCIA:MUSEO NAC IONAL OEL VIRREINATO 

PPf>l:ED IMIENTO : CATALOGAC ION DE BIENES CULTURALES 

INVESTIGADOR CATALOGADOR 

RECIBE COM JSJON 
Y PIEZA O COLEC­
CION POR CATALO­

GAR 

ANALIZA ESTADO A­
PARENTE DE CONSER 
DIMENS IONES DE LA 
PIEZA O COLECCION 

ELAB."FICHA TECNI 
CA DE CATALOGO C/ 
LA DESCRIP.DETA-­
LL ADA DE LAS PIE­
ZAS O COLECS. 9 

6 

TURNA FICHA TECNI 
CA A MUSEOG.JUNTO 
C/LA PIEZA O COL. 
EN LAS INSTALACIO 
NES DE CATALOG. 10 

2 

IAREA RESPONSABLE: SEGURIDAD, CUSTOOIA, JURIOICO y MUSEOGRAFIA 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA 

RECIBE FICHA TEC. 
NICA Y PIEZAS O -
COLECCIONES CATA­
LOGADAS 

11 

INTEGRA FICHA TEC 
NJCA AL CATALOGO 

12 

REGRESA PIEZA O -
COLEC.AL ALMACEN­
DE B.C.DE ACUERDO 
A LA NORMATIVIDAD 
ESTABLEC IDA 13 

COLECC IO­
NES 

ALMACEN DE 
BIENES CUL­

TURALES 

INSTRUYE UNA VEZ­
O/LA PI EZA O COL. 
CATAL.SE REINTEG. 
AL ALMACEN DE e.e 
P/O/EL AREA DE FO 
TOGRAFIA TOME LAS 
FOTOS CORRES. 14 

AREA DE FOTOGRAFJA DEL 
MU SEO NACIONAL DEL VIRRE·INATO 

RECIBE INSTRC.VER 
BAL.OBT. TOMAS FO­
TOG. Y LAS TURNA A 
MUSEOGRAFIA Y FO­
TOTECA 15 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PP-V:EDIMIENTO: CATALOGACION DE BIENES CULTURALES 

-

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAF IA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE TOMAS FOTO 
FOTOGRAFICAS DE 

LA PIEZA Y/O 
COLECCION,INTEGRA 

AL CATALOGO EN 
CADA F !CHA 16 

FOTOGRAFIAS 

FICHA 
TECNICA 

INFORMA MEDIANTE 
OFICIO A LA SUBO. 

CATALOGO 

TECNICA LA 
ACTUALIZACION DEL 

CATALOGO 
17 

IAREA RESPONSABLE : SEGURIDAD, CUSTODIA, JURIO ICO y MUSEOGRAFIA 

SUBDIRECCION TECNICA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE 
INFORME 

DETALLADO DE 
CATALOGACION 

18 

LLENA, CODIFICA 
FORMATO DE INF. 

DIARIO DE ACTI VI­
DADES REALIZADAS 

DE CATALOGACION 
19 

FORMATO 
INFORME 
DIARIO 

TURNA FORMATO DE 
INFORME DIAR IO DE 

ACT 1 V IOAOES Y 
COPIA DEL INF. 

DETALLADO DE CATA 
LOGACION 20 

INFORME 
CATALOGACION 

AREA DE INFORMATICA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

REC 1 BE FORMA TO 
CODIFICADO DEL 

I NFORME DIARIO DE 
ACTI V 1 DADES Y 

COPIA DEL INF. 
21 

INFORME 

CAPTURA Y PROCESA 
LA INFORMACION EN 

DISKETTE , TURNA 
A LA DIR , DEL MNV 
DIARIO A LAS 17 
HRS. 22 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

Pl!OCEDIMIENTO: CATALOGACION DE BIENES CULTURALES 

REC 1 BE 1 NFORME 
DE ACTIVIDADES EN 
FORMATO E INFOR-

ME DETALLADO DE 
TRABAJOS DE CATA­
LOGACION A LA 17 
HRS. 23 

INFORMA A LA CNME 
SUBO.DE INV. DEL 
PATRIMONIO NACIO­
NAL SOBRE LA CATA 
LOGACION Y MOV . OE 
PZAS Y/O COLECCIO 
NES 24 

INTEGRA INFORMACI 
OH DIARIA PROCE­

SADA Y ENV !A A 
LA 001. EN LOS 

FORMA TOS Y DE 
ACUERDO A LA NOR­
MATIVIDAD 25 

TERMINO 

AREA RESPONSABLE: SEGURIDAD, CUSTODIA JURIOICO Y MUSEOGRAFIA 

PARA LA CNME 
SUBO. INV.DEL 

PATRIM. NAL. 

PARA LA 
001 DEL 

INAH 

INFORME 
TRIMESTRAL 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

P,11-Qt';EDlMlEHTO : INV ENTARIO DE BIENES CULTURALES 

COORDI NACION NACIONAL DE 
MUSEOS Y EXPOSICIONES 

INICIO 

ENVIA MEDI ANTE 
OF ICIO,RELAC!ON 

DE INVENTARIO 
DE COLECCIONES 

INVENTARIO 

RECIBE RELACION 
DE INVENTARIO DE 

COLECCIONES Y 
SOL. DE INVENTA­
RISTA 21 

INVENTARIO 
CONCILIADO 

SOLICITUD 
INVENTARISTA 

COMISIONA UN 
INVENTARISTA PARA 
ASIGNAR NUMERO DE 

INV. A LAS PZAS. 
22 

SUBDIRECCION TECNICA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE RELACION 
DE INVENTARIO DE 

..-------+! COLECCIONES 

2 

ENV IA POR MEMORAN 
DUM INTERNO LA 

RELACION DE INVEN 
TARIO A LA SECCl ­
ON DE INVESTIGA-
CION 3 

INVENTARIO 

RECIBE RELACION 
DE INVENTARIO DE 

COLECCIONES 

19 

ENVIA MEDIANTE 
OF.A LA CNME,INV. 

CON DIFERENC !AS 
Y OF ICIO DE SOL. 

20 

111.C.2.S 

SUBDIRECC ION TECNICA-ALMACEN DE BIENES CULTURALES 

SECCION DE INVESTIGACJON 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PARA LA 
SUBD IRECCION 

TECN!CA 

COMISION 

REC IBE RELAC ION 
DEL INVENTARIO 

DE LAS COLECCIO­
NES 

INVENTARIO 

COMISIONA A 
INVESTIGADOR PARA 
REALIZAR LA VALl­
DACION Y ACTUALl­
ZACION S 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

e,i>OCEDIMIENTO : INVENTARIO DE BIENES CULTURALES 

NO 

REC IBE COMISION 
Y RELAC ION DEL 

INVENTAR IO DE 
COLECCIONES 

6 

INVENTARIO 

COTEJA CONTRA 
CATALOGO Y 

ARCHIVOS DEL 
MUSEO 

MARCA EN El 
LISTADO DEL JNV . 

LAS PZAS. QUE NO 
SE ENCUENTRAN EN 
ALMACEN 8 

INVENTARIO 
CON FIFEREN­

CIAS 

OBTI ENE DE L 
CATALOGO LAS 

FICHAS DE CADA 
UNA DE LAS PZAS. 

9 

IAREA RESPONSABLE SUBDIRECCJON TECNICA/ALMACEN DE BIENES CU LTURALES 

INVESTIGADOR DEL MUSEO NACI ONAL DE L VIRREINATO 

ACUDE AL SITIO 
DONDE SE ENCUEN­
TRAN LAS PZAS.DE 

COLECCJON LL EVA 
REL.DE INVENTARIO 

DE LA CNME 
10 

INVENTARIO 

COTEJA EN SITU 
LA JNF. TECNICA DE 
CADA UNA DEL LAS 

PZAS. QUE FIGU­
RAN EN EL JNV. 

11 

SI 

MARCA LAS DIFEREN 
CIAS EN REL. DE 

INVENTARIO DE LAS 
COLECCIONES ENVIA 

DO POR CNME DE 
ACUERDO A LO COTE 
JADO 12 

NO 

COTEJA NUMERO DE 
INV. DE RELAC ION 
CONTRA LOS QUE 

FIGURAN EN LA 
FICHA DE CATALOGO 

1 3 

PIEZA INVENTARIO 

PIEZA 

SI 

MARCA LAS DIFEREN 
C!AS DE No.DE 

INVENTAR IO EN REL 
DE CNME ,DE ACUE R­

DO A FICHA DE 
CATALOGO 

14 

IN VENTARIO 

_/" 
POSTERORMENTE,DESPUES 
DE HABER MA RCADO EN EL 
LIS TADO DE INVENTARIO 

NO 

LAS COLECCIONES NO RES­
GUARDADAS, LAS DIFERENCIAS 
EN LA DESCRJPCJON TECN ICA 
Y EN SU NUME RO DE INVENTA­
RIO. 

1 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PJ!.OCEDIMIENTO : INVENTARIO DE BIENES CULTURALES 

INVESTIGADOR DEL MUSEO NACIONAL 
DEL VIRREINATO 

DETERMINA Y RELA­
CIONA LAS POSI­

BLES COLECCIONES 
RESGUARDADAS EN 

EL MNV,OUE NO 
F 1 GURAN EN REl. 

15 

INVENTARIO 

INTEGRA LA REL.DE 
INVENTARIO CON LA 
DIFERENCIAS DE 
NUMERO DE PZAS. 

TECNICAS Y DE No. 
DE INVENTARIO 

16 

INVENTARIO 

ELABORA OFICIO 
PARA LA CNME, 

SOLICITA LA PRE­
CENCIA DE UN IN­

VENTARISTA 

17 

OF. DE SOL. 
JNVENTARISTA 

TURNA MEDIANTE 
MEMORANDUM INTER· 

NO A LA SUBO. 
TECNICA INVENTA­

RIO CONCILIADO 

18 

IAREA RESPONSABLE 

GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVACION 
Y RESTAURACION 

RECIBE COMISION 
ACUDE Al MUSEO 

ASIGNA No.DE INV. 
A LAS PZAS. 

OFICO DE 
COMISION 

23 

ELABORA RELACION 
DE LAS PZAS.DE 

COLECCION NO 
CONSIDERADAS 

21 

REL. CON Nos. 
DE 1 NVENT AR 10 

SUBDIRECCION TECNICA/AlMAC EN DE BIENES CULTURALES 

COORDINACION NACIONAL DE 
MUSEOS Y EXPOSICIONES 

RECIBE REL. DE 
PZAS.Y COLECCIO­

~----M NES DEL MNV 

25 

REL. CON Nos. 
DE INVENTARIO 

ACTUALIZA Y PRO­
CESA LA REL. DE 
PZAS. Y EL No. DE 

INVENTARIO 

26 

ENVIA MEDIANTE 
OF.RELACION DE 
INV.ACTUALIZADO 

AL MNV 
27 

INVENTARIO 
ACTUA LIZADO 

RECIBE RELACION 
DE PZAS. NO RES­
GUARDADAS EN EL 

MNV,ANALIZA 
30 

NO 

JNVENTA2 
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DEPENDENC IA: MUSEO NACIONAL DEL VIRRE INATO 

p!QCEDIMIENTO : IN VENTARIO DE BIENES CULT URALES 

COORDINACION NACIONAL DE 
MUSEOS Y EXPOS ICIONES 

ENVIA MEDIAN TE 
MEDIANTE OF.REL.Y 
COPIA DE COMPRO­

BANTES DE PZAS. 
31 

RELACION Y 
COMPROBANTES 

RECIBE RELAC ION 
DE INVENTARIO 

CON LAS ANOTACIO­
NES DE NO LOCA LI ­

ZADO Y ACTAS 
34 

IAREA RESPONSABLE SUBD IRECCJON TECNJCA/ALMACEN DE BIENES CULTURA LES 

RECIBE RELACJON 
DE INVENTARIO 
ACTUALIZADA , 

ANALIZA 
28 

REL.INV. 
AC TUA LIZADO 

SUBDIRECCION TECNICA 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

NO CONSIDERA 
PZAS.RESGUAR 
DADAS EN EL 
MNV 

SI 

ELABORA Y ENVIA 
MEDIANTE OF.REL. 
DE PZAS. NO RES­

GUARDADAS EN EL 
MNV 29 

REL. DE PZAS. 
NO RESGUARDA­

DAS 

REC 1 BE REL AC ION 
Y COMPROBANTES 
LEVANTA ACTA 

CORRESPONDIENTE 
32 

ANOTA EN REL.DE 
INV.LA PALABRA 

"NO LOCALIZA" 
INTEGRA ACTAS 

33 

ACTAS 
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DEPENDENCIA: MUSEO NAC IONAL DEL VIRREINATO 

pqQCEDIMIEN TO : INVENTARIO DE BIENES CULTURALES 

COORDINACION NACIONAL DE 
MUSEOS Y EXPOSICIONES 

E 

AC TUALI ZA RELACl­
ON DE INVENTARIO 
DE PIEZAS DE COL. 
EXCLUYENDO LAS NO 

LOCALIZADAS 
35 

INVENTARIO 
ACTUALI ZADO 

TURNA ALTAS OE 
EXTRAVIO AL AREA 
JURIDICA DEL INAH 

36 

PROCESA LIS T AOO 
DE INVENTARIO DE 
PZAS.DE COLECCION 

VALIDA Y FIRMA 

LISTADO 
VALIDADO 

ENVIA POR OF. 

37 

LISTADO ACTUALI­
ZADO Y VALIDADO 

DE PZAS.DE COLE­
CCION 

LISTADO 
VALIDADO 

36 

IAREA RESPONSABLE 1 SUBOIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES 

SUBDIRECCION TECNICA 

RECIBE RELACION 
DEL INVENTARIO DE 

..-- - ---IM COLECCIONES DEL 
MNV, VALIDADO 

LISTADO 
VAL IOAOO 

39 

TURNA RELACION DE 
INVENTARIO DE 

PZAS.OE COLECCION 
DEL MNV , VALIDADO 
POR LA CNME 40 

LISTADO 
VALIDADO 

RECIBE RELACION 
DE INVENTARIO DE 
LAS PZAS.DE COLE­

CCION VALIDADAS 
42 

LISTADO 
VALIDADO POR 
LA CNME Y POR 

MNV 

ARCHIVA RELACION 
DE INV.DE PZAS.DE 
COLECCION DEL MNV 
VAL IDADO.PARA SU 

ACTUA LIZACION 
PERIODICA VER ACT 
NUM.1 43 

LISTADO 
VALIDADO POR 
LA CNME Y POR 

EL MNV 

TERMINO 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL 
DEL VIRREINATO 

RECIBE REL ACION 
DE INVENTARIO 

VALIDADO POR LA 
CNME, FIRMA Y 

REGRESA A LA SUBO 
TECNICA 41 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

pr~rEDIMIENTO : MOV IMIENTO DE BIENES CULTURALES 

DIRECCION DEL MUSEO 

INICIO 

RECIBE OFICIO 
CON SOLICITUD 

DE PRESTAMO DE 
PZA. Y/O COLECCION 

1 

OFICIO 

ANALIZA 
SOLICITUD 

OF ICIO 

SI 

SOLICITA 
AUTORIZACION A LA 
CNME PARA PROCE­
DER CON TRAMITES 

3 

RECIBE OFICIO 
ANALIZA Y 

ARCHIVA OFICIO 
CON NEGATIVA 

NO 

III. C. 3. 5 

IAREA RESPONSABLE SUBDIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES 

COORDINAC!ON NACIONAL DE 
MUSEOS Y EXPOSICIONES 

RECIBE Y 
ANALIZA OFICIO 

Y FICHAS 
TECNICAS 

FICHAS 
TECNICAS 

NO 

ARCHIVA OFICIO 
CON SOLICITUD 

Y FICHAS 
TECNICAS 

OFICIO 

FORMULA OF IC 10 
CON NEGATIVA 

Y TURNA 

OF ICIO 
NEGATIVA 

s 

6 

ELABORA OFICIO 
DE AUTOR IZACION 

Y TURNA 

10 

OF ICIO 

SUBDIRECCION TECNICA 

LEVANTA ACTA DE 
ENTREGA- RECEPCION 

DE LA PZA. Y /O 
COLECCIONES 

TERMINO 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

P~'<:EDIMIENTO : MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES 

DIRECCION DEL MUSEO 

ELABORA OFICIO 
CON NEGATIVA 

Y ENVIA 

OFICIO 

B 

RECIBE, REVISA 
OFICIO CON 

AUTORIZACION 
ARCHIVA 

8 

11 

OFICIO DE 
AUTORIZACION 

ELABORA OFICIO 
PARA PROCEDER 

CON LOS TRAMITES 
V TURNA 

12 

OFICIO 

o 

RECIBE 
DOCUMENTOS E 

INSTRUYE 

OFICIO DE 
TRASLADO 

SEGURO 

6 

IAREA RESPONSABLE 1 SUBDIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES 

SOllCITANTE 

RECIBE 
NEGATIVA 

TERMINO 

9 

SUBDIRECCION DE PRESTAMOS NACIONALES 
E INTERNACIONALES DE LA CN~E 

RECIBE V REVISA 
OFICIO V llSTA 

DE PZAS. EN CALl­
DA DE PRESTAMO 

13 

OFICIO 

PREPARA 
TRASLADO Y 

SEGURO DE LAS 
PIEZAS 

ENV IA 
DOCUMENTOS DE 

TRASLADO Y 
SEGURO 

OFICIO 
TRASLADO 

15 

o 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA-SECCION DE CONSERVACION 
Y RESTAURACION 

111.D.1.S. 

PROCEDIMIENTO : CONSERVACION RESTAU RACION Y DE BIENES CULTURALES MUEBLES 

-

SUBDIRECCION TECNICA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

INICIO 

ELABORA 
ANTEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO 
ANUAL 

ANTEPROYECTO 
OE 

PRESUPUESTO 

INTEGRA 
ANTEPROYECTO DE 
PP TTO. ANUAL , LA 

PROGRAMACION 
PP TAL. 

ENV IA MED I ANTE 
OF ICIO A LA SRIA. 
TECNICA DEL INAH 
LOS PROYECTOS DE 
RESTAURACION PARA 

SU AUTORIZACION 
3 

PROYECTOS DE 
RESTAURACION 

RECIBE PROYECTO 
DE RESTAURAC ION 

AUTOR IZADO POR LA 
SRIA. TECN ICA DEL 
INST ITUTO 6 

PROYECTOS 
AUTORIZADOS 

SECRETARIA TECNICA DEL INAH 

RECIBE PROYECTOS 
DE RESTAURAC!ON 

Y CONS.DE BIENES 
MUEBLES E INMUEB. 
ANALIZA 4 

PROYECTOS DE 
RESTAURACION 

NO 

AUTOR I ZA PROYECTO 
DE RES TAURAC ION 
Y CONSERVAC ION 

DE BIENES MUEBLES 
E INMUEBLES LO 

ENVIA AUTORIZADO 
AL MNV S 

PROYECTOS DE 
RES TURAC 1 ON 
AUTORIZADOS 

---

SUBDIRECCION TECNICA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

DETERMINA SI LOS 
TRABAJOS DE REST. 

Y CONSV.PUEDEN 
REALISARSE CON 

RECURSOS HUMANOS 
Y TECNICOS DEL 

MNV 

NO 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRRE I NATO IAREA RESPONSAB LE SUBDIRECCION TECNICA·SECCION DE CONSERVACION 
Y RESTAURACION 

¡p.OCEDIMIENTO : CONSERVACION RESTAURACION Y DE BIENES CULTURALES MUEBLES 1: f llMl:IEBtES-

DEPARTAMENTO DE 
MUSEOGRAFIA 

A 

COMISIONA A INV. 
TECNICOS DEL AREA 
DE INVESTIGACION 
EN REST. DEL MNV 

COORD.Y SUPERVISA 
TODAS LAS ACCIO-
NES 8 

SOLICITA POR Of.A 
LA COORD. NAL. DE 
REST.ASESORIA Y 

APOYO TECNICO 
10 

SOLICITUD 
ASESOR JA 

RECIBEN APOYO 
TECNICO Y UN REST 

E INTEGRAN AL 
EQUIPO DE TRAB. 
E INSTRUYE 13 

RECIBE INFORME DE 
TRABAJOS DE CON­
SERVAC ION Y REST. 

CONCLUIDOS 
16 

INVESTIGADORES TECNICOS EN RESTAURAC ION Y 
CONSERVACION DEL MUSEO NAC IONAL DE L VIRREINATO 

RECIBEN COMISION 
REALIZAN ACCIONES 
DE REST.DE BIENES 
MUEBLES E INMUEB. 
INFORMA A LA SUBO 
TECNICA LA CONCLU 
SION DE TRAB. 9 

INFORME DE 
TRABAJOS DE 

RESTAURACION 

COORDI NACION NACIONAL DE RESTAURACION 
INVESTIGADOR TECNICO EN RESTAURACION 

RECIBE 
SOLICITUD DE 

APOYO Y 
ASESOR JA 

11 

SOLICITUD 
ASESORIA 

ENVIA UN RESTAU­
RADOR ESPECIALIS­

TA EN EL AREA 
SOLICITADA AL MNV 

o 

12 

INFORMAN A LA 
SUBD.TECNICA DEL 

MNV SOBRE LOS 
TRABAJOS REAL ! · 

ZADOS 
14 

REC IBEN 
I NTRUCC ION, 

REALIZAN TRABAJOS 
OE REST. Y CONSER. 

15 

INFORME DE 
TRABAJO OE 

RESTAURACION 
o 
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DEPENDENC IA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 1 SUBDIRECCJON TECNICA-SECCION DE CONSERVACION 
Y RES T AURAC l ON 

fJlOCEDIMIENTO : CONSERVACION RESTAURACION Y DE BIENES CULTURALES MUEBLES ~fftt:es-

SUBO IRECCION TECNICA DEL 
MUSEO NACIONA L DEL VIRREI NA TO 

c 

REV ISA LOS 
TRABAJOS DE 

RESTAURACION 
REAL! ZADOS 

SI 

17 

ELABORA INFORME 
DETALLADO DE TRAS 
DE REST.Y CONSERV 
DE BIENES CULTU-
RALES 18 

INFORME 
DET ALLADO DE 
RESTAURAC ION 

LLENA O COD IFICA 
FORMATO DIARIO DE 
ACTIVIDADES REAL! 

ZADAS Y REPORTA 
19 

FORMATO 
DIARIO DE 

ACTI V l OADES 

TURNA FORMATO DE 
INFORME DIARIO 

DE ACTIVIDADES Y 
COPIA DEL INFORME 
DETALLADO Y ENVIA 

A 1 NFORMA TI CA 
20 

INFORME 
DETALLADO DE 
RESTAURACION 

NO 

AREA DE INFORMATICA DEL 
MUSEO NAC IONA L DEL VIRREINATO 

REC IBE FORMATO 
CODIFICADO DEL 

I NFORME DE ACTI-
VIDADES Y COPIA 

DEL INFORME DETA­
LLADO DE RESTAU-
C ION 21 

INFORME DE 
RESTAURACION 

FORMA TO I NF. 
DIARIO 

CAPTURA Y PROCESA 
LA INFORMAC ION EN 
DISKETTE,MISMO 

QUE TURNA MEDIAN­
TE MEMORANOUM A 

DIR.OEL MNV 
22 

DISKETTE MEMORANDUM 

DIRECC ION DE L MUSEO 
NAC IONAL DE L VIRREINATO 

REC l BE INFORME 
DIARIO DE ACTIVI ­

DADES DETALLADO 
DE LOS TRABAJOS 
PROCESADOS EN 

DISKETTE 

CADA 3 MESES 

I NTEGRA INFORMA ­
C!ON PROCESADA Y 

ENVIA POR OF . A 
LA DOI, EN LOS 

FORMATOS Y DE 

23 

ACUERDO A LA NOR­
MAT IV IDAO 24 

I NFORME 
TRIMENTRAL 

ACUSE 

TERMINO 

178 

INMUEBL2 



111.D. 2. S. 

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DEL 
VIRREINATO 

e,ROCEDIMIENTO: CONSERVAC!ON Y RESTAURACION DE RETABLOS 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

INICIO 

ELAB.Y TURNA A LA 
SUBO.AOVA.DEL MNV 
ANTEP.P/RESTAURA­
C!ON Y CONSERV.DE 
RETABLOS 3 

RECIBE AUTOR.Y RE 
CURSOS P/GTOS DE­
RESTAURACION Y -­
CONSERVACION DE -
RETABLOS 

OBT IENE RECURSOS 
Y MATERIALES 

ARTICULOS 
DE MATE­
RIALES 

INSTRUYE Al PERSO 
NAL DE CONSERV.-­
REST. Y MUSFRIA.P/ 
TRABAJOS DE LIM-­
PIEZA Y CONSERV.S 

ARTICULOS 
Y MATERIA 
LES 

INSTRUCCION 

B 

RECIBE REPORTE DE 
NECESDES.DE REST. 
OBT.RECURSOS, !NS 
TRUYE Al PER. EN­
TREGA ARTS.MAT. 11 

REPORTE NECE­
SIDADES DE RE 
TABLOS 

ARTICULOS 
Y MA TERIA 
LES 

RECIBE REPORTE. -
INFORMA A SUBO. -
TEC.C/MEMO,OBTIE­
NE ACUSE EN COPIA 
ARCHIVA 21 

SUBO. TEC. 
MUSEO NACIONAL 

VIRREINATO 

RECIBE INFORME , -
MISMO QUE INTEGRA 
AL INFORME TRIM.­
DE ACTIVIDADES 

22 

TERMINO 

DIRECCION DE 
DESARROLLO !NS 

TITUCIONAL 

SUBDIRECC ION ADMINISTRATIVA DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE ANTEP.Y -­
PRESUP. DE GTOS.­
REALIZA TRAM.P/AU 
TORIZACION Y OBT. 
DE RECURSOS 2 

PROCEDIMIENTOS 
111.K. l. Y 
111-K-2-

187 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRRE I NATO IAREA RESPONSABLE: 

tftOCEDI MIENTO: CONSERVACION Y RESTAURAC!ON DE RETABLOS 

11!.0. 2. S. 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DEL 
VIRREINTAO 

PERSONAL DE RESTAURAC!ON Y CONSERVACION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBEN INSTRUC­
CION, ARTICULOS 

Y MATERIALES RE­
QUERIDOS 

6 

ARTICULOS 
MATERIA· 

LES 

INSTRUCCION 

COLOCAN ANDAMIOS 
FRENTE AL RETABLO 

LI MPIAN EL RETA­
BLO DE ARRIBA HA­
C l A ABAJO C/BRO. 
CHA, SUCCIONAN EL 
POLVO C/ASPIRAD.8 

DETECTAN PIEZAS 
ROTAS, AVERIADAS 

O FALTANTES 

9 

ELAB. UN REPORTE 
DETALLADO DE RES­
TAURAC ION PIEL DE 
PARTAMENTO DE MU 

B 

SEOGRAFIA 10 

REPORTE NECE· 
C IDADES DE RE 

RESTAUR. 

RECIBEN INSTRUC­
CJON, ARTICULOS Y 

MAT ER IALES 

12 

RELOCALIZAN 
EL DE TERIORO 

13 

APLICAN EL BOLO 
COLOR ROJO A LA 

MADERA Y LA HOJA 
DE ORO 

14 

REDORAN LA HOJA 
DE ORO 

15 

PULEN LA HOJA DE 
ORO 

16 

APLICAN BARNJS 

17 

~ 
ESPERAN 
SECADO 

...__/I' 

COLOCAN EN SU SI­
TIO EN CASO DE HA 

~-----M BER SIDO MOVIDA. 
LA PIEZA RESTAURA 
DA 18 

ELAB.REPORTE MEN. 
DEL AVANCE EN LOS 
TRABAJOS DE RES­
T AURAC ION P/DEP. 
DE MUSEOGRAFIA 19 

REPORTE MEN. ­
DE RESTAURA­
CION 

~ 
AL LLEGAR A 

LA PARTE 
INFERIOR 

ELAB. REP. DE CON 
CLUSION DE TRAS.­
DE CONSERV .Y RES­
TAUR.DE RETABLOS­
A MUSEOGRAFIA 20 

CORESRE2 



ll!.D.3.S 

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 1 SUBDIRECCION TECN ICA 

~OCEOIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS BIENES MUEBLES HISTORICOS OUE CONFORMAN EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

INICIO 

REALIZA 
INSPECCION EN LAS 
DIVERSAS AREAS 

DEL INMUEBLE 

DETECTA 
NECESIDADES DE 

MANTENIMIENTO 
AROUITECTONICO 

ELABORA 
DICTAMEN DE 

DETERIORO DEL 
AREA EN CUESTION 

3 

DICTAMEN 

REAL! ZA PLANOS 
DEL AREA A 
INTERVEN! R 

PLANOS DE 
OBRA 

ELABORA 
PROYECTO DE 

INTERVENCION Y 
ESPECIFICA EN 
PLANOS S 

PROYECTOS 

MANTENIMIENTO ARQUITECTONICO DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

ELABORA PRESUPUES 
TO FINANCIERO 
ESPECIFICANDO 
MATERIALES E 

IMPORTES 6 

PRESUPUESTO 
FINANCIERO 

ENVIA OFICIO 
PARA AUTORIZACION 

DE PROYECTOS 

REC ! BE PROYECTO 
DE MANTTO. ARQ. 

AUTORIZADO 

10 

PROYECTO DE 
MANTTO. 

ARQU ITECTON l -
CO AUT. 

SOLICITA MEDIANTE 
OF. A LA DIR.DE 

LIC. ,INSPECCION Y 
REG.DE LA CNMH, 
AUTORIZACION DE 

OBRAS 
11 

SOL! C 1 TUD DE 
LICENCIA O 

ACUSE 

RECIBE AUT. PARA 
LA REALIZACION DE 
OBRAS DE MANTTO. 

ARQUITECTONICO 
14 

LICENCIA PARA 
OBRA 

ELABORA ANTEPRO­
YECTO DE PPTTO.DE 
PROY.ESPECIFICOS 

EN FORMATOS 
lS 

FORMATO DE 
ANTEPROYECTO 
DE PRESUPUES 

ENVIA MEDIANTE 
OF.A LA SRIA. 

TECNICA COPIA DE 
PROY.DE MANTTO. 

16 

200 

CONFORMA 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA 

~EDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS INMUEBLES HISTORICOS QUE CONFORMAN El MUSEO NAC IONAL DEL VIRREINATO 

MAN TENIMIENTO ARQUITECTONICO DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

REC IBE FORMATO DE 
ANTEPROYECTO Y 

PROYECTOS ESPECI­
FICO$ 

2 1 

ANTEPROYECTO 
AJUSTADO 

ELABORA TARJETA 
DE REG ISTRO DE 

PROYECTOS CON LOS 
RECURSOS CALENDA­
RIZADOS 22 

TARJETA DE 
REGISTRO 

ENVIA MEDIANTE 
OFICIO A LA DASP 
TARJETA DE PROYEC 

TOS 
23 

TARJETA DE 
REGISTRO DE 

PROYECTOS 

RECIBE TARJETA 
AUTORIZADA POR LA 
DASP DE LA SRIA. 

TECNICA 
25 

TARJETA DE 
REGISTRO DE 

PROYECTOS 

COORDINACION NACIONAL DEL MONUMEN TOS HISTORICOS , 
DIRECCION DE APOYO TECNICO,SUBDIRECCION DE 

PROYECTOS Y OBRAS 

RECIBE OFICIO 
PARA AUTORIZACION 
PLANOS Y PROYEC­

TOS , ANAL l ZA 
8 

SI 

ENV 1 A MEO I ANTE 
OF IC 10 AL MNV 
PROYECTOS DE 

MANTTO. ARQ.AUTO­
ZADO 9 

PROYECTO 
AUTORIZADO 

NO 

COORDINACION NACIONAL DEL MONUMENTOS HISTORICOS, 
DIRECCION DE LICENCIAS, INSPECCION Y REG ISTRO 

RECIBE OFICIO DE 
SOL. DE AUTOR! Z. 

PARA LA REALI ZA­
CION DE OBRAS DE 

MTOS .HISTORICOS 
ANALIZA Y REVISA 
DOC. 12 

ENVIA MEDIANTE 
OFICIO Al MNV 
SOL! C ITUD DE 
AUTORIZACION 

13 

SOLICITUD 
DE 

AUTORIZACION 

201 

CONFORMl 



DEPENDENCIA: MUSEO NAC IONAL DEL VIRREINATO IAREA RE SPONSABLE : SUBDIRECCION TECN!CA 

P"""'EDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURAC ION DE LOS INMUEBLES HISTORICOS QUE CONFORMAN EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

SECRETARIA TECNICA,DIRECCION DE ANAL!SIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS 

RECIBE ANTEPRO­
YECTO DE PROYEC-

TOS ESPECIFICOS 
JUNTO CON COPIAS 
DE PROY.DE MANTTO 
Y AUTORIZACION DE 
OBRA 17 

ANALI ZA Y REALIZA 
AJUSTES EN FORMA­

TO INDICANDO 
CANTIDADES AUTO­

RIZADAS 
18 

FORMATO DE 
ANTEPROYECTO 

TRAMITA ANTE LA 
CNRF LOS RECUR­

SOS CORRESPONDIEN 
TES PARA LA REA­
L l ZAC ION DE OBRAS 

19 

ENVIA MEDIANTE 
OFICIO AL MNV 

FORMATO DE ANTE­
PROYECTO 

20 

FORMATO DE 
ANTEPROYECTO 

H 

RECIBE TARJETA DE 
REGISTRO DE PRO-

YECTOS, AUTORIZA 
EN FORMATO.OBTIE­
NE AUT.DE LA SRIA 
TECNICA 24 

TARJETA DE 
PROYECTOS 

AUTORIZADOS 

202 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA 

....-~ED IM IENTO 1 CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS INMUEBLES HISTORICOS OUE CONFORMAN EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

MAN TENIMIENTO AROUITECTONICO DEL MUSEO NACIONA L DEL VIRREINATO 

J 

ANAL! ZA SI EL 
IMPORTE DE OBRA 

NO REBAZA LIMITE 

26 

OBTIENE A TRAVES 
DEL DEPTO.DE REC. 

NO Y SI SE 
CUENTA CON EL 

PERS. IDONEO FIN. DEL MNV LOS 
>-----l>t RECURSOS NECESA­

SI Y NO SE 
CUENTA CON 
EL PERSONAL 

SOLICITA MEDIANTE 
OFICIO A LA DJR. 
DE OBRAS DE LA 
CNMH,REALICE CON-

CURSO DE OBRA 
27 

CONVOCA 3 
CONTRTISTAS Y 
SELECCIONA Al 

IDONEOSS 

29 

RECIBE AL 
CONTR.t.TISTA 

SELECCIONEADO POR 
El MNV O POR LA 

DIR.DE OBRAS 
30 

RIOS 
31 

ADQUIERE EL 
MATERIAL OBTIENE 
FACTURAS Y TURNA 

32 

SUPERVISA LOS 
TRABAJOS DE 

MANTTO.REALIZADOS 
POR LA EMPRESA O 
EL PERSONAL DEL 
MUSEO 33 

REGISTRA EN 
BIT ACORA LOS 

TRABAJOS 
EJECUTADOS 

34 

INFORMA MEDIANTE 
RED INFORMAT !CA 

A LA DIR.DEL MNV 
SOBRE AVANCES Y 
CONCLUSION DEL 

MANTTO. 
35 

TERMINO 

COORDINACION NACIONAL DE 
MONUMENTOS HISTORICOS 

DIRECCION DE OBRAS 

RECIBE OFICIO 
CONVOCA 3 CONTRA­
TISTAS, SELECCIO­
NA Al GANADOR LO 

ENVIA AL MNV 
28 

203 

CONFORM3 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

~CEDIMIENTO : PREVENC ION Y CONTROL DE PLAGAS 

GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVAC!ON Y RESTAURACION 

PERIODICAMENTE 

DISENA PROGRAMAS 
DE PREVENC!ON Y 

DETECCION DE 
PLAGAS 

RECIBE REPORTES 
DE EXISTENC IA DE 

PLAGAS EN El 
MUSEO 

REPORTES 
o 

REALIZA RECORRIDO 
PERIODICOS POR 

LAS INSTALACIONES 
DEL MNV 

ELABORA DIAGNOS­
TICO CON LOS DA­

TOS OBTENIDOS Y 
ESTABECE ESTRATE­
GIAS 4 

DI AGNOS TI CD 

REVISA EXISTENCIA 
DE MATERIALES 

PARA EJECUTAR LOS 
TRABAJOS 

MATERIA­
LES 

ELABORA LISTA 
DE MATERIAL 

NECESARIO 

SOLICITA 
COTIZACION A 
PROVEEDORES 

POSTERIORMENTE 

RECIBE COTIZACION 
REVISA , ELABORA 

PRESUPUESTO Y 
ENVIA 

9 

COTIZACION 

IIJ. D. 4. S 

GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVACION Y RESTAURACION 

SUBDIRECCION TECNICA 

REC IBE 
COTI ZAC ION,REVISA 

Y ANALI ZA El 
PRESUPUESTO Y 

ENVIA 10 

PRESUPUESTO 
o 

212 

PLAGAS 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

P,JIOCEDIMIENTO : PREVENCION Y CONTROL DE PLAGAS 

SUBD IRECC ION ADMINISTRATIVA 

RECIBE 
PRESUPUESTO 

REV 1 SA Y ANALI SA 

11 

PRESUPUESTO 

SI 

EMITE CHEQUE PARA 
EFECTUAR COMPRA 

DE MATERIAL Y 
ENVIA 

12 

NO 

RECIBE 
FACTURA 

REVISA Y ARCHIVA 

1 q 

GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVACION 
Y RESTAURACION 

RECIBE CHEQUE, 
-4-----~M REALIZA COMPRA DE 

MATERIAL Y ENVIA 
FACTURA 

MATERIAL 

13 

CHEQUE 

EJECUTA LA 
ACCION DE 

CONTROL DE 
PLAGAS 

ELABORA 
REPORTE DE 
ACCIONES Y 

ENV !A 

15 

16 

REPORTE 
o 

ACUSE 

GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVACJON Y RESTAURACION 

SUBDIRECCION ADMINISTRA TIVA 

RECIBE, 
REVISA Y 

A.RCHIVA 
REPORTE 

ELABORA OFICIO 
CON NEGATIVA Y 

ARCHIVA 
PRESUPUESTO 

TERMINO 

17 

18 

213 

PLAGAS! 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

111.E.1.S 

IAREA RESPONSABLE: SUBOIRECCION TECNICA I BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO 
MARTINEZ DEL RIO" 

P)l.OCEDIMIENTO: ADOUISICION OE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO POR COMPRA 

BIBLIOTECA NACIONAL DE AN TROPOLOG IA 
E HISTORIA 

PROCESOS 
INTERNOS 

INICIO 

ELABORA Y ENVI A 
OFICIO SOLICITAN­
DO LA BIBLIOGRA­
FIA BASICA P/PROY 
DEL AREA. 1 

RECIBE, FIRMA ACU 
SE Y DEVUELVE 

ACUSE 

SUBDIRECCION TECNICA I 
BIBLIOTECA "PABLO IGNAC 10 MARTINEZ DEL RIO" 

RECIBE OFICIO Y 
SOLICITA BIBLIO­
GRAFIA A LOS IN­
VEST IGAOORES. 

OFICIO 

2 

o 

REC IBE. I NTEGRA 
COMPLETA, EMITE Y 
DISTRIBUYE. 

LISTADOS DE 
INVEST IGADO-

RES. O 

LISTA DO 
GENERAL 

LISTADO 
GENERAL 

RECIBE ACUSE Y 
ARCHIVA TEMPORAL­
MENTE. 

OFICIO 
SOLICITUD 

6 

INV ESTIGADORES Y AREAS DEL MUSEO 

RECIBE SOLICITUD 
VERBAL, SELECCIO­
NAN BIBLIOGRAFIA 
Y ENTREGAN LISTA­
DO. 3 

LISTADO 

223 

ADQCOMP 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: SUBDIRECCJON TECNICA / BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO 
MARTINEZ DEL R 10" 

P~EDIMIENTO: ADOUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO POR COMPRA 

BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 

DICTAMINA LA AD­
OUI SIC ION DE LA 
BIBLIOGRAFIA. 

LISTADO 
GENERAL 

FAVORABLE 

TRAMITE 
DE ADOUISI­

CION. 

ELABORA Y ENVIA 
OFICIO SOLICITAN­
DO REDUCIR LISTA­
DO. 

OFICIO 

AUTOR 1 ZA B 1BLI0-
GRAF l A Y TRAMITA 
ADOUISICION. 

6 

10 

LISTADO 
GENERAL 

__/"' 
UNA VEZ ADQUI­
RIDO EL MATE­
RIAL. 
__/"' 

ENVIA MA TERIAL 
ANEXANDO OFICIO 
DE ENTREGA. 

11 

SUBDIRECCJON TECNICA / 
BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO" 

RECIBE.AJUSTA,Bl­
BL IOGRAFIA ACORDE 
A PRIORIDADES Y 
PRESUPUESTO Y DE­
VUELVE. 9 

OFICIO 
SOLICITUD 
DE AJUSTE 

REC !BE Y COTEJA 
CON RELACION Y 
ARCHIVA. 

CLASIFICA EL MA­
TERIAL BIBLIOGRA­
FJCO. 

TERMINO 

o 

224 

ADOCOMPI 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

11 1.E.2.S. 

IAREA RESPONSABLE: SUBDIRECC ION TECNIC A/BIBLIOTECA .. PABLO IGNAC IO MARTINEZ 
DEL RIO .. 

~EDIMIENTO: ADOUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFI CO POR DEPOSITO OBLIGATORIO 

BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 
E HISTORIA 

INICIO 

ENVI A OFICIO SOL! 
CITANDO ACUDA A 
SELECCIONAR MATE­
RI AL EDITADO POR 
EL INAH. 1 

OFICIO 
o 

RELACION 

TRAMITA LA SALIDA 
DE MATER IAL, EM­
PAQUETA Y NOT IFI ­
CA. 

MATERIAL 
BIBLIO­
GRAF ICO 

RELACION DE 
MA TERI AL 

SELECCIONADO 

o 

SUBDIRECCION TECNICA / BIBLIOTECA .. PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO .. 

RECIBE Y REVISA, 
ACUDE POR EL MA ­
TERIAL ADQUIRIDO. 

OFICIO 

SELECCIONA MATE­
RIAL, LO RELACIO­
NA Y TURNA. 

3 

RELACION DE 
MATERIAL 

SELECCIONADO 

ACUDE. RECOGE CO­
TEJA CON RELACION 
Y F 1 RMA ACUSE. 

MATERIAL 
BIBLIO-
GRAF ICO RELACION 

BIBLIOTECA 
NACIONAL DE 
ANTROP . E H. 

MATERIAL 

ARCHIVA RELACION 
Y CATALOGA. 

BIBLIO­
GRAFICO 

TERMINO 

6 

o 

232 

AOMABH 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

Pl:l<ll:EDIMIENTO : ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO POR DONACION Y CANJE 

SUBDIRECCION TECNICA/818LIOTECA "PABLO IGNACIO 
MARTINEZ DEL RIO" 

111.E.3.S 

DIRECC ION DEL MUSEO/SUBDI RECCION TECNICA/PERSONAL DE BIBLIOTECA 

PERMANENTEMENTE 

__/"" 

MAN TIENE CONTACTO 
CON DIVERSAS 

BIBLIOTECAS Y/O 
EDITORIALES PARA 
ADQUIRIR MATERIAL 
BIBLIOG. EN CANJE 
O OONACION 1 

LISTADOS 

REVISA Y ANALIZA 
LISTADOS ENV IADOS 

PARA CANJE Y/O 
DONACION 

ELABORA OFICIO, 
SOL ICITA DONACION 
Y/O CANJE DE MA­
TER IAL BIBLIOGRA­
FICO 3 

OFICIO 
o 

POSTER IORMENTE 
......_/"' 

RECIBE DE LA 
BIBLIOTECA 

-----IMCONTESTACION A LA 
SOLICITUD 

ACORDE A LOS 
LINEAMI ENTOS 
ESTABLECIDOS 

ELABORA CONVENIO 

CONVENIO 

CANJE 

o 

SOLICITA A LA 
BNAH Y /O COORD. 
NAL.DE DIFUSION 

MA TERIAL DISPONI­
BLE PARA CAMBIO 

6 

OFICIO 

DONACION 

FIRMA CONVENIO 
QUE DESCRIBE El 

CANJE O DONACION 
OBTIENE FIRMA DE 
LA INST.CORRESPON 
DIENTE 7 

OFICIO 

ENTREGA 
CONVEN IO Y 

OFICIO A LA INST. 
CORRESPONDIENTE 

Y RECIBE MATERIAL 
8 

MATERIAL 
BIBLIO­
GRAFICO 

TERMINO 

241 

HEMEROGR 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

111.E.4.S. 

IAREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA/BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ 
DEL RIO" 

P<lOCE DIMIENTO: CATALOGACION Y REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO. 

REG. 
DE 

ADQ. 

SUBD IRECCJON TECNICA I BIBLIOTECA "PABLO IGNAC IO MARTINEZ DEL RIO" 

INICIO 

RECIBE NUEVAS AD­
QUISICIONES. 

PUB LICA­
CIONES. 

IMPRIME SELLO DE 
PROPIEDAD EN PU­
BLICACIONES. 

PUBLICA­
CIONES. 

ASIGNA NUMERO DE 
ADQUISICION CO­
RRESPONDIENTE. 

3 

PUBLICA­
CIONES. 

REV ISA EN CATALO­
GOS SI LA OBRA ES 
TA REGISTRADA ES 
NUEVA EDICION O 
TITULA. 4 

YA 
EXISTE 

PUBLICA­
CIONES. 

ES NUEVO O 

NUEVA EDl­
CION. 

CARGA EL NUMERO 
CORRESPONDIENTE 
EN EL REGISTRO DE 
ADQUISICIONES. 

PUBLICA­
CIONES. 

REG. 
DE 

ADQ. 

REVISA EN BASE DE 
DATOS EL REGISTRO 
E IMPRIME ETIQUE­
TAS Y TARJETA. 

6 

ETIQUETAS 

~--- CATALOGA Y CLASI­
FICA ACORDE A NOR 
MAS EN LA MATERIA 

FICHA 
(BORRADOR) 

PUBLICA­
C IONES. 

BASE 
DE 

DATOS 

CAPTURA FICHA EN 
BASE DE DA TOS E 
IMPRIME TARJETAS 
Y ETIQUETAS. 

8 

TARJETAS 
CATALOGRAFl­

CAS. 

~ 
PROCESO 
FISICO. 

PUBLIC. 
C/ETIQUET 
Y TARJETA 

ADHIERE EIQUETAS 
INSERTA PAPELETA 
DE DEVOLUCION Y 
TARJETA DE PRES-
TAMO. 9 

PAPELETA DE 
DEVOLUC ION 

FOLIO NUMERO DE 
ADQU ISICION E IN­
TERCALA OBRA EN 
ESTANTERIA. 

TARJETAS CA­
TALOGRAFICAS 

10 

PUBLICS. 
C/PAPEL, 
TARJ. ETIO 

REGISTRA NUMEROS 
DE ADOUISICION EN 
TARJETA. 

TARJETAS CA­
TALOGRAFICAS 

11 

PUBLICA­
CIONES. 

INTERCALA TARJE­
TAS EN CATALOGO E 
INTEGRA ESTA AL 
ACERVO. 

12 

TARJETAS CA­
TALOGRAFICAS 

TERMINO 

PUBLICA­
CIONES. 

CATREGVI 



111.E.S.S 

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSAB LE : SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA 

l!AOCEDIMIENTO : PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO DE LA BILIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO" 

USUA RIO 

INICIO 

ACUDE AL MUSEO 
SE REG 1 STRA EN 

LIBRO DE CONTROL 

CONSULTA LOS 
FICHEROS.SOLICI­

TA PAPELETAS Y 
REQUISITA 

FIC HEROS 
PAPELETA 

ENTREGA 
PAPELETA 

REQUISITADA 

PAPELETA 

REVISE 
MA TERIAL Y 

EFECTUA CONSULTA 
EN SALA 

MATERIAL 
BIBLIO­
GRAF ICO 

8 

PERSONAL DE LA BIBLIOTECA 

RECIBE PAPELETA 
REVISA Y ACUDE 
A LOCAL 1 ZAR EL 

MATERIAL 

PAPELETA 

SI 

LOCAL 1 ZA EL 
MATER IAL 

SOLICITADO 

DOMICILIO 

4 

SE OTORGA DE 
ACUERDO A LOS 
LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS 

CONSULTA LA RED 
NO DE BIBLIOTECAS 

l-----W INAH E INFORMA AL 

6 

9 

USUARIO LA POSl­
BIL IAD DE LOCALI­
ZARLO S 

SALA SOLICITA 
CREDENCI AL 

VEGENTE 

REGISTRA FECHAS 
DE ENTREGA Y 

DEVOLUCION 

10 

260 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA 

P'"'CEDIMIENTO : PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO" 

-

PERSONAL DE LA BIBLIOTECA 

A 

ENTREGA El 
MATERIAL Al 

USUARIO AS! COMO 
COPIA DE LA PAPE-
LETA 11 ._ 

MATER I AL 
BIBLIO­
GRAFICO 

PAPELETA 

~r 

RECIBE MATERIAL 
REVISA QUE SE 

ENCUENTRE EN BUEN 
ESTADO 

MATERIAL 
BIBLIO­
GRAFICO 

-

EXTRAE DE 
ARCHIVO PAPELETA 

Y CREDENCIAL 

15 

PAPELETA 

CREDENCIAL 

RE 1 NTEGRA El 
MATERIAL A LA 

ESTANTERIA, 
ARCHIVA PAPELETA 

16 -
MATERIAL PAPELETA 
BIBLIO-
GRAF ICO~ 

~ 

-
RECIBE 

MATERIAL.REGISTRA 
SALIDA.ENTREGA 

USUARIO 

COPIA DE PAPELETA 
12 ._ 

MATERIAL 
BIBLIO-

PAPELETA 

L-G-R_A_F_IC_O__.~ 

~ 

-

UNA VEA CONCLUIDA 
LA CONSULTA DEL 

MATERIAL 

~ 

ACUDE A LA 
BIBLIOTECA Y 

ENTREGA MATERIAL 

13 

MATERIAL 
BIBLIO­
GRAFICO 

261 
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OEPENDENC IA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO IAREA RESPONSABLE 1 SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA 

Jl-""CEOIMIENTO : CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA BIBLIOTECA "ANTIGUA" 

USUA RIO 

INICIO 

ENTREGA OFICIO 
DE SOLICITUD DE 

CONSU LTA AL ACER­
VO "ANTIGUA" 

SOLICITUD 
DE CONSULTA 

o 

RECIBE COPIA DEL 
OFICIO DE SOLI­

CITUD Y PRESENTA 
AL SUBO.TECNICO 

6 

SOLICITUO 
DE CONSULTA 

REVISA EL CATALO­
GO Y DETERMINA EL 

MATERIAL A K----~ 
CONSULTAR 

8 

CATALOGO 

OIRECTOR DEL MUSEO 

RECIBE OFICIO 
DE SOLICITUD 

SOLICITUD 
DE CONSULTA 

o 

ACUERDA CON LA 
SUBDIRECCION 

TECNICA SI AUTO­
RIZA LA SOLICITUD 

3 

SI 

FIRMA EN EL OF.DE 
SOLICITUD, ANOTA 
LA LEYENDA "SE 

AUTOR I ZA LA CON-
SULTA S 

SOLICITUD 
DE CONSULTA 

o 

INFORMA AL 
SOLICITANTE LA 

CAUSA DEL 
RECHAZO 

SUBDIRECTOR TECNICO 

VER IFICA LA 
SOLICITUD AUTO­

R IZADA Y GIRA 
INSTRUCC IONES AL 

PERSONAL DE LA 
BIBLIOTECA 

111. E. 6. 5 
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OEPENOENCIA : MUSEO NACIONAL OEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

J!.!>OCEOIMIENTO : CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA BIBLIOTECA "ANTIGUA" 

-

PERSONAL DE BIBLIOTECAS 

A 

ACUDEN CON PERSO­
NAL DE SEGURIDAD 
A LA SALA DE BI-

BLIOTECA "ANTI­
GUA Y OBTIENE 

MATERIAL 9 

MATERIAL 
BIBLIO­
GRAFICO 

REGISTRA EN 
BIT ACORA LOS 

OATOS DEL USUARIO 
Y DEL PERSONAL DE 
SEGURIDAD/CUSTO-

DIO Y FIRMA 

BIT ACORA 

10 

SOLICITUD >­
DE CONSULT A ---.... __/''"" 

CREDENCIAL 

L/"-1\ 

-

USUARIO 

SE COLOCA 
GUANTES Y CUBRE­

BOCAS, RECIBE El 
MATE RI AL Y REVISA 

11 

MATERIAL 
BIBLIO­
GRAF ICO 

-

REALIZA LA 
CONSULTA CORRES­

PONDIENTE 

12 

UNA VEZ CONCLUIDA 
LA CONSULTA 

..___,/" 

ACUDE CON EL 
PERSONAL DE LA 

BIBLIOTECA Y 
ENTREGA MATER IAL 

13 

MATERIAL 
BIBLIO­
GRAF ICO 

SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA 

CUSTODIO Y/O PERSONAL 
DE BIBLIOTECA 

RECIBE Y REVISA 
EL MATERIAL. ANOTA 
EN BIT ACORA FECHA 

DE ENTREGA ETC. 
14 

MATERIAL 
81 BLIO­

BIT ACORA 

GRAFICO -..------' 

( TERMINO ) 
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DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RES PONSABLE 

)!J'QCEDIMIENTO : INGRESO, CATALOGACION, RESGUARDO Y PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAF ICO 

AREAS DEL MUSEO NACIONAL 
DEL VIRREINATO 

~ ~ 
CUANDO POR NECESIDADES 
DE TRABAJO SE REQUIERE 
PRESTAMO DE MATERIAL 
FOTOG~ 

REQUISITA 
FORMATO DE 

SOLICITUD CON 
Fl RMA DEL SUBO. 
TECNICO 1 

SOL . DE FOTOG. 
NUEVAS Y/O 

SOL.DE FOTOG. 

~' 

ENTREG A SOLICITUD 
AL PERSONAL DE 

FOTOGRAFIA 

SOL. DE FOTOG. 
NUEVAS Y/O 

SOL.DE FOTOG. 

e 

PERSONAL DE FOTOGRAFIA 

RECIBE SOLIC ITUD 
DE FOTOGRAFIA 

------<, .. REV ISA Y ARCH I VA 
TEMPORALMENTE 

SOL . DE FOTOG. 
NUEVAS Y/O 

SOL.DE FOTOG. 

G 
2] ¡ 
~ 

-

POSTERIORMENTE 

REALIZA LOS 
TRABAJOS SOLI C 1-

T ADOS Y LOS 
ENVIA AL AREA 

MATER I AL ----1 FOTOGRA­
F ICO 

OBTIENE COPIA DE 
"SOLICITUD DE 

FOTOGRAF 1 A" 

4 

- 6 -
.._ __ ....,S~O~L-.~D~E~F~O~TOG . 

MATERIAL NUEVAS Y/O 

SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA 

SUBDIRECC ION TECNICA /AREA DE 
FOTOTECA 

REC IBE DEL 
PERSONAL DE 

.-----.i FOTOGRAFIA DIVER­
SO MATERIAL 

- 1 _ 
L-----s-o_L_. ~DE,,,....,F~O~TOG. 

MATER IAL NUEVAS Y/O 
FOTOGRA- SOL.DE FOTOG. 

.__F_I_c_o _ _.~ 

REVISA MATERIAL 
FOTOGRAFICO 

DESCRITO EN LA 
SOL! C ITUD DE 

FOTOGRAFIA 
- 8 .___ 

L---....-S-0-L-.~D~E~F~O~TOG. 
MAT ERIAL NUEVAS Y/O 

111.E. 7. S 

FOTOGRA- SOL. DE FOTOG11 

.__F_I_c_o _ _.~ / \ 

-
PROTEGE CON 

MAYLAR TRANSPA­
RENTE EL MATERIAL 

QUE LO REQUIERA 
CAMBIA MONTURA A 

D 1APOSIT1 VAS 

MATERIAL 
FOTOGRA­

FICO 

9 

CLASIFICA EL 
MATERIAL POR 

TECNICA FOTOGRA­
FICA, REAL IZA LIM-

- PIEZA 10 

-

L-F-0-~-~-~-A--..I~ 
MATERIAL 
FOTOGRA­

F ICO 

REC ! BE DEL 
PERSONAL DE 

FOTOGRAFIA. EL 
TRABAJO 

- s _ 
L-------....1 SOL.DE FOTOG. 

MATERIAL NUEVAS Y/O 
FOTOGRA- SOL. DE FOTOG11 

L--F-1-co_....1,~ 
/ 

\ 

-

ETIQUETA TRANS­
PARENCIAS Y FOTO­
GRAF l AS SOBRE EL 
MAYLAR UTILIZANDO 
LAS NORMAS CATA-

lOGRAFICAS 
11 

MATERIAL 
FOTOGRA­

FICO 

A 

284 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 1 SUBDIRECCION TECNICA/ AREA DE BIBLIOTECA 

ftBOCEOI MIENTO : INGRESO, CATALOG ACI ON, RESGUARDO Y PRESTAMO DE MATERIA L FOTOGRAFICO 

SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE 
FOTOTECA 

COLOCA EN CAJAS 
EL MATER IAL DE 

ACUERDO AL FORMA ­
TO Y CL ASIFICA· 

- CION 12 

MATERIAL 
FOTOGRA­

F ICO 

SEPARA DENTRO DE 
LAS CAJAS LAS 

FOTOS O TRANSPA­
RENCIAS Y NUMERA 

- 13 

MATERIAL 
FOTOGRA­

FICO 

REALIZA LISTAS DE 
MATERIAL QU SE 

ENCUENTRA EN ACER 
VO Y ARCHIVA 

· ~ 
LISTAS DE 
MATERIAL 

' 
REALIZA LISTAS DE 

MAT ER IAL QU SE 
ENCUENTRA EN ACER 

VO Y ARCHIVA 
1 s 

LISTAS DE 
MATERIAL 

ELABORA VALE POR 
EL PRESTAMO DEL 
MATER IAL FOTO­

GRAF I CO 
19 

VALE DE 
PRESTAMO DE 

MA TERIAL 

AREA DE COMPUTO 

RECIBE LISTADOS 
Y ACERVO.DIGITA­
L! ZA 1 MAGENES Y 

16 ~ 

-... 

'sisT." LI STAS 
INF. 

DIGITALIZA Y 
ACTUALIZA El 

CATALOGO 
AUTOMATIZADO 

17 -

~ 
~~---+-~~~~~~~ 

SOL! C IT ANTE 

~ 
CUANDO SE REQUIERA 
DE UN PRESTAMO DE 
MATER IAL FOTOGRA· 
FI~ 

ACUDE CON EL 
RESPONSABLE DE 

LA FOTOTECA Y 
SOLICITA MATER IAL 

16 

RECIBE VALE 
FIRMA AMBOS 

EJEMPLARES Y 
ENTREGA CREDEN· 
CIAL 20 

VALE DE 
PRESTAMO DE 
MATERIAL 

~P.------. 
1 CREDENC l AL 

~~ 

B 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

P;:!>C EOIMIENTO 1 INGRESO, CATALOGACION, RESGUARDO Y PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO 

SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE FOTOTECA 

B 

1 

RECIBE VALE Y 
CREDENCIAL, 

ENTREGA 
MATERIAL 

- 21 ¡.-... 
L.--.....-----' 

MATERIAL 
FOTOGRA­

FICO 

VALE DE >-

-

PRESTAMO 

RECIBE MATERIAL 
FOTOGRAF ICO 

REVISA Y DEVUELVE 
CREDENCIAL 24 _ 

MATERIAL VALE DE 
FOTOGRA- PRES TAMO 

FICO 

~ 
-

' 

' V 
e TERMINO ) 

-

SOLICITANTE 

REC IBE MATERIAL 
FOTOGRAF ICO 

22 

MATER IAL 
FOTOGRA­

F ICO 

-

_y---.. 
UNA VEZ CONCLUIDA 
LA CONSULTA DE 
MATERIAL BIBLIO-
G~ 

ACUDE AL AREA DE 
FOTOTECA,ENTREGA 

EL MATER IAL 
PRESTADO 

23 ....__ 

MATERIAL 
FOTOGRA­

F!CO 
VALE DE 
PRSTAMO 

SUBIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA 

286 
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lll.f.1.5 . 

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: AREA DE SERVICIOS EDUCA TI VOS 

j'QOCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS. 

AREA DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL MUSEO NAC IONAL DEL VIRREINATO GRUPO, ORGAN I ZACION O INSTI TUC ION. 

IN ICIO 

RECIBE SOLICITUD 
VIA TELEFONICA O 
PERSONAL DE VISI­
TAS GUIADAS. 

I NFORMA AL SOLICI 
TANTE SOBRE LOS 
SERVICIOS DE VIS! 
TAS GUIADAS PRO-
PORCIONADOS. 2 

RECIBE SOL ICITUD 
VIA TELEFONICA O 
PERSONAL DE SERVI 
CIO DE VISITA GUI 
ADA. 5 

VERIFICA EN CON­
TROL MENSUAL DE 
VISITAS , FECHAS Y 
HORARIOS DISPONI­
BLES. 6 

INFORMA AL GRUPO. 
ORG.O INSTITUCION 
EDUCATIVA ,FECHAS 
Y HORARIOS DISPO­
NIBLES. 7 

REC !BE FECHAS Y 
HORAR IOS SOLICITA 
DOS PARA VISITA 
GUIADA. 

9 

REGISTRA DATOS 
FECHAS Y HORARIOS 
PARA VISITA GU IA­
DA . 

10 

DISENA ITI NERARIO 
DE VISI TA GUIADA. 

11 

__/"" 
AL PRESENTARSE LA VISITA 

__/"" 

RECIBE AL GRUPO O 
INSTITUCION,VERl­
F !CA CONTROL. 
ARCH I VA. 

12 

CONTROL 
MENSUAL DE 

VISITAS GUIA­
DAS. 

GUIA AL GRUPO ORG 
O INSTITUCION POR 
LAS AREAS Y SALAS 
DEL MUSEO. 

13 

__/"" 
AL CONCLUIR LA VISITA 

__/"" 

SOLICITA AL GRUPO 
O INSTITUCION EMI 
TA COMENTARIOS 
POR ESCRITO. 

14 

RECIBE COMENTA­
RIOS POR ESCRITO, 
ANAL I ZA Y ARCHIVA 

1 s 

ELABORA INFORME 
MENSUAL DE VISI­
TAS GUIADAS 

INFORME 
VISITAS 
GUIADAS 

TERMI NO 

RECIBE INFORMES 
SOBRE SERVICIO DE 
VISI TAS GUIADAS. 

3 

SOLICITA EN SU 
CASO VIA TELEFO­
NICA O PERSONAL­
MENTE SERV.DE VI­
SITA GUIADA. 4 

RECIBE INFORMACl­
ON DE FECHAS Y 
HORARIOS DISPONI­
BLES . DETERMINA 
NECES. INF. 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

~EDIM IENTO : PLANEACION Y DESARROLLO DE EVEN TOS CULTURALES. 
IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL/OIFUSION Y 

SERVICIOS EDUCATIVOS 

111.F.2.S 

AREA DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 
SUBOIRECCION ADMINISTRATI VA 

DEL MUSEO NACIONAL 

INICIO 

FORMULA PROGRAMA 
ANUAL DE EVEN TOS 
CULTURAL ES. 

PROGRAMA 
ANUAL DE 

EVENTOS O 

RECIBE PRESUPUES­
TO AU TORIZADO PA­
RA PROGRAMA ANUAL 
>E EVENTOS. 

3 

PRESUPUESTO 
AUTORIZADO 

CALENDARIZA EVEN­
TOS CULTURALES EN 
BASE A PRESUPUES­
TO AU TOR IZADO. 

EVENTOS 
CALENDAR IZA­

DOS. 

~ 
MENSUALMENT E 

~ 

ORGANIZA Y OBTIE­
NE LOS RECURSOS 
AUTORIZADOS PARA 
LA REA LI ZACION DE 
EVENTOS. S 

$ 

$ 

INFORMA MEDIANTE 
CIRCULAR A LAS 
AREAS PARTICIPAN­
TES.FECHAS Y HORA 
RIOS. 6 

SOLICITA Y OBTIE­
NE DEL AREA DE IN 
VESTIGAC ION DE LA 
SUBD.TEC.GUION 
CIENTIFICO. 7 

TURNA Al AREA DE 
DISENO GRAFICO 
GUION CIENTIFICO 
E INSTRUCC.P/DISE 
NO DE TRIP. 

RECIBE DISENO DE 
TRIPTICOS. CARTE­
LES ETC.OBT.VoBo. 
DE SUBO. TECNICA Y 
DIR. DE MUSEO. 11 

ENVIA DISENO AL 
IMPRESOR PARA SU 
ELABORACION, 

12 

DISENO 
AUTORIZADO 

TRIPTICOS 

~ 
AL CONCLUIR LA IMPRES!ON 

~ 

OBTIENE TRIPTICOS 
CARTELES Y FACTS. 
CORRESPONDIENTES 
TURNA A SUBD.AD-
MIVA. P/PAGO. 13 

DISTRIB.JUNTO C/ 
PERSONAL DE DIF. 
CULTURAL.LOS TRIP 
TICOS EN MUSEOS 
INST.Y C.EDUC. 14 

ELAB.BOLETINES DE 
ACTIVS. PI AGENDA 
CULTURAL DEL INAH 
Y MEDIOS MASIVOS 
DE COMUNIC. 1 S 

BOLETINES 

RECIBE INFORME DE 
ACTIVIDADES DE L 
EVENTO. 

18 

VER PROCED. 
111. H. 1. 
111.H.2.DEL 

PRESENTE 
MANUAL 

MUSEOS INS­
TITUC IONES Y 

CENTROS EDUCA­
TIVOS Y CUL­

TURALES. 

MEDIOS MASI ­
VOS DE COMUNl­

CACION. 

TURNA 1 NFORME DE 
EVENTOS REALIZA­
DOS A SUBO. TECN. 
Y O!RECCION PA RA 
INF.TRIMESTR. 19 

TERMINO 

DEL VIRREINATO 

REC !BE PROGRAMA 
ANUAL DE EVENTOS 
ADECUA A PRESU­
PUESTO AUT. TURNA 
P/SU EJ. 2 

PROGRAMA 
ANUAL DE 

EVENTOS 

306' 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

f!,l"'CED IMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES. 

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA/AREA DE DISEO GRAFICO 
DEL MUSEO NACIONAL DELV!RREINATO 

RECIBDE GUION Cl ­
ENTIFICO E lNSTR. 
PARA DISENO DE 
TRIPTICOS Y CAR-
TELES. 9 

GUION 
CIENTIFICO 

DISENA TRIPTICOS, 
CARTELES Y GACETA 
Y LOS TURNA A 
DEPTO. DE PROMOC. 
CULTURAL 10 

IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL/DIFUSION Y 
SERVICIOS EDUCATIVOS 

AREAS DL MUSEO INVOLUCRADAS EN EL EVENTO 

99 
__/" 
DURANTE EL 
DESARROLLO DEL 

EVENTO 
__/" 

PARTICIPAN EN LAS 
TAREAS ENCOMENDA­
DAS PARA C/EVENTO 
BAJO SUPERV . DE 
D.DIF.CULTURAL. 16 

CIRCULAR 

__/" 
AL TERMINO DEL EVENTO 

__/" 

ELABORAN INFORME 
DE AC TIVIDADES 
REALIZADAS. OBTI E 
NE ACUSE EN COPIA 
Y ARCHIVA. 17 

INFORME DE 
ACTIVIDADES 

o 

307 

PDESEVI 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

P ~r.EDIMIENTO : DIFUSION DE EVEN TOS CUL TURALES 

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL/ 
DIFUSION CULTURAL DEL MUSEO 

NAC IONAL DEL VIRREINATO 

PERIODICAMENTE 

ACTUALIZA 
DIRECTORIO DE 

MEDIOS DE 
COMUNICACION 

DIRECTORIO 

ESTABLECE 
CONRACTO CON LAS 

SECC IONES DE 
CULTURA DE LOS 

MEDIOS DE COMUNI­
CACION Y TERNA 2 

RECIBE ESCRITO 
REVISA, ANALI ZA 

Y ORGANI ZA LA 
1NFORMAC1 ON 

1 ESCRITO 

...__~ 

ELABORA ESCRITO 
LA INFORMACION 

ANOTANDO LAS 
CARACTERISTICAS 

DEL EVENTO 

ESCRITO 

IAREA RESPONSABLE 1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL 

RESPONSABLES DE LAS DIFERENTES 
AREAS DEL MUSEO 

ELABORA ESCRITO 
DE ACTIVIDADES 

QUE REALIZARAN 
PARA SU DIFUSION 

3 

ESCR ITO 

~1 

MEDIOS DE COMUNICAC!ON 

RECIBE 
1NFORMAC1 ON, 

CONFIRMAN 
DIFUSION 

ESCRITO 

A 

6 

111.f.3.S 
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DEPENDENCIA : MUSEO NAC IONAL DEL VIRREI NATO IAREA RESPONSABLE 

!";tOCE DIMIENTO : DIFUSION DE EVENTOS CULTURALES 

DEPARTAMENTO DE PROMOC ION CULTURAL/ 
DIFUSION CULTURA L DE L MUSEO 

CONFIRMA VIA 
TELEFoNICA Y 

VERIFICA INFORMA­
CION EN LOS ME -

DIOS 7 

~ 
POSTERIOR A LA 

DIFUSION 

RECORTA Y 
ARCHIVA EN 

CARPETA DE PRENSA 
LAS PUB.Y LOS REG 

DE TRASMISIONES 
EN RAD IO Y TV 

8 

__y--
SI EL EVENTO ES 
DE MAYOR RELEVAN 
CIA -r 

-¿_ 

INVITA A TRAVES 
DE BOL. DE PRENSA 
O VIA TEL . PARA 

QUE SE REALI CE LA 
COBERTURA 9 

BOLETI NES DE 
PRENSA 

ELABORA OF ICIO 
SOLICITANDO 

AUT. PARA REC IBIR 
A LOS MEDIOS DE 

COM. 10 

RECIBE AUTORIZA­
CION VERBAL,ELABO 
RA CIRCULAR GIRA 

INSTRUCCIONES A 
LAS AREAS 

12 

CIRCULAR 

REC IBE Y COORDINA 
A LOS MEDIOS DE 
COMUN ICACION, DA 
LOS INFORMACION 
SOBRE COBERTURA 

A REALI ZAR 13 

REAL IZA COBERTURA 
ELABORA I NFORME 

Y ENVIA 

TERMINO 

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL 

SUBDIRECCION TECNICA DE L 
MUSEO NACIONAL DE L VIRREINA TO 

RECIBE OFICIO 
ANALIZA 

11 

NO 

EVENTOS! 



III.G .1. 5. 

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

J!-QOCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA 

DEPARTAMENTO OE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES 

INICIO 

OBTIENE PLANOS 
DEL MUSEO NACIO­
NAL OEL VIRREI­
NATO. 

PLANOS 
M. N. V. 

DETERMINA ZONAS 
DE SEGURIDAD Y 
RIESGOS , MISMOS 
QUE MARCA EN EL 
PLANO. 

PLANO 
M. N. V. 

DETERMINA NECESI­
DADES DE EQUIPO 
DE SEGURIDAD. 

DETERMINA NECESI­
OAOES OE PERSONAL 
OE SEGURIDAD. 

COMPARA EL EQUIPO 
INSTALADO O/SEG. 
Y PLANTI LLA ACT. 
O/PERSONAL CONTRA 
LO REQUER IDO. S 

ELABORA PLIEGO OE 
CONSIGNAS POR CA­
DA UNA OE LAS ZO­
NAS OE SEGURIDAD. 

PLIEGO 
OE 

CONSIGNAS 

6 

COLOCA EN LUGARES 
ESTRATEGICOS RE­
LACION D/PL !EGO 
DE CONSIGNAS EN 
C/U O/LAS Z. 

PLIEGO 
DE 

CONSIGNAS 

DISTRIBUYE E INS­
TRUYE VERBALMENTE 
AL PERSONAL DE SE 
GURIDAD DE C/U DE 
LAS ZONAS. 8 

RECIBE REPORTE DE 
NOVEDADES DE C/U 
DE LAS ZONAS DE 
VIGILANCIA, ANALI­
ZA Y ARCHIVA. 14 

"REPORTE 
DE 

NOVEDADES" 

CONCLUYE PROCESO 

ELAB. INFORME OE 
PERSONAL Y EQU IPO 
NECESAR IOS EN BA­
SE AL ANALISIS 
COMPARAT 1 VO. 1 5 

I NFORME DE 
REQUERIMIEN­

TOS. 

PERSONAL DE SEGURIDAD Y CUSTODIA DEL MUSEO. 

RECIBE INSTRUC­
CION VERBAL. 

ACUDE A SU ZONA 
DE VIGI LANCIA DE 
ACUERDO A SU ROL 
ESTABL ECIDO. 

10 

CONSULTA CONSIG­
NAS ORDINARIAS 
RESPECTO OE SU ZO 
NA DE SEGURIDAD. 

11 

PLIEGO DE 
CONSIGNAS 

CUSTODIA LOS BIE­
NES Y/O VIGILA LA 
ZONA ASIGNADA. 

1 2 

ELAB.AL FINAL DE 
SU TURNO "REP. DE 
NOVEDADES" Y LO 
TURNA OBTIENE ACU 
SE Y ARCHIVA. 13 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

~OCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA 

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES 
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

TURNA VIA OF. INF. 
DE REQUERIM. DE 
PERSONAL Y EQUIPO 
A DIR.D/SEG. A MU 
SEOS.Y DJR.MNV. 16 

OF. 1 NFORME DE 
REQUER IM 1 ENT. 
DE PERS. Y EQ. 

RECIBE EQUIPO Y 
PERSONAL DE SEGU­
R l DAD. 

INSTALA EQUIPO 

35 

INSTRUYE Al NUEVO 
PERSONAL DE SEGU­
RIDAD INTEGRANDO· 
LO Al ROL DE TUR­
NOS ESTABLEC. 36 

I NF. VIA OF. A LA 
DIR.DEL MNV SOBRE 
EL PROC.Y CONCLU· 
SION DE TRABAJOS. 
OB. AC. Y ARCH. 

INFORME 

TERMI NO 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

RECIBE INFORME DE 
NECESIDADES DE 
PERSONAL Y EQ. DE 
SEG. REQUERIDOS 
EN EL MNV. 17 

INFORME DE 
REQUERI M. 

DE SEGUR !DAD 
o 

SOLICITA VIA OF. 
A LA DIR DE SEG.A 
MUSEOS, PERSONAL 
Y EQUIPO DE SEGU­
RIDAD. 18 

RECIBE EQUIPO Y 
RECURSOS PARA LA 
CONTRATACION DE 
PERSONAL DE SEGU­
Rl DAD. 32 

PROPORCIONA CON­
FORME A NORMAS 
EQ. Y PERSONAL RE 
QUERIDOS A RESG.D 
BI.CULTS. 33 

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS 

RECIBE OF.DE SOL. 
DE LA DIR.MNY Y 
DEL INFORME DE 
REQUERIMIENTOS. 

19 

INFORME DE 
REQUERIM. 

DE SEGURIDAD 
o 

COMISIONA A UN 
TECNICO DE SEG.EN 
MUSEOS PARA QUE 
ACUDA Al MNV. 

20 

RECIBE INF.D/DIAG 
DE SEGURIDAD CON­
FIRMANDO REQUERI­
MI ENTOS DEL MNV. 

25 

DIAGNOSTICO 

o 

TURNA VIA OFICIO 
A CNMyE DIAGNOST. 
DE SEGURIDAD. SO· 
LICITANDO RECURS. 
OB.AC. Y ARCH. 26 

OFICIO DE SO­
Ll C ITUD DE RE 
CURSOS Y D 1 AG 

NOSTI CO. O 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y VIG ILANC IA 

-

TECNICO DE SEGURIDAD A MUSEOS 

B 

ACUDE A LAS INSTA 
LACIONES DE L MU­
SEO NACIONAL DEL 
VIRREINATO. 

21 

ANA LI ZA NECES IDA­
DES Y DIAGNOSTICA 
DETERMINA DIFEREN 
CIAS. 

22 

SI 

SOLICITA A RES­
GUARDO DE BIENES 
ELABORE NUEVO IN- t-- ---. 
FORME, CONSIDER. 
OPINION. 23 

ELAB. INFORME DE 
DIAGNOSTICO DE 
SEGUR!OAD P/ DSM 
OBTI ENE ACUSE EN 
COP IA , ARCHIVA. 24 

DIAGNOSTICO 
o 

IAREA RESPONSABLE• RESGUARDO DE BIENES CULTURALES . 

COOROINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES 

E 

REC IBE SOLICITUD 
DE RECURSOS, PARA 
AUTORIZACION DE 
ADQUISICION Y CON 
TRATACION. 27 

OFICIO DE 
SOL! C ITUD DE 

RECURSOS Y 
DIAGNOST ICO 

GESTIONA ANTE INS 
TANCIAS LAS ADQ.Y 
CONTRATACIONES DE 
REFERENCIA. 

28 

AUTORIZA LA ADQUI 
SICION DE EQUIPO 
Y LA CONTRATACION 
DE PERSONAL. 

29 

OBT. EL EQU IPO Y 
LOS RECURSOS PARA 
LA CONTRATACION 
DE PERSONAL DE 
SEGUR 1 DAD. 30 

ENVI A EQU IPO Y 
RECURSOS A LA Dl­
RECCION DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VI-
RREINATO. 31 
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111.G.2.S. 

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRRE INATO IAREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

PD~EDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENT I VO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD. 

DEPA RTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES 

INICIO 

REVISA Y DETERMI­
NA NECESI DADES DE 
MANTENIMIENTO PRE 
VENTIVO DEL EQUI­
PO DE SEGURIDAD 1 

ELABORA REPORTE 
DE NECESIDADES DE 
MANTENI MIENTO PRE 
VENTI VO Y TURNA. 

2 

RE PORTE 

c 

RECIBE INFORME 
VERBAL DE CONCLU­
SION DE TRABAJOS 
DE MAN TENIMIENTO 
PREVENTIVO. 29 

PRUEBA EL OPTIMO 
FUNCIONAMI ENTO 
DEL EQUIPO DE SE­
GURI DAD 

30 

F 1 RMA DE CONFOR­
M l DAD EN ORIGINAL 
DE ORDEN DE TRABA 
JO DEL TECNICO 
QUED.C/COPIA. 31 

ORDEN DE 
TRABAJO 

o 

ELAB.REP.UNICO DE 
NOVEDADES ESPECIF 
MANTTO.PREVENT IVO 
TURNA A LA DIR. 
DE L M. N. V. 

REPORTE 
UNICO DE 
NOVEDADES O 

TERMI NO 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

RECIBE REPORTE DE 
NECES IOADES DE 
MANTENIMIENTO PRE 
VENTIVO. TURNA. 

REPORTE 
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DEPE NDENCIA: MUSEO NAC IONAL DEL VIRREI NATO IAREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

~CEDIMIENTO: MANTENIMI ENTO PREVENTIVO DE EQU IPOS DE SEGURI DAD. 

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS/DEPARTAMENTO DE MANTENI MIENTO DE EQU IPO 

REC I BE OFICIO Y 
NECESIDADES DE 
MANTENIM IENTO PRE 
VENTI VO. 

ELAB. MEDIANTE El 
DEPTO.D/MANT./EQ 
"ANTEPROY. MANTTO 
PREVENTIVO" ENVIA 
A CNMyE. S 

REC IBE ANTEPROY EC 
AUTORI ZADO. DETER 
MI NA SI PUEDE REA 
LI ZAR C/PERS.DEL 
I NST IT UTO. 9 

<~> 

ELAB. MED IANTE SU 
DEPTO. MTO.EQUIPO. 
ORDEN DE TRABAJO 
Y OFICIO DE COMl­
SION. 11 

DEPARTAMENTO 
DE MANTENIM. DE 

EQ. DE DSM. 

ENTREGA Al TECNIC 
DE LA EMPRESA O A 
UNO DEL DEPTO. DE 
MAN TENIM IENTO DE 
LA D.S. M. 12 

COORDI NACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES 

RECIBE OFICIO Y 
ANTEPROYECTO DE 
MANTENIMIENTO A 
EQ.SEGURIDAD.ANA­
LIZA. 6 

CORRIGE Y AJUSTA 
ANTEPROYECTO, EN­
V IA CORREGIDO A 
D.S. M. MEDIANTE 
OFICIO. 

AUTORI ZA ANTEPRO­
YECTO, ENVI A POR 
OFICIO A LA DIR. 
DE SEGURIDAD A 
MUSEOS. 8 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE : RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

PJUlCED IMIENTO: MANTENI MI ENTO PREVENTIVO DE EQU IPOS DE SEGURIDAD. 

TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE LA EMPRESA CONTRATADA 

RECIBE ORDEN DE 
TRABAJO Y EN SU 
CASO COMISION 

13 

ACUDE Al M. N. V. 
VERIFICA DE QUE 
EQUIPO DE SEGURI­
DAD SE TRATA. 

14 

SOLICTA Y OBT DEL 
DEPTO.D/RESGUARDO 
El CONTROL DE EQ. 
CONTRA INCENDIO. 

.-----t ARCH . ORO. Y COM. 1 S 

VER IF ICA EN CON· 
TROL, FECHAS DEL 
ULT IMO MANTENI­
MI ENTO. 

16 

SOLICITA VIA TELE 
FONICA A EMPRESA 
CONTRATADA P/MAN­
TENIMIENTO DE EX­
TINT. EL SERV. 17 

__/" 
UNA VEZ REALIZADO 
El MANTENIMIENTO 

__/" 

ANOTA EN FORMATO 
CONTROL Y EN OR­
DEN DE TRABAJO DE 
VUELVE CONTROL A 
RESGUARDO. 

DEPARTAMENTO 
DE RESGUARDO DE 

BIENES CULT. 

SOLICITA AL JEFE 
DE DEPTO.OE RESG. 
POLI ZA DE GARAN­
T IA DEL EQU IPO DE 
REFERENC !A. 19 

VERIFICA VIGENCIA 
Y TI PO DE COBER­
TURA DEL EQUIPO. 

20 

POLIZA DE 
GARANTIA 

DIAGNOSTICA EL ES 
TAOO DEL EQU IPO Y 
DETERMINA ACCIO­
NES. 

21 

SOLIC ITA A LA EM­
PRESA EFECTUE 
MANTENIMIENTO CON 
FORME A GARANTIA. 

22 

SUPERVISA QUE El 
MANTENI MIENTO SE 
EFECTUE SATISFAC­
TORIAMENTE. 

23 

__/" 
UNA VEZ REALIZADO 
El MANTENIMIENTO 

__/" 

ANOTA EN ORDEN DE 
TRABAJO EL MAN TE­
NI MIENTO REALIZA­
DO DEVUELVE POLI­
ZA DE GARANTIA.24 

DETECTA PIEZAS A 
CAMBIAR.ELABORA 
LISTA DE MATERIA­
LES P/MANTENIMIEN 
TO. 25 

SOLICITA Y OBTIE­
NE MEDIANTE LA 
SUBOIRECCION AOMI 
NISTRATIVA ARTS.Y 
MATERIALES. 26 

REALIZA MANTENI­
MIENTO SUSTITUCIO 

~-- NES Y LI MPIEZA AL 
EQUIPO. 

27 

INFORMA Al OEPTO. 
DE RESGUARDO DE t-----. 
BIENES CULTURALES 

28 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: RESGUARDO OE BIENES CULTURALES. 

P.PClCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO OE EQUIPOS DE SEGURIDAD. 

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES 

INICIO 

DETECTA A REQUERI 
MIENTO OE OSM NE­
CESIDADES OE MTO. 
CORRECTIVO A EQ. 
DE SEGURIDAD. 1 

DETERMINA SI El 
MANTEN IMI ENTO CO­
RRECTl VO PUEDE RE 
ALIZARSE C/PERS.Y 
RECS. PROPIOS. 2 

SOL ICITA MED IANTE 
OF ICIO A OSM AUTO 
RIZAC!ON P/REALl ­
ZAR MANTEN IMI ENTO 
CORR. 3 

RECIBE AUTOR IZA­
CION E INSTRUCC. 
P/REALIZAR MANTTO 
CORREC TIVO O/EQ. 
DE SEGURIDAD. 6 

DETERM.PIEZAS AR-
TICULOS Y MATS.NE o-----~ 
CESARIOS ,COTIZA Y 
OB.MAT. PORMEDIO 
O/SUBO. ADMVA. 7 

PIEZAS 
ARTS. Y 

MAT S. 

ELAB.OROEN OE TRA 
BAJO, ESPECIFICAN­
DO REPARACION, CO 
LOCACION O SUSTIT 
OEL EQUIPO. 8 

ORDEN DE 
TRABAJO 

TURNA ORDEN DE 
TRAS.Y PIEZAS ART 
O MATS.Al AREA DE 
SERVICIOS GRALES. 
OB.AC.Y ARCH. 9 

ORDEN DE 
TRABAJO 

RECIBE REPORTE OE 
CONCLUSION OE MTO 
CORRECTIVO,VERIF. 
CONTRA ORDEN DE 
TRABAJO. 13 

PRUEBA BUEN FUN­
C l ONAM 1 ENTO DEL 
EQ.EN PRESENCIA 
DEL DIR. DEL MNV. 

1 4 

EOUIPO 

LEVANTA ACTA DE 
INSTALACION OEL 
EQUIPO DE SEGURI­
DAD. 

15 

ENVIA MEDIANTE OF 
A LA OIR. DE SEG. 
A MUSEOS . COPIA 
O/ACTA Y ORDEN DE 
CIACUSE. 

CONCLUYE PROCESO 
DEL PROCEDIMIENTO 

SOLICITA MEDIANTE 
OFICIO A LA OIR. 
O/SEG.A MUS.AUTO­
RICE Y ENV IE TEC. 
PARA MANTENIM. 17 

111.G. 3. 5. 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

~OCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD. 

DIRECC ION DE SEGURIDAD A MUSEOS 

RECIBE SOLICITUD 
DE AUTORIZAC ION 
PARA TRABAJOS DE 
MANTENIMIENTO CO­
RRECT 1 VO. 4 

SOLIC lTUD DE 
AUTORIZACION 
D/MANTENIM. 

COMUN ICA MEDIANTE 
OFICIO LA NEGATI­
VA P/RAL IZAR MANT 
CORRECTIVO DE EQ. 
DE SEGURIDAD. S 

OFICIO DE 
NEGATIVA 

D/MANTENIM. 

CONCLUYE PROCESO 
DE PROCED IMIENTO. 

RECIBE OF ICIO P/ 
AUTORIZ.DE MANTTO 
CORRECTIVO DE EQ. 
DE SEGURIDAD. 

16 

SOLICITUD DE 
AUTORIZAC ION 

D/MANTENIM. 

ELABORA PROYECTO 
TRAMITA ANTE LA 
CNMyE Y OBT.AUT. 
PIEL MAN TENIMIEN­
TO. 19 

ELAB.MEO IANTE SU 
DEPTO.DE MANTTO. 
DE EQ. ORDEN DE 
TRABAJO Y OF.COM. 
P/TECN.ASIGN. 20 

SUBDIRECC ION ADMINISTRATIVA/ 
AREA DE SERV ICIOS GENERALES DEL M.N. V. 

RECIBE ORDEN DE 
TRABAJO, PIEZAS,AR 
TICULOS Y MATERIA 
LES PARA MAN TTO. 
CORRECTIVO. 10 

ARTS.MATS 

REAL IZA MANTENIM. 
CORRECTIVO SUPER­
VISADO POR EL DE­
PARTAMENTO DE RES 
GUARDO. ll 

REPORTA AL DEP TO. 
DE RESGUARDO LA 
CONCLUS ION DEL 
MANTENIMIENTO CO­
RRECTIVO. 12 

"REPORTE" 

TECNICO DE MANTENIMIEN TO DE LA 
DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS 

RECIBE ORDEN DE 
TRABAJO Y OFICIO 
DE COMISION. 

ORDEN DE 
TRABAJO 

2 1 

ACUDE AL MUSEO NA 
CIONAL DEL VIRREI 
NATO,OB.RELACION 
DE INVENTARIO DE 
EQ. DE SEGUR. 22 

RELACION DE 
INVENT.DE EQ. 
DE SEGUR IOAD 

VERIFICA FISICA­
MEN TE EQUIPO DE 
SEGURIDAD CONTRA 
INCENDIO. 

23 

EQUIPO DE 
SEGURIDAD 

REVISA Y DE TERMIN 
SI EL EQ. REQUIE­
RE REP. O REEMPL. 
Y SI SI PUDE REA­
L IZAR EN MUSEO. 24 

NO 

OBT.REC.ADQ.REFAC 
CIONES.ARTS. MATS 
Y ENTREGA FACTURA 
A SUBO.ADMI VA.P/ 
COMPROBACION. 25 

FACTURAS 

VER PROCEDIM. 
"ASIGN.Y COMP. 

DEL GAS.BAS." 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

J ROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQU IPOS DE SEGURIDAD. 

TECNICO DE MANTENIMIENTO DE LA OIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS 

REALI ZA MANTENI M. 
CORRECT IVO AL EO. 
O/SEGURIDAD ANOTA 
EN ORDEN DE TRABA 
JO. 26 

ORDEN DE 
TRABAJO 

PRUEBA FUNCIONA­
MIENTO EN PRESEN­
CIA DE RESGUARDO 
OB.FIRMA DE CONF. 
EN ORD.D/TRAB. 27 

TERMINA PROCESO DE L 
PROC EDIMIENTO 

DESMONTA EL EQ.DE 
SEGURIDAD (RADIO, 
c. c. T.V. ' ALAR­
MAS, ETC.) 

28 

ANOTA EN LA ORDEN 
DE TRABAJO EQU IPO 
A REPARAR.ELABORA 
VALE DE SALI DA. 
AUT. P/RESG. 29 

ENTREGA VA LE DE 
SALI DA A CUSTODIO 
Y TRASLADA EQ. A 
OEPT0. 0/MANTTO DE 
D.S.M. 30 

EQUIPO 

9 
~ 

EN INSTALAC IONES 
DEL DEPARTAMENTO 
DE MANTEN IMIENTO 
Y EQUIPO DE LA 
DIRECC ION DE SE­
GURIDAD A MUSEOS 

~ 

VERIFICA SI EL 
MANTENIMIENTO,RE­
PARACION O SUSTIT 
SE CUBRE C/POLIZA 
DE GARANTIA. 31 

POLIZA DE 
GARANTIA 

SOLICITA VIA TELE 
FONICA A EMPRESA 
O/OTORGO LA GARAN 
TIA, ACUDA P /DAR 
MANTENI MIENTO. 32 

~ 
UNA VEZ REALI­
ZADO EL MANTE­
NIM l ENTO CORREC-

~ 

PRUEBA EL BUEN 
FUNCIONAMIENTO D/ 
EO.FIRMA DE CONF. 
EN ORDEN D/TRAB. 

33 

COTI ZA SELECCIONA 
PRESUPUEESTO PARA 
ADOU ISICION DEL 
EQU IPO O MATERIAL 
P/MANTENI MI ENT034 

OBT. RECURSOS ADO 
MATERIAL , OBTIENE 
FACTURA, LA TURNA 
A LA CNMyE PARA 
COMPROBACION. 35 

FACTURAS 

REAL I ZA EL MANTE­
NIMIENTO REQUER I­
DO. 

36 

ACUSE AL MUSEO NA 
CIONAL DEL VIRREI 
NATO CON EL EQUI­
PO REPARADO. 

37 

EQUIPO 
REPARADO 

RECUPERA VALE DE 
SALIDA, MISMO QUE 
DESTRUYE. 

36 

EQUIPO 
REPARADO 

MONTA EL EQUIPO Y 
VERIFICA SU BUEN 
FUNCIONAMIENTO EN 
PRESENC IA DE RES­
GUARDO O/BIENES39 

ANOTA EN ORDEN DE 
TRABAJO,REP.REFAC 
CIONES, REEMPLAZO 
C/Vo.Bo. DE RESG. 
O/BIENES 40 

ORDEN DE 
TRABAJO 

TERM INO 

COORD. NAC L. 
DE MUSEOS Y 

EXPOCICIONES 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

PJ>.Cr.EDIMIENTO: REPORTE DIARIO DE NOVEDADES. 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES 

INICIO 

DETERMINA ESTADO 
DE FUERZA, NUMERO 
DE ELEMENTOS PARA 
CUBRIR EL TURNO. 

LISTA DE 
ASISTENCIA 

1 

DISTRIBUYE EN BA­
SE A EDO.OE FUER­
AL PERSONAL DE SE 
GURIDAD Y CUSTO-
DIA. 2 

COMUNI CA CONSIG­
NAS EXTRAORDINA­
RIAS A CUMPLIR, 
POR ZONA DE VIGI­
LANC IA. 3 

RECIBE REPORT ES 
DE NOVEDADES EN 
FORMATO ESTAB. Y 
REPORTES P/RADIO 
O CADA ZONA. 9 

ELABORA EN BASE A 
REPORTES O/CADA 
ZONA EL "REPORTE 
UN ICO DE NOVEDA-
DES'". 10 

O IRECC 1 ON DE 
DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 

IAREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES 

CUSTODIOS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD 

RECIBE CONSIGNAS 
EXTRAORDINARIAS A 
CUMPLIR POR ZONA 
DE VIGILANCIA. 

CONSIGNAS 
EXTRAORD INA­

RIAS. 

LEEN CONSIGNAS 
EXTRAORDINARIAS Y 
ANOTAN EN BITACO­
RA ENTERAOO,FIR­
MAN,REG. F. Y HR. 5 

CONSIGNAS 
EXTRAORDINA­

RIAS. 

REPORTA VIA RADIO 
CADA HORA O EN EL 
MOMENTO O/SUCEDA 
ALGO IMPORTANTE A 

1 
1 

' 

RESGUARDO. 6 .__---~ 

ANOTA EN BITACORA 
LOS ACONTECIMIEN­
TOS IMPORTANTES. 

BIT A­
CORA. 

~ 
AL CONCLUIR EL 

TURNO 

~ 

ELAB. "REPORTE DE 
NOVEDADES"POR ZO­
NA¡ DE VIGILANC IA 
EN FORMA TO ESTAS. 
TURNA OBT.AC. 

"REPORTE DE 
NOVEDADES" 

111.G.~.5. 
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DEPE NDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

!!!OCEDIMIENTO: APOYO EX TERNO DE VIGILANCIA. 

DIRECCION DE L MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

INICIO 

FORMU LA 
SOL! C ITUD DE 

D 1 AGNOS TI CO DE 
VULNERABILIDAD Y 

TURNA. 1 

SOLICITUD 

IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. 

RECIBE 
SOLICITUD 

SOLICITUD 

RECOP ILA PLANOS 
ARQUETECTONICOS 
Y DE SISTEMA DE 

SEGURIDAD. 

PLANOS 
ARQU ITECTO­

NICOS 

ESTUD IA Y ANALISA 
EL CASO 

ESPECIFICO DEL 
CENTRO DE TRABAJO 

Y ARCHIVA. 4 

PLANOS 
ARQUITECTO­

NICOS 

PLANOS DEL 
SISTEMA DE 

SEGURIDAD 

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO OE BIENES CULTURALES. 

INS TITUC IO­
NES DE SEGU-

R l DAD 

DETERMINA 
CORPORACIONES 

POLICI ACAS A LAS 
QUE SE SOLICI TARA 
A POYO GRATUIT0.5 

FORMULA 
SOLICITUD DE 
APOYO. ENVIA 

Y OBTIENE 
ACUSE. ó 

RECIBE 
RESPUESTA SOBRE 

SOLICITUD 
FORMU LADA Y 

EVALUA APOYOS. 7 

POSTER IORMENTE 

DEFI NE CONSIGNAS 
E INSTRUYE A LOS 

ELEMENTOS DE LA 
POLIC IA AUXILIAR 

11 

CONSIGNAS 

SUPERVI SA QUE EL 
PERSONAL DE SEGU­
RIDAD Y VIGILAN-

IA CUMPLA SUS 
OBLIGACIONES. 12 

TERMINO 

111. G.5.5. 

DETE RM INA EL 
NUMERO DE 

ELEMENTOS QUE 
NECESITA CONTRA-

TA R. 8 

FORMULA Y TEURNA 
OFICIO A LA CNME. 

CNRF Y S.A. Y 
ARCHIVA ACUSE. 

RECIBE 
ELEMENTOS DE 

SEGUR IOAD EN EL 
CENTROS DE 

TRABAJO 10 

DETERMINA LA 
DISTRUBCION DE 

LOS ELEMENTOS 
DE SEGURIDAD 
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DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

DIRECCIDN DEL MUSEO 

e INICIO ) 

RECIBI OFICIO Y 
FORlolATO DE 

INSTITUCIONES DE 
APOYO EXTERNO 

SOLICITUD DE 
AUTORIZACIDN 

L../' 
FORMATO 

DIRECTOR IO 

CONVOCA A REUNION 
Al COMITE DE 

SEGURIDAD INTERNA 
DE PROTECC ION 

CIVIL 2 

PROPORCION 
FORMATO DE DIREC­
TORIO DE INVESTI­
GAC IONES DE APOYO 

FORMATO 
DIRECTORIO 

3 

111.G.6. S. 

IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

COMITE DE SEGURIDAD INTERNA PROTECCION CIVIL 

REC 1 BE FORMA TO . . DE DIRECTORIO DE 
INSTITUCIONES 

DE APOYO 
EXTERNO 4 

FORlolATO DE 
DIRECTORIO 

~ 
ACTUA LIZA 

TEFEFONOS Y 
DIRECC IONES DE 

INST ITUC IONES DE 
APOYO s 

DIRECTORIO 
ACTUALIZADO 

L../' 
VERIFICA DICREC TO 

RIO, DESIGNA A . RESPONSABLE DE . 
REALIZAR LLAMADAS 

8 

DIRECTORIO 
ACTUALIZADO 

~ V ELA BORA OFICIO DE 
DES IGNACIONES 
PARA LLAMADAS 

9 

OFICIO 
DESIGNACION 

o 
L../' 
1 ACUSE l 

~:!:: DE HACER LAS 
LLAMADAS 

REC IBEN 
OF ICIO 

OFICIO 
SESIGNACION 

NO 

A 

10 

REALIZA 
LLAMADAS SOLICI-

1-----M T ANDO APOYO A 
INSTITUCIONES 

~ DIRECTORIO 
ACTUALIZADO 

EXISTEN 
SINESTROS 

DENTRO DEL 
MUSEO 

? 

SI 

11 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES 
CULTURALES 

. DIFUNDE 
DIRECTORIO DE 
INSTITUCIONES 

DE APOYO 
EXTERNO 6 

DIRECTORIO 
ACTUA LIZADO 

~ 
COLOCO El 

DIREC TORIO EN 
LUGAR VISIBLE E 

INFORMA Al 
COM ITE 7 

DIRECTORIO 
AC TUAL! ZADO 

L../' 

EVALUA El LUGAR 
Y PROCEDE A 

RECORRERLO PARA 
VER LOS DAOS 

OCURRIDOS 1 2 

SOLICITA A LA 
DIRECCION DE 

SEGURIDAD A 
MU SEOS SU VISTO 

BUENO 13 

SOIC ITA LA 
DIR. DE SEG , A 
MUSEOS ENV IE 

PERSONAL DE APOYO 
Y ACESORIA 14 

386 



DEPE NDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

!f.!OCEDIMIENTO: APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTRO. 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE L MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

REALIZA RECORRIDO 
EN CONPAXIA DEL 
J.D. R.8.C. PARA 

DETERMI NAR 
DAXOS 33 

SOLICITA TELEFONI 
CAMENTE APOYO A 

INSTITUCIONES DE 
EMERGENCIA Y 

AUXILIO 3~ 

INST ITUC IO­
NES DE EMER­

GENC l A 

CONTRATA UN 
PERITO EXPERTO 
PARA LA EVALUA­

CION DE LOS DAXOS 
36 

NO 

SOLCITA VIA TEL . 
A LA DIR. DE SEG. 
A MUSEOS PARA QUE 

ENVIEN PERSONAL 
36 

RECIBE INFORME 
PERICIAL DE LOS _______ ., DIFERENTE ESPECIA 

LISTAS Y REHUBICA 
Al PERSONAL 39 

INFORME 
PERICIAL 

---
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DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NA TO. 

,P,ft-OCEDIMIENTO:APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTRO. 

RECIBE REPOTE DE 
ROBO DE L CUSTODIO 
ASIGNADO EN ALGUN 

LUGAR DE L MUSEO 
20 

ACORDE AL AREA 
DEL ROBO.SOLICITA 

BITACORA AL 
CUSTODIO Y LEE 

REPORTE. 21 

BIT ACORA 

REALIZA RECORRIDO 
EN EL AREA Y 
CUANTIFICA EL 

ROBO. 
22 

BIT ACORA 

COMUNICA DETALLES 
Y EL MONTO DEL 

ROBO AL DIRECTOR 
DEL MUSEO 

REPORTE 
DIARIO OE 
NOVEDADES 

ACUSE 

23 

o 

SOLICITA AUX ILIO 
VIA TELEFONICA A 

LAS AUTORIDADES 
COMPETENTES 

24 

t_ 

¿ 

IAREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUA RDO DE BIENES CU LTURALES. 

DIRECCION DE DEGURIDAD A MUSEOS 

OIRECCION 
DEL MUSEO 

NAL. DEL V. 

AU TORIDADE 
COMPETENTES 

LEVANTA ACTA 
ADMI NISTRATIVA 

CON LA AVERIGUA­
C ION PREVIA ANTE 

M. P. 25 

SOLICITA VIA TEL. 
APOYO A LA DIR. 

DE SEG. A MUSEOS 
PARA ASESORIA Y 

APOYO 26 

1 
t_ 

6 
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DEPEHDEHCIA:NUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

P~EDIMIENTO: APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTRO. 

RECIBE SOLICITUD 
DE APOYO EN CASO 

DE SINIESTRO Y 
PERSONAL DEL AREA 
ACIUDE AL MUSEOIS 

RECORRE LAS 
DIFERENTEAS AREAS 
DEL MUSEO Y ELA­
BORA DIAGNOST ICO 

DE DAXOS 16 

D 1 AGNOS TI CD 
DE DAXOS 

REAL! ZA PLATICAS 
CON EL PERSONAL 

DEL MUSEO.ASESORA 
TECNICA Y JURIDl ­

CAMENTE 17 

DIAGNOSTICO 
DE DAXOS 

APOYO Y ACTUA 
HASTA LA 

ACUPACION DEL 
INMUEBLE 

DIAGNOSTICO 
DE DAXOS 

RECIBE SOLICITUD 
DE APOYO EN 

CASO DE ROBO 

27 

18 

EL ABORA 
INFORME FINAL 
DEL SINIESTRO 

19 

DIAGNOSTICO 
DE DAXOS 

ACTAS 
ADMINISTRA TI-

VAS 

INFORME 
FINAL 

o 

IAREA RES PONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS 

2 

RECORRE El AREA 
EN DONDE OCURRID 
El ROBO,ELAB. 

DIAG.Y CUANTIF ICA 
DAXOS 28 

ASESORA Y 
SIGUE PISTAS 

PARA EL ESCLARE­
CIMIENTO DE LOS 

HECHOS 29 

PROPORC IONA 
APOYO JURIDCO 

30 

ELABORA INFORME 
DE LOS HECHOS 

PARA LA 
DIR. DE SEGURIDAD 

A MUSEOS 31 

IN FORME 

PERMANECE EN El 
AREA HASTA El 

ESCLARECIMIENTO 
DE LOS HECHOS 

32 

TERMINO 

DIRECCION 
DE SEGURIDAD 

A MUSEOS 

RECIBE VI A 
TELEFONICA 

SOLICITUD DE 
APOYO 

37 

ACUDE CON PERSO­
ANL DEL LUGAR 

DONDE OCURRID EL 
SINIESTRO Y 

EMITE INFORME.38 

INFORME 
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111.G. 7.S 

OEPENOENCIA 1MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. IAREA RESPONSAB LE1 DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

e;u>C EOIMIENTO :CONTROL DE ACCESO AL MUSEO Y VIGILANCIA EN SALAS. 

CUSTODIO ASIGNADO A LA PUERTA DE ACCESO PRINCIPAL DEL MUSEO 

NO 

~ 
~ 
DIARIAMENTE 
PREVIO A LA 

APERTURA DEL MUSO 

~ 

PREPARA REG 1 STRO 
DE CONTROL DE 

V 1 S IT ANTES 

REGISTRO DE 
CONTROL DE 
VISITANTES 

RECIBE AL PERSO­
NAL QUE ACUDE A 

LABORAR Y 
REGISTRA 

ABRE A LAS NUEVE 
HORAS LA PUERTA 

PRINC IPAL DEL 
MUSEO 

~ 
UNA VEZ 

4BIERTO EL 
MUSEO 

~ 

3 

RECIBE 4 LAS 
PERSON4S QUE 

PRETENDEN 
INGRES4R 

IDENTIFIC4D4S 4 

DETERMI NA SI LAS 
PERSONAS VISITAN 

EL MUSEO O LAS 
AREAS ADMIN ISTRA-

TIVAS S 

TERM INO 

VISITANTE 

VISITANTE 

CUEST IONA AL 
V IS IT ANTE SOBRE 
SOBRE PERSONA, 

ASUNTO O AREA QUE 
VISITA 6 

SOL ICITA AUTORIZA 
CION VIA TEL. 

INTERNA PARA EL 
INGRESO DE LA 

PERSON4 

LE COMUN ICA AL 
VISITANTE LA 
NEGAT I VA Y LO 

INV ITA A COMPRAR 
BOLETO 8 

SOLIC IT 4 4L 
VISIT4NTE IOENTl­
FICACION VIGENTE 
Y ENTREG4 G4FETE 

9 

SI 

PIDE AL VISITANTE 
SE REGISTRE EN 

LIBRETA DE 
CONTROL 

10 

DETEC TA SI EL 
VISITANTE 

PRETENDE INGRSAR 
ALGUN PAQUETE 

11 

SOLICITA AL VISl­
T ANTE DEPOSITAR 

EL PAQUETE EN EL 
AREA DE RESGU4RDO 

12 

SOLICITA AL VISI ­
TANTE CRUZAR POR 

EL DETECTOR DE 
METALES 

13 

SI 

SOLICIA El 
VISITANTE EXTRAER 
OJETOS MET4LICOS 

DE SU PERSON4 
14 

NO 

NO 

402 



DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO . 

.J!-IWCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO AL MUSEO Y VIGILANCIA EN SALAS. 

CUSTODIOS EN SALAS DEL MISEO 

RECIBEN 
COMUNICACION 

PERMANECEN 
ALERTA 

25 

RECIBE VISITANTES 
VIGILA . INFORMA Y 
HACE QUE SE APEGE 

A LAS NORMAS DE 
SEGURIDAD 26 

VER PROCEDI 
MIENTO 

l 1 l . G. 4 REPORTE 
DIARIO DE 
NOVEDADES 

~ 
A LA SALIDA DE 
LOS VISITANTES 

COMUNICA AL CUSTO 
DIO ASIGNADO A LA 
PUERTA PRINCIPAL 
QUE SE DIRIGEN A 

LA SALIDA 27 

IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMEN TO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CU LTURALES O JEFE EN 
TURNO DE SEGURIDAD 

RECIBE COMUNICADO 
POR RADIO Y 

ACUDE AL LLAMADO. 
INVESTIGA Y OBTIE 

NE EVIDENC IA 35 

DETERMINA ACC!ON 
A SEGUIR Y EN SU 
CASO REM ITE A LAS 

AUTORIDADES 
COMPETENTES 36 

TERMINO 
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DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. IAREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

_!:J!OCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO AL MUSEO Y VIGILANCIA EN SALAS. 

CUSTODIO ASIGNADO A LA PUERTA DE ACCESO PRINCIAPL DE L MUSEO 

TERMI NO 

DETIENE AL VISI­
TANTE E INFORMA 

A LAS AUTOR IDADES 
CORRESPONDOIENTES 

1 s 

CONDUCE AL VISI­

TERM INO 

TANTE MEDIANTE EL 
CUSTODIO AL AREA 14----' 

QUE VISITA 
16 

7 
.__./"' 

SI VISITA 
EL MUSEO 

RECIBE 
VISITANTES 

17 

CONSULTA PRORAMA 
DE VISITAS.REGIS­
TRA Y REG ISTRA EN 

BIT ACORA 

PROGRMA DE 
VISIT AS 

l B 

TERMI NO 

REC IBE BOLETOS DE 
LOS VISITANTES 

PREV IAMENTE 
ADQU IRIDOS EN LA 

TAQU ILLA 19 

BOLETO 

DETECTA SI EL 
VISITANTE INGRSAR 
CON ALGUNA CAMARA 

DE VIDEO 
20 

NO 

DETECTA SI EL 
VISITANTE PRETEN­
DE INGRSAR ALGUN 

OTRO PAQUE TE 
(ACT . 11 - 16) 21 

SOLIC ITA LA 
VISIT ANTE EL 

PERMI SO CORREPON­
DIENTE Y/O EL RE­

CI BO DE PAGO 22 

NO 

INSTRUYE AL VISI ­
TANTE PARA OBTE­

NER PERMISO O 
RESGUARDAR SU 

EQUIPO 23 

SI 

PERMITE EL ACCESO 
AL VISITANTE 

IND ICANDOLE EL 
INICIO DEL 
RECORRIDO 24 

PIDE AL VISIT ANTE 
QUE ANOTE SU 

HORA DE SAL! DA 
EN EL CONTROL DE 

VISITAS 28 

ENTREGA CREDEN­
CIAL AL VISITANTE 

A CAMBIO DEL 
GAFETE 

29 

ENTREGA L0S 30 
PAQUETES. ARTICULO 
O MATER IALES A 
CAMBIO DE LA 

FICHA DE DEPOSITO 

VERIFICA QUE El 
VISITANTE NO 

SALGA CON PAQUETE 
Y SIN PERMI SO 

PASE DE 
SALIDA 
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DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. IAREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

~CEDIMIENTO:CONTROL DE ACCESO AL MUSEO Y VIGILANCIA EN SALAS. 

NO 

SI 

EFECTUA REVISION 
DE RUTINA Y 
PERMITE LA 
SAL IDA DEL 

V IS lT ANTE 32 

PASE DE 
SALI DA 

REVISA EL 
CON TEN IDO DEL 

'----.i PAQUETE E INTERRO 
GA SOBRE SU 
PROCEDENCIA 33 

NO 

SOLISITA APOYO 
VIA RADIO 

SI 

CUSTODIO ASIGNADO A AL PUERTA DE ACCESO PRINCIPAL 

ANAOTA EN REPORTE AL FINAL EFECTUA RONDIN 
DE NOVEDADES EL DE L DIA POR LAS INSTALA-
HECHO Y PERMITE 1------ CIONES DEL MUSEO 

LA SAL IDA DEL 
VISITANTE 37 

REPORTE DE 
NOVEDADES 

38 

TURNA REPORTE DE 
NOVEDADES 

REPORTE DE 
NOVEDADES 

39 

o 
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DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

!'.flOCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO DE VEH ICULOS. 

JEFE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES 
CULTURALES 

INIC IO 

ASIGNA UN 
CUSTODIO Y UN 

VIGILANTE A LA 
PUES TA DEL 

ESTACIONAMIENTO. 1 

ENTREGA El 
FORMA TO DE 
REG ISTRO DE 

ACCESO AL 
ESTAC IONAMI ENT0. 2 

REC IBE VIA RADIO 
LA AUTORIZAC ION 
PARA EL INGRESO 

DEL CONDUCTOR 
7 

III.G. 6. S. 

IAREA RESPONSABLE:DE PA RTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CU LTURALES. 

CUSTODIO Y VIGILANTE ASIGNADO A LA PUERTA DE ACCESO DEL ESTACIONAMIENTO 

RECIBE FORMATO DE 
CONTROL DE ACCESO 

------ AL ESTACIONAMIEN­
TO 

NO 

FORMATO 

AL ARRIBAR UN 
VEHICULO 

__/" 

REGISTRA EN EL 
FORMATO LOS DATOS 

DEL VEHICULO 

4 

FORMATO 

REG ISTRA EN 
CONTROL Y 

VER IFICA QUE SE 
ES TAC IONES EN su 

LUGAR 

FORMATO 

REGISTRA EN 
CONTROL El 
ACCESO DEL 

VEHICULO 

SOLICITA VI A 
RADIO AUTORIZA­
CION PARA EL 

INGRESO DEL 
CONDUCTOR 

s 

6 

TERMINO 

RECIBE RESPUESTA 
PARA I NGRESO 

9 

COMUNICA AL 
CONDUCTOR LA 

NEGATIVA E INVITA 
AL CONDUCTOR A 

RETIRARSE 10 

FORMAO 

CUESTIONA AL 
CONDUCTO SI 

~----- PRETENDE INGRESAR 
PAQUETES Y SOL I­
CITA LOS ABRA. 11 

SOLCITA Al JEFE 
DE DEPARTAMENTO 
DE RESGUARDO DE 

BIENES CULTURALES 
SU AUTORIZACIONl2 

SI 

RESGISTRA EN 
FORMA TO LOS 

PAQUE TES 
1 NT ROOUC IDOS 

FORMATO 

13 

TERMINO 

COACVEH 



DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRRE INATO. IAREA RES PONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

,J:.!!.OCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO E VEH ICULOS. 

CUSTODIO Y VIGILAN TE ASIGNADO A LA PUESTA DE ACCESO DEL ESTACIONAMIENTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE 
BIENES CULTURALES 

I ND ICA AL 
VISITANTE DONDE 

ESTACIONARSE 

ACOMPAXA AL 
VISITANTE 

HASTA EL AREA 
QUE VISITA 

14 

15 

_/' 
AL CONCLUIR LA 

VISITA 

VERIFICA QUE EL 
VISITANTE NO 

SALGA CON PAQUETE 
SIN AUTORIZACION 

16 

NO 
IMPIDE QUE EL 

VISITANTE 
l-------M AVANDONE EL MUSEO 

SI 

REG ISTRA EN 
FORMATO LA SALIDA 

DEL VEH !CULO Y 
PERMI TE LA SALIDA 

17 

FORMATO 

SI 

HASTA QUE SE ACLA 
RE LA SITUACION 16 

NO 

DETI ENE AL VISI­
TANTE Y SOLICITA 
AYUDA VJA TELEFO-

NICA 
19 

Q 
L.. 

¡ 
RECIBE 

COMUNI CADO POR 
RAD !O Y ACUDE AL 

LUGAR 
20 

DETERMINA LA 
ACCION PROCEDENTE 

Y EN SU CASO 
DE APOYO A LAS 

AUTORIDADES 21 

COADYUVA EN LA 
IN VEST IGACION Y 
DECLARACIONES 

NECESARIAS 
22 

e TERMINO J 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VI RREINATO 

111. H. 1. 5. 

I
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMI NISTRATIVA. - RECURSOS F!NANCIERDS.­

CONT AB 1 Ll DAD. 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A GASTO BASICO 

-

DIRECC ION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

INICIO 

ELABORA ANTEPROY . 
D/PRESUP. P/GASTO 
BASICO DEL MUSEO 
NACIONAL DEL V 1-
RREINATO. 1 

ANTEPROYECTO 
DE 

GASTO 
BASICO 

ENVI A A LA COORD. 
NAC IONAL DE REC. 
FINANCIEROS ANTE­
PROYECTOS DEL GAS 
TO BASICO. 2 

ANTEPROYECTO 
DE 

GASTO 
BAS ICO 

RECIBE PRESUPUES­
TO AUTORIZADO P/ 
GAS TO BASICO ACOR 
DE A ANTEPROYECTO 
AJUS TADO. 4 

PRESUPUESTO 
AUTORIZADO 

CALENDAIZA PRESU­
PUESTO AUTOR IZADO 

PRESUPUESTO 
CALENDAR IZADO 

ENVIA A LA COORD. 
NAL. DE REC. FI ­
NANCIEROS.CALEN­
DAR 1 ZAC ION PARA 
GASTO BAS!CO. 6 

CAL ENDARIZA­
CION PARA 

GASTO BASICO 

RECIBE POLIZA DE 
EGRESOS DE REC . DE 
GASTO BASICO,TUR­
NA A SUBDI RECC ION 
ADMINISTRATIVA. 9 

POLI ZA DE 
EGRESOS 

COORDI NACVION NACIONAL DE RECURSOS 
FINANCI EROS. 

REC !BE DEL MUSEO 
NAL DEL VIRREINA­
TO ANTEPROYECTO 
P/GASTO BASICO, 
ANALIZA. 

ANTEPROYECTO 
DE 

GASTO 
BASICO 

RECIBE DE LA DIR. 
DEL MNV PRESUP. 
CALENDARIZADO P/ 
GASTO BASICO,AR-
CHIVA. 7 

GASTO BASICO 
PRESUPUESTO 

CALENDAR 1 ZADO 

ENV l A RECURSOS 
MINISTRADOS SEGUN 
POL IZA DE EGRESOS 
A TRAVES DE DEP. 
A CTA. BANC ARIA . 8 

ESPEGB 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE; SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.-RECURSOS FINANCIEROS.­
CONT AB 1 LI DAD. 

p~~EDlMlENTO: ELABORACION DE SOLICITUD. EJERCICIO , REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A GASTO BASICO 

SUBDIRECCJON ADMINISTRATIVA 

RECIBE POLJZA DE 
EGRESOS DE RECUR­
SOS DEPOSITADOS 
EN CUENTA BANCA-
RIA. 10 

POLIZA DE 
EGRESOS 

OBT.COPIA D/POLl­
ZA Y OF.AUTORIZ. 
TURNA ORIGS.A REC 
FINANC.OBT.ACUSE 
DE RECIBO,ARCH. 11 

POLIZA DE 
EGRESOS 

ACUSE 

ACUSE 

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS/CONTABIL IDAD 
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE ORIGS. DE 
OF. D/AUTORIZ. Y 
POLIZA DE EGRESOS 
Y FICHA DE DEPO­
SITO EN CUENTAS12 

POLIZA DE 
EGRESOS 

OFICIO DE 
AUTORIZACION 

o 

ABRE EXPEDIENTE 
MENSUAL E INTEGRA 
DOCUMENTOS.ESPERA 
COMPROBANTES OE 
GASTOS. 13 

POLIZA DE 
EGRESOS 

~ 
POSE T R 1 ORMENTE 

~ 

RECIBE DE AREAS 
AUTORIZADAS PARA 
COTEJO, DOCUMEN­
TOS. 

1~ 

o 

REVISA POLJZA CHE 
QUE, COMPROBS. C/ 
REQUIS. FISCALES 
Y EROGACIONES BI­
EN CLASIF. 1S 

SI 

CONTABILIZA EN RE 
GISTRO AUXILIAR 
EL GASTO POR PAR­
TIDA ESPECIFICA. 

POLIZA 
CHEQUES 

16 

o 

428 

ESPEGBl 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA. -RECURSOS FINANCIEROS.­
CONTABILIDAD. 

fJ>nCEDIMIENTO: ELABORACION DE SOLICITUD, EJERCICIO , REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A GASTO BASICO 

-

SUBDIR. FISCA­
ll ZAC ION DE LA 

C.N.R. F. 

AREA DE RECURSOS FINANC IEROS/CONTABILIDAD 

B 

PROCESA LA INFOR­
MAC ION. 

17 

ELAB. INF.MENSUAL 
DE COMP.DE GASTOS 
(0-1 )C/DATOS DEL 
REG. DE POLI ZAS 
PROCESADO. 18 

INFORME DE 
COMPROBAC ION 
DE GASTO BASI 
co. o 

TURNA COP IA DEL 
INFORME A SUBDJR. 
DE FISCALIZ. POR 
VENTANILLA.OBTIE­
NE ACUSE.ARCH. 19 

INFORME DE 
t+----t COMPROBAC ION 

DE GASTO BASI 
co. o 

TERMINO 

429 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE• SUBDIRECCION ADMI NISTRATIVA 

f!,ROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SOL ICITUD , EJERCICIO, REGISTRO Y COM PROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS. 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

INICIO 

ELABORA PROPUESTA 
DE PROG. Y PRESUP 
DE REC. FINANC. 
ENVIA A SEC.TECN. 
DEL INAH. 1 

RECIBE COPIA No.2 
DE OF. DE AUTORIZ 
P/PROYECTOS ESPE­
CIFICOS Y TARJ.DE 
REGISTRO. 6 

SOL!C lT A A CNRF. 
ENVIE REC. MENS. 
AUTOR IZADOS. 06T. 
ACUSE EN COPIA Y 
ARCHIVA. 7 

SOLICITUD 
DE 

RECURSOS O 

REC. RECURSOS Y 
POLIZA DE EGRESOS 
INTEGRA OF.AUTOR. 
Y TARJ.D/REGISTRO 
Y ARCHIVA 

ELAB. OF.D/D IFUS. 
DE PROV. AUT. LO 
RESP.DE PROY.OBT. 
ACUSE Y ARCHIVA. 

EXTRAE DEL ARCH. 
COMPR06.D/DEPOS IT 
POL . D/EGRESO OF . 
TARJ . D/REG. OBT.AC 
Y TURNA. 

SECRETARIA TECNICA DEL INAH 

RECIBE SOL! C ITUD 
DE AUTORIZACION 
DE PROYECTOS Y RE 
VISA. 

EL AB. TARJETA DE 
REG.DE PROYECTOS 
CON MONTOS AUTO­
R l ZADOS CALENDA-
RIZADOS. 3 

ENVIA OF. C/TARJ. 
DE REG.Y ANEXOS 
Y DISTRIBUYE. 

TARJETAS DE 
REG ISTRO 

DIR. ANALl­
SIS Y SEGTO. 

DE PROYS. 

1 

J 

111.H.2.S. 

ES PES 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

P,,.,,~ED IM IENTO: ELABORAC ION DE SOL ICITUD, EJERC ICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS. 

COORDI NAC ION NACIONAL DE RECURSOS 
FINANCI EROS 

REC. OF. TARJ ETA 
D/PROY. AUTORIZADO 
Y ESPERA SOL. DE 
FONDOS DEL MNV. 

OFICIO DE 
AUTORIZACION 

o 

~ 
POSTERIORMENTE 

~ 

RECIBE SOL.DE EN­
VIO DE REC. FIN. 
REY. TARJ. DEP .REC 
Y ENVIA C/POLIZA 
DE EGRESOS. 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

E 

RECIBE COPIAS Y 
COMPROBANTES DE 
POL.D/EGRESOS,Fl­
CHA O/ DEPOSITO 
TARJ . REG.ETC. 12 

ABRE EXP.MENSUAl 
ARCH.DOCS.ESPERA 
Q/RESP.D/PROY.EN­
V!EN DOC.COMP. DE 
GASTOS. 13 

~ 
MIENTRAS TANTO 

~ 

ElAB. CHEQUE MEN­
SUAL , TURNA Al 
RESP.D/PROY. OBT. 
ACUSE Y ARCH. EN 
EXPEDIENTE. 14 

ACUSE 

....... , 
1 
1 

---~ 
1 --~ 
1 
1 

-~ 

----~ 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 ...... .. _, 

SUDIRECCION 
DE FISACALIZA 

CION 

RECIBE DOCUMENTOS 
COMPROBANTES Y PO 
LIZA CHEQUE. 

17 

REVISA DATOS FIS­
CALES, CLASIFICA­
CION Y ELABORA­
CION DE LA PQLIZA 

18 

CONTABIL IZA EN RE 
GISTRO AUX ILIAR 
GASTO POR PARTIDA 
ESPECIFICA. 

19 

REGISTRO 

ELAB. INF. MENSUAl 
DE COMP.D/GASTOS 
OR!G.Y COPIA, EN­
VIA .RECABA ACUSE 
EN ORIGINAL. 20 

INFORME 
MENSUAL 

ARCHIVA ORIGINAL 
C/FIRMA DE RECI­
BIDO EN CARPETA 
CORRES PONDIENTE . 

INFORME 
MENSUAL 

TERMINO 

21 

440 
ESPESI 



DEPE NDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO IAREA RESPONSABLE: SUBD IRECCION ADMINI STRATIVA 

P.llllCEDIMIENTO: ELABORACION DE SOLICITUD. EJERCICIO, REGISTRO Y CO+.IPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPEC IFICOS. 

RESPONSABLE DE PROYECTOS 
ESPECIFICOS 

RECIBE OFICIO DE 
DIF.Y CHEQUE DE­
POSITA EN CUENTA 
P/PAGO DE BIENES 
Y SERV ICIOS. 15 

OFICIO 
DIFUSIO 

PAGA CO+.IPRO+.llSOS 
Y ENVIA MEO. OF. 
DOCTOS. DE CO+.IP. 
DE GASTOS,0- 1 DE 
POLIZA CHEQUE. 16 

441 
ESPES2 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

P..ROCEDI MIENTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS 

-

INICIO 

VERIFICA DOTACION 
DE BOLETOS 
POR NUMERO 
CONSECUTIVO 

BLOCK$ DE 
BOLETOS 

NO 

SOLICITA MEDIANTE 
OF.A LA TESORERIA 
GENERAL DEL INAH 
DOTACION DE BOLE­
TOS 2 

OFICIO DE 
SOLICITUD 

o 

RECIBE INST. Y 
ACUDE POR DOTACI­

ON DE BOLETOS A 
LA OFICINA DE LA 

TESORERIA DE 
INAH 

BLOCKS DE 
BOLETOS 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, CONTABILIDAD 

SI 

ORGANIZ,.. Y 
RESGUARDA 

BLOCKS 

BLOCKS DE 
BOLETOS 

ENTREGA PERIOD. 
DOTACION Al ENCAR 
GADO DE LA TAQUI­

.------1" LLA MEDIANTE RECI 
80, ANOTA NUM. DE 

FOLIO Y TOTAL 
ENTREGADO 6 

BLOCKS DE 
BOLETOS 

D 

RECIBE 
DIARIAMENTE DEL 

ENCARGADO DE 
TAQUILLA El 

IMPORTE DE LOS 
BOLETOS VENDIDOS 

1 s 

$ 

VERIFICA CONFORME 
AL FORMATO "CON­
TROL DIARIO"El No 

.-- ---.t DE BOLETOS VEND 1-
DOS CONFRONTA CON 
FOLIOS ENTREGADOS 

16 

REGISTRO DE 
NUM. DE BOLE­
TOS VENDIDOS 

CUANTIFICA EL 
INGRESO DIARIO DE 
BOLETOS VENDIDOS 
MULTIPLICA No.DE 
BOLETOS POR IMPOR 

TE ESTIPULADO 
17 

$ 

REGISTRA EN 
CONTROL 

DIARIO DE 
BOLETOS 

18 

REGISTRO DE 
CONTROL 

DIARIO DE 
BOLETOS 

LLENA FORMATO 
"DEPOSITO DE 

COBRANZA DE CHE-
QUES" BANAMEX 

CUENTA CONCENTRA­
DORA POR EL IMPOR 
TE DIARIO 19 

lll.H. 3. S. 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE RECURSOS AU TOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS 

¡,..-

ENCARGADO DE TAQUILLA Y MODULO CHEQUEO 

c 

RECIBE 
BOLETOS 

VERIFICA FOLIOS 
Y FIRMA DE RECI-
BIDO 7 

BLOCKS DE 
BOLETOS 

REC IBO 

ORGANIZA Y 
RESGUARDA LOS 

BOLETOS 
RECIBIDOS 

6 

/\lG: 

-

RECIBE IMPORTE 
POR ENTRADA Al 
MUSEO, DEPOSITA 
IMPORTE EN CAJA 

9 

$ 
t 

r REGISTRO 
INGRESO 

ENTREGA BOLETO 
DE ACCESO Al 

VISITANTE 

$ 

10 

Al TERMINO DEL 
DIA REALIZA 

ENTREGA Y TURNA 
A LA SUBD.ADMVA . .... 

$ 

o 

CUSTODIO 
DEL 

MODULO DE 
CHEQUEO 

RECIBE BOLETO 
PERFORA Y 
DEVUELVE 

BOLETO 

1 

13 

REGISTRA EN El 
CONTROL DE 

VISITANTES PARA 
REPORTE ESTADIS-
TICO 14 

REGISTRO DE 
VISITANTES 

11 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS . 
FINANCIEROS, CONTABILIDAD 

VISITANTE 

RECIBE BOLETO 
Y ACUDE AL 

MODULO DE 
CHEOUE 

12 

BOLETO 

452 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS 

-

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS 
FINACIEROS, CONTABILIDAD 

E 

INTERGRA IMPORTE 
DIARIO DE VENTA 

Y DEPOSITA EN 
CUENTA CONCENTRA­
DORA 20 

DEPOSITO 
BANAMEX 

ACUSE 

MENSUALMENTE 

ELABORA FORMATO 
HIV-l"LIOUIDACION 
DE FORMAS VALORA­

DAS" 

FORMATO 
HIV-1 

21 

INTEGRA FORMATO 
HIV-1 CON 

ORIGINALES DE 
FICHA DE DEPOSITO 

22 

FORMATO 
HIV-1 

ENVIA A TESORERIA 
GENERAL DEL INAH 

INFORME HIV-1 
CON FICHA DE DEPO 
SITO 23 

FORMATO 
HIV-1 

TERMINO 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS 
FINANCIEROS, CONTABILIDAD 

TESORERIA GENERAL DEL INAH 

A 

RECIBE SOL.PARA 
DOTACION DE 

BOLETOS INFORMA 
FECHA DE ENTREGA 

3 

OFICIO DE 
SOLICITUD 

o 

453 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

PllOCEDIMIENTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCEPTO VARIOS 

111.H.1.5. 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS 
FINANCIEROS, CONTABILIDAD 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS , FlNACIEROS, CONTABILIDAD 

INICIO 

VERIFICA DOTACION 
DE BLOCKS DE 

RECIBOS DE INGRE­
SOS VARIOS 

BlOCKS 
INGRESOS 
VARIOS 

RECIBE BLOCKS 
MEDIANTE 

REMISION Y 
REV ISA 

REMI SION 

PERIODICAMENTE 
ENTREGA BLOCK, Al 

.-------<M ENCARGADO DE 
TAQUILLA 

6 

BLOCK 

VERIFICA LA 
VIGENCIA DEL 

RECIBO Y PERMITE 
El ACCESO 

RECIBE 
DIARIAMENTE EL 

IMPORTE DE 
INGRESOS 

$ 

12 

13 

VERIFICA CONFORME 
AL CONTROL DIARIO 

.-------~ NUMERO DE RECIBOS 

CONTROL 
DIARIO DE 

RECIBOS 

CUANTIFICA 
1 NGRESO D 1 ARIO 

POR RECIBOS 
EXPEDIDOS 

RECIBOS 

11 

15 

INTEGRA IMPORTE 
DIARIO DE VENTA 

REGISTRA Y DEPO­
SITA EN CUENTA 

18 

$ REGI STRO 
DIARIO 
INGRESO 

AUTOGENE 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

,e.BOCEDIMIEHTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERAOOS POR CONCEPTOS VARIOS 

SUBOIRECCION ADMINI STRATIVA- RECURSOS, 
FINANCIEROS , CONTABILIDAD 

ELABORA REPORTE 
DE HIV-2.INGRESOS 

VARIOS PREVIO 
ARQUEO DE RECIBOS 

19 

HIV-2 

ENTREGA FORMA TO 
HIV-2,0RIGINALES 

DE FICHA DE 
DEPOSITO 

20 

HIV- 2 

ENVIA A TESORERIA 
FORMATO HIV- 2, 

FICHA DE DEPOSITO 
Y REMISIONES 

TERMINO 

TESORERIA GENERAL DEL INAH 

RECIBE SOLICITUD 
DE BLOCKS E 

INFORMA TELEFO­
N ICAMENTE FECHA 

DE ENTREGA 3 

OF ICIO DE 
SOL ICIT UD 

o 

SUBOIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS. 
FINANCIEROS, CONTABILIDAD 

ENCARGADO DE TAQUILLA Y 
MODULO DE CHEQUEO 

RECIBE BLOCKS 
DE RECIBOS DE 

INGRESOS VARIOS 
Y RESGUARDA 

AL INICIO DE 
LA VISITA 
..__/"" 

RECIBE DEL 
VISITANTE EL 

IMPORTE ESTIPULA­
DO POR EL SERVI-
CIO 8 

$ REGISTRO 
DE INGRESOS 

ENTREGA AL 
VISITANTE RECIBO 

ORIGINAL 

9 

RECIBO 

~ 
AL FINALIZAR 

EL TURNO 

VERIFICA IMPORTE 
Y DEPOSITA EN 

CAJA PARA ENVIO 
A LA SUBO. AOVA. 

10 

$ 

464 



DEPENDENCIA : MUSEO NAC IONAL DEL VIRREINATO 

PROCEDIMI ENTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCEPTO VARIOS 

SOLICITANTE 

E 

' 
ACUDE AL 
MODULO DE 

CHEQUEO, MUESTRA 
RECIBO 

11 

RECIBO 

.__~ 

D 

,-

-

IAREA RESPONSABLE SUBDIRECCION ADMI NISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS, 
FINANCIEROS, CONTABILIDAD 

465 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

P,JUICEDIMI ENTO : EL ABORACION DE CONCILIACIONES 

RECURSOS FINANCIEROS. CONTABILIDAD 

INICIO 

REGISTRA 
INGRESOS Y 

EGRESOS EN LIBRO 
AUX.OE BANCOS 

AUXILIAR DE 
BANCOS 

MENSUALMENTE 

RECIBE O 
RECOGE EOO. DE 

CUENTA DEL BANCO 
EN LA SUCURSAL 

CORRESP. 

EDO.DE 
CUENTA 

BANCARIO 

COTEJA Y CONCILIA 
INFORNACION ENTRE 

REGISTRO AUX.DE 
BANCOS Y EDO.DE 

CUENTA 3 

FORMATO 
CONC ILIAC ION 

El ABORA FORMA TO 
DE CONCILIACION 

BANCARIA 

FORMA TO 
CONCILIACION 

ANEXA Al FORMATO 
DE CONC 1 LIAC ION 

BANCARIA, REGISTRO 
AUX.Y EDO.DE 

CUENTA TURNA A LA 
SUBO.AOVA. S 

FORMATO 
CONCI LI AC ION 

EOO.OE 
CUENTA 

BANCARIO 

IAREA RESPONSABLE 

111.H.S.S. 

SUBDIRECCION ADMINISTRAT IVA- RECURSOS HUMANOS, 
FINANCIEROS, CONTABIL IDAD 

SUBOIRECCION ADMINISTRATI VA 

REC IBE 
CONC 1 LIAC ION, 

REGISTRO Y EOO. 
DE CUENTA.REVISA 

6 

RECIBE 
CONCILIACION, 

REGISTRO DE 
BANCOS Y EDO.DE 
CUENTA 7 

REGISTRO 

EDO. OE 
CUENTA 

CONCILIACION 

TERMINO 

CONCILIA 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

P.BOCEDIMIENTO : CONTROL DE BIENES PATR IMONIALES 

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

e INICIO ) 

ENVIA 
LISTADO DE 

BIENES MUEBLES A 
LA DIR.DEL MNV 

LI STADO DE 
BIENES 

~ 

IAREA RESPONSABLE 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL 
DEL VIRREINATO 

RECIBE 
LISTADO DE 

BIENES MUEBLES 
Y ENVIA 

LISTADO DE 
BIENES 

~ 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

RECIBE LISTADO 
E INSTRUCCIONES 

REVISA Y ANALIZA 
SOLICITA REALICE 
INVENTARIO 3 

LISTADO DE 
BIENES 
MUEBLES 

...__/' 

A 

III.1.1.S. 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

i,.e&OCEDIMIENTO : CONTROL DE At;MAeE\1
1 

9[ 6 1EIUS MO~llLE! 
Sc6-t¡J, PHlt<MDWnt~~. 

ENCARGADO DE ALMACEN DE BIENES MUEBLES DE 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

A 

RECIBE 
1 NS T RUCC 1 ONES 
PARA ELABORAR 
INVENTARIO Y 
LI STADO 

LISTADO DE 
BIENES 
MUEBLES 

ACUDE A LAS 
AREAS PARA 

VERIFICAR EXIS­
TENCIAS DE BIENES 

5 

LISTADO DE 
BIENES 
MUEBLES 

ELBORA NUEVO 
LISTADO CON LA 

DESCRIPCION 
DETALLADA DE LOS 
BIENES 6 

LISTADO 
ACTUAL 1 ZADO 

DETERMI NA SI 
FALTA 

REQUISITAR ALGUNO 
DE LOS DATOS 

7 

SI 

NO 

IDENTIFICA CADA 
UNO DE LOS 

MUEBLES EN BASE 
AL INVENTARIO 

VERIFICA QUE LOS 
EMPLEADOS ESTEN 
A CARGO DE LOS 
BIENES MUEBLES 

ELABORA 
RESGUARDO (0-2) 

8 

9 

10 

RESGUARDO 
o 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

USUAR IO 

c 

FIRMA RESGUARDO 
ARCHIVA COPIA 

TRES Y DEVUELVE 

1 2 

RESGUARDO 
o 

3 

. , 
• 

• ' j 

,485 
1 

··' 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

µIJ CEDIMIENTO : CONTROL DE Al:MllCliN GE BIEIKS M\;EBtéS-
0\Wf>J IHí . Ml)lfl,l}(,eJ . 

ENCARGADO DEL ALMACEN DE BIENES MUEBLES 

A 

ACUDE CON 
USUARIOS Y 

SOLICITA 
FIRMA 

11 

RESGUARDO 

ENVIA OFICIO A 
LA DJR. DE REC. 

MAT., COPIA 
DEL RESGUARDO 

o 

13 

ACTUALIZA EL 
RESGUARDO, ALTAS 
BAJAS Y MODIFI­

CACIONES 
14 

TERMINO 

AREA RESPONSABLE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

USUARIO 

FIRMA 
RESGUARDO 

ARCHIVA COPIA 

12 

RESGUARDO 

o 

486 



DEPENDENCIA : MUSEO NAC IONA L DE L VIRREINATO 

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 

AREAS DEPENDIENTES DEL MUSEO 

INICIO 

EN BASE A SUS 
NECESIDADES 

ELABORAN "REQU I­
CION DE ART.OE 

CONSUMO" 

REQU ISICION 
DE ARTICULOS 

DE CONSUMO 

ACUDE AL 
AMACEN CON VALE 

DE SALIDA 
AUTORIZADO 

REC IBE 
REQU ISICJON Y 

ENV IA A LA SUBO. 
AOM INISTRATI VA 

6 

REQUIS JCION 
DE ARTJ CULOS 

DE CONSUMO 

IAREA RESPONSABLE 

SUBDIRECC ION ADMI NISTRATI VA 

RECIBE 
REQUISJCION 

..----- -.. AUTORIZA.ELABORA 
VALE DE SALIDA Y 
TURNA 2 

REQUIS ICION 
DE ART !CULOS 

DE CONSUMO 

RECIBE VALE Y 
CANCELA, SOLICITA 
A COMPRAS ADQUIE­

RA EL BIEN 

COMPROBANTE 
GASTO 

BASICO 

11 1. H. 1. 2. 5 

SUBDIRECC ION ADMINISTRAT IVA 

ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO 

RECIBE VALE DE 
SALIDA AUTOR IZADO 

....---- VERIFICA KARDEX 

NO 

REGRESA 
REQUISICION AL 

AREA SOLICITANTE 

REQUISICION 

RECIBE ART. Y /O 
BIENES DE CONSUMO 

ADQUIRIDOS CON 
GASTO BASICO 

REGISTRA ENTRADAS 
Y ACTUAL! ZA EN 

KAROEX EL 
1 NGRESO DE ART . 

10 

REGISTRO DE 
ENTRADAS 

SI 



DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 

$ 

ENCARGADO DE COMPRAS 

RECIBE ORDEN DE 
COMPRA, OBTIENE 
CHEQUE, REALIZA 
COMPRAS.OBTIENE 
COMPROBANTE 8 

ACUSE 

ENTREGA Al ENCAR-
GADO DE COMPRAS 

El VALE DE SALIDA 
REGISTRA EN KAR-
OEX 11 

VALE DE 
SALIDA 

MENSUALMENTE 

VERIF ICA EXISTEN­
CIAS DE ARTICULOS 
Y BIENES DE CON-

SUMO 
1 2 

ELABORA "SOL. DE 
ART.Al ALMACEN" 
CON FIRMA DE LA 

SUBO. AOVA. 
13 

SOLICITUD 
ARTICULOS 

ALMACEN O 

ENVIA "SOL. DE 
ART.OE ALMACEN" 

Al ALMACEN GENE­
RAL DEL INAH, 
OBTIENE ACUSE 

14 

IAREA RESPONSABLE SUBOIRECCION ADMINISTRATI VA 

ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO 

VERIF ICA VIA TEL. 
CON ALMACEN GEN. 
SI YA FUE SURTIDA 
SU SOL. DE AR T. DE 
CONSUMO 15 

ACUDE EN VEHICULO 
OFICIAL Al ALMA· 

CEN GENERAL CON 
COPIA AMARI LLA 

SEL LADA 16 

ACUSE 
SOLIC ITUO 

SELLADA 

RECIBE ARTICULOS 
DE CONSUMO Y HOJA 

DE SALIDA DE 
Al MACEN 

17 

SALIDA DE 
ALMACEN 

CONSTATA CONTRA 
HOJAS DE SAL IDA 

CAN T IOAO DE ART. 
RECIBIDOS 

16 

SALIDA DE 
Al MACEN 

TRASLADA EN 
VEHICULO LOS ART. 
DE BIENES DE CON­

SUMO SURTIDOS 
MENSUALMEMTE 19 

INGRESA Al ALMA· 
CEN DEL MNV, LOS 

ARTICULOS ACTUA· 
LIZA KAROEX 

20 

KARDEX 

SURTE LOS REQUE­
RI MI ENTOS DE CADA 

AREA, CANJEANDO 
VAL E DE SALIDA 

REG ISTRA EN 
LI BRETA DE 
SAL IDA Y 

KA ROE X 

21 

22 

MENSUALMENT E 

~ 

ELABORA Y ENV IA 
INFORME DE 

EXISTENCIAS DE 
ALMACEN A LA 

SUBO.AOVA. 23 

TERMINO 



DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

PROCEDI MIENTO : CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

INICIO 

RECIBE DEL 
PERSONAL DE 

VEHICULOS, REPOR­
TE DE FALLAS Y/O 

NECESIDADES DE 
MTO. 

RECIBE COTIZACIO­
NES ELIGE Y 
AUTORIZA LA 

REPARACION O 
AOQUISICION 

COTIZACION 

PERIODICAMENTE 

INSTRUYE El 
ENCARGADO DE 

TRANSPORTE PARA 
QUE REAL ICE El 

PAGO DE TENENCIA 
Y VERIFICAC ION 7 

IAREA RESPONSABLE SUBOIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE TRANSPORTE Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR 

VERIFICA 
FUNCIONAMIENTO 
DEL VEHICULO Y 

NECESIDAD DE MTO. 
2 

REPORTE DE 
MAN TENIMIENTO 

SI 

SOLICITA A TALLE­
RES Y/O LLANTERAS 
COTIZACIONES Y 

TURNA A LA SUBO. 
AOVA. 

COTIZAC ION 
A 

RECIBE AUT. 
LLEVA EL VEH ICULO 

AL TALLER PARA 
SER REPARADO, 

OBT IENE FACTURA 
s 

CONDUCE El 
VEHICULO AL 

MUSEO ENCARGAN­
DOLO A LA SUBO. 

AOVA. 
6 

RECI BE 
INSTRUCCIONES 

SOLICITA RECURSOS 
A LA SUBO.AOVA. 

PARA REALIZAR 
PAGOS 8 

REALIZA PAGOS 
OBTIENE COMPRO­

BANTES. REGISTRA 
EN BITACORA 

9 

COMPROBANTES 

TERMINO 

111. l. 3. s. 

REGISTRO 
BIT ACORA 

PARQUEHI 



DEPENDENCIA : MUSEO NAC IONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

PROCEDIMIE NTO 1 CONTROL DE SERVICIOS DE MANTENIMI ENTO DE LIMPI EZA 

COOROINACION NACIONAL DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

e INICIO ) 

ENV IA AL MUSEO A 
LA EMPRESA SELE­

CCIONADA PARA 
REALIZAR El 

SERVICIO 1 

EMPRESA DE SERVICIOS 

RECIBE 
INSTRUCCIONES Y 

SE PRESENTA EN LA 
SUBO. AOVA . 

2 

REGISTRA SU 
ASISTENCIA Al 

INICIAR 
LABORES 

C ISTRO DE 1 :~~STENCIA 

REAL! ZA LOS 
SERVICIOS DE 

MANT ENI MIENTO Y 
LIMPIEZA 

CONCLUYE LABORES 
MISMAS QUE SON 

SUPERVISADAS POR 
LA SUBO.AOVA. 

REGISTRA SA LI DA 
AL CONC LUIR SUS 
LABORES.ELABORA 
REPORTE Y TURNA , _ 

c.STRO DE 
1 ~~~~TENC JA 

REPORTE DE 
LABORES 

SUBOIRECCION ADMINISTRATIVA 
SECCION DE SERVICIOS GENERALES 

111.1.4.S. 

SUBOIRECCION ADMINISTRATIVA 

RECIBE AL 
PERSONA GIRA 

INSTRUCCIONES DE 
ACUERDO A LO 

ESTIPULADO EN EL 
CONTRATO 3 

CONTRATO 

MENSUALMENTE 

ENVIA REPORTE 
DE CALIFICACION 
DE SERVICIO DE 

RECEPCION DE 
MATERIA LES E INCI 
OENCIAS A LA CNRM 

8 

REPORTES 
CALIFICACION 

DE SERVICIO 

'~ RECEPC ION DE 
MAT ER IALES 

~ 
DE PERSONAL .,__ __ ~ 

1 

TERMINO ) 

PARA LA 
COORD INA­

CION NAL .DE 
RECURSOS 

MAT. 



DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PROCEDIMIE NTO 1 PAGO Y COMPROBACION DE NOMI NA 

-

SUBO.AOVA. DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS Y FINACIEROS 

INICIO 

REGISTRA 
INCI DENC IAS 

DIARIAS DE PERSO­
NAL, AL TAS, BAJAS 
RESP.FALTAS,RETAR 
DOS ETC. 1 

ENVIA MEDIANTE 
OFICIO A LA CNRH 
INF.OUINCENAL DE 

1 NC IOENC 1 AS 

RECOGE GLOSA 
DE NOMINA,ELABORA 

CHEQUES DE PAGO 
CORRESPONDIENTES 

4 

GLOSA 
NOMINA 

ENTREGA CHEQUES 
DE PAGO A TRAS.Y 

OBTIENE ACUSE 
DE RECIBO 

GLOSA 
ACUSE 

IAREA RESPONSABLE 

COOROINACION NACIONAL DE 
RECURSOS HUMANOS DEL INAH 

DEPOSITA IMPORT E 
DE LA NOMINA EN 
CUENTA BANCARIA 

INDICA A LA SUBO. 
AOVA.PARA OUE 
ACUDA POR LA 

NOMINA 

SUBOIRECCION ADMINISTRATIVA 

TRABAJADORES 

RECIBEN CHEQUES 
DE PAGO, FIRMAN 

DE RECIBIDO 

111.J.1.S. 

6 

NOMINA 



DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

PROCEDIMIENTO : PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA 

SUBD IRECC ION ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS 

A 

ENV IA MED IANTE 
OFICIO A LA DIR. 
DE PERSONAL.ORI­

GINAL DE GLOSA 

DEPOSITA EN CTA. 
CONCENTRADORA 

PAGOS INPROCEDEN­
TES POR BAJAS, 

RESPONSABILIDADES 
ETC. 6 

ENVIA OF. A LA 
TESORERIA DEL 
INAH INFORMANDO 
SOBRE LOS REC. 

DEPOSITADOS EN LA 
CTA. CONCENTRADORA 

9 

INTEGRA COPIA DE 
LA GLOSA CON ACU­

SE DE RECIBO DE 
LA DIR.DE PERS. 
FIRMADA POR LOS 

TRABAJADORES 
10 

GLOSA 

TERMINO 

525 



DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 
1 

PROCEDIMIENTO : INFORME DE INCIDENC IAS DEL PERSONA L 

SUBDIRECCION ADMINI STRATIVA.- RECURSOS HUMANOS 

INICIO 

PREPARA TARJETAS 
DE ASISTENCIA 

MENSUAL PARA C/U 
DE LOS TRABAJADO­
RES 1 

COLOCA LAS TARJE· 
TAS Y ELABORA 

INFORME DE 
AS ISTENCIA 

DIARIAMENTE 

RECOGE LAS 
TARJETAS Y 

ELABORA INFORMA­
CION DE ASISTEN· 
CIA 4 

REGISTRO 

OU 1 NCENALMENTE 

OUI NCENALMENTE 

REVIS A Y 
CUANTIFICA 

INCIDENCIAS PARA 
ELABORAR EL INF. 

CORRESPONDIENTE 
s 

ELABORA 
INFORME DE 

INCIDENC IAS EN 
ORIGINAL Y COPIA 

PARA EFECTO DE 
PAGOS Y DESC. 

INFORME 

ENVIA INFORME 
DE INCIDENCIAS A 

LA DIRECCION DE 
PERSONAL 

INFORME 

ACUSE 

DIRECCION 
DE 

PESONAL DEL 
INAH 

6 

AREA RESPONSABLE SUBDIRECCIOll ADMINISTRATIVA 

RECIBE 1 NFORME 
QUINCENAL DE 

INCIDENCIAS PARA 
INTEGRARLO A LA 

NOMINA 7 

INFORME 
INCIDENCIAS 

TRIMESTRALMENTE 

ENVIA REPORTE 
PARA PAGO DE 
ESTIMULO$ Y 
RECOMPENSAS 

TERMINO 

9 

TRABAJADOR 

TOMA TARJETA 
CORRESPONDIENTE 

REGISTRA ENTRADA 
Y SALIDA EN EL 
RELOJ CHECAOOR 

111.J. 2. s. 
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PROCEDIMIENTO : OIAS ECONOMICOS 

-

TRABAJADOR 

INICIO 

SOLICITA MEDIANTE 
FORMATO DE ACUER­
DO LA NORMATIVl-

OAO ESTABLECIDA 
OIA ECONOMICO 

RECIBE FORMATO 
AUTOR IZADO DE 

OIS ECONOMICO Y 
TURNA A LA SUBO. 

AOVA. 

FORMATO 
AUTORIZADO O 

JEFE INMEDIATO 

RECIBE FORMATO 
DE SOLI C ITUO DE 
OIA ECONOMICO, 

VERIFICA CARGA DE 
TRABAJO 2 

SOLICITUD 
DIA 

ECONOMICO 

SI 

FIRMA 
FORMATO Y 

ENTREGA Al 
TRABAJADOR 

3 

SOLICITUD 
DIA 

ECONOMICO 

IAREA RESPONSABLE 

1 

SUBOIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUBOIRECCION ADMINISTRATIVA. - RECURSOS HUMANOS 

RECIBE DEL 
TRABAJADOR 

SOL! C ITUO REOU 1 -
SITAOA DE OIA 

ECONOMICO 

SOLICITUD 
OIA 

ECONOMICO 

VERIFICA EN 
REGISTRO Y CON­

TROL DE OIAS ECON 
SI TIENE DISPONI­
BLES 6 

ANOTA EN TARJETA 
DE CONTROL DE 

ASISTENCIA LIC. 
POR OIAS ECON. 

ELABORA INFORME 
DE OIAS ECON. Y 

ENVIA A LA OIR.OE 
PERSONAL ORIGINAL 

Y COPIA 
8 

TARJETAS 

111.J.3.S. 

OECONOMI 



DEPENDENCIA ; MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

PROCEDIMIENTO : OIAS ECONOMICOS 

SUBD IRECCIOPN ADMI NISTRATI VA. - RECURSOS HUMANOS 

RECIBE GLOSA DE 
NOMI NA Y RECURSOS 

PARA SU PAGO 

s 

12 

SOLICITUD 
DIA 

ECONOMICO 

ELABORA CHEQUES 
EN BASE A LOS 

IMPORTES DE LA 
NOMINA 

13 

CHEQUES 
NOMINA 

PAGA A LOS 
TRABAJADORES 

RECABANDO ACUSE 

14 

ENVIA 
NOMINA ORIGINAL 

A PERSONAL 

15 

EN DICIEMBRE 
DE CADA ANO 

___/"" 

ELABORA Y ENVIA 
A LA DIR. DE 

PERSONAL REPORTE 
DE DIAS ECONOMl-
COS 16 

REPORTE PAGO 
OIAS 

ECONOMICOS 

TE RMI NO 

IAREA RESPONSABLE SUBOIRECC ION AOMISTRATIVA 

DIRECCION DE PERSONAL 

REC IBE REPORTE 
QUINCENAL Y 

TARJETAS 

9 

INFORME 
DE DIAS 

ECONOM ICOS 

PROCESA NOMINA 
QUINCENAL 

CONSIDERANDO DIAS 
ECONOMI COS 

10 

NOMINA 

ENVIA A LA SUBO . 
AOVA.DE REC. 

HUMANOS, NOMI NA 
Y RECURSOS PARA 

PAGO 11 

s ACUSE 

543 



DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- ALTAS 

COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON ASPIRANTE 

INICIO 

DETERMINA EMIT IR 
CONVOCATORIA PARA 
OCUPAR VACANTE O 

PLAZA DE NUEVA 
CREACION 

EM ITE CONVOCATO­
RIA PARA OCUPAR 

VACANTES O PLAZAS 
DE NUEVA CREACION 

2 

RECIBE SOLICITUD 
DE EMPLEO.PRESE­
LECCIONA DE ACUER 

DO AL PERFIL 

SOLICITUD 

APLICA EXAMEN 
DE CONOCIMIENTOS 

TEORICOS Y 
PRACTICOS 

RECIBE CONVOCA­
TORIA Y SE PRESEN 

l-----------------+------+t TA EN El LUGAR Y 
NO 

SI 

EM !TE DICTAMEN 
PARA OCUPAR 

VACANTE DE PLAZA 
DE NUEVA CREACION 

a 

ENVIA DICTAMEN 
A AL COORDINACION 

NACIONAL DE 
RECURSOS HUMANOS 

Y DISTRIBUYE 
COPIAS 

9 

HORA ES TI PUL ADA 
3 

ELABORA SOLICITUD 
DE EMPLEO 

ENTREGA A LA COM. 
NAL.MIXTA DE ESC. 

4 

SE PRESENTA A 
EFECTUAR LOS 

EXAMENES 
CORRESPONDIENTES 

6 

II I. J.4.5. 
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DEPENENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREI NATO 

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- ALTAS 

COORDINACION NACIONAL DE 
RECURSOS HUMANOS 

A 

RECIBE DICTAMEN , 
INFORMA AL DEPTO. 

DE ADMISION Y 
GIRA INS TRUCC IO-
NES 10 

DICTAMEN 

RECIBE 
NOMBRAMIENTO DEL 
NUEVO TRABAJADOR 

DOC. Y FORMA TOS 
18 

NOMBRAM IENTO 

IAREA RESPONSABLE 

DEPTO. DE ADMISION Y PROMOCION DE LA 
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES 

RECI BE INSTRU­
CCIONES, ENVIA OF. 
AL DIR. DEL MUSEO 
INFORMA PUESTO Y 
JORNADA LABORA L 

11 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

MUSEO NACIONAL DEL 
VI RRE INATO 

RECIBE OF ICIO Y 
DICTAMEN, TURNA 
A LA SUBO.AOVA. 

12 

OFIC IO 

o 
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DEPENDENC IA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- AL TAS 

SUBDIRECCION ADMI NISTRATIVA. - RECURSOS HUMANOS 

---

B 

RECIBE 
DICTAMEN 

OFICIO 

OFICIO 

13 

ELABORA FORMATO 
F-05, PARA 

OCUPAR PLAZA DE 
NUEVA CREACION 

FORMATO 
F-05 

14 

OBTI ENE DEL 
TRABAJADOR COP IAS 

DE SOLICITUD DE 
EMPLEO Y DOC. 

15 

DOCUMENTACION 

ELABORA JUN TO 
EL NUEVO 

TRABAJADOR, 
FORMA TOS 

16 

ENV IA A LA CNRH.­
DIRECCION DE 

PERSONAL 
DOCUMENT AC l ON 

17 

D 

RECIBE COP IA DE 
NOMBRAMIENTO Y 

ARCHIVA 
DOCUMENTAC ION 

19 

INDUCE Al 
TRABAJADOR A 

SU AREA DE 
TRABAJO 

TERMI NO 

20 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 
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DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- BAJAS 

TRABAJADOR 

INICIO 

CAUSA BAJA AL 
PUESTO QUE 

VENIA 
DESEMPENANOO 

SI 

ELABORA Y TURNA 
A LA SUBO.AOVA. 

DEL MNV.RENUNCIA 
PARA LOS TRAMITES 

PROCEDENTES 
2 

RENUNCIA 

NO 

IAREA RESPONSABLE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-RECURSOS HUMANOS DEL MNV 

RECIBE OFICIO 
DE RENUNCIA 

ANALIZA 

RENUNCIA 

SI 

VERIFICA ANOS 
DE SERVICIO 

TRABAJADO 

NO 

4 

COMUNICA AL 
TRABAJADOR CAUSAS 
DE LA IMPROCEDEN­
CIA DE LA RENUN-

CIA POR JUBILA-
CION 5 

CONCLUYE PROCESO 
DEL PROCEDIMIENTO 

ORIENTA AL TRAS. 
SOBRE TRAM !TES A 

REALIZAR PARA 
OBTENER PRESTA­

CIONES 
6 

ELABORA FORMA TO 
F-05 "MOV.OE 

PERSONAL" ESPECI­
FICANDO CAUSA DE 

LA BAJA 

NO 

SI 

ENVIA FORMATO 
F-05 A LA CNRH, 
CON COPIAS PARA 

LA DIR.DE PERSO­
NAL.MNV,SINO. TRA­

BAJ AOOR, 08 TI ENE 
ACUSE 8 

B 

RECIBE NOMINA 
QUINCENAL AFECTA­

DA CON LOS MOV. 
GENERADOS POR 

BAJAS 

NOMINA 

TERMINO 

l 2 

111.J.5.5. 

BAJAS 



DEPENDENC IA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PROCEDIMI ENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONA L.-BAJAS 

COORDINACION NAC IONAL DE 
RECURSOS HUMANOS 

A 

RECIBE 
FORMATO F-05 

POR BAJA 

FORMATO 
F-05 

9 

DA DE BAJA AL 
TRABAJADOR 

EXCLUYENDOLO DE 
LA NOMINA 

10 

ENVIA NOM INA 
ACTUALIZADA A LA 

SUBO.AOVA. DEL 
MNV 

11 

1 

AREA RESPONSABLE SUBDI RECCION ADMINISTRATIVA 
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DEPENDENCIA : MUSEO NAC IONAL DEL VIRREI NATO IAREA RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO : MOV IMI ENTO DE PERSONAL: PROMOCIONES 

COMISION DE ESCALAFON.- COMISION LOCAL 

INICIO 

EMITE 
CONVOCATORIA PARA 

CONCURSAR POR 
PLAZAS VACANTES 

1 

CONVOCATORIA 

REV ISA Y EVALUA 
DOCUMENTACION 

ENTREGADA POR EL 
TRABAJADOR 

SI 

3 

APLI CA EXAMENES 
TEORI CO PRAC TI COS 
CORRESPOND IENTES 

EXAMENES 

SI 

ELABORA ACTA DE 
RESULTADOS DE 

EXAMENES, SELE­
CCIONA Al GANADOR 

5 

ACTA DE 
RESULTADOS 

ELABORA DICTAMEN 
REOU ISIT A, SOLI­
CITA FIRMA DE 

AUT. Y SIND ICATO 
6 

DICTAMEN DE 
ESCALAFON 

ENVIA DICTAMEN 
A LA CNRH PARA 
SU TRAMITE CO­
RRESPONDIENTE 

SUBDIRECCION ADM INISTRATIVA 

TRABAJADOR ASPIRANTE 

REC IBE CONVOCA­
TOR IA, ACUDE CON 

DOUMENTAC ION 
REQUERIDA 

DOCUMENTAC ION 

111.J.6.S . 

PROMOCIO 



DEPENDENC IA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- PROMOCIONES 

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS 

RECIBE OFICIO 
Y DICTAMEN 

ESCALAFONARIO 

DICTAMEN 

8 

ENVIA MEOIENTE 
OFICIO 

DICTAMEN Y OISTRI 
BUYE COPIAS 

REC 1 BE FORMATO 
F-05 

AUTORIZA 
NOMINA 

NOMINA 

13 

ENVIA NOMINA 
AU TORIZADA A LA 

SUBO.AOVA. 

14 

IAREA RESPONSABLE 

DIRECCION DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

RECIBE OF IC 10 
Y DICTAMEN 

ESCALAFONARJO Y 
TURNA A LA SUBO. 
AOVA. 10 

DICTAMEN 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 
DEL MNV 

ELABORA FORMATO 
F-05 "MOVIMIENTO 

.----H DE PERSONAL" 

'' 

ENVIA MED IANTE 
FORMA TO F-05, 
OBTIENE ACUSE 

DE RECIBO 
12 

6 

REC !BE NOMINA 
QUI NCENAL 

ACTUALIZADA 
PARA PAGO 

TERMINO 

's 
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111.J.7.S 

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL OEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MU SEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

P•OCEOIMIEN TO: MOVIMI ENTOS OE PERSONAL. -CAMB IOS DE AOSCR IPCI ON 

TRABAJADOR DIRECTORES DE LOS CENTROS DE TRABAJO COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS 

INICIO 

SOL ICITA POR ES­
..-------+t CRITO SU CAMBIO 

DE AOSCRIPCION. 

PARA EL 
CENTRO DE 

TRABAJO 

PARA LA 
REPRESENTAC. 

SINDICAL 

-

RECIBE DICTAMEN 
DE CAMBIO DE AOS­
CRIPCION. 

NO 

ELAB. Y TURNA OF. 
DE ACE PTACION A 
C.N.R.H.Y SOLICI­
TA GESTIONE.OBT. 
ACUSE Y ARCH. 6 

OFICIO 
ACEPTACION 

AUTORIZACION 
DE CAMBIO 

o 

RECIBE SOL! C ITUO 
OE CAMB IO OE AOS­
CRIPCION. 

EVALUA SOLIC ITUO 
CONSIDERANDO NE ­
CESIDADES DEL 
CENTRO DE TRABAJO 

3 

DICTAMINA VIABl ­
LIOAD DEL CAMBIO 
Y EMIT E RESOLU­
CION Al TRABAJA-
DOR. 4 

RECIBE OFICIO DE 
AUTORIZACION Y 
PROCEDEN CONFORME 
Al MISMO. 

8 

AUTORIZACION 
DE CAMBIO 

PARA El 
CENTRO DE 

TRABAJO 

PARA EL 
TRABAJADOR 

BASE 
DE 

DATOS 

RECIBE SOL. Y ELAB 
OF. DE AUTORIZA. 
Y ENV IA A TRABAJA 
OOR CON COPIA P/ 
INVOLUCRADOS. 7 

REC 1 BE FORMA TO 
F-05 Y ACTUAL! ZA 
SUS CONTROLES 

12 

ELABORA Y ENVIA 
NOMINA ACTUALIZA­
DA A LA SUBDIREC­
CION ADMI NISTRA­
TIVA D/CENRO. 13 

CAOMOV 



DEPENDENCIA: MUSEO NAC IONAL DEL VIRREINATO IAREA RESPONSABLE: DIRECC ION DEL MUSEO NACIONAL DE L VIRREI NATO 

P"~CEDIMIENTO: MOVIMI ENTOS DE PERSONAL.-CAMBIOS DE ADSC RIPCION 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

-

RECIBE AUTORIZA­
CION E INSTRUYE 
A LA SUBDIRECCION 
ADMI NISTRATIVA DE 
M.N.V. 9 

AUTORIZACION 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 
RECURSOS HUMANOS 

RECIBE AUT.E INS­
TRUCCION,ELABORA 
F-05 DE MOVS. DE 
PERS . POR CAMBIO 
DE ADSCRPCION. 10 

F-05 

ENVIA MEDIANTE 
OFICIO F-05 A LA 
C.N.R. H. OBTIENE 
ACUSE Y ARCHIVA. 

11 

F-05 

RECIBE NOMINA AC­
TUAL! ZADA, Y AR­
CHl VA GLOSA. VER 
DESCRIPCION 

NOMINA 
ACTUAL! ZADA 

o 

TERMINO 

CADMOVl 



DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINA TO 

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- LICENCIAS 

TRABAJADOR 

INICIO 

SOLICITA MED IANTE 
OFIC IO AL DIR. OEL 
MNV, LICENCIA CON 
O SIN GOSE DE 

SUELDO 

OF.DE 
SOL! C ITUD DE 

LICENCIA 

DIRECCION DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO 

REC IBE OFICIO 
Y TURNA A LA 

SUBO. AOVA. 

2 

SOLICITUD DE 
LICENCIA 

11 1. J .8. S. 

IAREA RESPONSABLE SUBDIRECCION ADMIN ISTRAT I VA 

SUBD.ADVA.-RECURSOS 
HUMANOS 

RECIBE OFICIO Y 
DOCUMEN TACION, 

~-+---lM ANALIZA PROCEDEN­
CIA DE LICENCIA 

3 

ELABORA FORMATO 
F-05 POR LICENCIA 

POR GOCE O SIN 
GOSE DE SUELDO 

ENVIA FORM.F-05 
DE MTOS.DE PERSO­
NAL POR LICENCIA 
CON O SIN GOSE DE 
SULDO 5 

REC !BE NOMINA 
QUI NCENAL 

AU TORIZADA.PAGA 
VER PROCED ... 

TE RMINO 

8 

COORDI NACJON NAC IONAL DE 
RECURSOS HUMANOS 

RECIBE FORMATO 
F-05 POR LICENC IA 

AC TUALIZA 
NOMINA 

NOMINA 

RECIBE NOMI NA 
ACTUAL IZADA 

OBTIENE ACUSE 
EN COPIA 

LICENC IA 



~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 INAH 

IV. FORMATOS Y OTROS CONTROLES. 
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-

GLOSARIO DE TERMINOS 

l.· PROPUESTA DE TEMAS DE EXPOSICIÓN 

Generalmente, son los investigadores los que proponen los temas para las exposiciones 
en su mayoría, relacionados con el tipo de museo aunque esto pude no ser una constante. 
ya que Jos temas pueden variar según el interés del momento o las inquietudes y 
necesidades culturales en Ja comunidad de su entorno. 

2.- SELECCIÓN DE TEMA PARA EXPOSICIÓN 

Es el director, quien selecciona entre los temas propuestos cual es el más conveniente o el 
de mayor interés según las necesidades o la política del museo. 

3.- ELABORACIÓN DE GUIÓN CIENTÍFICO 

Es el documento resultado de la investigación sobre un tema determinado; para su 
elaboración deben contemplarse los siguientes pasos: 

Elaboración de proyecto( hipótesis, marco teórico. critCOoe penodtZ3Cl6 =e "que 
bibliografía). 

Recopilación y análisis de la información. 
Redacción. 
V al oración 1 N AH 
Corrección 
Edición. DESARROLLO lNSTJTUCIONAL 

En un museo el guión científico es la base para la elabora~ión delh~s-m-meriales--a--_,, 
saber: 
Guiones temáticos, guías de sala. síntesis temáticas, guiones para audiovisuales, guiones 
para cursos de extensión cultural, cedulario, libros de divulgación, etc. Trípticos, folletos, 
tema de carteles, beolotínes de prensa, entrevistas. etc. Y por supuesto el guión científico 
se puede catalogar como libro científico. pues reúne las características científicas que 
cualquier investigación de esta índole debe contener. 

4.- GUIÓN TEMÁTICO 

Es un documento en el que se establece la estructura temática de la exposición y en el que 
imaginativamente se plasman los diferentes espacios que ésta contendrá, precisando los 
objetos, gráficos y cedulario. En consecuencia, el guión temático elaborado por la sección 
de investigación deberá contemplar cuatro columnas o conceptos: Tema (es el tema 
central de la exposición), Subtema (responde al criterio de periodización establecido en el 
guión científico); Objetivo en el que se señala el mensaje didáctico. tanto del tema. como 
de cada subtema; sugerencia de materiales, existentes o por elaborar. así como el cedulario 
necesario para explicar cada subtema). El guión temático es Ja base fundamental para la 
elaboración del guión museográfico. 
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5.- PROPUESTA DE FECHA TENTATIVA 

Haciendo una evaluación de los tiempos que el museógrafo marque como necesarios, 
según el volumen de la exposición incluyendo Ja administración de fondos, el director 
marca una fecha tentativa de inauguración con Ja cual se procederá a realizar la 
calendarización y ruta crítica de todo el proceso del trabajo que implique la exposición. 

6.- DEFINICION DE TITULO PARA EXPOSICIÓN 

Es importante definir el título, ya que con esto el rnuseógrafo marca un entorno y 
comienza a visualizar la imagen que diseñará para Ja exposición. Así como los elementos 
gráficos que la identificarán y que serán de apoyo para la difusión. 

7.- ELABORACIÓN DE ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSIÓN 

Basándose en el presupuesto asignado; pensando el en público al que se quiere llegar y en 
la posible fecha de inauguración, se definirá el tipo de estrategia más adecuado para la 
difusión pudiendo realizarse desde catálogo de la exposición, carteles, folletos, 
invitaciones, anuncios en la radio, televisión o prensa según sea el caso. 

8.- ELABORACIÓN DE PROYECTO MUSEOGRÁFICO 

Para la elaboración del proyecto museográfico el museógraf o tiene que tomar en cuenta 
los siguientes factores: 

• Análisis de la temática. 
A través del guión científico y de pláticas con los investigadores, el museógrafo 
conceptualiza la intención y el sentido de los objetivos que los investigadores 
pretendan mostrar. 
El museógrafo traduce toda esta información a aspectos visuales y didácticos, que 
permitan al público visitante disfrutar y entender de una manera mas clara el 
contenido de Ja exposición. 

• Análisis de la Colección y Materia les en general. 
Es básico para el museógrafo tener la mayor información de los objetos y materiales a 
exhibir, ya que esto le permitirá realizar un presupuesto y planear la exposición 
adecuadamente. 

Forma: 
El conocer de manera física o por fotografía los objetos ayuda a que el museógraf o 
visualice las necesidades que tratará de satisfacer con el diseño del mobiliario 
museo gráfico. 
Teniendo en cuenta que un buen diseño es el que apoya al objeto y hace resaltar sus 668 
características, sin entrar en competencia con él mismo. 



Tamaño: 
Es de gran importancia que las medidas proporcionadas al museógrafo sean correctas, ya 
que de esto depende de manera fundamental el diseño del mobiliario museográfico y 
soportes. 
Si los objetos son volumétricos y de formas no definidas hay que aclarar de donde a 
donde fueron tomadas principalmente en las partes más sobresalientes. 
Si los objetos tuvieran bases o soportes permanentes hay que indicar también sus 
medidas, lo mismo para el caso de los cuadros, si éstos llegaran a tener algún marco, se 
tiene que mencionar las medidas con y sin marco. 

Materiales y Peso: 
Es necesario proporcionar al museógrafo el tipo de material que compone al objeto y su 
peso ya que de esto depende la selección de los materiales que se emplearán en la 
producción del mobiliario y los soportes, así como también el tipo de herrarrúenta o 
equipo que se tendría que conseguir. Todo esto influye directamente en los costos y el 
presupuesto. 

Estado de conservación: 
Sobre el estado de conservación de los objetos y sus necesidades, es fundamental que 
exista una comunicación intensa entre el restaurador y el museógraf o ya que de manera 
conjunta tienen que elegir el tipo de soporte o de diseño, que satisfaga las necesidades de 
conservación, eligiendo los materiales adecuados para la producción que no lesionen al 
objeto. 

Color: 
Saber el color de los objetos, ayuda al museógrafo a elegir las gamas más adecuadas que 
hagan resaltar al objeto, brindándole un entorno adecuado y armónico. 

Cantidad: 
Es importante conocer la cantidad de objetos y materiales que formarán parte de la 
exposición, ya que esto tiene que ver con el espacio en el que será exhibida, con la 
cantidad de mobibario que se tendrá que realizar y su repercusión en el presupuesto. 
A veces se da los casos de que son más objetos de los que realmente caben en el espacio y 
en otras ocasiones que son menos. En estas circunstancias los investigadores apoyarán al 
museógrafo en una reselección o en la búsqueda de más objetos. 

• Análisis del Espacio. 
En esta etapa conocer el espacio en donde se llevará a cabo la exposición es básico; de 
no existir planos es necesario hacer un levantamiento tomando muy en cuenta si el 
espacio pertenece a una construcción colonial o moderna, el tipo de muros, etc. ya que 
aveces existe decoración o pintura mural, el piso, la cantidad de ventanas ya que la luz 
natural puede afectar el estado de conservación de los objetos, el tipo de sistema de 
iluminación con el que se cuenta, la altura y materiales del techo, asimismo las 
dimensiones de los accesos, tanto para la circulación del público como para la entrada 
de la colección y el mobiliario museográfico. Todo esto nos ayuda a definir la 
ubicación y el tipo de anclaje más adecuado, buscando respetar siempre al edificio 
pero al mismo tiempo brindar la mayor seguridad a los objetos y al público. 
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• Seguridad. 
Tanto en la distribución museográfica del mobiliario como en el diseño del mismo, el 
museógrafo tiene que tomar las medidas necesarias de precaución tanto para la 
seguridad de los objetos como la del público visitante. 
Dejar espacios adecuados que permitan la libre circulación y la mejor contemplación 
de los objetos, y que a su vez en caso de algún siniestro, el público tenga la 
posibilidad de salir con el menor riesgo. 
Definir con el personal de seguridad la ubic.ación de cámaras, extintores, señalización 
o el equipo que se considere necesario según la exposición. 

9.- GUIÓN MUSEOGRÁFICO 

Es el documento en el que queda plasmada la exposición de la que es objeto. Es la 
"herramienta" indispensable para la sección de museografía para el diseño, producción y 
montaje de la exposición. En la elaboración de este documento deben participar, tanto el 
investigador, como el museógrafo, dado que a partir de la discusión, el museógrafo 
define la forma y suscesión en la presentación de los objetos y materiales. El guión 
museográfico debe constar de varios conceptos: 
Tema, subtema, objetivo, sugerencia de materiales, producción, elementos de apoyo 
gráfico, cédulas y soportes de sujeción. 
Este documento deberá ser acompañado de planos del espacio, diseños, e indicaciones 
específicas. 

10.- ELABORACIÓN DE PRESUPUESTO TENTATIVO 

Tomando en cuenta Jos factores antes mencionados, el museógrafo hace las cotizaciones 
en las diferentes casas comerciales de los materiales elegidos para Ja producción ajustando 
las necesidades al presupuesto asignado y ubicándolas en los capítulos 2000 y 3000 de las 
partidas presupuestales y se determina el costo global de la exposición. 

11.- RESENTACIÓN DE PROYECTO MUSEOGRÁFICO AL DIRECTOR 

El museógrafo se puede apoyar en planos, dibujos en perspectiva o maquetas, que le 
permitan mostrar de m!111era clara y didáctica la concepción general de la exposición. 
Las maquetas no són ·útiles en ésta etapa ya que posteriormente sirven de apoyo al 
personal que realizará la producción y el montaje masivo. 

12. PRESENTACIÓN DE PRESUPUESTO TENTATIVO AL DIRECTOR Y 
AL ADMINISTRADOR 

En ésta etapa, el museógrafo expone las necesidades de carácter técnico que influyeron en 
la selección de materiales o la contratación de terceros. 
Presentando el costo total de la exposición y el desglose correspondiente a las partidas 
presupuestales en sus capítulos 2000 y 3000 6 70 
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13.- AJUSTES AL PROYECTO MUSEOGR[AFICO Y AL PRESUPUESTO 

Después de la presentación del proyecto es necesario hacer los ajustes correspondientes en 
ocasiones son cambios en el diseño y que por consecuencia lógica modifican el 
presupuesto y también lo contrario, ajustes al prtesupuesto que modifican el diseño. 

14.- APROBACIÓN DEL PROYECTO MUSEOGRÁFICO, Y DEL 
PRESUPUESTO. 
DEFINICIÓN DE LA FECHA DE INAUGURACIÓN 

Una vez realizados los ajustes convenidos, el director y el administrador aprueban el 
proyecto. Haciendo a su vez un replanteamiento de los tiempos reales, se detennina la 
fecha definitiva de inauguración de común acuerdo con el museógrafo. 

15.- ENTREGA DE LA INFORMACIÓN A LAS ÁREAS DE DIFUSIÓN, 
INTENDENCIA, SERVICIOS EDUCATIVOS Y SEGURIDAD. 

DIFUSIÓN: Ya con una fecha de inauguración acordada, y con la entrega de la 
información definitiva se procederá a iniciar los trabajos de difusión 
correspondientes. 

INTENDENCIA: El museógrafo entrega el plano con la ubicación de objetos y 
mobiliario, para que en conjunto puedan ir trabajando el proyecto de iluminación 
para la exposición. 

SERVICIOS EDUCATIVOS: El investigador y el rnuseógrafo entregan la 
información temática correspondiente, explicando a su vez la disposición de los 
objetos y porqué dentro del contenido; con el fin que esto sea un apoyo en el 
desarrollo del sistema de presentación que elaboren y que consideren adecuado 
para sus recorridos con el diferente público. 

SEGURIDAD: El museógrafo hace entrega de los planos en los que se 
especifica la ubicación del mobiliario, la circulación, la cantidad de objetos de 
colección y de apoyo gráfico. Con el fin de que el personal de seguridad pueda 
elaborar las estrategias de protección que considere convenientes tanto para el 
público visitante como para la colección. 

16.- DEFINICIÓN EN EL DISEÑO PARTICULAR DE TODOS LOS 
ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS Y REALIZACION DE LOS DIBUJOS 
CONSTRUCTIVOS CORRESPONDIENTES 

Una vez aprobado el proyecto museográfico, el museógrafo procede a afinar detalles en el 
diseño particular de cada elemento museográfico realizando los dibujos constructivos que 
serán entregados a quien realizará la producción. 
Tanto para el diseño del mobiliario museográfico como para la realización de soportes, es 
necesaria la estrecha comunicación con el restaurador, en cuanto a las consultas de 
carácter técnico que permitirán al museógraf o brindarle una mayor seguridad y una mejor 6 7 1 
conservación de los objetos. 
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17.- SOLICITUD Y MINISTRACIÓN DE FONDOS 

El museógrafo realiza la solicitud correspondiente al presupuesto autorizado al 
administrador, quien a su vez tramita esta solicitud con la Dirección de Recursos 
Finacieros, quienes revisan los cuadros comparativos de las cantidades solicitadas y si 
estos coinciden se autoriza, pasando el asunto a Tesorería, para que se realice e l depósito. 
En ocasiones este trámite es algo tardado, y muchas veces no llega en el tiempo requerido, 
motivo por el cual se tiene que hacer un replanteamineto en las metas. 

18.- COMPRA DE MATERIALES 

Una vez ministrados los fondos, se procede a realizar las compras de Jos materiales que se 
utilizarán en Ja producción . Las facturas tendrán que tener el RFC del INAH y 
corresponder a la partida presupuesta! autorizada. 
Cuando las compras excedan a los 5000 mil pesos se procederá a solicitar 3 cotizaciones, 
comparando en dónde el precio es más bajo. 
En caso de que el museógrafo insista en que el material se compre en determinado lugar 
aunque el precio sea más alto, tendrá que explicar al administrador, por escrito, los 
motivos de crácter técnico y en espera de su autorización. 

19.- SUPERVISIÓN DE LA PRODUCCIÓN 

El museógrafo tiene la obligación de supervisar la construcción del mobiliario 
museográfico, revisar que las medidas no varíen que los vidrios entren sin dificultad, que 
los acabados sean los óptimos y que se garantice la seguridad del público visitante y los 
objetos. 

20.- SUPERVISION DEL MONTAJE FINO 

El museógrafo supervisa que el personal de montaje ubique y fije adecuadamente el 
mobiliario museográfico, ya que al vivir en una zona de gran actividad sísmica se tienen 
que tomar las medidas de precaución necesarias tanto pra Ja seguridad del público como la 
de los objetos. 
En esta etapa de montaje y debido a su intensa actividad, es necesario coordinarse con el 
departamento de intendencia, para que de manera constante se realice la limpieza en el área 
de montaje ya que esto es una medida de seguridad para evitar accidentes. 
Una vez colocado el mobiliario, el departamento de intendencia procede a instalar el 
sistema de iluminación, en la cual se detallará en la etapa de montaje fino. 

20.- SUPERVISIÓN DE MONATJE FINO 

Una vez fijo el mobiliario museográfico, instalado el sistema de iluminación y 
perfectamente limpia el área, se procede a dar inicio al montaje de los objetos. 6 7 2 
Llevando acabo un seguimiento de documentación y registro de su salida de almacén de 
bienes culturales, con el conocimiento del personal de seguridad, se procede al traslado al 
área de exhibición. 



RECOMENDACIONES: 

1. Usar guantes para se manejo, de preferencia algodón blanco 
2. No cargar más de dos objetos a la vez 
3. En caso de que el montaje no se continúe, regresar los objetos al 
almacén. 
4.- No hacer maniobras de riesgo cerca de los objetos. 
5. No permitir el acceso al público, ni de personas que no tengan 
que ver con el montaje. 
6. Colocar los objetos en la sala en un lugar seguro y tenerlos en 
permanente vigilancia mientras se realiza el montaje. 
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LINEAMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE ELEMENTOS 
MUSEOGRÁACOS Y PEZAS DE COLECCIÓN BAJO RESPONSABILIDAD DE 
MUSEOGRAFÍA. 

( Bases de vitrinas ( Normalmente con trapo seco 

( 1 vez por semana con traoo húmedo 

( Vidrios de vitrinas ( En húmedo y con limpiadores de vidrios 

( Mamparas ( Normalmente en seco 

( 1 vez por semana con traoo húmedo 

( Rincones de mamparas y vitrinas ( Usar aspiradora 

( Cédulas ( En seco con brocha de pelo suave 

( polvo de goma si hay manchas o 
rayones 

( Mobiliario de colección ( mesas, sillas, ( Limpieza en seco con brocha de pelo 
roperos de madera y cuero ) suave 

( Aspirar con filtro y boquilla delgada 

( Tapicería ( sillas ) ( Aspirar con mallas de protección y usar 
filtros en la boquilla 

( Fotografías < Usar brocha de pelo suave 

< Polvo de goma 

< Marcos ( Usar brocha de pelo suave 

< Aspirar con filtro de protección y 
boquilla delgada. 

< Cuadros < Usar brocha de pelo suave 
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LINEAMI ENTOS PARA LA IU!:DEFI NICJÓN DE LOS CONTENIOOS 
TEMÁTICOS DE LOS MUSEOS DEL INAH 

Museos R egionales y Locales . 

Los li neamientos que se presentan tienen la final idad de renovar el discurso 
científico de los museos que requieren una rees tructuración. Parten de la premisa 
fundamental de que una reestructuración no se refiere simplemente a una nueva 
museografía y a la redistribución de colecciones sino que, de hecho, debe formularse con 
base en la redefinición de sus contenidos y temas, de sus objetivos y enfoques. Por ello. 
todo guión deberá hacerse sobre los aspectos que a continuación se señalan: 

1.- Hacer un diagnóstico de los guiones prev ios. del museo; en caso de no contar con ellos, 
se evaluará la museografía existente, la dis tribución de temas y colecciones en exhibición y 
la información cedular. El diagnóstico deberá señalar los enfoques y las temáticas 
abordadas, así como los aciertos y omisiones del guión. 

2.- De igual importancia es el diagnóstico de las colecciones, en el que se indiquen los 
temas o aspectos más representados, así como aquellos casos en que la colección es 
insuficiente y será necesario acudir a otros acervos o materiales de exhibición 
complementarios. Es importante obtener e l mejo r provecho de la co lección existente. 
evitando la utilización excesiva de fotografías, ilustraci ones, mapas y reproducciones. 

3.- Dado que se trata de museos reg ionales o locales, se deberá explicitar en el guión el 
concepto de región o localidad utili zado; esto implica también enfatizar en las 
características culturales y en los procesos históricos que han conformado a dicha reg ión. y 
su articulación con historia nacional. 

4.- Es necesario definir los temas y enfoq ues del museo, lo que significa que su discurso 
deberá estructurarse a partir de ejes temáticos y no c ronológicos. Ello no implica aba ndonar 
una perspectiva histórica, sino evitar la simple sucesión de fechas y acontecimientos que , en 
realidad, no expl ican ningún proceso. En esta misma línea, por ejemplo, se podrán uti lizar 
objetos de diferentes períodos (época prehispánica, v irreinato, siglo XIX) para exhibir un 
mismo tema. 

5.- Con la finalidad de hacer explícitos los objetivos del museo, así como sus contenidos. se 
deberá diseñar un módulo introductorio que cuente no solo con infonnación cedular o 
g ráfica, sino también con colecciones. 

6. La información cedular deberá ser siempre breve y concisa. Las cédulas de objeto no 
deben ser meramente descriptivas, sino que inviten al público a hacerle más preguntas a la 
colección. Ocasionalmente, se pueden hacer tablas con datos más específicos o detallados 
para ser consultadas por los visitantes que deseen más información. Igualmente. se pueden 
hJcer tablas para esco lares, que sugieran el recorrido del museo, con información más 
senci lla y resumida. 

677 



- . . . 

' '- I 

l 

7. Dada Ja importancia que se les atribuye a Jos museos en el proceso educativo de los 
estudiantes, es conveniente tomar en cuenta los contenidos de los planes de estudio de 
primaria, secundaria y preparatoria en el área de historia, así como las monografias estatales 
utilizadas por las escuelas. Esto no debe conducir a una repetición en el museo de los 
contenidos de los planes de estudios, sino evaluar las posibilidades del musco de apoyar a 
estos. 

8. Es importante que, conforme se vaya desarrollando el guión científico, se discutan las 
propuestas y avances con los encargados del proyecto museográfico, y con el personal de 
servicios educativos a fin de evaluar las posibilidades, limitantes y opciones de exhibición 
de cada tema, así como la preparación de actividades para los escolares. 

Finalmente. se deberán efectuar reun iones periódicas con la Dirección de l Museo Regional. 
la Coordinación Nacional de Museos y Exposiciones y, en su caso, la Dirección del Centro 
INAH, para poder dar el seguimiento y las asesorías necesarias al proyecto. 
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PRESENTACIÓN . 

En la actualidad el Instituto Nacional de Antropología e Historia (IN/\H) cuenta con 108 
museos distribuidos en 30 estados, siendo esta la red de museos más grande del país. En 
conjunto, todos ellos conservan y difunden uno de los patrimonios cultura les más importantes de 
México, y reciben a más de 6 millones de vis itantes cada año. 

Con la finalidad de atender a todos estos museos, el INAH cuenta con una Coordinación 
Nacional de Museos y Exposiciones (CNME). Sin embargo, los diferentes servicios que ofrecen, 
las múltiples actividades que programan y la diversidad de problemas que presentan, superan la 
capacidad de la CNME y del propio Instituto para responder a cada una de las demandas. Esta 
situación implica, necesariamente, redefinir la relación entre la Coordinación y los museos, así 
como las formas de trabajo. 

Es por ello que la Coordinación planea por un lado, consolidar su papel como dependencia 
normativa, supervisora y de enlace para la infraestructura museíst ica del JNAH; y por otro, 
consolidar la capacidad gesti va y ejecutora de los museos a través de su fortalecimiento rcgionnl. 

Dos de las principales estrategias para lograr lo anterior, consisten en establecer los 
lineamientos comunes de trabajo para la red de museos de l INAH. así como en di señar los 
mecanismos que aseguren una eficiente planeación, seguimiento y evaluación de actividades. De 
este modo se podrán optimizar los recursos di sponibles, así como obtener los mejores resultados 
posibles. Parte fundamental de esta estrategia es la realización de reuniones regionales de 
directores de muscos, que permitan una reflexión conjunta y la toma de acuerdos sobre estos 
aspectos. 

REU NIONES REGIO NAL ES. 

Con este fin , Ja CNME ha conformado 5 regiones de trabajo. tomando en cuenta la 
ubicación geográfica de los museos, el número de directores de cada zona y las reun iones previas 
que los propios directores han reali zado por su cuenta. Cabe señalar que esta división no es 
definitiva, y tampoco descarta la posibilidad de cooperación y vinculación con los museos de 
otras zonas. 

Región Sureste: 
(12 directores). 

-Tabasco. 
-Chiapas. 
-Yucatán. 
-Campeche. 
-Quintana Roo. 
-Oaxaca. 
-Yeracruz. 

.-

Región Centro: 
( 13 directores). 

-Puebla. 
-Hidalgo. 
-Tlaxcala. 
-Guerrero. 
-Morclos. 
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Regió n Cen tro-Occidente: 
( 13 directores) 

-G uanaj uato. 
-Querétaro. 
-San Luis Potosí. 
-Aguascalientcs. 
-Zacatccas. 
-Nayarit. 
-Colima. 
-Jalisco. 
-Michoacán. 

Región Norte: 
( 12 directores) 

-Baja Cal ifornia. 
-Baja California Sur. 
-Sonora. 
-Sinaloa. 
-Durango. 
-Chihuahua. 
-Coahuila. 
-Nuevo León. 
-Tamaulipas. 

OllJ ETI \"OS. 

l\ Jet rop olitanos y N:1 ciona lcs : 
( 13 directores) 

-Estado de México. 
-Nacionales. 
-Templo Mayor. 
-El Carmen. 
-Culhuacán. 
-Galería de Historia. 
-Casa Carranza. 

* INAH 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

1. O;:ir a conocer la normatividad y los lineamientos genera les de la CNME para los museos .:~1 
Instituto . 

..., Fonalcccr los vínculos entre los propios museos, enttre los muesos y la C .\!E, y los muse0s y 
otras instancias del Instituto. 

3. Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales de la CNME. y de los muscos · c~.!a 
región. 

4. Establecer mecanismos de planeación. seguimiento y evaluación de acli,·idndcs y proyectos je 

trabajo. tanto colectivos, como de cada museo en particular. 
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PIU NCIPALES LÍNEAS DE TRABA.JO. 

A continuación se señalan los lineamientos generales de trabajo de las áreas que se 
relacionan di rectamente con la CNME; tales lineam ientos tienen como objetivo establecer los 
criterios y procedimientos para actividades en que interviene esta Coordinación a ni vel de 
asesoría, supervis ión o ejecución, así como hacer algunas recomendaciones para ser incluidas en 
~I programa de !abajo de cada museo. 

l . Difusión. 
2. Seguridad. 
J. Museografía. 

4. Exposiciones Temporales e Itinerantes. 
5. Servicios Educativos. 

l. DIFUS IÓN . . 

Esta es una labor constante de los museos del Institu to, y que se realiza de manera más 
autónoma, en la medida en que cada museo hace uso de los medios de difusión de sus p ropias 
localidades y estados. En diversas ocasiones, cuando los dirctorcs de los museos lo han 
sol icitado. la CNME ha apoyado en actividades como el diseño ); la producción de imagen del 
museo (logotipo), carteles, folletos, invitaciones e inserciones en periódicos y revistas. Asimismo. 
la CNME maneja dos programas de difusión impo rtantes: el Cartel de t\'1uscos del CNCJ\. de 
aparición mensual, y la inserción de una página de muscos en Internet. 

Para estos casos, se presentan los siguientes lineamientos de trabajo: 

l. Diseño d e iníagcn del musco (logotipo). üna de las preocupaciones actuales de Ja CNME 
~s que cada museo tenga una imagen propia. La elaboración y producción deberá correr a cargo 
de cada musco sa lvo cuando no se cuente con la colnboración de un <lisciia<lor de ca lidad. e n cuyo 
caso la Cl\\1E se encargará de su disci'io. Es importante scfü:i lar que cualquier propuesta para la 
imagen del museo deberá ser aprobada por la propia Coord inación. 

2. Cartel d e l\luseos del CNCA. Todos los museos de la red del Instituto pueden difundir sus 
actividades en este espac io. Para ello deberán enviar la siguiente información: 

• Calendario anual de exposiciones y eventos especiales. 
• De 2 a 5 placas fotográficas originales de 4 x 5 pulgadas de exce lente calidad. Cadn 

foto deberá tener el crédito del fotógrafo y el pie de foto. Las placas pueden ser de 
fachadas, colecciones, museografia de salas o alusivas a la exposición temporal. 
Deberán ser enviadas a más lardar el día 20 del mes anterior de la fecha de su 
publicación. Las placas podrán ser de\-ueltas s i el director del muse" 
!~Al 1 tiene derecho a 4 espacios para fotogra ffos y 6 espacios solan 
Se dnrá prioridad en los espacios con fotografia a aquellos muscos q 
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exposición te mpora l o evento cu ltural. lnvariabl cmcnlc. toda reestructuración 
museográfica o inauguración de un museo nuevo d eberá a parece r en el carte l, siendo 
responsabilidad del director del museo enviar la información necesaria. 

3. Página de Muscos en Interne t. La información sobre muscos en Internet podrá presentar 
texto e imagen sobre: 

• El museo en general: inmueble, colecciones, temat1cas, etc. En este caso la CNME 
utilizará la ficha básica de información por musco con que cuenta. 

• E\·emos especiales: exposiciones tempora les, cursos, tall eres. cte. 
• Materiales educativos. Los museos que se interesen en cualquiera de estos dos rubros, 

deberán de enviar su información con cuando menos un mes de anticipación. Las 
imágenes podrán ser de placa fotográfica (4x5"), diapositivas de muy buena calidad o 
fotografias con excelen te definición y contras te. En el caso de los textos, estos no 
deberán exceder de dos cuartillas. 

' 4. Dise iio y Producción de Carteles, Invitaciones, Fo lletos y /o Cédulas. El Departamento t.lc 
Diseño de la CNME puede dar asesorías en cuanto a medios gráÍlcos se refiere a los museos que 
así lo soliciten. m ediante el envío de sus propuestas y bocetos por fax o paquetería. 

Cuando se requiera que la CNME se encargue de la ejecución <le un trabajo d~ discilo. 
será necesario enviar la información pertinente para cada caso: 

• Fotogra fias de excelente calidad en los siguientes formatos : 

-p lacas de 4 x 5" ó 2 x 2". 

-d iapositivas de 35 mm. 
• Ilus trac io nes (g rabados. dibujos, e tc.) . 
• Lci~C' '.!;'C' S d~ l m usco y, en su caso. de las instancias partic ipantcs (gobierno <lcl estado. 

asoc iaciones. patroc inado res, etc.). en tamaño Yi ca rta. 
• En el caso de cédu las y textos la información deberá entregarse Je prcli.:rcncia. 

capturada en un disquette de 3.5" en programa Winword 2.0 ó 3. 1, o en Write 3.1. 

Es rcs¡:'<'n sabilidad de cada musco hacer llega r a es ta Coordinac iún todo el material con 
documentos origi nales. con un mínimo de 45 días de an ti cipación . Dado que la CNME no 
puede financiar las peticiones de todos los muscos, se le dará prioridad a aquellas que puedan 
financ ia r, en su total idad o en parte, la producción de estos mate riales . En cualquier caso. los 
presupuestos podrán ser realizados por la CNI\ 1E. 

S. Conformac ión del Arch ivo Fotogr:l fico del musco. Dado que la gran mayoría de las 
actividades de difusión del museo requieren de materia l fotográfico, se sug iere que cada museo 
v3ya co nformando un archivo con fotografías de alta cal idad . tanto de l inmueble, como de sus 
colecciones y de sus exposic iones temporales. 
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2. SEGURIDA D. 

_) La seguridad en los museos es una de las áreas de atención prioritaria para el I~stituto. 
Tiene que ver tanto con la seguridad de las colecciones como del inmueble y, de manera 
particular, con e l elemento humano. Cabe señalar que las labores de seguridad constituyen una 
preocupación relativamente reciente, motivo por el cual todavía no se han obtenido los resultados 
idóneos. Para poder alcanzarlos cae.la m usco <lebení elaborar un p rograma de t rnhajo qm: 
contemple distintos aspectos, todos ellos enfocados a la prevención de robo, accidentes, siniestros 
y deterioro de las colecciones y del inmueble, tal y como se señala en e l Manual de Seguridad 
para los Museos del INA H, elaborado por esta Coordinación. 

Lineamientos de trabajo: 

1. Todo el personal del museo deberá conocer y revisar el Manual de Seguridad paru los 
Museos del INAH, siendo responsabilidad del director que esto se cwnpla. 

2. Atendiendo a las disposiciones de dicho Manual, cada museo deberá conformar su propio 
Comité de Seguridad y su Reglamento Interno de Seguridad, mismo que tcn<.l rá q ue se r 
aprobad o por la CNME, a t r avés de su Dirección de Segu rid a d de Muscos y Zonas 
Arqueológicas (DSMZA). 

3. Cada museo deberá encargarse de practicar simulacros y cursos de primeros auxilios. señali zar 
rutas de evacuación, delimitar áreas de seguridad y tener un botiquín médico, para lo cual 
podrá acudir a las instancias de protección civil de cada estado, o al jefe de seguridad del 
Centro INAH. 

4. Se deberán realizar cursos de capacitación sobre el manejo y operación de los equipos de 
seguridad, mismos que d eberá n ser autorizados forlacNME-a-t-ravés_d._c la DSM ZA. 

5. Es importante que los depósitos de coleccionet, de todos lo useos cumplañlcon los 
requisitos indispensables para la conservación el patrimonio. (/'\. este respecto, la CNME 
respaldará y priorizará ante las instancias res ctivas, los ~royectos encaminados a la 
adecuación de los depósitos de colecciones. ' !' 

6. Todos los museos deberán elaborar un inventario e us;.c;~l"~G.i~ ~e~ e.~. exhibición e1 e l que se 
incluya un croquis con su local ización en las sal ,_del cual la éNM~J¿~w.l1!eri~le copia. 

7. Es fundamental que todos los museos cuenten con los equipos de seguridacLa or es a cada. 
uno: detectores de intrusión, circuito cerrado de televisión, extintores. detectores de humo. 
equipos de comunicación ponátiles, etc. La instalación y mantenimiento de estos equipos. así 
como la capacitación para su uso, son competencia EXCLUSIVA de la CNME, a través de la 
Dirección de Seguridad de Museos y Zonas Arqueológicas. 

3. MUSEOGRAFÍA. 

La gran mayoría de los recursos financieros y humanos que el INA H destina a los muscos 
se canalizan hacia la museografia. Ya sea que se trate de nuevos museos, de reestructuraciones 
museográficas, exposiciones temporales o mantenimiento museográfico. No obstante. el 
~rf"C"··-·· -... - • ~, t; .- - . . · t_ 1 , ,., , . . r. .... : .... .. 1 • . .. • • • • ! . • • ' ' ,. • • 1 
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Por ello, la CNME ha instrumentado una seri e de lineamientos para una mejor plancación de las 
labores museográficas. 

Reestructuraciones muscográficas. 

1. Todo museo que requiera una reestructu ración museográfica deberá e laborar una Propuesw ele 
Reestructuración que invariablemente contendrá los siguientes puntos: 

• Justificación. 
• Diagnóstico general del museo. 
• Propuesta temática. 
• Infraestructura del museo para llevar a cabo la reestructuración. 
• Tipo de asesoría requerida por la CNME. 
• Propuestas de financiamiento de otras instancias. 
• F otografias del museo. 

Dicha Propuesta deberá contar con e l aval del Centro INAH ; su rev1s1on, aceptac1on 
inicial y prio rización corresponderá a la CNME. Su aprobación estará a cargo de la Secretaría 
Técnica y/o la Dirección General. Cabe señalar que se deberán tomar en cuenta los Lineamientos 
Generales de Contenidos para la Reestructuración de los Museos del f NA /-1 que se preseman ~n 
documentación anexa. 

2. Una vez que la Prop11esta haya sido aprobada, será necesario elaborar e l Anteproyecto de 
\._.,t Rees1ructuración con la información que a conti nuac ión se señala: 

• Guión científico. 
• Propuesta de cedulario tipo. 
• Catálogo de colecéiones. 
• Planteamiento del diseño museográfico. 
• Propuesta de o rganización y func ionamiento del musco. 
• Anteproyecto de presupuesto. 

La CNME podrá asesorar la realizac ión de este Anteproyecto. y será la encargada de tlark 
e l visto bueno. 

3. Cuando el Anteproyecto haya sido aceptado, la CNME elaborará un di ctamen en e l que se 
indicarán los aspectos a desarrollar en el Proyecto M11seográflco definitivo, mismos que podrán 
ser los siguientes: 
• Presupuesto desglosado. 
• Ruta crítica. 
• Proyecto de diseño museográfico (incluye prototipos). 
• Proyecto de seguridad . 

• 
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• Proyecto de servicios educativos. 
• Proyecto de servicios generales. 
• Propuesta de comercialización de reproducciones y publicaciones. 
• Campafia de difusión y promoción. 
• Proyecto de señali zación urbana y/o vial. 
• Elaboración de materiales didácticos de apoyo. 
• Propuesta, presupuesto y calendario de restauración de colección. 
• Convenios y acuerdos para creación y funcionamiento del museo. 
• Creación de sociedad de amigos. 
• Reglamento de operación interna del museo. 

4. Cuando la CNME considere que el Proyecto cumple con los requisitos necesarios, este será 
presentado a la Secretaría Técnica y/o a la Dirección General, quienes serán los encargados de dar 
su aprobación final. Cabe señalar que Ja ejecución del Proyecto Museográfico y de las obras de 
reestructuración museográfica están sujetos a las prioridades y a la disponibil idad de recursos del 
Instituto. 

5. Durante Jos trabajos de reestructuración, la CNME brindará las asesorías pertinentes y podrá 
canalizar, cuando le sea solicitado, las demandas de apoyo a las instancias reque ridas. 

Expos iciones tempora les. 

Los cri terios para la aprobación de un programa de exposiciones temporales quedarán sujetos a 
los lineamientos que se estipulan en el apartado de Exposiciones Temporales e Itinerantes de este 
mismo documento. Por Jo que ataiie a la museografía, los lineamientos son los siguientes: 

l. Toda exposición temporal diseñada y producida por cualquier musco del Instituto. deberá 
contar con un guión' temático y museográfico. 

2. La CNME podrá brindar asesorías para e l di seilo, producción y montaje de las exposiciones 
temporales cuando se le solicite, siempre y cuando se dé aviso con 2 meses de anticipac ión. 

3. Cua!ldo se requie ra apoyo de Ja CNME para la cj ccuciún del <liscilo. producción y nwntajc Je 
exposiciones temporales, se deberán solicitar los apoyos desde el comienzo del año para 
calendarizar las labores. Se dará prioridad a aquellas exposiciones que cumplan con los 
lineamientos estipulados en el rubro de Exposiciones Temporales e llinerantes, así como los 
museos que puedan aportar, en su totalidad o en parte, los recursos necesarios para la ejecución 
de los tabajos. 

Mantenimiento museográfico. 

l. La CNME podrá brindar asesorías para e l mantenimiento museográfico cuando le sea 
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2. Cuando se requiera apoyo para la pro<l ucciún ucl lllal\.:rial lllllSC..:Ogrúlico, este se tk bcrú 
sol icitar con un mínimo de 2 meses de an1icipación, y su realización quedará sujeta a las 
prioridades de trabajo de la CNME y de su presupuesto. 

-'·EXPOSICIONES TEMPORALES E IT INERANTES. 

A través de las exposiciones temporales el INAI 1 cumple una de sus runciones sustantivas 
que es la difusión del patrimonio cultural. Cada ai'to la CNME interviene en Ja presentación de 
más de 150 exposiciones temporales en los diferentes museos. Con la finalidad de consolidar los 
apoyos prestados a la red de museos del Instituto, se han establecido los siguientes lineamientos 
de trabajo que permitirán opt imizar los recursos financieros y humanos con que cuenta Ja 
Coordinación. Salvo en el caso de las disposiciones contenidas en el Manual de Movimiento de 
Colecciones para los Museos del INAH, que son de observancia obligatoria para toda exposición. 
el resto de los lineamientos sólo regirán cuando se so licite el apoyo de la CNME para la 
realización de una exposición temporal. 

Lineamientos generales: 

1. Toda exposición temporal presentada en un museo del INAH, deberá cumpl ir con las 
disposiciones establecidas en el lvfanual de Mo\'imiellfo de Colecciones para los Museos del 
INAH. El director del museo de donde provengan las colecciones otorgadas en préstamo para su 
exhibición, será el responsable de cumplir con la normatividad estipulada en dicho Manual y en 
el Afanual de Seguridad, además de efectuar ante la CNME todos los trámi tes necesarios para el 
rno\'imiento de la colección. 

2. El periodo máximo para el préstamo de una colección a una dependencia externa al INAH será 
Je un a11o, prorrogable en caso de que las condiciones en que In obra se encuentre sean las 
adecuadas. No habrá préstamos con vigencia indefinida. 

3. Para la creación <le nuevas exposiciones, la CNME apoyará únicamente aquell os proyectos en 
cuya planeac ión y producción colaboren de manera conjunta los muscos ele una o varias regiones. 
Los apoyos dependerán de los recursos humanos y fi nancieros con que cuente la CNME, y su 
solici tud debeni hncerse en el mes ti c enero <l e cada ~t ii o , con el fi n de programar las 
::icti \'idadcs i ntcrnas. 

-t. En el caso de la rees tructuración de las exposiciones itinernntes en vigencia. la CN ME dar:í 
prioridad a aquellas que resulten de interés para varios muscos. y que sean susceptibles de 
presentarse en difrrentes sedes. 

5. Por lo que respecta a las asesorías y apoyos para cxposici0ncs temporales, la CNME ·solo 
intervendrá en aquellos casos en que la temática y la colección correspondan al patrimonio 
cultural que compete al INAH. 
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6. Las exposiciones temporales deberán contar con una propuesta <le m.:liviua<.ks paraklas. taks 
\.:omo conferencias, talleres, ciclos de cine, presentaciones de libros y actividades educat ivas que 
complementen la exposición. 

7. Las exposiciones deberán tener una imagen propia, susceptible de utilizarse en invitaciones. 
carteles, catálogos, trípticos y folle tos. 

8. El director del museo donde sea presentada una exposición deberá elaborar una memoria que 
contenga como mínimo la siguiente información: 

• Movimiento de la colección hacia y dentro del museo. 
• Montaje y desmontaje de la obra. 
• Inauguración y clausura de la exposición. 
• Act ividades paralelas desarrolladas. 
• Difusión de la exposición. 
• Estad ísticas de afluencia de visitantes. 
• Créditos a las instancias que patrocinaron el evento. 

S. SERVICIOS EDUCATIVOS. 

Una de las funciones fundamentales que se atribuyen a los museos mexicanos es su labor 
educativa. Resulta significativo que más del 80% de los visitantes que reciben los museos del 
lNAH son estudiantes en sus diferentes nive les. Si bien en algunos de estos espacios musealcs se 

V han desarrollado experiencias novedosas en materia educativa, la solución a la problemática de 
todos e llos constituye una tarea a largo plazo, dada las carencias que presentan en materia de 
recursos humanos y financieros. Estos y otros aspectos fueron di scutidos en la Primera Re11níú11 
S acionaf sobre fa Función Educa1iva de los Museos, celebrada en mayo de 1996 con e l 
patrocinio del Conséjo Nacional para la Cultura y las Artes. De dicha Reunión se desprendieron 
135 siguientes tareas que los museos del Instituto deberán considerar dentro de sus programas de 
servicios educativos: 

l. Establecer una vinculación permanente entre los museos de l CNCA . 

. 
~ Mejorar e l perfil profesional del personal educativo. 

3. Aplicación de criterios pedagógicos en la planeación de exposiciones. 

4 . Enriquecimiento de la visita guiada. 

5 . Diagnóstico y evaluación de los servicios educativos que ofrece cada museo. 

6. Mejorar las condiciones en que se desarrolla el trabajo educativo. 
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8. Creación de un Centro de Documentación en materia museopedagógica. 

9. Planeación conjunta de actividades entre los museos del INAH. 

MECANISMOS DE PLANEACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE 
ACTIVIDADES EN LOS MUSEOS. 

Sin duda, muchos de los problemas que se suscitan entre los museos del Instituto, se 
deben a la falta de lineamientos comunes de trabajo, pero también a la ausencia de mecanismos 
de planeación, seguimiento y evaluación de las actividades museísticas. 

La realización de estas Reuniones Regionales deberá arrojar, entre otros resultados, la 
instauración de estas mecanismos. Los aspectos que se deberán contemplar tienen que ver tanto 
con los programas de trabajo de cada museo en particular, como los proyectos que se generen de 
manera conjunta entre los museos de cada región. 
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PROPUESTA DE REESTRUCTURACIÓN. 

Todo museo que requiera una reestructuración rnuseográfica, ya sea de una o varias salas o 
de todo el museo, deberá presentar una Propuesta de Reestructuración, misma que deberá 
tornar en cuenta los lineamientos generales sobre contenidos para museos del INAH. Esta 
propuesta deberá desarrollar de manera sintética los siguientes puntos: 

1.- Justificación: descripción de los motivos que hacen necesaria Ja reestructuración 
rnuseográfica. 

2.- Diagnóstico general del museo: referido a las condiciones del inmueble, las colecciones, 
los servicios educativos, los servicios generales, los guiones, el público visitante y Ja 
importancia de su museo en la localidad. 

3.- Propuesta remárica: consiste en una breve descripción de Jos ternas y enfoques que se 
pretenden plantear en el nuevo discurso del museo. 

4.- lnfraesrrucrura del museo para llevar a cabo la rees1ruc1urac1on: se refiere a la 
capacidad del museo para realizar las diversas actividades (si se cuenta con investigadores, 
arquitectos, diseñadores, rnuseógrafos, talleres, etc.). 

5.- Tipo de asesoría requerida a la CNME: señalar aquellas acti vidades dentro del proceso 
de diseño, producción y montaje que el museo no pueda llevar a cabo y que podría rc::ilizar 

J la CNME o en su defecto otras compañías. 

'-
... 

6.- Posibilidades de flnanciamienro de otras instancias: se refiere a los apoyos económicos 
o en especie que se podrían conseguir a través de instituciones estatales, culturales y/o 
privadas. 

7.- Fotograjias del museo: documentar gráficamente aquellos aspectos del musco que se 
consideren más relevantes, como por ejemplo el inmueble, la colección y Ja museografía. 
Deberán enviarse entre 1 O y 20 fotografias. · 

,. 
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ANTEPROYECTO DE REESTRUCTURACIÓN 

Guión Científico: el guión deberá presentarse en formato por columnas, que 
debe contemplar como mínimo, temas y subtemas o unidades, cédulas (sólo 
indicar título y tipo), material gráfico de apoyo (señalando, de preferencia, la 
fuente) y colección sugerida para cada tema (que incluya número de inventario). 
Además, el guión debe presentarse acompañado de los objetivos generales y 
específicos, justificación y delimitación de temas, una breve descripción de los 
mismos y la bibl iografía consultada. 

Propuesta de cedulario tipo: dependiendo del tipo de cedulario que se pretenda 
realizar (general, .temático, de objeto, de sitio, para niños, portátil , etc.), se deberá 
presentar un ejemplo de cada uno; esto permi tirá evaluar y definir sus 
características antes de la realización de la totalidad del cedulario. 

Catálogo de colecciones: se tendrá que realizar un catálogo completo de las 
colecciones del museo que se contemplen en el guión. Debe contener, para cada 
pieza, número de inventario, título, descripción, procedencia, temporalidad. 
condiciones de conservación, material, altura, ancho y peso, así como una 

- ) fotografía de la misma. 

- ) 

Planteamiento del diseño museográfico: en este apartado deben contemplarse 
los criterios generales de la museografía : gama cromática, materiales, estructuras, 
tipo de grafica y medios complementarios (interactivos, maquetas, 
ambientaciones, etc.) 

Propuesta de organización y funcionamiento del museo: dependiendo de los 
alcances de la reestructuración (si es de todo el museo, de una o varias salas, o 
que implique la ampliación del museo o la apertura de nuevas secciones), deberá 
hacerse una propuesta que prevea la operación y funcionamiento de dichas áreas 
una vez que se abran al público, servicios generales, servicios educativos, 
necesidades de personal, convenios con otras instituciones, etc. 

Anteproyecto de presupuesto: cálculo global aproximado de los recursos 
necesarios para la reestructuración, señalando los gastos de obra y museografía. 
Normalmente, se pueden calcular sobre la base del área total del inmueble que 
será trabajada. 

691 

. ' . ·· ··· ··"1.~~¡r:j .,, - · ... .-"""' ' ''"'.t.~ 



--_) 

. " .. 

PROYECTO MUSEOGRÁFICO DEFINITIVO 

Presup uesto desglosado: presentación del presupuesto para las diferentes 
partidas y conceptos como adquisiciones, producción, compra de materiales, pago 
de servicios, gastos de montaje, investigación y toda actividad relacionada con la 
reestructuración del museo. 

Ruta Crítica: se refiere a la programación en conjunto de todas las actividades 
que se realizarán en el proceso de reestructuración, desde el inicio de los trabajos 
hasta la inauguración o reapertura del museo. 

Proyecto de diseño museográfico : se trata del guión museográfico, en el que se 
señalan los diferentes tipos de mobiliario y sus características, dimensiones y 
materiales; incluye la producción de prototipos, así como la elaboración de planos 
museográficos. 

Proyecto de seguridad : se refiere a todos los equipos y sistemas que tendrán 
que instalarse o actualizarse en las nuevas salas. Dicho proyecto debe solici tarse 
a la Dirección de Seguridad a Museos y Zonas Arqueológicas, que es la única 
instancia autorizada para tal efecto. 

Material gráfico ' promociona! : elaboración de folletos, carteles y/o trípticos que 
ayuden a la difusión del museo. En caso de que el museo no cuente con logotipo, 
deberá diseñarse uno. 

Proyecto de serv1c1os educativos: paralelamente al desacrollo del guión, es 
deseable que el personal de servicios educativos elabore un plan de trabajo 
(visitas guiadas. talleres, actividades especiales, etc.), para su ejecución desde el 
momento mismo de la apertura del museo. 

Proyecto de serv1c1os g enerales: dependiendo de los alcances de la 
reestructuración, se deberá realizar un proyecto para la adecuación o 
remodelación de los servicios generales: guardarropa, tienda, auditorio, sanitarios, 
bodegas, etc. 

·u .... , . .,, ... ·;.# . -...... 
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Propuesta de comercialización de reproducciones: en colaboración con las 
Coordinaciones Nacionales de Difusión y de Control y Promoción de bienes y 
Servicios, se deberá hacer una propuesta de reproducciones, miniguias, carteles, 
postales y recuerdos para su venta en el museo. 

Campaña de difusión y promoc1on: desde el inicio mismo de las labores de 
reestructuración, es conveniente que se real ice una campaña de difusión que 
informe sobre los trabajos en el museo, sus futuros contenidos, así como los 
eventos culturales y los servicios al público que, con motivo de la reestructuración, 
se programen en el museo antes y después de la inauguración o reapertura. 

Elaboración de materiales didácticos de apoyo: si dentro del proyecto de 
servicios educativos se plantea realizar interactivos, CD-ROM o materiales 
impresos, es necesario que su producción esté lista desde la inauguración o 
reapertura del museo. 

Propuesta, presupuesto y calendario de restauración de colección: es 
imprescindible realizar un diagnóstico de conservación de toda la obra que vaya a 
formar parte de la nueva museografía. de tal forma que se esté en cond ciones de 
ca lendarizar y presupuestar su res:auración con la anticipación suficiente a las 

.- ~ labores de montaje museográfico. Esta labor deberá realizarse con el apoyo de la 
l Coordinación Nacional de Restauración del Patrimonio cultural. 

Convenios y acuerdos para la creación y uñ cionár'nienfo Ctel museo: Jbrª . el 
caso de museos ·de nueva creac1é;--, depen ·endo de la agn~tud de les tra aJOS 
ce reestructuración, y la medida en :;.Je ésto vayan a incrementar el gas ~o b~· s1co 
y los costos de mantenimiento menor del useo o la (Leclesldad de rec rsos 
h:..imanos, es importante promover convenios on las autoridades loca le&~Rf.ra que 
apoyen el funcionamiento del museo. 1>r:SAR~OLLO L "n rUd 

1 

Proyecto de financiamiento: dado que el Instituto no siempre cuenta con los 
recursos necesarios para la reestructuración de un museo, sobre todo si los costos 
son muy elevados, es pertinente buscar otras fuentes de financiamiento entre 
autoridades e institutos locales y estatales, patronatos, sociedades de amigos, 
campañas de recaudación, etc. 

Reglamento de operac1on 
funcionamiento del museo, 
responsabi lidades de cada 
r :'mativ1dad vigente 

interna del museo: para asegurar el buen 
es necesario establecer los objetivos y 

área de trabajo, reglamentándolas según la 
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$ FICHA TECNICA 

Subdircccion de Inventarios 

INAH d,el Patrimoni o Cultural 

Número de iovcnruio: 

Otros oúmcros: 

T ipo de objero: 

Nombre o lema: 

Aulor: 

Mareria prima: 

Forma: 

Tfcnica de manufacrura: 

T~coica decorativa: 

Motivos dccoralivos: 

Inscripciones: 

Marca: 

Importancia del bien: 

Largo: 
'-----'' an. 
.__ __ _,l cm. 

Aocbo: ,__ _ __,! an. 

Al ro: Oiámerro: l an. 

lnvcnrarió: .. r ______________ --l 
Base: ( 

Número de catáloeo: 

N6mero de rqistro: 

Cultura: 

Epoca: 

- Origeo: 

Procede ocia: 

Adqoisitión: 

. 
Ubicación: 

Estado de collSCf'Vacióo: 

Observaciones: 

~ 
·r • 

l 
1 

INAH 

DESARROLLO lNS TITUCIONAL 

Rcgimen de propiedad: 1 
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO 
CULTURAL 

DIA MES ANO 

V CRITERIOS PARA REQUISITAR LA "FICHA TECNICA" PARA SER PROCESADA EN EL BANCO 
INFORMATICO DEL INVENTARIO NACIONAL DE BIENES CULTURALES MUEBLES INAH 

V.1. CRITERIOS GENERALES 

• SI NO SE CUENTA CON INFORMACION REFERENTE A ALGUN(OS) CAMPO(S) DE LA FICHA 
TECNICA , DEBERA DEJARSE EN BLANCO EL ESPACIO CORRESPONDIENTE. NO SE DEBERAN 
ANOTAR TERMINOS COMO: SIN DATOS, (?), NO IDENTIFICADO, POSIBLEMENTE. ETC. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

AUTOR 
CORRECTO 

No identificado INCORRECTO 

• TODA LA INFORMACION QUE SE DESCRIBA EN LA FICHA TECNICA SERA ESCRITA CON 
MAYUSCULA Y SIN ACENTOS 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

MATERIA PRIMA 
BARRO COCIDO CORRECTO 

Barro Cocido INCORRECTO 

: • PARA EL CASO DE LOS NOMBRES PROPIOS, SE UTILIZARA LA MISMA INSTRUCCION. 

1 
• EN LOS CAMPOS "TIPO DE OBJETO" Y "NOMBRE O TEMA", LAS PALABRAS DEBERAN SER 

ESCRITAS EN SINGULAR, SIN IMPORTAR QUE SE TRATE DE UNA PIEZA CONFORMADA POR 
VARIAS PARTES. DE UN LOTE O DE UN CONJUNTO DE OBJETOS CON CARACTERISTICAS 
HOMOGENEAS. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

TIPO DE OBJETO 
FIGURILLA CORRECTO 

ZOOMORFA 
FIGURILLAS INCORRECTO 

ZOOMORFAS 



$ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIA MES ANO 
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO 

'"' "1-1 CULTURAL 

r 

•• NO PODRAN UTILIZARSE ABREVIA TURAS, AUN CUANDO ESTAS SEAN DE USO COMUN A 
EXCEPCION DE LO QUE SE ANOTE EN El CAMPO INSCRIPCIONES. 

1 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

1 EPOCA 
SIGLO XIX CORRECTO 

S. XIX INCORRECTO 

1 

• NO DEBERAN DE LLENARSE LOS CAMPOS CON INFORMACION QUE CORRESPONDA A OTRO 
CAMPO. EN CASO DE DUDA ACUDIR A LA SECCION CORRESPONDIENTE Y SEGUIR LOS 
LINEAMIENTOS AHI SEÑALADOS. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

11 CULTURA 
OTOMI CORRECTO 

~ 
SIGLO XIX INCORRECTO 

~ 
• NO SE INCLUIRAN NUMERO O CONJUNTO DE NUMEROS DENTRO DE LOS CAMPOS A 

EXCEPCION DE LOS CAMPOS UBICACION. INSCRIPCIONES Y OBSERVACIONES. 

' 
EJEMPLO: - . -

CAMPO DESCRIPTOR 1 LLENADO }' 

UBICACION SALA MEXICA CORRECTO ..J 
~ VITRINA 2 

1 CULTURAS AZTECA 11 INCORRECJrr<!>/ { 

1 

n.: A. ,Q..., .... v , ST. 1aL 
• DEBERA CUIDARSE QUE LOS ESPACIOS ENTRE PALABRA[ SEA DE UNO Y NO DE MAS. _I 

! 
EJEMPLO: 

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

MATERIAL 
BARRO COCIDO CORRECTO 

'~ BARRO COCIDO INCORRECTO 

• REVISAR QUE LOS CONCEPTOS ESTEN CORRECTAMENTE ESCRITOS. NO OMITIR O CAMBIAR 
LETRAS. 

EJEMPLO: 
1 CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 
1, 

PRECLASICA CORRECTO 

l. CULTURA 
PRCLAASICA INCORRECTO 
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• NO DEBERAN MEZCLARSE EN UN MISMO CAMPO DESCRIPTORES CORRESPONDIENTES A 
OTROS, EN CASO DE QUE EXISTAN DUDAS, ACUDIR A LA SECCION CORRESPONDIENTE. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

TIPO DE OBJETO VASIJA DE CERA- INCORRECTO 
MICA ZOOMORFA 

TIPO DE OBJETO VASIJA ZOOMORFA CORRECTO 
MATERIA PRIMA CERAMICA CORRECTO 

NOMBRE O TEMA VASIJA ZOMORFA CORRECTO 

lv.2. CRITERIOS ESPECIFICOS 

1.- NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: 

¡· 
11 
1 

EN EL CAMPO "NOMBRE DE LA DEPENDENCIA" SE ANOTARA LA INFORMACION REFERENTE AL 
AREA O LUGAR DEL INAH. DONDE SE ENCUENTRA RESGUARDADO EL BIEN. EL NOMBRE DEL 
AREA DEL INAH, DEBERA SER ESCRITO CORRECTAMENTE YA QUE ESTE DESCRIPTOR ES EL 
QUE NOS PERMITE TENER EL PRIMER ACCESO AL BANCO DE INFORMACION. 

EJEMPLO: MUSEO DE SITIO DE XOCHICALCO. 

2.- NO. DE INVENTARIO: 

• 

• 

. a) 

1 

1 

11 

j¡ 

EL CAMPO "NUMERO DE INVENTARIO" ES EL CAMPO MAS IMPORTANTE DEL BANCO DE 
INFORMACION DEBIDO A QUE CONSTITUYE EL CAMPO CLAVE QUE IDENTIFICA A CADA UNO 
DE LOS BIENES DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL INAH. CUALQUIER ERROR COMETIDO EN 
ESTE ESPACIO HARA IRRECUPERABLE LA INFORMACION DEL OBJETO TANTO EN FICHA COMO 
EN IMAGEN. 

ALGUNOS OBJETOS EST AN COMPUESTOS DE MAS DE UNA PIEZA Y EN ESOS CASOS NOS 
ENCONTRAMOS CON CONJUNTOS Y LOTES. 

LOS CONJUNTOS ESTAN COMPUESTOS POR ELEMENTOS; SON AQUELLOS BIENES DIVERSOS 
(HETEROGENEOS) HISTORICOS Y/O ETNOGRAFICOS, PUEDEN SER AGRUPADOS EN UN BIEN 
BAJO UN SOLO CONCEPTO, POR EJEMPLO: UNA SALA. UNA ENCICLOPEDIA, UN COMEDOR, UN 
JUEGO DE TE, UNA VAJILLA, UN TRAJE REGIONAL, ELEMENTOS RELIGIOSOS (COPA, 
HOSTIARIO, ETC.). 

LA ANOTACION DEBERA HACERSE DE LA SIGUIENTE MANERA: PRIMERO SE MARCAN TODAS 
LAS PARTES DEL BIEN CON EL MISMO NUMERO DE INVENTARIO. ES DECIR, 10- Y SUS SEIS 
PRIMEROS DIGITOS; DESPUES SE DEJARA UN ESPACIO EN BLANCO Y LUEGO SE PONDRA EL 
NUMERO QUE LE CORRESPONDA DENTRO DEL CONJUNTO (SI EL CONJUNTO TIENE 6 
ELEMENTOS. POR EJEMPLO SE COMIENZA POR EL 1, LUEGO 2, 3, Y ASI SUCESIVAMENTE); 
LUEGO SE COLOCA UNA DIAGONAL Y DESPUES EL NUMERO TOTAL DE ELEMENTOS DEL 
CONJUNTO 

li 
: •~================================================================~ 
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SE ENTIENDE POR ELEMENTO, A CADA UNA DE LAS PARTES QUE CONFORMAN EL CONJUNTO 
Y QUE CORRESPONDEN A UN SOLO REGISTRO O NUMERO DE INVENTARIO. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

NO. INVENTARIO 10-023451 1/6 CORRECTO 
NO. INVENTARIO 10-023451 2/6 CORRECTO 
NO. INVENTARIO 10-0234 51 3/6 CORRECTO 
NO. INVENTARIO 10-023451 4/6 CORRECTO 
NO. INVENTARIO 10-023451 CON 6 INCORRECTO 

PZAS. 

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL 
CONJUNTO DEBERA LLEVAR UNA IMAGEN Y UNA FICHA TECNICA. 

b) LOS LOTES SON AQUELLOS DE CARACTER ARQUEOLOGICO QUE SE FORMAN POR PIEZAS 
SIMILARES (HOMOGENEAS) QUE PUEDEN CONFORMAR UN BIEN QUE LOS AGRUPA (COMO EL 
CASO DE UN COLLAR. SARTALES, VASIJAS CON TAPA, PUNTAS DE FLECHA, PIEZAS 
FRAGMENTADAS, ETC.). EN ESTOS CASOS LA FORMA DE LLENADO ES LA SIGUIENTE: 
PRIMERO SE MARCAN TODAS LAS PARTES DEL LOTE CON EL MISMO NUMERO DE 
INVENTARIO, ES DECIR. 10- Y SUS SEIS PRIMEROS DIGITOS, DESPUES SE DEJA UN ESPACIO 
EN BLANCO Y LUEGO SE COLOCA UN "O" (El CUAL NOS INDICA QUE ES UN LOTE), DESPUES 
UNA DIAGONAL Y POR ULTIMO EL NUMERO TOTAL DE PIEZAS QUE CONFORMAN EL LOTE. 

EJEMPLO: 

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

NO. INVENTARIO 
10-022321 0/6 CORRECTO 

10-022321 CON 6 INCORRECTO 
PZAS. 

• EL NUMERO DE INVENTARIO ESTA CONFORMADO POR LOS SIGUIENTES COMPONENTES: 

a) 10.- (DIEZ GUION). ES EL NUMERO DE REGISTRO QUE SE LE OTORGA COMO NUMERO DE 
CONTROL AL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES. DE SERA CUIDAR DE COLOCAR LOS 
SIGUIENTES NUMEROS PEGADOS AL GUION , ES DECIR. SIN DEJAR ESPACIO ALGUNO, ASI 
COMO CUIDAR DE QUE EL GUION NO SEA SUSTITUIDO POR NINGUN OTRO SIMBOLO. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

NO. INVENTARIO 
10-321025 CORRECTO 
10/321025 INCORRECTO 

L 
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SEIS DIGITOS. LOS SEIS DIGITOS CORRESPONDEN AL NUMERO DE INVENTARIO 
CONSECUTIVO OTORGADO A CADA PIEZA Y SE COLOCAN DESPUES DEL 10- SIN DEJAR 
ESPACIOS EN BLANCO ENTRE UNO Y OTRO DATO (AUN CUANDO LA CIFRA SEA MENOR, EN 
ESTE CASO SE USARAN CEROS A LA IZQUIERDA). 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

NO. INVENTARIO 
10-001025 CORRECTO 

10-1025 INCORRECTO 

NO PODRAN ESCRIBIRSE MAS DE SEIS DIGITOS DESPUES DEL 10-. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

NO. INVENTARIO 
10-895463 CORRECTO 
10-0895463 INCORRECTO 

NO DEBERAN INCLUIRSE LETRAS U OTRO SIMBOLO ANTES, ENTRE O DESPUES DE LOS 
DIGITOS. ESTE CAMPO ES EXCLUSIVAMENTE NUMERICO, ASI QUE. CUALQUIER OTRO 
CARACTER INCLUIDO INVALIDARA LA INFORMACION. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

10-000364 CORRECTO 
NO. INVENTARIO A10-03L64 INCORRECTO 

10-1 ,3248 .--lhJCO~~C TO - -

OGO: ~8 
QU~ ~/u? ASIGNADO E 

1' 
¡¡3.- NO. DE CATAL 

• ECCION SE ANOTARA EN ESTA S 
OBJETO IN VENTARIADO. 

4.- OTROS NUMEROS: 

EL NUMERO DE CAT; LOGO AL 

D.t:.;:,ARRVLLV U"l;;)lJ.lV~IVI ~ ... 1 
L 

1 

• SE ANOTARAN TODOS AQUELLOS OTROS NUMEROS QUE ESTEN MARCADOS EN LA PIEZA AL 
MOMENTO DE INVENTARIARSE. 

5.- NO. DE REGISTRO: 

• SE ANOTARA EL NUMERO QUE EL AREA ESPECIFICA DEL INAH LE DESIGNO. PARA CONTROL 
INTERNO DEL BIEN INVENTARIADO. 
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6.- TIPO DE OBJETO: 

• 

• 

EN ESTE CAMPO SE REGISTRA UNICAMENTE LA INFORMACION REFERENTE AL NOMBRE 
GENERAL Y COMUN DEL OBJETO. EL USO DEL OBJETO DETERMINA SU CODIFICACION. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

INSTRUMENTO CORRECTO 
MUSICAL 

TIPO DE OBJETO FIGURILLA INCORRECTO 
ZOOMORFA 
(SILBATO) 

NOMBRE O TEMA FIGURILLA CORRECTO 
ZOOMORFA 

NO SUSTITUIR CON LA DESCRIPCION TEXTUAL DEL OBJETO, LA IMAGEN. LA FICHA VA UNIDA 
SIEMPRE A UNA IMAGEN Y CUALQUIER DETALLE PUEDE SER OBSERVADO EN LA PANTALLA O 
EN LA IMPRESION. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

FIGURILLA CORRECTO 

TIPO DE OBJETO 
FIGURILLA 

ANTROPOMORFA INCORRECTO 
CON UNA SONAJA EN 
LA MANO IZQUIERDA 

DESCRIPC ION SONAJA EN MANO CORRECTO 
IZQUIERDA 

LOS PLURALES NO SERAN VALIDOS EN NINGUN CASO, NI AUN CUANDO SEAN CONJUNTOS O 
LOTES, DEBIDO A QUE ESTA INFORMACION SE REFLEJA EN EL NUMERO DE INVENTARIO QUE 
ES DONDE CORRESPONDE MARCAR QUE SE TRATA DE UN CONJUNTO O LOTE DE ACUERDO A 
LOS CRITERIOS QUE SE ENCUENTRAN EN LA SECCION CORRESPONDIENTE A "NUMERO DE 
INVENTARIO" ASI . LAS PALABRAS LOTE O CONJUNTO NO DEBERAN SER ANOTADAS EN 
NINGUN OTRO CAMPO. 

EJEMPLO: 
NO. INVENTARIO CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

10-445323 015 ARMA BLANCA CORRECTO 
10-445323 015 TIPO DE OBJETO PUNTA DE INCORRECTO 

PROYECTIL 
INCORRECTO 10-445323 PUNTAS DE 

PROYECTIL (LOTE 5) 
~ 

L.========~ 
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7.- NOMBRE O TEMA: 

• 

• 

EN ESTE CAMPO SE REGISTRA UNICAMENTE LA INFORMACION REFERENTE AL NOMBRE 
ESPECIFICO Y COMUN DEL OBJETO. EL USO DEL OBJETO DETERMINA SU CODIFICACION. 

EJEMPLO: 

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 
NOMBRE O TEMA CADAVER DE CORRECTO 

MAXIMILIANO 

SERA VALIDO UTILIZAR EN ESTE CAMPO LA PREPOSICION "CON", CUANDO SE TRATE DE UN 
CONJUNTO O LOTE. 

EJEMPLO: 

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

NOMBRE O TEMA 
CINTURON CON CORRECTO 

HEBILLA 
CINTURON HEBILLA INCORRECTO 

SERA VALIDO UTILIZAR TAMBIEN EN ESTE CAMPO LA PREPOSICION "DE" CUANDO LA 
PALABRA DESCRIPTORA DEL OBJETO ASI LO REQUIERA. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

MANO DE METATE CORRECTO 

NOMBRE O TEMA SARTAL DE CUENTA CORRECTO 
MANO METATE INCORRECTO 

SARTAL CUENTAS INCORRECTO 

CUANDO SE TRATE DE OBJETOS DE LOS CUALES UNICAMENTE SE TIENE UN FRAGMENTO, 
ESTA PALABRA DEBERA ANOTARSE ANTES DEL NOMBRE DEL OBJETO Y NO DESPUES. LA 
PALABRA SE ESCRIBIRA SIN ABREVIACIONES Y EN NINGUN CASO PODRA ANOTARSE EN ESTE 
CAMPO, UNICAMENTE LA PALABRA FRAGMENTO. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

ESCULTURA INCORRECTO 
FRAGMENTO 

NOMBRE O TEMA FRAGMENTO DE CORRECTO 
ESCULTURA 
FRAGMENTO INCORRECTO 

~.·====================================:~ 
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8.-AUTOR: 

DIA MES ANO 

• SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO COMENZANDO POR EL APELLIDO PATERNO DEL 
EJECUTOR DEL OBJETO. 

9.- MATERIA PRIMA: 

1• EN ESTE CAMPO SE ANOTARA LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL TIPO DE 
MATERIAL(ES) CON EL CUAL ESTA FABRICADO EL OBJETO EN CUESTION. 

.. EN CASO DE CONTENER VARIOS MATERIALES. REGISTRARLOS POR ORDEN ALFABETICO . 

1 
:l 

1 

1 

J. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

MADERA COBRE INCORRECTO 
MATERIA PRIMA PIEDRA 

COBRE MADERA CORRECTO 
PIEDRA 

• CUANDO SE TRATE DE DESCRIBIR VARIOS MATERIALES, NO DEBERA PONERSE LA FRASE: 
MIXTO(A). SE DEBERA REGISTRAR DIRECTAMENTE LOS MATERIALES, ORDENADOS COMO SE 
ANOTA EN EL EJEMPLO ANTERIOR SIN INCLUIR LAS LETRAS: Y, O. DE. ETC., COMO SE ANOTO 
EN LA SECCION CARACTERISTICAS GENERALES. 

EJEMPLO: 

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

MATERIA PRIMA 
MADERA METAL CORRECTO 

MIXTA MADERA Y INCORRECTO 
METAL 

10.- FORMA: 

• EN ESTE CAMPO SE ANOTA LA DESCRIPCION DEL OBJETO EN LA "FORMA" MAS PRECISA 
POSIBLE. ES UNA DESCRIPCION "VISUAL" CONVERTIDA EN PALABRAS, DE TAL MANERA QUE 
AL LEER ESTE CAMPO PODAMOS IDENTIFICAR POR SUS PARTICULARIDADES AL OBJETO EN 
CUESTION. POR EJEMPLO: PUEDE TRATARSE DE UNA PIPA Y SEÑALAR QUE LA BOCA ES 
CIRCULAR. QUE ES RECTANGULAR DIVERGENTE O CON ORIFICIO EN LA BOQUILLA. ETC. 
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11 .- TECNICA DE MANUFACTURA: 

l. SE REFIERE AL PROCESO MEDIANTE EL CUAL SE FABRICO EL OBJETO O PIEZA. POR 
EJEMPLO: MODELADO, COCIDO, DESGASTE. ETC. ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE CUANDO SE 
TRATE DE DOS O MAS TECNICAS EMPLEADAS PARA LA FABRICACION DEL OBJETO ESTAS 
DEBERAN ANOTARSE EN EL ORDEN EN QUE FUERON EMPLEADAS. 

12.- TECNICA DECORATIVA: 

• PROCESO TECNICO, MEDIANTE EL CUAL FUE ADORNADO EL OBJETO. POR EJEMPLO: CON 
PINTURA DE CIERTO COLOR O DIVERSOS COLORES. NO TODOS LOS OBJETOS PRESENTAN 
TECNICA DECORATIVA. EN ESTE CASO EL ESPACIO DEBERA PERMANECER EN BLANCO. 

• ENTRE LAS TECNICAS DECORATIVAS, SE ENCUENTRAN LAS SIGUIENTES: 

- CINCELADO; ETC. 
- GRABADO. 
- REPUJADO. 

- ENROLLADO. 
- PASTILLAJE. 
- INCISO. 
- ACANALADO. 
- CALADO. 
- ESGRAFIADO. 
- INCISO QUE PRODUCE UN BAJO RELIEVE. 
- PUNZONADO. 

- PUNTEADO. 
- PUNTILLADO. 

- PINTADO: 
BICROMO. 
MONOCROMO. 
NEGATIVO. 
POLICROMO. 
CALADO 

- ESGRAFIADO. 
- EXCAVADO (ANTES CHAMPLEVE). 
- INCRUSTACION. 
- RASPADO. 
- SEUDO CLOISONNE. 
- ETC. 

if\AH 

DESARROLLO l.NSTITUCIONAL 
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TECNICAS DECORATIVAS DE CERAMICA: 

ANTES DE LA COCCION 

- INCISA. 
- ESTAMPADA. 
- PINTADA. 

- AL TEMPLE. 

DESPUES DE LA COCCION 

- RASPADA (CHAMPLEVE). 
- BRUÑIDA. 
- ENGOBE. 
- PINTADO 

AL FRESCO 
- ESTOFADA 
- ETC. 

13.- MOTIVOS DECORATIVOS: 

DIA MES ANO 

• SE REFIERE AL ADORNO DEL OBJETO QUE LO HACE CARACTERISTICO Y LO DIFERENCIA DE 
OTRO. 

EJEMPLO: FITOMORFOS. ZOOMORFOS, GEOMETRICOS, SIMBOLICOS. MITICO. ETC. 

14.- INSCRIPCIONES: 

ll· ESTE CAMPO CONTIENE LA INFORMACION REFERENTE A LOS CARACTERES O 
INSCRIPCIONES QUE CONTENGA UN BIEN DESDE SU ORIGEN DE FABRICACION. EN ESTE 
CAMPO SE COPIARA TEXTUALMENTE LA INSCRIPCION QUE CONTENGA EL BIEN SIN 
IMPORTAR QUE TENGA SIGNOS ORTOGRAFICOS, ABREVIACIONES, CARACTERES 
EXTRANJEROS, ETC. 

;1 ., 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

BILLETE R84-77773 

INSCRIPCIONES 
MEXICO D.F .. 10 CORRECTO 

DICIEMBRE DE 1992 
BILLETE INCORRECTO 

~=-=====================---==============================================::'::=::-706 
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• EN ESTE CAMPO SE ANOTARA EN CASO DE EXISTIR, EL NOMBRE, CONTRASEÑAS O 
IDENTIFICACION DE LA FABRICA QUE MANUFACTURO LA PIEZA. 

EJEMPLO: WINCHESTER: BUCH; REMINGTON, ETC. 

16.- IMPORTANCIA DEL BIEN: 

• SE MARCARA EN LA ''FICHA TECNICA" UNA "X" AL NUMERO QUE CORRESPONDA A LA PIEZA 
SEGUN EL BANCO DE INFORMACION. DE ACUERDO CON LOS SIGUIENTES RANGOS: 

1. FONDO RESERVADO: SE REFIERE A LAS PIEZAS QUE POR SU VALOR. POR SER UNICAS Y 
POR SU IMPORTANCIA DENTRO DEL GUION MUSEOGRAFICO. NO PUEDEN SER EXHIBIDAS 
FUERA DE SU MUSEO. 

2. VALOR HISTORICO O ARQUEOLOGICO: SON LAS PIEZAS QUE POR SU VALOR HISTORICO O 
ARQUEOLOGICO PUEDEN, OCASIONALMENTE. SER PRESTADAS A OTRAS INSTITUCIONES 
FUERA O DENTRO DEL INAH. 

3. AQUELLAS QUE PUEDEN SER PRESTADAS CASI EN EL MOMENTO QUE SEAN REQUERIDAS i (PREVIO TRAMITES CORRESPONDIENTES). 

il 17.- CULTURA: 

, . 
1 

1 

EL CAMPO "CULTURA" CONTIENE LA INFORMACION SOBRE LA TERMINOLOGIA QUE CLASIFICA 
AL BIEN EN RELACIONAL CONTEXTO CULTURAL DEL CUAL PROVIENE. SEA ESTA DEFINICION 
ARQUEOLOGICA, ETNOGRAFICA, LINGÜISTICA O HISTORICA. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

TEOTIHUACANA CORRECTO 
TEOTIHUACANA INCORRECTO 

CULTURA CLASICA TEMPRANA 
ZAPOTE CA CORRECTO 

ZAPOTECA, CLASICA. INCORRECTO 
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• NO DEBERAN ANOTARSE ABREVIATURAS O TERMINOS QUE INDIQUEN INCERTIDUMBRE DEL 
DATO. EN CASO DE REQUERIR HACER ANOTACIONES DE INFORMACION ADICIONAL PARA 
COMPLEMENTAR ESTE CAMPO. TENDRA QUE ACUDIR AL CAMPO "OBSERVACIONES" Y VERTIR 
LA INFORMACION DE LA MANERA QUE AHI SE INDICA. 

EJEMPLO: 

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

CULTURA 
HUASTECA CORRECTO 

POSIBLEMENTE INCORRECTO 
HUAST. 

• NO DEBERA MEZCLARSE O CONFUNDIRSE EL DESCRIPTOR "CULTURA" CON EL DESCRIPTOR 
"EPOCA" YA QUE CADA UNO DE LOS CAMPOS TIENE UNA FUNCION Y DEFINICION ESPECIFICA. 
EN CASO DE DUDA ACUDIR A LA SECCION CORRESPONDIENTE Y REVISAR LA DESCRIPCION 
GENERAL DEL CAMPO EN CUESTION. EL CAMPO "CULTURA" NO DEBE INCLUIR EN NINGUN 
CASO INFORMACION NUMERICA. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

CULTURA 
TOLTECA CORRECTO 

POSTCLASICO INCORRECTO 
TOLTECA 800-1000 

o.e. 

• EN CASO DE QUE LOS BIENES CUENTEN CON INFORMACION ADICIONAL SOBRE EL LUGAR DE 
PROCEDENCIA, ESTA DEBERA ANOTARSE EN EL CAMPO "PROCEDENCIA". NO SE ESCRIBIRA 
LA UBICACION GEOGRAFICA NI DEBERA SUSTI TUIRSE LA INFORMACION SOBRE LA CULTURA. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

CULTURA 
HUASTECA CORRECTO 

HUASTECA SUR DE INCORRECTO 
TAMAULIPAS 
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• EN CASO DE NO CONTENER LA INFORMACION DE ESTE CAMPO. SERA PREFERIBLE QUE 
QUEDE EL ESPACIO VACIO Y NO SE PRETENDA LLENAR CON INFORMACION DE OTRO CAMPO 
O CON ALGUN SIGNO, EXPRESION O INFORMACION ERRONEA. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

CORRECTO 

CULTURA (1 /2) ESTILO 
MEZCALA, (1/2) INCORRECTO 

ESTILO 
TEOTIHUACANO 

18.- EPOCA: 

• EN EL DESCRIPTOR "EPOCA" SE ANOTA LA INFORMACION QUE CORRESPONDE A LA FECHA 
EN QUE SE UBICA AL BIEN. ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE EXISTEN DOS TIPOS GENERALES 
DE BIENES: PREHISPANICOS E HISTORICOS. LOS PRIMEROS SON AQUELLOS QUE NO 
CUENTAN CON UNA DOTACION PRECISA PERO SE SABE SE ENCUENTRAN UBICADOS ANTES 
DE LA LLEGADA DE LOS ESPAÑOLES. LOS BIENES HISTORICOS SON LOS QUE SE UBICAN 
DURANTE Y DESPUES DE LA CONQUISTA. ESTA DEBE SER LA PRIMERA CLASIFICACION QUE 
SE HAGA DEL BIEN. UNA VEZ DETERMINADA ESTA INFORMACION DEBERA REVISARSE EL 
MODO ESPECIFICO DE LLENADO EN CADA CASO. 

EJEMPLO DE BIENES PREHISPANICOS: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

EPOCA 
PREAGRICOLA CORRECTO 
PREHISPANICO INCORRECTO 
PREAGRICOLA 

EJEMPLO DE BIENES HISTORICOS: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

EPOCA 
SIGLO XVII CORRECTO 

S. XVII REPUBLICA INCORRECTO 

• LOS BIENES PREHISPANICOS NO CUENTAN CON UNA FECHA DETERMINADA. ES POR ELLO 
QUE EN ESTOS CASOS LOS DESCRIPTORES CORRECTOS A UTILIZAR SERAN: PREAGRICOLA 
O PRECLASICA. CLASICA O POSTCLASICA. 

EJEMPLO: 

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

EPOCA 
PRECLASICO CORRECTO 

PRECLASICO T ARDIO INCORRECTO 
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• PARA EL CASO DE BIENES HISTORICOS. DEBERA ANOTARSE EL SIGLO Y SERA ESCRITO DE 
LA SIGUIENTE MANERA: SIGLO CON LETRA Y SIN ABREVIATURAS; LUEGO, UNO Y SOLO UN 
ESPACIO EN BLANCO, ENSEGUIDA EL NUMERAL CORRESPONDIENTE AL SIGLO EN ROMANOS. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

EPOCA 
SIGLO XIX CORRECTO 

S. XIX 16 ENE 1863 INCORRECTO 

• NO SE UTILIZARAN GUIONES O CUALQUIER OTRO SIGNO ORTOGRAFICO. NI ABREVIATURAS O 
MINUSCULAS. 

• 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

EPOCA 
SIGLO XVI I CORRECTO 

S. XVII INCORRECTO 

NO DEBERA MEZCLARSE O CONFUNDIRSE EL DESCRIPTOR "EPOCA" CON EL DESCRIPTOR 
"CULTURA", CADA UNO DE LOS CAMPOS TIENE UNA FUNCION Y DEFINICION ESPECIFICA. EN 
CASO DE DUDA ACUDIR A LA SECCION CORRESPONDIENTE Y REVISAR LA DESCRIPCION 
GENERAL DEL CAMPO EN CUESTION. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR L LENADO 

EPOCA 
CLASICA CORRECTO 
CLASICA INCORRECTO 

TEOTIHUACANA 

PODRAN UTILIZARSE APROXIMACIONES DE SIGLOS. FECHAS. ADEMAS DE ANOTAR LA EPOCA 
QUE CORRESPONDA. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

EPOCA 
POSTCLASICO INCORRECTO 
POSTCLASICO CORRECTO 

TEMPRANO 800-1000 
o.e. 
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• EN EL CASO DE QUE LOS BIENES PREHISPANICOS CUENTEN CON INFORMACION ADICIONAL 
SOBRE EL LUGAR DE PROCEDENCIA. ESTA DEBERA ANOTARSE EN EL CAMPO 
"PROCEDENCIA". 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

POSTCLASICA CORRECTO 

EPOCA POSTCLASICA INCORRECTO 
CENTRO DE 
VERACRUZ 

• NO DEBERAN SEPARARSE CON GUIONES O CUALQUIER OTRO SIGNO ORTOGRAFICO EL 
DESCRIPTOR DE UNA EPOCA. AUN SIENDO ESTA UNA PALABRA COMPUESTA. Y NO SE 
PODRAN UTILIZAR ABREVIATURAS. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESC RIPTOR LLENADO 

EPOCA 
PRECLASICO CORRECTO 
PRE-CLASICO INCORRECTO 

APROX. 

• NO DEBERAN ANOTARSE PERIODOS HISTORICOS PARA SITUAR EN UNA DETERMINADA 
EPOCA A UN BIEN HISTORICO. UNICAMENTE. SE DETERMINARA EL SIGLO EN EL CAMPO 
"EPOCA" Y LA FECHA SI ES QUE SE CUENTA CON ESTE DATO, EN EL CAMPO 
OBSERVACIONES, COMO SE SEÑALO CON ANTERIORIDAD. LA DEFINICION DE LOS PERIODOS 
HISTORICOS ASI COMO LA UBICACION DE UN BIEN DENTRO DE ELLAS ES MATERIA DE LOS 
HISTORIADORES Y ES VARIABLE DE ACUERDO A LA CONCEPCION TEORICA DE CADA UNO DE 
ELLOS. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

EPOCA 
SIGLO XIX CORRECTO 

REPUBLICANA INCORRECTO 

r''A 1 

DESARROLLO L.~STITUCIONAL 
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EN EL CASO DE BIENES ETNOGRAFICOS SE UTILIZARA EL RECUPERADOR SIGLO SIN 
ABREVIATURAS E INMEDIATAMENTE DESPUES EL NUMERO CORRESPONDIENTE EN 
ROMANOS. EN CASO DE CONTAR CON INFORMACION ADICIONAL SOBRE EL GRUPO 
ETNOGRAFICO AL CUAL CORRESPONDE EL BIEN. ESTE SE INCLUIRA EN EL CAMPO 
"CULTURA". 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR L LENADO 

EPOCA 
SIGLO XIX CORRECTO 

TEPEHUANA SIGLO INCORRECTO 
XIX 

19.- ORIGEN: 

• SE REFIERE AL LUGAR DONDE FUE FABRICADO EL OBJETO. NO EL LUGAR EN DONDE LO 
ENCONTRARON. 

EJEMPLO: ALEMÁNIA. ARABIA. AUSTRIA, BELGICA, BÚLGARIA. CHINA. COLOMBIA. CUBA. 
ESPAÑA, FILIPINAS, FLORENCIA. FRANCIA, GUATEMALA, HOLANDA, HUNGRIA. INDIA. 
INGLATERRA. JAPON. MEXICO. MEXICO SAN LUIS POTOSÍ, MEXICO GUANAJUATO, 
MEXICO PUEBLA. MEXICO SONORA HERMOSILLO, NORTEAMERICANO. DESCONOCIDO. 
PORTUGAL. SUIZA. ETC. 

20.- PROCEDENCIA: 

• ESTE CAMPO CONTIENE TODA AQUELLA INFORMACION QUE SE RELACIONA CON EL LUGAR 
EN DONDE FUE ENCONTRADA LA PIEZA. DEFINIDO EN ZONA GEOGRAFICA. SU LLENADO SE 
HARA DE LA SIGUIENTE MANERA: PRIMERO EL PAIS. ESTADO. REGION Y POSTERIORMENTE 
EL MUNICIPIO O LA LOCALIZACION ESPECIFICA. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR L LENADO 

PROCEDENCIA 
TAMAULIPAS SUR CORRECTO 

SUR DE TAMAULIPAS INCORRECTO 

1: 
¡:21 .- ADQUISICION: 
1' 
¡] 
·1 • INDICA LAS CONDICIONES A TRAVES DE LAS CUALES SE OBTUVO EL OBJETO. ESTAS PUEDEN 

SER LAS SIGUIENTES: DECOMISO. DONACIÓN, RESCATE. EXCAVACIÓN. COMODATO, ETC: 

. EJEMPLO: 
CAMPO 1 DESCRIPTOR 1 LLENADO 

ADQUISICION 1 DONACION 1 CORRECTO 
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22.- UBICACION: 

• 

• 

1 · 

1 

¡¡ 
l. ,. 
¡f 

íl . 
1 

" 

ESTE CAMPO ES UNO DE LOS MAS IMPORTANTES AUXILIARES PARA LA SEGURIDAD DE LOS 
BIENES, SU INFORMACION PERMITE IDENTIFICAR CON PRECISION EL SITIO EN QUE 
FISICAMENTE ESTA UBICADO. POR ELLO, EN LA MEDIDA QUE LO PERMITA LA ORGANIZACION 
INTERNA DEL MUSEO. LA CODIFICACION DE ESTE CAMPO DEBE SER LO MAS PRECISA. 

SERA VALIDO ANOTAR EL NOMBRE EXACTO DEL LUGAR EN DONDE SE ENCUENTRA, 
PUDIENDO SER LOS SIGUIENTES: BIBLIOTECA, CERAMOTECA, JARDIN. PATIO. PASILLO, 
CRIPTA. CLAUSTRO, RESTAURACIÓN, OFICINA, ETC: 

EJEMPLO: 

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

UBICACION 
SALA CLAUSTRO INCORRECTO 

OFICINA CORRECTO. 
PASILLO CORRECTO 

EN EL CASO DE LOS OBJETOS QUE NO ESTEN EXHIBIDOS Y OUE SE ENCUENTREN 
GUARDADOS EN AREAS COMO DEPOSITOS DE COLECCIONES. ALMACENES Y OTROS 
ESPACIOS, SE ANOTARA BODEGA O EN CASO DE AREAS DISTINTAS CON NOMBRE DEFINIDO, 
SE ANOTARA ESTE. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

UBICACION 
BODEGA CORRECTO 

ALMACEN INCORRECTO 
TALLER DE CORRECTO 

RESTAURACION 

SI EL MUSEO CUENTA CON MAS DE UNA SALA Y/O MAS DE UNA BODEGA SE USARA PRIMERO 
EL RECUPERADOR SALA O BODEGA, SEGUN SEA EL CASO. ENSEGUIDA EL NOMBRE DE ESTA 
EN CASO DE EXISTIR, LUEGO EL NUMERO O CLASIFICACION QUE PARA ESTOS ESPACIOS SE 
UTILICE EN EL MUSEO Y FINALMENTE, SE COLOCARA EL TERMINO VITRINA O ESTANTE (O EL 
DESCRIPTOR CORRESPONDIENTE DE ACUERDO A LOS CRITERIOS DEL MUSEO}, Y EL 
NUMERO CORRESPONDIENTE QUE PERMITA OBTENER UNA UBICACION MAS ESPECIFICA. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

UBICACION 
SALA MEXICA CORRECTO 

VITRINA 27 
VITRINA 27 INCORRECTO 
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• NO SE UTILIZARAN CLAVES O ABREVIACIONES PARA DESCRIBIR LA UBICACION PRECISA DEL 
OBJETO DENTRO DEL MUSEO: CUALQUIER ESPECIFICACION QUE ESTE TENGA PARA 
IDENTIFICAR EL ESPACIO QUE OCUPA UN BIEN. DEBERA ESCRIBIRSE DE TAL FORMA QUE SEA 
LEGIBLE, AUN PARA PERSONAS AJENAS AL INSTITUTO Y/O SUS AREAS. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

UBICACION 
BODEGA CORRECTO 

ARQUEOLOGIA 
ESTANTE 2 

BODEGA ARQUEOL. INCORRECTO 
EST. 2 

23.- E~TADO DE CONSERVACION: 

• ESTE CAMPO CONTIENE LA INFORMACION DEL ESTADO QUE GUARDA CIERTO BIEN EN 
TERMINOS DE CONSERVACION. LA ANOTACION DE LA INFORMACION EN ESTE CAMPO 
DEBERA HACERSE UNICAMENTE DESPUES DE HABER REALIZADO UNA CONSULTA PREVIA 
CON EL ESPECIALISTA DEL MUSEO O CENTRO INAH. EN CASO DE NO EXISTIR UN 
ESPECIALISTA. DEBERA ANOTAR SU VALORACION PERSONAL Y AÑADIR UNA NOTA EN EL 
CAMPO OBSERVACIONES. 

I!. EL REGISTRO DEL ºESTADO DE CONSERVACION" SE ANOTARA UNICAMENTE MARCANDO UNA 
i! EQUIS X DENTRO DEL PARENTESIS ()QUE CORRESPONDE A: BUENO. MALO. REGULAR. 

1 

i 

1 

1. 
1 

l 

EJEMPLO: 

! BUENO ( ) 1 MALO ( ) 1 REGULAR (X) 

NO DEBERA INCLUIRSE NINGUNA LETRA O CUALQUIER OTRO SIMBOLO O SIGNO DENTRO DEL 
PARENTESIS. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 
EDO. DE BUENO(X) 1 MALO( ) 1 REGULAR ( ) CORRECTO 

CONSERVACION BUENO(A) 1 MALO( ) 1 REGULAR ( ) INCORRECTO 
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• EN ESTE CAMPO NO PODRAN INCLUIRSE OTRO TIPO DE ELEMENTOS O INFORMACION. LOS 
DATOS DEL DAÑO CONCRETO SE ANOTARAN EN EL CAMPO OBSERVACIONES. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

EDO. DE BUENO(X) MALO( ) REGULAR () CORRECTO 
CON SE RVAC ION BUENO(A) MALO(X) REGULAR-{-} INCORRECTO 

DAÑADO 
EN LA fB MANO 
DERCHA r ... ' .a ,., .. 

& l,C""'-lliJj 

24.- OBSERVA CIONES DESARROLLO INSTITUCION AL 
•. 

• ESTE CAMPO CONTENDRA LA INFORMACION ADICIONAL QUE FORTALEZCA LA INFORMAClON 
DE CUALQUIERA DE LOS OTROS CAMPOS Y QUE DEBIDO A SU ESPACIO PARA CODIFICAR NO 
PUEDAN SER INCLUIDOS EN ESE. LAS OBSERVACIONES DEBERAN ANOTARSE PONIENDO EN 
PRIMER LUGAR EL NOMBRE DEL CAMPO AL QUE SE DESEA INCLUIR INFORMACION 
ADICIONAL. 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

OBSERVACIONES 
EPOCA 1863 ENERO CORRECTO 

16 
1863 ENERO 16 INCORRECTO 

OBSERVACIONES AL CAMPO "CULTURA".- EN EL CASO DE QUERER ANOTAR INFORMACION 
ADICIONAL EN ESTE CAMPO DEBIDO A DIVERGENCIAS EN CUANTO A LA TERMINOLOGIA 
PODRAN SERA NOTADAS DESPUES DE PONER EL NOMBRE DEL CAMPO 

EJEMPLO: 
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO 

TOLTECA 800-1000 CORRECTO 
OBSERVACIONES o.e 

800-1000 o.e 

OBSERVACIONES AL CAMPO ESTADO DE CONSERVACION.- LAS ANOTACIONES ADICIONALES 
EN ESTE CAMPO SOLO SE HARAN EN EL CASO DE QUE EXISTAN ESPECIFICAC IONES DE DAÑO 
CONCRETO QUE PRESENTE EL BIEN O EN EL CASO DE QUE NO EXISTIERA EL REPORTE 
PREVIO DE UN RESTAURADOR Y LA ANOTACION QUE SE HAGA EN EL CAMPO SEA 
DETERMINADA POR EL INTERVENTOR DE BIENES CULTURALES 
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DERECHA NOTA 

OBSERVACIONES INTERVENTOR 
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LLENADO 
CORRECTO 

ROTURA EN MANO INCORRECTO 
DERECHA 

• EL CAMPO DE OBSERVACIONES ESTA ABIERTO PARA ANOTAR CUALQUIER DATO QUE 
ENRIQUEZCA LA INFORMACION SOBRE EL BIEN CULTURAL, PUDIENDOSE OCUPAR HASTA 18 
PAGINAS POR PIEZA. 

25.- REGIMEN DE PROPIEDAD.-

• LA LEGISLACION APLICABLE EN LA MATERIA RECONOCE DOS TIPOS DE REGIMEN DE 
PROPIEDAD: PUBLICO, EL CUAL SE APLICA CUANDO LA PROPIEDAD LA DETENTA ALGUNA 
INSTITUCION, DEPENDENCIA O ENTIDAD DEL GOBIERNO O DE LOS ESTADOS Y/O MUNICIPIOS, 
EN ESTE CASO, EL l.N.A.H., Y PRIVADO, QUE SE UTILIZA CUANDO LA PROPIEDAD ESTA CARGO 
DE UNA PERSONA FISICA O MORAL DE CARACTER PARTICULAR. 

PARA EL CASO DE LOS BIENES CULTURALES INVENTARIADOS POR EL INSTITUTO, 
INVARIABLEMENTE DEBERA REGISTRARSE EN ESTE ESPACIO, REGIMEN DE PROPIEDAD 
"PÚBLICO". 

26.- MEDIDAS. 

• EN ESTE CAMPO COMO SU NOMBRE LO INDICA, SE ANOTA LA INFORMACION REFERENTE A 
LAS MEDIDAS DEL OBJETO. EL OBJETO DEBERA ESTAR DE FRENTE AL OBSERVADOR PARA 
PODER SER MEDIDO Y EN SU ESTADO DE REPOSO NATURAL. ESTAS MEDIDAS DEBERAN SER 
ANOTADAS UNICAMENTE EN CENTIMETROS Y CUALQUIER OTRA FORMA (MILIMETROS, PIES, 
METROS, ETC.), DEBERA SER CONVERTIDA A CENTIMETROS. NO PODRAN INCLUIRSE LETRAS 
DE NINGUN TIPO; ASI COMO SOLO PODRAN SEPARARSE LOS NUMEROS DE LA MEDIDA (EN 
CASO DE QUE SEA NECESARIO) POR PUNTOS. EN EL CASO DE NO CONOCER CON PRECISION 
EL VALOR DE LAS MEDIDAS. 

• MEDIDAS A CONSIDERAR: 

AL TO EN EL PLANO VERTICAL.- ES LA DISTANCIA ENTRE LA BASE Y EL PUNTO SUPERIOR DEL 
OBJETO. 

LARGO EN EL PLANO HORIZONTAL.- SE MIDE, VIENDO DE FRENTE EL OBJETO, TOMANDO EN 
CUENTA SUS PUNTOS MAS DISTANTES. 

ANCHO.- SE MIDE, VIENDO DE FRENTE EL OBJETO TOMANDO EN CUENTA SUS PUNTOS MAS 
DISTANTES, PERO MENORES QUE EL LARGO. 

716 



INAH 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO 
CULTURAL 

DIA MES AÑO 

DIAMETRO.- SE MIDE UNICAMENTE EN LOS CASOS DE OBJETOS ESFERICOS O REDONDOS. 
DE IZQUIERDA A DERECHA PASANDO POR EL CENTRO. 

EJEMPLO 
CAMPO ALTO LARGO ANCHO DIAMETRO LLENADO 

MEDIDAS 
17.3 22.05 12.5 CORRECTO 

173 mm 22.05 cm 12.05 cm INCORRECTO 

• PARA CADA MEDIDA ESPECIFICA QUE TENGA EL OBJETO EXISTE UN ESPACIO DETERMINADO. 
DEBERA CUIDARSE DE NO INCLUIR INFORMACION DE UN ESPACIO EN OTRO Y DE NO 
COMBINAR EN UN SOLO LUGAR LA INFORMACION QUE CORRESPONDE A LAS OTRAS 
MEDIDAS. 

EJEMPLO 
CAMPO ALTO LARGO ANCHO DIAMETRO LLENADO 

MEDIDAS 
2.5 3.5 2.3 CORRECTO 

25 mm 3.5 cm 1.2 a 1.3 INCORRECTO 

27. - INVENTARIO Y FECHA. 

:I • 
1 

EN ESTE CAMPO SE ANOTARAN LOS NOMBRES Y FIRMAS DE LOS INVESTIGADORES Y 
TECNICOS QUE INVENTARIARON LA PIEZA Y QUE DESARROLLARON LA INFORMACION 
DESCRITA EN LA FICHA TECNICA. ASIMISMO SE ANOTARA LA FECHA EN QUE SE ELABORO Y/O 
SE ACTUALIZO. ANOTANDO PRIMERAMENTE EL AÑO, DESPUES EL MES Y FINALMENTE EL 
AÑO. 

1 

i 

1 

1 

EJEMPLO: 1996-MAY0-17 

28.- TODA FICHA BASICA TENDRA PEGADA UNA FOTOGRAFIA QUE DEMUESTRE CLARAMENTE LA 
IMAGEN DE LA PIEZA. 

¡• LOS LOTES DEBERAN LLEVAR UNICAMENTE UNA IMAGEN POR TODOS LOS OBJETOS QUE LOS 
i CONFORMEN. 
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OFICIO DE COMISION 

OlPCl<OCIOCIA 

l 
I NAH 

PRESENTE . 

DE LA MANERA MAS ATENTA COMUNICO A USTED QUE OE BERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE COMISION : 

CON LOS SIGUIENTES OBJETIVOS Y TRABAJOS A DESEMPEÑAR : -

IN.\.l 1 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

1. VG All DE CO MISJOH : ..,. 1ui:trTrOtNXT IVI . 

A PAllT l ll 0( . 1 Al. . HU14CllO 0 ( 0141 

°'" MES ""º 
1 

014 MU AÑO 

WlOIO O[ TllAHSPOllTC : 

AT(IC T A"CN T ( 

H0 1411R[ y '111114 OC\. J(' C DE 1.4 OCPCHOCH,14 

1 
llECllllO AU T04!1ZO 4 UTO ll l ZO 
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-
IV.3. BIENES CULTURALES. 
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EJEMPLO DE OFICIO PARA SOLICITAR NUMEROS DE INVENTARIO 

Subdirector(a) de Inventarios del 
Patrimonio Cultural. 

PRESENTE 

México. D:F: a -__ de _____ de 19 

Por medio de la presente le solicito nuevos numeras de inventario p:ua ser asignados a los - ---
C':>n llda d 

bienes pertenecientes a . misma que se encm:ntra bajo custodia de 
~-------------nombre dr la colN·don 

nombre d el 3rt'a qut tiene en rustod ía la$ pin.:u 

Sin más por el momento. me despido de usted. 

ATENTAMENTE 

Nombre y cargo del solici tante 
(Interventor de inventarios del patrimonio cu ltural) 
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EJEMPLO DE OFICIO DE ASIGNACION Y EN\10 DE Nl"MEROS DE l'.'i\ 'E~T ARlO 

'.\'ombre del Interventor asignado al a rea. 

Interventor de Inventarios del 
Patrimonio Cultural. 

PRESE N TE 

México. D:F: a de ______ de 19 __ 

~o. DE oFJCIO 40 1-35-Sl-_ _ _ 

En respuesta a su oficio No. ____ de fecha _____ Je asigno ____ nuevos números 
de 

cantidad 

inventarío que van del l O- al 1 O- , para· que sean asignados a 
número inicial asignado numero final asignado 

--------------' en el entendido de que las fichas lecnicas y tomas fotográficas 
o 
~ombre del arca que tiene las piezas en custod ia 

de video correspondientes a los números asignados, deberán ser entregados a esta área en cuanto se 

concluyan los trabajos. 

Una vez capturadas estas fichas se hará llegar al área en cuestión el catálogo correspondiente. 

Sin más por el momento, me despido de usted. 

ATENTA lVIENTE 

:"ombre del titular. 

Subdirector (a) de inventarios 
del patrimonio cultu ral 
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~ CATALOGO PARA VERIFICACION FISIGA DE BIENES CULTURALES. 

IN.AH ' 

~ -· ... ·- • -·-.. °""'-· ,, ........ _. 
ropo•..;..o· 

Noebrto tar..l. 

Miar 

~,.,... 

Fotma: 

nm1a.-..... 
T«-ca dcmrx"ra --~ -Colon 

e_. 

OriCA. - · -·-..-. aVENO 
Adqullicloo. 

.,,,ladl>o: ......,, ... 
Ch:rv>Clooa ~ ca . - ca 

~ c... 

Dc;>coda>cla. 

"""-ero ck an.-cnl.#io • -·QUlop" °""'- -·-Tipo de objCIO 

Nombtt: o \CU'I: -hblcriapriaa. -- T-de.._.t.ain 

Tócnla-

Moclvos-

~ 

M#CI. 

~ 

e_.; 
Ort¡ca; -~ Ea>dodc_.,_, 

~ ...... c... 

~ »- CllL ....... cm 

OI-.. ca 

~ 
~dcin\+muno ... _ . .........,, 

°""""""'°"' - ·-· T°tpQ dc:otijao 

~oscat _. 
Mllcria priml 

Fonu: 

Tlala de..-...... 

T ba dcccn&I\ • 
Mol,r\"0$ dcc:cnln·OI 

~ 
Mal'Co 

°"""" E....-
an,cn -~.icloo 

E$Utdo ck CONoCf' XIOO 

V'bk>clOn ~ .,.. . 
~llCIOOO Allo "" ........ "" 

()u...,,. cm 
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r 
ORDEN 

SOLICITUD DE: __________ _ _ _ POLIZA 

J 
"Este documento sólo constituye una solicitud de seguro y, por tanto, no representa garantía 
alguna de que la misma será aceptada por la empresa de seguros, ni de que, en caso de acep­
tarse, la aceptación concuerde totalmente con los términos de la solicitud". 

ASEGURADO: - - ----------------------- AEG. FEO. CAUS.: - ----- --

DOMICILIO DE PAGO: ___ _____________________ PLOLIZA ANTERIOR: ______ _ 

POBLACION: - ----------- EDO: ------ - C.P.:--- -- ENDOSO:--------

( VIGENCIA DEL SEGURO 1 AGENTE CLAVE REG . FED. CAUS. 1 TELEFONO 
lJt:SOI: LAi> o2 HORA:> 1 :-;As 7 A LAS 12 ~(lq,>s 1 

D 1 M 1 
A D l M 

A 1 

··-·· ···- - ~ . . - ·- --· -

1 

MONEDA PRIMA TASA DE FINANCIAMIENTO GASTOS EXP. IMPUESTO ' TOTAL REGISTR9 
P_QA PAGO FRACCIONADO DE POLIZA 

1 1 , 

( RUTA DOCUMENTOS PRODUCE HACER 
"'\ 

CLAVE INFORME FORMA DE PAGO DE COBRO DE ENVIO DE COBRANZAS DEVUELTOS SUSTITUCION LOS RECIBOS 

l , 

INSTRUCCIONES: 

~~ 
~ -.~ 

!NAl l 

DESARROLLO lNSTITUCIONAL 

SUMA ANTERIOR: ______ _ SUMA: __________ _ SUMA EN VIGOR: - --- ----

FECHA ASEGURADO AGENTE REC EPClON 
723 

NOTA IMPORTA NTE: ANOTE CON CLARID AD Y VE RAC IDAD LOS DATOS QUE SE SOLICITAN EN ESTA FORMA. 

•; :: r -.- .... .: ... l.• :--·.,, ... -..-, ' ,',' '1 T_:.-. ~ ::: 



w 
> 
:J 
t: ,_ 

"' 7. 
ó 
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,.., ... ' .. { ,.,:, ' . r·~ . , .. 

..i..1 J n ,·7 
HUMBOLDT 56 TEL 325·95 ·95 C P 06040 MEXICO. O F fl EG STE· 440l 16 UZ5 , .. '360220 HUMBOLDT No . ~6 

FfCh EXPEOICION 
INA-460815-,Vl DOMICILIO DE Efirn1111tt u To NACIONAL DE R r: C EL CLIE NTE NOMBRE 

nA~•oLs ,ej No. POLIZA 
1 

No. ENDOSO COROOBA NO. 45 COL. RO· 
AMO DOMICILIO 

ME XICO, D . F. 
~3 07 16000051 

C P . 006700 

"" MEXICO,O,F . 
.NTROPOLOGI A E HJS 
l A 

IMPORTE TOTAL CON LETllA - TREINTA y NUEVl: - MIL OCHOCIENTOS .. 
IMPORTE TOTAL • 3'J,8418 . 00 CUAR ENTA y OCHO PESOS 00/100 
IMPUESTO A TRASLADAR s 5. 198 00 '" 

l . N . -

m,··:· ... rouo ."i! t": '.," 
VtllEHCIA PRIMA NETA PRIMA Y GASTOS Ct 4V6 RUTA OIA M ES A~O J 01A .. u A Ñ() 

· ~ 0·9 s .:q"¡ i '. .. ~ 
AGENTE SUPERVI SOR p~~1cL 

' • . ~ ! . . \ ·• ,! 

:sECRCTARIA DE HACIENDA· 
,. . y CREDr:o PUB~O ... .-:•. 
, SU8SlCRETARIADflNGAUÓ(,: 
¡,' ·,;,.: ·:. ,~· ···'¡¡;;¡¡¿¡, ~ . ,,, 
• ''" •• atl.IA IJ( .. (1~ 
--~ .• "'1IM DI" COllTflll'Jl1Jj .. , ! · .. •. ·~·;.. •.. • ......•. ~: .. ~-..::<:..:/. 
:,:~ ·w.' w~ ...... ·, .. ,, .. ~ 
• ¿ ..... r..~"\\ 
•scc1.lltÓ& TÚn.-c, 's.11~· 

·~· :·: ;; : ~~'_' _. ~ ·:·~-" ;~ ; ~~ ;; .. :i' 
,'.-: ,. ,. . , ... ,, '~~ :1-t .iJ 
·\~ •:.··:· '¡.~ , ~~ 

"· ;1,;: ·:.-.. ~ .~ .~.~ .. ~·:·~·. :·:·~< .. " 

...... 
N 
.i:-

1 

1502,6 1502,7 • 34,500.00 $ J~,650.0 000 t300'40 ' 6 00040'9 ~0040 
TIPO POUZA SERIE REGISTRO íN M10 P AGO íRACC "Ol G•SIOS [XP "' MONEDA 

NU!VA b 1/o1 " 0 . 00 '15 J 1. 00 Nl\CIONI ~L 

FORMA 
DE PAGC EFECTIVO 
CHEQUE 'IC'. 
BANCO 

' 'MA FUNCIONARIO AUTORIZADO FI:" ~ 

PHINTER. s A OE e V . rCCHA OE AUTOR1:ACION 01~ n 10 OFICIAl .. . l l 111 91 o r L PAl et()JI~ rr1 TC L 11)- 00 .. ST·80l 

\ 

._ 
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. ~ seg~ros te13eyac¡ s. a : 

RAMO DE TRANSPORTES 

~ 

1 ! : .,. 0 ( 

'tt¡l.'\ fl1 ),1( 

O ( f":\ AA • . 

("I!""" '"' 

RElACION OE BIENES ASEGURAOOS PROPIEDAD oe ----------· 

L<(f'•O 01· 
tt4,!"1~,-·0 P ff 

OllE FORMA PAIHE OE LA POlll.11 J\AIEFH-' N o 

Ol,Ct HASt • 
~., ..... 

A >I l ;tjAA 01' 

cuo u .. ""•W.. ~n ,.• f l"'•O •~ l •iuf•• o ' 



. , ..... 
I" , , ... . ..... •. . _, ,...~ , _ .. _.,.., ---- ~ ·-, 

POLIZA DE SEGURO NQ . 
'<- - ·--: -.: ' __.; ... ,-.. ,.. . 

~_,// 
.:·- ·.·J(¡:J .- .... _; .. : 
••• .J. _:-;; ::...;,...1 .. - .,,; J -

7-., :~ 

.i . ...; .• .,! 
';, ., - • l .. .... ' 

¡::, .. ~.. - ..J \ :J " ·"'· 

RAMO DE: MARIT I MO Y TRAílSPORTES 
.' . 

NOl.IBRE 
INSTITUTO NACIONAL DE ANTRO POLO GIA E HISTORIA 

DIREcc10,,J::OROOBA NO . 45 COL. ROMA 
ME XICO, D. F. 

TELEFONO 

r CLAVE 1 RUT A OE 
AG E NTE 1 

sus. 
1 e.w :c COBRO RAMO RAMO MO N EDil FORMA D E P AGO . 

1 
NACIOriAJ 01 1004096 004096 03 07 ANUAL 

F E C H A D E E M 1 s DE SDE 
1 O N V 1 G E N C I A 

L AS 12 t1 0RAS 

.., ... 
,_" 

~--.. .... ,_ ..... _ . -. ..... ,, -.. ~ -, . .,. 
• ..J 

I:" "' ("' ~ ' - 1 , ... 
r 

¡,~ RECARGO POR GASTOS OE % p R 1 M A N E T A 
PAGO FRACCIONADO EXPEOICION DE POLIZA IVA 

1 

No. CUENTE 
No . CLIE NTE SEGUN AGE'ITE 

CL015622S6 
HASTA 

lA S 12 HORAS 

we ••••r. GT 

I M PUESTO 

No. POUZA AH TER•OR 

RE G 1 S T R O 

n n 

PR IMA TOTA L 

' 

J 

\. ~ 3"1,500. 00 $ o . o 1) $ 150 . 00 1 s ~ ~ 1 ., ~ 0( ~ '3 "J. R 4 R nn 

(QUE EN LO SUCESIVO SE LLAMl\RA "tA COMPAÑIA") ASEGURA. DE CONFORMIDAD CON LAS CONDICIONES 

DE ESTA POLIZA Y DURANTE LA VIGENCIA ESTABLECIDA CONTRA LCS RIESGOS QUE MAS ADELANTE APARECEN. 

CONDICIONES DE COBER TUR A 

S E e; U N 

E $ p E e 1 F I e A e I o N 

ADJUNT A 

~,.......- / _,., 
~------------------------------------------------------------------------------------------------:-~. _,,/ / 726 
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r ' @se~Ufi'OS Tepeva,; S.A 

l .. ESPECIFICACIÓN QUE SE ADHIERE A/Y FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA PÓLIZA ABIERTA. No. 18000051 
EXPEDIDA A FAVOR DE: 

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA E HISTORIA 

CÓRDOBA NO. 45 COL. ROMA MÉXICO, D.F. 

QUE EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINA COMO EL CLIENTE Y ACEPTADA POR "SEGUROS TEPEYAC, S.A", 
DENOMINADA LA COMPAÑÍA . 
.......................... ........................ ................................................................................ 

1. BIENES CUBIERTOS 

2. VIGENCIA 

3. LUGAR DE ORIGEN Y DESTINO 

4. MEDIO DE TRANSPORTE 

5. RIESGOS CUBIERTOS 

• Antigüedades y objetos de arte así como documentos, 
libros y bienes de carácter histórico que sean propiedad 
del l.N.A.H. o sobre los que tenga un interés asegurable. 

• El seguro surtirá efecto desde que los bienes salgan de 
las bodegas u oficinas de los remitentes durante el curso 
de su transito hasta la llegada a las mismas 
d~pendencias del consignatario quedando comprendida 
su estadía en diversos lugares de exhibición y el viaje de 
regreso a sus remitentes. 

• Dentro de la República Mexicana, Estados Unidos de 
Norteamérica, Canadá, Europa y Sudamérica y/o 
viceversa. 

• Se podrá utilizar los serv1c1os de: Camiones , 
Ferrocarriles, Vapores, Aviones y/o cualquier otro medio 
de conducción propio del 1. N.A.H. y/o del servicio público. 

• ORDINARIOS DE TRANSITO MARITIMO: 

DAÑO MATERIALES CAUSADOS POR: 
- Incendio 
- Rayo 
- Explosión 

- Varadura 

727 
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@segrmt?@s Te{f3egac s.A. 

6. LIMITE MÁXIMO POR EMBARQUE 

7. VALOR PARA SEGURO 

- Encalladura 
- Hundimiento o colisión del Barco 
- Pérdida de bulto por entero caídos durante las 

las maniobras de carga, transbordo o descarga 
- Contribución del asegurado a la avería gruesa o 

general y cargos de salvamento. 

ORDINARIOS DE TRANSITO TERRESTRE Y AtREO. 

Daños materiales causados por. 

- Incendio 
- Rayo 
- Explósión 
- Caída de aviones 
- Autoignición 
_r"lic:iñn vnl~~rl11r¡:¡ o de!=;r:~rrilamiento del 

vehículo u otro medio empleado incluyendo 
hundimiento rotura de puentes. 

- Varadura o colisión de embarcaciones para 
completar el transito terrestre. 

RIESGOS ADICIONALES 

-extensión de cobertura para los bienes 
asegurados contra falta de su entrega o por 
extravío o robo parcial y/o total. 

- Mojadura y oxidación 
- Contacto con otras cargas 
- Rotura o rajadura 
- Maniobras de carga y descarga 
- Estadía hasta 60 días para su permanencia en 

exhibición. 

• $ 25,000,000.00 M.N. 

• PARA ANTIGÜEDADES Y OBJETOS DE ARTE: 

El valor de factura más los gastos inherentes al 
transporte declarados por el 1.N.A.H .. cuando ello sea 
posible. o bien, previo avalúo de los bienes por parte de 
los peritos del l.N .A.H. 
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r '®Seguras 'l'epeyae S.A 

8. CUOTA PARA DECLARACIÓN 

9. DEDUCIBLE POR SINIESTRO 

10. AJUSTE FINAL 

11 .. DECLARACIÓN DE EMBARQUES 

/ 

12. COMPROBACIÓN DE EMBARQUES 

• PARA DOCUMENTOS. LIBROS Y BIENES DE CARÁCTER 
HISTÓRICO: 

Valor convenio 

• Marítimo Terrestre 
Terrestre (solamente) 
Aéreo 
Estadía (por cada 30 días hasta 90 días) 

0.25% 
0.20% 
0.10% 
0.05% . 

• 1 % sobre el valor total del embarque para cualquier 
riesgo 

• Al termino de vig 'n'"c1a se realizara e aJusre-ae primas de 
acuerdo a los barques realizados deduciendo, las 
primas pagadas as la prima en" deposito devolvientlo o 
cobrando al ase rado el saldo. resultante según sea el 
caso. 

...... .. .1.i. 

DESA~LO INSTITUCIONAL 1 

• En consideración a que la Compañía mantiene 
asegurados bajo esta póliza los bienes que la misma se 
destina a cubrir, desde el momento en que inicien su viaje 
y aún antes de recibir el aviso de embarque 
correspondiente, el Asegurado se obliga a declarar a la 
Compañia durante los primeros 15 (quince) días de su 
vencimiento sobre las mismas bases de valorización para 
seguro, todos y cada uno de los embarques que efect~e 
o reciba, indicando la numeración de facturas, 
conocimientos y/o talones de embarque y/o guías aéreas, 
usando para tal efecto las formas que la Compañía le 
proporcione. 

• El Asegurado se compromete a proporcionar a la 
compania, la documentación que esta considere 
necesaria para comprobar la exactitud de sus embarques 
y sus correspondientes valores, en el momento en que 
esta los requiera, en caso contrario la Compañía quedará 
liberada de cualquier obligación contraída bajo esta 
pól iza. 
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[ .@seguros Tepevat: s.A. 

. .6 

13. PRIMA 

14. RESCISIÓN DE CONTRA TO 

15. VIGENCIA Y CANCELACIÓN 

/ 

• El Asegurado pagará la prima mínima y de deposito, que 
se indica en la carátula de la presente póliza, ajustándose 
con la declaración anual presentada por el Asegurado de 
acuerdo al punto 12. 

~ · Esta póliza quedará cancelada automáticamente sin 
necesidad de aviso previo de esta Compañia al 
Asegurado y considerando la prima de depósito 
devengada a favor de la Compañía: 

1 ..__ 

• Si el Asegurado omitiere declarar para el seguro, algún 
~ ~.·,t.,.:~;:.;:: :;:..:: := :!e~~~~ C ~':' !!'?'.'ª .... r-:>hn :'"r ~I • ~l IPnt~ 

• Si transcurridos 30 djas calendario de expedida la póliza 
o recibo, no se efectúa el pago correspondiente cubriendo 
alguna parcialidad. 

• La presente póliza entrará en vigor con respecto a los 
embarques que se inicien a partir de las 12:00 horas 
(medio día) del día 15 de febrero de 1996 y continuará 
vigente hasta amparar los embarques que se m1c1~n 
antes de las 12:00 horas (medio día) del día 15 de 
febrero de 1997. 

• Las partes conviene expresamente en que este contrato 
podrá darse por terminado anticipadamente 

a) Cuando el Asegurado lo de por terminado, la 
Compañía tendrá derecho a la parte de la prima 
que corresponda al tiempo en que el seguro haya 
estado en vigor. 

8) Cuando la Compañía lo de por terminado lo hará 
mediante notificación fehaciente al asegurado surtiendo 
efecto 15 (quince) días naturales después de practicada 
la notificación respectiva quedando cubiertos todos los 
envíos, que se hayan iniciado antes de la fecha y hora en 
que deba surtir efecto la cancelación, por lo cual se 
mantendrá la protección para dichos envios, hasta 
que sean recibidos en su destino final. Según los l términos y condiciones de la presente póliza. 

------
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r . '@seguros Tepeyac SA 

- Toda cancelación no perjudicara cualquier embarque que 

/ 
se encuentre en tránsito, por lo cual se· mantendrá la 
protección para dichos embarques hasta que sean 
recibidos en su destino final, comprometiéndose el 
Asegurado a reportar en su totalidad todos los embarques 
efectuados hasta la fecha de cancelación para efectuar el 
ajuste contra la _p_rirn~- de . depósito en los términos y 
condiciones estipulados en el inciso 1 O de esta 
especificación. 

"Seguros Tepeyac, S.A." 

731 



~ 
INAH 

N• DE INVENTARIO: 

N• DE CATALOGO: 

T IPO DE O BJ ETO : 

MATERIAL: 

PROCEDENCL\ : 

CULTURA : 

EPOCA: 

MEDIDAS OBS ERVACIONES 

Largo: cm. Ancho: cm. 

t Airo: cm. Diámtrro: cm. 

W DE INVENT ARIO: 

N• DE CATALOGO: 

TrPO DE OBJETO: 

MATE RIAL : 

PROCEDE~CIA : 

CULTliRA: 

EPOCA: 

M EDIDAS OBSERVACIONES 

Largo: cm. Ancho: cm. 

Airo: cm. Di:i mrrro: cm. 
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FICHA DE CATALOGO 

Dependencia: [Museo Centro OJ!turcl de los Mos 

Número de inventario: ~!1_~_76_6_80 _ _ _ _ 

Tipo de objeto: ,.....:R_gu_n_Da--- ------------, 

Nombre o tema: (AAtropomorla 

:::::==================~ M~eriaprima: ~!Ar_d_la-=-----------------' 
Forma: IPersona¡e femenino. posroón parada tocado en forma 

de penad'lo pt.r1zonado. OJOS alargados. nariz 

e:~~~~º:~:: negro. col~b~sa ~da 1 · 

Téaüca de manufactura: 1:..:M.:..:o..=.de:.:la=.:d:..:o ______ _______ __¡ 

Motivos decorativos: :eonar al pastilta¡e. forma de dJsco 

OJftua: ,__ ____ ___________ _, 

Epoca ~'.Oás....:;_;_ica.:...=...... ________ ____ __, 

Ubicación: ~iBo_d_e~g~ª--------------' 
Estadode conservad6n: ~1B=u=en=º===:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:=:~ 

Observaciones: ¡c.ompteto. espesor oe 3.9 cms. 

Largo: ..___ ___ __, 

Alto: :19.6 ...__ ___ __, 

Ancho: 111 .6 .__ ___ __; 

Diámetro: ____ __, 

Imagen: 
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INAH 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 

IV.4. RESTAURACION. 

___ --;::<$:--· -----, 

INAH 

DESARROLLO \NSTlTlJCIONAL 

AÑO 

00 
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$ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 INAH 

IV.5. BIBLIOTECAS Y FOTOTECA. 
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BIBLIOTECA "PABLO MARTINEZ DEL RIO" 
J\IIUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PRESTAMO A DOMICILIO 

fe cha de Salida 

" -

fe cha cie Devoiucion 

', 30.JA BIBLIOTECA. 

NOMBRE DEL LECTOR O EMPLEADO: 
AUTOR: 
lTilJLO: 
ESTADO DE LA OBRA (LIBRO . PUBLICACION ): 
AUTORIZACIÓN: 

FIRMA DE BIBLIOTECARIO: 
NOI\IBRE: r l 

1 

FIRMA JEFE INMEDIATO: 
NOMBRE: ( _ _ J 
FIR!vL-\. DE CUSTODIO O SEGURIDAD A SALIDA: ( J 
NOMBRE: 

...__ 

BIBLIOTECA "PABLO MARTINEZ DEL RIO" 
l\IIUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PRESTAMO A DOl'vllCILIO 

fecha de Salida .... _ 

fecha de Devolucion 

, HOJA SUBDIRECCIOM 

NOl'\'IBRE DEL LECTOR O EMPLEADO: 
AlITOR: 
TI11JLO: 
ESTADO DE L.~ OBRA (LIBRO . PUBLICACIÓN): \ 
AUTORIZACION: 

FIRMA DE BIBLIOTECARIO: 
NOMBRE: (._____...J 
FIRMA JEFE INM.EDIA TO: 
NOMBRE: ( J 
FIRl\•IA DE CUSTODIO O SEGURIDAD A SALIDA: ( J 
NOl\olBRE: 

--
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~ECA "PABLO I. MARTINEZ DEL RIO" 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PRESTAMO fNTERNO 
NOMBRE DEL LECTOR O EMPLEADO: 

AUTOR: 
Fech;i de Salida FIR\I..\ 

TITULO: 

ESTADO DE L \ OBRA (Libro - Publicación): 

Fecha de DeYoluc1ón AUTORIZAC!Ó : 

FIRMA DEL BIBLIOTECARIO 

NOMBRE: 

HOJA LECTOR 

BIBLIOTECA "PABLO I. MARTINEZ DEL RIO" 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PRESTAMO INTERNO 

Fecha de Salida 

Fecha de Devolución 

NOMBRE DEL LECTOR 

AUTOR: 

EMPLEADO:~ 
INAH 

TITULO: 
FI \l.\ 

DESARROLLO INSTITUCIOr-' \l 

EST/\.DO DE L.\ OS?-·\ {L!bro .. Pubbc:?i:!6~): ----...J 
AUTORIZACIÓi : 

FIRMA DEL BIBLIOTECARIO 

NOMBRE: 

HOJA BIBLIOTECA 
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1-1 a c-:<,.o \....-2_1 

BIBLIOTECA.~ "PLi\BLO ivLi\RTINEZ DELRJOH ' 
l\,IlJSEO N"'"L\CION~t\.L DEL \llRREINA.i\.TO 

PREST~"fV10 IN"TERBIBLI<)TECARIC> 

~ 

~ 
o 

Fecha de solicitud: 

( 
Biblioteca 
solicitante 

w '"-

Obse:rv:a.ciones : 

" ' 

J 

Fecka. de ven.cimiento ~ 
O Para usarse en la biblioteca unicam.ente 

Para uso de: Ocu:p .: _ Dep.: _ _ _____ _ 

Auror ( o titulo , wl. y ai1o de la revista ) 

~ Titulo (o autor y titulo para arti.cu.los de :n~r:istlts ) 
Clasü. 1 (inclúyase edición~ lugar y fecha ) 

Conñ'Ontando en: · 
REGISlRO _r:dh. 

O cualqu.ieredición Se recíbio el vol . ~ 

Biblioteca f 
a laque se 
solicita 

w 

-....... 
t 

-'--~~~~~~-

Se devolvió ~ 

~~~~~~~~~~~~~ 

AlITORIZADO POR: .) RE:~IBIDO POR: [ 



-

BIBLIOTECA "PABLO MARTINEZ DEL RIO" 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PRESTAMO A DOl\iDCILIO · 
NOMBRE DEL LECTOR O EMPLEADO: 

AlffOR: 

fe cha de Salida TTI1JLO: 
ESTADO DE LA OBRA (LIBRO . PUBLICACIÓN): 

AlffORIZACIÓN: 

fecha de Devolucion 

FIRMA DE BIBLIOTECARIO: 
N~l\.IBRI. 

( 
l....__ _ _ 

FIRl'vlA JEFE INMill lA TO: 
NOMBRE: (..__ __ 
FIRl'YlA DE CUSTODIO O SEGURIDAD A SALIDA: ( 
NOMBRE: 

..__ _____ __.. 

i-!OJ A SEGURJ[•AD 

1 1 ~ 
~ 
i 

m 

~ 
1 

,, 
i 
E 

~ (") . 
)> .... 

~ 6 o 

ª 
g ;;¡ o 

m 

~ 
n n 

> -o .... 
e: 
~ 

""' § 
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CONTROL DE PRESTAMOS 
~ ... -...w~ ................. =---· ... ~.... - ·~·· 

r CLASIFICACIÓN 1 AUTOR 

FECHA DE 
VENCIMIENTO 

,/ 

TITULO 

----- ----- · ------ ··- --

NOMBRE DEL SOLICITANTE 

---------!------ --

,_ _ ---- ----1---- ----

•' 

~ -

\. 

$ 
INAH 

FECHA DE DEVOLUCION 



aJ' t)L:JU.t 1~:l'. J\. "J.~\.ULC· 1 r ~.1\P·~TINl~Z DEL RIO'' 
1 

CONTl~JJI~ DE R EGISTRO DIS ~~Q1JISIClf ONES 
\' DC\l'T}\.TIVOS 

I\·UJ ')lSO N1\C~ION.:\L DEL ' ·11 lilEIN!lTO 

:\dftt1isició11: _ 

Fecl1a: 
Do11ació11: --
cANrmADY r· ITlfL() ~r _t\UTOR 

........ , 
~~~~~~~~~~~~--...+~--~~~-----~ 

·- --
·- - -

- -
1 - .. \ 

. - · 
- - · 
-- . 

·- -

·-

,,r 

\ 

-----

EDITORIAL 

~~ ~ 1:·~~ ' ~\ 
~ ' 

1 ) 
------· - --- ___ ......,.,, 

Director (°<d I\ f.}1. \7. Fnrnr·o~ r11'\ r l.o 111 u ;1 '" 1: ~ 1 ,.. ~-



) 

SOLICITUD DJi; FO'l'OGRA FIA:.J 

BEPkODUCCIONES 

NO. DE OHDC:N: --- --
NO. DE NEGATIVO T E M A NO. DB INV. NO. DE CJ.TALOGO CANT. Y TAMAÑO -------- -------------------- ---------- --------------------~-----------~----------------------------------~-

1.- -------
2.-

3.- -----
4.- -----
5-- -----
6.-

1.- _____ _ 

8.- _____ _ 

s,- ______ _ 

10- ----~-----~------------~----~---------- --------

11- ------------ -----------~--------~------ ----------~ --~--~---
12- ---------
1 3- \ e·. . . .. ' ] - -~---
14- 1 ,..,¡•Y'° ~ - ! ~ ~ •• ~- -----..... ----~--~-- -----------~-

----,,. .. 
:,)E$..\R1.,v * . .,; ' sr . ,.. , ert..1 ""t•"""•- --------

Seoción que s-olici ta: 1 ~'irma: J l"eohal 
.¡¡::;:::: ---------

15- ______ _ 

Envia a Fotografi a: !<'echa: -------
Recibe de Fotograria: 

~ 
~ 

---~--~---------------
l<'eoha: 

C/) 

íz1 
:;z; 

o 
H 

(.) 

. ci; 

8 

o 
:;z; 
.q¡ 



-.J 
~ 

SOLICITU E l?ü'l'OGHAl!'IJI~ 

TOMAS NUEV;l ::i 

NO. DE ORDb'N ----
Pl~.:.1. 

~~-----~---..:...==~~~~º-~~~~~~ 
Nü. DE INV. CLA.:iH' I Ci: CI ON • .HGLO C.ANT. Y Tk MJ1NO 

1.---------------------------------------------------------2.-. ______________ _ 

3------------------------------------------------------------ -------------- ------------------------
4.-

5.-----
6.-_____________ _ 

7-------------------- ------ --------
8.-

9. -----
10-________________________________________ ~--~~~~----------~------~ 

11---------------------------------------------~ ---~------------~------------~ 
12------------------------------
13-~ ______ .;.._ _______ _ 

14-· _______________ _ 

15-===-~=--Cantidad de oopias para Fototecaa ________ __ 

SecciSn que solicita: 
~----~------------------

Firma: Fecha: ________ _ 

Envia a Fotograiia: ______________________ ~- Feo ha: ____ _ 

~ Recibe de Fotografia: _______________________ __ 
Fecha: 



~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 
INAH 

IV.6. PROMOCION CULTURAL. 
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UCONACULTA lll~IAIHI 

Departamento de Servicios Educativos 

VISITAS GUIADAS 
HOJA DE CONTROL 

ESCUELA _ _______________________ _ 

DIRECCION _ _ ____________________ _ 

T EL EFONO --------- FAX _________ _ 

NOMBRE DEL RESPONSABLE-----------------

Nivel Escolar Grado No de alumnos ------ ------ -----

Fe c b a de visita: l ª op. _____ 2ª op. _____ 3ª op. _ ____ _ 

Horario 9:00 a 10:30 D 11:00 ª 12:30 D n:oo ª 14:30 D 
OBJETIVO DE VISITA __________________ _ 

Salas de exposición que se visitarán: 

Exposiciones Permanentes: 

1.- Museo de Sitio 

3.- Talleres Conventuales 

5.- Fundadores de la 

Compañía de Jesús 

7. - Aposento del Padre Carrasco 

D 
D 
D 

D 

2.- El México Colonial 

4.- Gremios Novohispanos 

6.- Monjas Coronadas 

D 
D 
D 

Exposiciones Temporales----------·----------

Visita confirmada por fax D Fecha Hora 
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No. 

1 

2 

3 

4 

s 

6 

1 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

lS 

Fecha ImtitDci6n 

-

MUSEO NACION/ l>EL VIRREINATO 
DBPARTAMBNTO DE l).cJtVICIOS EDU~TIVOS 

ASBSORIAS A Bm.JDIANTBS Y MABSTROS 

Nivel F.soolar No.de Tema Asesar 

l 

ob9elVaOi.anes 



FECHA 
. ~ 

' " 

·~ ~ .... 

~---- ·- . 

-....¡ 
~ 
\O 

. . 

HORA ESCUELA O PROCEDENCIA 

' 

) 

INSTITUTO NACIONAL DE A NTROPOLOGIA E HISTORIA 
GALERIA DE HISTORIA 

CONTROL DE ASISTENCIA ESCOLAR 

ALUMNOS PROFESORES 
PROFESOR RESPONSABLE GRADO H M H M 

~ 1 

9JeJ -
INAH 

DESARROLLO INSTITUC OFAL 

--..\ 

SEP-CNCA 

VISITAS GUIADAS 
SI NO OBSERVACIONES 



\ 
GRUPOS í GUIAS­

PROGRAMA DE REG ISTRO 

Mes: 

DÍA HORA 

..._.¡ 
V1 
o 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

Sábado 

-

ü CON." tULTA lll~IAIHI 
Museo Nacional del Virreinato 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS 
Semana del al de 199 

- -
GRUPO NIVEL NO. DE RESPONSAB LE DEL GU IA OBS l~RV J\CIONES 

ESCOLAR PERS. GRUPO RESPONSABLE 

-·--·- -- . -

. --- ·-

- ·----------·- -

--- -- -- . -

·--- -- -- >-- - . -

-· -- _..._ __ -

-- -- -

~--·~-·----· - -· ·-- - --- ... 

- - ------
___ .., _,._. ----- - ··- - - - - - . . - - -

·---· ·- - - -·-- f.- ... -- ·-- --- - ... 

-~-..• •n 



~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 
INAH 

-
IV.7. SEGURIDAD Y RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. 

751 



-, 
1 

1 INSTITUTO 

, .... , 011.. wuu o 

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E 
DIR ECC ION DE SE GU RI DA D A MU S EO S 
SU BD IREC C IO N TE C NICA NORMATIVA 

INVENT A RI O DE ~1 5 TEMAS DE SEGURIDAD 

I M\ISl-:0 Ni\CIONJ\I. l>l·: t. VIRRl~ I N/\T() ] 

TIPO DE EQUIPO MARCA MO D EL O Nn SER 1 E No. 1 NV EN TA R 1 O 

- E;¡ ~ 

.--

--- --

- ----- -- --- . ------1 ---- --·- ---

-..) 

\J1 
N 

OIUCTO • oc u ouH•UAO • wu11 0• 9 U e 01 1'tC C f 0 1t f l ( fr'l l CO HOfl .. A t l YO 

HISTORIA 

TOTAL 

f l l llA llf 

D•• 

~ 

,, -·º""' t0H 
wr • " ol o 

HO ... __ fX 

OB S E R VAC I O NES 

- ---

--- - - -----1 ---- - -·- -----·- - - ---- --.... 



-

.. 

PRESUPUESTO PARA ADQUISICION Y 
SEGURIDAD 

~IANTENIMIENTO DE EQUIPO DE 

INSTITUTO ~ CE AtfT'R)P()lOG&A E HIS TOR!A 
OIRECCION O E SEGORIOAO A MUSEOS 

C:JAORO DE CONCENTRAC10N :E ACTI VP) A DES RELEVANTES =~-
(,~AMADAS PARA C:'I LOS J IVERSOS MUSEOS CE:L IM.AH 

MUSEO . NACIONAL DEL VIRREINATO~ 

Rt:.PKESC.NTAC10N ?00 PRESUP~STO CO NCEPT O EQU IPO " 1 ~ S-:- ~LAR POOCIONAL ANUAL Y .... 
GL08AL A APLICAR 

CIRCUITO CERRADO DE 
TELEYISION 

SISTEMA DE DETECCION 
DE FUEGO y HUMO . 

SISTEMA DE 
RADIO- eot.l..NICACI~ ,..... 

~~ lt , 
-
IN.~ 

... 

S ISTEMA DE DETEcaa 
DE 1 NTRU SION DESARROLLO IN bTITUCIONAL 

SISTEMAS TELEFONICOS 

-

EQUIPO CONTRA INC€N()O 

ARMAMENTO 

. . "•\, ,.._ ¡) '.1:-1 753 - -- . -. 
~ . : , . . ..,,;.; . ¡ . 



( 

NH.AV .. o . : 

Dlf.·~CCION DE SISTEMAS DE SEGURIDAD MUSEOGRAFlCA Y ZONAS ARCUEOLOGICAS 

O ROEN. DE TRABAJO 
~Ol[N No. ______ _ 

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

pr'l[eHA --------

NOMB~& OtlL MUSl!:O ________________________________ _ 

OONltet L IO Tl[L . ( 

e.e-----------------------------------------

C O MUNICO A UD. (•> QUli: OltBltAA (N) LLl[VAR A CABO L...A e10Ull[NTI[ COM 1a10N : 

ltN ll!:L efT.AOO MUSl!!:O . 

TRABAJO 

MANTl!!:NIMl lCNT'O ,.l'tll:VICNTIVO 

MANTl[NIMlll:NT'O CORl'titCTIVO 

L IM,.ll!!:ZA OS:Na:RAI... 

L.e:C'TUA.A OC VOL TA.JI[ 

Vl!tRlprleAelON OC CORRl ll:NTI!: Oll'tECTA 

VERl ,.. ICAelON OE CORRll!:NTI!: A1..Tl!!:RNA 

A.JU STE 01!!: l!!:QUIF"'O 

SU,.l!!:RVISION ~ l!!:QUIPO 

SUPERVISION DE COOIOOS 

Rl!!:l!!:MPLAZO OE l!!:QUI PO 

INSTALA etON 01!!: l!!:QUIPO 

CAPACITACION 

.os ; 

REALIZADO 

º11' TRUSICft FUEGOY HU WO C . C.T.V. 
al NO 

jlll 
--
ni 
¡¡ , 1 

on o ;· 1 

DO 
DO 
DO 
DO nn 
-~ 

DO 
n 11 
-- --1 

1 

S I NO 

- , ri 

_J~ 

DO nn 
1 1 LJ 
un 
º ' ' LJO 
u O 
11n 
11 -1- 1 
-----1 . 

•. "'° - , n 

'º ULJ n o 
n o 
DO 
CID 
00 
D O 
UD 
DO 
==in 
- , 11 

) 
RADIO 

EXTINTORES COWUHICA.OC* 
SI NO oc 
D~ 
LJLl 
DO 
DO 
DD 
DO 
DO 
DO 
on 
on 
DO 
[] 11 

8 1 NO 

. ' 

LJL. 
1 1 ! 1 

n -1 --on 
nu 
l 1 1 1 

ll 1 1 

1 1 1 

nu nn 
.-, -, -. -
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'-~------------------------u_c_~_~_K_1P_c_1o_N ___ o_E ___ E_o_u_1P __ o ________________________ ) 
, . 

" SISTl!!:MA 01! Ol!TIECClON ce; INTii'USION 

CON5 0L..A CENTRAL.. IVICO. - - -
No oe: PASIVOS IN~A-RO.JOS -
No. OE Se:NSORES CE VIBRAC ION -
No DE CONTACTOS MAONETICOS ---
No , DE SIRENA -
OTROS : 

SISTEMA DE DETECCION DE l"'"UEGO y HUMO 

C ON SO L.. A C!!:NTRAL.., MOO . -
No . ce!; OE~CTORl!!a "'OToltL...e::c:~ ccoa ---
No. oe: ESTACIONES MANUAL.ES -
NO. OE ESTACION!!:S AUOIOVISUAL..llta ---
OTROS : 

CIRCUITO CERRADO DE TEl..EVISION 

No oe: SENSOR!!:S DE IMAOl!!N -
No. o e: MONITOR~ -
No. oe: SECUENCIA~ -
No. Of! SOPORTES ,,_AA SEN.SOR ---
No. DE L.. E NTES ---
No . DE UNIDADES OE MOVI M I ENTO -
F\.JENTE REGUl...ADA OE Al...IMENTACION ---

- . OTROS : 

EXTINCION D E FUEGO 

No. De: EXTINTORES T lll"O CAPACIDAD 

No. o e: l!:XTI NTOR!!:S Tl""O C~IOAO 

No. DI! e><TINTORES TI P O CAPACIOAO 

HIORANTl!:S ---
OTROS . 

RADIO- COMUNICACION 

No. 01!: TRANSCl!:,..TORl! 8 ,..OlllTATl\..ll a -
No. De: TR ANSCl!:F"TORES MOV l l.... l!:S - - -
No. OE RADIOS CE BA N DA CIVIL.. ---
REPETIDOR A ---
BASE ANTENA TORRI!: 

OTROS : 

OBSERVACIONES 

1 
: 

\. \. 755 .J 
' - - - .... - .. 
~ - .4 •• , .. , ' «''' 





,MATERIAL OCUPADO 

EQUIPO OCUPADO 

ATENTAMENTE 

0 1 .... KCTOA oe: • ••TEMA• oc ••ovlótl:~ 
M U •EOORA,.ICA Y ZONA.a ~E.OU:IO<CAa 

, · . . 

- # •• 

Vo. Bo. DE CONFORMIDAD 

... -CNJii&C'fóA O&&- g:¡;;:&&o 

,· 

9üa61Ai'C'T'OAA o!t V~A1 .- 1 CACiO .... .J& ~~ 6i ""llllOTKCCION ..., ,..aouAROO 
OC •1KNKa CUl...TU,.A1...K a 

1 . ' 
O & MANTaN•Ml &NTO V CQUl~O 

- , :Lf : ., 

757 
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INSTITUTO NACIONAL DE /' fFl: ) 
~ H E P O H 'l' ¡.: Sl-: M /\t-111 1. 

L 
lJ 
N 
E 
s 

M 
/\ 
H 

T 
!:": 
s 

M 
l 
¡.; 

H 
e 
() 

'· r-: 
,. 
·' 

, 1 

ll 
1·: 
V 
E 
s 

-..J 
V1 
00 

·-- --

SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

ACTIVIDADES COMENTARI OS ll RS . 

' 

.. -
c ...... - - . r 

·----~ -
,___ ----¡-- - --- --

'-.... "· 
~ ~ 1 

ll-,r·ua 

IJ.i.!.SAKl<ULLU mo:> 1 l l lJ ' ,.. lVf'fr\J... 

T~pPOLOGIA .E HISTORIA 

O E /\ C 'I ' 1 V l D A l> E S 

Nombre: 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Se mana del al de de 199 
~- -- -----F c c h a: luga r : 

~~~~~~~~~-

ACTIVIDADES COMENTARIOS HRS. 

V 

l 
E 
R 
N 
E 
s 

s 
/\ 
B 
A 
o 
o 

D 
o 
M 
l 
N 
G ··--o 

T E C N I e o vo.Bo. 

·-



1 
1 ! 

MUSEO NAClO~AL DEL VIRREINATO 

DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE 
APOYO EXTERNO 

ce=:: ~,:JtNc1,.:.. ---- ------
OCMICILIO _ _ _ ___ ___ _ _ 

TELEFONO _ ___ ______ _ 

INSTITUCION 

DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE 
APOYO EXTERNO 

RESPONSABLE DOMICILIO TELEFONO 

759 



OFICIALIA ~IA \'OR 
DIRF.CCION GEi'F.RA L DF. RECURSOS 1\IATERIA LES \' SER\'l<::IOS 

DIRECCION DE PROTECCION CIVI L 
MUSEO NACIONAL DEL VI RREINATO 

PROGRAl\ ~A Of !\'" ~ '\/TEN11\ll ENTO ~ · ·_ VENTIVO Y/O CORRECTIVO PARA INSTALAC IONES Y EQU IPO DE SEGURIDAD DEL I N~ I UEBLE 

DEPENDENCIA: 

~hllCILIO: 
FAX: 

No. ACTIVIDAD 

1 ISISTt::l\lA ELECrRICO 

~USE.STACION ELl:C íRICA 

·· "· 
1. ABLEAl>U 

REFltCI OR ES 

BALAS 1 RAS 

. 
ENCHUFES 

LAMPARAS 

l l>CU~ 

\ISfEMA DE illfü·M. lt.NIO 

1 ()UIPO DE ~o rOCOPIAOO 

~ 1 v úlPO DE COMl'U 1 O 

2 'ti\ lt.MA llll>RAUl.ICO 
.~ . 

. 

-;1~ 1 EMA Ut BOMIH:U 
., . 

.. 
·- 1{1 O Dt 1111.>R,\N\ t S - .. 

- o'llllCll\.\lAOO 

- -il: ~f.\LIUDO 

....., 
O\ 
o 

RESl'ONS!\ULE DEL IN1'1UEllLE: 

TELE FONO: 

FECl l ,\ : 

1'1R 1 ENL 1 rrn 1 1'1:\ll 1 ,\l)R 1 ~ I;\ y 1 JUN 1 JUi. 1 AGO 1 SEi' 1 OCT 1 NOV 1 DIC OílSf'R\'ACIONES 

I' 
ll 

p 

R 

r 
R 

p 

R 

p 

R 

¡• 

R 

¡• 

R 

I' 
R 

p 

R 

p 

R 

p 1 -
IR"'-

I' 
R 

I' 

R 

I' 

R - - .. -

-



\ 

OFICIALIA i\Ir\ YOR 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS i\IATERl:\LES Y SERVICIOS 

·. DIRECCION DE PROTECCION C IVIL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

PROGRAMA DE MANTEN IMI ENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO PARA INSTALAC IONES Y EQU IPO DE SEGURIDAD DEL INMUEBLE 

OEPEt'l 11.NCIA: 

DOM ICll.IO: 

FAX: 

No. ACTIVIDAD 

( IWSIALES 
: 

·-.,·.· 

l\CABAUU~ 

-- 8 f.XH'.RlORES 

11-ll'ERMEABI mmr 

I ACHAOAS 

IJOMOS 

\'l.N l ANAS 

• ()N IRA V!:NT ANAS 

-
- . .. . . . . ... . .. . ·~ ~-

ll: 11(,\LIL\DO 

-...¡ 

°' ...... 

RESN>NS,\BLE DEL INl\.IUEOLI:: 

TELEFONO: 

FECll.-\ : 

P•R 1 ENE 1 F[B 1 MAR 1 AOR 1 M:\ Y 1 JUN 1 JUL 1 AGO 1 SEP 1 OCT 1 NOV 1 OIC OBSERVACIONES 

p 

R 

[' 

R 

p 

R 

p ... 
R 

I' 

R 

,. 
R 

,. 
R 

p 

R ' 

p 

R 

p 

R . 
I' 
R 

p 

R 

I' 
R 

I' 
R 

-
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OFIC IAL! :\ '.\ I:\ \'OR 

DIRECCION GE~ EIL\I. DE RECURSOS i\ IATERIAISS \' SERVI C IOS 
OIH F.CCION DE PROTECCION C l\'IL . 

MUSEO NACIONAL DEL VI RREINATO . • 
PROGRAl\IA DF. MANTEN l l\ ll ENTO PR EVENTIVO Y/O CORRE\Tl\'O PARA INSTALAC IONES Y EQUIPO J)E SEGURIDAD DEL INi\IUEBLE 

DEPENDENCIA: 

OOM ICILIO: 

FAX: 

RESl'ONS,\O LE OEL INMUEBLE: 

n :u:roNo: 
f ECll1\ : 

1 >No. 1 ~T~" PtR E. i r FEB MA R J\OR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

fOMAS SIAMéSAS 

SERVICIO SANITARIO 

J ISISlt.MA I)~ AllU'. t\CONOICIO· 
NADO 

¡ ,~lSTf. MA 1n : GA~ 

5 COCINA 

6 EQU IPO üE SEGURll.)A I.) 

EX"l INTORES 

l:QUIPOS 0 1; UOMIH:RO 

IDE1 tC-fURt:S OE HUMO YiO 
. CALOR 

,\SPERSORES 

111> 1 IQUINESPARA l'R.IMEROS 
\ UXIL1uS 

... , NALIZACl<Jirrr7Rl:¡· :cuo N - - 1·1v 1L 
' 

( 
. ' 7 I N 1 ERJOIU~S 

.. ~ SCALERAS ((IN 1 ASAN llDERRA· 
'1\NTES. BARANDALES) 

- r : l'KOCRA.\IAOO 

R! K r..1 LIUDO 

-...J 

°' N 

p 

R 

p 

R 

r 
~ ~ 

R 

I' 
R 

I' 

R 

I' 

R 

r 
R 

1 
r ~ 1 
R ' 1 IJ 

p 1 
R 1 
p 

1 
R 

1 
~ .. ',,.., 

r ~ 

1 .. 
R f · ~ . l\ 

1 
' le~ "' ~ 

r .¡ 
R B 
I' ... 
R 

~~ 
p l 
R ... ,_ ~ 

OllSER VACIONES 



) 

1 

-:i 

HUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

CONCENTRADO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE SEGURIDAD 
ENTRADAS Y SALIDAS 

l1 

P[CHA Of Ct AeOflUCl()M 
ou. ..,. ,.,;10 

-- ·-- -- - -------____ a. __ 

PERTT .€CIENTE t.L MUSEO 1 TIPO 0€ EQUIPO 1 MARCA MODELO 1 No.SERIE 
FECHA OE 1 FECHA DE 

No. INVENTARIO 1 ENTREGA 1 SALIDA A 
NOMBRE 

DE 
CIA . 

FECHA DE ~ FECHA DE 
ENTREGA D ENTREGA DE 

---· 

.. 
-....J 
O\ 
w 

A D.S.M. REPARACION ~A. A D.S.M LA OSM.A MUSEO 

- · 1 - •• -

·- - - · - - - ---- ---- 1 - ·-·--

--· ----·-·- - - - -----

- -------·- ·-----

-· -- __ , ______ _ 
- ---- ' --------- --- -- --·-·----- ------- ----·- ---- -- -- ·- - ------ . 

. - ----- 1- - - - - - - -- --~--- _ _ __ , ,_ -1- --- - -- 1 

----- --- · 1----- ----1 1 ·---! 1 -- --- 1 ----- ·- -- -

- --- - ·-· ___ , _______ _ ---- 1--------1------1------ 1 ··-- --
- __ , ________ _ --- __ _. __ _ __,. __ . --------

-- -- ·-
1 ·- - ----- - -

------ ·----- 1---- - · --· -- ---------· 

- J----·-- · -- --- ___ , ____ __, ____ --- - 1 - -- ----- - · - ~ 
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VALE DE SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO 

FECHA: ________ _ 

ORDEN DE TRABAJO NO.: _ _ _ 

DESTINO: __________________________________________ _ 

CANTIDAD OESCRI PCION 

NOMBRE Y ARMA DEL SOLICITANTE AUTORIZO 
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$ DIA MES AÑO 
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 INAH 

IV.8. RECURSOS FINANCIEROS. 

INAII 

DESA.H.HOLLO lNS Ji 1 U<.10NAL 
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lll~l~IHI@ 
O INSTITUTO 1".ACIO~AL DE A.'.'TROPOLOG ÍA E HISTORJA 

-e SOLICITUD DE FONDOS 
NUMERO DE FECHA 
SOLICITUD 

NOMBRE DEL CENTRO DE TRr2AJO CLAVE DEL CENTRO 

61~· 094MN23050 

l.D. NOl.' BRE DEL PROYECTO 
OPERACIÓN ( ) 
INVERSIÓN { ) 
PROYECTOS ( ) 
TERCEROS ( ) 

1 A FAVOR DE 

APLIC ACIÓN CONTABLE Y PRESUPüEST AL 

CTA. CONTABLE DEBE HABER PARTIDA P~ESUPUESTAL IMPORTE PARCl.AL 

1 1 

2 j 
2 

3 j 

3 1 4 1 
4 

5 
1 5 

6 

6 
l 1 7 

7 
1 8 

8 1 9 

9 
1 10 

10 

1 TOTAL SOL 2iTADO S ( PESOS 00/ 100 M.N.) 

¡ OBSERVAC<CNes, 

1 NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA PRESUPUESTO FIS·: .:..UZACléN CONTABILIDAD 

1 
-

1 
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u QAJI INV~HI COMPROBACIÓN DE GASTOS $ 
[ • ( Oepeoo~a 
l 
\ · . . ' 

c:J Gastos~ admintstr.ciOtl 

Clave C&."'O'O de traba/O J 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 

c:J Comprobación pan:;i&J 

Póliza de egre.so núm. 

A lavor de Clave 

Registro Ot;«o del oasto Núm. 
de Debe Habe< Cuenta Sub-eta SS-Oa Part>da nolaa 

1 

1 

¡ 

! 
1 

1 - 1 

Sumas 

~ • 

Fecha de 4Kabonaci6n Recib46 

Follo 

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN 

768 



CONTROL MENSUAL DE FORMAS VALORADAS 

DEL NUMERO AL NUMERO 
1 r 1 

DEPOSITOS 

1 DIA TOTAL P.U. IMPORTE EFECTUADOS 

CORTE AÑO ANTERIOR 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

e 1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

t o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

1 o $20,00 $0,00 

o $0,00 

PERMISOS DE VIDEO 

$30,00 $0,00 

$30,00 $0,00 

$30,00 $0,00 

$30,00 $0,00 

:¡ 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 

llr~l~JHI$ LIOUIDACION DE FORMAS VALORADAS HIV-1 

MUSEO ZONA AEOUECLOGICA: 
FORMA DE PAGO: FICHA DE DEPOSITO 
PERIODO DE LA VENTA: 
CLAVE: 

EXISTENCIA FINAL VENTAS 
PERIODO 

1 1 CANTIDAD l IMPOl<TL 1 1 
Nº Ut::. 

CONCEPTO POR DEL AL DEL AL HOJAS 

....., 

...... 
o 

................ -----··-----····..___. 
FECHA DE ELABORACION 

TOTALES: S 0.00 1 1 

--~-·-······ · ---···-··-.. - ---.. --.. - --·---
ELABORADO POR 

(ENCARGADO) 

EXISTENCIA FINAL 

1 CUPONES ! IMPORTE DEL 1 AL 1 CANTIDAD ! IMPORTE 

1 1 0.00 1 1 1 0.00 

AUTORIZADO POR (ADMINISTRADOR O RESPONSABLE 
ADMINISTRATIVO) 



INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDADES 
( 

' DE FECHA DEL 

l. SALDO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1999 

1. BANCOS: CUENTA DE CHEQUES 

11. MAS : ENTRADAS DE EFECTIVO 

2. RADICACIONES REC!S DAS DE LA TESORERÍA 

2.1 PARA GASTO CORRIENTE 

2.2 PARA PROYECTOS( 1000) 

2.2 PARA PROYECTOS(2COO Y 3000) 

2.3 SERVICIOS PERSONALES (NOMINAS DEL CENTRO) 

2.4 TERCEROS 

3. CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS 

3.1 APROVECHAMIENTOS 

BOLETOS(l.11 DE 1999 ) 

PUBLICACIONES 

CONCESIONES 

PERMISOS DE VÍDEO (1.11 DE 1999) 

FOTOCOPIAS 

OTROS 

3.2 DERECHOS 

PERMISOS DE FILMACION 

LICENCIAS DE CONSTRUCC.ÓN 

.• ~.INTERESES 

( APORTACIONES 

'- 4.1 GOBIERNOS ESTA-ALES 

4.2 GOBIERNOS MUNICIPAlES 

4.3 PARTICULARES 

S. CHEQUES CANCELADOS 

6. RETENCIONES EN EL t.' ES A FAVOR DE TERCEROS 

6.1 TESORERÍA DE LA FE::=.ACIÓN 

CONCEPTO 

GTO. OP. 00 

PRYTS. 00 

NOMINAS 00 

s 
s 
s 
s 
s 

s 
s 

s 

s 
s 

Al IMPUESTOS SOER: == ::oucros DEL TRABllJO s 

l 

B) 1.S.R 1 O'lo SOBRE AP:: '1DAMIENTO 

C) 1 S.R. ~0% SOBRE HC ', :JRARIOS 

D)OTRCS 

6.2 1.S.S.S.T.E. 

A) APORTACIONES DE LCS TRABAJADORES 

B) RECUPERACIÓN DE C'\SDITOS 

6.3 ASEGURADORA HID.ll:> '.) S.A. 

A) SEGURO COLECTIVC :: VIDA 

B) SEGURO DE RETIRO 

C) SEGURO DE GRUPO 

6.4 OTROS: 

A) PENSIÓN A LIMENTICL:-

B) CUOTAS SINDICALES 

C) FONDO DE AHORRO 
D)OTROS 

TOTAL DISPONIBLE 

s 

s 
s 

s 
s 
s 

s 
s 
s 
s 

Al DE 

N' DE CTA. SALDO 

3844275179 s 
3844275179 $ 

38«275179 s 

s .. :,'. 

fa , ..... 

DE:S.~RROLL 

-----

O fNSTITUCION,.\L 
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ACUMULADO DEL AL 

111. MENOS: SALIDAS DE EFECTIVO 

7. CONCENTRACIÓN EN TESORERiA DEL INAH 

INGRESOS CAPTADOS 

8. EROGACIONES PRESUPUESTALES 

8.1 GASTO CORRIENTE 

A) SERVICIOS PERSONALES 

B) MATERIALES Y SUMINISTROS (2000) 

B) SERVICIOS GENERALES( 3000) 

D) PROYECTOS SUSTANTIVOS (1000) 

D ) PROYECTOS ( 2000 Y 3000) 

* E~ERVICIOS PERSOOALES (NOMINAS DEL CEHTROI 

8.2 INVERSIÓN 

A) BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

B) OBRA PUBLICA 

8.3 PROYECTOS CON APOYO DE TERCEROS 

A) SERVICIOS PERSONALES 

B) MATERIALES Y SUMINISTROS 

C) SERVICIOS GENERALES 

D) BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

E) OBRA PUBLICA 

9 . GASTOS A COMPROBAR { SEGÚN RELACIÓN ANEXA) 

(,~-b. ENTERO DE RETENCIONES A FAVOR DE TERCEROS 

10. 1 TESORERÍA DE LA FEDERACIÓN 

A) IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO 

B) 1.S.R. 10% SOBRE ARRENDAMIENTO 

C) 1.S.R. 10"!. SOBRE HONORARIOS 

10.2 1.S.S.S.T.E. 

A) APORTACIONES DE LOS TRABAJADORES 

B) RECUPERACIÓN DE CRÉDITOS 

10.3 ASEGURADORA HIDALGO 

A) SEGURO COLECTIVO DE VIDA 

B) SEGURO DE RETIRO 

C) SEGURO DE GRUPO 

D)OTROS 

10.4 OTROS 

A) PENSIÓN ALIMENTICIA 

8) CUATAS SINDICALES 

C) FONDO DE AHORRO 

O) OTROS 

E LA B ORO 

s 

_ ____,I s 

s 

s 

s 
$ 

s 
s 
s 

R EVISO 

:.QMINISTRAOOR 

DE 

~·····...... -·.·., 

~.~,)¡;f¡,¡,.:, .:{:::.- ... 

$ ··:·: ....... . 
...... . .. 

.... _., ......... _ ..... . 

.: ... i~·~ .. : 

AUTORIZO 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTR:i?OLOGÍA E HISTORIA 
.,,.... :..· · .... 

--~···· . -- ~, - . .., .... - ..... 

· -· - ... ·----. "'"º ---~~,,... - ~· - -· -···- ...... ' 

SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SU~P~ISTROS, Y SERVICIOS GEN=RALES 

REPORTE DE GASTOS PF\.=SUPUESTALES 

SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SU 'i' ~I STROS, Y SERVICIOS GE~=KALES 

UNIDAD ADMINISTRATIV.A: 
CORRESPONDIENTE AL 

. PARTIDA 

._ ._... •.·- CONCEPTO ·:· - . - -,- PARCIAL SUBTOTAC . TOTAL 
- .. __ _ .... _ -- ~,,,. - - --· · . ...... ~- ·-- __ ......... --~---- ·4 ...... <...J,~.-..=-.:.. ~,¡_-.-----·· . 

1000 SERVICIOS PERSONALES 

11 00 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARÁCTER P~ =:MANENTE 

1101 ::>1etas 

1102 Yaberes 

1103 Sueldos compactados 

1104 

1105 

1200 

Sueldos compactados al personal obrero 

Sobre haberes 

REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARÁCTER TF~!..~SITORIO 

1201 -ionorarios y comisiones 

1202 Suelcos compactados al personal eventual 

1203 Compensaciones por servicios de caracter social 

1204 =\etno1..c1ones por servicios de carácter social 

1205 :Om::iensaciones a susti tutos de profesores 

1300 REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES 

· 30 1 =·nma ::u1nquenal por ar'los de servicio efec:"'º c·e~ · a::::~ 

· ?':'2 .:.:·e : ·;;cienes ::ior a"lc~ ~-=ser::-:• ".' e~ 'a .::::e~:~:¡: :'?·: : - : · 
:.:01 .· s:rat1vo de las 1nstnuc1ones de Ed•Jca::1on ~. :e· ".'" 

· 303 .:. :re: :ación por tit1lac1on en la oocenoa 

: 304 .:..:re: :ac1on al personal docente oor ar'los e.e es: ... : :ice • : e· ~a tura 

i 305 ::.nmas de vacaciones y dominical 

• 306 3~a t.~ :ación de fin de año 

1307 ::r-:ensaciones por servicios especiales 

1308 :::im;;e"'lsac1ones por servicios eventuales 

1309 .:..Signaciones de técnico 

1310 .:..S1gnaciones de mando 

1 3 11 .:.Sigr ac1ones por comisión 

1312 .:..S1gr.aciones de vuelo 

1313 .:..Sognaciones de técnico especial 

1314 -,ono'Crios especiales 

1315 ?art1c;::aciones por vigilancia en el cumplimiento de !as le~~ r custodia 
:>e va 'ores 

1 316 _1qu1ca::iones por indemnizaciones y por sueldos ~ salar~ ::e: :los 

1317 _1qu1ca::iones por haberes caidos 

1318 ::Om;:-=-saoones de retJro 

s 

0.00 

s 
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i 
' 

PARTIDÁ .· ,. ···- ···toNCEPTO •t,•.\'".~·".,7" 'i~~ .. ·~F;·-: '."'PARCíAL --SUBTOTA~:to'fAL -:::-
.• ----- ,. _ _. _ . ..... .. ...... ___ ... __ .¡, ···--~· • ~~~".,....:-- . .. ., ..... -::-~':ú.:Í.r..-.1,,,,..,,.--..._ . ..... ¿._...._, - • . - ..... .:-•.. i.~ .. -~ -· -- ·-

1319 Remuneraciones ::or horas extraordinarias 

1320 Compensac:ones =~ servicios 

1321 Prima de persev ;,-e -.cia por allos de servicio en el activo 

1322 Compensac:ones e: : 1c1onales por servicios espeo ales 

1323 Asignación :eda;:•;'ca genénca 

1324 Compensación ¡::t:r 2:Jquisici6n de material didáctico 

1400 PAGOS POR CONCEPTO DE SEGURIDAD 

1401 Cuotas al ISSSE 

1402 Cuotas al I SSFA~.• 

1403 Cuotas para la vr" ':,Ca 

1405 Cuotas para el se-;·-·o de vida del personal mil itar 

1500 PAGOS POR OTRAS PRESTACIONES SOCIALES 

150 1 Cuotas para el fer.::: de ahorro del personal civil 

1502 Cuotas para el fcrc::i de ahorro de generales. almirantes. jefes y 
oficiales 

1503 Cuotas para el fcrc:> de trabajo del personal del ejército y la armada 

1504 lndemnizac:cnes ;:o· accidentes de trabajo 

1505 Prestaciones ce ·": ·:i 

1506 

1507 

1508 

1509 

Estimules a: ;:iers.:ra1 

Otras prestaciones 

Aportaciones pa;.; S.!IR 

Compensac.on ~c:·2 - uzada 

TOTAL CAPITULO 1000 

------~~ ---- .. r :o· · ... ·: 

~$ ·- ·---· . 
~ ).-___ ,, .. -~ ; --
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA • ' ~\Ja\ U' 
- .- ,,., ,... "" .-r.~·-........... -r.,.,,,.- •. • ~ • .... ,.,.,. "111\1m 
L ~~~-~~!~i~~~~:~··;~'~·E~R~~~~I~!=~~~;~~:~=~; ~ 

REPORTE DE GASTOS PRESUPUESTALES 

SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SUMINISTROS, Y SERVICIOS GENERALES 

UNIDAD ADMINISTRATIVA­
CORRESPONDIENTE AL 

2000 
2100 
2101 

MATERIALES Y SUMINISTROS 
MATERIAL ES Y ÚTILES DE ADMINISTRACIÓN 

Matenales y uliles de OÍK:lna 

2102 

2103 
2104 
2105 

Matenal oe limpieza 

Matet1a1 d1dac1ico y de apoyo 1nfonna~vo 

Matenat estadístico y geografoco 

Matet1a1es y u11les de impresión y reproducción 

2106 Ma1et1ales y utiles para el procesamiento en equipos y bienes 
informaticas 

2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS 

2201 Alimentación de personas 

2202 Alimentación de anímales 

2203 Utens1l1cs para el servicio de alimentación 

2300 MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE PRODUCCIÓN 

2301 Matenas onmas 

2302 Re!acc1ones. accesonos y herramientas menores 

2303 Refacc:ones y accesorios para equipe de cómputo 

2400 MATERIALES Y ARTICULO$ DE CONSTRUCCIÓN 

2401 Ma·enalcs de conslrvCClón 

2J02 Es:r..icturas y manufacturas 

2403 t•a·e·iales complemen1<1rios 

2J0J 1.•a·.;,,,a1 e·ccmco 

2500 PRODUCTOS auiMICOS, FARMACÉUTICOS y DE lA80RATORIO 

2501 Sus:ancias qui micas 

2502 Plaguicidas. abonos. aoonos > feniilzan:es 

2503 2703 
2504 1. ' alena1es. accesonos y sumin istros médicos 

2505 Matenales. accesorios y suministros ce laboratono 

2600 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS 

2601 Combushbles 

2602 Lubricantes y aditivos 

2700 VESTUARIO. BlANCOS, PRENDAS DE PROTECCIÓN Y 
ARTÍCULOS DEPORTIVOS 

2701 Vestuano. uniformes y blancos 

2702 Prendas de protección 

2703 Artículos deponivos 

2704 Ves11oos. Uniformes y Blancos 

2800 MATERIALES EXPLOSIVOS Y DE SEGURIDAD PUBLICA 

2801 Sustancias y rrco 

2802 Matenates de segvr =~= :_: : .. 
ANTICIPOS 

ANTICIPOS 

TOTAL CAP ITUL~ 2C<~ 

·. 

r: .. f"_ ... _,,.. _ _ 

• º"':"'.>~ , 
...__ . ..._:_ 

s 
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.. ·-- ,___ _ 
1 N.~!'_:~~~ ~T.~1~~:.~~~ ::i;~!;~iT~7Js~~t;;;;~ f!~'VA\H -~ 

SERVICIOS PERSONALES. MATERIALES Y SUMINISTROS, Y SERVlCIOS GENERALES 

REPORTE DE GASTOS PRESUPUESTALES 
SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SUMINISTROS, Y SERVICIOS GENERALES 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
CORRESPONDIENTE DEL 

PARTIDA 
3000 

~-{"?": :-~~:-:: ~ ·~ 
CONCEPtO.- -· ~ "" - . . ;·:>-~! ~__,...PARCfil,~üBTOTAL:.~:.-~·-,_TOT).[ , . ._:··: 

• - • -~.....-...-----·.,---··- · -'"~ ... ..-# .... - ........ ~·~-~--- ... •• ..... 

SERVICIOS GENERALES 
3100 SERVICIOS BASICOS 

3101 Serv1c10 pos:a1 

3102 Servooo teles;ra~.co 

3103 Servicio telefcn~ 

3104 Servic:o ce erer; a eléc1nca 

3105 Servicio ce a>;i..a ::>::able 

3106 Ser11oos de :cr.::~:.oón de set'lales analógicas y d1911ales 

3200 SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO 

3201 Arrencamien10 ce edificios y locales 

3202 Arrenda memo Ge tenenos 

3203 Artendamien10 ce maquonaroa y equipo 

3204 Arrendarruento ce equipo y bienes informáticos 

3205 Arrendan- er: ;i ::e ,eniculos 

3206 Otros arrenca:- e· :cs 

3207 Subre>;aocnes 

3300 SERVICIOS DE ASESORJA, INFORMATJCOS, ESTUDIOS E 
INVESTIGACION ES 

3301 Asesoria 

3302 Capacuaoon 

3303 Ser,.ccs ce • · : ·-.: · ca 

330J Ser,1c .. ::; es:c:: : :.:: , ; !;eogra:.cos 

33~5 :s:_: ,:s; -.~;·;•·:res 

3400 SERVICIOS CCY :~CIAL Y BANCARIO 

3.1J 1 Alrnace~a.e ;,-: ; ; e., envase 

3402 Fie1es 1 mcr.~:·a 

3403 Intereses. des.::..e·:::is y otros servocoos bancanos 

3404 Seguros 

3J05 !r.:iues·:s :;, - :: · a:on 

3406 1'"1pues::s ce '? • :·: • ac.on 

3407 Otros 1~~t..es::s 1 ~rechos 

3408 Com1s1ones :ior ,E: ~tas 

3409 Patentes. res;a ·as ¡ 01ros 

3410 D1ferenc.as ce :;.a-.oios 

341 1 Servicios de w; . .a·.ca 

341 3 Gastos nr-erer :es a la recaudación 

3500 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, 
CONSERVACION E INSTALACION 

3501 Man ten imiento y conservación de mobiliario y equipo 

3502 Manten1m:en:o y conservación d<> ... . .,~ce: ; .,1,...,m::it ;,.~., 

3503 Manten.11.er :::l 'f conservación C· 

350.: Manter.:-nie r.:c 1 conservación c e 

t -- ·-¡-=-_::- :;,; 
, " _ .. :.... .. .-" 

~ 
,. ,,.,~="'!"'-.. 

~ 
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3505 Instalaciones 

3506 Servicios de lavanderia. limpieza. "'•giene y fumigación 

3600 SERVICIOS DE DIFUSION E INFORMACION ------..~""·1""~ .. J..,·.:1""~""· ""'{'",,-. 
3601 Gastos de propaganda 

3602 Impresiones y publicaciones oficiz es 
3603 Espectáculos culturales 

3604 Servicios de telecomunicaciones 

3605 Otros gas los de difusión e informz ::1ón 

3700 SERVICIOS DE TRASLADO E INSTALACION 

3701 Pasajes nacionales 

3702 Viáticos nacionales 

3703 Instalación del personal federa l 
3704 Traslado de personal 

3705 Pasajes inlernacionales 

3706 Viáticos en el extranJero 

3800 SERVICIOS OFICIALES 

3801 Gastos de ceremonial y de orden s.::icial 
3802 Gastos menores 

3803 Congresos, convenciones y expcs .:;iones 

3804 Gastos de las Comisiones lnternaco:inales de Limites y 
Aguas 

3805 Gastos de las oficinas del Servicie ~xterior 

3806 Asignaciones para requier•mientcs '.le cargos de 
servidores públicos superiores y ,....,: •dos medios 

3807 Gastos de las oficinas de servidcr~ públicos 

3808 Gastos de las oficinas de serv!Ccr,;:s públicos de 

3809 !!33~cm~i5rt:sentación en jun:as 
381 O Gastos de representación 

3811 As1gnaoones po< radicaoones en el e,·.-;.,¡ero 

3812 Gastos cont1ngeotes para el 0<;--sona1 -..:-::ado en el extran¡ero 

3900 OTROS SERVICIOS 

3901 Ser11c.cs as.s~e-CJa:es 

3902 Cuotas a organismos 1ntemaoonares 

ICTAL CAPITULO 3000 

REINTEGROS A LA TESORERi.A GENERAL DEL INAH 

GRAN TOTAL (CAPITI. ... O 1000,2000 Y 3000) 

; . :~ .· .-.. -~ . .;''¡· 
I ' 

,· 

@ 
o 

INAH 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

777 



$ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 
INAH 

IV.9. RECURSOS MATERIALES. 
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,-

SOLICITUD DE ARl l(\JLOS Al ALMACEN OE ~-----~--~~~~--n~ 

DEPENDENCIA _t!USEO NACIONAL DEL VIRREINATO No.--------

CONSICNESE A FECHA ------
Dirección 

ll\U1tuto Ne, ,..,,,.1 6t Anltopo'c>gie • H11to111 

F /\O UNIDAD CLAVE 
PRECIO IMPO RTE PERIODO DE 

UNITARIO CONSUMO 

. 

1 

1 

i 
1 

! 
1 

1 
1 

TOTAL ./ 
.1eFe 1)(""' DEPENDENCIA 

-...¡ 
-...¡ 
\O 

NOMBRE Y FIRM/ 



1 ' 
! 

CAlll~ l~IHI $ 
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E H ISTORIA 

i-!CSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

SOLICITUD DE MATERIAL AL ALMACEN 

$ 
INAII 

DESCRIPCION DEL MATERIAL: DESAHROI.LO INSTITUCIONAL 

FIRJ\1AS 

SOLI C lTANTE AD~ 1 I \I S T R.·\ DO R ALMA CE~ 
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Instituto Nacional de Antropología e Historia 

"Relación de Bienes Muebles " 
d UNIDAD AD:-.l~ ISTRA TIV A SOLICITANTE: ~n.:SEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

1 

1 

1 

1 

( 

-

SOLICITUD No.: _____ FECHA: ________ _ 

~UMERO DES C RIPCION CA."llDA D 
COSTO DE 

ADQU ISICION 

' 

. 

TOTAL: S 

HOJA: DE ___ _ 

SU B-TOTAL No. DE INYE:'(T ARIO 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGA E HISTORIA 

~IJl~l~IHI@ 
.,;·· 
'\':-h SECRETARIA ADMINISTRATIVA ~ 

~ ..• w:-.., COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES 
Y~rl~ tk lliJ:orfa DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS 

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 
RESGUARDO DE 8!ENES 

Nº 
ASIGNADO A: No.DE EMPLEADO 

PUESTO ADSCRIPCION TELEFONO 

N" DE INVENTARIO BIEN 

INSTRU.,1~..::At 

CARACTERIST/CAS DEL BIEN 

FECHA DE ASIGNACION COSTO S/lNVENT ARIO: 

RESPONSABLE Vo.Bo. (NOMBRE, FIRMA Y CARGO) 

DIRECTOR 
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~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONA L DEL VIRREINATO 31 X 00 
INAH 

IV.10. RECURSOS HUMANOS. 
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GAlll~ l~IHI@ o 

No. RFC NOMBRE 

REPORTE DE FALTAS Y RETARDOS 

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

C)NI\ OI l MFS ll[ OE 
N* tH. OIAS A 
ll tSCONIAlt 

I~:~· 1 111 1 

N"l 'At~AIHll<IA 27 

IMPORTE A DESCONTAR 

---1~-------1,__-------------!· 1~1-'~1-"' l 1.'.!. l-1_'. .1 ~::.'_ l2_'-l2:.~~29~.'-'. 1-F- 11 R TOTAL 

--4---------+------------------1 -1-; -+ - 1-1-1 - 1- f --l -- l--i--+--1- 1 ·-· 

2 1 --·· ~-- ' - - . ·>--· •- •--<-1--1--1 --·-- 1----1- - ·--·--11------1------l 
3 __ r .. - 1-+-t--t-- 1- · -

·-- ·•-····-- .. ··-- ··._..·-- 1------t------l 

-~-- ·------- ·-

ELAOORO 

NOMBRE Y FIRMA 

-....¡ 
00 
.¡:.. 

-~-..__, _ _.__..__,L-1-.L ___ _,__ _ ____J__._ ---~-----....__ ____ __, 

Vo . llo. 

ADMINISTRADOR 
NOMBRE Y FIRMA 

/\tJ 10 11110 

TITULAR OEL CENTRO OE TRABAJO 
NOMBRE Y FIRMA 
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4Alllr\Jl~':&l1$ 
REPORTE OE PRIMAS DOMINICALES. llEUOO MAOARIAS Y OIAS FF.S 111/0S CORRESPONDIENTES A LA ONA. OE OE 

~-, ~ouool 

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 
PU" IO Y ltOllA S No Are NOMone noM1111,os 11111011lnº'I 11111 , 11 .,1111,.~"'º "''""~. , t :c)•1 fn '''H ' ''º º" 1M1•c m1r "rAOAH IMf'<Htl l! LJIU 111\U/\3 - ~--W- "' l'lt IH l'tl f'll IH l'U 1'11 I U J AI 

.2...1. !- --· ··-+-- - -+----1 

1--1--1-1--i-t-1 -!--<-- • 

-1-1- -r-1-- 1--1-- - l-l- 1--1-. -- 1··· - - 1---f--·· 

~ --! ----!--
1- ~~--f~-t-+___. __ 

- -1-1- 1- 1- 1----1--1---1· ---~--- ·+--

,_!. --+--1--+--t--1 --1- 1--1--t--l-f-.l-l -·1-

--<-~-t----t---i---+----t-----1 

'º ~·--·-- -- 1---1---1--- -i-----1 

11 - -1--1 1--l- 1--1--+---l---f---f- --+-1 
1> 

" 

-...J 
o:> 
\J1 

ELABORO 

NOMO llE Y rtRMA 

[ 

·-1--1-1---1-~ 

L-......1.- 1-- ¡ - -J..-

Vo.Bo. 

llOMINI STll/10011 
NOMBll E Y FIRMA 

~ 
INAH 

!M:SAIJUU.>LLO .INS"I'rrtl.(;.'¡lQK~.L 

-----·---- --~ 

---

AUTORIZO 

TITUl llfl OEL CE NTRO DE TRABAJO 
NOMBRE Y FIRMA 



r 

... _ 

No.-

Nombre 

Quincena --- - - - - del __ al __ _ 

Del mes de ---------- de 

~.' ::>delo T -2 

D!A 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

a 
9 

iO 

11 

12 

13 

14 

15 

MAÑANA TARDE EXTRA 
ENTRADA SAUOA ENTRADA SAUC.l O(TR.CA S.LUOA 

1 
1 ' 
' 
1 

¡ 1 

' 

' 

i . : ' 

j 
1 

! 
1 

1 

FIRMA DEL EMPlEADO 

IMPORTADORA DE RELOJES. S.A. DE C.V. 
CAOlZ No. 90 INSUAGEh'ITS l.l lXCO.AC 03920 1.1~. D.F. 

THS.: 61~16-~ 61~16-30 61~17·7• !*-2:&-n 

1 
1 

1 
r 

1 

' : 
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c. 

ADMINISTRADOR 

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 
PRESENTE 

SOLICITO LOS SIG UIENTES DIAS ECONOMICOS: 
DESDE EL DIA AL DEL \fES DE , 

~1..,"}.fERO DE DIAS SOLICITADOS , DEL PERIODO DEL AÑO 2000. 

ACLi\ f1-.LADO DE DIAS SOLICITADOS REST AJ-.J ---- ----
\ fE :G C O, D.F. A DEL MES DEL 2000. ----- ---

FIRMAS 

SOLICITA~TE OTORGA!"\íTE 

MUSEO NAClONAL DEL VIRREI~,~:;:o 

A.D~lI'.\ISTR.-illOR DE L..; 

PRES E~JlE 

'.'\0.\IBRE: 

PUESTO:~-----------------------

SOLICITO LOS SIGUIENTES DIAS DEVACACIONES: 
DESDE ::::L DIA AL , DEL ~fES DE-------' 

NU\íERO DE DIAS DEL PERJODO DEL AÑO 2000. 

TO-:-.A.L DE DIAS SOLICITADOS _ ___ RESTAN ___ _ 
~1EXICC. D.F. A DEL MES DEL 2000 

FIRMAS 
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lmll INC·:o:; 

2 3 • 6 11 7 

r; ~ 1 
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--

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 
KARDEX 2000 

FECHA DE INGRESO 

Nº DE EMPLEADO 

6 9 10 11 12 13 14 16 111 17 111 19 20 ·- ¡ : ~I 
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MUSEO NACIONAL DEL VIR..~INATO 

INSTITUTO NACIONAL OE AAI ROPOlC-'.;.> E ,.,.STORIA (A lll~lffe\IH I $ 
COOROINACION ~ACIONAI. OE RE::.:~ - - V.ANOS 

CE1'1RO CE TRASAJC-

RELACION DE PAGO DE PUHTIJALI0.0..: Y ~S~NCIA 

H' R.F C. NCl,l,BRE IER TRIMESTRE 2o. TRJ MESTllE 

~ -
~ 

V J 

' .. 
. 

l 
1 

'l\'.-:0~ 1 , 'lDnr r n. J"J r"l'lt'••rt..a.t ,ti¡ " _. __ ... 
4 • . _ ..... 

1 

-

. 

ELABORO AUTORIZO 

. · ~ 

·~~:~: ·::~.·~ : ~~ . 
789 



,,-- . 
( 

- " 

L\~TITUTO \ACIO\'.\l OE A\TROPOLOGIA E lllSTORJ .-\ 
OFIC 10 DE OLllG~.Á. CIO 'i 

A --------HC>H 
Ol' .\IE..S A <.o 

CL QL C SlS<:R IH (!: ' ~(C"iC i<, [ \( 1RC1001 _____ ___________ _ 

TITlLl.R O Sl 'l(\T( , 'lt' (l IH TI RO D ( \o\ 11\ \S ' e 11 e Ql (s. ' ("~e o D ( (.$ T \ 'll [ ' · e o R .R r.<;-:.' o 1 r." ( ' L 's Ql 1 \(l \ , 5 

O ROf \ ' 'RI ' S _..\ _ _ C( f'n ___ . .i.SI ( Q\fO 1 'S ( \ TR.\ OKOI\ 1.R I l~ Ql EH r.R($(\1(\ C' íL 

n ~IODO J.,,(.$$(.\' L' :-o; ' (0'1í\\ \(10 ' se p i<Ci'C .R(J(J \ '-' Sl s :> 'T C5 L' 3t: ~' L r..s . 

. \0\ f BR E: 

4.f (llíW \! 1 TCR.\O 

R.. l' .C . =------------C, RC O 

e L" ( ú::-(:-L_ ?_l -w-. T-0--~------------~--------~-=---- CL \ \"[ :; e , ' eº------------

(,-)\ l 1( fl ,J 
OítCJ 1L 

0 0\ll( ILIO 
i' ~Rf l (I Lt ~ 

C.11 1 [ 

'l t '\ ;( . ;o ro 

C.! 

\ll \l(IPI O 

·'º· C.f . 

rr u ro' o o r1c11L _____ __ _ 
1 1 R l l(l L\ R. - - - ------

P ~ e ' e-o q 1 ¡ • ; . u: loo 
<' 0'19lH \ í : C::'I') 

"~ 

1'( ~ I O,S18 t (Ofl(['llOO.C f~la\JO 
('\0'1 ~ R( \ í i:l\l \) 

. ,. 
790 J ,,... 



. 

I~ 
//V.::> 111 VI V /VP,\.,/V/VML LJC MN I KVt'ULUl.:1/A e n1;:, I UKIA 

Numero de Expediente de Ja Direccion de 
Recursos Humanos 

1 
o 

NOMBRAMIENTO 

' c.p. Coordinacion Nacional de Recursos Humanos 

J.c.p. Area A dministrativa 

C.c.p. Interesado Número de control 

Presente s. 

Por este medio me permito presentarles a: 

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) 

Con domicilio en: 

Calle Numero Colonia Poblacion Estado C. P. 

1 

R. F. C. Sexo 1 Nº de Cartilla Clase y Nº 

Te/áfono Reg. xxxxxxx Femenino Masculino 1 Estado Civil Nacionalidad del S. M.N. deF.M. 

' Quien Con Correspondencia al Carácter del 

A partir del Con limite al Ocupará el Puesto de Categoría personal Nombramkmo 

Quedando incorporado en la 

DEPENDENCIA SUB-DEPENDENCIA u.o. CLA VE 

1 

vuyo domicilio se encuentra en: 

Calle Numero Colonia Población Estado C.P. 
1 . 

1 Con jornada semanal: Lunes Manes Miércoles Jueves Viernes Sábado Domir:; o 
IHoras: X X X X X 

!Funciones y actividades del pt1esto 
1 
1 

1 

l 
1 

M éxico, D.F., a 

Interesado 

de de 2000. 

Coordinador Nacional de 

Recursos Humanos 

Compensación salarial de la zona 

Sueldo base 

Compensación 1206 

Comp. por Serv. Esp. 

Prima de antigüedad 

Otros explicando 

Salario mensual 

Responsable de la 

Dependencia 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 

MOVIMIENTO DE PERSONAL 
Numero de Expediente de la Direccion de Recursos 

Humanos 

~ 
o 

.c.p. Coordinacion Nacional de Recursos Humanos 

C.c.p. Area Administrativa 

C.c.p. Interesado Reg. Federal De 
Número de control 

Causantes 

Presente s. 

Por este medio le informo el movimiento de: 

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) 

Quien se encuentraba adscrito a: 

Dependencia Subdependencia Puesto Categoría Tipo de Nombramiento 

y que con motivo de: 

alta por: otros por: licencias baja por: 
mtennato por ese 1 rec.a!. . ..:,:-E: :: ., sm sueldo renuncia 
reant1dac1on de labores carrc: =~ a=scflpcion panicular cese 
prorroga per~ .·; comisión oficial defunc1on 
promoc1on escalafonana a1sr- -~: -:r :e nrs. estudios term1nac1on de "º"':: -am1enro 
otro nombramiento me,.¿-~~·:: =~ hrs. enfermedad ¡ubilac1on 
remu11erac1on aOJcsonat añc s.¿;.;: : :- gravidez sentencia 1ud1cra1 

U..udo o senienc1a ¡ud1c1al pre¡ubilatona suspenc1on de ~er .,. --:rae ion 

ocup. de un nvo. puesto de conf suspenc.or. ter:::'2 :e nomo 

no. Oe d1as so11c1tados u otorgados renuncia at pues:c :-':?" :onftanza 

Quedando incorporado en la 

DEPENDENCIA SUB-DEPENDENCIA 

Que a Partir del Con Limite al 
Ocupará el Puesto de 

Con Jornada Semanal Lunes .'.far.es Miercoles Jueves 
Horas: 45 X ,< X X 

Funciones y actividades del puesto 

México, D.F., a de del 

Interesado Director de Personal 

CLAVE U.O. 

Correspondencia al Carácter del 

Viernes 

X 

personal 
Nombramien :o 

Sábado Domingo 

Compensación salarial de Ja zona 

Prima de antigüedad 

Otros explicando 

Salario mensual 

El responsable de la 

Dependencia 
792 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECCION DE PERSONAL 

FOI.10 

1133 5 

l \TAH 
2~SOLICITUiiDE.PRESTACÍONES SOCIOECONOMICAS~ 

CE.\'.TRO DE TR,\DAJO: - ---------------------------------

.\'.O\IBRE DEL TR,\BAJADOR : --------------------------------
RF.C.: 

FECIL\ DE SOLICITü D: -----------------

.\L-\RQCE CON C.\'.A X 

l. A.YrEOJOS O l.E.\"TES DE COl'\T ACTO 
2. GUARDERIA E INSCRIPCION 
J. COLEGIATl.iR.A CENDI 
-1. APARATOS ORTOPEDICOS 
S. APAR,\TOS AUDITIVOS 
6. C.-\~ASTILLA :\'1ATERNAL 
7. LICE:\Cl.-\ DE MANEJO 
8. TESIS 
9. CTILES ESCOLARES 
10. :\ YUD.-\ POR DEFUNCION DE FA.\ 
11. G. \STOS DE SEPELIO 
12 .. PAGO DE .\fARCHA 

OBSER\ '.-\CIO:\ES: -------

LICE.\"Cl.\ .\I EDIC \ 
PRESLl'L:ESTO 

_ REL\CIO.\" DE TR.\BA.JADORES 
,\(' r .. \ DE DEFL.\"CIO;\ 

_ ACT.-\ DE DEFL".\'.CION COPIA 

!!LIAR 

COC\ST ,\C\Cl.\ DE ESTLl)IOS O I.\'.SCRIPCIO.'\ 
COPIA DEL T.\LON DE P.-\GO 

PRESTACIO:'\ SOLICIT .. \DA 

-
-
-

13 . .\ fE.\'.AJE DE CASA 
14. AY1.1)A EN CASO DE CATASTROFES 
IS. TRASLADO PARA TERAPL.\S 
16. BECAS ESPECIALES 

,._ 
17. EQL1PO DE Cm·t UTO 
18. PROTESIS DE:\T. iL 
19. RE.\"T.-\ CASA-HA ITACION ~ 

_ 10. CREDITO PARA V VJE:'\1).-\ . .-\f\IPLl.-\CJO~ .Yº' 
REP.-\.R.ACI O:\ 

21 . OTR..-\S 
1NA}I 

-
DESARROLLO J..NSTITUCIONAL 

DOCU~!E:\TACIO:\ ..\SD.: .. \ 

DEP::'"-'DE.\"CIA ECO.\'.O\llCA 
COPi...\ DEL ACTA DE .\".·\ CL\llE.\TO 
RECITA \IEDICA YIO PRECRTPCIO.\" \IEDJC.-\ 

.-\CTA DE .\lATRJ.\10.\"IO 
DES!G.\'..-\CIOC\ DE BENEFECI.-\RIOS 
F.K~l 'R.-\ O PRESL '?GESTO 

OTRAS ES?ECIFIQCE - -------------

FIR\1.-\ DEL TRABAJADOR: --------------------

---------------------------:: g FOLIO 

~ CE.\'.TRO DE TRABAJO: ----------------------------------< 
Q 

~ .\"0\IBRE DEL TRABAJADOR : 113 3 5 
~ -"' < 

PREST.-\CIO:"i SOLICITAD.-\ (CON :'iU~IERO Y LETRA): -------------------------

~ .. 
'"' ~ 
< g 
e: .. 
~ 
e 
r.; 

FECIL\: __________ _ 

SELLO\' FIH.\L\ DE RECIBIDO PO R El. 
CE:"iTRO DE TR-\B,\.JO 793 
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,..- IN.AH 

~STITITfO NACI00.U DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 

COORDINACION ~ACIONAL DE RECURSOS ffL~l~'\OS 

F Oml.'.lto para la desig:nacion de be:ie~C:Jrios para ei pago de marcha . de confornitl.ad aJ conve::úo de presuc:one: 
socioeconomic:is. del 2:?. de julio de 1987. 

A . .PELT IDO PATE? .... "10 • MATB...'iO NO~RE (S) R. F. C. 

1 · :~ 
DOMJCILIO CA.LLE No < INTERlOR Y EXTERIOR). COLONlA O MUN1ClPIO 

CIUDAD CODIGO POST . ..\!. 

le 
i'lAi"lFIESTO QC"'E ES ~ll VOLL~"T AD QLT EL PAGO DE MARCHA SLl R.L-WZADO A: 
A~~OT A.RE~ El 5TGU!ENTI: ESPACIO EL ~O\ffiRElS) COMPLETOíS) DEL (LQS) BE~Y1C1ARJO<S) 

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD 
FI.lU'i.A DEL TRABA.J ADOR 

VO. BO . DEL R..ES?ONSABLE DE LA 
UNIDAD ADMIN1STRATIVA . 
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SCAM'T 

Subcomia i~ Mixt a da C1p1c!t1ci6n y Btcn para lu 
Trabajadoru Adlllini rt11 tivos. Manuales y Tknícos del INAH 
Cclima No. 329, CAi. R.or...a.. C.P. 06700. Mtxico. D. F. 
Tcls.: 20736 16 y 09 SI 1 16 SO 

CÉDULA DE INSCRIPCIÓN 
Fecha : 

DATOS PERSO~A LES 

Apellido paterno Apell ido materno Nombre(s) 

Edad : años. Escolaridad: T el. Particula r: Sexo: (F) f\n 

DATOS LABORALES 

Centro de trabajo: 

Domicilio: 

. 
Are a: Tel: 

Puesto: 35 hrs ( ) • .t5 hrs ( ) Nivel: 
HORARIO DE TRABAJO 

L M M J V s D . 
() () ()()()()() De brs. a hrs. 

1 

() () ()()()( )() De brs. a hrs. 

DATOS DEL CL RSO 

Dur- ció n: del día 

Hor3 rio: los días de b rs. a brs. 

:\l e co mprom eto a as is tir punt u3lmen te a tod as las sesiones de l curso. 

Firma de l interesado 

Vo.Bo. de C.C.T. 

Por Autoridades Por Trabajadores 

796 
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$ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 
INAH 

IV.11 . PROYECTOS TECNICOS. 

INAH 

DESARROLLO lNSTITUCIONAL 

797 
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Unidad Admlnistratlv•. 

Nombre del proyecto : 

Cl•ve: Al · SEP ___ S.T. ___ 

Nombre dol rospon .. ble: 

Capitulo Solicitado 

/"' •oo 

'~. 
¡ 

2000 

3000 

Totil: S o 

Nombre y firma 
Responuble del P· · 

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 

@ SECRETARIA TECNICA 

Anteprovecto de Presupuesto de Proyectos Especlf1cos - -

Tloo da oro ecto 
Descripción Marc~r Inic io T h nnlno Autortudo 

·x· mes..at\o 1 mes..at\o 

Continuidad X 1 

No. de proyec1o: Nue~ cre1cl0n 1 

ObJeUvo principal 

ActMdades programadas 

Presupuesto solicitado 

Jusllfluc.lón presupuesta ! Autorizado 

ITotil: S o 

Nombro y firma 

798 



1 

'!J~ . .,'1:-

[
~ · ~ 

~· 
".-

cr ,.. ., ' 

, ... 

!> 

.. 
,. , 

r ~. 

p . ... 1 

• •I ~~ .t 1 

l? o 

TARJETA D E RE , ~DI! PROYf CTO 1 \ 
1 HO.JAJ 1 1 

INAH 
TAABAJO 
------.---~----

1.D.I 1 ClAVE: 1 1 1 1 1 1 1 1 l 1 1 

P.G. P.E. CVE. S.T. N"CONS. DEl PY. FECHA DE ElABORACION 1 DIA 1 l MES I 1 ANO 1 1 

REQUERIMIENTO FINANCIERO TOTAL Dl!L PROYECTO (PESOS) 

ACION U!] A.I. CJ TIPO DE 
1H5 ,. .. 1997 , ... , ... 2000 TOTAL 

F I NAN CI AMIENT O 

- -- D PY. PY INSTITUCIONAL 1 N0001 
1 • SUBSIDIO FEDERAL 

- -- c:=Pv.SEP. CJ 2 FINANCIAMIENTO DIRECTO 

3 · APORTACIONES DE TERCEROS 

·RAMA ESPECIAL~ • ·OTROS 

TOTAL: S 
> M 8 R E DEL P R O Y E C TO OBJETIVO (SI NTESIS ) DURACION TOTAL AVANCE DURACION DEL PROYECTO AVANCE 

DEL PROYECTO PORCEHTIJAL PRESl!HT! AÍIO PORCENTUAL 

INICIO TERMINO ACUMUL.AOO INICIO TERMINO PROGRAMAD 

1 
MES AÑO MES AÑO ÍlOANTERIO MES AÑO MES AÑO RESENTI: AA 

T 1 PO DE PROYE C TO NUEVA 1 CONTINUIDAD 
( lllARCAR CON UNA X ) CREACION 

ACTMOADES DEl PROYECTO PROGAAMADAS EN E.I. ANO CRONOGAAMA DEl PROYECTO EN EL ANO (MARCAR CON UNA X) RESUL TAOO DE LA.5 ACTIVIDADES 

DESCRIPCION ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUl AGO SEP OCT N()V OIC 

OBSERVACIONES GENERALES Dl!L PROYl!CTO 

(ANEXAR HOJA St se REOU1ERE ) 

e ros PRINCIPALES DEl PROYECTO FECHA DE ENTREGA Al SUBPRODUCTOS DEl PROYECTO FECHA DE ENTREGA Al 

DESCRIPCION TI T ULAR DE L A DEPENDENCIA CL A VE OESCRIP CI ON TITUL A R DE l A DEPENDENCIA 

CANTIDAD MES AÑO CANTIDAD MES AÑO 

•ES SOBRE lOS PRODUCTOS PRINCIPALES (ANEXAR HOJA SI SE REOU1ERE) OBSERVACIONES SOBRE LOS SUBPROOUCTOS DEL PROYECTO (ANEXAR HOJA St SE REQUIERE } 



$ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 INAH 

IV.12. DESARROLLO INSTITUCIONAL. 

DESARROLLO INSTITUCIONAi .. 

800 



SECRrT/\IW\ ADMINI. \-.. W A 
DIRECCION DI 0 1 S/\RROLLO l f\ . TUCIONAL 

f FORMATQ: "AROT- ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL TRIMESTRE" 

l . CENTRO DE 
2 . TRIHESTR.r: 
3 . ' NOH8RE DEL 

1 

TRAOAJO ; 
QUE REPORTA: 
PROYECTO : 

·--·c o N FVENTE DE FINANCIAMIENTO : FISCALES $ , AUTOGEHERJU>OS $ 
. DE TERCEROS$ NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL TERCERO · 

4 . JU:8PON8ABLE (ES): 
5 . PROYECTO DE CONTlNUfO~ : SI NO PERHAllENTE Sr NO 

~. J:L PROYECTO lNI C"IO EH EL ----- TRIMESTRE DE 199 , Y S E PREV~E SU CONCLUSION PARA EL 

_,. 
., SlTUAC I ON PRESUPUESTA!. 

l . 1 fOT.U '°" CAPJ tVLO OIC OAJT'O 
·1 . 2 AUTOR1%AOO ""UAL , , ... iUIHt:ftTJtt: 1 • "/u TklMt;:lTltt: 

' ººº 1000 ' ººº . -,_., MIHla '"""'" ' '""~ •ttNU\l"J ... ..... ~ 

.,... 

·- - -· -v . .. --

TOTAL $ 

NUl:VA CREACION: 
TlUMESTR.r: DE 199 

7 ) J .. Tkl H•;STH I: 
_,., MUI UTl'ADO 

q 1 AISl'DARIZAC IOH DE VllIDAOES DE MEDIDA 
HEDIDA 

HOJA 1 0 1'- ) 

\ 

/\11 .. x1; ( 1( • I fl 

CLAVE : 
FEC llA : 

SI NO 

7 . 7 TOTAL 

1 • fo Tk tH.r.~TH& A»VA.L -- H l .. U't1Ul.DO HlHISTRADO 

HED I DA • 1 PWJO t . 2 on:Mo~HAJU.O 9 J Ahk l t. J\itt1 n V 4 JUL IO·' ' "°l r..l'O.UU t ~ OCTV'nllE. · VICI~ 9 . 6 AC'-".11.AllO Al. 

00 
o 
...... 

Y C LAV'i ( P:SI .,.._ 
~ MA.LIUDO '""'"""""" -- _Jot~!.AJ').J ~ MA.LI UDO l'IOllWWlO """-IU.00 TRIMESTRE 

- - · 



FORMATO "AROT-ACTIVIOAOES RE/ ~ DURANTE EL TRIMESTRE" 

10 UIC8l:Rll'< 1•11' 1.t:m.l •l\ I. l l Y. A<' TIVI DADU IUA l.1%.A1JA8 CON EL l>l\O YICC TO ... ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ - - ~ 

00 
o 
N 

HOJA 2 Ut: J 



FORMATO "AROT- ACTIVIDADES REALIZAOt-. ' ~NTE El TRIMESTRE" 

- ·- - - -
, ... 11 . flESCRlPCION Cl':Nt: AAI. or. ACTIVIDADES NO RELACIONADAS CON EL PROYECTO 

'\· 12 COHk:NTAAIOS SOllRE IA f":Lt:VANCIA Y APORTACIONES SUSTANTIVAS DEL PROYECTO 

). . 
."\r: 

.;.J¡. 

~---------------------------1_J_..;J_1_rs_T_1_r_I_CA_c_1_0_1_, _r:_r_• c:11::0 11r. INCVHl'LIM ll!:NTO EN LAS UNIDAD ES DI! HEDIDA 

.• t • ~ 

00 
o 
w 

1 4 »Ot"8R[ Y f"IMH.A Ut L kr!ll'"1US Al1U.: lll! I. l 'Kllrt tºTu tl• ... 1110 Y t lltHA lit l . TI T\JIAM Ot. I. C:UfTHO ltC TkA.l\A.JO 

HOJA 3 Or; J 



.. : 

&;?~, ' 

00 
o 
~ 

~ 

111~1/A\l~I 
REPORTE DE EV ALUACION DE A V ANCES Y RESULTADOS 

DIRECCION DE DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

Arca o Unidad Administrativa 

Nombre del responsable 

Periodo de evaluación Fecha del reporte 

DDl-PR04 SINTESIS DE AVANCES Y RESULTADOS 

$ 
1;'1iAH 

l>i!SA!UWLLO S.t~CW~.41,. 

---- -· 

Firma del responsable del Arca o Unidad Administrativa. 

ANEXO 01 -12 

~ o 



1 ' ~lll ~ 1 1Al~ I 
REPOHTE DE EV ALlJACION DE A V ANCES Y RESULTADOS ~ 

\,\.;) 

g; 
· I 

~ 

t._ ... \: .. ' '1',, 

00 
o 
\J1 

DIRECCION DE DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

Area o Unidad Administrativa 

Nombre del responsable 

o 

ANEXO Dl-13 

Período de evaluación Fecha del reporte _____ _ 

001-PROS INFORMACION ESPECIFICA POR ACCION 

1 SUBP~OGR-AMA ___ _ -- r ACCI_o_N _ _ 
1 

CALlFICACION 
(OIC) % _ ___ _.____ 

- --
Etapa Indicadores Mct: IS Evidencias Observaciones Acciones a toma r 

Plancación 

- - --- --- - -
Ej ecución /\vanee vs l\11 ' (:I 

t--- ---- --- - ---- --
Mcdiciún de Resultados Resultados VS M1 • t :1 

--· - ---·-- -- - -· 
Mejora continua M et::1 M ejor ad a 

·-· -- - -- _ _.. -

- - - --
Firma del responsable dl'I Arca o Unidad Administrativa. 



00 
o 
°' 

'""" 
111~1#\l~I 

REPORTE DE EV ALUACION DE AVANCES Y RESULTADOS 
DIRECCION DE DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

Area o Unidad Administrativa 

Nombre del responsable 

Período de evaluación Fecha del reporte 

DDl-PR06 INFORMACION DE PROYECTOS Y PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS DE RELEVANCIA 

ANEXO 01 -14 

~ 

(),· :ir11crdn a las Íl111r im11.:s y p111n:sos sm.1:11111 v11•, de L1 dqwrnkm·ia o cntidad. 110 1H:rcsari:11nc11lc vinc11 ladns a 1111a snln l Jnid;ul 

Hr:.p1111::abk, y qlll: cstl:n idcnllfir ;1d11s co11111 p1oyn·111:. r~lr;1l ét,; 1cos s11sl:111l 1vos, c11 los que existan ucciu11cs de 111udc111 i1.:11.: 1ú11, favor Je 
1:1cili1ar la siguiente información: 

1. Nombre del proyecto o proceso sustantivo. 
2. Descripc ión de l proyecto o proceso sustantivo. 
3. Situación actual: 

:u Planeación 
4. Principales resultados. 

L=i 3.2 Ejecución 1 ~ .=i 3.3 Medición 1 1 3.4 Mejora 1 1 

5. Pr~>hlcmática general o requerim ientos para dar 111:iyor impulso y dectividad a los programas y acciones de moderni zación. 
5.1 De competencia interna. 

5.2 De competencia áreas centrales. 
5.:\ De competencia externa. 

NOTA. : Favor de utili1.ar un fo rmato para cada proyecto o proceso sustantivo, con la información solicitada lo más concreto posible . 

. ----

Firma del responsable dl'I Arca o U11 idatl Adminis trati va. 



C.1.0.A.P. 

ANO No º" 

TIEMPO DE RESPUESTA 

USUARIOS COMr~BANTE A OBTENER 

DESCRJPCION 

1 

1 

R!:-OU ISITOS 

r 
COSTO EN NS : • AAEA DE PAGO 

l 
AREA Etl OONDE SE PROPORCr::NA 

TELEFC ' •!:> (S) 1 E.Y"?ISION (ES) 

FUNOA-.lENTO JURJOICO I AOMINIS7~ TTVO 

.. OBSERVACIONES . ' 

V~LIDO 
J ~ : s!r .... , 

OIREC • :)11 DE DESARROUÓ rNSTITUCIONAL 

AUTORIZO 807 

DIRECTOR 



SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN DE Oí-SARROLO INSTITUCIONAL 
COORDINACIÓN NACIONAi DE MUSEOS Y EXPOSICIONES 

REPORlE MENSUAi. ESfADISTICA DE VISITANTES 

MUSEO ;cALl!RIA OI! H1sroR1A 
1 

1 

1 1 
MES OUF RíPOHTA 1 r 1 

ESTUDIANTC:S PUDLICO EN GENERAL 

PREESCOLAR, PRIMARIA Y ílACllll 1 rnATO y 
SECUNDARIA PH(ll 1 'ilONAI PUílLICO EN GENFRAL 

VISITANTES NACIONALES EXTRllNJCROS NllCIONl\11 '. 1Xlltl\NJI 110 111\Cl( lNl\ll ~ LXIHANJEllOS -
ññlfü>:; - ·-- ~- -.... -- - -- ---

- ------ - - --- ,__ -- -
iiioCOGRÁOACIONES -·--~ ---- -
- - -· ...--- ---- --- --

·-- - -
~ --- -

--· -
- ----

----- -- -- ------ -- ------ - ·-- -
--· 

-- ·--- ------ ·--· . -- - ... ___ 
- -·· 

·- -- -- --
- ,... 

·--
1 1 

ELABORO : 

" 

co 
o 
co 

NOE FERNANDEZ VILLEGASI 
ASESOR EDUCATIVO 

1 
1 1 

i 1 

1 

-. 

AOE·21 

" FECHA' 

GRUPOS ESPECIALES TOTAL CUOTAS 
v1oulANlt:::; 

QUI! 1 INORt!OOS 
<lRIJI'()~ r;m•rCIAU:s CUDRICRON CAPTADOS 

NllCIONALI $ EXTllANJEROS 1 

1 
AUTORIZO 1 

1 i 
1 ' HIST ALFREDO HERNANOEZ MURILLO 

1 
1 DIRECTOR i 



$ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 INAH 

IV.13. CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS. 
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1 l..LI ~ 1 1 1 1 1 1 1 H ' 1 1 l I ' 1 11 

i/ H i 1· 1 I ! íl;l'\\.I 1 , 1 
•"'"' ! 1 1 1 ' \J 1 ¡' 1 i 1 1 1 

1 'l': ' 1 1 1 ' 1 i 1 1 1 

~ ;~ i 1 1 íl . 1 1 1 1 1 1 ! 
• I ! i ; j 1 1 :;::; ! i 1 ¡ 1 1 l 1 1 

!PH ! ! 1! f !11 li,:. i ! ', 1: 1 • 1 ! ! 1 1 

~ _¡ 1 ! 1' .H. 1 t 1 
1 1 1

1 
,! ,: 1 ,. l i j ~ ~ ~ ; 

'>-;; _I : ! ~ ! ! 1 1 ! ! ¡ i 11 1 i li 1 ~ ¡'~ ! !'-.....r~~~~!I ~~=+-~-+-~~_'._~; _j_~~_i_Ir j ,0-.~I ª i '.: ! : l __ ~ ¡ ! i 1 1 i ¡ ¡ : 1 ! 1 1 ! 1 · ~ 
~ :; : . (V"\! 1 1 !j .i' ¡ ¡ 1 1 . 

1 
1 ! : l 5 1 1 i 1 1 1 • i 1 ~ 

L ~ 1 :~_.: ! ,1 I '¡ 1 
l . '.¡ 1 ¡' ,1· ¡: 1 

' ¡ - '.-_~ l 1 1 ¡ i ! ¡ ·: i f : ! : 1 

! 1 ' 

~ .~ . 
" ~ ."""'\ ~ . \.. : 

. 
• 1 • . ' 
' • i ·~~ 

' : ' 

1 . < 
1 ::: 

! > ! 

1 ; ! 
1 ' 
1 l 1 

1 : .• 
• 1 : • 1 . = ~ 

..J 
< z 
o 
ü 
::i 
f-¡::: 
V) 

z ..... 
o 
.J 
.J 
o 

~ 
V) 

~ 

• _____ ~_J 

810 



l'iSTRLCT:vo PA:\.). EL LLE~ADO DEL "REPOR~ DE VE~AS \fE'.'<SL . ..l.L. 
CC."CPBS-05 ..\) 

1) ASOT-\R . LA CLA\..E Y .'-0.\IBRE DEL EXPE."DIO EJE.\IPLO: r,c~; .. AEROPLERTO 
f.'l¡TER ..... . .l.CION-1. L. 

:n A.\107 -1.R EL CE:--HO l.N .. .\.H. E:-1 DON DE SE E.'KliE:". TR...\ L,;SIC.-1.DO EL EXPE.'- ulO. 

JJ ASOT.-1.R EL .\'OMBRE DEL E'.'-CARGADO DEL EXPE:'-1010. 

-l) SE~Ai.....\R EL \IES .-1.L QL: E CORRESPO'- DE EL INFOR\IE. 

5) A\;OT -1.R EL "L.\IERO DE MOJAS QL:E SE t;TILIZAR . .i.s P.\RA EL REPORTE. EJE."1PLO: l DE 5. 

6) SE~ .\:... . .\R LA FECH . .\ DE E~.\30RACIÓS DEL INFOR.\IE.. EL CL: . .\L DEBE SER=:-...· LOS PRIMEROS 
Cl'.'.CO '.)i . .\S DE C.-1.D . .\ \ I ES 

7) . .\:"07 .\K l..\ FEOi . .\ DE e ~J.\ L.\iA DE LAS ·'ºTAS e :: i; ¡;:-;T..\ E'-1 FOR.\ 1..\ ?K.OCRESIVA DEL 
PRJ.\IE.~OAL OÍA LLTl.\10 JE CADA \! ES. 

8) CRLZ.-\K SI CORRESPO;-..DE L..\ VE'."TA . .\ . REPRODlXCIC' ES ( RJ. PUBLIC..\C!O.'-ES (PJ, 
.\1 E~C..:. . ....-E:ÍA DEL l'.'.'STITC70 (1). TERCEROS (n. 

9) A:".OT.~. ~ LA CL..\ VE DE L . .\ \1 éRC..\:-.CiA DE ACL.'ERDO CO'-: LAS RE\-IISIO.\'ES. 

10) .-l.:"-07.\~ EL \;Q\IBRE DE L.\ .'vtERC .\:"<C!A QL:E CO RR..ES?O'IOE ..\LA CU VE ;)E L.\. RE.\.ilSIÓN. 

11) .\.'O°'." . .;K EL FOLIO DE L..\ RE\flSIÓN COI' QL'E SE R=CIBIÓ LA ME~C..\ .'-C Í..\ QlJE SE ESTÁ 
VE:-. '.)! E'-00. 

12) A'."07A~ U. C.-\ST!DAD CE .\.UÍCL.LOS QU E . .\~P . .1..R..-1. L.>.. :--.-OT . .\ DE VE:--.-V •. 

1 .3) . ..\'.'.'07 . .:..~ EL PRECIO L~l -:- .-4.~ l O DE VE.'T.-.\ A UTORIZADO. 

1 ~) . ..l.'.'.0-:" . .\~ EL l\1PORTE DE L . .:.. V E\iT.A.. C..\:-<T!DAD POR P~ECIO u;o.;IT . .\RfO 

15) CL.-.\ '::,.) SE TR..\ TE DE :: -. tPL EADOS DE L 1.N .. .\ .H .. P~EVI..\ IOE:-..'T!FIC..\C:Ó -.:. SE~AL-\R EL 
?ORC:> T.-\JE DESCO'-T-\:::>O. QL'E DEBE SER DEL 55'0 2' PL.:SLJC.-\CiO.'-ES J E:.. !:-.STITL TO. EL 
5•: .. , E' ~E?RODLCCIOSES )El l. '.'i .. -\ . 1-{. Y EL 25% E:'. \I ERC..1...'-CiAS DE TERCE~OS. 

16) . .1..:-.0-:-.:. ?. E:.. " L.\1E K.O DE EY? !..EADO .Ü Qt;E SE LE HfZO :;!.. DESCL:E\ TO. 

17) .... 'º-:- .:..?.. =L l .'- l?ORTE TOT . .:..:.. P . .\GADO ?OR EL CLJE.'-TE.. \.11$'.\fO Qt..:E DEBE COl_\,'(f DIR CON EL 
::>E :.....~. '•)7-\ DE vE:--1.-\. 

13) -.\'0-:-.:..?. !.....\ FOR.\IA DE P.:..GO DEL CUESTE (EFECT!\·O. TARJET.-.\ DE CRÉDITO O BONO 
! 's-:- :~ ... ~:os .\LJ. 

19) -.\ '-C'-:- .:.. ?.. E:. FOLIO DE L..:.. '- OT . .\ DE VE:-iT . .>.. Qt..:E A.\IP . .1..P_-.\ : ... A .'-IERCA-"'CiA VE'.\o'DIDA. 

20> -\ '-0-:- .:._ :-. :.....:.. FECH.-.\ E\; QL E SE REALIZÓ EL DEPÓSITO a .:.'-C.-\RIO li ORDE\ DE ?.-\GO. 

21) 03--:-E.'-E:l :.....-.\ SL:~ATORI.-\ DE LOS !~PORTES DE L..:..S \ .E'.'T.-1.S. ACLAR..:..:"DO QLE DE CADA 
¡.:e;~. SE :>E3E OBTE:-<ER LA St;~.-\. 

21) .-.\ .,0- .:._=:E:. .'-0\18RE.. FECHA Y FIR.\.IA DEL E:--.'C.4-RGADO ::>EL EXPESD!O. 

23) . .>.. 'C'-:"' .:..=. =:.. S0\18RE. FECHA Y FfR.\1.-\ DEL DIRECTOR O .-.\DM l:"ISTR.-\DOR DEL CE:--ITRO 
:. '-'- :- ~~EL .\IL.SEO. 
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1...J.U • UJ. 

COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y.SERVICIOS 
SUBOIRECCCION DE CONTROL DE EXPEND IOS 

CONTROL DE INGRESOS DIARIOS 

MES: HOJA - - - -ce-- --

FECHA 
REGISTRO IMPORTc 

Publicacio:as 1 leproducciooes Te:cero' Culturales E!ec:iv:> Tarjeta de Crédit~ 

1 

1 

1 ¡ 
¡ 
1 

1 

' 1 

1 

1 1 ,. 
1 

' 1 1 

j 1 1 

! 1 1 

1 1 
1 1 1 

1 1 

- 1 1 1 ¡ 
1 

1 i 1 1 1 
1 j 1 
l 1 1 T 
1 ! 1 1 1 

1 ! 1 1 
1 i 1 1 1 ¡ 
l t 1 l 1 1 

1 1 1 1 

1 1 l 1 
¡ 1 1 l 
f 1 1 1 1 

1 1 1 1 ¡ 

Total de Deposites: 

?ublicaciones INAH 

Reproducciones INAH : 

Terceros libros: 

Culturales : 

TOTAL : 

Ela tx:-r6 

S: 
S: 
S: 
S: 
S: 

Verificó 

812 

1 

1 
¡ 

1 

1 

i 



COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS 
SUBDIRECCCION DE CONTROL DE EXPENDIOS 

CONTROL DE DE?OSITOS EN EFECTIVO 

MES: HOJA 

DE?OSITOS 
FECHA 1 PUBLICACIONES 1 REPRODUCCIO~ES j TERCEROS CULTURALES 

1 
1 1 1 

1 

1 

l 
1 l l 

1 1 1 
1 

1 1 1 

1 1 

1 
1 
1 

1 1 

l 
1 1 

1 1 1 1 
1 1 1 

1 1 1 1 
1 1 1 1 

1 1 1 1 
1 1 1 1 

1 1 1 1 

1 1 
1 1 . 

j 
1 1 1 

TOTAL DE OEPOSITOS: 

- PUBLICACIONES: S: 
REPRODUCCIONES: S: 
TERCEROS LIBROS: S: 
CULTURALES: S: 
TOT~L: S: 

EIJboró Verificó 

: s.;>nt:re . ~irmJ y fe: hJ ) 

~----- -- - -- - - -- ~--

1 
1 

1 

1 

1 

l 
1 
! 

1 

1 
1 
1 

1 

1 

i 
1 
1 

813 



COOROINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS 
SUBDIRECCCION DE CONTROL DE EXPENDIOS 

EXPENDIO: 

CONTROL DE VALES DE S - ---

MES: HOJA ----de----

Fecha No. de vale 1------------------.------l Diferencia en efec. 
1 

Publiaciones Reproducciones 

No. de nou i Importe 1 No. de noca lmporce 
lmporce Tour 

1 r ("' ~ 
1 1 

l 

1 1 1 ( 1 ' 1 

1 1 
1 1 1 1 .,> 1 1 

1 1 ! i l 1 Tr l A'-J I 1 
1 1 ! 1 1 1 

. ,. 

- 1 
1 1 . 1 1 n d 1: t PDO• • A J"11:"1'1,T'Urrnt.J" r 1 ' 
1 1 1 1 

1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 1 l 
1 1 1 J 1 1 1 
i 1 . 

1 
. 

1 1 1 , 
1 i ! 1 1 1 1 1 
1 1 i 

' 
1 1 1 

1 
1 

i 1 i 1 1 1 
1 

1 1 

1 1 1 1 j 1 1 1 
; 

1 1 1 1 1 1 1 1 . 
1 l ! 1 1 1 i ' ' 

J 1 1 1 1 1 1 1 
' 1 ! 1 1 1 1 1 

: 1 ! ¡ 1 ¡ 1 
: 1 ¡ ! 1 ! 1 1 

1 1 
1 i 1 i 1 1 

Importe de vales en Reproducciones INAH: S _ _ ___ ~ 
Importe de vales en Publicaciones INAH : S _ _ ___ __. 
Importe total de Vales INAH: S _____ ~ 
Importe de diferencias en efectivo: $ _ ____ _ 

EIJboró Verificó 

814 



i 
1 
f 

' i 
' 1 
j 
1 
1 

¡ 
l 
1 
1 
1 

1 
! 

! 

COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS 
SUBOIRECCCION DE CONTROL DE EXPENDIOS 

EXPENDIO: 

CONTROL DE VALES 

MES: HOJA ___ de----

FECHA NO. DE NOTA NO. DE VA U: 1 VALE 5200.00 VALE 5242..00 DIFERENCIA EN EFEC. IMPORTE NOTA 

1 l 1 
1 

1 

1 

l ¡ 
1 1 

1 1 1 1 

1 1 l 1 

1 1 1 

l ¡ 1 1 

1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 

1 1 1 1 

1 l 1 ! 
1 1 l 1 ' 
1 1 1 1 1 

1 ¡ 1 1 l 
1 l 1 1 1 

1 1 1 l 1 

1 ¡ ! 1 1 1 

1 1 1 
1 1 1 1 

1 1 ; 1 l 1 
1 

1 ! 1 1 1 

1 1 
j 

1 
1 
l 

' 1 1 1 1 1 1 

! l 1 
1 l ¡ 1 

1 
1 1 1 1 1 

1 1 1 l l 
1 1 r 1 l 
1 

1 
1 1 1 

1 1 
1 

1 1 ¡ 

Vales de S 200.00 -----------~ 
Vales de S 242.00 -----------~ Total de vafes:..___ ___ _ 

Diferencia en efectivo: _ _ ___ ___ _ 

EIJboró Verificó 

1 'l/ombreJirr·u.!echal 
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FICHA DE DE POS !TO 
fNSTRUCTIVO DE LLENADO 

SE DEBER.A ELABORAR L:-¡.-\ F!CH . .\ DE DEPOSITO DE BA:--;A.\IEX ?•OR CAD...\ 
CO~CEPTO DE INGRESO. 

~UMERO DESCR f PCIO~ 

., 

5 

1 NOMBRE DEL CUE~TE: i 
SE REGISTRA EL \"0\.18RE DE L\ CL:ENT . .\. \T\ifERO DE SUCLRS . .\ L Y EL \'.L\fERO i 
DE CUE~TA DE Cf-icQCES DE ..\C UERDO AL CO~CEPTO DE fNGRESC3 ! 

·' º·:>E C01\'CEPTO::; E l~GRESOS :'-0\IBRE DE L.\ Ct.:E.....-T..\ Sl-Cl RS.\L Cl L°'T .\ 

• POR VENT .\DE PL 3:.. IC..\CIO~ES f;-.iAH · C~CPBS 18~0-l 270 

• POR VE;--;TA DE RE?~ODLCCIO~ES REPR0DUCCIOl"ES l~AH 56:.:-5.5 508 

• POR VE~TA DE TE .~:~ROS y PROD1;cros 
CL'L TLRALES 11'."AH - c:-.;cPBS r 86-:.: 9-8 270 

DOC UM ENTO-I~ IPO RTE: 
SE OMITE. YA QUE LOS DEPOSITOS SON E\" EFECTIVO. 

FOR.'rfA DE PAGO / DEPOSITO: 
SE SE:\...\LA CON L*\"A .. X .. EL CuADRO QCE CORRESPONDE :\ EFECTIVO, YA QLc l 
LOS DEPOSITO$ SIC.~PRE SO!'i EN EFECTI\"O. 1 

1 

PAGO / DEPOSITO A: j 
SE SE\°...\L..\ CON L*\°.-\ ··x·· EL CUADRO QUE CORRESPONDE A CHEQUES CLC>T.\ 1 

1 

MAESTRA. j 

@ 
o IMPORTE DEL PAGO / DEPOSITO: 

SE REGISTRA EL f~ f?ORTE QUE SE DEPOSITA. INAH 

DESARROLLO INSTITUOONAL 
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Concentrado de ventas -----de 199_ . 

.. .. .. - ... -.. - .... 

ºIOADES Y TIENDA s PUBLICACIONES REPRO 1 N DUCC O ES 
CON IMPORTE CON 1 IMPORTE 

TOTAL DESCUENTO CON VALES DEPOSITADO TOT.!J... DcSCU:NTO DEPOSITADO 
AGUASCAUENTES 1 

Museo Re<>1ona1 de Histona .. 
1 

BAJA CALIFORNIA 
. ~ 

1 
: 
~ 

Exp. Centro INAH 

.. ~ 1 
BAJA CALIFORNIA SUR ,... 1 1 

' 

-· 
Museo Re<>ional (La Paz) -- 1 1 
Museo de las M isiones (lore:o) 1 1 

1 

1 1 

CAMPECHE 1 1 
1 1 

E.xo. i=uerte de San M iguel 1 l 1 
1 

Ex?. Baluarte de la Soledad 1 1 1 

1 1 
1 1 

.A HUILA 1 1 1 
- 1 1 

~ R~. Laauna <Torreó.'11 1 1 
1 

COLIMA 1 

1 
: 1 1 

CHIAPAS 1 1 
1 1 

Museo Reo1ona l (Tuxtla) 1 
Zona Atqueolóa1ca Palenque 1 

Muse<> de Soconusco (Tap. ) 1 1 

Casa de !a Cur.wa (Comrta.· ' 1 
1 1 1 ' 

Centro CultAJtos (Sn.Cristo:al) 1 1 1 1 

1 1 

1 1 1 

CHIHUAHUA 1 1 1 
1 

Exp. Centro INAH 1 1 1 
Museo de Histona Cd. Juárez 1 j 1 

Museo de la Cu ltura del Norte 1 1 1 

1 1 1 1 1 

1 1 ! 1 1 

O U RANGO 1 1 1 

' 
1 1 1 1 

E.xp. Centro INAH 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

"\ 1 1 1 1 
I 1 i ' 1 . . 

. _ _j_ 
~" ~ . 

1 1 1 

= ...,_ .:;. • - ... 1 
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Cenbo INAH 

~QV ISICIÓ1{ 1YE <PV<BLIC;4.CIO'JfFS, ~<PRSYJ)VCCIO'NFS 'Y 

J3. CJrIJCV LOS (lYF, PE~<RJJS. 

- FECHA: 1 1 

1 1 

~~--ff&ME~~~- >.¡j~t4'!~ . "S'& : : ~~) ... ·¡~ .. ... ..!.•~ ~ .. ;;g:p- ~~" ~r-j-~~e•o. . .~w=- -..,~A< ... ~- ·~,, ~ , .,; ·•.:~! . L....~',;: '' °'"*.;;:j~~~ k .. "::~.:t_,{[~;i..¡q¡· ~;{,y¡ ~"'1']: 
~ .. V,..~ '°' , • • . .M;~ • .- - _,;1: ~ • " ~;= 

1 
! 

¡ 

: 

' 

1 

1 
1 

: 

1 

' 
' 
1 

' TOTAL $ 

REQUIERE 

. 
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RECIBI DE LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS 
ARTICULOS PARASU VENTA EN LOS EXPENDIOS 

CLAVE CANTIDAD DESCRICION 

o TOTAL 

ENTREGA: 

ENCARGADA DE EXPENDIOS 

RECIBO No. 1 

LOS SIGUIENTES 

P/ UNITARIO TOTAL 
$ . $ . 

$ . 1 

RECIBE: 

DE DEL __ 
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~ 

líl t\ll~IHI $ INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA E HISTORIA 
Coordina-don N.cional de Control y Promoción de Blents y ~rvicios 
Suooorecoon :>e C......... :>e Ül*'C>CS 
~!"Qt'll~• Ne.. s.J :ca.~~. s,...,, ~ 
O.. A>ro'O~. 3·000 ..... c:i . ;;> F 
Tet. ~]1. s.50-.¡1.u . 550-*-:-S 

.NVENTARIO MENSUAL ( \ ) ( :-:5 rl-/ ) 
AEPPOOUCC1C1<ES \t_ _l j ?~c.,t.C:CNES 

1 <AES( 2 ) ; ..()JA .Nl,M ~E : : e,.., " jº'"; -.es;~ 
'.NAM 0 TEAC:;:)os o 1 INAH o re.:icePcs O 1 1 

1 

~ve '( ~BRE :)EL 8(P!;'<CIO ( - ) l CE'<TRO 1N.lH (6 ) !:J 1 

1 

.. .. .. 
cese;¡~ EXISTENCIA 

1 1 
E)(JSTE-"'CA Ct.-'VE 

OE "4E.~ AN~ERIOA 
ENTFVIOAS SAUOAS 

AC7'..IAL 

1 
1 
¡ 

! 1 

! ,.. 

( ""] ) ( R ) ! ( q ) ( jrJ) 171;) 1 'j 2 ) 
'- 1 - - 1 '- _, 

1 ¡ 
! 1 1 1 

: 1 l 
1 1 ~ ! 

1 1 1 1 

¡ 1 ! 1 ! ' 
l j j 1 

l ¡ . 
1 í 

1 1 

i -·- ¡ 
~ " 1 ·· 11 

,..- . 
1 i t·l=!tl~ 1 ti 1 

1 1 
7mll l -o-

1 
1 INAH l 1 

' 1 

1 ' -~ ~•fl"1AI . 

1 
Dt!:SARJfVLLV ü'\J a .u' - ·~ 1 

1 
1 

1 

j . ¡ 
1 1 

1 

' 
1 

: . 
1 

' l 
1 1 

(¡3) 1 

1 

TOTALES 

! 1 PIEZAS 

~ 

1 

{/ ~ 
Vo. Bo. 

--- ! __ _ 
=:: :-> '<Co.ASPE v =•c¡v:. 

ELASOAO 
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l:'-"STRL'CTl\"O P-\R.·\ EL LLE:--.· .. \00 DEL FQR.\f .\TO "l.'\\'L'ff:\RIO \IE .'\Sl' .\L" 
¡( '\CP8$-1}6l 

1 > COMO ESTE l\'VE~TARIO .\IE\'SL'AL SE RE . .\li2-.\ POR LÍ~EA DE DISTRIBUCIÓ:-.:. 
CRL'Z:l,R EL CiRCl.ILO E\ BASE A l..\ .\IERC..\:"Ci . .\ DE QUE SE ESTE li'.'FOR,\.IA~DO. 

2> A;--.iOTAR EL ,\IES QL'E CORRESPONDE AL l\F·J!l\IE. 

j) A:-.:OT . .\R EL :--;(;:--..rERO DE HOJ . .\S Ql'E SE L-:-:uZ.-1.RO~ P . .\R.A EL INFOR..\!E (POR 
LÍ;-JE . .\ DE DISTRJBL'CIÓ~). EJE\1PLO: l DE: 

-l J SE:'<ALAR LA FECHA DE El..\BOR...\CIÓI'-' :::L l:--.rOR.\1E. QliE EN ESTE CASO 
CORRESPONDER.~ A LOS PRl.\E ROS c1;-.;co ::...:..5 DE C..\DA .\!ES. 

5) . ..\>OTAR EL ~OMBRE Y LA C~AVE DEL E.\?::~1)10 EJE.\IPLO: 003 AEROPüERTO 
l~ER.. 'iACIOl\ . ..\l. 

6i SE~AL..\R AL CE:-.IRO IS.A.H .. E~ EL QL'E s:: ::\'CL"E:"tl'RE L"'BIC . .\DO El EXPE'.'TDIO. 

7) A>OT . .\R LA CLAVE DE LA ME:<.C..\:--;CiA. DE . ..1.:t:ERDO CON LAS REMISIONES. 

8) SE~ . ..u_.\R EL \'O.\IBRE DE L...\ \!ERCA:-.-CÍ...\ e,:..·:: COR..RESP0 1'<"D . .\ A LAS CLA \"ES DE 
LAS ~.\f!SIOSES. 

9) DET . .:..i..LAR LAS C..\:--.l!DADES J E .\IERCA\C~.; QUE SE TENGA EN EXISTE~C!A. E~ 
El .\!::S f>ME DI..\ TO A:-.ilERIO?. AL 1:--:FOR..\!:: 

IOJ A>C:-.4..~ l..\ C..\.'JTID . .\D DE .\'. :: ?.C..i.:"-'Ci...\ QL-:: 3E RECISEN E>' EL EXPE:'-"DIO E;-; El 
.\IE5 :'::L l~FO R.\IE . 

11 l .·l,SC·:-. .;R LAS C...1.~llDADES D:: .\IERC..\:"iC . .i. QL'E SALEN DEL EXJ>E'.'<'010 E'.': EL 
.\1 E5 :'::L l:"<"FOR..\IE. 

l 2) l..\ :::•=sTE:"iCIA ACTL'AL ES EL RESlJl T . .\00 ~E SL'\1.-\R l..\S E?-ffR..\D.-1.S Y R.ESTAR 
L.\S 3 .:..LIDAS A LA EXISTE:--.-CL.\ A:-ilERJOR 

¡ 3) A'.'·::- .\R LA SL'\1..\ TO RIA E:"' C...\DA HOJA QL = SE L llLJCE PAR...\ El fi'."FOR..\fE. 

I~) ES:= .:>rOR.\IE DEBE VE'.'flR A \'...\LADO CO\' =l '.'0'.\I BRE Y FIR..'-'IA DE LA PERSO'.'.'.A 
E:"\C..:._~GADA DEL EXP~IO QL'E ELABO~.\. él DOCl:ME~IO Y DEL DIR.ECTOR 
Y O . .:..,:)~!INSTRADOR DEL MlJSEO O ZONA .-\.?.QL'EOLÓGICA. 
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lll~l~IH I$ 

)LICITUD DE PEDIDOS 
" '.1BUC,>.C:CNES 

OTROS Ü 

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA E HISTORIA 
Coon:Sinac1ón N~cion¡I de Coo!rol y Promoc>0n de Bienes y ~rvic ios 
Svoclo•OCQÓ".,. ~ ~ €.1~ 
e",.,' '"° s.J Coi r,,..,_ s- ""'?"' 
0.. . ..,,..,,, ~. 0 1()00 "'U<O :;.; 

r., ~J•. s~tr.i• i.»~,. Folio núm. 

3 
'4()..:A ._:M..:_·_u_¡ _::>e__.¡ 

1 

C~s ) (6) 
Cl,t.VE 

OELEG.ACICN 

:ONTRE V.S CAt..:_E S 

CCNSIGNAClCN Ü 
;;:CHA ce 0€VOt.vC•ON 

CSSEFIVACICNES 

FACTU RACIÓN 

NC"'SAE OEL CUENTE 

C? 

1c~~, ... 

ENTREGA 

(8) 
CONOICICNES DE PE : •DO 

; •, CE :E~;;E~O ! NUJ,1. DE : .... .:>..S..OO 
1 ..\NTRCPOloc...A 

CONDICIONES DE P.:.GO 

(ro) 

(11 ) 

i '.:'tA 1 MES 1 Ail() 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORlA 

t.&lllNl~IHI@ 
CoordinK lón NKioo~I de Control y Promoción de B~nes y ~ios 
Subd1r e c c 1Ón d• Control d e Ex p e ndio • 
S<.o::irccoon o.: F orner(o 

o 
~ 

HOJA DE PEDIDO FOM ENTO 
C~..l.VE :: 5~;:. P~ ;c., ~= MEilC.>NC:.> I C.>NT•O.>:I .>o:c·o 

l:N 17 ..\;: IQ 

/ .:S 1 1 1 -
(/l/ ) 

'¡5 
(¡ G ) 

1 

1 

- 1 

1 

1 

' 
1 

1 
1 

.. 

' 
1 
1 

1 
1 1 

1 '\ OESC INA" 

svsro-· ~ 

- FLE -: 

EMPACUE 

T 0 T A l 

---- -·· . - - --- ----- . 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

¡ 
1 
J 

1 

(1 2 ) 
MO 11. I No / 1\ OE 

; , I' 1 \ 

.M~rE 

( 11) 

( 1 f) ) . 
· -

-
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INS 111 U l O NA(.;IVNA L U t AN 1 nvr-v1..vu1~ e; na~ 1 va""" 
Coordinación Nacon.af de Control y Promoción de Bienes y Servicios 
Subd1recc 1Ón°d• Contro l d e Eapendi os 

Subd1r ec c1Ón d e ~eproduccione t 

JJA DE PEDIDOS "REPRODUCCIONES" HOJA 

NCl.ISRE 

JOYErl l A 

111 :2 ""--l:: OOFLCN 

~ ~ ::"CR..>L .JG0 '.:le ?'.:LOt"'- x ·.: •> 
~:;cq,..._ .G:I C€ ?EL.Jr1 ;¿~ y. 

L- u~'":; 

11"!.""";-:. 

•e:!) 

t t W I 

:: ~.1 

·r- ·. 
t: ... 
., ..,. 

. 1:::'. J 

···~.J 
· 1 . .r ... 

IJ56 
1057 

IO B 
:o~o 

1 :161 
1052 . 

1'~3 ' 

:. ..... z 

~10 O., . CAO 
s ,... •• -e ........,.. -

r. ' ) COFllE OEL SIClO Xl X 

1-..:n:..:....·_,_;....:.F_t.1::.E::."...:·=-/! OE C.l r .Il..:::GO 
2C•2 Fl..ERA OE C.l T.!L ·:GC 

L-..!;;:::.,..::;;__..:,-:,;:11e~ ~;co~------------------t 

--;;;; 
/ 7 ' . \ 

I 7 1 \ 
7 l 1 

1 / 1 } I 
<.:• T.>.s,.\ 1 .. 

'-
' 

CE.R Al.4 1C A 

t C.:.i<HA SONPtENTE 

X: .: 
X "" 
x ·: 
:X: ; 
x ·· 7 
:e· 5 7 --. .:... \ 
;r:: · ; I / ·.¡ 1 
x ·· -7 I I 
x ·; I '-"' 7 

7 

)CJ2 

X:l6 ~R CON TOCADO 

s:..s~c:A.. 1 
~27 



U lllf\'Jlffe\IHI ~ 
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOG fA E HISTOR IA 
Cootóinación NaciCVl.11 de Contra! y Promoción de Bienes y SeNlcios 

SuC>d1r e c ción d• Control d • E•P• ndios 

SuOdirección d• Qaproduccione a (J 9) 
fOJA DE PEDIDOS "REPRODUCCIONES" -c..;..l 

.__.lo_O<I:.._ __ • ..:.:,.; . .;E;CAO MU.;C:Et.>GO 
:on \Ul"E"""'C-'° C'€ :-vr:tco 

/ 

:-: 

,.............. 
J 

/ 

i"'li:CIO CANTiOAD 
s 

7 

- - ---:;..-..>...;-" z--=--::;~....:;;-:..· '°~c~::.:,"''=:;-'==:=::,=-:::;.:..::-:-------------------' 
~ A..>....& : :.,A,1 .•c;:::. :-: :.,..:., .. 

~---....:_-_:_-.,,....._·_·_:i.__;~_. =-=·-==-~--~-=~....:....~-~;...=·-=?E::.::::~""'~·=-: ---------...... ~~~--J 
St;STOTAt. f 

C~VE 
Pf<E C :O CANTlCA.'.) 

s 

/~ l r ~T--: 
1 j 1 \ 1 
\ / 1 I / 
v_ 

._.l'-'"---"'~~~·-=_1_1~~-""=--~~"'--'~~-::...:::~: -~~-""'-"~··-~-~ ________ , ______ -" _ _ _ 
L--..-l.! • 3 P• .; - ·"" -3.!.2,;..-~==---..,,.......,,.---:-.,-.--------------l 
__!.!~2~0=--.....:.·~~-~~:¡~-:..·--~= ·~N.....:...F~:~=~-~-· -:..' -==~:,__~=-~·=--~~=~~~!~~-'----------------1 

JI 21 ".:WR ¡:;,.e:¡: 

~- .. r l 

" ---~ ' 
f/\..1,4.,U • 

1 

- -. 
1 r 

>J)1 1NCé''5.>r o et n _: "CLt 
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~J'J 1 
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5 '.J D 3 

~005 

5~06 
50 ·) 7 

SL:670T.Al l.__ __ _.... 

.,. : :se . 1N..:.r-

'\.. ../ 

FL::-E 
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l'STRl.:CTIVO P..\R..\ EL LlE' ..\DO DEL FOR\l .\TO .. SOLICITt:D DE PEDIDO~ . 

(C'ICPBS-111 \ C'OCPBS-01. .\ , 01 R' 111.(} 

l. CRL ZAR EL CÍRCl,;LO QIJE CO,SI DERE L . ..\ .\IERCA 'Ci . ..i. SOLICITAD..\ P'O R Ü'-E...\ DE 
OISTRIBL'CIÓ.". 

2. ...\ ..... OTAR E.'I FOR.\IA PROGRESIVA LOS PEDIDOS QL'E E.WÍE.'I A ESTA COORDl-"ACIÓ.'i. 

J . ...\ ."OT . ..\R EL PROGRESl\'O DE HOJ..\S L"TILIZ . ..\D..\S POR PEDIDO . ...\CL..\R ..\."DO QCE EL 
FOR.\l ..\TO OCPBS.01 SE L'TILIZ...\R .. \ l."...\ SO L..\ HZ Y LOS FOR.\I ..\TOS C:'-CPBS--01...\ 
(PL'BLIC...\CIO."ESJ. 01.8 Y 01.C 1REPRODLCCIO.'E5l LOS QL"E SE . ..\." .'ECES..i.RIOS. 
E.JE"\1 PLO: 1 DE 4. 

-' · ...\."OT . ..\R LA FECH..\ DEL PEDIDO. EJE.\IPLO: 01-06-0-0. 

5. ...\ .'OT ..\R EL .\ O\IBRE DEL \IL SEO \ .Q ZO.'- ..\ ARQL EOLÓGICA. Qt,;E EST ..\ ORDE.\A."DO EL 
PEDIDO. 

6. ...\. ."OT ..\R EL .'<O\IBRE DE L...\ TIE."\D..\ O \I L'SEO QCE EST ..\ RE . ..\LIZA.'<DO EL PED IDO. E.'i L...\ 
l"' TE LI GE'-CI...\ DE Qt:E SI EL CE.'-TRO 1..'i .. ..\ .H. SL RTE ..\ \IAS DE L~ D:PE.' DIO. DEBrR...\ 
SE.'\...\L...\R DE CL .ÁLES SE TR_..\T...\. 

i. ESTE RECL..\DRO LO LLE.'1 . ..\R . .i. L..\ COORDl.'i...\(10'. CL ..\.'-00 EL PEDIDO LO RE..\LIC E . ..\ 
L"' P..\RTICLL...\R. 

8. ..\ ..... OT ..\R LOS D..i. TOS DE LA LBI CACIÓ '< DEL E.XPE.'- DIO. 

9. P..\R...\ EFEC'rO DE St:RTl.\llE."TO DE D:PE~DIOS . . \l...\RC...\R CO.'< L·~ . ..\ "X" EL CÍRCL'LO 
CORRESPO'-OIE.'<TE. 

10. PAR...\ S ER LLE . .,,,...\DO POR L...\ COOR Dl.'-'...\CIÓ.'- . 

11. ..\ .'OTAR L..\S OBSERV ..\(10,"\'ES QCE co:..-s lDERE:-1 PE RTl.'E.'-'TES. RELATIVAS ...\L PED IDO. 

12 . ..\ ~OT ..\ R EL CO·"\SECL TI\ O DE L..\S HOJ . ..\S L'TI LIZ . ..\O..\S. 

IJ . ..\.'OT ..\R EL .'ll;\IERO DE CL...\ H QL E CORRES PO:' DE . ..\ LA .\ IERC..t..\CÍ...\ CO.'i B..i.SE E.'i EL 
C..\. T ÁLOGO EXISTE'iTE. 

l .1 . ..\.'OT ..\.R El .'iO.\IBRE DE L...\ .\IE RC...i.\CÍ A QL' E DEBE CORRESPO, DER . ..i. L..\ CL...i." E ..\ ."\TES 
S E:'..\.L..\.O~ 

15. ..\. '0T ..\R :._ ..\ C..t..'TID..\D OE .\IERC...\ .,Ci...\ SOLICITAD..\.. 

16. -\~OT ..\R El PRECIO OFICIAL 

17. CORRESl'")'DE A L...\ \ll:LTIPLIC...i.CIÓ'i DE L...\ C...\. .,TID..\D DE \fERC...\."CÍ..\S POR EL 
PREC 10 L 'IT..\RIO. 

18. P..\R...\. SER !..LOADO POR LA COORDl.'ACIÓN. 

19. ~'OT ..\R ::..!.. CO.'SECLTIVO DE LAS HO.l...\S L'TIL IZAD..\5. EJE.\IPLO: 2 DE 4. 

20. ..\ '0T ..\R -~ CA.'TIOADES DE .\IERC...\.'CÍAS SOLICIT ..\0..\5. 

.. ~ - --- ·---- - ---~-----
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(AllWA\Jf=il $ ~~sr~~~~~;;,~,~~;rooERIA 

NOTA DE VENTA 

.F, N.l ·~~3 :5GY: 

,:c11ci:s..1 ~ ~s C:JL ;oc1o.1..1 
'.IE.l!C~ J F C? .)1)~00 

.. ,..--­"" '_._ -:. : 

J2 

( J Lf ) 
TOTAL Í(¡3 J 

....... <lf,"tOO..C~ ..e 64..~...:.~ >E !r't =~=~ =-~-..... ! 
J'4 j(i..'1':: ~ '.~J ~a-<:;s :C l,,,A.S ,.SllC.SJCO.oé:S ' ' $C.A....!S 

.,,.• (S.0 ~· #AST C U"-C. LA X C..V • •: CC,. l)C.J" I •U 
Wc0..(~ ...-Gl ... "CI º 4.0 • ..,. !""C- '-7,..-S..t.J ..._~ S • : ~ • AC..-C• ;,IJ 
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1 Mayo. 2000. 

l.'iSTRL"CTl\"O P...\R...\ EL LLE~...\00 DE LA ~·orA DE VE.'iTA 
CC."CPBS·O-'l 

ESTE DOCUMENTO SE ELABORA SE?ARA:-iDO LAS VENTAS POR PUBLICACIONES. POR 
REPRODUCCIONES DEL l.~ .A.H . Y DE TERCEROS. 
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6) 

7) 

3) 

9) 
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: .: ) 

SE:':AL.-1.R EL TIPO DE 1d ::'-I...\ QLE SE EST . .i. EFECTUA:--'DO. CRL"ZA!'lDO El RECCADRO 
QlíE CORRESPONDA SEG(:> L...\ ~IERCA;-.iCÍA . 

SE:':ALAR EL Di..\. >-IES Y . .\~O DE LA VE\ITA . 

A~OTAR EL NOMBRE O R..\ZÓN SOCIA L DEL CLIE:-.IE. CliANDO SE TR.-1. TE DE 
E~fPLE.~DO DEL IS.A.H . . .l,.>C T.-1.R. EL NO~!BR.E . 

A:-iOT AR EL REGISTRO FED:: ~.l,.L DE CAL"SA~IES DEL CLIE:-.OIE O EL ;-.t:,'}..tERO DEL 
E~LEADO CUA>""DO SE TR..1,. T:: uE PERSOi"AL DEL !S.A.H. 

A.:-.-OTAR LA DiRECC !Ó~ DEL C:... IE'.'llE . 

SE~ALAR EL ;-.,-(,-yfERO DE PIEZ . .:..S POR ARTÍCt.:l.O lPOR LMA DE DlSTRIBlíC!Ó!'}. 

. ..\~OT . ..\R LAS CLAVES DE L.:..5 .\!ERCA:--;Ci...\S QL"E SE EST . .i.~ VE1'o"DIENDO. 

SE~A.LAR EL :-.-OMBRE DE L..:..5 .\!C:RCA:--<Ci.A.S QL"E DEBE CO CNCIDIR CON LA CL...\ VE. 

SE~ALAR EL PRECIO l.J~ITA?...:O DE LA VENTA ALIORJZ..\DA. 

...\~OTAR EL L\1PORTE TOT.:..:.. DE LAS ~ERCA:---Ci.AS VE:-."DIDAS (CANTIDAD POR 
PRECIO L:..H . ..\R.10). 

. ..\:-.·o r . ..\.R l..\ SL")..IA TORl . .l,. o=::.. -:-OTAL DE l...\ VE>"TA. 

A:<oT . .l,..R El PORC::::--10 e:: :.. DESCL'E'.\"TO A?LICA.DO. CUANDO SE TR.-1.TE DE 
PERSOl"AL DEL rNSTITLIO. ESTE SERA DEL 55~ . POR PUBUC...\CIO:-.i"ES DEL IS.A.H.; 
EL 50% E:< REPRODL"CCIO:-."ES DEL NSTITulO :-;ACIO~AL DE ANIROPOLOGÍA E 
HISTORIA Y EL : 5°'o CCA:'-"DO SE TR...\ TE DE MERCA~CÍA DE TERCEROS. LAS ~OTAS 
ELA..BOR...\.DAS POR ~l.E RC..\SCÍ...\S CO:-< DESCL"E.'iTOS Y POR BO:"OS 
l.\"STITCCIO.'iALES DEBE R...\....,. FIR.\.l...VU.AS LOS E-'1PLEADOS BE:"EFICIADOS. 

1.3 ) A~OTAR EL J~IPORTE TOTAL . .\ PA GA R POR EL CUE:-.IE. 

1-l) . .\~OTAR EL FOLIO DEL VALE: QL"E ..\~!PARA. LA "'°OTA DE VE;-iTA. 
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V.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

EN EL PUEBLO DE TEPOTZOTLAN SE ENCUENTRA UNO DE LOS MUSEOS MAS IMPORTANTES DE 
MEXICO: EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO, EL CUAL EN ALGUN TIEMPO ALBERGO A LOS 
COLEGIOS JESUITAS. 

LA HISTORIA DE ESTE LUGAR SE REMONTA AL SIGLO XVI, CON LA LLEGADA DE LOS PRIMEROS 
FRANCISCANOS LOS CUALES INICIARON EL PROCESO DE EVANGELIZACION DE LAS COMUNIDADES 
INDIGENAS QUE HABITABAN EN TEPOTZOTLAN DESDE TIEMPOS PREHISPANICOS. 

ALGUNOS AÑOS DESPUES, ARRIBARON LOS JESUITAS Y CONTINUARON LA LABOR INICIADA POR 
LOS FRANCISCANOS. UNA VEZ INSTALADOS FUNDARON: EL SEMINARIO DE SAN MARTIN PARA HIJOS 
DE CACIQUES Y ESPAÑOLES AVECINDADOS EN LOS ALREDEDORES INSTRUYENDOLOS EN 
RELIGION, URBANIDAD, LECTURA, ESCRITURA, CANTO Y EL USO DE INSTRUMENTOS MUSICALES.; EL 
COLEGIO DE SAN FRANCISCO JAVIER DESTINADO A LA FORMACION DE LOS JOVENES QUE 
INGRESABAN A LA ORDEN Y EL COLEGIO DE ESTUDIO DE LENGUAS AUTOCTONAS, COMO EL 
NAHUATL, OTOMI Y MAZAHUA. 

ESTOS COLEGIOS FUNCIONARON SIMULTANEAMENTE EN EL EDIFICIO, CONSTRUIDO Y DECORADO 
TAMBIEN POR LOS JESUITAS DURANTE MAS DE SIGLO Y MEDIO (1606-1767). 

EN 1767, A CAUSA DE LA EXPULSION DE LA COMPAÑIA DE JESUS, DE TODOS LOS DOMINIOS 
ESPAÑOLES DECRETADA POR EL REY CARLOS 111, EL RECINTO SUFRIO VARIOS PERIODOS DE 
ABANDONO CON BREVES OCUPACIONES. EN 1777 SE ESTABLECIO EN ESTE INMUEBLE, EL REAL 
COLEGIO SEMINARIO DE INSTRUCCIÓN, RETIRO VOLUNTARIO Y CORRECCION PARA EL CLERO 
SECULAR, Y DURANTE EL SIGLO XIX Y PRINCIPIOS DEL XX FUE OCUPADO EN DIFERENTES 
OCASIONES POR LOS PROPIOS PADRES JESUITAS. CABE MENCIONAR TAMBIEN QUE DURANTE EL 
PORFIRIATO HUBO EL PROYECTO DE CONVERTIR EL EDIFICIO EN PENITENCIARIA, EL CUAL 
AFORTUNADAMENTE, NO TUVO EFECTO. 

EN 1933 LA CONSTRUCCION FUE DECLARADA MONUMENTO NACIONAL, EN EL AÑO DE 1960, POR 
DECRETO DEL ENTONCES PRESIDENTE DE LA REPUBLICA, EL LICENCIADO ADOLFO LOPEZ MATEOS, 
SE ESTABLECIO LA CREACION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO CON EL PROPOSITO DE 
EXPONER, DENTRO DE UN CONTEXTO ADECUADO, DIVERSOS ASPECTOS DE LA CULTURA 
NOVOHISPANA, ADEMAS DE PROTEGER, PRESERVAR Y DAR A CONOCER LA HERENCIA DE ESTA 
IMPORTANTE EPOCA LA CUAL HABIA SUFRIDO SENSIBLES DAÑOS Y PERDIDAS PROVOCADAS 
PRINCIPALMENTE POR LAS GUERRAS Y MOVIMIENTOS QUE SE SUCEDIERON A LO LARGO DEL SIGLO 
XIX. 

EN 1964, EL EDIFICIO CONSIDERADO COMO UNO DE LOS EJEMPLOS MAS REPRESENTATIVOS DE LA 
ARQUITECTURA NOVOHISPANA , Y QUE ADEMAS CUENTA CON UNO DE LOS CONJUNTOS 
RETABLISTICOS BARROCOS MAS BELLOS, FUE RESTAURADO Y ENRIQUECIDO CON OBRAS DE 
SENTIDO ARTISTICO E HISTORICO POR EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 
ABRIENDOSE AL PUBLICO COMO MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

FINALMENTE ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE EL MUSEO CUENTA CON ESPLENDIDAS PIEZAS Y 
OBRAS, REALIZADAS ORIGINALMENTE PARA LOS COLEGIOS DE TEPOTZOTLAN Y OTRAS 
COLECCIONES PROCEDENTES SOBRE TODO DEL MUSEO DE ARTE RELIGIOSO EL CUAL 
RESGUARDABA, BUENA PARTE DE LOS TESOROS DE LA CATEDRAL DE MEXICO. 

ENTRE LAS COLECCIONES MAS IMPORTANTES, QUE CUSTODIA EL MUSEO, SE ENCUENTRAN OBRAS 
DE LOS ARTISTAS MAS REPRESENTATIVOS Y AFAMADOS DE LA EPOCA NOVOHISPANA COMO 
FUERON, ENTRE OTROS, CRISTOBAL DE VILLALPANDO, JUAN CORREA, MIGUEL CABRERA Y JUAN 
RODRIGUEZ JUAREZ. 
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 
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LINEAMIENTOS Y CRITERIOS GENERALES PARA EL CONTROL Y CONSULTA DEL ACERVO 
BIBLIOGRAFICO DEPOSITADO EN LAS BIBLIOTECAS DENOMINADAS "ANTIGUA" (FONDO 
RESERVADO) Y "PABLO l. MARTINEZ DEL RIO", DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

CONTENIDO 

GENERALIDADES 

HORARIOS DE BIBLIOTECAS 

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL ENCARGADO DE BIBLIOTECAS 

USUARIOS 

SERVICIOS QUE PRESTAN LAS BIBLIOTECAS 

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE USUARIOS 

PROHIBICIONES Y SANCIONES 

RECOMENDACIONES PARA EL MANEJO Y CONSERVACION DE LOS FONDOS 
RESERVADOS 

TRANSITORIO 
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GENERALIDADES 

EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA CUENTA CON EL ACERVO 
BIBLIOGRAFICO EN SU ESPECIALIDAD, MAS IMPORTANTE EN AMERICA LATINA Y ACORDE 
A SU OBJETIVO DE DESCENTRALIZACION, A ESTABLECIDO EN DIVERSOS CENTROS Y 
MUSEOS, UNA RED DE BIBLIOTECAS QUE ATIENDEN DIRECTAMENTE LAS NECESIDADES 
DE LOS INVESTIGADORES Y DEL PUBLICO EN GENERAL. 

ACORDE A LO ANTERIOR, EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO, ADMINISTRA DOS 
IMPORTANTES BIBLIOTECAS, LA PRIMERA DENOMINADA "ANTIGUA" LA CUAL CUSTODIA 
UNA IMPORTANTE COLECCION DE VOLUMENES PERTENECIENTES A LOS SIGLOS XVI , 
XVII, XVIII Y XIX, QUE EN SU MAYORIA PROVENIAN DE LOS ANTIGUOS COLEGIOS 
JESUITAS DE TEPOTZOTLAN Y DE OTROS FONDOS CONVENTUALES Y QUE ADEMAS SON 
CATALOGADOS COMO PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION. LA SEGUNDA BIBLIOTECA 
DENOMINADA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO'', CONFORMADA CON UN ACERVO 
BIBLIOGRAFICO DE COLECCIONES EDITADOS DESPUES DEL SIGLO XIX. 

ACORDE A LINEAMIENTOS Y CRITERIOS EMITIDOS POR EL PROPIO INAH, LA DIRECCION 
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO HA DECIDIDO EMITIR EL PRESENTE 
DOCUMENTO QUE TIENE POR OBJETO NORMAR LA OPERACIÓN DE LAS CITADAS 
BIBLIOTECAS. 

ESTE DOCUMENTO JUNTO CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS - ADMINISTRATIVOS 
AUTORIZADOS TIENE COMO PRINCIPALES OBJETIVOS LOS SIGUIENTES: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

APOYAR A LOS INVESTIGADORES Y AL PUBLICO USUARIO EN GENERAL, EN EL 
DESARROLLO DE SUS PROYECTOS Y RESPWES.TA A SUS DIVERSAS 
CONSULTAS. 

DAR A CONOCER A LOS INVESTIGADORES Y OTRO USUARIOS SUS DERECHOS Y 
OBLIGACIONES EN RELACION A LOS SERVICIOS QUE PRESTAN LAS 
BIBLIOTECAS. ' 

DEFINIR EL ALCANCE, LAS MODALIDADES Y 1 Mrf-A1)1(9~ESllINll;A\ Q@~Q:W;~EJ 
ACERVO BIBLIOGRAFICO. 

NORMAR Y ESTABLECER CRITERIOS QUE COADYUVEN A LA CORRECTA 
UTILIZACION DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, PRINCIPALMENTE DE 
AQUELLOS CATALOGADOS COMO BIENES HISTORICOS CULTURALES. 

PROTEGER EL PATRIMONIO CULTURAL BIBLIOGRAFICO . 

ESTABLECER CRITERIOS DE OPERACIÓN RESPECTO A LA OBTENCION, 
CATALOGACION, CUSTODIA, RESTAURACION Y CONSERVACION DE NUEVAS 
ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS. 

LAS BIBLIOTECAS DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO CUENTA CON LAS 
SIGUIENTES COLECCIONES: 

• FONDO GENERAL: FORMADO POR LIBROS CUYAS EDICIONES SON 
POSTERIORES AL AÑO DE 1940 Y SE ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA 
BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO". 
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• FONDO RESERVADO/SIGLO XX: SE ENCUENTRA INTEGRADO CON MATERIAL 
BIBLIOGRAFICO CUYAS EDICIONES SON DE 1901A1939, QUE NO PERTENECEN A 
OTRA COLECCIÓN ESPECIAL, O QUE POR SU VALOR HISTORICO, TIPOGRAFICO 
O DE OTRA INDOLE REQUIERAN DE UN RESGUARDO PREFERENTE, SE 
ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL 
RIO". 

• FONDO RESERVADO/CONVENTUAL: ES MATERIAL PROVENIENTE, COMO SU 
NOMBRE LO INDICA, DE BIBLIOTECAS VIRREINALES PERTENECIENTES A 
CONVENTOS QUE EXISTIERON EN MEXICO DESDE EL SIGLO XVI AL XIX. QUE EN 
ESTE CASO PERTENECIERON PRINCIPALMENTE A COLEGIOS JESUITAS, ASI 
COMO A OTRAS ORDENES (AGUSTINOS, FRANCISCANOS, DOMINICOS, 
CARMELITAS, ETC.). SE ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA 
"ANTIGUA" Y POR TRATARSE DE PATRIMONIO CULTURAL, FORMAN PARTE DE 
LAS PIEZAS DE EXPOSICION 

• FONDO RESERVADO/LIBROS DE CORO: ESTE ACERVO SE CONFORMA DE UN 
NUMERO IMPORTANTE DE LIBROS RELIGIOSOS QUE INCLUYEN CANTOS 
LITURGICOS, LOS CUALES SE ENTONABAN EN LOS OFICIOS QUE SE 
CELEBRABAN EN LAS CATEDRALES, IGLESIAS Y CAPILLAS CONVENTUALES, 
ELABORADOS EN LA EPOCA VIRREINAL Y PROCEDENTES DE EUROPA Y DE LA 
NUEVA ESPAÑA. SE ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA "ANTIGUA" 
Y POR TRATARSE DE PATRIMONIO CULTURAL, FORMAN PARTE DE LAS PIEZAS 
DE EXPOSICION. 

• COLECCIÓN ESPECIAL: EL CUAL ES CONSTITUIDO POR OBRAS BIBLIOGRAFICAS 
DONADAS POR DESTACADOS PERSONAJES DEL AMBITO DE LA CULTURA Y SE 
ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL 
RIO". 

• COLECCIÓN DE TESIS: INTEGRADA POR TESIS ELABORADAS PARA OBTENER 
LOS GRADOS DE LICENCIATURA, MAESTRIA Y DOCTORADOS DE 
UNIVERSIDADES NACIONALES Y EXTRANJERAS DE RECONOCIDO PRESTIGIO, 
MISMAS QUE SE ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA "PABLO 
IGNACIO MARTINEZ DEL RIO". 

• COLECCIÓN DE PUBLICACIONES PERIODICAS: ESTE FONDO ESTA 
CONFORMADO POR REVISTAS ESPECIALIZADAS Y DE INTERES GENERAL QUE 
SE PUBLICAN REGULARMENTE, SE ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA 
BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO". 

• COLECCIÓN DE MANUSCRITOS: SE CONFORMA DE DOCUMENTOS ORIGINALES 
DEL SIGLO XVI HASTA FINALES DEL SIGLO XIX, TALES COMO TITULOS DE 
HACIENDA, PROCESOS DE BIENES ECLESIASTICOS Y DEL SANTO OFICIO DE LA 
INQUISICION, ESTUDIOS SOBRE TEMAS PREHISPANICO, SE ENCUENTRAN 
DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA "ANTIGUA" Y POR TRATARSE DE PATRIMONIO 
CULTURAL, FORMAN PARTE DE LAS PIEZAS DE EXPOSICION. 

• COLECCIÓN DE REFERENCIA: FORMADA POR DICCIONARIOS, ENCICLOPEDIAS, 
DIRECTORIOS, ANUARIOS Y TODA CLASE DE OBRAS DE CONSULTA. SE 
ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL 
RIO". 
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• HEMEROTECA HISTORICA: COLECCIÓN INTEGRADA EXCLUSIVAMENTE POR 
DIARIOS Y REVISTAS NACIONALES DEL SIGLO XIX Y PRINCIPIOS DEL SIGLO XX, 
SE ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ 
DEL RIO". 

HORARIOS DE BIBLIOTECAS 

EL HORARIO DE LA BIBLIOTECA "PABLO l. MARTINEZ DEL RIO" ES DE MARTES A VIERNES 
DE LAS 9:00 A 15:00 HORAS. 

EL ACERVO QUE SE ENCUENTRA EN LA BIBLIOTECA "ANTIGUA" PODRA SER 
CONSULTADO, PREVIA AUTORIZACION Y ACORDE A LOS PROCEDIMIENTOS 
CORRESPONDIENTES, DE MARTES A VIERNES Y DE LAS 10:00 A LAS 14:00 HORAS. 

EN CASO ESPECIAL Y SOLO CON SOLICITUD POR ESCRITO, EL DIRECTOR DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO, PODRA MODIFICAR TEMPORALMENTE LOS HORARIOS DE 
BIBLIOTECA, PARA LO CUAL SE ESTABLECERA EL PERSONAL Y LOS CONTROLES QUE ASI 
SE CONSIDEREN NECESARIOS. 

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL ENCARGADO DE BIBLIOTECAS 

EL PERSONAL ENCARGADO DE LAS BIBLIOTECAS SERA UNICAMENTE AQUEL QUE 
TENGA EL NOMBRAMIENTO PERMANENTE O TEMPORAL QUE ESTABLEZCAN LAS 
AUTORIDADES DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

EL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA SIN EXCEPCION, ESTARA OBLIGADO A MOSTRAR, AL 
ENCARGADO DE VIGILANCIA, TANTO EN LA ENTRADA COMO EN LA SALIDA, SUS BOLSAS, 
PORTAFOLIOS O CUALQUIER TIPO DE PAQUETES, CON EL OBJETO DE IMPEDIR EL 
INGRESO DE ALIMENTOS, BEBIDAS O MATERIALES QUE DAÑEN LOS ACERVOS. ASI COMO 
EVITAR LA SUSTRACCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO U OTRO TIPO DE BIENES DEL 
MUSEO. 

EL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA ESTARA OBLIGADO A EFECTUAR LAS ACTIVIDADES 
RELACIONADAS CON EL INGRESO. REGISTRO, CONTROL, CUSTODIA Y PRESTAMO DE 
MATERIAL BIBLIOGRAFICO ACORDE A LOS PROCEDIMIENTOS TECNICO 
ADMINISTRATIVOS AUTORIZADOS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E 
HISTORIA. 

INVARIABLEMENTE TODA LA OPERACIÓN DE LA BIBLIOTECA DEBERA ESTAR 
RESPALDADA POR LAS AUTORIZACIONES CORRESPONDIENTES Y REFLEJADO EN LOS 
REGISTROS Y BITACORAS QUE SE REQUIERAN. 

EL PERSONAL DE BIBLIOTECAS DEBERA DE VIGILAR Y EN SU CASO REQUERIR EL APOYO 
DE LOS SERVICIOS DEL PERSONAL DE SEGURIDAD RESPECTO A CUALQUIER ANOMALIA 
O CONDUCTA IMPROCEDENTE DE COMPAÑEROS O USUARIOS. 

TODO AQUEL MATERIAL QUE SE ENCUENTRE EN MAL ESTADO DEBERA SER REPORTADO 
A LAS AREAS RESPONSABLES DE RESTAURACION Y CONSERVACION PARA QUE ESTOS 
EFECTUEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES. 

INVARIABLEMENTE SE NEGARA EL PRESTAMO DE TODO EL ACERVO BIBLIOGRAFICO 
NUEVO, ANTES DEL PROCESO DE CATALOGACION. 
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EL PERSONAL DE BIBLIOTECA PROPONDRA ANTE LAS AUTORIDADES DEL MUSEO, LAS 
MEDIDAS DE CONTROL, CONSERVACION Y SEGURIDAD QUE CONSIDERE NECESARIAS 
PARA LA OPTIMA CUSTODIA DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO, ASIMISMO REALIZARA EN 
TIEMPO Y EN FORMA DICHAS ACCIONES, DESCRITAS EN EL PROGRAMA DE 
CONSERVACION Y SEGURIDAD DEL MUSEO. 

INVARIABLEMENTE EL PERSONAL DE BIBLIOTECA DEBERA ACUDIR A LOS CURSOS DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE LAS AUTORIDADES DEL MUSEO INDIQUEN, CON 
EL FIN DE COADYUVAR A LA SUPERACION PROFESIONAL Y MEJORA OPERACIONAL DE LA 
BIBLIOTECA. 

LA ATENCION QUE BRINDA EL PERSONAL DE LAS BIBLIOTECAS A LOS USUARIOS DE LAS 
MISMAS, DEBERA SER ESMERADA, CORTES Y EFICIENTE. 

ES RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR QUE COORDINA LA BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO 
MARTINEZ DEL RIO" ELABORAR Y PROPORCIONAR LA CREDENCIAL DE PRESTAMO A 
TODOS LOS USUARIOS QUE LO SOLICITEN. 

USUARIOS. 

ACORDE A LOS CRITERIOS INSTITUCIONALES, LOS USUARIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEL 
VIRREINATO SE CLASIFICAN EN: 

• USUARIOS INTERNOS: CORRESPONDEN TODOS LOS FUNCIONARIOS, 
INVESTIGADORES, ACADEMICOS Y TODO EL PERSONAL DEL INAH, ASI COMO 
LOS ESTUDIANTES DE LAS ESCUELAS DEL INSTITUTO. 

• USUARIOS EXTERNOS: INCLUYE A LOS INVESTIGADORES, PROFESORES Y 
FUNCIONARIOS DE OTROS ORGANISMOS DE INVESTIGACION O ENSEÑANZA. ASI 
COMO EL PUBLICO EN GENERAL. 

• USUARIOS INTERINSTITUCIONALES: LAS BIBLIOTECAS CON LAS QUE SE 
ESTABLEZCAN CONVENIOS BILATERALES DE PRESTAMOS 
INTERBIBLIOTECARIOS. 

SERVICIOS QUE PRESTAN LAS BIBLIOTECAS. 

ENTRE LOS PRINCIPALES SERVICIOS QUE PRESTAN LAS BIBLIOTECAS DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO SE CUENTA CON LOS SIGUIENTES: 

• ORIENTACION Y ASESORIA: ESTE ES EL SERVICIO DE INFORMACION Y 
CONSULTA QUE EL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA OFRECE A LOS USUARIOS EN 
LA BUSQUEDA DE INFORMACION, ADEMAS DE LA ORIENTACION SOBRE EL 
MANEJO DE LOS MEDIOS DE ACCESO Y DEL MAXIMO APROVECHAMIENTO DE 
LOS RECURSOS. 

• PRESTAMO EN SALA: CONSISTE EN FACILITAR DENTRO DE SUS INSTALACIONES 
A LOS USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS EL PRESTAMO DE MATERIAL CON QUE 
CUENTA LAS BIBLIOTECAS. 

• PRESTAMO A DOMICILIO: CONSISTE EN LA AUTORIZACION QUE SE OTORGA A 
LOS USUARIOS PARA LLEVAR A SU DOMICILIO LAS OBRAS BIBLIOGRAFICAS. 
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• PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: ES EL PRESTAMO QUE SE ESTABLECE DE 
ACUERDO A LOS CONVENIOS PREVIAMENTE FIRMADOS CON LAS DIFERENTES 
BIBLIOTECAS DEL INSTITUTO O DE OTRAS INSTITUCIONES. 

• SERVICIO DE REFERENCIA: CONSISTE EN ORIENTAR AL USUARIO EN EL USO Y 
MANEJO DE LAS OBRAS DE CONSULTA, ASI COMO EN EL USO DE CATALOGOS; 
ADEMAS DE REFERIR AL USUARIO LA LOCALIZACION DE MATERIAL 
BIBLIOGRAFICO EN OTRAS BIBLIOTECAS. 

• SERVICIO DE CONSULTA A LOS FONDOS RESERVADOS: CONSISTE EN LA 
AUTORIZACION EXPRESA Y ACORDE A PROCEDIMIENTOS VIGENTES PARA QUE 
LOS INVESTIGADORES Y OTROS USUARIOS AUTORIZADOS CONSULTEN LOS 
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PERTENECIENTES A LA BIBLIOTECA "ANTIGUA", 
INCLUYE LOS CASOS EN LOS CUALES EL DOCUMENTO HISTORICO SE 
REPRODUZCA EN FORMA DE FACSIMIL. 

• SERVICIOS DE CONSULTA A MANUSCRITOS: CONSISTE EN LA AUTORIZACION 
EXPRESA Y ACORDE A PROCEDIMIENTOS VIGENTES PARA QUE LOS 
INVESTIGADORES Y OTROS USUARIOS AUTORIZADOS CONSULTEN LOS 
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PERTENECIENTES A LA BIBLIOTECA "ANTIGUA". 
INCLUYE LOS CASOS EN LOS CUALES EL DOCUMENTO HISTORICO SE 
REPRODUZCA EN FORMA DE FACSIMIL 

• SERVICIO DE FOTOCOPIADO: CONSISTE EN ASISTIR A LOS USUARIOS 
INTERESADOS, EN LA OBTENCION DE FOTOCOPIA DE ALGUNA OBRA DE LAS 
BIBLIOTECAS. 
EN CASO DE VOLUMENES PERTENECIENTES A FONDOS RESERVADOS O A 
MANUSCRITOS, ESTE SERVICIO SERA RESTRINGIDO Y DEBERA CONTAR CON LA 
AUTORIZACION EXPRESA DE LA DIRECCION Y/O LA SUBDIRECCION TECNICA 
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO, ADEMAS DE CUMPLIR CON LOS 
REQUISITOS Y CRITERIOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS POR LAS 
AUTORIDADES COMPETENTES EN RESTAURACION Y CONSERVACION. 

• SERVICIO DE EXTENSION Y DIFUSION: CONSISTE EN EL PRESTAMO DE 
MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA EXPOSICIONES, SIEMPRE Y CUANDO, SE 
ENCUENTRE EN BUEN ESTADO Y EVALUADO POR LAS AUTORIDADES DEL 
MUSEO EN RESTAURACION Y CONSERVACION; EN EL CASO DEL ACERVO 
CATALOGADO COMO PATRIMONIO CULTURAL DEBERA INVARIABLEMENTE 
EFECTUARSE ACORDE A LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS DE 
MOVIMIENTOS DE COLECCIONES CULTURALES. 
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LOS PRESTAMOS A USUARIOS SE OTORGARAN DE ACUERDO A LOS SIGUIENTES 
CRITERIOS: 

INVESTIGADORES Y 
BIBLIOTECAS INAH FONDOS Y ACADEMICOS 

COLEC· EXTERNAS 
PUBLICO EN 

CIONES INTERNOS EXTERNOS 
INTERNAS 

CON FUNCIO· PERSONAL ALUMNOS 
GENERAL 

INAH 
CONVENIO 

NARIOS 

GENERAL A e A A A A A e 
RESERVADO 

B B B B B s.xx 
RESERVADO 

CONVEN· B B B B B 
TUAL 

RESERVADO 
LIBROS DE B B B B B 

CORO 
ESPECIALES e e e A e e e e 

TESIS A e A A A A A e 
PUBLICACIONE 

A e A A A A A e S PERIODICAS 
MANUSCRI· B B B B B TOS 

REFERENCIA e e e A e e e e 
HEMEROGRAFI e e e A e e e e cos 

CLAVES: 
A= PRESTAMO EN SALA Y/O DOMICILIO Y/O INTERBIBLIOTECARIO, ASI COMO SU 
REPRODUCCION XEROGRAFICA. 

B= PRESTAMO UNICAMENTE EN SALA (SALVO QUE MEDIE UN CONVENIO DE MOjlLMI~.+ 
DEL ACERVO ENTRE INSTITUCIONES CUL TURALES}--Sl:t-REPR'OD_:q~G~ON ES MUY 
ESTRICTA, MOTIVO POR EL CUAL SE DEBERA SATISFACER CIE~#.S'.,00NDICIONES 
TECNICAS Y PROTOCOLARIAS. . 

' 

C= PRESTAMO EXCLUSIVO EN SALA, SIN EMBARGO ES FACTIBLE SlJ ~ERRODUCCION 
XEROGRAFICA. 

DESARROLLO lNSTlTIJClONAL 

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE USUARIOS 

TODO USUARIO PODRA SOLICITAR EL SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIAL 
BIBLIOGRAFICO ACORDE A LOS CRITERIOS ANTES SEÑALADOS. 

TODO USUARIO DE LA BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO" TENDRA 
DERECHO DE CONSULTAR, EN SALA, HASTA TRES LIBROS SIMUL TANEAMENTE. 

TENDRA DERECHO A PRESTAMO A DOMICILIO LOS USUARIOS CON CARÁCTER INTERNO 
O INSTITUCIONAL QUE CUENTEN CON SUS CREDENCIALES VIGENTES, TANTO DEL 
INSTITUTO COMO DE LA BIBLIOTECA. 

LA DURACION DE PRESTAMO DE MATERIALES A DOMICILIO E INTERBIBLIOTECARIO SERA 
DE CINCO DIAS NATURALES Y HASTA DE TRES OBRAS SIMULTANEAMENTE. 

PARA PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS A PROVINCIA SERA DE QUINCE DIAS 
NATURALES, CONFORME AL ACUERDO DE ADICION DE CLAUSULAS DEL CODIGO DE LA 
ABIESI. 
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INVARIABLEMENTE LA BIBLIOTECA SOLICITANTE DEBERA CUBRIR LOS GASTOS QUE 
IMPLIQUEN LA SOLICITUD DE PRESTAMO (TRANSPORTACION, SEGUROS Y EMPAQUE). 

EN CASOS EXCEPCIONALES Y JUSTIFICADOS EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 
PODRA SOLICITAR LA DEVOLUCION INMEDIATA DE LAS OBRAS PRESTADAS AUNQUE EL 
PLAZO NO HAYA VENCIDO. 

LOS USUARIOS INTERNOS DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO PODRAN HACER USO 
DEL SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO, PARA LO CUAL TRAMITARAN SU 
SOLICITUD A TRAVES DE LA BIBLIOTECA PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO, DICHAS 
OBRAS PODRAN SER CONSULTADAS UNICAMENTE EN EL AREA DE CONSULTA DE DICHA 
BIBLIOTECA. 

LOS USUARIOS INSTITUCIONALES E INTERNOS DE OTRAS AREAS DEL INAH, PODRAN 
SOLICITAR POR MEDIO DE SU BIBLIOTECA, LIBROS LOCALIZADOS EN LA BIBLIOTECA 
PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO. 

TODO USUARIO DEBERA OBSERVAR UNA CONDUCTA CORRECTA EN LOS DIFERENTES 
ESPACIOS DE LA BIBLIOTECA, PROPICIANDO UN AMBIENTE DE ESTUDIO Y RESPETO 
ENTRE LOS LECTORES. 

INVARIABLEMENTE TODO USUARIO DEBERA REALIZAR TODOS LOS TRAMITES Y 
REGISTROS ESTABLECIDOS EN LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS. 

LOS USUARIOS DEBERAN CONSERVAR EN BUEN ESTADO EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO 
QUE SE LE PROPORCIONE, EVITANDO MALTRATARLOS, MARCARLOS O REALIZAR 
CUALQUIER ANOTACION EN ELLOS. 

LA CREDENCIAL QUE EMITA LA BIBLIOTECA PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO, SERA 
PERSONAL E INTRANSFERIBLE Y EL USUARIO SE HARA RESPONSABLE DEL USO QUE SE 
HAGA DE ELLA. 

EL USUARIO DEBERA VERIFICAR LAS CONDICIONES FISICAS DEL MATERIAL QUE SE LE 
PROPORCIONA E INFORMAR INMEDIATAMENTE CUALQUIER ANOMALIA QUE DETECTE, 
PUESTO QUE, AL REGRESARLO SERA RESPONSABLE DE ELLAS. 

EL USUARIO CUANDO OBTENGA VOLUMENES DE ESTANTERIA ABIERTA, DEBERA UNA 
VEZ CONCLUIDA SU CONSULTA, DEPOSITARLOS EN EL LUGAR ASIGNADO PARA 
DEVOLUCION DE ESTOS. 

INDISTINTAMENTE DE LOS CONTROLES Y REGISTRO QUE SE EFECTUEN EN LA 
BIBLIOTECA, LOS USUARIOS DEBERAN INVARIABLEMENTE REGISTRAR SU SALIDA Y 
ENTRADA CON EL PERSONAL DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

PROHIBICIONES Y SANCIONES 

QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO, TANTO AL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA, COMO A 
LOS USUARIOS: 

• INTRODUCIR BEBIDAS Y ALIMENTOS A LA BIBLIOTECA. 

• INTRODUCIR PORTAFOLIOS, BOLSAS O BULTOS VOLUMINOSOS. 

• FUMAR DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LAS BIBLIOTECAS. 845 



• TIRAR EN EL SUELO O DEJAR EN LAS MESAS DE LECTURA BASURA Y 
DESPERDICIOS DE CUALQUIER NATURALEZA 

• HACER MAL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA BIBLIOTECA. 

• HABLAR EN VOZ ALTA Y UTILIZAR APARATOS DE SONIDO. 

• TOMAR FOTOGRAFIAS, FILMACIONES, FOTOCOPIAS O CUALQUIER TIPO DE 
REPRODUCCION ELECTRONICA SIN LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE. 

• UTILIZAR FLASH EN LAS TOMAS FOTOGRAFICAS AUTORIZADAS A VOLUMENES 
CATALOGADOS EN LOS FONDOS RESERVADOS Y MANUSCRITOS. 

• EXTRAER MATERIAL DE LA SALA DE CONSULTA SIN LA AUTORIZACION 
CORRESPONDIENTE. 

EL USUARIO INTERNO QUE SE RETRASE EN LA DEVOLUCION DEL MATERIAL PRESTADO, 
SE LE SUSPENDERA EL SERVICIO DE PRESTAMO POR UNA SEMANA Y SI REINCIDE 
HASTA TRES VECES CONSECUTIVAS, SERA ACREEDOR A UNA SUSPENSIÓN DEL 
SERVICIO POR TRES MESES 

EN CASO DE QUE EL USUARIO EXTRAVIE O MUTILE EL MATERIAL PRESTADO, DEBERA 
REPONERLO CON OTRO DE LA MISMA EDICION Y AÑO, PAGANDO ADEMAS EL COSTO DEL 
PROCESO TECNICO DEL LIBRO, QUE CORRESPONDE A UN SALARIO MINIMO VIGENTE. EN 
CASO DE QUE SE ENCUENTREN AGOTADAS LAS EDICIONES DE LA OBRA EN CUESTION, 
EL LECTOR CONSEGUIRA EL LIBRO PARA SU REPRODUCCION Y ENCUADERNADO, 
PAGANDO LOS COSTOS CORRESPONDIENTES DE ESTE. 

EL USUARIO QUE SUSTRAIGA MATERIAL BIBLIOGRAFICO SIN HABER REALIZADO EL 
TRAMITE DE PRESTAMO RESPECTIVO SERA SUSPENDIDO INDEFINIDAMENTE DE SUS 
DERECHOS DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS. ESTA SITUACION SERA NOTIFICADA A LAS 
AUTORIDADES DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO Y SEGUN SEA EL CASO Y LA 
GRAVEDAD, SE PROCEDERA A APLICAR LA SANCION ADMINISTRATIVA Y PENAL QUE 
CORRESPONDA. 

RECOMENDACIONES PARA EL MANEJO Y CONSERVACION DE LOS FONDOS 
RESERVADOS. 

LAVARSE LAS MANOS, UTILIZAR TAPABOCAS, GUANTES BLANCOS DE ALGODÓN ANTES 
DE MANEJAR O MANIPULAR LOS VOLUMENES DEL FONDO RESERVADO. 

EVITAR EL USO DE ETIQUETAS AUTOADHERIBLES. 

UTILIZAR BROCHAS O CEPILLOS FINOS PARA LA LIMPIEZA DE LOS VOLUMENES. UTILIZAR 
EN SU CASO ASPIRADORAS, PROTEGIENDO LA BOQUILLA CON UNA TELA FINA Y 
DELGADA, REVISAR QUE NO APAREZCAN INSECTOS SOBRE TODO CUANDO INGRESAN 
NUEVOS VOLUMENES. 

COLOCAR EN LOS DIFERENTES ESTANTES PEQUEÑAS BOLSAS, DE PAPEL POROSO, CON 
UNA CUCHARADA DE TIMOL (PARA EVITAR LA APARICION DE MICROORGANISMOS). 

CUANDO SE REQUIERA TRASLADAR VOLUMENES, DEBERAN USARSE CHAROLAS Y/O 
CARROS ESPECIALES, EVITANDO QUE SE ENCIMEN Y SE PRODUZCA UN SOBREPESO. 
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MANTENER LA HUMEDAD RELATIVA ENTRE 45% Y 60% Y UNA TEMPERATURA ENTRE 15º 
Y 22º C. LA TEMPERATURA NO DEBE SUBIR A MAS DE 24º C, YA QUE PROPICIA LA 
FORMACION DE MICROORGANISMOS. 

TRANSITORIO 

LOS PRESENTES LINEAMIENTOS Y CRITERIOS ENTRARAN EN VIGOR A PARTIR DE LA 
FECHA DE SU AUTORIZACION. 

CUALQUIER SITUACION RELACIONADA CON LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS QUE NO 
HAYAN SIDO PREVISTOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO Y EN LOS PROCEDIMIENTOS 
TECNICO - ADMINISTRATIVOS SERA RESUELTO POR EL DIRECTOR DEL MUSEO 
NACIONAL DEL VIRREINATO EN SU CASO CON LA ASESORIA DEL DIRECTOR DE LA 
BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA "DR. EUSEBIO DAVALOS 
HURTADO" 

• INAH 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 
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$ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 INAH 

V.4. RECOMENDACIONES EMITIDAS POR LA SECCION DE CONSERVACION Y RESTAURACION PARA 
EL BUEN MANTENIMIENTO DE LAS COLECCIONES QUE SE ENCUENTRAN BAJO CUSTODIA Y 

EXHIBICION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 
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V.4 RECOMENDACIONES EMITIDAS POR LA SECCION DE CONSERVACION Y 
RESTAURACION PARA EL BUEN MANTENIMIENTO DE LAS COLECCIONES QUE SE 
ENCUENTRAN BAJO CUSTODIA Y EXHIBICION EN EL MUSEO NACIONAL DEL 
VIRREINATO. 

CONTENIDO 

MANTENIMIENTO DE COLECCIONES EN EXHIBICION 
ESCULTURA DE MADERA 
PINTURA SOBRE TELA Y MADERA 
TEXTILES 
LIBROS 
ORFEBRERIA 

MANTENIMIENTO DE COLECCIONES EN ALMACEN DE BIENES CULTURALES. 

MANTENIMIENTO ARQUITECTONICO DE LOS INMUEBLES HISTORICOS QUE CONFORMAN 
EL MUSEO. 

TOMAS FOTOGRAFICAS DE LAS COLECCIONES. 

DESARROLLO tNSTITUOONAL 
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MANTENIMIENTO DE COLECCIONES EN EXHIBICION 

ESCULTURA DE MADERA 

SU EXHIBICION DEBERA MANTENER UNA TEMPERATURA AMBIENTAL ENTRE 15º Y 22º C. 
Y UNA HUMEDAD RELATIVA ENTRE 50 Y 60% 

COLOCAR FIRMEMENTE LAS ESCULTURAS DE MADERA EN EXHIBICION, EVITANDO DE 
ESTA MANERA, CAIDAS EN CASO DE TEMBLORES O POR DESCUIDOS DE CUALQUIER 
PERSONA. 

EVITAR LA EXHIBICION DE ESCULTURA DE MADERA FRENTE A PUERTAS O VENTANAS 
ABIERTAS. 

EVITAR EL CONTACTO DIRECTO DE LA LUZ DEL SOL Y/O LUZ FLUORESCENTE. 

LAS LAMPARAS DE LUZ INCANDESCENTE, QUE ILUMINAN LAS PIEZAS EN EXHIBICION, 
DEBERAN COLOCARSE A UNA DISTANCIA MINIMA DE CUATRO METROS. 

NO UTILIZAR PAÑOS HUMEDOS EN LA LIMPIEZA DE CUALQUIER OBJETO DE COLECCIÓN. 
PARA RETIRAR EL POLVO, DURANTE SU EXHIBICION, SE UTILIZARAN BROCHAS O 
PINCELES DE PELO MUY SUAVE. 

EN CASO DE ESCULTURA DE PEQUEÑAS DIMENSIONES INVARIABLEMENTE DEBERA 
EXHIBIRSE EN VITRINAS. 

PINTURA SOBRE TELA O MADERA 

SU EXHIBICION DEBERA MANTENER UNA TEMPERATURA AMBIENTAL ENTRE 15º Y 22º C. 
Y UNA HUMEDAD RELATIVA ENTRE 50 Y 60% 

EVITAR LA EXPOSICION DE PINTURAS, SOBRE TELA O MADERA, FRENTE A PUERTAS O 
VENTANAS ABIERTAS. 

EVITAR EL CONTACTO DIRECTO DE LA LUZ DEL SOL Y/O LUZ FLUORESCENTE. 

LAS LAMPARAS DE LUZ INCANDESCENTE, QUE ILUMINAN LAS PIEZAS EN EXHIBICION, 
DEBERAN COLOCARSE A UNA DISTANCIA MINIMA DE CUATRO METROS. 

NO UTILIZAR PAÑOS HUMEDOS EN LA LIMPIEZA DE CUALQUIER OBJETO DE COLECCIÓN. 

PARA RETIRAR EL POLVO, DURANTE SU EXHIBICION, SE UTILIZARAN BROCHAS O 
PINCELES DE PELO MUY SUAVE. 

TEXTILES 

SU EXHIBICION DEBERA MANTENER UNA TEMPERATURA AMBIENTAL DE 17º C. Y UNA 
HUMEDAD RELATIVA ENTRE 50 Y 58% 

INVARIABLEMENTE DEBERA EXHIBIRSE DENTRO DE VITRINAS. 

EVITAR LUZ DIRECTA DEL SOL Y/O LUZ FLUORESCENTE. 

LA ILUMINACION DEBERA SER EN FORMA INDIRECTA Y CON LUZ INCANDESCENTE. 
LA ILUMINACION NO DEBERA REBASAR UNA INTENSIDAD DE 50 LUX. 

850 



SE RECOMIENDA LA UTILIZACION EN VITRINAS DE LOS SIGUIENTES MATERIALES QUE 
FILTRAN LAS RADIACIONES ULTRAVIOLETAS: UF.3 Y/O OROGLAS UF.3, PERPEX VE. 
TAMBIEN COMO PANTALLAS EN LAS FUENTES DE LA LUZ ARTIFICIAL EN CASO DE QUE 
EXISTAN TUBOS FLUORESCENTES EN LA SALA. 

LIBROS 

DEBEN EXHIBIRSE DENTRO DE VITRINAS 

SU EXHIBICION DEBERA MANTENER UNA TEMPERATURA AMBIENTAL ENTRE 15º Y 22º C. 
Y UNA HUMEDAD RELATIVA ENTRE 50 Y 60%. 

EVITAR LA LUZ FLUORESCENTE. 

LA ILUMINACION DEBERA SER EN FORMA INDIRECTA Y CON LUZ INCANDESCENTE. 

LAS LAMPARAS DE LUZ INCANDESCENTE, QUE ILUMINAN LAS PIEZAS EN EXHIBICION, 
DEBERAN COLOCARSE A UNA DISTANCIA MINIMA DE CUATRO METROS. 

ORFEBRERIA. 

SU EXHIBICION DEBERA MANTENER UNA TEMPERATURA AMBIENTAL ENTRE 17° Y 22º C. 
Y UNA HUMEDAD RELATIVA ENTRE 40 Y 50%. 

PARA EL MANEJO DE ESTAS PIEZAS UTILIZAR GUANTES BLANCOS DE ALGODÓN. 
SU EXHIBICION DEBERA INVARIABLEMENTE SER EN VITRINAS. 

MANTENIMIENTO DE COLECCIONES EN EL ALMACEN DE BIENES CULTURALES. 

DEBERAN GUARDARSE Y CUSTODIARSE LAS COLECCIONES, EN BODEGA, 
CONTROLANDO SU TEMPERATURA AMBIENTAL ENTRE 15º Y 22º C. ASI COMO MANTENER 
UNA HUMEDAD RELATIVA ENTRE 50 Y 60%. DEBERA VIGILARSE QUE NO SE DEN 
VARIACIONES EN LAS INDICACIONES ANTERIORES, YA QUE DE LO CONTRARIO, AL SUBIR 
LA HUMEDAD RELATIVA A 65% O SU BAJA A 45%, APARECEN MOHOS U HONGOS. 

EN CASO DE UNA ALZA DE MAS DE 60% DE HUMEDAD RELATIVA Y UNA TEMPERATURA 
MAYOR DE 22ºC, DEBERA UTILIZARSE UN VENTILADOR PARA PRODUCIR MOVIMIENTO 
DEL AIRE. 

SI SE DETECTA BAJA EN LA HUMEDAD RELATIVA DE 45% SERA NECESARIO UTILIZAR UN 
APARATO HUMECTADOR. EN CASO DE NO CONTAR CON ESTE, PODRA SUSTITUIRSE CON 
DEPOSITOS DE TIERRA MOJADA Y/O PLANTAS DE ORNATO O RECIPIENTES CON AGUA, 
SUMERGIENDO EL EXTREMO DE UN PAÑO DENTRO DEL AGUA Y COLOCANDO EL OTRO 
EXTREMO SOBRE UN SOPORTE. 

ENTRE LOS INSTRUMENTOS MAS RELEVANTES, CON QUE TENDRA QUE CONTAR EL 
ALMACEN DE BIENES CULTURALES, SERA EL PSICOMETRO DE ONDA (HIGROMETRO 
COMPUESTO DE DOS TERMOMETROS ORDINARIOS) PARA MEDIR LA HUMEDAD RELATIVA 
Y LA TEMPERATURA. 
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EVITE CUALQUIER TIPO DE CAMBIO REPENTINO QUE PROVOQUE UN DESEQUILIBRIO EN 
LA TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA, DEL ALMACEN, YA QUE PUEDEN AFECTAR 
IRREVERSIBLEMENTE LAS COLECCIONES. POR EJEMPLO ABRIR UNA VENTANA O UNA 
PUERTA. 

CADA CAMBIO DE ESTACION VERIFICAR HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA 
EFECTUANDO, EN CADA CASO, LAS CORRECCIONES PROCEDENTES. 

DURANTE EL PROCESO DE EMPAQUE, DE COLECCIONES, DEBERAN PERMANECER 
CERRADAS LAS PUERTAS Y VENTANAS. 

ANTES DE EFECTUAR CUALQUIER DESEMPAQUE, ESTE DEBERA REALIZARSE, UNA VEZ 
TRANSCURRIDA POR LO MENOS UNA HORA Y PREFERENTEMENTE HASTA EL SIGUIENTE 
DIA. CON EL FIN DE ESTABILIZAR LA TEMPERATURA QUE GUARDAN LAS COLECCIONES 
EN EL INTERIOR DEL EMPAQUE. 

SE RECOMIENDA ESTABLECER Y VIGILAR LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS Y ROLES DE 
LIMPIEZA DE COLECCIONES, SALAS DE EXHIBICION Y ALMACEN DE BIENES CULTURALES. 

INFORMAR AL PERSONAL DEL ALMACEN DE BIENES CULTURALES SOBRE LA 
IMPORTANCIA DE MANTENER LIMPIAS LAS DIVERSAS AREAS DEL ALMACEN, YA QUE DE 
LO CONTRARIO LA BASURA Y EL POLVO (MATERIAL HIGROSCOPICO QUE ABSORBE 
HUMEDAD), AFECTAN LAS COLECCIONES PROVOCANDO LA PROLIFERACION DE 
HONGOS, MOHOS Y MICROORGANISMOS. 

PARA RETIRAR EL POLVO DE LAS PIEZAS DE COLECCIÓN, SE RECOMIENDA UTILIZAR 
ASPIRADORA CON BAJA PRESION DE SUCCION (ESTO SE LOGRA CON EL ADITAMENTOS 
DE TUBO ABIERTO)., EN CASO DE NO CONTAR CON REGULADOR DE PRESION, COLOCAR 
UNA MANTA EN LA BOQUILLA DE LA ASPIRADORA O PERFORAR LA MANGUERA. 

PARA RETIRAR EL POLVO ADHERIDO A LAS PIEZAS, SE RECOMIENDA UTILIZAR BROCHAS 
O PINCELES DE PELO FINO, CON UN MOVIMIENTO DE BARRIDO, EVITANDO QUE LAS 
PARTES METALICAS DE ESTAS, NO ROCEN LA SUPERFICIE DE LAS PIEZAS. 

SE RECOMIENDA QUE DESPUES DE EFECTUA EL PROCESO DE ASPIRADO, SE LIMPIEN 
LAS PIEZAS CON FRANELAS LIMPIAS, TERSAS Y DE COLOR BLANCO (EVITAR LAS 
FRANELAS DE COLORES). 

NO USAR LIQUIDOS PARA LA LIMPIEZA DE LAS PIEZAS. 

SI EL PERSONAL DE ALMACEN NO LOGRA ELIMINAR CUALQUIER SUCIEDAD QUE 
PRESENTEN LAS PIEZAS, POR LOS MEDIOS ANTES DESCRITOS, DEBERA CONSULTAR 
INMEDIATAMENTE A LA SECCION DE RESTAURACION Y CONSERVACION. 

SE RECOMIENDA APLICAR, PERIODICAMENTE, REPELENTES CONTRA INSECTOS, 
FUMIGAR CON TIMOL, POR LO MENOS DOS VECES DURANTE EL AÑO Y COLOCAR 
NAFTALINA EN EL INTERIOR DE CAJONERAS Y ANAQUELES. 

APLICAR PERIODICAMENTE RATICIDAS, SE RECOMIENDA EL DE LA MARCA CELIO, NO 
USAR POR NINGUN MOTIVO EL CEBO RACUMIN DE BAYER. 

ES NECESARIO MANTENER LIMPIOS DE POLVOS A LOS LIBROS Y OREARLOS 
PERIODICAMENTE, COLOCANDOLES PAPEL SECANTE TRATADO CON T IMOL. EL TIMOL SE 
DISUELVE AL 2% EN ALCOHOL Y SE APLICA POR MEDIO DE BROCHAS AL PAPEL. 
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MANTENIMIENTO ARQUITECTONICO DE LOS INMUEBLES HISTORICOS QUE CONFORMAN 
EL MUSEO. 

REVISAR PERIODICAMENTE TODAS LAS AREAS QUE CONFORMAN EL INMUEBLE 
HISTORICO DEL MUSEO, PROMOVIENDO LAS OBRAS DE RESTAURACION QUE SE 
REQUIERAN. 

MANTENER LIMPIO EL EDIFICIO UTILIZANDO AGUA, JABON Y CEPILLO. 

AL BARRER LOS EXTERIORES DEL EDIFICIO, COMO SON ATRIO, PATIOS Y CLAUSTROS, 
REGAR UN POCO DE AGUA EVITANDO DE ESTA FORMA LEVANTAR POLVO. 

ASPIRAR, POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA, AQUELLAS SALAS QUE CUENTEN CON 
ALFOMBRAS. 

EVITAR LA ACUMULACION DE BASURA, TIERRA, CASCAJO O CUALQUIER ELEMENTO DE 
DESHECHO, YA QUE OCASIONA HUMEDADES, SOBREPESO, INSALUBRIDAD Y MAL 
ASPECTO. 

DEBERAN BARRERSE CONSTANTEMENTE LAS AZOTEAS Y REVISAR LAS BAJADAS DE 
AGUA Y GARGOLAS PARA EVITAR LOS ENCHARCAMIENTOS DEL AGUA DE LLUVIA. 

EVITAR USAR PASILLOS O ESPACIOS COMO BODEGAS O TIRADEROS 

EN CASO DE ROTURA DE VIDRIOS, REPORTARLOS Y COLOCARLOS EN FORMA 
INMEDIATA, EVITANDO ENTRE OTRAS COSAS QUE PENETREN FAUNA NOCIVA 
(MURCIELAGOS, RATAS, MOSCAS, ETC.), POLVO O AGUA DE LLUVIA. 

ES NECESARIO MANTENER LIMPIAS LAS AZOTEAS, MUROS Y DESAGUES ELIMINANDO 
CUALQUIER HIERBA DESDE SU RAIZ. 

ANUALMENTE, ANTES DE LAS LLUVIAS, INPERMEABILIZAR LAS AZOTEAS CON UNA 
MEZCLA A BASE DE JABON Y ALUMBRE 

EFECTUAR LOS RESANES NECESARIOS EMPLEANDO EL MISMO MATERIAL CON QUE SE 
CONSTRUYO EL MURO, PISO O TECHO. EN SU CASO Y PREVIA ASESORIA, CONSERVAR 
LOS APLANADOS ORIGINALES, PARA TAL CASO SE RECOMIENDA LA CONSOLIDACION DE 
LOS MISMOS UTILIZANDO UN MATERIAL SINTETICO DENOMINADO PRINIAL AC-33, 
DILUIDO EN AGUA AL 5%; ES DECIR 50ML POR LITRO. SU APLICACIÓN ES A TRAVES DE 
BROCHA O UTILIZANDO TANQUES DE ASPERSION. 

PARA QUITAR HONGOS, LIQUENES O MUSGOS SE LAVARA CON AGUA Y JABON NEUTRO, 
TALLANDO CON UN CEPILLO DE RAIZ Y DESPUES ENJUAGAR CON AGUA LIMPIA. 

EN CASO DE QUE SE REQUIERA PINTAR ALGUNA AREA DEL MUSEO ASESORARSE EN 
CUANTO A LA UTILIZACION DE PINTURA, NO SE RECOMIENDA LAS PINTURAS VINILICAS. 

CUANDO SE HA PERDIDO O DAÑADO ALGUNA PARTE DE UN MURO DE PIEDRA ADOBE O 
TABIQUE O DEL ENLADRILLADO DE PISOS O AZOTEAS, DEBE REPONERSE PARA EVITAR 
DAÑOS MAYORES. ANTES DE EFECTUAR LA REPOSICION SE DEBE LIMPIAR MUY BIEN 
RETIRANDO TODO AQUEL MATERIAL SUELTO, DESPUES SE HUMEDECE EL HUECO Y SE 
RELLENA CON PASTA DE CAL-ARENA PARA ASENTAR LA PIEZA. SE DEBEN COLOCAR 
SIEMPRE PIEZA SIMILARES A LAS QUE FORMAN EL MURO O ELEMENTO POR REPARAR. 
DEBERA UTILIZAR, EN SU CASO, ARENA DE RIO AL EFECTUAR LAS MEZCLAS, YA QUE LA 
ARENA DE MINA CON FRECUENCIA CONTIENE SALITRE QUE POSTERIORMENTE FLORECE 
EN LOS MUROS QUE FUERON RESANADOS CON ELLA. 
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CUANDO ASI SE DETERMINE Y SE AUTORICE EFECTUAR TRABAJOS DE BARNIZ EN 
CARPINTERIA, DEBERA LIJAR LA SUPERFICIE CORRESPONDIENTE,. SI TIENE VARIAS 
CAPAS DE PINTURA Y BARNIZ CONVIENE UTILIZAR REMOVEDOR Y CUÑA Y DESPUES 
UTILIZAR LIJA FINA. UNA VEZ HECHO ESTO APLICAR PENTACLOROFENOL DILUIDO EN 
THINER AL 5% COMO INSECTICIDA (ESTA SOLUCIONES TOXICA, POR LO QUE DEBERA 
UTILIZARSE GUANTES Y TAPABOCA). AL SECARSE APLICAR DOS MANOS DE LINAZA O 
BARNIZ. 

ES NECESARIO REVISAR CONSTANTEMENTE EL ESTADO DE LAS INSTALACIONES DE 
AGUA, DRENAJE, LUZ Y GAS YA QUE AL PASO DEL TIEMPO ESTAS SE DAÑAN. EN CASO 
DE DETECTAR ALGUNA ANOMALIA EFECTUAR LAS CORRECCIONES INMEDIATAMENTE YA 
QUE PUEDE RESULTAR DE ALTO RIESGO. 

FUMIGAR PERIODICAMENTE LA FLORA QUE SE ENCUENTRA EN LOS ATRIOS, CLAUSTROS 
O HUERTA DEL MUSEO. 

SE RECOMIENDA PODAR LOS ARBOLES Y ARBUSTOS, RETIRAR LAS HOJAS INFECTADAS 
Y ASESORARSE PROFESIONALMENTE PARA EL BUEN ESTADO DE LA FLORA. 

PINTAR LOS TRONCOS DE LOS ARBOLES CON CAL ANUALMENTE. 

SE RECOMIENDA ESTABLECER Y VIGILAR LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS Y ROLES DE 
LIMPIEZA DE LAS AREAS QUE CONFORMEN EL MONUMENTO HISTORICO DEL MUSEO . 
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$ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DIA MES AÑO 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 
INAH 

V.5. ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD DEL 
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 
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ACUERDO POR EL QúE SE ESTABLECE EL REGLAME:TO A 
INTERNO DE SEGURIDAD DEL MUSEO NAC IONAL DE~ 
VIRREINATO . ESTE REGLAMENTO ES CONFORME A LAS 

NORMAS MINIM.AS DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION Y 

RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL QUE ALBERGAN LOS 

MUSEOS PUBLICADAS EN EL DIARI O OFICIAL EL 20 DE 

FEBRERO DE 1986, Y A LAS NORMAS GENERALES DE 

SEGURIDAD PARA LOS MUSEOS DEL I.N.A . H. PUBLICADAS 

17 
EN 19 86 

CAPITULO I. 

,--~---:-,;,0 _____ 1 

INAH 

GENERALIDADE . DESARROLLO INSTITUCIONAL 

ARTICULO 1 º EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO 

ESTABLECE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA 

PROTECCION DE LOS BIENES DEL PATRIMONIO CULTURAL 

QUE CONFORMAN EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO . 

ARTICULO 2 º SE ENTIENDE POR SEGURIDAD , LAS MEDIDAS, 

DISPOSITIVOS, ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS ENCAM INADOS 

A PROTEGER Y PRESERVAR EL PATRIMONIO CULTURAL ASI 

COMO A PREVEER CONTINGENCIAS DE ORIGEN NATURAL, 

HUMANO O DE CUALQUIER CONDUCTA DELICTIVA QUE PUEDA 

AFECTAR DICHO PATRIMONIO, LAS INSTALACIONES Y ÁREAS 

DEL MUSEO . 
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ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE EL REGLAME;TO Á 
INTERNO DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DE~ : 
VIRREINATO . ESTE REGLAMENTO ES CONFORME A LAS 

NORMAS MINIMAS DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION Y 

RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL QUE ALBERGAN LOS 

MUSEOS PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL EL 2 O DE 

FEBRERO DE 1986, Y A LAS NORMAS GENERALES DE 

SEGURIDAD PARA LOS MUSEOS DEL I.N.A.H . PUBLICADAS 

EN 1986 

CAPITULO I . 

GENERALIDADES . 

ARTICULO 1 º EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO 

ESTABLECE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA 

PROTECCION DE LOS BIENES DEL PATRIMONI O CULTURAL 

QUE CONFORMAN EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. 

ARTICULO 2 º SE ENTIENDE POR SEGURIDAD, LAS MEDIDAS, 

DISPOSITIVOS , ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS ENCAMINADOS 

A PROTEGER Y PRESERVAR EL PATRIMONIO CULTURAL ASI 

COMO A PREVEER CONTINGENCIAS DE ORIGEN NATURAL, 

HUMANO O DE CUALQUIER CONDUCTA DELICTIVA QUE PUEDA 

AFECTAR DICHO PATRIMONIO, LAS INSTALACIONES Y ÁREAS 

DEL MUSEO . 
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ARTICULO 3 º EL MUSEO NACI ONAL DEL VIRREINATO, 

PARA EFECTO DE ESTE REGLAMENTO SE DENOMINARA MUS~J , 

ES LA DEPENDENCIA DEL I NSTITUTO NACIONAL DE 

ANTROPOLOGIA E HISTORIA, QUE TIENE COMO FIN LA 

INVESTIGACIÓN, EXHIBICION, CONSERVACION CUSTOD L.O. y 

DIFUSION DEL BIEN INMUEBLE Y DE LOS BIENES 

CULTURALES QUE ALBERGA . 

ARTICULO 4 º QUEDAN SUJETAS A LA OBSERVA.T\JCIA DEL 

PRESENTE REGLAMENTO TODAS LAS PERSONAS QUE SE 

ENCUENTREN EN LAS INSTALACIONES DEL MUSEO; 

AUTORIDADES , TRABAJADORES, PERSONAL ESPECIALIZADO 

DE SEGURIDAD, VISITANTES Y PUBLICO EN GENERAL. 

ARTICULO 5 ° LA APLICACION DE LAS PRESENTES REGLAS , 

ESTAR.A. A CARGO DEL PERSONAL DE Q_ÑT~NDENC~Y DE 

SEGURIDAD DEL MUSEO EN TER.MINOS DEL ARTICULO 22 DE 

ESTE DOCUMENTO AUXILIANDOSE PARA ELLO DEL RESTO DEL 

PERSONAL. 

\'ti¡.-~ 

ARTICULO 6º EL COMITE DE SEGURIDAD ESTAR.A INTEGRAD I' 
POR EL DIRECTOR, QUIEN LO PRESIDIR.A Y TENDRA VOTO ~· 

DE CALIDAD EN EL MISMO; EL JEFE DE SEGURI D(U) Y UN ., . ~ 
~ 

REPRESENTANTE DE CADA UNA DE LAS AREAS SUSTANTIVAS ~ 

DEL PROPIO MUSEO Y SU FINALIDAD SERA ESTABLECER Y J 
PROCEDIMIENTOS y MECANISMOS 

<l..._ .... \> 
DE . ., 
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ARTICULO 7 º QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBI DO INGRE~ 
"- .::::--. 

CON ARMAS DE CUALQUIER CLASE AL MUSEO . ............ ~ 

ARTICULO 8 ° NI NGUNA PERSONA PODRA PERMANECER EN LAS 

INSTALACIONES DEL MUSEO FUERA DEL HORARIO LABORAL 

SALVO PREVIA AUTORIZACION POR ESCRITO DEL DIRECTOR 

DEL MUSEO, EL SUBDIRECTOR TECN°ICO o EL 

ADMINISTRADOR EN SU CASO . 

ARTICULO 9 ° TODOS LOS TRABAJADORES DEL MUSEO EN 

SERVICIO DEBERAN PORTAR EN LUGAR VISIBLE SU GAFETE 

" -' DE IDENTIFICACION DEL MUSEO Y USAR SU UNIFORME DE 

TRABAJO . 

ARTICULO 10 º EL MANEJO DE LAS LLAVES DEL MUSEO , 

QUEDA ESTABLECIDO DE LA SIGUIENTE MANERA: 

A) LAS LLAVES DE LAS DIFERENTES AREAS DEL MUSEO 

...._ 
.... __ ... __ 

~ \ 

' i 

' 

\\\, 
I , 

. """°' ·' SERAN CONTROLADAS POR EL INTENDENTE o LOS (t._,~ t · \ 

COORD I NADORES DE CUSTOD I OS QUIENES EFECTUARAN L 

~ APERTURA Y CIERRE DE LAS MISMAS . EL DUPLI CADO DE 

CADA UNA DE LAS LLAVES ESTAR.A EN EL DEPARTAMENTO DE 

SEGURI DAD PARA CASOS DE EMERGENCIA O CUANDO LA j 
w~ 

._; 
...; 

AUTORICEN EL DIRECTOR, 

ADMINISTRADOR . 

SUBDIRECTOR TECNI CO, O EL 
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3 J LAS LLAVES DE LOS TALLE~2S, OF! C :NAS , AL:vlACE. ·=:s (': 

DE BIENES CULTURALES , ALM.i\CENES DE MATERIALC:S D::: 

c : .. rNSu"'?-10 y BIBLIOTECA 11 PABLO I . ~TINEZ DEL RI O " 

EST~ A C.A_R.GO DE LOS RESPONSABL:S S DE CADA P..P.2P.. 

DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO, DEBIENDO ENTREGARLAS 

AL INTENDENTE O COORDINA.DOR DE CUSTODI OS AL 

AUSENTARSE DEL MUSEO. 

C) LA PUERTA PRINCIPAL DE ACCESO AL MUSEO TENDRA 

DOS CANDADOS QUE SE COLOCARAN DE LAS 18 : O O A LAS 

6 : 00 HORAS DEL DIA SIGUIENTE . UN CANDADO ESTP..R.l.\ 

BAJO LA RESPONSABILIDAD DE INTENDENCIA Y EL OTRO A 

CARGO DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD . LA APERTURA Y 

CIERRE DENTRO DEL HORARIO MENCI ONADO SOLO PODRA 

EFECTUARSE EN CASOS AUTORIZADOS POR EL DIRECTOR, 

SUBDIRECTOR TECNICO O EL ADMINISTR.A..DOR . 

1 1 

1 

D) EL ACCESO AL MUSEO POR LA REJA DE LA HUERTA. SE ~~ 
CONTROLARA DE LA MISMA FORMA . QUE LA ENTRADA \ r . 

PRINCIPAL DURANTE EL HORARIO NOCTURNO MENCIONADO.~ 
DLJR...~NTE LA JORNADA NORMAL DE LABORES DE LAS 7 : 0 0 A t­
LAS 18 : 00 HORAS EL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y DE °\:~ 
INTENDENCIA SERAN LOS RESPONSABLES DE SU CONTROL . l 

~--; t 
.:¡ " J 

E ) LA PUERTA LOCALIZADA EN EL CORREDOR PONIENTE DEL ~ ".J " ·-' · ~ 
CLAUSTRO BAJO DE ALJIBES, QUE COMUNICA AL MUSEO CON J - ......, 

~ __ ) 
EL LA HOSTE RIA I PERMANECERA ABIERTA SOLO DURANTE • 1 ...._,, 
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!-iRS . ) , o :::N CASOS 

AUTORICEd SI..i iJI REC~OR , EL SUBDIRECTOR TS C>JI C-J 8 -

ADMINISTR..:WOR . 

F ) E1- LOS CASOS NO CONTEMPLADOS EN ESTE P....?-.'":'I CULO s::: 

ACTUARA CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL INCISO A . 

CAPITULO II 

MEDIDAS DE SEGURIDAD. 

ARTICULO 11 º EL MUSEO SE DIVIDE PARA EFECTOS DE LA 

APLICACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURI DAD EN LAS 

SIGUIENTES AREAS : DE LIBRE ACCESO, DE ACCESO Y USO 

RESTRINGIDO Y DE MAXIMA PROTECCION. 

A) LAS AREAS DE LIBRE ACCESO COMPRENDEN : SALAS DE 
EN 

HUERTA, PATIOS y JARDINES 
EXHIBICI ON , 
CONDICIONES DE VISITA , DURANTE EL.HORARIO NORMAL DE 

APERTURA AL PUBLICO . 

B) LAS AREAS DE 

COMPRENDEN : OFICINAS, 

TENGAN COLECCIONES 

MARTINEZ DEL RIO . 

ACC ESO Y 

TALLERES , 

USO RESTR: NGI DO 

BODEGAS QUE NO 

y LA BIBLIOTECA PABLO I . 

I' 
! 

'\ ·~ \ 
• 1 ~ \ 

·, \ 1 . \ 
:., '.{ 
\ ,~\ \\ ,, . 

'· !' \ ('' t '.\ ¡ 
\\ ' ' 

i~ ~ 
/ 

I • ~I 
1 ~, 

\ / 
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-· .../ 
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LAS AREAS DE MAXIMA PROTECCION CCMPR=:NDEN: LCS 

:)é:?OSITOS DE COLECCI ONES I LAS AZ0':'2AS I 

INSTALACION2S DONDE SE UBICA .EL 

SSP2CIALIZADO DE SC:GUR IDAD Y LA CAS:STA DE ENE~GL; 

ELECTRICA . 

ARTICULO 12 º EN LAS AREAS DE LIBRE ACCESO SE 

OBSERVARAN LAS SIGUIENTES MEDIDAS : 

A) LAS SALAS ESTARAN A CARGO DEL PERSONAL DE 

INTENDENCIA BAJO LA SUPERVISION DE LAS SECCIONES 

DE~ENDIENTES DE LA SUBDIRECCION TECNICA. 

8 ) AL PERSONAL DE CUSTODIOS SE LE ENTREGARA UNA --
BITACORA CON EL CATAIJDGo DE L OS BIENES \ ouE SE 

ENCUENTRAN EN CADA SAL~. DICHA BI~CCRA REd rsTRARA 

DIARIAMENTE LA FIRMA DEL CUSTODIO Y EL ESTAD0 DE LA 

SALA BAJO SU RESPONSABI LE AD · ::. __ º_~_~-__ ·_s ___ u _____ ,_J 

C ) NO SE PERMITIRA EL ACCESO FUERA DEL HORARIO DE 

VISITAS EXCEPTO CUAi"JDO SEA AUTORIZADO POR ESCRITO 

POR EL DIRECTOR, POR EL SUBDIRECTOR TECNICO O POR 

EL ADMINISTRADOR . 

D) TODAS LAS BOLSAS I PORTAFOLIOS I PAQUETES, ETC . 

DEL PERSONAL DEL MUSEO DEBERAN SUJETARS E A 

REVISION QUE LLEVARA A CABO EL PERSONAL DE CUSTODIA 

~\\ 
r-"-" ' J 

..) ' , 
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~· 
Y SEGURID~n A LA ENTRADA Y SALIDA DEL MISMO. ES~~ 

~ ~ 
DISPOSICION SE APLICARA TAMBIEN A TRABAJA.DO~~S --------

EXTERNOS DEL INAH, VISITANTES, PROVEEDORES, ETC . 

E) NO SE PERMITIRA FUMAR DENTRO DE LAS SALAS , 

ESPACIOS CERRADOS DE EXHIBICION, DEPOSITOS DE 

COLECCIONES Y AREAS DONDE LOS SEÑALAMIENTOS ASI LO 

INDIQUEN . 

F) SOLO PODRAN REALIZAR FILMACIONES Y TOMAS 

FOTOGRAFICAS CON TRIPIE Y FLASH , LOS VISITANTES 

AUTORIZADOS POR ESCRITO DE LA DIRECCION GENERAL DEL 

INAH, AVALADOS POR LA DIRECCION, 

TECNICA O ADMINISTRACION DEL MUSEO . 

G) LAS SALAS DE EXHIBICION 

SUBDIRECCION 

SE CERRARAN 

TEMPORALMENTE CUANDO SE REALI CEN TRABAJOS QUE 

IMPLIQUEN RIESGO PARA LAS COLECCIONES . LA APERTURA. 

DE VITRINAS , MOVIMIENTO Y SALIDA .DE PIEZAS DEBERAN 

SER REALIZADOS POR PERSONAL DE MUSEOGRAFIA, CON LA 

PRESENCIA DEL INTENDENTE O DEL COORDINADOR DE 

CUSTODIA Y CON LA AUTORIZACION DEL DIRECTOR, 

SUBDIRECTOR TECNICO O ADMINISTRADOR. 

H) EN ESTAS AREAS EL PERSONAL DE CUSTODIA SE ·., 
;; 

ENCARGARA DE VIGI LAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS ~~ 

ANTERIORES. 
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ARTICULO 13 º EN LAS AREAS DE ACCESO Y USO 

RESTRINGIDO 

DISPOSICIONES: 

SE OBSERVARAN LAS SIGUIENTES 

A) EL ACCESO A LOS TALLERES DE PERSONAS AJENAS AL 

MUSEO DEBERA SER AUTORIZADO POR LA DIRECCI ON, 

SUBDIRECCION TECNICA o ADMINISTRACI ON y EL 

RESPONSABLE DE CADA AREA LLEVARA EL REGISTRO DE 

QUIENES INGRESEN A ELLA . 

B) NINGUNA PERSONA PODRA PERMANECER EN ESTAS AREAS 

FUERA DEL HORARIO DE LABORES , EXCEPTO AQUELLAS QUE 

SEAN AUTORIZADAS POR ESCRITO POR EL DIRECTOR, 

SUBDIRECTOR TECNICO o ADM INISTRADOR CON 

CONOCIMIENTO DEL INTENDENTE O COORDINADOR DE 

CUSTODIA Y DEL JEFE DE SEGURIDAD. 

C) NO SE PERMITIRA LA SALIDA DE NI NGUN MATERIAL 

ESTAS AREAS SI NO SE CUENTA CON LA AUTORIZACION 

EXPRESA DEL DIRECTOR, SUBDIRECTOR TECNICO O 

ADMINISTRADOR Y CON EL CONOCIMIENTO DEL RESPONSABL E 

DEL AREA CORRES PONDIENTE , DEL INTENDENTE O ~ 

COORDINADOR DE LA CUSTODIA Y DEL JEFE DE SEGURIDAD :· 
' 
~ 

D) EN ESTAS AREAS SOLO SE PERMITIRA EL CONSUMO DE 1 t' 
~~ 

QUEDANDO~~ AL IMENTOS LIGEROS Y BEBIDAS SIN ALCOHOL , 
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BAJO LA RES PONSABILIDAD DE LOS ENCARGADOS DE L~.S 

AR~AS . 

E ) EN LOS ESPACIOS QUE SE UTILICEN MATERIALES 

INFLAMABLES NO SE PERMITE FUMAR , ENCENDER FUEGO O 

UTIL¡z.AR APA..R.ATOS ELECTRICOS QUE IMPLIQUEN RIESGOS. 

F ) LOS GRUPOS DE USUARIOS DE LOS SERVICIOS 

EDUCATIVOS DEBERAN ESTAR A CARGO DEL RESPONSABLE DE 

AREA . 

ARTICULO 14 º LAS AREAS DE MAXIMA PROTECCION Se 

SUJETARAN A LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES : 

A) EL ACCESO DE PERSONAS AJENAS AL MUSEO SOLO SE 

PERMITIRA MEDIANTE AUTORIZACION ESCRITA DEL 

DIRECTOR , SUBDIRECTOR TECNICO O ADMI NISTRADOR DEL 

MUSEO. 

B) EL PERSONAL DEL ALMACEN DE BIENES CULTURALES \'J.V: . ~ 
SERA EL ENCARGADO DEL MOVIMIENTO Y CONTROL DE LAS~~ 

~' PIEZAS QUE INTEGRAN LAS COLECCIONES, CUANDO ESTAS 

SE ENCUENTREN EN DEPOSITOS . 

C) EL MOVIMIENTO DE LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN EN ----;,' 

ESTAS AREAS, SOLO PODRAN REALIZARSE CON LA 

AUTORIZACION DEL DIRECTOR , SUBDIRECTOR TECNICO 
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ADMI)JI STR.~DOR I y CON EL CONOCIMIENTO 

RESPONSABLE DE~ AREA CORRESPONDIENTE. 

O) NO SE PERMIT:RA FUMAR, ENCENDER FUEGO O UTILIZ.AR 

APARATOS ELECTRICOS, A EXCEPCION DE AQUELLOS 

AUTORIZADOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES. 

E) NO SE PERMITIR.!\ INTRODUCIR ALIMENTOS O BEBIDAS 

EN ESTAS AREAS. 

F) EL NUMERO DE PERSONAS AJENAS AL MUSEO QUE 

INGRESEN A ESTAS AREAS SERA REGULADA POR LOS 

RESPONSABLES DE LAS MISMAS. 

G) NINGUNA DE ESTAS AREAS PODRA SER ABIERTA, SIN LA 

PRESENCIA DEL RESPONSABLE O COORDINADOR DE AREA, 

SALVO EN CASOS DE EMERGENCIA. 

ARTICULO 15 ° NINGUNA DE LAS ARE.AS DEL MUSEO SERA 

ABIERTA, FUERA DEL HORARIO DE SERVICIO, SIN LA 

PRESENCIA DEL RESPONSABLE O COORDINADOR DEL AREA, 

SALVO EN CASOS DE EMERGENCIA . 

ARTICULO 16 º EL USO DE ESPACI OS PARA EVENTOS 

CULTURALES SOLICITADOS POR ORGANISMOS Y PERSONAS 

AJENOS AL MUSEO, SE SUJETARA A LAS NORMAS 

ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DEL I .N. A.H. 
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Y A LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DEL 

EL DESARROLLO DE ESTOS EVENTOS 

AUTORIZADO POR EL DIRECTOR DEL MUSEO . 

PROPIO MUScO .~ 

DEBERA SE..~ 

. ~ 

ARTICULO 17 º EL TRASLADO DE LOS BIENES CULTURALES 

QUE SE ENCUENTRAN EN EL MUSEO A OTRA DEPENDENCIA 

SOLO PODRA REALIZARSE MEDIANTE LA AUTORIZACION POR 

ESCRITO DEL DIRECTOR GENERAL DEL I NAH Y EL DIRECTOR 

DEL MUSEO, BAJO LAS NORMAS DE SEGURIDAD 

ESTABLECI DAS AL RESPECTO . 

CAPITULO III 

PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE SEGURIDAD. 

ARTICULO 18 º EL MONTAJE MUSEOGRAFICO DE LAS AREAS 

DE EXHIBICION SE REALIZARA DE CONFORMIDAD CON LOS 

SIGUIENTES LINEAMIENTOS : 

A) NO SE COLOCARAN PIEZAS DE COLECCION EN AREAS QUE 

IMPLIQUEN RIESGO DE CUALQUIER INDOLE O SOBRE *., ,_. 
y l ' 
/ 1 t' . ~ ) 

SUPERFICIES DE POCA ESTABILIDAD. :( - ~ 

B) SE UTIL IZARA MATERIAL QUE EVI TE LA CORROS I ON , ~ 
~-· 

SOLIDI FICACION, POLIMERIZACION U OTRAS ALTERAC I ONES 

DE LAS PIEZAS. 
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c ) LAS VITRINAS DE SXnIBICION o CAPELOS 

ESTAR PERFECTJ.l..MENTE: ASEGURADOS EN LAS 

PAREDES Y/O AL PISO. 

D) SE I NDICARA POR MEDIO DE SEÑALAMIENTOS LA 

CONDUCTA QUE DEBERAN OBSERVAR LAS PERSONAS EN EL 

MUSEO. 

E ) LAS SECCIONES TECNICAS CORRESPONDI ENTES, 

REALIZARAN INSPECCIONES PERIODICAS DE LOS 

MATERIALES EN EXHIB ICION PARA VERIFICAR SU ESTADO 

DE CONSERVACION . 

ARTICULO 19 º LA DIRECCION Y LAS SECCIONES TECNICAS 

DEL MUSEO DETERMINA.~ QUE PIEZAS DEBERAN SER 

OBJETO DE PROTECCION Y MEDIDAS ESPECIALES DE 

SEGURIDAD . LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE SEGURIDAD 

VIGILARAN EL CUMPLIMIENTO DE ESTAS MEDIDAS . 

ARTICULO 2 Oº LOS INTEGRANTES DEL COMITE 

SEGURIDAD REPORTAP-.AN CUALQUIER ANOMALIA DE 

INSTALACIONES DEL MUSC:O A LOS RESPONSABLES DE 

SECCIONES CORRESPONDIENTES . 

--:r 
ARTICULO 21 º TODO EL PERSONAL DEL MUSEO DEBERA "1 j 

...J 

PARTICIPAR EN LOS PROGR..l\MAS DE ADIESTRAMIENTO PARA <f.. 
, ):.> 

EL USO DE MATERIALES Y EQUIPO DE SEGURIDAD, ASI ~1 ~· 

tJ 
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~~­COMO DE LAS ACCIONES QUE DEBERAN EJECUTARSE EN CA~ ~ 

DE SINIESTROS DE ORIGEN NATURAL O HUMANO, DE ~ 
ACUERDO AL PLAN GENERAL DE SEGURIDAD. 

1 ., 

CAPITULO IV 

¡ !/\ ¡( . , I ,, . ¡ ! 
VI· : . 

DEL PERSONAL DE SEGURIDAD Y SUS FUNCIONES. 

ARTICULO 2 2 ° EL PERSONAL DE SEGURIDAD SE INTEGRA 

POR: 

A) EL COMITE DE SEGURIDAD . 

B) EL DIRECTOR DEL MUSEO. 

C) EL JEFE DE SEGURIDAD . 

D) LOS VELADORES Y CUSTODI OS . 

E) EL PERSONAL ESPECIALIZADO DE SEGURIDAD . 

. : 
• 1 

ARTICULO 23 º EL COMITE DE SEGURIDAD TENDRA LAS 

SIGUIENTES FUNCIONES : - V:~ 

REGLAMENTO DE SEGURIDAD ~ A) ELABORAR Y ACTUALIZAR EL 

DEL MUSEO Y VIGILAR SU APLICACION . DICHO REGLAMENTO .f~I 

SERVIRA DE BASE PA...RA CONTRATAR LOS SERVICIOS DE ~ 
~ 

SEGURIDAD QUE REQUIERA EL MUSEO Y SUS DISPOSICIONES ~ 
~ 

SERAN NORMA DEL CONJUNTO DE MEDIDAS DE SEGURIDAD ----....; 

QUE SE ADOPTEN. 



15 ~ 
~· 

ELABORAR LOS PROGRAMAS Y ACCIONES DE SEGURID~ 
DEL MUSEO CON LA ASESORIA TECNICA DE ~A 

B) 

COORDINACI ON DE SEGUR IDAD DEL INAH. 

C) ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA EL CONTROL DEL 

PERSONAL DURANTE SU PERMANENCIA EN EL MUSEO. 

l D) PROMOVER LA ELABORACION DEL CATALOGO DE LOS 

BIENES CULTURALES MUEBLES DE LOS MUSEOS Y DE LOS -
INMUEBLES QUE LOS ALBERGAN . 

E) DICTAR, CON EL AUXILIO DEL AREA CORRESPONDIENTE 

LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL MUSEO PARA EL 

CONOCIMIENTO DEL PUBLICO USUARIO. 

F) ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA LA EXPEDITA 

EVACUACION DE LAS PE~SONAS Y DE LOS OBJETOS QUE 

ENCUENTREN EN EL MUSEO EN CASO DE SINIESTRO . 

G) ORGANIZAR LOS PROGRP~lAS DE SIMULACROS PERIODICOS 

CONTRA CUALQUIER s:~{IESTRO DE OR IGEN NATURAL O 

P.lJfv'iAN o . 

H) LAS DEMAS QUE COADYUVEN A LA PROTECCION DEL 

PATRIMONIO CULTURAL . 

J 



/,...-..... 

·~ 

~i 
't 
I~ 
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-~ 
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11 
1 

);QTA: LOS I>.!:'C:~RA.\JTSS DEL COMI TE 

. . 
~ 

•-A~ TENDR.h ..., ~ 

8 2LIGACION D~ CA?ACITARSE EN :v!ATER:A DE SEGURID.Z:W. 

ARTICULO 24 º 

A) EL DIRECTOR DEL MUSEO TENDRA LAS ATRIB UCIONES 

SIGUIENTES : 

a) CONSIDERAR , DENTRO DE SU SOLICI TUD PRESUPUESTAL , 

TODOS LOS RECURSOS NE CESARI OS PARA CUMPLIR CON LAS 

NORMAS EN MATERIA DE SEGURIDAD . 

b ) CONCERTAR LAS ACCIONES DE SEGURIDAD DEL MUSEO 

CONJUNTAMENTE CON EL JEFE DE SEGURIDAD, EL 

INTENDENTE O 

DE SEGURIDAD. 

COORDINADORES DE CUSTODIA Y EL COMITE 

e ) COORDINAR 

SEGURIDAD DEL 

PUBLICO USUARIO . 

I 
DE LA DIFUSION 

MUS EO, PARA[ EL 

LAS . MEDI DAS 

CONOCI MIENTO 

d ) DICTAR LAS MEDIDAS PARA EL CONTROL DEL 

PATRIMONIO CULTURAL DEL MUSEO, DE CONFORMIDAD CON 

LAS DISPOSI CI ONES VIGENTES EN LA MATERIA . 

e) REGLAMENTAR EL CONTROL DE LAS PIEZAS QUE 

CONSTI TUYEN EL PATRIMONIO y ACERVO DEL MUSEO , 

r' fJ 1\J r 

~ 

~ 
:}-- ( . "'"' ....) 

ESTABLECIENDO LAS RESTR I CC I ONES PARA SU EXHIBICI ON ~-... -~ 
~ 

X 
1 \ -.;:,,; 

( ' / ·..__,.-
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~ Y TRASLADO , CONTANDO PARA Eí...LO CON EL 

17 

DI CTAf'1.EN__~ 
\"~ \ 

~\ TECNICO CORRESPONDIENTE . 

lil~" 
~ 

f) ELABORAR EL CATALOGO DS LOS BIENES CULTURALES 

MUEBLES DEL MUSEO Y DEL INMUcBLE QUE LO ALBERGA. 

g) DICTAR LAS MEDIDAS PARA EL USO DEL MUSEO DENTRO 

Y FUERA DEL HORARIO DE SERVICIO . 

h) EMITIR LAS DISPOSICIONES ACORDADAS POR EL COMITE 

DE SEGURIDAD PARA EL CONOCIMIENTO Y OBSERVANCIA DEL 

PERSONAL DEL MUSEO . 

i) PROVEER AL JEFE DE SEGURIDAD DE LOS 

INSTRUCTIVOS, CATALOGOS FOTOGRAF ICOS E INVENTARIO 

. ' . 
~ 

1 
•\ 

DEL PATRIMONIO CULTURAL QUE DEBE PROTEGER . '-

j) VERIF ICAR EL SEGURO DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL ~-
MUSEO, EN EL CASO DE TRASLADO DE OBJETOS y \ / L<'!J 

Pt PRESTAMOS TEMPORALES. 

k) ESTABLECER EL CONTROL DEL TABLERO DE LAS LLAVES \_o 
"\.¿' 

DEL MUSEO, JERARQUIZANDO EL USO DE ELLAS . 

1) LAS DEMAS QUE POR SU NATU~~LEZA CONLLEVEN A LA 

PROTECC I ON DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL MUS EO . 

~ 
' ·...., 
/~. 

-? 
·~--
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D~ B) EL JEFE DE SEGURIDAD DEPENDE DIRECTAMENTE 

DIRECTOR DEL MUSEO Y TIENE COMO FUNCIONES 

SIGUI ENTES : 

L_µ_s 

a ) COORDINAR , VIGILAR Y EJECUTAR LA APLICACI ON DE 

LAS MEDIDAS DICTADAS POR EL COMITE DE SEGURIDAD DEL 

MUSEO . 

b ) VERIFICAR, CON LA PERIODICIDAD PREVISTA LOS 

DIVERSOS SITEMAS DE SEGURIDAD I NSTALADAS EN EL 

MUSEO . 

e ) ESTABLECER LA RELAC I ON CON LAS AUTORIDADES 

CIVILES Y MILITARES DENTRO DE SU AREA DE 

COMPETENCIA. 

"\ ' 
, \ 1 • 

. '\' ' \ 1 

.. \ \ 
1 \ \ 

\ \~ 

~ 

d ) ORGANIZAR INSPECCIONES CON LAS AUTORIDADES 

CORRESPONDIENTES SOBRE LOS S ITEMAS DE SEGURIDAD Y . t:~ ~ 
LEVANTAR ACTA ADMINISTRATIVA DE TALES INSPECCIONES.~°'\_ 

~ 

e ) DAR A CONOCER AL PERSONAL DE SEGURIDAD LOS 

INSTRUCT IVOS Y CATALOGOS DEL PATRIMONIO CULTURAL 

QUE DEBE PROTEGER . 

f) 

EL 

PROPONER Y ORGANIZAR EN EL COMITE . DE SEGURIDAD 

PROGRAMA DE SIMULACROS PERIODICOS CONTRA 

INCENDIOS , TERREMOTO Y ROBO . 



, . --~ 

1 ~ 
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1 

- ~. 
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~ 
g ) I)jFOR>lAR AL COM:::-r:: DE SEGURIDAD DE LOS SITEMr~ 
T'.::CN:cos ·¡ DE LOS P·. !ANCSS QUS E. " ESTA M..Z\T~~IA s::: -----­

ALC~_\JCEN . 

h ) PROPONER AL CO ~ITE DE SEGURIDAD CURSOS DE 

CAPACITACION ESPEC:ALIZADOS Y COLABORAR EN SU 

PARTICIPACION . 

i ) SUPERVISAR EL M..Z\NTENIMIENTO y BUEN 

FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS ELECTRICOS, 

HIDRAHULICOS, ELECTRONICOS Y ELECTRO- -MAGNETICOS Y 

DE LOS DEMAS QUE IMPLIQUEN RIESGOS PAR QUE EL 

EDIFICIO, COLECCIONES Y PERSONAL QUEDEN DEBIDAMENTE 

PROTEGIDOS . 

j) 2STABLECER, CONJUNTAMENTE CON EL COMITE DE 

SEGu~IDAD DEL MUSEO, LOS MECANISMOS PARA EL CONTROL 

DE~ PERSONAL EN SU PERMANENCIA DENTRO DEL MUSEO . 

k) E:.;- CASO DE SINIES:'~O, COORDINJl..R LA EJECUCION DE' 

LOS MECANISMOS PARA LA EVACUACION EXPEDITA DE LAS 

PERSONAS Y DE LOS OBJETOS QUE SE ENCUENTREN EN EL 

MUSEO . 

874 



20~-
l) DI:?l.,"")J:J:'.:K cs.· EL ~--:Z-=:.A CCRRESPONDIE1--:-~ L~.S YIC:D_ AS ~ . 

DE SC:GüR. :::DP...:J DEL f'i~l.JS20 P~l.l. EL CONCC:::~'1:::=:NTO DEL 

PUBLICO USUP._-=.:::c . 

ARTI CULO 2 5 ~ SON OBLIGACIONES EN MATERIA DE 

SEGURIDAD uE LOS CUS~ODIOS, VELADORES Y V~GILANTES, 

ADEMAS DE Ll>.S CONTENIDAS EN LAS CONDICI ONES 

GENERALES DE TRABAJO, LAS SIGUIENTES : 

I ) VIGI LAR QUE EL PUBLICO USUARIO CUMPLA CON LAS 

NORMAS DE SEGlJRIDAn ESTABLECIDAS EN EL MUSEO . 

II ) CONOCER EL MEC.7.l..NISMO DE. LOS SI STEMAS DE 

SEGURIDAD CON QUE CUENTA EL MUSEO Y ACCIONAR 

AQUELLOS QUE NO REQUIEREN MANEJO ESPECIALIZADO . 

III) APLIC~ INVA.R.IABLEMENTE LAS INSTRUCCIONES QUE 

EN MATERIA DE SEGURIDAD SE LES DICTE. 

IV) UTILIZAR LOS UNIFORMES Y DISTINTIVOS QUE LOS 

IDENTIFIQUE COMO PERSONAL DE SEGURIDAD . 

ARTICULO 26 ° EL PERSONAL DEL MUSEO DEBERA OBSERV 

INVARIABLEMENTE LAS DISPOSICIONES INHERENTES A SU 

ACTIVIDAD AS I COMO LAS INDI CACI ONES QUE EN MATERIA 

DE SEGURI DAD SE DICTEN . 

~ 

' ' 
\ .! 
\ \ . 

' 1 \. 
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ARTICULO 27 º ~~ DE?P.-~':'.Z\i\1C::J:'O DE SEGUKIDAD 25':'.~ 

I ~ 
~\ 

1 ~· 

CONFOR!vlAD'J POR PERSQN¡:..~ ES?ECIALI ZADO DE CON?Ift_\;ZA ~ 
QUS SE ENCARGAR .• Z\ DEL f."..;..)JEüO Y '."1Ai\JTENIMIENTO DE LOS 

S ~ STEMAS DE SEGURIDA.D iJE:L i'iUS :::O . EL NUMERO DE LOS 

1 
' 1 1 ~W 
~ 

I ~ 
1 
• l 

1 

1.J 
I' '.· ,, 

L ~SG!<.ANTES DE ESTE DE?A.RTAJ"1E1 T O SERA DETEKMINA.:JO 

POR EL DIRECTOR DEL MGS20 , EL JSFS DE SEGURIDA.D Y 

EL COMITE DE SEGUR IDAD . EL PERSONAL DE SEGURI DAD 

DEBERA PRESTAR sus SERVICIOS EN T URNOS 

CONTINUOS, QUE ASEGUREN UNA COBERTURA DE 24 HORAS . 

EN SU CASO , EL S2RVICIO SE PRESTARA POR EL S ISTEMA 

DE RONDINES . 

DICHO PERSONAL RECIBIRA ADIESTRAMIENTO PERMANENTE 

EN TECNI CAS DE SEGUR IDAD TANTO FRENTE A RI ESGOS 

NATURALES COMO A CONDUCTAS DELICTIVAS I LICITAS . 

TRANSITORIO : EL PRESENTE REGLA.MENTO DE SEGURIDAD 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO FUE APROBlillO POR 

EL COMITE DE SEGURIDAD DE L MISMO, I NTEGRADO POR: 

7lf}~¿;); . 
MTRA. MA . DEL ceÍNSUE~.AQUIVAR MAQUIVAR 

DIRECTORA 

LIC . JOSE ABEL RAMOS SORIANO 

~1 SUBDIRECTOR TECNI CO 

~~ ~ 

~
., 

1 

: 
! 1 

' 
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NO~\fAS PARA EL PlJBLICO Y LOS VISITANTES DEL ~fLSEO 

NACIONAL DEL VIRREINA TO 

~O SE PEAAIITIRA: 

EL ACCESO AL MUSEO FUERA DEL HORARIO DE VISITAS 

EXCEPTO CUANDO SEA AUTORIZADO POR ESCRITO POR EL 

DIRECTOR, POR EL SUBDIRECTOR TECNICO O POR EL 

ADMINISTRADOR. 

INTRODUCIR CUALQUIER TIPO DE AR..MAS AL INTERIOR DEL 

MUSEO. 

INTRODUCIR CUALQUIER TIPO DE ALIME:\TOS AL INTERIOR 

DEL MUSEO 

INTRODUCIR ANINIALES AL INTERIOR DEL MUSEO 

TOCAR LOS OBJETOS DE COLECCION 

FUMAR DENTRO DE LAS SALAS, ESPACIOS CERRADOS DE 

EXHIBICION Y AREAS DONDE LOS SEÑALAMIENTOS ASI LO 

INDIQUEN . 

LA ENTRADA AL MUSEO CON BOLSAS, PORTAFOLIOS, 

PAQUETES , ETC. ESTOS QUEDARAN DEPOSITADOS EN EL 

877 



GCARDABULTOS PREVIA REVISION. LAS BOLSAS DE MANO 

SER.:\N SUJETAS A REVISION. 

ASl~IISi\10 : 

LOS VISITANTES DEBERAN PORTAR EN LUGAR VISIBLE 

GAFETES DEL MUSEO QUE LOS IDENTIFIQUEN Y SOLO PODRAN 

ENTRAR A LAS AREAS PARA LAS QUE TENGAN AUTORIZACION 

- DEL DIRECTOR, DEL SUBDIRECTOR TECNICO O DEL 

ADMINISTRADOR DEL MUSEO . A SU ENTRADA, SERAN 

ANOTADOS EN LA BITACORA PARA EL CONTROL DE VISITAS Y 

DEBERAN D EJAR UNA IDENTIFICACION QUE LES SERA 

DEVUELTA A LA SALIDA. 

LAS AREAS DE LIBRE ACCESO AL PUBLICO EN GENERAL SON 

LAS SALAS DE EXHIBICION , LA HUERTA, LOS PATIOS Y LOS 

JARDINES QUE SE ENCUENTREN EN CONDICIONES DE SER 

VISITADOS. 

EN EL MUSEO EXISTEN AREAS DE ACCESO CONTROLADO A UN 

NUMERO DETERMINADO DE PERSONAS A LA VEZ, D E 

ACUERDO A LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD REQ UERIDAS 

POR LOS ESPACIOS Y EL PATRIMONIO QUE EN ELLOS SE 

ENCUENTRA . 

UNICAMENTE ESTA PERMITIDO TOMAR FOTOGRAFIAS SIN 

FLASH. 
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LA UTILIZACION DE CANfARA DE VIDEO ESTAR,-\ SLJETA AL 

PAGO PREVIO DE LA CUOTA ESTABLECIDA POR EL I. N.A.H. 

SOLO PODRAN REALIZAR FILMACIONES Y TOMAS 

FOTOGRAFICAS CON TRIPIE Y FLASH LOS VISITANTES QUE 

CUENTEN CON UNA AUTORIZACION POR ESCRITO DE LA 
5 

DIRECCION DE ASUNTO JURIDICOS DEL INAH, AVALADOS POR 

LA DIRECCION, SUBDIRECCION TECNICA O ADMINISTRAC ION 

DEL MUSEO. 

LOS GRUPOS QUE INGRESEN AL MUSEO, DEBERAN CONTAR 

CON UN RESPONSABLE DEL COMPORTAMIENTO DE LOS 

INTEGRANTES A LO LARGO DE SU RECORRIDO. 

LAS SALAS DE EXHIBICION SE CERRARAN TEMPORALMENTE 

CUANDO SE REALICEN TRABAJOS QUE IMPLIQUEN RIESGO 

PARA LAS COLECCIONES. 

EL USO DE ESPACIOS PARA EVENTOS CULTURALES 

SOLICITADOS POR ORGANISMOS Y PERSONAS AJENOS AL 

ivlUSEO, DEBERA SUJETARSE A LAS NORMAS ESTABLECIDAS 

POR LA DIRECCION GENERAL DEL INAH Y A LAS CONDICIONES 

DE SEGURIDAD DEL PROPIO MUSEO. EL DESARROLLO DE 

ESTOS EVENTOS DEBERA SER AUTORIZADO PREVIAMENTE POR 

EL DIRECTOR DEL MUSEO. 
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La Comisión de Seguridad del \!1 useo revisó nuevamence el reglamento pira 

idcncifícir los aspecws de seguridad que están dirigidos única.menee al público y que 

por lo lJíllO no pueden estar incl uídos en el Reglamento lrner/no ·de Seguridad del 

Museo Nacional Je! Virreinaro . 

Se extrajeron de este reglamento los incisos que estaban dirigidos únicamente al 

público y se redactaron un;:is NORMAS PAR A EL PUBLICO Y LOS VISITANTES 

DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO, mismas que se harán del 

conocimiento del público en general. Sin embargo, hay varios incisos que la Comisión 

consideró que a pesar de estar dirigidas también al público no debían extraerse del 

Reglamento Interno pues en este deben estar contempladas para lograr un efici ente 

contro l de la seguridad del Museo. 

• INAI-; 

D•:SA ROLLO INSTITUCIONAL 
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~ DIA MES AÑO 
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00 

INAH 

VI. AUTORIZACIONES. 

$ 
lNAH 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

~------------------~----11 
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• INAH 

-

DIA 
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO 

MES 

NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 

AUTORIZACIONES 

SECRETARIA TECNICA 

----=========:=sm~~~t:::--=------' 
ETNLGO. SERGIO RAUL ARROYO GARCIA 

VALIDACION Y RESPONSABLE DE SU OPERACION 

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 

ELABORO 

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

LIC. ALEJANDRO VILLASENOR VALERIO 

AÑO 

00 
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