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IT1.A.0.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEQ

PENCEDIMIENTO:

ELABORACION DE GUIONES PARA EXPOSICIONES PERMANENTES Y TEMPORALES

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO

NACIONAL DEL VIRREINATO

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DEL VIRREINATO

SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO

‘ INICIO '

Y

SOLICITA AL DIREC
TOR DEL M.N.V. CO
MISIONE A UN IN-
VESTIG. P/ELAB.
GUION MUSECQGRAF. |

SOLICITUD
COMISION

0

RECIBE GUION CIEN
TIFICO ANALIZA Y
ADAPTA LA INFOR-
MACION. 3
1

GUICN
CIENTIFICO

ELABORA EN BASE
AL GUION CIENTI-
FICO EL GUION
MUSEOGRAFICO CO-
RRESPONDIENTE. 14

GUION
MUSEOGRAF 1CO

MEMORANDUM

SUBDIR.
TECNICA

PROD. MUSEO-
GRAFICA: PRO-
CEDIMIENTOS

Iv.1.3.
Iv.1.4.

'

RECIBE OFICIO DE

SOLICITUD DE COMI
SION, ANALIZA, DE-
TERMINA EL TEMA A
INVESTIGAR. 2

SOLICITUD
COMISION

0

INSTRUYE A LA SUB
DIRECCION TECNICA
PARA REALIZAR IN-
VESTIGACION.

3

'

RECIBE INSTRUC. Y
VERIFICA SI DISPO
NE DEL PROFESIO-

NAL ESP.P/REALIZ.
INVESTIGACION, 4

INSTRUYE A ESPE-
CIALISTA INVEST
DEL MKV PARA LA
INVESTIGACION DEL
GUION. 5

1

SOLICITA VIA COF.
A LA C.N.My E SE
COMISIONE A INVES
TIGADOR PARA REA-
LIZAR EL GUION. 7

SOLICITUD
INVESTIGADOR
Q

RECIBE GUION GUI-
ON CIENTIFICO E-
LABORADO POR IN-
VESTIGADOR INTER-
NO O EXTERNO

GUION
CIENTIFICO
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEQ

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE GUIONES PARA EXPOSICICNES PERMANENTES Y TEMPORALES

INVESTIGADOR DEL MUSEQ NACIONAL
DEL VIRREINATO

COORDINACION NACIONAL DE MUSEQOS Y EXPOSICIONES

INVESTIGADOR DE LA COORDINACION NACIONAL
DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

RECIBE INSTRUCC.
REALIZA LA INVEST
REQUERIDA, TURNA
A LA SUBD.TECNICA
M.N. V. ]

GUION
CIENTIFICO

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

Y

RECIBE COMISION,
RALIZA INVESTIGA-
CION Y GUION CIEN
TIFICO ¥ TURNA A
LA C.N.M.y E. 9

GUION
CIENTIFICO

!

RECIBE GUION CIEN
TIFICO ¥ LO ENVIA
CON OFICIO A LA

SUBD. TECHICA DEL
M.N. V. 1@

GUION
CIENTIFICO

OFICIO
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

DIRECCICN DEL MUSEO

PEPACEDIMIENTO: ELABORACION DE GUIONES PARA EXPOSICICONES PERMANENTES Y TEMPORALES

AREA DE INFORMATICA DEL MUSEQ
NACIONAL DEL VIRREINATO

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DEL VIRREINATO

SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO

RECIBE COPIAS DE
GUION CIENTIFICO
MUSEOGRF. Y ORIG.
DE FORMATO DIARIO
DE ACTIVIDADES.17

GUION
CIENTIFICO

GUION
MUSEOGRAF ICO

DIARIO DE
ACTIVIDADES

CAPTURA GUIONES Y
PROCESA INFORMA-
CION EN DISKETTE
TURNA A LA DIR.
OB.COPIA ARCH. 18

MEMORANDUM
o

!

RECIBE INFORME
DIARIO DE ACTIVS.
GUIONES EN DISKE-
TTE A LAS 17:00
CONS. T.DECIS. 19

MEMORANDUM
Q

CADA TRES MESES

l

INTEGRA INFORMAC.
Y ENVIA POR OF.
A D.D.T.

20

TNFORME
TRIMESTRAL

TERMINO

TURNA MEDIANTE ME
MORANDUM GUION
CIENTIFICO AL DE-
PARTAMENTO DE MU-
SEOGRAFIA.

GUION
CIENTIFICO

MEMORANDUM
[}

RECIBE COPIA DE
MEMORANDUM Y
GUION MUSEOGRAFI-
co. g

COPLA
MEMORANDUM

GUION
MUSEOGRAFICO

OBT. ARCHIVO GUION
CIENTIFICO ELAB.
INF.DIARIO ATIVS.
TURNA C/GUIONES
CIENT.MUSEQGR. 16

GUION
MUSEOGRAFICO

GUION
CIENTIFICO

FORMAT
INFORME

48

ELGPT2




I11.A.2.5

DEPENDENCIA:

MUSEDQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEO

PRNCEDIMIENTO:

PRODUCCION DE ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

ENCARGADOS DE TALLERES

' INICIO ,

1

DETERMINA LOS ELE
MENTCS MUSEQGRA-
FICOS PARA UNA
EXHIBICION DE CO-
LECCIONES, |

Y

DETERMINA SI LOS

ENTREGA EL MATE-
RIAL A ENCARGADOS
DE LOS DIFERENTES
TALLERES.

TRABAJOS PUEDEN

REALIZARSE EN LOS
TALLERES D/MUSEO
C/PERS. INTERNO. 2

SOLICITA POR OF,

A DIR.D/MUSEQ REC
FINANC. P/ COMPRAR
MATERIAL ¥ PART.D
PERS.D/TALLER. 3

OFICIO
SOLICITUD DE
RECURSOS 0

4L ACUSES
¥

;]

OBT.REC. Y ADQUIE
RE EL MATERIAL NE
CESARIO,ENTREGA
COMPS. DE GASTO AL
DEPTO, REC. HUM. F. 4

COMPROBANTES
DE GASTOS

VER.PROC. IV.8
"ELAB. SOL.EJERC
REG.Y COMPROB.DE
REC.FIN.ASIGN. ™
O EL IV.8.2.

CONSTATA DE ACUER
DO A NORMA. ESTAB
A UNA EMPRESA PA-
LA REALIZACION DE
LOS TRABAJOS. 7

EMPRESA

A

REALIZA LOS TRA-
BAJOS ACORDE AL
GUION E INF, AL
CONCLUIRLOS A/DTQ
DE MUSEOGRAFIA. 8

RECIBE INF.DE CON
CLUSION DE PROD.
DE ELEMENTOS MUS-
EOGRAF1COS Y VE-
RIFICA. 9

INF DE CONCLU
SION DE TRA-
BAJOS.

o]

Y

RECIBEN MATERIAL
REALIZAN LA PROD.
C/BASE EN GUION
MUSECGRAF. AL CON-
CLUIR. INF. 6

VER PROCED.
IV.1.2"ELAB, DE
GUIONES P/SALAS
PERMANENTES,
TEMPORALES. "

TERMINA PROCESO
DEL
PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA:

MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

DIRECCION DEL MUSEO

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO

NACIONAL DEL VIRREINATO

SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEC
NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA DE INFORMATICA DEL MUSEQ
NACIONAL DEL VIRREINATO

ELAB. INF.DETALLA-
DO D/PRODUCCION
D/ELEMENTOS MUS. A
LA SUBD. TECNICA
OB.AC.Y ARCH. 10

INFORME DE
PRODUC, DE
ELEMENTOS. ©

!

RECIBE ORIGINAL

DEL INFORME DETA-
LLADO DE PROD. DE
ELEMENTOS MUSEO-
GRAFICOS. t1

INFORME DE
PRODUC. DE
ELEMENTOS. 0

Y

LLENA O CODIF.FOR
MATO"INF.DIARIO

DE ACTIVS.REALIZ.
REP. TRABS.DE PROD
ELEM.MUSEOGRS. 12

INF. DIARIO
DE ACTVS.REA-
L1ZADAS.

1

TURNA FORMATC IN-
FORME Y COPIA DEL
INF.DETALLADO AL
AREA DE INFORMA-
TICA. i

INF, DIARIQ
DE ACTVS.REA-
LIZADAS. 2

INF.
DETALLADO O

Y

RECIBE FORMATO CO
DIFICADQ D/INFOR.
DIARIO DE ACTIVS,
C/D/INF. DETALL.

D/TRABAJOS. 14

A

CAPTURA IN. E DIS
KETTE, TURNA VIA
MEMORANDUM A DIR
DIARIO A LAS 17
HORAS.

MEMORANDUM

L ACUSE
1
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DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEO

PPACEDIMIENTO: PRODUCCION DE ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

1

RECIBE INFORMES

PROCESADOS EN DIS
KETTE, A LA 17.00
HRS, CONSULTA ¥ TO
MA DECISIONES. 16

W

W

CADA 3 MESES

o AT ¥

INTEGRA INFORMA-
CION PREQCESADA
Y ENVIA VIA OFIC.
A D.D.I. OBT.ACUS

Y ARCHIVA

DIRECCION DE
DESARROLLO INS-
TITUCIONAL.

INFORME
TRIMESTRAL

ACUSE

60
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ITI.A.3.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MUSEOQGRAFIA

PROCEDIMIENTO: MONTAJE MUSEOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL
MUSED NACIONAL DEL VIRREINATO

PERSONAL DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

‘ INICIO '

Y

DETERMINA MEDIAN-
TE INSPECCION PE-
RIODICA NECESIDA-
DES DE MONTAJE.

1

!

ANALIZA NECESIDA-
DES,ELABORA EN SU
CAS0 NUEVO GUION
MUSEOGRAFICO (VER
PROC.IV.1.2.) 2

GUION
MUSEQGRAFICO

¢]

TURNA OF.DE COMI-
SION Y GUION MU-

SEOGRAFICO A PERS
DE MUSEOGRAFIA OB
AC.Y ARCH.

GUION
MUSEOGRAFICO
[}

COMISION

Y

RECIBE OF.COMISI-
ION Y GUION MUSEO
GRAF1CO. Y

INF. A DEPTO.D/MU-
SEOGRAFIA MEDIAN-

GUION TE MEMORANDUM, CON
MUSEQOGRAFICO CLUSION D/TRABAJO
0 OB.AC.Y ARCH. 1@

INFORME

CONCLUSION

ANALIZA, DETERMI-
NA LOS RECS.Y MAT
NECESARIOS P/REA-
LIZAR EL MONTAJE

REQ. ARCHIVA. 5
GUION
MUSEOGRAF ICO
0

CIo

OFI
COMISION o]

RECIBE INSTRUC-
CION, REALIZA ADE
CUACIONES AL MON-

RECIBE INFORME DE
CONCLUSION DE MON
TAJE MUSEOGRAFICO
ANALIZA.

11

INFORME
CONCLUSION

TAJE ACORDE AL
ADQUIERE MEDIANTE GUICN, 13
COMPRAS C/CARGO
AL GASTO BASICO
MATS. REQS. P/MONTA
JE MUSEOGRAF. 6

Y

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

INFORME

OBTIENE LOS MATE-
RIALES REQUERIDOS
D/ALMACEN O COM-
PRADOS ACORDE A
NORM. ESTABL. 7

Y

ACUDE A/MUSEQ C/
MATERIALES Y EL
GUION MUSEQGRAF.
EXTRAIDO DEL AR-
CHIVO 8

A
DETERMINA DIFER.E lxugf

INSTRUYE AL PERS.
DE MUSEOGRAFIA F/
ADECUACIONES EN

BASE AL GUION. 12

GUION
MUSEOGRAFICO

o]

REALIZA LOS TRA-
BAJOS DE MONTAJE
MUSEOGRAFICO EN 70
BASE A GUION EN

PRES.D/SEGUR. 9

MOMUSMVY




DEPENDENCIA: MUSEC NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

PAACEDIMIENTO: MONTAJE MUSEOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO

SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA DE INFORMATICA DEL MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO

RECIBE INFORME DE
MONTAJE MUSECGRAF
CONSTATA QUE SEA
ACORDE A GUION.
15

INFORME
MONTAJE

Q

ELABORA INFORME
DETALLADO DE MONT
MUSEOGRF. Y ENVIA
A SUBD. TECNICA
OB.AC.Y ARCH. 16

INFORME DE
MONTAJE MUSE-
GRAFICO._ ©

'

RECIBE INFORME
ORIG.DETALLADO DE
PRODUC. D/ELEMENT.
MUSEOGRAFICOS.

17

INFORME
MONTAJE
MUSEOGRAFICO
o

LLENA FORMATO"IN-
FORME DIARIO DE
ACTIVIDADES REALI
ZADAS",

18

INFORME
DIARIO DE
ACTIVIDADES
REALIZADAS

TURNA FORMATO DE
INFORME DIARIO Y
COPIA DEL INF,DE-
TALLADO AL AREA

D/INFORMATICA. 19

INFORME

,

RECIBE FORMATO CO
DIFICADO DEL INF.
DIARIO,COPIA DEL

INF.DETALLADO DEL
MONTAJE MUS. 20

INFORME

FORMATO O

CAPTURA Y PROCESA
LA INF. EN DKT Y
LO TURNA VIA MEMO
RANDUM A LA DIR.
A LAS 17:Q0HRS. 21

MEMORANDUM

1

MOMUSMV 1




DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

PONCEDIMIENTO: MONTAJE MUSEOCGRAFICO

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

i

RECIBE INF.DIARIO
DE ACTIVS.E INF.
DETALLADO D/MONT
MUSEOGRF. EN DKT.
CON5. T/DECIS. 22

MEMORANDUM

W e

CADA 3 MESES

el

INTEGRA INFORMAC,
Y LA ENVIA A DDI

EN TIEMPO Y FORMA
ESTABLECIDOS. OBT.

ACUSE Y ARCH. 23 DIR. DESARRO-

LLO INSTITUCIO-
NAL.,

INFORME
TRIMESTRAL

' TERMINO ’

72
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111.A.4.5
AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

DEPENDENCTA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA SECCICN DE CONSERVACION

Y RESTAURACION

RECIBE
SOLICITUD
> MEDIANTE
MEMORANDUM

COLECCIONES

J’\

PERIODICAMENTE

sl -

MEMORANDUM

SOLICITA MEDIANTE
MEMORANDUM INTER-
NO A LA SECCION

DE CONSERVACION
REALIZA Y RESTAURACION s5U
RECORRIDOS POR INTERVENCION
LAS DIFERENTES 5
SALAS DEL MUSEO,

EVALUANDO EL EDO.
DE CONSERVACION
MUSEOG. 1

ELABORA
DICTAMEN EN EL
QUE SE ESPECIFICA
EL MANEJO Y CUI-
DADO DE LAS COLE-
CCIONES 7

MEMORANDUM

DICTAMEN
A

TECNICO

0
ELABORA \/\
DIAGNOSTICO
PREL IMINAR DEL
EDO. FISICO DEL 1
MUSEQ 2
E£CIBE
DIAGNOSTICO DICTAMEN, REVISA 2
PREL IMINAR ¥ ANALIZA,DETER-
MINA LA POSIBILI- |4
DAD O IMPOSIBILI-
DAD DE REALIZAR
EL MANTTO.
]
DICTAMEN
TECNICO ENVIA EL
0 DICTAMEN TECNICO
EL A LAS SIGUIENTES
MOB., ELABORA AREAS:
Y LAS INST. NO | MEMORANDUM INFOR- 8
SE ENCUENTRAN MANDO A LA SUBD.
EN BUEN TECNICA LOS DICTAMEN
EDO. RESULTADOS DEL TECNICO
? RECORRIDO 3
MEMORANDUM ES
s1 FACTIBLE
REALIZAR EL
MANTTO.
ELABORA ANTEPRO- 1 2
YECTO DE MANTTO,
MUSEOGRAFICO A
REALIZAR

ANTEPROYECTO
DE MANTTO.

0 ELABORA MEMORAN-

DUM ANALIZA Y
DETERMINA LOS
TRABAJOS A REALI-
IAR 127

MEMORANDUM

~‘___‘//""-

1

DICTAMEN
TECNICO

g

83
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DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO

SUBDIRECCION TECNICA/
SECCION DE INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAF LA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

RECIBE MEMORANDUM
Y DICTAMEN
ANALIZA Y
DETERMINA
11

DICTAMEN

AFECTA LAS
PIEZAS

AUTORIZA LOS
TRABAJOS DE MAN-
TTO. MUSEOG. F IRMA
DE Vo.Bo.Y ENVIA

12

DICTAMEN

RECIBE DICTAMEN
TECNICO

AUTORIZADO Y
ARCHIVA

h 4

13

DICTAMEN
TECNICO

Y

ELABORA PTTO. DE
GASTOS ESPECIFI-
CANDO EL COSTO
DE LOS MATERIALES

14

PRESUPUESTO

1

ELABORA MEMORAN-
DUM INTERNO EN EL
QUE SOLICITA
RECURSOS

15

MEMORANDUM
\hq__flf’—-‘:l
1

PRESUPUESTO

RECIBE
PRESUPUETQ DE

h 4

GASTOS Y SOLICI-
TUD DE RECUQSO?6

PRESUPUESTO

SOLICITUD DE
RECURSOS

VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

17

PRESUPUESTO

ELABORA CHEQUE
Y ENTREGA AL
DEPTO, DE MUSEOG.

18

ELABORA
EXISTE MEMORANDUM Y
DISPONIBILIDAD ENVIA
PPTTAL.
? 177
MEMORANDUM

CHEQUE

84
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DEPENDENCIA: MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE

SUBDIRECCION TECNICA/DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO MUSECGRAFICO

DEPARTAMENTO DE

RESPONSABLES DE LAS SECCIONES DE

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

MUSEOGRAF 1A DISENO, FOTOGRAFIA Y CARPINTERIA
———————» UNA VEZ CONCLUIDOS
| LOS TRABAJOS
RECIBE
INSTRUCCIONES
RECIBE Y MATERIALES
RECURSOS
OBTIENE FACTURAS 21
Y TURNA
19 MATERTAL
MUSEO- ELABORA
GRAFICO INFORME DE
FACTURAS CONCLUSION DE
TRABAJOS i
23
Y o]
REALIZA $
TRABAJOS Y
INSTRUYE A LAS REGISTRA EN !
AREAS CORRESPON- BITACORA
DIENTES Y ENTREGA 22 Y
MATERIAL
2
BITACORA
MATERTAL
MUSEO-
GRAFICO

TERMINO

85
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I11.A.5.5.

DEPENDENCIA:

MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA

PBOCEDIMIENTO: PLANEACION. DISENO, PRODUCCION Y MONTAJE DE EXPOSICIONES

GRUPO DE TRABAJO DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION TECNICA

‘ INICIO '

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

INFORME

CEDULAS

LISTA DE
PIEZAS

DE
EXPOSICION

Y

RECIBE Y ANALIZA
INFORME.

INFORME

CEDULAS

LISTA DE
PIEZAS

GUION
DE
EXPOSICION

Y

RECIBE,ANALIZA DO
CUMENTO E INCOR-

PORA MODIFICACION
A LA EXPOSICION Y
ENVIA. 4

DOCUMENTO

AUTORIZA

INDICA MODIFICA-
CIONES A LA EXPO-
SICION ¥ TURNA.

MODIFICACION

CEDULAS

DE
EXPOSICION
LISTA

DE
PIEZAS

:

ELABORA MEMORAN-
DUM AUTORIZADO Y
TURNA CON COPIAS.

5

MEMORANDUM

94
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA

PRACEDIMIENTO: PLANEACION. DISENO, PRODUCCION Y MONTAJE DE EXPOSICIONES

DEPARTAMENTO DE MUSEQGRAFIA GRUPO DE TRABAJO DE FOTOGRAFIA
NO
Y
REALIZA TOMAS FO-
° TOGRAFICAS AL TER
s1 MINO DEL MONTAJE.
RECIBE COPIA Y E-
LABORA PROYECTO, 14
ELIGE COLOR Y MO-
BILIARIOD.
3 FOTOGRAF TAS
COLOCA FOTO DE LA
PIEZA Y ELABORA
CEDULA CORRESPON-
DIENTE,
12
PROYECTO
CEDULA
1
ELABORA EXPOSI--
CION EN POSITIVO
Y NEGATIVO, TURNA
PROCEDE A DESMON- A FOTOTECA Y AR-
TAR,MUSEOGRAF 1A | CHIVA. 15
DEL MES ANTERIOR
Y GUARDA EN BODE- SOLICITA APOYO
GA, 7 PARA LAS TOMAS FO FOTOGRAFIAS
TOGRAFICAS DE LA
EXPOSICION.
13
|
Y
REACONDICIONA ES-
PACIO.
a INFORMA A DEPARTA
MENTO DE MUSEOGRA
FIA
16
Y
Y
ADAPTA BASES SE- RELACION
GUN SITUACION. RECIBE RELACION
(CAPELOS, VITRI-
NAS).
9
17
RELACION
Y
REALIZA MONTAJE
DEL MOBILIARIO.
i)

DEPARTA-
MENTO DE
RESGUARDO DE
BIENES
CULTURALES

COLOCA LAS PIEZAS
Y MONTA CEDULAS.

1 RELACION

CEDULAS

TERMINO

95
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111.8.1.5,

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA - SECCION DE INVESTIGACION

P EDIMIENTO: APOYO A INVESTIGADORES

L

INVESTIGADOR

SUBDIRECCION TECNICA - MUSEO NACIONAL DEL
VIRREINATO

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES

‘ INICIO '

ENVIA SOL. POR ES

CRITO A LA SUBD.
DEL MUSEO P/REVI-
SAR MATERIALES

SOLICITUD
0

RECIBE AUTORIZA-
CION POR ESCRITO
ACUDE AL MUSEOD
REALIZA SU INVES-
TIGACION ]

OF1C10 DE
AUTORIZACION
0

1

INFORMA POR ESCRI
TO AL CONCLUIR
INVESTIGACION

INFORME DE
RESULTADOS

RECIBE SOLICITUD

DEBIDAMENTE REQUI
SITADA DEL INVES-
TIGADOR INTERNO O
EXTERNO 2

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

SOLICITUD
o]

A RESUL TADOS

INVESTIGACION
ANALIZA ¥ ESTABLE 0
CE REQUISITOS P/
LA INVEST. LO Q/
PUEDE O NO PUEDE

HACER k] ACUSES

CONDICIONA AL IN-
VESTIGADOR P/QUE
AL FIN DE SU TRA-
BAJO ENTREGUE CO-
PIA 4

TERMINO

DIRECCION

Y DE LA MUSEQ

NAL. VIRR.

ELABORA Y TURNA
OFICIO DE AUTORI-
ZACION AL INVES-

TIGADOR C/COPIA
Y ACUSE 5

OFICIC AUTORI
ZACION INVES-
TIGADCOR ©

DIR.MUSED NAL
VIRREINATO

SECC. DE
INVESTI- 2
GACION

ACUSES 3

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

OF ., RESGUARDO
DE BIENES CUL
TURALES 0

SEGURIDAD

CUSTODIA

MUSEOGRAFIA 3

RECIBE INSTRUC-
CION, ACUDE AL MU
SEO EN FECHA Y HO
RARIOS ESPECIFI-
CADOS 7

INSTRUCCION
DE APOYO

105




ITI.B.2.5.

DEPENDENCIA:

MUSED NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA - AREA DE INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO:

INVESTIGACION Y PUBLICACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES, GUIAS, MINIGUIAS, DOCUMENTALES, ETC.

SUBDIRECCION TECNICA - SECCION DE INVESTIGACION

INVESTIGADOR ESPECIALISTA O EMPRESA CONTRATADA PARA
PRODUCIR MATERIAL

¢ INICIO ’

!

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

ESPECIALISTA 1

GUION

SOLICITA AL INVES
TIGADOR REALICE
FICHAS TECNICAS

ACORDES AL GUION2

RECIBE FICHA
TECNICA

FICHA TECNICA

ESTABLECE CONJUN-
TAMENTE C/LA DIR.
DEL MUSEO NAL.DEL
VIRREINATO MECANI
CA PRODUCTIVA 5

Y

DETERMINA LA OB-
TENCION DE LOS RE
CURSODS P/FINAN-
CIAR LA PRODUC-

CION 6

Y

INTEGRA FICHA TEC
NICA AL GUION Y
TURNA AL ESPECSTA
O EMPRESA P/HACER

MATERIAL 7

FICHA TECNICA

RECIBE MATERIA

AUDIOVISUAL DIDAC

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

L

1

ELAB. FICHAS TEC-
NICAS DEL GUION
TURNANDOLA A LA

SUBDIRECCION TEC-

NICA 3

Y

DIFUNDE EL
MATERIAL

12

Y

' TERMINO ’

FICHA TECNICA

RECIBE FICHA
TECNICA ¥ GUION

FICHA TECNICA

PRODUCE EL MATE-
RIAL Q/ES REVISA-
DO POR EL INVEST.
QUE ELABORO LA -
FICHA TECNICA 9

NO PRODUCCION

SATISFACTORIA

ENTREGA EL TRABA-
JO A LA SUBDIREC-
CION TECNICA

1@
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I11.8.3.5.

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SECCION DE INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE GUIONES Y FICHAS TECNICAS PARA PRODUCCION DE ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS

SUBDIRECCION TECNICA DEL
MUSEQO NACIONAL DEL VIRREINATO

SECCION DE INVESTIGACION
DEL MUSEO NACIONAL DEL
VIRREINATO

INVESTIGADOR
TECNICO

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRA-
F1A (TALLERES, CARPINTE-
RIA, PINTURA, ETC.)

' INICIO '

Y

SOLICITA C/OF.A

LA SECC. INV. LA
PRESENCIA DE UN
ESPECIALISTA

OF ICIO-SOL.
ESPECIALISTA

DIR.M. NAL.
VIRREINATO

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

7

OFICIO

ELABORA CEDULAS
GRAFICOS, GUIONES
TEMATICOS, FOTO-

GRAFIAS, MAPAS,
ETC. 8

GRAFICOS

TEMATICOS

._’

ENVIA CEDULAS, -
GRAFICOS, GUIONES
TEMATICOS, FOTOS,
MAPAS, MUSEOGRA-
FICOs 9

FOTOGRAF1AS

RECIBE COMUNICA-
CION DE CONCLU-
SION DE TRABAJO,
VERIFICA 51 ES
SATISFACTORIO 13

TRABAJO
SATISFACTORIO

NOTIFICA CON OFI-
CIO AL DIR. DEL

MUSED NAL. VIRREI
NATO, OBTIENE ACU
SE. ARCHIVA, 14

NO

OFICIO

-

TERMINO

RECIBE SOLICITUD
Y COMISIONA TEC-
NICO INVESTIGADOR

2

COMISION

RECIBE COMISION
Y SE PRESENTA EN
SALA DEL MUSEQ

i

DETERMINA OBJE-
TIVO DE LAS FI-
CHAS

Y

ELABORA FICHA TEC

NICA ATENDIENDO

LOS REQUERIMIEN-
Tos

H

FICHA
TECNICA

TURNA MEDIANTE -
OFICIO A LA SUBDI
RECCION TECNICA

OF. DE ACUSE

FICHA
TECNICA

RECIBE INSTRUCCIO
NES, REVISA E IN-
TEGRA FUENTES DE
INFORMACION
10

CEDULAS

TEMATICOS

FOTOGRAF LAS

DETERMINA CARGAS
DE TRABAJO, DETER
MINA TIPOGRAFIA,
COLORES E ILUMI-
NACION "

|

REALIZA TRABAJOS
COMUNICA A LA
SUBDIRECCION TEC-
NICA DEL MUSEO 2

1
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I11.C. 1.5,

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

SEGURIDAD, CUSTODIA, JURIDICO Y MUSEOGRAFIA

PPACEDIMIENTO: CATALOGACION DE BIENES CULTURALES

DIRECCION TECNICA DEL
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA DE INVESTIGACION
SUBDIRECCICN TECNICA

SEGURIDAD, CUSTODIA, JURIDICO
Y MUSEOGRAFIA

‘ INICIO '

|

INSTRUYE AL AREA
DE INVEST.P/COMI-
SIONAR A UN INVES
T1.P/CATALG.OBTIE
NE ACUSE.ARCH. 1

QFICIO INS-
TRUCCION

RECIBE INSTRUCC.
COMISIONA INVEST,
CATALOGADOR, INF. A
SUBD. TECNICA, FE
CHA Y HORA. 2

ACUSE 1

OF ICIO-INS-

TRUCCION 1]

OF .COMISION O

\

RECIBE INFORME
DEL NOMBRE DEL IN
VEST, COMISIONADO
P/TRABAJOS DE CA-
TALOGACION 3

Y

NOTIF.C/CIRC. A
AREAS RESP.DEL
MOV. FECHA Y HORA
DE LA PIEZA O COL
LEC. P/CATALOG. 4

OF .CIRCULAR
0

ACUSES

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

CIRCULAR

Y

TRASLADAN LA PIE-
ZA O COLECC.AL A-
REA DE CATALOG.LA
ENTREGAN AL INVES
TIG.CATALOG, L]

PIEZA ©
COLECCION
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DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SEGURIDAD, CUSTODIA, JURIDICO Y MUSECQGRAFIA

PROCEDIMIENTO: CATALOGACION DE BIENES CULTURALES

INVESTIGADOR CATALOGADOR

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

AREA DE FOTOGRAFIA DEL
MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

RECIBE COMISION
Y PIEZA O COLEC-
CION POR CATALO-

GAR

7

QFICIO
COMISION

PIEZA ©

Y

ANALIZA ESTADO A-
PARENTE DE CONSER
DIMENSIONES DE LA
PIEZA O COLECCIO:

PIEZA O

COLECCION

Y

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

FICHA TECNICA
DE CATALOGO

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

FICHA TEC. DE
CATALOG

PIEZA O
COLECCION

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

1"

FICHA
TECNICA

PIEZAS O

A

INTEGRA FICHA TEC
NICA AL CATALOGO

12

CATALOGO

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

PIEZAS O

COLECCIO-
NES

ALMACEN DE
BIENES CUL-
TURALES

A

INSTRUYE UNA VEZ-
Q/LA PIEZA O COL.
CATAL.SE REINTEG.
AL ALMACEN DE B.C
P/Q/EL AREA DE FO
TOGRAFIA TOME LAS
FOTOS CORRES. 14

RECIBE INSTRC.VER
BAL,OBT. TOMAS FO-
TOG.Y LAS TURNA A
MUSEOGRAFIA Y FO-
TOTECA 15

FOTOGRAF IAS

FOTOGRAF 1AS

FOTOGRAFIAS 1
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DEPENDENCIA: MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE: SEGURIDAD, CUSTODIA, JURIDICO Y MUSEOGRAFIA

PPREDIMIENTO: CATALOGACION DE BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL
MUSEC NACIONAL DEL VIRREINATO

SUBDIRECCION TECNICA DEL
MUSEDQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA DE INFORMATICA DEL

MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

RECIBE TOMAS FOTO
FOTOGRAFICAS DE
LA PIEZA Y/0
COLECCION, INTEGRA
AL CATALOGO EN
CADA FICHA 16

FOTOGRAFIAS

FICHA
TECNICA

\

INFORMA MEDIANTE
OFICIO A LA SUBD.
TECNICA LA
ACTUALIZACION DEL
CATALOGO

17

INFORME DE
ACTUALTZACION
DEL CATALOGO

Y

RECIBE
INFORME
DETALLADD DE
CATALOGACION
18

INFORME

ACTUALIZADO
DE CATALOGA-
CION

LLENA, CODIFICA
FORMATO DE INF.
DIARIO DE ACTIVI-
DADES REALIZADAS
DE CATALOGACION

19

FORMATO
INFORME
DIARIO

\i

TURNA FORMATO DE
INFORME DIARIO DE
ACTIVIDADES Y
COPIA DEL INF.
DETALLADO DE CATA
LOGACION 20|

INFORME
CATALOGACION

o]

FORMATO
INFORME_ ©

ACUSE

A

RECIBE FORMATO
CODIFICADO DEL
INFORME DIARIO DE
ACTIVIDADES Y
COPIA DEL INF.

21

INFORME

FORMATO

CAPTURA Y PROCESA
LA INFORMACION EN
DISKETTE, TURNA
A LA DIR,DEL MNV

DIARIO A LAS 17
HRS. 22

BASE
DATOS

MEMORANDUM
0

ACUSE
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DEPENDENCIA:

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

SEGURIDAD, CUSTODIA JURIDICO Y MUSEOGRAFIA

PROCEDIMIENTO: CATALOGACION DE BIENES CULTURALES

DISKETTE

RECIBE INFORME
DE ACTIVIDADES EN
FORMATO E INFOR-

ME DETALLADO DE
TRABAJOS DE CATA-
LOGACION A LA 17
HRS5. 23

MEMORANDUM

Y

INFORMA A LA CNME
SUBD.DE INV. DEL

PATRIMONIO NACIO-
NAL SOBRE LA CATA
LOGACION Y MOV, DE
PZAS Y/O COLECCIO
NES 24

INFORME
CATALOGACION

PARA LA CNME
SUBD. INV.DEL
PATRIM. NAL.

ACUSES

INFORME

CADA TRES
MESES

el D

INTEGRA INFORMACI
ON DIARIA PROCE-
SADA Y ENVIA A
LA DDI, EN LOS
FORMATOS Y DE
ACUERDO A LA NOR-
MATIVIDAD 25

INFORME
TRIMESTRAL

PARA LA
DDI DEL
INAH

\

' TERMINO '

CATALOGACION

INFORME
TRIMESTRAL
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IT1.C. 2.8

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA-ALMACEN DE BIENES CULTURALES

PRACEDIMIENTO : INVENTARIO DE BIENES CULTURALES

COORDINACION NACIONAL DE SUBDIRECCION TECNICA DEL SECCION DE INVESTIGACION
MUSEQS ¥ EXPOSICIONES MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO
‘ INICIO ’ RECIBE RELACION
DE INVENTARIO DE
» COLECCIONES
2 RECIBE RELACION
DEL INVENTARIO

Y

ENVIA MEDIANTE
OFICIO, RELACION
| DE INVENTARIO
DE COLECCIONES

DE LAS COLECCIO-
NES
4

INVENTARIO

OFICIO INVENTARIO

MEMORANDUM

INVENTARIO

OFICIO

ENVIA POR MEMORAN
ACUSE DUM INTERNO LA

RELACION DE INVEN
TARIO A LA SECCI-
\ ON DE INVESTIGA- COMISTONA A
CION i INVESTIGADOR PARA
REALIZAR LA VALI-
DACION Y M:'rum.i; B

- INVENTARIO ZACION
J MEMORANDUM
DE COMISION
MEMORANDUM
SUBD I RECCION

TECNICA

FARA LA
SUBDIRECCION
TECNICA

PARA LA
DIR.DEL MUSEO
NAL.DEL V.

ACUSE

RECIBE RELACION
DE INVENTARIO DE
COLECCIONES ¥
SOL. DE INVENTA-
RISTA 21

INVENTARIO
CONCILIADO u

SOLICITUD
INVENTARISTA

COMISION

MEMORANDUM

RECIBE RELACION
DE INVENTARIO DE
COLECCIONES

19

INVENTARIO
CONCILIADO

COMISIONA UN
INVENTARISTA PARA
ASIGNAR NUMERO DE

INV. A LAS PZAS.

22

OFICIO
COMISION O

ENVIA MEDIANTE
OF.A LA CNME, INV.
CON DIFERENCIAS
Y OFICIO DE SOL.
20 [

INVENTARIO
CONCILIADO
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES

PRNCEDIMIENTO : INVENTARIO DE BIENES CULTURALES

INVESTIGADOR DEL MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

RECIBE COMISION

Y RELACION DEL
INVENTARIO DE
COLECCIONES

INVENTARIC

COMISION

COTEJA CONTRA
CATALOGO Y
ARCHIVOS DEL
MUSEO

INVENTARIO
0

CATALOGO

MARCA EN EL
LISTADO DEL INV.
LAS PZAS.QUE NO
SE ENCUENTRAN EN
ALMACEN 8

INVENTARIO
CON FIFEREN-
AS

OBTIENE DEL
CATALOGO LAS
FICHAS DE CADA

UNA DE LAS PZAS.g

FICHAS
CATALOGO

Y

ACUDE AL 5ITIO
DONDE SE ENCUEN-
TRAN LAS PZAS.DE

COLECCION LLEVA
REL.DE INVENTARIO

DE LA CNME
10

INVENTARIO

FICHA
CATALOGO

COTEJA EN SITU
LA INF,TECNICA DE
CADA UNA DEL LAS

PZAS. QUE FIGU-

RAN EN EL I!‘d‘.a‘,1

1

INVENTARIO

FICHA
CATALOGO

EXISTEN

DIFERENCIAS NO

COTEJA NUMERO DE
INV.DE RELACION
CONTRA LOS5 QUE

FIGURAN EN LA

A 4

FICHA DE CATALOGO

PIEZA

13

INVENTARIO

FICHA DE
CATALOGD

DIFERENCI- NO
AS DE No.DE

INVENTARIO

MARCA LAS DIFEREN
CIAS DE No.DE
INVENTARIO EN REL
DE CNME,DE ACUER-
DO A FICHA DE
CATALOGO

14

PIEZA

TECNICAS DE
DESCRIP-
CIEN

S1

MARCA LAS DIFEREN
CIAS EN REL.DE
INVENTARIO DE LAS
COLECCICNES ENVIA
DO POR CNME DE
ACUERDO A LO COTE
JADO 12

INVENTARIO

FICHA
CATALOGO

INVENTARIO

FICHA DE
CATALOGO

POSTERCRMENTE , DESPUES

DE HABER MARCADO EN EL
LISTADD DE INVENTARIOQ

LAS COLECCIONES NO RES-
GUARDADAS, LAS DIFERENCIAS
EN LA DESCRIPCION TECNICA
Y EN 5U NUMERO DE INVENTA-
RIO.

ot

—
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : INVENTARIC DE BIENES CULTURALES

INVESTIGADOR DEL MUSEQO NACIONAL
DEL VIRREINATO

GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVACION COORDINACION NACIONAL DE
Y RESTAURACION MUSEOS Y EXPOSICIONES

DETERMINA Y RELA-
CIONA LAS POSI-
BLES COLECCIONES
RESGUARDADAS EN
EL MNV,QUE NO
FIGURAN 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.
INVENTARISTA

TURNA MEDIANTE
MEMORANDUM INTER-
NO A LA SUBD.
TECNICA INVENTA-
RIO CONCILIADO

18]

INVENTARIO
CONCILIADO

i

RECIBE REL.DE
RECIBE COMISION PZAS.Y COLECCIO-

ACUDE AL MUSEO b NES DEL MNV
ASIGNA No.DE INV.
A LAS PIAS. 25
23
OF ICO DE REL.CON Nos,
COMISION DE INVENTARIO

ACTUALIZA Y PRO-
CESA LA REL. DE
ELABORA RELACION PZAS.Y EL No.DE
DE LAS PZAS.DE INVENTARIO
COLECCION NO
CONSIDERADAS
26
24
— INVENTARIO
REL.CON Nos. ACTUALIZADO

DE INVENTARIO

Y

i ENVIA MEDIANTE

OF . RELACION DE

INV. ACTUAL [ZADO
AL MNV

27

TNVENTARIO
ACTUALIZADO

OFICIO

ACUSE

RECIBE RELACION

DE PZAS.NO RES~

GUARDADAS EN EL
MNV, ANALTZA

3o

RELACION OE
PZAS. NO
RESGUARDADAS

COMPROBANTES
DE RECIBI-
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DEPENDENCIA: MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : INVENTARIO DE BIEMES CULTURALES

COORDINACION NACIONAL DE
MUSEDS Y EXPOSICIONES

SUBDIRECCION TECNICA
MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

ENVIA MEDIANTE
MEDIANTE OF.REL.Y
COPIA DE COMPRO-

BANTES DE PZAS.

31

RELACION Y
COMPROBANTES

OFICIC_ O

ACUSE 1

RECIBE RELACION
DE INVENTARIO
CON LAS ANOTACIO-
NES DE NO LOCALI-
ZADOD Y ACTAS

34

INVENTARIO

RECIBE RELACION
DE INVENTARIO
ACTUALIZADA,

ANALIZA
28

[ REL. INV.
ACTUALIZADO

CFICIO

PIEZAS NO
RESGUARDADAS
EN EL

MNV
2

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

GUARDADAS EN EL
MNV 29 B

REL.DE PZAS.
NO RESGUARDA-
DAS

OFICIO

ACUSE

NO CONSIDERA
PZAS. RESGUAR
DADAS EN EL

MNV

RECIBE RELACION
Y COMPROBANTES
LEVANTA ACTA
CORRESPONDIENTE

327

COMPROBANTES

)

ACTAS

\

ANOTA EN REL.DE
INV. LA PALABRA
"NO LOCALIZA™

INTEGRA ACTAS

3317

ACTAS

REL.
INVENTARLIOC

QFICIO

ACUSE
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : INVENTARIO DE BIENES CULTURALES

COORDINACION NACIONAL DE
MUSEDS Y EXPOSICIONES

SUBDIRECCION TECNICA

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DEL VIRREINATO

ACTUALIZA RELACI-
ON DE INVENTARIO
DE PIEZAS DE COL.
EXCLUYENDO LAS NO

LOCALIZADAS -

INVENTARIO
ACTUALIZADO

TURNA ALTAS DE
EXTRAVIO AL AREA
JURIDICA DEL INAH

36

ALTAS

i

PARA LA
CNAJ

PROCESA L1STADO
DE INVENTARIO DE
PZAS.DE COLECCION

VALIDA ¥ FIRMA %

3

LISTADO
VALIDADO

ENVIA POR OF.
LISTADO ACTUALI-
ZADO Y VALIDADO
DE PIAS.DE COLE-
CCION

T

LISTADO
VALIDADO

OFICIQ

ACUSE

RECIBE RELACION
DEL INVENTARIO DE
COLECCIONES DEL

MNV, VALIDADO
39

LISTADO
VALIDADO

Y

TURNA RELACION DE
INVENTARIO DE
PZAS.DE COLECCION
DEL MNV,VALIDADO
POR LA CKME 40

LISTADO
VALIDADO

Y

RECIBE RELACION
DE INVENTARIO
VALIDADOC POR LA
CNME, FIRMA Y
REGRESA A LA SUBD
TECNICA 41

LISTADO
VALIDADO

\

RECIBE RELACION
DE INVENTARIO DE
LAS PZAS.DE COLE-

CCION V&LID&DAEZ

LISTADO
VALIDADO POR
LA CNME Y POR

ARCHIVA RELACION
DE INV.DE PZAS.DE
COLECCION DEL MNV
VALIDADO,PARA SU
ACTUALIZACION
PERIODICA VER ACT
NUM, 1 43

LISTADO
VALIDADO POR

LA CNME Y POR

EL MNV

!

' TERMINO '
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IT15€:38:8

DEPENDENCIA:

MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES

P™~"EDIMIENTO : MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES

DIRECCION DEL MUSEOQ

COORDINACION NACIONAL DE
MUSEQS Y EXPOSICIONES

SUBDIRECCION TECNICA

‘ INICIO '

1

RECIBE OFICIO
CON SOLICITUD
DE PRESTAMO DE
PZA.Y/0 COLECCION

1

OFICIO

ANALIZA
SOLICITUD

OF1ICIO

SATISFACE
REQUISITOS

NO

SOLICITA
AUTORIZACION A LA
CNME PARA PROCE-
DER CON TRAMITES |

3

OFICIO

ACUSE

FICHAS
TECNICAS

h 4

LEVANTA ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION
DE LA PZA. Y/O
COLECCIONES

24

ARCHIVA OFICIO
CON SOLICITUD
Y FICHAS

TECNICAS

TECNICAS u
5

OFICIO

FICHAS

Y

FORMULA OFICIO
CON NEGATIVA
Y TURNA

NEGATIVA

OFICI0

i

RECIBE OFICIO
ANALIZA ¥
ARCHIVA OFICIO
CON NEGATIVA

OFICIO
NEGATIVA

ECIBE Y
ANALIZA OFICIO
Y FICHAS
TECNICAS
OFICIO
0
ELABORA OFICIO
51 DE AUTORIZACION
Y TURNA
10
OFICIO
NO

ACTA ENTREGA
RECEPCION

TERMINO
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DEPENDENCIA: MUSEOC NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE :

SUBDIRECCION TECNICA/ALMACEN DE BIENES CULTURALES

L

PFCEDIMIENTO : MOVIMIENTO DE BIENES CULTURALES

OFICIO DE
TRASLADO

OFICIO

SEGURO

RECIBE,REVISA
OFICIO CON
AUTORIZACION
ARCHIVA

1

QFICIO DE
AUTORIZACION

ELABORA OFICIO
PARA PROCEDER
CON LOS TRAMITES
Y TURNA

T

OFICIO

i ACUSE
1
1 U

LISTA

NEGATIVA

TERMINO

DIRECCION DEL MUSEO SOLICITANTE SUBDIRECCION DE PRESTAMOS NACIONALES
E INTERNACIONALES DE LA CNME
ELABORA OFICIO RECIBE RECIBE Y REVISA
CON NEGATIVA DOCUMENTOS E RECIBE OFICIO ¥ LISTA
¥ ENVIA INSTRUYE NEGATIVA DE PZAS. EN CALI-
DA DE PRESTAMO
8 6 13

OFICIO

LISTA

PREPARA
TRASLADO Y
SEGURO DE LAS
PIEZAS
14

OFICIO
TRASLADO

ENVIA
DOCUMENTOS DE
TRASLADO Y
SEGURO .
1

OFICIO
TRASLADO
0

ACUSE

SEGURO
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III.D.1.5.

DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL

DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA-SECCION DE CONSERVACION
Y RESTAURACION

PROCEDIMIENTO : CONSERVACION RESTAURACION Y DE BIENES CULTURALES MUEBLES

SUBDIRECCION TECNICA DEL
MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

SECRETARIA TECNICA DEL INAH

SUBDIRECCION TECNICA DEL
MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

' INICIO '

Y

ELABORA
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
ANUAL

1
ANTEPROYECTO
DE
PRESUPUESTO

INTEGRA
ANTEPROYECTO DE
PPTTO. ANUAL, LA

PROGRAMACTON
FPTAL. 2

PROYECTOS DE
RESTAURACION

ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA SRIA.
TECNICA DEL INAH
LOS PROYECTOS DE
RESTAURACION PARA

SU AUTORIZACION

3

PROYECTOS DE
RESTAURACION

-a

OFICIO O

ACUSE

1
w\l/\

Y

RECIBE PROYECTOS

DE RESTAURACION
Y CONS.DE BIENES
MUEBLES E INMUEB.
ANALIZA 4

PROYECTOS DE
RESTAURACION

OFICIO

ADECUACIONES
A LOS
PROYECTOS

AUTORIZA PROYECTO
DE RESTAURACION
Y CONSERVACION

DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES LO

ENVIA AUTORIZADO

AL MNV 5

PROYECTOS DE
RESTURACION
AUTORIZADOS

OF ICIO
AUTORIZADO

Y

RECIBE PROYECTO
DE RESTAURACION
AUTORIZADO POR LA
SRIA. TECNICA DEL
INSTITUTO 6

PROYECTOS
AUTORIZADOS

OFICIO
AUTORIZADO

g —————

Y

DETERMINA SI LOS
TRABAJOS DE REST.
Y CONSV.PUEDEN
REAL ISARSE CON
RECURS05 HUMANOS
Y TECNICOS DEL

MNV

LOS
TRABAJOS SE
REALIZARAN CON
RECURS05 DE
MNV

NO
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DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA-SECCION DE CONSERVACION
Y RESTAURACICN

PROCEDIMIENTO : CONSERVACION RESTAURACION Y DE BIENES CULTURALES MUEBLES ETTNMUEBLES

DEPARTAMENTO DE INVESTIGADORES TECNICOS EN RESTAURACION Y COORDINACION NACIONAL DE RESTAURACION
MUSEOGRAFIA CONSERVACION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO INVESTIGADOR TECNICO EN RESTAURACION

L
RECIBEN COMISION

REALIZAN ACCICNES
DE REST.DE BIENES RECIBE
COMISIONA A INV. MUEBLES E INMUEB, SOLICITUD DE
TECNICOS DEL AREA INFORMA A LA SUBD APOYO Y
DE INVESTIGACION TECNICA LA CONCLU ASESORIA
EN REST.DEL MNV SION DE TRAB. 9
CODRD. Y SUPERVISA
TODAS LAS ACCIO- INFORME DE
NES 8 TRABAJOS DE SOLICITUD
RESTAURACION ASESORIA

SOLICITA POR OF.A
LA COORD.NAL.DE
REST. ASESORIA ¥

APOYD TECNICO
0

ENVIA UN RESTAU-
RADOR ESPECIALIS-
TA EN EL AREA
SOLICITADA AL MNV

12

SOLICITUD
ASESCORIA

INFORMAN A LA
SUBD. TECNICA DEL
MNV SOBRE LOS

TRABAJOS REALI-
ZADOS
14
RECIBEN APOYO
TECNICO Y UN REST
E INTEGRAN AL
EQUIPO DE TRAB.
E INSTRUYE 13 ¥
RECIBEN
INTRUCCICON,

REALIZAN TRABAJOS
DE REST.Y CONSER.
15

INFORME DE
TRABAJO DE
RESTAURACION

0

RECIBE INFORME DE

TRABAJOS DE CON-

SERVACION Y REST.
CONCLUIDOS

16

INFORME
TRABAJO DE
RESTAURACION

177
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DEPENDENCIA: MUSEQO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA-SECCION DE CONSERVACION

Y RESTAURACION

PROCEDIMIENTO : CONSERVACION RESTAURACION Y DE BIENES CULTURALES MUEBLES E-INMUEBLES

SUBDIRECCION TECNICA DEL
MUSEQC NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA DE INFORMATICA DEL
MUSEDO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DEL VIRREINATO

REVISA LOS
TRABAJOS DE
RESTAURACION
REALIZADOS .
1

REST. O
CONSERV.
REQUERIDA

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

INFORME
DETALLADO DE
RESTAURACION

/

LLENA O CODIFICA
FORMATO DIARIO DE
ACTIVIDADES REALI
ZADAS Y REPORTA
19

FORMATO
DIARIO DE
ACTIVIDADES

TURNA FORMATO DE
INFORME DIARIO
DE ACTIVIDADES Y
COPIA DEL INFORME
DETALLADO Y ENVIA

A INFORMATIC#ZG

TNFORME
DETALLADO DE
RESTAURACION

FORMATO INF.
DIARIO

e}

ACUSE

RECIBE FORMATO
CODIFICADO DEL
INFORME DE ACTI-
VIDADES Y COPIA
DEL INFORME DETA-
LLADO DE RESTAU-
CION 21

INFORME DE
RESTAURACION

FORMATO INF,
DIARIO

CAPTURA Y PROCESA
LA INFORMACION EN
DISKETTE,MISMO
QUE TURNA MEDIAN-
TE MEMORANDUM A
DIR.DEL MNV

22

¢ DISKETTE MEMORANDUM

Y

RECIBE [NFORME
DIARIO DE ACTIVI-
DADES DETALLADO
DE LOS TRABAJOS
PROCESADOS EN
DISKETTE

23

MEMORANDUM
DISKETTE

-__4/,-~\\

CADA 3 MESES

el

INTEGRA INFORMA-
CION PROCESADA Y
ENVIA POR OF. A
LA DDI, EN LOS
FORMATOS Y DE
ACUERDO A LA NOR-

MATIVIDAD 24
FARA LA
INFORME DDI
TRIMENTRAL
!
TERMINO
178
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111.D.2.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTC DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DEL

VIRREINATO

PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y RESTAURACION DE RETABLOS

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL
MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL
MUSEOQ NACICNAL DEL VIRREINATO

( INICIO ’ G

1

ELAB.Y TURNA A LA -
SUBD. ADVA.DEL MNV RECIBE REPORTE DE

ANTEP. P/RESTAURA- NECESDES.DE REST.
CION Y CONSERV.DE OBT. RECURSOS, INS

RETABLOS 3 TRUYE AL PER. EN-

TREGA ARTS.MAT.11

REPORTE NECE-
SIDADES DE RE
TABLOS

ANTEPROY. CONS
Y REST.RETA

ARTICULOS
Y MATERIA
LES

C
RECIBE AUTOR.Y RE NS
CURSOS P/GTOS DE-
RESTAURACION Y --
CONSERVACION DE - D
RETABLOS 3
¥
OBTIENE RECURSOS RECIBE REPORTE, -
Y MATERIALES INFORMA A SUBD. -
TEC. C/MEMO,OBTIE-
NE ACUSE EN COPlA
4 ARCHIVA 21
ARTICULOS
DE MATE- INFORME
RIALES

A

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

ARTICULOS
Y MATERIA
LES

SUBD. TEC.
MUSEC NACIONAL
VIRREINATO

INSTRUCCION

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

22 DIRECCION DE
DESARROLLO INS

TITUCIONAL

INFORME TRIM.

Y l
‘ TERMINO '

RECIBE ANTEP.Y --
PRESUP. DE GTOS.-
REALIZA TRAM.P/AU
TORIZACION Y OBT.
DE RECURS0S 2

ANTEPROYECTO

N
PROCEDIMIENTOS
113 K. ¥

111-K-2-

187




II1.0.2.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ NACIONAL DEL
VIRREINTAO

PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y RESTAURACION DE RETABLOS

PERSONAL DE RESTAURACION Y CONSERVACION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

COLOCAN EN SU SI-
TIO EN CASO DE HA
BER SIDO MOVIDA,

LA PIEZA RESTAURA

h

DA 18
RECIBEN INSTRUC-
CION, ARTICULOS RECIBEN INSTRUC-
Y MATERIALES RE- CION, ARTICULOS Y Y
QUERIDOS MATERIALES
6 ELAB. REPORTE MEN.
12 DEL AVANCE EN LOS
TRABAJOS DE RES-
ARTICULOS TAURACION P/DEP
MATERIA- INSTRUCCION DE MUSEOGRAFIA 19
LES
REPORTE MEN. -
DE RESTAURA-
INSTRUCCION ARTICULOS ON
Y MATERIA
LES
Y
Y
COLOCAN ANDAMIOS AL LLEGAR A
FRENTE AL RETABLO RELOCALIZAN LA PARTE
EL DETERIORO INFERIOR
; 13

/

i

LIMPIAN EL RETA-
BLO DE ARRIBA HA-
CIA ABAJO C/BRO.
CHA, SUCCIONAN EL
POLVO C/ASPIRAD.8

\

APLICAN EL BOLO

COLOR ROJO A LA

MADERA Y LA HOJA
DE ORO

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

14 REP. DE CON-
CLUSION DE -
TRAB.DE REST.

Y

DETECTAN PIEZAS J\ v
ROTAS, AVERIADAS ESPERAN
0O FALTANTES SECADO t)/

REDORAN LA HOJA
DE ORO

PIEZAS RO- 15
TAS, AVERIADAS
O FALTANTES
7
Y
PULEN LA HOJA DE
ORO
ELAB. UN REPORTE 16

DETALLADO DE RES-
TAURACION P/EL DE
PARTAMENTO DE MU

SEOGRAFIA 10

\
APLICAN BARNIS

REPORTE NECE-
CIDADES DE RE
RESTAUR.

ESPERAN
SECADO

\/\“

CORESRE2




111.D.3.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA

PROCEDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS BIENES MUEBLES HISTORICOS QUE CONFORMAN EL MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

MANTENIMIENTO ARQUITECTONICO DEL MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

‘ INICIO '

Y

REALIZA
INSPECCION EN LAS
DIVERSAS AREAS
DEL INMUEBLE

Y

DETECTA
NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO
ARQUITECTONICO
2

A

ELABORA
DICTAMEN DE
DETERIORO DEL
AREA EN CUESTION

3

DICTAMEN

REALIZA PLANOS
DEL AREA A
INTERVENIR

FLANOS DE
OBRA

ELABORA
PROYECTO DE
INTERVENCION Y
ESPECIFICA EN
PLANOS 5

PROYECTOS

PLANOS CON
PROYECTOS

ELABORA PRESUPUES
TO FINANCIERO

> ESPECIFICANDO SOLICITA MEDIANTE
MATERIALES E OF. A LA DIR.DE
IMPORTES 6 LIC.,INSPECCION ¥

REG.DE LA CNMH,

#| AUTORIZACION DE
PRESUPUESTO OBRAS
FINANCIERO 1"

SOLICITUD DE
LICENCIA O

ENVIA OFICIO
PARA AUTORIZACION
DE PROYECTOS

sk
PROYECTO
.
PLANOS CON
PROYECTO 1
PPTTO.
| FINANCIERO
\ﬁ-—ﬂ’/’—-‘~~
ACUSE
A RECIBE AUT.PARA
LA REALIZACION DE
OBRAS DE MANTTO.
ARQUITECTONICO
14
LICENCIA PARA
OBRA
ELABORA ANTEPRO-
YECTO DE PPTTO.DE
PROY.ESPECIFICOS
EN FORMATOS
RECIBE PROYECTO 15
DE MANTTO. ARQ. —
AUTORIZADO FORMATO DE
ANTEPROYECTO
10 DE PRESUPUES

PROYECTO DE
MANTTO.
ARQUITECTONI-
CO AUT.

ENVIA MEDIANTE
OF.A LA SRIA.
TECNICA COPIA DE
PROY.DE MANTTO.
| 16

200
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DEPENDENCIA: MUSEQ NACIOMAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA

PRACEDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS INMUEBLES HISTORICOS QUE CONFORMAN EL MUSEQC NACIONAL DEL VIRREINATO

MANTENIMIENTO ARQUITECTONICO DEL
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

COORDINACION NACIONAL DEL MONUMENTOS HISTORICOS,
DIRECCION DE APQYQ TECNICO,SUBDIRECCION DE COORDINACION NACIONAL DEL MONUMENTOS HISTORICOS,
PROYECTOS Y OBRAS DIRECCION DE LICENCIAS, INSPECCION Y REGISTRO

RECIBE FORMATO DE
ANTEPROYECTO Y
PROYECTOS ESPECI-
FICOS

21

ANTEPROYECTO
AJUSTADO

ELABORA TARJETA
DE REGISTRO DE
PROYECTOS CON LOS
RECURS505 CALENDA-
RIZADOS 22

TARJETA DE
REGISTRO

Y

ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA DASP
TARJETA DE PROYEC

TOS
23

TARJETA DE
REGISTRO DE
PROYECTOS

ACUSE

RECIBE TARJETA
AUTORIZADA POR LA
DASP DE LA SRIA,

TECNICA g
2

TARJETA DE
REGISTRO DE
PROYECTOS

RECIBE OFICIO

PARA AUTORIZACION RECIBE OFICIO DE
PLANOS Y PROYEC- SOL.DE AUTORIZ.
TOS, ANALIZA PARA LA REALIZA-
8] CION DE OBRAS DE

MTOS. HISTORICOS
ANALIZA Y REVISA

OFICIO Doc. 12
¢}
SOLICITUD DE
PLANOS LICENCIA 1
1
DOCUMENTACION
PROYECTO

AUTORIZA NO
PROYECTO DE
MANTTO.

ARQ.
2?

51

REQUERIM.
Y DOCUMENTACICN
SATISFAC-
TORIOS

ENVIA MEDIANTE
OFICIO AL MNV
PROYECTOS DE

MANTTO. ARQ.AUTO-
ZADD 9

PROYECTO
AUTORIZADO

ENVIA MEDIANTE
OFICIO AL MNV
SOLICITUD DE
AUTORIZACION

13

SOLICITUD
AUTORIZACION

201
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DEPENDENCIA: MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA

P"~~EDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS INMUEBLES HISTORICOS QUE CONFORMAN EL MUSEOC NACIONAL DEL VIRREINATO

SECRETARIA TECNICA,DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

RECIBE ANTEPRO-
YECTO DE PROYEC-
T0S ESPECIFICOS
JUNTO CON COPIAS
DE PROY.DE MANTTO

Y AUTORIZACION DE
OBRA 1711

ANTEPROYECTO

e AT

PROYECTO

LICENCIA

RECIBE TARJETA DE
REGISTRO DE PRO-
YECTOS, AUTORIZA
EN FORMATO,OBTIE-
NE AUT.DE LA SRIA
TECNICA 24

T

A

ANALIZA Y REALIZA
AJUSTES EN FORMA-
TO INDICANDO
CANTIDADES AUTO-
RIZADAS

18

FORMATO DE
ANTEPROYECTO

TRAMITA ANTE LA
CNRF LOS RECUR-
S0S CORRESPONDIEN
TES PARA LA REA-
LIZACION DE OBRIE

1

Y

ENVIA MEDIANTE
OFICIO AL MNV
FORMATO DE ANTE-
PROYECTO

20

FORMATO DE
ANTEPROYECTO

TARJETA DE
PROYECTOS
AUTORIZADOS

202
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DEPENDENCIA:

MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA

P~=~EDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS INMUEBLES HISTORICOS QUE CONFORMAN EL MUSEQO NACIONAL DEL VIRREINATO

MANTENIMIENTO ARQUITECTONICO DEL MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

COORDINACION NACIONAL DE
MONUMENTOS HISTORICOS
DIRECCION DE OBRAS

ANALIZA ST EL
IMPORTE DE OBRA
NO REBAZA LIMITE

26

NO Y NO SE
CUENTA CON EL
PERS. IDONEO

CUENTA CON
EL PERSONAL

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO A LA DIR.
DE OBRAS DE LA
CNMH, REALICE CON-
CURS0 DE OBRA

27

OFICIO PARA
LICITCION

CONVOCA 3
CONTRTISTAS Y
SELECCIONA AL

IDONEOSS

29

1

RECIBE AL
CONTRATISTA
SELECCIONEADC POR
EL MNV O POR LA
DIR.DE OBRAS

e

NO Y SI SE
CUENTA CON EL
PERS. IDONEQ

OCBTIENE A TRAVES

DEL DEPTO.DE REC.

FIN.DEL MNV LOS

RECURSOS NECESA-
RIOS

31

A

ADQUIERE EL
MATERIAL OBTIENE
FACTURAS Y TURNA

32

1

RECIBE OFIC10
CONVOCA 3 CONTRA-
TISTAS, SELECCIO-
NA AL GANADOR LO

ENVIA AL MNV
28

SUPERVISA LOS
TRABAJOS DE
MANTTO. REALIZADOS
POR LA EMPRESA O
EL PERSONAL DEL
MUSED 33

A

REGISTRA EN
BITACORA LOS
TRABAJOS
EJECUTADOS
34

BITACCRA

A

INFORMA MEDIANTE
RED INFORMATICA
A LA DIR.DEL MNV
SOBRE AVANCES Y
CONCLUSION DEL
MANTTO.

35

Y

‘ TERMINO ’
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II1.D.4.5

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONWAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVACIOM Y RESTAURACION

PROCEDIMIENTO :

PREVENCION Y CONTROL DE PLAGAS

GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVACION Y RESTAURACION

SUBDIRECCION TECNICA

PERIODICAMENTE

sl

DISENA PROGRAMAS
DE PREVENCION Y
DETECCION DE
PLAGAS

/

RECIBE REPORTES
DE EXISTENCIA DE
PLAGAS EN EL
MUSEO

REPORTES

Y

REALIZA RECORRIDO
PERIODICOS POR
LAS INSTALACIONES
DEL MNV

REPORTE

)L

A

ELABORA DIAGNOS-
TICO CON LOS DA~
TO5 OBTENIDOS Y
ESTABECE ESTRATE-

GIA

DIAGNOSTICO

pl

REVISA EXISTENCIA
DE MATERIALES
PARA EJECUTAR LOS
TRABAJOS

MATERIA-
LES

EL
MATERIAL
ES APROPIADO

ELABORA LISTA
DE MATERIAL
NECESARIO

LISTA

SOLICITA
COTIZACION A
PROVEEDORES

J—\

POSTERIORMENTE

NP

RECIBE COTIZACION
REVISA, ELABORA
PRESUPUESTO Y
ENVIA

COTIZACION

PRESUPUESTO

1

\_/_\

Y

RECIBE
COTIZACION,REVISA
Y ANALIZA EL
PRESUPUESTO Y
ENVIA 10

PRESUPUESTO
o

1

212

PLAGAS




DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO : PREVENCION Y CONTROL DE PLAGAS

GRUPO DE TRABAJO DE CONSERVACION Y RESTAURACION

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUFO DE TRABAJO DE CONSERVACION
Y RESTAURACION

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

RECIBE CHEQUE,

RECIBE
PRESUPUESTO
REVISA Y ANALISA

1

PRESUPUESTO

CUENTA
CON
PRESUPUESTO

EMITE CHEQUE PARA
EFECTUAR COMPRA
DE MATERIAL Y
ENVIA

12

CHEQUE

FRESUPUESTO

${ REALIZA COMPRA DE
MATERIAL Y ENVIA
FACTURA

13

MATERIAL CHEQUE

FACTURA

1

RECIBE
FACTURA
REVISA Y ARCHIVA

14

FACTURA

Y

EJECUTA LA
ACCION DE

CONTROL DE
PLAGAS

\i

ELABORA
REPORTE DE
ACCIONES Y

ENVIA

16

REPORTE

Y

RECIBE,
REVISA ¥
ARCHIVA
REPORTE

REPORTE
¢]

ELABORA OFICIO
CON NEGATIVA Y
ARCHIVA
PRESUPUESTO

18 [T

OFICIO

PRESUPUESTO

/\.

A

‘ TERMINO '
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I11.E. 1.5

DEPENDENCIA:

MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

SUBDIRECCION TECNICA / BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO

MARTINEZ DEL RIO™

PEOCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO POR COMPRA

BIBLIOTECA NACIONAL

E HISTORIA

DE ANTROPOLOGIA

SUBDIRECCION TECNICA /

BIBLIOTECA “PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO"™

INVESTIGADORES ¥ AREAS DEL MUSEQ

COORD, NAL .,
DE MUSEOS Y
EXPOSICIO.

‘ INICIO '

A

ELABORA Y ENVIA
OFICIO SOLICITAN-
DO LA BIBLIOGRA-
FI1A BASICA P/PROY
DEL AREA. 1

OFICIO

RECIBE OFICIO Y
SOLICITA BIBLIO-
GRAFIA A LOS IN-
VESTIGADORES.

OFICIO

!

RECIBE SOLICITUD
VERBAL, SELECCIlO-
NAN BIBLIOGRAFIA
Y ENTREGAN LISTA-
Do. 3

LISTADO

h

1

RECIBE, INTEGRA
COMPLETA, EMITE Y
DISTRIBUYE.

LISTADOS DE
INanTIGnDO-

Q

Y

RECIBE, FIRMA ACU
SE Y DEVUELVE

OFICI0
SOLICITUD
0

LISTADO
GENERAL

]

ACUSE

OFICIO
SOLICITUD

ACUSE

LISTADO
GENERAL

PROCESOS

INTERNDS

Y

LISTADO
GENERAL

u_____,/"’-‘\‘-

RECIBE ACUSE Y
ARCHIVA TEMPORAL-
MENTE.

OFICIO
SOLICITUD
1

1

223

ADQCOMP




DEPENDENCIA: MUSEQO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA / BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO

MARTINEZ DEL RIO"

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO POR COMPRA

BIBLIOTECA NACIONAL

DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

SUBDIRECCION TECNICA /
BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO"

DICTAMINA LA AD-
QUISICION DE LA
BIBLIOGRAFIA.

LISTADO
GENERAL

FAVORABLE

DESFAVORABLE

ELABORA Y ENVIA

OFICIO SOLICITAN-
DO REDUCIR LISTA-
DO. "

OFICIO

LISTADO
GENERAL

AUTCRIZA BIBLIO-
GRAFIA Y TRAMITA
ADQUISICION.

12

LISTADO
GENERAL

TRAMITE
DE ADQUISI-
CION,

UNA VEZ ADQUI-
RIDO EL MATE-
RIAL.

1

DE ENTREGA.

ENVIA MATERIAL
ANEXANDO OFICIO

1

MATERIAL
BIBLIC- ENTREGA CON
GRAFICO. RELACION

OF ICIO DE

'

RECIBE,AJUSTA,BI-
BLIOGRAFIA ACORDE
A PRIORIDADES Y

PRESUPUESTO Y DE-
VUELVE. 9

OFICIO
SOLICITUD |-
DE AJUSTE

LISTADO GENE-
RAL AJUSTADO
0

OFICIO
DE ENVIO

' _J\

LISTADO

AJUSTADO 1

¥

RECIBE Y COTEJA
CON RELACICN Y
ARCHIVA.

12

MATERIAL
BIBLIO-
GRAFICO.

OF1CIO DE
ENTREGA CON
RELACION

i

CLASIFICA EL MA-
TERIAL BIBLIOGRA-
F1Co.

MATERIAL
BIBLIO-
GRAFICO.

VER PROCED.
"CATALOGACION Y
REGISTRO DE MATE-
RIAL BIBLIOGRA-
FIco".

224
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I11.E.2.5.

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

SUBDIRECCION TECNICA/BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ

DEL RIO™

PEOCEDIMIENTO: ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO POR DEPOSITO OBLIGATORIO

BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
E HISTORIA

SUBDIRECCION TECNICA / BIBLIOTECA “PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO™

‘ INICIO '

ENVIA OFICIO SOLI
CITANDO ACUDA A

SELECCIONAR MATE-
RIAL EDITADO POR
EL INAH. 1

OFICIO

RELACICN

RELACION
1

A

RECIBE Y REVISA,
ACUDE POR EL MA-
TERIAL ADQUIRIDO.

2

i

ACUDE, RECOGE CO-
TEJA CON RELACION
Y FIRMA ACUSE.

OFICIO

RELACION

¥

BIBLIO-
GRAFICD

RELACION

NACIONAL DE
ANTROP.E H.

SELECCIONA MATE-
RIAL, LO RELACIO-
NA Y TURNA.

3

ARCHIVA RELACION
¥ CATALOGA.

MATERIAL
BIBLIO-
GRAFICO RELACION

RELACION DE
MATERIAL
SELECCIONADO

i

TRAMITA LA SALIDA
DE MATERIAL, EM-
PAQUETA ¥ NOTIFI1-

CA.
4
MATERIAL RELACION DE
BIBLIO- MATERIAL
GRAFICO SELECCIONADO

VER PROCED.
"CATALOGACION ¥
CLASIF. DE MAT.
BIBLIOGRAF. Y
MEROGRAF™

/

‘ TERMINO '
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I111.E.3.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

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

PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO POR DONACION Y CANJE

DIRECCION DEL MUSEQ/SUBDIRECCION TECNICA/PERSONAL DE BIBLIOTECA

INICIO

PERMANENTEMENTE

MANTIENE CONTACTO
CON DIVERSAS
BIBLIOTECAS Y/0
EDITORIALES PARA
ADQUIRIR MATERIAL
BIBLIOG.EN CANJE
O DONACION 1

LISTADOS

REVISA Y ANALIZA
LISTADOS ENVIADOS
PARA CANJE Y/O
DONACION

LISTADOS

ELABORA OFICIO,
SOLICITA DONACION
Y/0 CANJE DE MA-
TERIAL BIBLIOGRA-
F1CO 3

OFICIC

s >

POSTERIORMENTE

RECIBE DE LA
BIBLIOTECA
CONTESTACION A LA
SOLICITUD

OFICIO

SE
ACEPTO LA
SOLICITUD

?

A

FIRMA CONVENIO
QUE DESCRIBE EL
CANJE O DONACION
OBTIENE FIRMA DE
LA INST.CORRESPON
DIENTE a1

OFICIO
ACUSE

CONVENIO
Ff

L

ACORDE A LOS

LINEAMIENTOS

ESTABLECIDOS
ELABORA CONVENIO

5

ﬁ/—\

1

ENTREGA
CONVENIO Y

CONVENIO

EN CASO
DE

OFICIO A LA INST.
CORRESPONDIENTE
¥ RECIBE MATERIAL

aH

OFICIO

MATERIAL
BIBL1O-
GRAFICO

CONVENIO

DONACICN

\-.._/\1

A

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

MATERIAL DISPONI-
BLE PARA CAMBIO
3

‘ TERMINO '

OFICIO
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I111.E.4.5.

DEPENDENCIA:

MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA/BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ

DEL RIO™

PENCEDIMIENTO: CATALOGACION Y REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO.

SUBDIRECCION TECNICA /

BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO"

REG.
ADQ.

' INICIO '

Y

RECIBE NUEVAS AD-
QUISICIONES.

1

PUBLICA-
CIONES.

A

IMPRIME SELLO DE
PROPIEDAD EN PU-
BLICACIONES.

2

PUBLICA-
CIONES.

Y

ASIGNA NUMERO DE
ADQUISICION CO-
RRESPONDIENTE.

3

PUBLICA-
CIONES.

1

REVISA EN CATALO-
GOS5 S5I LA OBRA ES
TA REGISTRADA ES
NUEVA EDICION O

TITULA. 4
PUBLICA-
CIONES. CATALOGO
Y
SI EL ES NUEVO O

TITULO

NUEVA EDI-
CION.

2

YA
EXISTE

CARGA EL NUMERO
CORRESPONDIENTE
EN EL REGISTRO DE
ADQUISICIONES.

5

PUBLICA-
CIONES.

Y
REVISA EN BASE DE ADHIERE EIQUETAS
DATOS EL REGISTRO INSERTA PAPELETA
E IMPRIME ETIQUE- DE DEVOLUCION Y
TAS Y TARJETA. TARJETA DE PRES-
6 TAMO. 9
PAPELETA DE
REG. ETIQUETAS DEVOLUCION
DE
ADQ.
PUBLICA-
TARJETA DE TARJETAS DE CIONES.
PRESTAMO ' PRESTAMO
PUBLIC.
C/ETIQUET ETIQUETAS
Y TARJETA
\
CATALOGA Y CLASI- TARJETAS CA-
FICA ACORDE A NOR TALOGRAFICAS
MAS EN LA MATERIA
7
PUBLICA-
FICHA CIONES
(BORRADOR) 2
FOLIO NUMERO DE
ADQUISICION E IN-
TERCALA OBRA EN
ESTANTERIA.
10
Y PUBLICS.
TARJETAS CA- C/PAPEL,
CAPTURA FICHA EN TALOGRAF ICAS TARJ.ETIQ
BASE DE DATOS E
IMPRIME TARJETAS
Y ETIQUETAS.
TARJETAS A
CATALOGRAF1-
BASE CAS. REGISTRA NUMEROS
DE DE ADQUISICION EN
DATOS TARJETA.
TARJETAS DE L
PRESTAMO. ——
PUBLICA-
TARJETAS CA- CIONES.
ETIQUETAS TALOGRAF ICAS
Y
INTERCALA TARJE-
TAS EN CATALOGO E
INTEGRA ESTA AL
PROCESO ACERVO.
FIsIco, 12
f TARJETAS CA-
TALOGRAFICAS CATALOGO

PARA
CONSULTA

TERMINO

DEL
PUBLICO

CATREGVI




I1I11.E.S5.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA

PRNCEDIMIENTO : PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO DE LA BILIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO™

USUARIO

PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

' INICIO '

ACUDE AL MUSEO
SE REGISTRA EN
LIBRO DE CONTROL

BITACORA

1

CONSULTA LOS
FICHEROS,SOLICI-
TA PAPELETAS Y
REQUISITA

FICHEROS
PAPELETA

ENTREGA
PAPELETA
REQUISITADA

i

PAPELETA

RECIBE PAPELETA
REVISA Y ACUDE

7

REVIBE
MATERIAL Y
EFECTUA CONSULTA
EN SALA

8

MATERIAL
BIBLIO-

# A LOCALIZAR EL
MATERIAL

PAPELETA

CONSULTA LA RED
DE BIBLIOTECAS

INAH E INFORMA AL
USUARIO LA POSI-
BILIAD DE LOCALI;

ENCUENTRA
EL MATERIAL
SOLICITADO

ZARLO
SIST.
INFOR
LOCALIZA EL
MATERIAL
SOLICITADO
6
EL SALA SOLICITA
PRESTAMO CREDENCIAL
S EN VEGENTE

PAPELETA

DOMICILIO

SE OTORGA DE
ACUERDO A LOS

GRAFICO

» LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS

PAPELETA

CREDENCIAL

i

REGISTRA FECHAS
DE ENTREGA Y
DEVOLUCION

10

TARJETAS DE
CONTROL

260

PABLOING




DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA

P2NCEDIMIENTO : PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO™

Y

RECIBE MATERIAL
REVISA QUE SE
ENCUENTRE EN BUEN
ESTADO

14

MATERIAL
BIBLIO-
GRAFICO

EXTRAE DE
ARCHIVO PAPELETA
Y CREDENCIAL

15

PAPELETA

CREDENCIAL

Y

REINTEGRA EL
MATERIAL A LA
ESTANTERIA,
ARCHIVA PAPELETA

16

MATERIAL PAPELETA
BIBLIO-
GRAFICO

TERMINO

PERSONAL DE LA BIBLIOTECA USUARIO
Y
RECIBE
MATERIAL ,REGISTRA
SALIDA,ENTREGA
COPIA DE PAPELETA
ENTREGA EL 12
MATERIAL AL
USUARIO ASI COMO
COPIA DE LA PAPE- MATERIAL PAPELETA
LETA 11 BIBLIO-
GRAFICO C
MATERTAL PAPELETA
BIBLIO-
GRAFICO

UNA VEA CONCLUIDA
LA CONSULTA DEL
MATERIAL

ACUDE A LA
BIBLIOTECA Y
ENTREGA MATERIAL

13

MATERIAL
BIBLIO-
GRAFICO

261
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III.E.6.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA

PANCEDIMIENTO : CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA BIBLIOTECA "ANTIGUA"

USUARIO

DIRECTOR DEL MUSEOQ SUBDIRECTOR TECNICOD

' INICIO ,

\

ENTREGA OFICIO
DE SOLICITUD DE
CONSULTA AL ACER-
VO "ANTIGUA™

SOLICITUD
DE CONSULTA
0

\_/_\

1
2
\-__/\

RECIBE COPIA DEL
OFICIO DE SOLI-
CITUD ¥ PRESENTA

Fy

AL SUBD.TECNICO
6

SOLICITUD
DE CONSULTA

REVISA EL CATALO-
GO Y DETERMINA EL

h 4

RECIBE OFICIO
DE SOLICITUD

SOLICITUD
DE CONSULTA VERIFICA LA
0 SOLICITUD AUTO-
\/\ RIZADA ¥ GIRA
INSTRUCCIONES AL
PERSONAL DE LA
1 BIBLIOTECA

ACUSE 2

ACUERDA CON LA
SUBDIRECCION
TECNICA SI AUTO-
RIZA LA SOLICITUg

SE NO INFORMA AL

AUTORIZA LA SOLICITANTE LA
SOLICITUD DE CAUSA DEL
CONSULTA RECHAZO

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

AUTORIZA LA CON-

SULTA 5

SOLICITUD
DE CONSULTA
0

\_/_\.

MATERIAL A
CONSULTAR

Fy

CATALOGO

ACUSE

e T N
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE

SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA

PPNCEDIMIENTO : CONSULTA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA BIBLIOTECA "ANTIGUA"

PERSONAL DE BIBLIOTECAS

USUARIQ

CUSTODIO ¥/0 PERSONAL

DE BIBLIOTECA

MATERIAL

ACUDEN CON PERSO-
NAL DE SEGURIDAD
A LA SALA DE BI-
BLIOTECA "ANTI-
GUA Y OBTIENE

MATERIAL
BIBLIO-
GRAFICO

REGISTRA EN
BITACORA LOS
DATOS DEL USUARIO
Y DEL PERSONAL DE
SEGURIDAD/CUSTO-
DIO Y FIRMA

10

r”ngACORA

SOLICITUD
DE CONSULTA

CREDENCIAL

\

SE COLOCA
GUANTES Y CUBRE-
BOCAS,RECIBE EL
MATERIAL Y REVISA
1

MATERTAL
BIBLIO-
GRAFICO

Y

REALIZA LA
CONSULTA CORRES-
PONDIENTE

12

J\

UNA VEZ CONCLUIDA
LA CONSULTA

ACUDE CON EL
PERSONAL DE LA
BIBLIOTECA Y
ENTREGA MATERIAL

13

MATERIAL

BIBLIO-
GRAFICO

Y

RECIBE Y REVISA
EL MATERIAL,ANOTA
EN BITACORA FECHA

DE ENTREGA ETC.

14
o~
MATERIAL BITACORA
BIBLIO-
GRAFICO

L

1 TERMINO ’

273
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ITI.E. 7.5

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIQOTECA

PRNCEDIMIENTO : INGRESO, CATALOGACION, RESGUARDO Y PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO

AREAS DEL MUSEQ NACIONAL PERSONAL DE FOTOGRAFIA SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE
DEL VIRREINATO FOTOTECA
RECIBE SOLICITUD RECIBE DEL
DE FOTOGRAFIA PERSONAL DE
REVISA Y ARCHIVA FOTOGRAFIA DIVER-
TEMPORALMENTE SO MATERIAL
3l 7
SOL.DE FOTOG. SOL.DE FOTOG.
NUEVAS Y/0 MATERIAL | NUEVAS Y/0
CUANDO POR NECESIDADES SOL.DE FOTOG. FOTOGRA- || SOL.DE FOTOG.
DE TRABAJO SE REQUIERE REPROD. 0O FICO REPROD.
PRESTAMO DE MATERIAL
FOTOGRAFICO
1
2
] \_/_\ REVISA MATERIAL
REQUISITA FOTOGRAFICO
FORMATO DE DESCRITO EN LA
SOLICITUD CON SOLICITUD DE
FIRMA DEL SUBD. FOTOGRAFIA
TECNICO 1L 8
SOL.DE FOTOG. -.___,/”—-‘\‘ SOL.DE FOTOG,
NUEVAS Y/0 MATERIAL | NUEVAS Y/O
SOL.DE FOTOG. POSTERIORMENTE FOTOGRA- || SOL.DE FOTOG.
REPROD. O J\ FICO REPROD.

w REALIZA LOS PROTEGE CON
TRABAJOS SOLICI- MAYLAR TRANSPA-

TADOS ¥ LOS RENTE EL MATERIAL
ENVIA AL AREA QUE LO REQUIERA
CAMBIA MONTURA A
m 4 DIAPOSITIVAS
9
MATERTAL
ENTREGA SOLICITUD FOTOGRA-
AL PERSONAL DE FICO MATERIAL
FOTOGRAFIA FOTOGRA-
FICO
2 -
SOL.DE FOTOG.
NUEVAS Y/O
SOL.DE FOTOG.
REPROD. 0O ! \
CLASIFICA EL
OBTIENE COPIA DE MATERIAL POR
1 "SOLICITUD DE TECNICA FOTOGRA-
FOTOGRAFIA" FICA,REALIZA LIM-
PIEZA 10
6
2
\_/—\ SOL.DE FOTOG. MATERIAL
MATERIAL | NUEVAS Y/0 FOTOGRA~
FOTOGRA- || SOL.DE FOTOG. FICO
FICO REPROD.
l Y
ETIQUETA TRANS-
RECIBE DEL PARENCIAS Y FOTO-
PERSONAL DE GRAFIAS SOBRE EL
FOTOGRAFIA, EL MAYLAR UTILIZANDO
TRABAJO LAS NORMAS CATA-
5 LOGRAFICAS
11
SOL.DE FOTOG.

MATERIAL NUEVAS Y/0
FOTOGRA- § S0L.DE FOTOG.

MATERIAL
FICO REPROD

FOTOGRA-
FICO

\ 284
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA

PEOCEDIMIENTO : INGRESO, CATALOGACION, RESGUARDO Y

PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO

SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE
FOTOTECA

AREA DE COMPUTO

SOLICITANTE

COLOCA EN CAJAS
EL MATERIAL DE
ACUERDO AL FORMA-
TO Y CLASIFICA-
CION 12

MATERIAL
FOTOGRA~
FICO

SEPARA DENTRO DE
LAS CAJAS LAS
FOTOS O TRANSPA-
RENCIAS ¥ NUMERA

13

MATERIAL
FOTOGRA-
FICo

A

REALIZA LISTAS DE
MATERIAL QU SE
ENCUENTRA EN ACER
VO Y ARCHIVA

14

LISTAS DE
MATERIAL

L |

REALIZA LISTAS DE
MATERIAL QU SE
ENCUENTRA EN ACER
VO Y ARCHIVA -

!

LISTAS DE
MATERIAL

ELABORA VALE POR
EL PRESTAMO DEL
MATERIAL FOTO-

GRAFICO
19

VALE DE
PRESTAMO DE
MATERIAL
FOTOGRAFICO

RECIBE LISTADOS
Y ACERVO,DIGITA-
LIZA IMAGENES Y

16

LISTAS

DIGITALIZA Y
ACTUALIZA EL
CATALOGO
AUTOMATIZADO
17

LISTAS Y/0
SIST. FICHAS DE
INF. COMPUTO

CUANDO SE REQUIERA

DE UN PRESTAMO DE
MATERIAL FOTOGRA-

FIES-"IV'-‘\

ACUDE CON EL

RESPONSABLE DE

LA FOTOTECA Y
SOLICITA MATERIAL

18

CIAL

RECIBE VALE

FIRMA AMBOS
EJEMPLARES Y
ENTREGA CREDEN-

20

VALE DE
PRESTAMO DE
MATERIAL
FOTOGRAFICO
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBIRECCION TECNICA/AREA DE BIBLIOTECA

PEOCEDIMIENTO : INGRESO, CATALOGACION, RESGUARDO Y PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO

SUBDIRECCION TECNICA/AREA DE FOTOTECA SOLICITANTE

RECIBE MATERIAL
FOTOGRAFICO

RECIBE VALE Y
CREDENCIAL, 22

ENTREGA

MATERIAL MATERIAL

21 FOTOGRA-
FICO

MATERIAL VALE DE
FOTOGRA= PRESTAMO
FICO

CREDENCIAL

UNA VEZ CONCLUIDA
LA CONSULTA DE
MATERIAL BIBLIO-
GRAFICO

ACUDE AL AREA DE
FOTOTECA, ENTREGA
EL MATERIAL
PRESTADOD

23

MATERIAL
FOTOGRA- VALE DE
F1ico PRSTAMO

RECIBE MATERIAL
FOTOGRAF ICO
REVISA Y DEVUELVE
CREDENCIAL

24

MATERIAL VALE DE
FOTOGRA- PRESTAMO
FICO

CREDENCIAL

286
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8 5] e

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: AREA DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PENCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS.

AREA DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DEL

VIRREINATO

GRUPO, ORGANIZACION O INSTITUCICN.

INICIO

RECIBE SOLICITUD
VIA TELEFONICA O
PERSONAL DE VISI-
TAS GUIADAS.

1

Y

INFORMA AL SOLICI
TANTE SOBRE LOS
SERVICIOS DE VISI
TAS GUIADAS PRO-
PORCIONADOS. 2

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

Y

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

CONTROL
MENSUAL DE
VISITAS GUIA-

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

A

RECIBE FECHAS Y
HORARIOS SOLICITA
DOS PARA VISITA
GUIADA.

A

REGISTRA DATOS
FECHAS Y HORARIOS
PARA VISITA GUIA-
DA.

10

CONTROL
MENSUAL DE
VISITAS GUIA-

DAS,

DISENA ITINERARIO
DE VISITA GUIADA.

-

l

PRESENTARSE LA VISITA

l

RECIBE AL GRUPO O
INSTITUCION, VERI-
FICA CONTROL.
ARCHIVA.

12

CONTROL
MENSUAL DE
VISITAS GUIA-

GUIA AL GRUPO CRG
QO INSTITUCION POR
LAS AREAS Y SALAS
DEL MUSEO.

13

:

AL CONCLUIR LA VISITA

SOLICITA AL GRUPO
O INSTITUCION EMI
TA COMENTARIOS
POR ESCRITO.

14

Y

RECIBE COMENTA-
RIOS POR ESCRITO,
ANALIZA Y ARCHIVA

15

COMENTARIOS

ELABORA INFORME
MENSUAL DE VISI-
TAS GUIADAS

INFORME
VISITAS
GUIADAS

\u__a//’-‘ii
.

DIRECCION
2

A

VER PROCED.
IIT.L.2 "ESTA-
DISTICA DE VISI-
TANTES".

i

1 TERMINO '

RECIBE INFORMES
SOBRE SERVICIO DE
VISITAS GUIADAS.

Y

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

RECIBE INFORMACI-
ON DE FECHAS Y
HORARIOS DISPONI-
BLES, DETERMINA
NECES. INF.
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I11.F.2.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL/DIFUSION Y

SERVICIOS EDUCATIVOS

PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL MUSEO NACICONAL
DEL VIRREINATO

AREA DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSED NACIONAL DEL VIRREINATO

—jjp

INFORMA MEDIANTE
AL CONCLUIR LA IMPRESION

CIRCULAR A LAS
AREAS PARTICIPAN-

‘ INICIO '
TES,FECHAS Y HORA

A RIOS, &

FORMULA PROGRAMA

ANUAL DE EVENTOS
CULTURALES.

CIRCULAR

1

OBTIENE TRIPTICOS
CARTELES Y FACTS.

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE EVENTOS
ADECUA A PRESU-
PUESTO AUT. TURNA

CORRESPONDIENTES P/SU EJ. 2

PROGRAMA TURNA A SUBD. AD-
ANUAL DE MIVA.P/PAGO. 13 PROGRAMA
EVENTOS O ANUAL DE

VER PROCED.
I1I.H. 1.

Y III.H.2.DEL

PRESENTE

MANUAL

EVENTOS

TRIPTICOS

SOLICITA Y OBTIE-
NE DEL AREA DE IN
VESTIGACION DE LA
SUBD, TEC.GUION

CIENTIFICO. 7

PRESUP.
AUTORIZ,

CARTELES

'

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

ACUSE

FACTURA

GUICN
CIENTIFICO.

TURNA AL AREA DE
DISENO GRAFICO

GUION CIENTIFICO
E INSTRUCC.P/DISE

RECIBE PRESUPUES-
TO AUTORIZADO PA-
RA PROGRAMA ANUAL

MUSEOS INS-
TITUCIONES Y
CENTROS EDUCA-

TRIPTICOS

'E EVENTOS. NO DE TRIP. TIVOS Y CuL-
3 TURALES.
L GUION
PRESUPUESTO CIENTIFICO. CARTELES

AUTORIZADO

ELAB.BOLETINES DE
B ACTIVS, P/AGENDA

CULTURAL DEL INAH
Y MEDIOCS MASIVOS

CALENDARIZA EVEN-
TO5 CULTURALES EN \/

BASE A PRESUPUES- DE COMUNIC. 15 MEDIOS MASI-
TO AUTORIZADO. VOS DE COMUNI-
4 CACION.
c BOLETINES
EVENTOS
CALENDARIZA-
DOS.

1

RECIBE DISENO DE \
TRIPTICOS, CARTE-
LES ETC.O0BT. VoBo. D TURNA INFORME DE

DE SUBD.TECNICA Y
DIR.DE MUSED. 11

EVENTOS REALIZA-
DOS A SUBD. TECN.
Y DIRECCION PARA
INF. TRIMESTR., 19

MENSUALMENTE

l

ORGANIZA Y CBTIE-
NE LOS RECURSO0S
AUTORIZADOS PARA
LA REALIZACION DE
5

DISENO
AUTORIZADC
TRIPTICOS

INFORME

INFORME

ENVIA DISENO AL

EVENTOS. IMPRESOR PARA 5U
ELABORACION.
3 RECIBE INFORME DE
12 ACTIVIDADES DEL
EVENTO.

DISENO
AUTORIZADO
TRIPTICOS

TNFORME DE
lCTIUIDAOESO

VER PROCED.
111.C.1.INF.
TRIMESTRAL

306

IMPRESOR

Y

' TERMINO '

PDESEV




DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL/DIFUSION Y
SERVICIOS EDUCATIVOS

PPACEDIMIENTO:

PLANEACION Y DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES.

DEPARTAHENTO DE MUSEOGRAFIA/AREA DE DISEQ GRAFICO
DEL MUSEOQ NACIONAL DELVIRREINATO

AREAS DL MUSEO INVOLUCRADAS EN EL EVENTO

RECIBDE GUION CI-
ENTIFICO E INSTR.
PARA DISENO DE

TRIPTICOS Y CAR-
TELES., 9

GUION
CIENTIFICO

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

DISENO
TRIPTICOS

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 ACTIVIDADES
REALIZADAS. OBTIE
NE ACUSE EN COPIA
Y ARCHIVA. 17

INFORME DE
ACT]VID*DESO

307

PDESEV1




I111.F.3.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

B AGEDIMIENTO : DIFUSION DE EVENTOS CULTURALES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL/
DIFUSION CULTURAL DEL MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO

RESPONSABLES DE LAS DIFERENTES
AREAS DEL MUSEO

MEDIOS DE COMUNICACION

f

PERIODICAMENTE

T

ACTUALIZA
DIRECTORIO DE
MEDIOS DE
COMUNICACION

DIRECTORIO

=

l

ESTABLECE
CONRACTO CON LAS
SECCIONES DE
CULTURA DE LOS
MEDIOS DE COMUNI-
CACION Y TERNA 2

RECIBE ESCRITO
REVISA, ANALIZA
Y ORGANIZA LA

INFORMACICON
4

ESCRITO

ELABORA ESCRITO
LA INFORMACION
ANOTANDO LAS
CARACTERISTICAS
DEL EVENTO
.1

ESCRITO

\

ELABORA ESCRITO
DE ACTIVIDADES
QUE REALIZARAN
PARA SU DIFUSION
3

ESCRITO

)

RECIBE
INFORMACION,
CONF IRMAN

DIFUSION

ESCRITO

316
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTC DE PROMOCION CULTURAL

PTOCEDIMIENTO : DIFUSION DE EVENTOS CULTURALES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL/
DIFUSION CULTURAL DEL MUSEQ

SUBDIRECCION TECNICA DEL
MUSED WACIONAL DEL VIRREINATO

|

y
7 l
l RECIBE AUTORIZA-
CION VERBAL,ELABO
CONFIRMA VIA RA CIRCULAR GIRA
TELEFONICA Y INSTRUCCIONES A
VERIFICA INFORMA- LAS AREAS
CION EN LOS ME- 12
DIDS 7
CIRCULAR
1
POSTERIOR A LA

DIFUSION

w

RECIBE Y COORDINA
A LO5 MEDIOS DE
COMUNICACION, DA

RECORTA Y LO5S INFORMACION
ARCHIVA EN SOBRE COBERTURA
CARPETA DE PRENSA A REALIZAR 13

LAS PUB.Y LOS REG
DE TRASMISIONES
EN RADIO Y TV

8

INFORMACION

CARPETA DE
PRENSA

REALIZA COBERTURA

f ELABORA INFORME
Y ENVIA
SI EL EVENTO ES
DE MAYOR RELEVAN 14
A

cl
~.__.T/’—-‘\ INFORME

=

:

INVITA A TRAVES
DE BOL.DE PRENSA
O VIA TEL. PARA
QUE SE REALICE LA
COBERTURA 9

BOLETINES DE
PRENSA

TERMINO

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO
AUT. PARA RECIBIR
A LOS MEDIOS DE
COM. @

OFICIO

RECIBE OFICIO
ANALIZA

OFICIO

RECIBE A
LOS MEDIOS

NO

¥

S1 g

EVENTOS!




FIT G TS

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL

DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

RESGUARDC DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

DEPARTAMENTO DE RESGUARDC DE BIENES CULTURALES

PERSONAL DE SEGURIDAD Y CUSTODIA DEL MUSEO.

' INICIO '

Y

OBTIENE PLANOS
DEL MUSEQ NACIO-
NAL DEL VIRREI-
NATO.

Y

DETERMINA ZONAS
DE SEGURIDAD ¥
RIESGOS, MISMOS
QUE MARCA EN EL
PLANO. 2

PLANO

DETERMINA NECESI-
DADES DE EQUIPO
DE SEGURIDAD.

Y

DETERMINA NECESI-
DADES DE PERSONAL
DE SEGURIDAD.

Y

COMPARA EL EQUIPO
INSTALADO D/SEG.
¥ PLANTILLA ACT.
D/PERSONAL CONTRA
LO REQUERIDO. 5

PLANTILLA
DE
PERSONAL

PERSONAL Y

EQUIPC ES EL

REQUERIDO
?

Y

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

6

PLIEGO
DE
CONSIGNAS

COLOCA EN LUGARES
ESTRATEGICOS RE-
LACION D/PLIEGO
DE CONSIGNAS EN
C/U D/LAS Z. 7

PLIEGO
DE
CONSIGNAS

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

Y

RECIBE INSTRUC-
CION VERBAL.

Y

ACUDE A SU ZONA
DE VIGILANCIA DE
ACUERDO A SU ROL
ESTABLECIDO.

10

/

CONSULTA CONSIG-
NAS ORDINARIAS
RESPECTO DE SU ZO
NA DE SEGURIDAD.
1

PLIEGO DE
CONSIGNAS

CUSTODIA LO5 BIE-

Y

RECIBE REPORTE DE
NOVEDADES DE C/U
DE LAS ZONAS DE

VIGILANCIA, ANALI-
ZA Y ARCHIVA. 14

“REPORTE
DE
NOVEDADES"

CONCLUYE PROCESO

-

ELAB. INFORME DE
PERSONAL Y EQUIPO
NECESARIOS EN BA-
SE AL ANALISIS
COMPARATIVO. 15

INFORME DE
REQUERIMIEN-
TOS.

NES Y/0 VIGILA LA
ZONA ASIGNADA.

12

1 ]

ELAB. AL FINAL DE
SU TURNO "REP. DE
NOVEDADES" Y LO
TURNA OBTIENE ACU
SE Y ARCHIVA. 13

"REPORTE
DE
NOVEDADES"

DISISEG




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIRECCION DEL MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS

TURNA VIA OF. INF.
DE REQUERIM. DE

PERSONAL Y EQUIPQ
A DIR.D/SEG. A MU
SEOS.Y DIR.MNV. 16

OF . INFORME DE
REQUERIMIENT,
DE PERS.Y EQ.

DIRECCION
DE SEG.A MUS.

RECIBE EQUIPO Y
PERSONAL DE SEGU-
RIDAD.

34

\i
INSTALA EQUIFPD

35

A

INSTRUYE AL NUEVO
PERSONAL DE SEGU-
RIDAD INTEGRANDO-
LO AL ROL DE TUR-
NOS ESTABLEC. 236

Y

INF.VIA OF. A LA
DIR.DEL MNV SOBRE
EL PROC.Y CONCLU-
SION DE TRABAJOS.
OB.AC.Y ARCH.

INFORME

TERMINO

' '

RECIBE INFORME DE RECIBE OF.DE SOL.
NECESIDADES DE DE LA DIR.MNV Y
PERSONAL Y EQ. DE DEL INFORME DE
SEG. REQUERIDOS REQUERIMIENTOS.
EN EL MNV. 17 19
INFORME DE INFORME DE
REQUERIM. REQUERIM.

DE SEGURIDAD

DE SEGURIDAD
] 0

SOLICITUD DE
EQUIPO

A

SOLICITA VIA OF,
A LA DIR DE SEG.A

MUSEOS, PERSONAL COMISIONA A UN
Y EQUIPO DE SEGU- TECNICO DE SEG.EN
RIDAD. 18 MUSEOS PARA QUE

ACUDA AL MNV.

20

SOLICITUD
DE EQUIPO
Y PERSONAL O

1
8
NS

D
RECIBE INF.D/DIAG
DE SEGURIDAD CON-
FIRMANDO REQUERI-

MIENTOS DEL MNV.
25

DIAGNOSTICO
o]

RECIBE EQUIPOD Y

RECURSOS PARA LA A
CONTRATACION DE

PERSONAL DE SEGU- TURNA VIA COFICIO
RIDAD. 32 A CNMyE DIAGNOST.

DE SEGURIDAD, SO-

LICITANDO RECURS.
OB.AC. Y ARCH. 26

Y OFICIO DE S0-
LICITUD DE RE
PROPORCIONA CON- CURSOS Y DIAG

FORME A NORMAS NOSTICO. O
EQ. Y PERSONAL RE
QUERIDOS A "55653

BI.CULTS.

330
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

TECNICO DE SEGURIDAD A MUSEOS

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

ACUDE A LAS INSTA
LACIONES DEL MU-
SEO NACIONAL DEL
VIRREINATO.

21

Y

ANALIZA NECESIDA-
DES Y DIAGNOSTICA
DETERMINA DIFEREN
CIAS.

22

EXISTEN
DIFERENCIAS

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

o

ELAB. INFORME DE
DIAGNOSTICO DE
SEGURIDAD P/DSM
OBTIENE ACUSE EN
COPIA,ARCHIVA. 24

DIAGNOSTICOO

RECIBE SOLICITUD
DE RECURSO0S, PARA
AUTORIZACICON DE

ADQUISICION ¥ CON
TRATACION, 27

OFICIO DE
SOLICITUD DE
RECURSOS Y
DIAGNOSTICO

A

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

28

1

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

29

Y

OBT. EL EQUIPQ Y
LOS RECURSOS PARA
LA CONTRATACION
DE PERSONAL DE
SEGURIDAD. K1}

A

ENVIA EQUIPO Y
RECURSOS A LA DI-
RECCION DEL MUSEO
NACIONAL DEL VI-
RREINATO, 3
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IT11.G.2.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

' INICIO ’

REVISA Y DETERMI-
NA NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO PRE
VENTIVO DEL EQUI-
PO DE SEGURIDAD 1

Y

ELABORA REFPORTE
DE NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO PRE
VENTIVO Y TURNA,
2

REPORTE

T

RECIBE REPORTE DE

NECESIDADES DE
RECIBE INFORME MANTENIMIENTO PRE
VERBAL DE CONCLU- VENTIVO. TURNA.
SION DE TRABAJOS
DE MANTENIMIENTO 1
PREVENTIVO, 29
REPORTE
kl'----_.-/’—--‘:i
Y
PRUEBA EL OPTIMOD 2
FUNCIONAMIENTO
DEL EQUIPO DE SE-
GURIDAD
30 OFICIO

MANTENIMIEN

TISFACTORIO

FIRMA DE CONFOR-
MIDAD EN ORIGINAL
DE ORDEN DE TRABA
JO DEL TECNICO

QUED.C/COPIA. 31

ORDEN DE
TRABAJO

A

ELAB. REP.UNICO DE
NOVEDADES ESPECIF
MANTTO, PREVENTIVO
TURNA A LA DIR.
DEL M.N.V.

REPORTE
UNICO DE
NOVEDADES ©

TERMINO

342
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS/DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIFO

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

RECIBE OFICIO Y
NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO PRE
VENTIVO.

4

REPORTE

ELAB.MEDIANTE EL
DEPTO. D/MANT. /EQ
"ANTEPROY.MANTTO
PREVENTIVO"™ ENVIA
A CNMyE, 5

ANTEPROYECTO
]

OFICIO__ ©

RECIBE ANTEPROYEC
AUTORIZADO, DETER
MINA S1 PUEDE REA
LIZAR C/PERS.DEL
INSTITUTO.

ANTEPROYECTO
AUTORIZADO

Y

ELAB.MEDIANTE SU
DEPTO.MTO. EQUIPO.
ORDEN DE TRABAJO
Y OFICIO DE COMI-
SION. 1

DEPARTAMENTO
DE MANTENIM. DE
EQ. DE DSM.

i

ENTREGA AL TECNIC
DE LA EMPRESA O A
UNO DEL DEPTQ. DE
MANTENIMIENTO DE

LA D.5.M. 12

ORDEN DE
TRABAJO ©

RECIBE OFICIO ¥
ANTEPROYECTO DE
MANTENIMIENTO A
EQ. SEGURIDAD. ANA-
LIZA. ]

ANTEPROYECTO
(]

OFICIO

CORRIGE Y AJUSTA
ANTEPROYECTO, EN-
VIA CORREGIDO A
D.5.M. MEDIANTE
OFIC10. 7

ANTEPROYECTO

AJUSTE 0

R

AUTORIZA ANTEPRO-
YECTO, ENVIA POR
OFICIO A LA DIR.
DE SEGURIDAD A
MUSEOS.

ANTEPROYECTO
AUTORIZADO

OF1ICIO
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DEPENDENCIA:

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD.

TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE LA EMPRESA CONTRATADA

RECIBE ORDEN DE
TRABAJO Y EN SU
CASO COMISION

13

ORDEN DE
TRABAJO O

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

14

ORDEN DE
TRABAJO O

EQUIPO
EXTINTORES

EMPRESA
MANTENIMIENTO

DE
EXTINTORES

Y il

UNA VEZ REALIZADO
EL MANTENIMIENTO

—t

ANOTA EN FORMATO
CONTROL Y EN OR-
DEN DE TRABAJO DE
VUELVE CONTROL A

GARAN-
TIA CUBRE
EL SERV

SOLICITA A LA EM-
PRESA EFECTUE
MANTENIMIENTO CON
FORME A GARANTIQ.
2

Y

SUPERVISA QUE EL
MANTENIMIENTO SE
EFECTUE SATISFAC-
TORIAMENTE.

23

'

RESGUARDO.
ORDEN DE UNA VEZ REALIZADO
TRABAJO EL MANTENIMIENTO

CONT.
DE EQ. CONTRA
INCEN.

|

ANOTA EN ORDEN DE
TRABAJO EL MANTE-
NIMIENTO REALIZA-

? DEPARTAMENTO
DE RESGUARDO DE

BIENES CULT.

DO DEVUELVE POLI-
ZA DE GARANTIA. 24

CONTROL DE
EQUIPO CONTRA
INCENDIO

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

ARCH,ORD.Y COM. 15

ORDEN DE
TRABAJO

COMISION

VERIFICA EN CON-
TROL, FECHAS DEL
ULTIMO MANTENI-
MIENTO.

16

CONTROL

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

Y

SOLICITA AL JEFE
DE DEPTO.DE RESG.
POLIZA DE GARAN-
TIA DEL EQUIPO DE
REFERENCIA. 19

POLIZA DE
GARANTIA

VERIFICA VIGENCIA
Y TIPO DE COBER-
TURA DEL EQUIPO.

20

POLIZA DE
GARANTIA

Y

DIAGNOSTICA EL ES
TADO DEL EQUIPO Y
DETERMINA ACCIO-
NES.

21

ORDEN DE
TRABAJO

GARANTIA

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

LISTA DE
MATERIALES

SOLICITA ¥ OBTIE-
NE MEDIANTE LA

SUBDIRECCION ADMI
NISTRATIVA ARTS.Y
MATERIALES. 26

Y

REALIZA MANTENI-
MIENTO SUSTITUCIO
NES Y LIMPIEZA AL

27

EQUIPO.
'

INFORMA AL DEPTO.
DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES

28
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I11.G. 3.5,

DEPENDENCIA: MUSEC NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PRNCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

‘ INICIO '

Y

DETECTA A REQUERI
MIENTO DE DSM NE-
CESIDADES DE MTO.
CORRECTIVO A EQ.

DE SEGURIDAD. 1

Y

DETERMINA SI EL

MANTENIMIENTO CO-
RRECTIVO PUEDE RE
ALIZARSE C/PERS.Y
RECS. PROP10S. 2

NIMIENTO CO
CURS05 PRO-

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO A DSM AUTO
RIZACION P/REALI-
ZAR MANTENIMIENTO
CORR. 3

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
P/MANTENIM.O

A
NS

RECIBE AUTORIZA-
CION E INSTRUCC.
P/REALIZAR MANTTO
CORRECTIVO D/EQ.
DE SEGURIDAD. 6

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
P/MANTENIM. O

DETERM. PIEZAS AR-
TICULOS ¥ MATS.NE

CESARIOS,COTIZA Y
OB.MAT. PORMEDIO
D/SUBD. ADMVA. 7

PIEZAS
ARTS. Y
MATS,

.

ELAB.ORDEN DE TRA
BAJO,ESPECIFICAN-
DO REPARACION, CO
LOCACION O SUSTIT
DEL EQUIPO. 8

ORDEN DE
TRABAJO

TURNA ORDEN DE

TRAB.Y PIEZAS ART
O MATS.AL AREA DE
SERVICIOS GRALES.
0B. AC.Y ARCH. 9

ORDEN DE
TRABAJO

RECIBE REPORTE DE
CONCLUSION DE MTO
CORRECTIVO, VERIF.
CONTRA ORDEN DE

TRABAJO. 13

REPORTE

NIMIENTO EN
BASE A ORDEN
DE TRABAJO

PRUEBA BUEN FUN=
CIONAMIENTO DEL
EQ.EN PRESENCIA
DEL DIR. DEL MNV,
14

EQUIPO

LEVANTA ACTA DE
INSTALACION DEL
EQUIPO DE SEGURI-
DAD.

15

ACTA DE
INSTALACION
0

ENVIA MEDIANTE OF
A LA DIR. DE 5EG.
A MUSEOS, COPIA
D/ACTA Y ORDEN DE
C/ACUSE.

ORDEN DE
TRABAJO

CONCLUYE PROCESO
DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO A LA DIR.

D/SEG. A MUS. AUTO-
RICE Y ENVIE TEC.
PARA MANTENIM. 17

OFICIO SOLI-
CITUD DE
AUTORIZACION
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DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD.

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOQS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA/
AREA DE SERVICIOS GENMERALES DEL M.N.V.

TECNICO DE MANTENIMIENTO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOQS

RECIBE SOLICITUD
DE AUTORIZACION

PARA TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO CO-
RRECTIVO. 4

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
D/MANTENIM.

AUTORIZA
MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

COMUNICA MEDIANTE
OFICIO LA NEGATI-
VA P/RALIZAR MANT
CORRECTIVO DE EQ.
DE SEGURIDAD. -

OFICIO DE
NEGATIVA
D/MANTENIM.

CONCLUYE PROCESO
DE PROCEDIMIENTO.

RECIBE OFICIO P/
AUTORIZ.DE MANTTO
CORRECTIVO DE EQ.
DE SEGURIDAD.

18

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
D/MANTENIM.

ELABORA PROYECTO
TRAMITA ANTE LA
CNMyE Y OBT. AUT.
P/EL MANTENIMIEN-
TO. 19

ANTEPROYECTO
MANTENIM,
AUTORIZ.

ELAB.MEDIANTE 5U
DEPTO.DE MANTTO.
DE EQ.ORDEN DE
TRABAJO Y OF.COM.
P/TECN.ASIGN. 20

ORDEN DE
TRABAJO O

OF . COM.

RECIBE ORDEN DE
TRABAJO, PIEZAS, AR
TICULGS ¥ MATERIA
LES PARA MANTTO.
CORRECTIVO. 1@

ORDEN DE
TRABAJO

REALIZA MANTENIM.
CORRECTIVO SUPER-
VISADO POR EL DE-
PARTAMENTO DE RES
GUARDO. 1

1 ]

REPORTA AL DEPTO.
DE RESGUARDO LA
CONCLUSION DEL
MANTENIMIENTO CO-
RRECTIVO. 12

"REPORTE"

ARTS.MATS

RECIBE ORDEN DE
TRABAJO Y OFICIO
DE COMISION

21

ORDEN DE
TRABAJO

COMISION

ACUDE AL MUSEQ NA
CIONAL DEL VIRREI
NATO, 08, RELACION
DE INVENTARIO DE
EQ. DE SEGUR. 22

RELACION DE
INVENT.DE EQ.
DE SEGURIDAD

VERIFICA FISICA-
MENTE EQUIPO DE
SEGURIDAD CONTRA
INCENDIO.

23

EQUIPO DE
SEGURIDAD

Y

REVISA Y DETERMIN
SI EL EQ. REQUIE-
RE REP. O REEMPL.
Y 5I 51 PUDE REA-
LIZAR EN MUSEO. 24

NIMIENTO EN
LAS INSTALA-
CIONES DEL

OBT.REC. ADQ. REFAC
CIONES, ARTS. MATS
Y ENTREGA FACTURA
A SUBD. ADMIVA.P/
COMPROBACION. 25

FACTURAS

PIEZAS O

MATERIA-
LES.
VER PROCEDIM.
"ASIGN.Y COMP.
DEL GAS.BA5."
357
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DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD.

TECNICO DE MANTENIMIENTO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS

REALIZA MANTENIM.
CORRECTIVO AL EQ.
D/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

Vo.Bo.
ORDEN DE
TRABAJO

TERMINA PROCESO DEL
PROCEDIMIENTO

DESMONTA EL EQ.DE
SEGURIDAD (RADIO,
C.C.T.V., ALAR-
MAS ETC.)

28

Y

ANOTA EN LA ORDEN
DE TRABAJO EQUIPO
A REPARAR,ELABORA
VALE DE SALIDA.

AUT.P/RESG. 29

ORDEN DE
TRABAJO

DE SALIDA

ENTREGA VALE DE
SALIDA A CUSTODIO
¥ TRASLADA EQ. A
DEPTO.D/MANTTO DE
D.5. M. e

VALE DE
SALIDA

EQUIPO

EN INSTALACIONES
DEL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO
Y EQUIPO DE LA

DIRECCION DE SE-
GURIDAD A MUSEQS

VERIFICA SI EL

MANTENIMIENTO, RE-
PARACION O SUSTIT
SE CUBRE C/POLIZA
DE GARANTIA. kRl

POLIZA DE
GARANTIA

LA
GARANTIA

SOLICITA VIA TELE
FONICA A EMPRESA
Q/0TORGO LA GARAN
TIA,ACUDA P/DAR

MANTENIMIENTO. 32

l

UNA VEZ REALI-
ZADO EL MANTE-
NIMIENTO CORREC-
TIVO.

'

PRUEBA EL BUEN
FUNCIONAMIENTO D/
EQ.FIRMA DE CONF.
EN ORDEN D/TRAB.
33

I

COTIZA SELECCIONA
PRESUPUEESTO PARA
ADQUISICION DEL

EQUIPO O MATERIAL
P/MANTENIMIENTO34

COTIZACIONES

!

0BT. RECURSOS ADQ
MATERIAL, OBTIENE
FACTURA, LA TURNA
A LA CHMyE FARA

COMPROBACION.

35

FACTURAS

REALIZA EL MANTE-
NIMIENTO REQUERI-
Do.

36

Y

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

37

EQUIPO
REPARADO

Y

RECUPERA VALE DE
SALIDA, MISMO QUE

DESTRUYE.
38
VALE D
SALIDA
/;
EQUIPO
REPARADO

MONTA EL EQUIPO Y
VERIFICA SU BUEN
FUNCIONAMIENTO EN
PRESENCIA DE RES-
GUARDC D/BIENES39

Y

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

ORDEN DE
TRABAJO

TERMINO

COORD. NACL.
DE MUSEOS Y
EXPOCICIONES
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I11.G.4.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO.

AREA RESPONSABLE:

RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PP=CEDIMIENTO: REPORTE DIARIO DE NOVEDADES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

CUSTODIOS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD

' INICIO '

Y

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

1

LISTA DE
ASISTENCIA

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

DIA. 2

¥

COMUNICA CONSIG-
NAS EXTRAORDINA-
RIAS A CUMPLIR,
POR ZONA DE VIGI-
LANCIA. 3

CONSIGNAS
EXTRAORDINA-
RIAS

'

RECIBE REPORTES
DE NOVEDADES EN
FORMATO ESTAB. Y
REPORTES P/RADIO
D CADA ZONA. 9

"REPORTES
DE
NOVEDADES™ O

l

ELABORA EN BASE A
REPORTES D/CADA
ZONA EL "REPORTE
UNICO DE NOVEDA-
DES", %

“REPORTE UNI-
€O DE NOVEDA-
DES" 0

TERMINO

DIRECCION DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

!

RECIBE CONSIGNAS
EXTRAORDINARIAS A
CUMPLIR POR ZONA
DE VIGILANCIA.

4

CONSIGNAS
EXTRAORDINA-
RIAS.

LEEN CONSIGNAS
EXTRAORDINARIAS Y
ANOTAN EN BITACO-
RA ENTERADO,FIR-
MAN,REG.F.Y HR. §

CONSIGNAS  |-----
EXTRAORDINA-
RIAS.

REPORTA VIA RADIO
CADA HORA O EN EL
MOMENTO Q/SUCEDA
ALGO IMPORTANTE A
RESGUARDO. 3

ANOTA EN BITACORA
LOS ACONTECIMIEN-
TOS IMPORTANTES.

BITA-
CORA,

AL CONCLUIR EL
TURNO

ELAB. "REPORTE DE
NOVEDADES"POR ZO-
NA' DE VIGILANCIA
EN FORMATO ESTAB.
TURNA OBT. AC,

“REPORTE DE
NOVEDADES"
4]
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I1I:G 5.5

DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO. AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.

PROCEDIMIENTO: APOYO EXTERNO DE VIGILANCIA.

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.
RECIBE DETERMINA DETERMINA EL
INICIO » SOLICITUD ' g CORPORACIONES NUMERO DE
POLICIACAS A LAS ELEMENTOS QUE
QUE SE SOLICITARA NECESITA CONTRA-
2 A POYO GRATUITO.S5 TAR. 8
Y
SOLICITUD
FORMULA

SOLICITUD DE
DIAGNOSTICO DE
VULNERABILIDAD Y

TURNA. 1
SOLICITUD
v Y
RECOPILA PLANOS FORMUL A FORMULA Y TEURNA
ARQUETECTONICOS SOLICITUD DE OFICIO A LA CNME,
I Y DE SISTEMA DE APOYO, ENVIA CNRF ¥ S.A. ¥
SEGURIDAD. ¥ OBTIENE ARCHIVA ACUSE.
3 ACUSE. 3 9

PLANOS INSTITUCIO- OFICIO OFICIO
ARQUITECTO- NES DE SEGU- SOLICITUD
NICOS RIDAD 0

PLANOS DEL
SISTEMA DE
SEGURIDAD

ESTUDIA Y ANALISA RECIBE RECIBE
EL CASO RESPUESTA SOBRE ELEMENTOS DE
ESPECIFICO DEL SOLICITUD SEGURIDAD EN EL
CENTRO DE TRABAJO FORMULADA Y CENTROS DE
¥ ARCHIVA. 4, EVALUA APOYO5.7 TRABAJO 10

T
\_/_\

POSTERIORMENTE

Sl N

PLANOS
ARQUITECTO-
NICOS

PLANOS DEL
SISTEMA DE
SEGURIDAD

\

DETERMINA LA
DISTRUBCION DE
LOS ELEMENTOS
DE SEGURIDAD

1@

ES
SUFICIENTE
EL APOYO.

4

SI

!

DEFINE CONSIGNAS
E INSTRUYE A LOS
ELEMENTOS DE LA
POLICIA AUXILIAR
11

CONSIGNAS

SUPERVISA QUE EL

FERSONAL DE SEGU-

RIDAD Y VIGILAN-
IA CUMPLA SUS
OBLIGACIONES. 12
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II1.G.6.5.

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

PARNCEDIMIENTO: APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTRO.

DIRECCION DEL MUSEO

COMITE DE SEGURIDAD INTERNA PROTECCION CIVIL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

Y

RECIBI OFICIO Y
FORMATO DE
INSTITUCIONES DE
APOYOD EXTERNO

1

SOLICITUD DE
AUTORIZACION

FORMATO
DIRECTORIO

CONVOCA A REUNION
AL COMITE DE
SEGURIDAD INTERNA
DE PROTECCION

CIVIL 2

Y

FROPORCION
FORMATO DE DIREC-
TORIO DE INVESTI-
GACIONES DE AFOYO

3

FORMATO
DIRECTORIO

FORMATO DE

DIRECTORIO

1

ACTUALIZA
TEFEFONOS Y
DIRECCIONES DE
INSTITUCIONES DE

APOYO 5

DIRECTORIO
ACTUALIZADO

CULTURALES
RECIBE FORMATO DIFUNDE
INICIO »{ CE DIRECTORICQ DE P DIRECTORIO DE
INSTITUCIONES INSTITUCIONES
DE APOYO DE APOYO
EXTERNO 4 EXTERNO 6

DIRECTORIO
ACTUALIZADO

1

COLOCO EL
DIRECTORIO EN
LUGAR VISIBLE E

INFORMA AL
COMITE 7

DIRECTORIO

VERIFICA DICRECTO
RIO,DESIGNA A

RESPONSABLE DE
REALIZAR LLAMADAE

-~

DIRECTORIO
ACTUALIZADO

" l

ELABORA OFICIO DE
DESIGNACIONES
PARA LLAMADAS

QFICIO
DESIGNACION
0

RESPONSABLE
DE HACER LAS
LLAMADAS

Y

ACTUALTIZADO

RECIBEN REALIZA
OFICIO LLAMADAS SOLICI-
b TANDO APOYO A
INSTITUCIONES
1] 11
OFICIO DIRECTORIO
SESIGNACION ACTUALIZADO

EXISTEN
SINESTROS
DENTRO DEL

NO S1

MUSEOQ
7

Y

EVALUA EL LUGAR
Y PROCEDE A
RECORRERLO FARA

VER LOS5 DAOS
OCURRIDOS 12

L

SOLICITA A LA

DIRECCION DE

SEGURIDAD A
MUSEQS 5U VISTO
BUENO 13

Y

SOICITA LA
DIR. DE SEG, A
MUSEDOS ENVIE
PERSONAL DE APOYO
Y ACESORIA 14
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DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO.

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTRO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

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

DETERMINAR
DA%OS i3

SOLICITA TELEFONI
CAMENTE APOYO A
INSTITUCIONES DE
EMERGENCIA Y
AUXILIO 34

INSTITUCIO-

i

CONTRATA UN
PERITO EXPERTO
PARA LA EVALUA-

CION DE LOS DA%OS
a6

EL
EDIFICIO

r

RECIBE INFORME
PERICIAL DE LOS
DIFERENTE ESPECIA
LISTAS Y REHUBICA

AL PERSONAL 39

PUEDE SER
OCUEAOO

SOLCITA VIA TEL.
A LA DIR. DE SEG.
A MUSEOS PARA QUE
ENVIEN PERSONAL
36

INFORME
PERICIAL
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DEPENDENCIA:MUSEC NACIONAL DEL VIRREINATO. AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO: APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTRO.

DIRECCION DE DEGURIDAD A MUSEOS

RECIBE REPOTE DE
RCBO DEL CUSTODIO
ASIGNADO EN ALGUN
LUGAR DEL MUSEOQ

20

AUTORIDADE
COMPETENTES

\ M

ACORDE AL AREA
DEL ROBO,SOLICITA

LEVANTA ACTA

ADOMINISTRATIVA

BITACORA AL CON LA AVERIGUA-
CUSTODIO Y LEE CION PREVIA ANTE
REPORTE. 21 M.P. 25

BITACORA ACTA

ADMINISTRA-

TIVA

REALIZA RECORRIDO
EN EL AREA Y
CUANTIFICA EL

ROEOQ.

SOLICITA VIA TEL.
APOYO A LA DIR.
DE SEG. A MUSEOS
22 PARA ASESORIA Y
APOYO 26

BITACORA

ACTA
ADMINISTRA-
TIVA

VER PROC. DE
"REPORTE DIARIO
DE NOVEDADES Y
TURND" DE ESTE
MANUAL

COMUNICA DETALLES
Y EL MONTO DEL
ROBO AL DIRECTOR
DEL MUSEO

23

REPCRTE
DIARIO DE
NOVEDADES

¢}

DIRECCION
DEL MUSEOQ
NAL. DEL V.

ACUSE

BITACORA

y LN

SOLICITA AUXILIO
VIA TELEFONICA A
LAS AUTORIDADES
COMFETENTES

24

I
i
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DEPENDENCIA:NUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO.

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PEACEDIMIENTO: APOYO EXTERNO EN CASO DE SINIESTRO.

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS

RECIBE SOLICITUD
DE APOYO EN CASO
DE SINIESTRO Y
PERSONAL DEL AREA
ACIUDE AL MUSEC15

¥

RECORRE LAS
DIFERENTEAS AREAS
DEL MUSEQO Y ELA-
BORA DIAGNOSTICO

DE DA%OS 16

DIAGNOSTICO

DE DAX0S

l

REALIZA PLATICAS
CON EL PERSONAL
DEL MUSEQ, ASESORA
TECNICA Y JURIDI-

CAMENTE 17

DIAGNOSTICO
DE DA%OS

ACTAS
ADMINISTRATI-
VAS

l

RECORRE EL AREA
EN DONDE OCURRIOQ
EL ROBO,ELAB.
DIAG.Y CUANTIFICA
DAXOS 28

APOYO Y ACTUA

ELABORA

HASTA LA INFORME FINAL
ACUPACION DEL DEL SINIESTRO
INMUEBLE
18 19
DIAGNOSTICO DIAGNOSTICO
DE DA%OS DE DA%OS
1 -
ACTAS ACTAS
ADMINISTRATI- ADMINISTRATI-
VAS VAS
-
INFORME
FINAL
| ]
™ T

RECIBE SOLICITUD
DE APOYO EN
CASO DE ROBO

27

DIAGNOSTICO
DE DAXOS

ASESORA Y
SIGUE PISTAS
PARA EL ESCLARE-
CIMIENTO DE LOS

HECHOS 29

Y

PROPORCIONA
APOYO JURIDCO

i

\

ELABORA INFORME
DE LOS HECHOS

PARA LA
DIR. DE SEGURIDAD
A MUSEOS 3
INFORME DIRECCION

\_//\

PERMANECE EN EL
AREA HASTA EL
ESCLARECIMIENTO
DE LOS HECHOS .

3

Y

‘ TERMINO '

DE SEGURIDAD
A MUSEOS

Y

1

RECIBE VIA
TELEFONICA
SOLICITUD DE
APOYO

1

ACUDE CON PERSO-
ANL DEL LUGAR
DONDE OCURRIO EL
SINIESTRO Y
EMITE INFORME. 38

INFORME
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IT1.6.7.5

DEPENDENCIA:MUSEC NACIONAL DEL VIRREINATO,

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PRNCEDIMIENTO:CONTROL DE ACCESO AL MUSEO Y VIGILANCIA EN SALAS.

CUSTODIO ASIGNADO A LA PUERTA DE ACCESO PRINCIPAL DEL MUSEO

INICIO

VISITA
MUSEQ U

PIDE AL VISITANTE
SE REGISTRE EN

OF ICIONAS

ADMINISTRA-

TIVAS
¥

U

DIARIAMENTE OF ICIONAS A
PREVIO A LA

ADMINISTRATIVAS
APERTURA DEL_MUSO

f CUESTIONA AL

VISITANTE SOBRE
SOBRE PERSONA,
ASUNTO O AREA QUE

VISITA (]

PREPARA REGISTRO
DE CONTROL DE
VISITANTES

A

SOLICITA AUTORIZA
CION VIA TEL.
REGISTRO DE INTERNA PARA EL

CONTROL DE INGRESO DE LA
VISITANTES PERSONA 7

:

RECIBE AL PERSO- AREA ¥

NAL QUE ACUDE A PERSONAL
» LABORAR Y VISITADO
REGISTRA

REGISTRO
CONTROL DE
VISITANTES

AUTORIZA LA SI
ENTRADA DEL
VISITANTE

ABRE A LAS NUEVE
HORAS LA PUERTA
PRINCIPAL DEL
MUSED

LE COMUNICA AL
VISITANTE LA
NEGATIVA Y LO

INVITA A COMPRAR
BOLETO 8

Y

UNA VEZ
ABIERTO EL TERMINO
%

SOLICITA AL
VISITANTE IDENTI-
FICACION VIGENTE [
Y ENTREGA GAFETE

9

RECIBE A LAS

PERSONAS QUE IDENTIFICA-
PRETENDEN VISITANTE CION
INGRESAR

IDENTIFICADAS 4

GAFETE

Sl

DETERMINA SI LAS
FERSONAS VISITAN
EL MUSEQ O LAS
AREAS ADMINISTRA-

TIVAS 5

LIBRETA DE
CONTROL

LIBRETA
CONTROL DE
VISITAS

DETECTA 51 EL
VISITANTE
FRETENDE INGRSAR
ALGUN PAQUETE

1

PRETENDE

INGRESAR ALGUN
PAQUETE

NO

SOLICITA AL VISI-
TANTE DEPOSITAR
EL PAQUETE EN EL
AREA DE RESGUARDO
12

Y

SOLICITA AL VISI-
TANTE CRUZAR POR
EL DETECTOR DE
METALES

13

-

SE
ACCIONA EL
DETECTOR DE

NO

METALES

SOLICIA EL
VISITANTE EXTRAER
OJETOS METALICOS

DE SU PERSONA
14
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DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO.

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDOD DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO:CONTROL DE ACCESO AL MUSED Y VIGILANCIA EN SALAS.

CUSTODIOS EN SALAS DEL MISEOQ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES O JEFE EN
TURNO DE SEGURIDAD

RECIBEN
COMUNICACION Y
PERMANECEN
ALERTA
25

i

RECIBE VISITANTES
VIGILA, INFORMA Y
HACE QUE SE APEGE
A LAS NORMAS DE
SEGURIDAD 26

VER PROCEDI
MIENTO

I1I11.6G.4 REPORTE
DIARIO DE
NOVEDADES

A LA SALIDA DE
LOS VISITANTES

el

COMUNICA AL CUSTO
DIO ASIGNADO A LA
FUERTA PRINCIPAL
QUE SE DIRIGEN A
LA SALIDA 27

RECIBE COMUNICADO
POR RADIO Y
ACUDE AL LLAMADO,
INVESTIGA Y OBTIE

NE EVIDENCIA 35

i

DETERMINA ACCION

A SEGUIR ¥ EN 5U

CASO REMITE A LAS
AUTORIDADES
COMPETENTES 36

1

‘ TERMINO '
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DEPENDENCIA:MUSEC NACIONAL DEL VIRREINATO.

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO:CONTROL DE ACCESO AL MUSEO Y VIGILANCIA EN SALAS.

CUSTODIO ASIGNADO A LA PUERTA DE ACCESO PRINCIAPL DEL MUSEO

NO

E
ARMAS DE FUEGO

DETIENE AL VISI-
TANTE E INFORMA
A LAS AUTORIDADES
CORRESPONDOIENTES

15

TERMINO

CONDUCE AL VISI-
TANTE MEDIANTE EL
# CUSTODIO AL AREA

QUE VISITA
16
Y
TERMINO ’
SI VISITA
EL MUSEO

e

RECIBE
VISITANTES

Y

CONSULTA PRORAMA

DE VISITAS,REGIS-

TRA Y REGISTRA EN
BITACORA

18

PROGRMA DE
VISITAS

BITACORA

VER PROCEDI
MIENTO
III.L.2 ESTADIS

TICA DE VISI-
TANTES

RECIBE BOLETOS DE
LOS VISITANTES

r

PREVIAMENTE
ADQUIRIDOS EN LA
TAQUILLA 19

BOLETO

VISITANTE

VER PROCEDI
MIENTO
III.H.3 VENTA
DE BOLETOS

\

DETECTA SI EL
VISITANTE INGRSAR
CON ALGUNA CAMARA

DE VIDEO

20

PRETENDE

INGRESAR CON

CAMARA DE

VIDEO
3

5l

DETECTA SI EL
VISITANTE PRETEN-
DE INGRSAR ALGUN

OTRO PAQUETE

(ACT. 11-16) 21

Y

‘ TERMINO '

SOLICITA LA
VISITANTE EL
PERMISO CORREPON- —
DIENTE Y/0O EL RE-
CIBO DE PAGO 22

EL
VISITANTE SI
TIENE

PERMITE EL ACCESO
AL VISITANTE

PERMISO

7

INSTRUYE AL VISI-
TANTE PARA OBTE-
NER PERMISO O
RESGUARDAR 5U

EQUIPO 23

h 4

INDICANDOLE EL
INICIO DEL
RECORRIDOD 24

[
0
NS

PIDE AL VISITANTE
QUE ANOTE 5U
HORA DE SALIDA
EN EL CONTROL DE

VISITAS 28

CONTROL DE
VISITAS

ENTREGA CREDEN-
CIAL AL VISITANTE
A CAMBIO DEL
GAFETE

29

VISITANTE

GAFETE

CRDEDENCIAL

ENTREGA LOS 30
PAQUETES, ARTICULOD
O MATERIALES A
CAMBIO DE LA
FICHA DE DEFPOSITO

VISITANTE

FICHA DE

DEPOSITO

VERIFICA QUE EL
VISITANTE NO
SALGA CON PAQUETE
¥ SIN PERMISO

PASE DE
SALIDA
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DEPENDENCIA:MUSEC WNACIONAL DEL VIRREINATO.

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO:CONTROL DE ACCESO AL MUSEO ¥ VIGILANCIA EN SALAS.

CUSTODIO ASIGNADO A AL PUERTA DE ACCESO PRINCIPAL

RECIBE
PASE DE
SALIDA
AUTORIZADO

EFECTUA REVISION
DE RUTINA Y
PERMITE LA
SALIDA DEL

VISITANTE 32

FASE DE
SALIDA

REVISA EL
CONTENIDO DEL
PAQUETE E INTERRO
GA SOBRE 5U

PROCEDENCIA 33

h 4

SE

ACLARA LA 51

SITUACION

SOLISITA APOYO
VIA RADIO

LA SALIDA DEL
VISITANTE

ANAOTA EN REPORTE
DE NOVEDADES EL
HECHO Y PERMITE

7

AL FINAL
DEL DIA

5

REPORTE DE
NOVEDADES

EFECTUA RONDIN
POR LAS INSTALA-
CIONES DEL MUSEO

h 4

38

TURNA REPORTE DE
NOVEDADES

39

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE REGUARDO DE
BIENES
CULTURALES

REPORTE DE
NOVEDADES
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1I1.6.8.5.

DEPENDENCIA:MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO.

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO:CONTROL DE ACCESO DE VEHICULOS.

JEFE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

CULTURALES

CUSTODIO Y VIGILANTE ASIGNADO A LA PUERTA DE ACCESO DEL ESTACIONAMIENTO

' INICIO ’

Y

RECIBE FORMATO DE
CONTROL DE ACCESO

ASIGNA UN
CUSTODIO Y UN
VIGILANTE A LA
PUESTA DEL
ESTACIONAMIENTO. 1

Y

ENTREGA EL
FORMATO DE
REGISTRO DE

ACCESO AL
ESTACIONAMIENTO. 2

FORMATO

I

RECIBE VIA RADID
LA AUTORIZACION
PARA EL INGRESO

DEL CONDUCTOR

-

AL ESTACIONAMIEN-
TQ
3

FORMATO

\_/\

AL ARRIBAR UN
VEHICULO

REGISTRA EN EL
FORMATO LOS DATOS
DEL VEHICULO

FORMATO

REGISTRA EN
CONTROL Y
VERIFICA QUE SE
ESTACIONES EN 5U
LUGAR

5

FORMATO

\/\

REGISTRA EN
CONTROL EL
4 ACCESO DEL

VEHICULO

FORMATO

SOLICITA VIA

RADIO AUTORIZA-

CION PARA EL
INGRESO DEL
CONDUCTOR 7

Y

‘ TERMINO '

-

RECIBE RESPUESTA
PARA INGRESO

AUTORIZA
EL INGRESO

COMUNICA AL
CONDUCTCR LA
NEGATIVA E INVITA
AL CONDUCTOR A

RETIRARSE 1@

FORMAO

¥/\

Y

' TERMINO ,

CUESTIONA AL
CONDUCTO SI
PRETENDE INGRESAR
PAQUETES Y SOLI-
CITA LOS ABRA. 11

|

O

SOLCITA AL JEFE
DE DEPARTAMENTO
DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES
SU AUTORIZACIONI2

AUTORIZA
EL INGRES0 DEL
PAQUETE

RESGISTRA EN
FORMATO LOS
PAQUETES
INTRODUCIDOS
13

FORMATO

COACVEH




DEPENDENCIA:MUSEQO NACIONAL DEL VIRREINATO.

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO:CONTROL DE ACCESO E VEHICULOS.

CUSTODIO Y VIGILANTE ASIGNADO A LA PUESTA DE ACCESO DEL ESTACIONAMIENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES

INDICA AL
VISITANTE DONDE
ESTACIONARSE

14

Y

ACOMPAZA AL
VISITANTE
HASTA EL AREA
QUE VISITA s
1

AL CONCLUIR LA
VISITA

it

VERIFICA QUE EL
VISITANTE NO
SALGA CON PAQUETE
SIN AUTORIZACIONE

1

CUENTA
CON PASE
DE SALIDA

REGISTRA EN
FORMATO LA SALIDA
DEL VEHICULO Y
PERMITE LA SALIDA

17

IMPIDE QUE EL
VISITANTE
AVANDONE EL MUSEO
HASTA QUE SE ACLA
RE LA SITUACIONIB

FORMATO

TERMINO

F 3

ACLARA LA
PROCEDENCIA DEL

PAQUETE

DETIENE AL VISI-
TANTE Y SOLICITA
AYUDA VIA TELEFO-
NICA
19

L

l

RECIBE
COMUNICADO POR
RADIO Y ACUDE AL
LUGAR

20

Y

DETERMINA LA
ACCION PROCEDENTE
Y EN SU CASO
DE APOYO A LAS

AUTORIDADES 21

Y

COADYUVA EN LA
INVESTIGACION ¥
DECLARACIONES

NECESARIAS
22

Y

{ TERMINO '

416




TI1.H.1.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.-RECURSOS FINANCIEROS. -
CONTABILIDAD.

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

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

COORDINACVION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS.

‘ INICIO ’

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

ANTEPROYECTO
DE

GASTO
BASICO

ENVIA A LA COORD.
NACIONAL DE REC.

FINANCIEROS ANTE-
PROYECTOS DEL GAS
TO BASICO, 2

ANTEPROYECTO
DE

GASTO
BASICO

RECIBE PRESUPUES-
TO AUTORIZADO P/

GASTO BASICO ACOR
DE A ANTEPROYECTO
AJUSTADO. 4

PRESUPUESTO
AUTORIZADO

CALENDAIZA PRESU-
PUESTO AUTORIZADO

PRESUFUESTO
CALENDARIZADO

RE-
51 QUIERE
AMPLIACION
PRESUP.
2

NO

ENVIA A LA COORD.
NAL. DE REC. FI-
NANCIEROS,CALEN-
DARIZACION PARA
GASTO BASICO. 6

CALENDARIZA-
CION PARA
GASTO BASICO

i

RECIBE DEL MUSEO
NAL DEL VIRREINA-
TO ANTEPROYECTO
P/GASTO BASICO,
ANALIZA. 3

ANTEPROYECTO
DE

GASTO
BASICO

RECIBE POLIZA DE

EGRESOS DE REC.DE
GASTO BASICO,TUR-
NA A SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA., 9

POLIZA DE
EGRES0S

'

RECIBE DE LA DIR.
DEL MNV PRESUP

CALENDARIZADO P/
GASTO BASICO, AR~
CHIVA. 7

GASTO BASICO
PRESUPUESTO
CALENDARIZADO

ENVIA RECURSOS
MINISTRADOS SEGUN
POLIZA DE EGRESOS
A TRAVES DE DEP.
A CTA.BANCARIA, 8

POLIZA DE
EGRESOS

ESPEGB




DEPENDENCIA: MUSEQO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.-RECURSOS FINANCIEROS.-
CONTABILIDAD.

P~~~EDIMIENTO: ELABORACION DE SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A GASTO BASICO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS/CONTABILIDAD
DEL MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

RECIBE POLIZA DE
EGRESOS DE RECUR-
S0S DEPOSITADOS
EN CUENTA BANCA-
RIA. 10

POLIZA DE
EGRESOS

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

POLIZA DE
EGRESOS

ACUSE

OFICIO DE
lUTORlZlClONO

ACUSE

FICHA DE
DEPOSITO O

Y

RECIBE ORIGS. DE
OF .D/AUTORIZ. Y

POLIZA DE EGRESOS
Y FICHA DE DEPO-
SITO EN CUENTAS12

POLIZA DE
EGRES0S

OFICIO D

AUTORIZACION
[+]

FICHA DE
DEPOSITO O

ABRE EXPEDIENTE
MENSUAL E INTEGRA
DOCUMENTOS , ESPERA
COMPROBANTES DE
GASTOS. 13

POLIZA DE
EGRESOS

POSETRIORMENTE

e

1

RECIBE DE AREAS
AUTORIZADAS PARA
COTEJO, DOCUMEN-

COFICIO DE
AUTORIZACION
0

E

FICHA DE
DEPOSITO O

Fy

1

REVISA POLIZA CHE
QUE, COMPROBS. C/
REQUIS. FISCALES
Y EROGACIONES BI1-
EN CLASIF. 15

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

POLIZA
CHEQUES

0

CONTABILIZA EN RE
GISTRO AUXILIAR

EL GASTO POR PAR-
TIDA ESPECIFIC&iﬁ

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

TOS.
14

POLIZA
CHEQUES
0

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

POLIZA
CHEQUES

ESPEGB1




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

CONTABILIDAD.

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.-RECURSOS FINANCIEROS.-

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

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS/CONTABILIDAD

PROCESA LA INFOR-
MACION,

Q

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

INFORME DE
COMPROBACION
DE GASTO BASI

0

TURNA COPIA DEL
INFORME A SUBDIR.
DE FISCALIZ.POR
VENTANILLA.OBTIE-
NE ACUSE.ARCH. 19

SUBDIR, FISCA-
LIZACION DE LA
C.N.R.F,

INFORME DE
COMPROBAC ION
DE GASTO BASI

TERMINO

429

ESPEGB2




I11.H.2.5.

DEPENDENCIA: MUSECQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS.

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

SECRETARIA TECNICA DEL INAH

‘ INICIO '

\

ELABORA PROPUESTA
DE PROG. Y PRESUP
DE REC. FINANC.

ENVIA A SEC. TECN.
DEL INAH. 1

SOLICITUD DE
AUTORIZACION
DE PROYECTOS

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

OFICIO

ACUSE

EXTRAE DEL ARCH.
COMPROB. D/DEPOSIT
POL.D/EGRESO OF.
TARJ.D/REG.OBT. AC
Y TURNA.

1

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

OF ICIO DE
AUTORIZACION
2

i
DE REGISTRO.

SOLICITA A CNRF.
ENVIE REC, MENS,
AUTORIZADOS, OBT.
ACUSE EN COPIA ¥
ARCHIVA. 7

SOLICITUD
D
RECURSOS O

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

S0LICITUD

EGRESO

FICHA DE
DEPOSITO

RECIBE SOLICITUD
DE AUTORIZACION

DE PROYECTOS Y RE
VISA. 2

[SOLICITUD DE
AUTORIZACION
DE PROYECTOS

ELAB. TARJETA DE
REG.DE PROYECTOS
CON MONTOS AUTO-
RIZADOS CALENDA-
RIZADOS. 3

TARJETA DE
REGISTRO
DE PROYECTOS

Y

ENVIA OF. C/TARJ
DE REG.Y ANEXO5
Y DISTRIBUYE.

4

TARJETAS DE
REGISTRO

DIR. ANALI-
SIS Y SEGTO.
DE PROYS.

MUS, NAL.
VIRREINATO 2

ACUSE

ESPES




DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PAACEDIMIENTO: ELABORACION DE SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS.

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO.

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

OFICIO DE
AUTORIZACION
[¢]

REGISTRO

POSTERIORMENTE

RECIBE SOL.DE EN-
VIO DE REC. FIN.

REV.TARJ. DEP.REC
Y ENVIA C/POLIZA

DE EGRESOS.

FICHA
DEPOSITO

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

POLIZA
EGRESOS

ABRE EXP.MENSUAL
ARCH. DOCS, ESPERA
Q/RESP.D/PROY.EN-
VIEN DOC,COMP, DE
GASTOS. 13

MIENTRAS TANTO

ELAB. CHEQUE MEN-
SUAL, TURNA AL

RESP.D/PROY. OBT.
ACUSE Y ARCH. EN
EXPEDIENTE. 14

SUDIRECCION
DE FISACALIZA

RECIBE DOCUMENTOS
COMPROBANTES Y PO
LIZA CHEQUE.

17

POLIZA
CHEQUE

l

REVISA DATOS FIS-
CALES, CLASIFICA-
CION Y ELABORA-
CION DE LA POLIZA
18

POL1ZA
CHEQUE

CONTABILIZA EN RE
GISTRO AUXILIAR
GASTO POR PARTIDA
ESPECIFICA.

19

REGISTRO

Y

ELAB. INF. MENSUAL
DE COMP,D/GASTOS
ORIG.Y COPIA, EN-
VIA.RECABA ACUSE
EN ORIGINMAL. 20

CION

d

ARCHIVA ORIGINAL
C/FIRMA DE RECI-
BIDO EN CARPETA
CORRESPONDIENTE.
21

INFORME
MENSUAL

TERMINO

440

ESPES)




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE SOLICITUD, EJERCICIO, REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS.

RESPONSAELE DE PROYECTOS
ESPECIFICOS

RECIBE OFICIO DE
DIF.Y CHEQUE DE-
POSITA EN CUENTA
P/PAGO DE BIENES
Y SERVICIOS. 15

OFICIO
DIFUSIO

PAGA COMPROMISOS
Y ENVIA MED. OF.
DOCTOS. DE COMP.
DE GASTO05,0-1 DE
FOLIZA CHEQUE. 16

POLIZA
CHEQUE

FACTURAS

441

ESPES2




IIT.H.3.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS:

VENTA DE BOLETOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, CONTABILIDAD

‘ INICIO '

VERIFICA DOTACION
DE BOLETOS
POR NUMERO
CONSECUTIVO

BLOCKS DE
BOLETOS

EXISTE
DOTACION

L3

h 4

ORGANIZA ¥
RESGUARDA
BLOCKS

BLOCKS DE
BOLETOS

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

OFICIO DE
SOLICITUD
0

RECIBE INST.Y
ACUDE POR DOTACI-
ON DE BOLETOS A
LA OFICINA DE LA

TESORERIA DE
INAH 4

BLOCKS DE
BOLETOS

ENTREGA PERIOD.
DOTACION AL ENCAR
GADO DE LA TAQUI-
LLA MEDIANTE RECI
BO, ANOTA NUM.DE

VERIFICA CONFORME
AL FORMATO "CON-
TROL DIARIO"EL No
DE BOLETOS VENDI-
DOS CONFRONTA CON
FoLIOS ENTREGADD?
1

REGISTRO DE
NUM.DE BOLE-
T0S VENDIDOS

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

TE ESTIPULADO

17

FOLIO ¥ TOTAL
ENTREGADO 6

BLOCKS DE
BOLETOS

Y
L~

ACUSE

REGISTRA EN
CONTROL
DIARIO DE
BOLETOS

REGISTRO DE
CONTROL
DIARIO DE
BOLETOS

i “DEPOSITO DF

" 0

N COBRANZA DE CHE-
QUES™ BANAMEX

CUENTA CONCENTRA-

DORA POR EL IMPOR

TE DIARIO 19

DEPOSITO DE
CUENTA CONCEN
TRADORA

TESORERIA A

PARA LA

TESORERIA
INAH

\_/'\
Lﬁ Y

w PARA EL
BANCO

RECIBE
DIARIAMENTE DEL
ENCARGADO DE
TAQUILLA EL
IMPORTE DE LOS
BOLETOS vENDIDO?S




DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS,
FINANCIEROS, CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS:

VENTA DE BOLETOS

ENCARGADO DE TAQUILLA Y MODULO CHEQUEO

VISITANTE

RECIBE
BOLETOS
VERIFICA FOLIOS
Y FIRMA DE RECI-
BIDO 7

BLOCKS DE
BOLETOS

N

RECIBO

ORGANIZA ¥
RESGUARDA LOS
BOLETOS
RECIBIDOS

.

RECIBE IMPORTE
POR ENTRADA AL
MUSED, DEPOSITA
IMPORTE EN CAJA
9

REGISTRO
INGRESO

ENTREGA BOLETO
DE ACCESO AL
VISITANTE

1

AL TERMINO DEL
DIA REALIZA
ENTREGA Y TURNA
A LA SUBD. ADMVA.

RECIBE BOLETO
Y ACUDE AL

Le MODULO DE
CHEQUE

BOLETO

CusTORIO
DEL
MODULO DE
CHEQUEO

1

RECIBE BOLETO
PERFORA Y
DEVUELVE

BOLETO

REGISTRA EN EL
CONTROL DE
VISITANTES PARA
REPORTE ESTADIS-
TicO 14

REGISTRO DE
VISITANTES

452




DEPENDENCIA:

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS

FINANCIEROS, CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
FINACIEROS, CONTABILIDAD

RECURS05 HUMANOS

TESORERIA GENERAL DEL INAH

INTERGRA IMPORTE
DIARIO DE VENTA
Y DEPOSITA EN
CUENTA CONCENTRA-
DORA 20

DEPOSITO
BANAMEX
ACUSE

J\

MENSUALMENTE

—

ELABORA FORMATO
HIV=-1"LIQUIDACION
DE FORMAS VALORA-

DAS™
21

FORMATO
HIV=1

Y

INTEGRA FORMATO
HIV-1 CON
ORIGINALES DE
FICHA DE DEPOSITO |

22

FORMATO
HIV=1

ACUSE

FICHA
DEPOSITO 1

ACUSE I

Y

ENVIA A TESORERIA
GENERAL DEL INAH
INFORME HI1V-1
CON FICHA DE DEPO
SITO 23

FORMATO
HIV=1

N

FICHA
DEPOSITO 1

RECIBE SOL.PARA
DOTACION DE
BOLETOS INFORMA
FECHA DE ENTREGA

k]

OFICIO DE
SOLICITUD
0

453




II1.H. 4.5,

DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL

DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURS0S HUMANOS

FINANCIEROS, CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO ¢

CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCEPTO VARIOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS, FINACIEROS, CONTABILIDAD

‘ INICIO ’

\

VERIFICA DOTACION
DE BLOCKS DE
RECIBOS DE INGRE-

S05 VARIOS
1

BLOCKS
INGRESOS
VARIOS

A~

EXISTE
DOTACION
SUFICIENTE

INAH, DOTACION DE

SOLICITA A LA
TESORERIA DEL

BLOCKS
2

OFICIO

RECIBE BLOCKS
MEDIANTE
REMISION Y
REVISA

REMISION

BLOCKS

L
\‘___r’/"'"‘\~

NO

ENTREGA BLOCK, AL

PERIODICAMENTE

ENCARGADO DE
TAQUILLA

BLOCK

BLOCKS
COMPLETOS

FOLIO
CONSCUTIVO

VERIFICA CONFORME
AL CONTROL DIARIO

NUMERO DE RECIBOS
14

CONTROL
DIARIO DE
RECIBOS

ORGANIZA
BLOCKS Y LOS
RESGUARDA

5

BLOCKS DE
INGRESOS
VARIOS

=
5

VERIFICA LA
VIGENCIA DEL
RECIBO Y PERMITE
EL ACCESO

RECIBO
INGRESOS
VARIOS

RECIBE
DIARIAMENTE EL
IMPORTE DE
INGRESOS

13

Y

CUANTIFICA
INGRESO DIARIO
POR RECIBOS
EXPEDIDOS

15

RECIBOS

g

REGISTRA EN

CONTROL DE

INGRESOS Y
FIRMA

REGISTRO

Y

LLENA FORMATO
DEPOSITO EN
CUENTA BANAMEX

17

A

-
\l/\

INTEGRA IMPORTE
DIARIO DE VENTA
REGISTRA Y DEPO-
SITA EN CUENTA

18
$ REGISTRO
DIARIO

INGRESO

AUTOGENE




DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS,

FINANCIEROS, CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE RECURS0S AUTOGENERADOS POR CONCEPTOS VARIOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS,
FINANCIEROS, CONTABILIDAD

TESORERIA GENERAL DEL INAH

ENCARGADO DE TAQUILLA Y
MODULC DE CHEQUEO

\/\

MENSUALMENTE

ELABORA REPORTE
DE HIV-2, INGRESOS
VARIOS PREVIO
ARQUEO DE RECIBOS

19

HIV-2

\

ENTREGA FORMATO
HIV-2,0RIGINALES
DE FICHA DE
DEPOSITO

20

FICHA
DEPOSITO

ENVIA A TESORERIA
FORMATO HIV-2,

FICHA DE DEPOSITO
Y REMISIONES

HIV-2

FICHA
DEPOSITO

REMISIONES

ACUSE

TERMINO

RECIBE SOLICITUD
DE BLOCKS E
INFORMA TELEFO-
NICAMENTE FECHA
DE ENTREGA 3

OFICIO DE
SOLICITUD
0

RECIBE BLOCKS

DE RECIBOS DE

INGRES0O5 VARIOS
Y RESGUARDA

RECIBO DE
INGRESOS
VAARIOS

AL INICIO DE
LA VISITA

o

RECIBE DEL
VISITANTE EL
IMPORTE ESTIPULA-
DO POR EL SERVI-
cIo 8

REGISTRO
DE INGRESOS

Y

ENTREGA AL
VISITANTE RECIBO
ORIGINAL

RECIBO

AL FINALIZAR
EL TURNO

=

VERIFICA IMPORTE
Y DEPOSITA EN
CAJA PARA ENVIO
A LA SUBD. ADVA.

e

Y 464

U




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS,
FINANCIEROS, CONTABILIDAD

PRNCEDIMIENTO : CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS POR CONCEPTO VARIOS

SOLICITANTE

RECIBO

465




111.H.5. 5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- RECURSOS HUMANOS,

FINANCIEROS, CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE CONCILIACIONES

RECURSOS FINANCIEROS, CONTABILIDAD

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

‘ INICIO ’
Y

REGISTRA
INGRESOS Y
EGRESOS EN LIBRO
AUX.DE BANCOS

AUXILIAR DE
BANCOS

\/‘\

MENSUALMENTE

W

RECIBE 0
RECOGE EDO. DE
CUENTA DEL BANCO
EN LA SUCURSAL
CORRESP. 2

EDO. DE
CUENTA
BANCARIO

Y

COTEJA Y CONCILIA
INFORNACION ENTRE
REGISTRO AUX.DE
BANCOS Y EDO.DE
CUENTA 3

FORMATO
CONCILIACION

ELABORA FORMATO
DE CONCILIACION
BANCARIA

FORMATO
CONCILIACION

Y

ANEXA AL FORMATO
DE CONCILIACION
BANCARIA,REGISTRO
AUX.Y EDO.DE
CUENTA TURNA A LA
SUBD. ADVA. 5

FORMATO
CONCILIACION

AUXILIAR DE
BANCOS

EDO.DE
CUENTA
BANCARIO

Y

RECIBE
CONCILIACION,
REGISTRO Y EDO.
DE CUENTA,REVISA

6

LA

CONCILIACION

ESTA CORREC
TA

RECIBE
CONCILIACION,
REGISTRO DE
BANCOS Y EDO.DE
CUENTA 7

REGISTRO

EDO. DE
CUENTA

CONCILIACION |

--._/\ 1
i

TERMINO

CONCILIA




I11.1.1.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
DEL VIRREINATO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

‘ INICIO ’

\

ENVIA
LISTADO DE
BIENES MUEBLES A
LA DIR.DEL MNV

1

LISTADO DE
BIENES
MUEBLES

RECIBE
LISTADO DE
BIENES MUEBLES
Y ENVIA

LISTADO DE
BIENES

MUEBLES

3

RECIBE LISTADO
E INSTRUCCIONES
REVISA Y ANALIZA
SOLICITA REALICE
INVENTARIO 3

LISTADO DE
BIENES
MUEBLES




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DEL

VIRREINATO

AREA RESPONSABLE

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE

AEMACEN-DE-—BIHERES MOEBRLES—
BeGuEl PATMMOMINLES .

MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

ENCARGADO DE ALMACEN DE BIENES MUEBLES DE

USUARIO

RECIBE
INSTRUCCIONES
PARA ELABORAR
INVENTARIO Y
LISTADO 4

LISTADO DE
BIENES
MUEBLES

Y

ACUDE A LAS
AREAS PARA

ESTAN
COMPLETOS
LOS
DATOS

IDENTIFICA CADA
UND DE LOS
MUEBLES EN BASE
AL INVENTARIO

VERIFICAR EXIS-
TENCIAS DE BIENEE

-~

LISTADO DE
BIENES
MUEBLES

Y

VERIFICA QUE LOS

EMPLEADOS ESTEN
A CARGO DE LOS
BIENES MUEBLES

9

ELBORA NUEVO
LISTADO CON LA
DESCRIPCION
DETALLADA DE LOS
BIENES 6

Y

LISTADO
ACTUALIZADO

ELABORA
RESGUARDO (0-2)

1@

u DETERMINA SI

FALTA
REQUISITAR ALGUNO
DE LOS DATOS

RESGUARDO
]

W

FIRMA RESGUARDO
ARCHIVA COPIA
TRES ¥ DEVUELVE

12

RESGUARDO

f
2
3

485




DEPENDENCIA: MUSEQ NACICNAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE h&ﬂfCE{kDE—BfENES~MUEBEES—
BLCVBL P TR MO LA LES .

ENCARGADO DEL ALMACEN DE BIENES MUEBLES USUARIO
Y
FIRMA
ACUDE CON RESGUARDO
USUARIOS Y ARCHIVA COPIA
SOLICITA
FIRMA 12
1 1
RESGUARDO
RESGUARDO

‘h....d’f’--‘fl
1
2

o

1

2

A ./—\

Y

ENVIA OFICIO A
LA DIR. DE REC.
MAT., COPIA
DEL RESGUARDO

13

OFICIO

RESGUARDO

ACTUALIZA EL
RESGUARDO, ALTAS
BAJAS Y MODIFI-

CACIONES

14

!
TERMINO

486




ITII.H.1.2.5

DEPENDENCIA : MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE

: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE BIENES DE CONSUMO

AREAS DEPENDIENTES DEL MUSEO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO

‘ INICIO ’

Y

EN BASE A SUS
NECESIDADES
ELABORAN "REQUI-
CION DE ART.DE
CONSUMO™ 1

REQUISICION

RECIBE
REQUISICION

DE ARTICULOS
DE CONSUMO

AUTORIZA,ELABORA
VALE DE SALIDA Y
TURNA 2

h 4

REQUISICION
DE ARTICULDS
DE CONSUMO

VALE DE
SALIDA

Y

ACUDE AL
AMACEN CON VALE
DE SALIDA
AUTORIZADO

3

REQUISICION
DE ARTICULOS
DE CONSUMO

VALE DE

RECIBE VALE DE
SALIDA AUTORIZADO
VERIFICA KARDEX

h 4

4

VALE DE
SALIDA

REGRESA
REQUISICION AL
AREA SOLICITANTE

5

SALIDA

REQUISICION

Y

RECIBE
REQUISICION Y
ENVIA A LA SUBD.
ADMINISTRATIVA

REQUISICION
DE ARTICULOS
DE CONSUMO

Y

RECIBE VALE Y
CANCELA,SOLICITA
A COMPRAS ADQUIE-

RA EL BIEN

ORDEN DE
COMPRA

GASTO
BASICO
CHEQUE

COMPROBANTE
GASTO
BASICO

VER
PROC:

RECIBE ART. Y/0O
BIENES DE CONSUMO
ADQUIRIDOS CON
GASTO BASICO

COMPROBANTE
GASTO

BASICO 1

REGISTRA ENTRADAS
Y ACTUALIZA EN
KARDEX EL
INGRESO DE M’tT,1 B

2

REGISTRO DE
ENTRADAS

L

KARDEX

VALE DE
ENTRADAS




DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE BIENES DE CONSUMO

ENCARGADO DE COMPRAS ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO
————
T
INGRESA AL ALMA-
VERIFICA VIA TEL. CEN DEL MNV,LOS
COMN ALMACEN GEN. ARTICULOS ACTUA-
SI YA FUE SURTIDA LIZA KARDEX
ENTREGA AL ENCAR- SU SOL.DE ART.DE 20
GADO DE COMPRAS CONSUMO 15
RECIBE ORDEN DE EL VALE DE SALIDA
COMPRA, OBTIENE REGISTRA EN KAR- KARDEX
CHEQUE , REALIZA DEX 1M
COMPRAS, OBTIENE
COMPROBANTE 8 VALE DE
m SALIDA A DE SALIDA
MENSUAL
H COMPROBANTE ACUDE EN VEHICULO Y
GASTO OFICIAL AL ALMA-
BASICO SALIDA CEN GENERAL CON
COPIA AMARILLA
SELLADA 16
CHEQUE
KARDEX ACUSE /
SOLICITUD
SELLADA 1 SURTE LOS REQUE-
ALMACEN RIMIENTOS DE CADA
AREA , CANJEANDO
VALE DE SALIDA
21
ACUSE

ARTICULOS

‘____’/r"“‘\.

MENSUALMENTE RECIBE ARTICULOS
DE CONSUMO Y HOJA

J\ DE SALIDA DE
ALMACEN

SALIDA DE
ALMACEN

VALE DE
SALIDA

17

VERIFICA EXISTEN-

CIAS DE ARTICULOS ARTICULOS
Y BIENES DE CON- REGISTRA EN
SUMO LIBRETA DE
12 /\ SALIDA ¥
KARDEX
22
KARDEX
REGISTRA
1 SALIDAS

CONSTATA CONTRA

HOJAS DE SALIDA

CANTIDAD DE ART.
RECIBIDOS

KARDEX

ELABORA "SOL.DE
ART. AL ALMACEN" SALIDA DE
CON FIRMA DE LA ALMACEN
SUBD. ADVA.
13

‘-_"/""\\

MENSUALMENTE

SOLICITUD
ARTICULOS
ALMACEN ©

TRASLADA EN
VEHICULO LOS ART.
DE BIENES DE CON-

SUMO SURTI1DOS
MENSUALMEMTE 19

ELABORA Y ENVIA
INFORME DE
EXISTENCIAS DE
ALMACEN A LA

ARTICULOS

ENVIA “SOL. DE SUBD, ADVA, 23

ART.DE ALMACEN"

AL ALMACEN GENE- INF,DE MOV.
RAL DEL INAH, DE ALMACEN

OBTIENE ACUSE
14

SOLICITUD
ARTICULOS
ALMACEN

o]

TERMINO




I11.1.3.5.

DEPENDENCIA : MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE TRANSPORTE Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

‘ INICIO ’

1

RECIBE DEL
PERSONAL DE
VEHICULOS, REPOR-
TE DE FALLAS Y/0
NECESIDADES DE
MTO.

REPORTE DE
MANTENIMIENTO

RECIBE COTIZACIO-
NES ELIGE Y
AUTORIZA LA

REFARACION O
ADQUISICION

COTIZACICN .

h

VERIFICA
FUNCIONAMIENTO
DEL VEHICULO Y

NECESIDAD DE MTO.
2

REPORTE DE
MANTENIMIENTO RECIBE
INSTRUCCIONES
SOLICITA RECURSOS
A LA SUBD.ADVA.
PARA REALIZAR
PAGOS 8

Y

REALIZA PAGOS
OBTIENE COMPRO-
BANTES, REGISTRA

EN BITACORA

COMPROBANTES

SOLICITA A TALLE- \/\
RES Y/O LLANTERAS
COTIZACIONES Y

TURNA A LA SUBD.
ADVA,

COTIZACION

Y

REGISTRO
BITACORA

[~

TERMINOC

J\

PERIODICAMENTE

WY i

INSTRUYE EL
ENCARGADO DE
TRANSPORTE PARA
QUE REALICE EL
PAGO DE TENENCIA
Y VERIFICACION 7

i

RECIBE AUT.
LLEVA EL VEHICULO
AL TALLER PARA
SER REPARADO,
OBTIENE FACTUR&S

BITACORA

i

CONDUCE EL
VEHICULO AL
MUSED ENCARGAN-
DOLO A LA SUBD.
ADVA,

PARQUEHI




I11.1.4.5.

DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE :

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SECCION DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

EMPRESA DE SERVICIOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

' INICIO ’

A

ENVIA AL MUSED A
LA EMPRESA SELE-
CCIONADA PARA
REALIZAR EL
SERVICIO 1

I

Y

RECIBE
INSTRUCCIONES Y
SE PRESENTA EN LA
SUBD., ADVA.

2

-

RECIBE AL
PERSONA GIRA
INSTRUCCIONES DE
ACUERDO A LO
ESTIPULADO EN EL
CONTRATO 3

CONTRATO

REGISTRA SU
ASISTENCIA AL
INICIAR
LABORES

REGISTRO DE
ASISTENCIA

Y

REALIZA LOS
SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO Y
LIMPIEZA

5

i

CONCLUYE LABORES
MISMAS QUE SON
SUPERVISADAS POR
LA SUBD. ADVA.

]

A

REGISTRA SALIDA
AL CONCLUIR SUS
LABORES, ELABORA
REPORTE Y TURNA

7

REGISTRO DE REPORTE DE
ASISTENCIA LABORES

f

MENSUALMENTE

el o

ENVIA REPORTE
DE CALIFICACION
DE SERVICIO DE

RECEPCION DE

MATERIALES E INCI
DENCIAS A LA CNRM
8

REPORTES
CALIFICACION
DE SERVICIO

RECEPCICN DE
MATERIALES

INCIDENCIAS
DE PERSONAL

PARA LA
COORDINA-
CION NAL.DE
RECURSOS
MAT.

TERMINO




II1. 1. 1.5,

DEPENDENCIA: MUSEQO NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA

COORDINACION NACIONAL DE TRABAJADORES

SUBD. ADVA. DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DEL INAH

RECURSOS HUMANOS Y FINACIEROS

‘ INICIO '

A

A
DEPOSITA IMPORTE

REGISTRA
INCIDENCIAS
DIARIAS DE PERSO-
NAL,ALTAS, BAJAS

DE LA NOMINA EN

CUENTA BANCARIA

INDICA A LA SUBD.
ADVA, PARA QUE
ACUDA POR LA

RECIBEN CHEQUES
DE PAGO, FIRMAN
DE RECIBIDO

RESP,FALTAS,RETAR
1

DOS ETC. NOMINA 3 6

REGISTRO DE
INCIDENCIAS

DEPOSITO

i

ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA CNRH
INF.QUINCENAL DE

INCIDENCIAS

INFORME
INCIDENCIAS

OFICIO

ACUSE

e

'

RECOGE GLOSA
DE NOMINA, ELABORA
CHEQUES DE PAGO
CORRESPONDIENTES

4R

GLOSA
NOMINA

CHEQUES

/_\.

v

ENTREGA CHEQUES
DE PAGO A TRAB.Y
OBTIENE ACUSE
DE RECIBO

NOMINA




DEPENDENCIA : MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

5

ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA DIR.
DE PERSONAL,ORI-

GINAL DE GLOSA

2 h

GLOSA
(ACUSE)

OFICIO

)

ACUSE

b

DEPOSITA EN CTA.
CONCENTRADORA
PAGOS INPROCEDEN-
TES POR BAJAS,
RESPONSABILIDADES |

ETC. 8

DEPOSITO DE
PAGOS
IMPROCEDENTES

_(
L)

\

ENVIA OF. A LA
TESORERIA DEL
INAH INFORMANDO
SOBRE LOS REC.
DEPOSITADOS EN LA
CTA<CONCENTRADDR$ L

FICHA DE
PARA LA DEPOSITO
TESORERIA
INAH
OFICIO
ACUSE

INTEGRA COPIA DE
LA GLOSA CON ACU-
SE DE RECIBO DE
LA DIR.DE PERS.
FIRMADA POR LOS
TRABAJADORES

10

OFICIO

TERMINO

525




III.J.2.5.

DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE

: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : INFORME DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.- RECURSOS

HUMANOS

TRABAJADOR

‘ INICIO '

Y

PREPARA TARJETAS
DE ASISTENCIA
MENSUAL PARA C/U
DE LOS TRABAJADO-
RES 1

TARJETA DE
ASISTENCIA

\i

COLOCA LAS TARJE-
TAS ¥ ELABORA
INFORME DE
ASISTENCIA

TARJETAS DE
ASISTENCIA

\_//\

DIARIAMENTE

W

RECOGE LAS
TARJETAS Y
ELABORA INFORMA-
CION DE ASISTEN-
CIA 4

TARJETAS DE
ASISTENCIA

f

QUINCENALMENTE

sl

I

REGISTRO

o~

QUINCENALMENTE

i ™

REVISA Y
CUANTIFICA
INCIDENCIAS PARA
ELABORAR EL INF,
CDRHESPONDIENTE5

Y

ELABORA
INFORME DE
INCIDENCIAS EN
ORIGINAL Y COPIA
PARA EFECTO DE
PAGOS Y DESC. 6

INFORME

ACUSE

/\

ENVIA INFORME

DE INCIDENCIAS A

LA DIRECCION DE
PERSONAL

INFORME

DIRECCICN
DE

PESONAL DEL
INAH

RECIBE INFORME
QUINCENAL DE
INCIDENCIAS PARA
INTEGRARLO A LA
NOMINA 7

INFORME
INCIDENCIAS

CONCLUYE
PROCESO

J\

TRIMESTRALMENTE

—t

ENVIA REPORTE
PARA PAGO DE
ESTIMULOS ¥
RECOMPENSAS

9

REPORTE DE
ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS

TERMINO

TOMA TARJETA
CORRESPONDIENTE
REGISTRA ENTRADA
Y SALIDA EN EL

RELOJ CHECADOR

i

533

INCIDENC




I111.J.3.5.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : DIAS ECONOMICOS

TRABAJADOR

JEFE INMEDIATO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.- RECURSOS HUMANOS

' INICIO '

|

SOLICITA MEDIANTE

FORMATO DE ACUER-

DO LA NORMATIVI-
DAD ESTABLECIDA
DIA ECONOMICO :

Y

RECIBE FORMATO
DE SOLICITUD DE
DIA ECONOMICO,
VERIFICA CARGA DE
TRABAJO 2

RECIBE FORMATO
AUTORIZADO DE
DIS ECONOMICO Y

TURNA A LA SUBD.
ADVA.

FORMATO
AUTORIZADO O

SOLICITUD
DIA
ECONOMICO

AUTORIZA
DIA
ECONOMICO

FIRMA
FORMATO Y
ENTREGA AL
TRABAJADOR

SOLICITUD
DIA
ECONOMICO

¥

RECIBE DEL
TRABAJADOR
SOLICITUD REQUI-
SITADA DE DIA
ECONOMICO

SOLICITUD
DIA
ECONOMICO

Y ACUSE

e

\

VERIFICA EN
REGISTRO Y CON-
TROL DE DIAS ECON
SI TIENE DISPONI-
BLES &

REGISTRO
CONTROL DIAS
ECONOMICOS

ECONOMICOS
DISPONIBLES

?

ANOTA EN TARJETA
DE CONTROL DE

ASISTENCIA LIC.
POR DIAS ECON.

REG. TARJETA
DIA

ECONOMICO

¥

ELABORA INFORME
DE DIAS ECON. Y
ENVIA A LA DIR.DE
PERSONAL ORIGINAL
Y COP1A

TNFORME DE
DIAS
ECONOMICOS

-~

TARJETAS

DECONOM1




DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE :

SUBDIRECCION ADMISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : DIAS ECONOMICOS

SUBDIRECCIOPN ADMINISTRATIVA.- RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

PERSONAL

RECIBE GLOSA DE \_/\

NOMINA Y RECURSDS

PARA SU PAGO EN DICIEMBRE
DE CADA ANO
12

SOLICITUD
3 DI1A
ECONOMICO

ELABORA Y ENVIA
A LA DIR. DE
PERSONAL REPORTE
DE DIAS ECONOMI-
Cos 16

ELABORA CHEQUES

EN BASE A LOS

IMPORTES DE LA
NOMINA

REPORTE PAGO
DIAS
ECONOMICOS

13

TERMINO

PAGA A LOS
TRABAJADORES
RECABANDO ACUSE

14 [

CHEQUES

MOVIMIENTOS
@

Y

ENVIA
NOMINA ORIGINAL
A PERSONAL

15

NOMINA

-

RECIBE REPORTE
QUINCENAL Y
TARJETAS

9

TARJETAS

INFORME
DE DIAS
ECONOMICOS

PROCESA NOMINA
QUINCENAL
CONSIDERANDO DIAS
ECONOMICOS

10

NOMINA

i

ENVIA A LA SUBD.
ADVA,.DE REC.
HUMANOS, NOMINA
Y RECURSOS PARA
PAGO 1

$ ACUSE

543




ITE.J 4.5,

DEPENDENCIA : MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- ALTAS

COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON

ASPIRANTE

‘ INICIO '

Y

RECIBE CONVOCA-
TORIA Y SE PRESEN

DETERMINA EMITIR APRUEBA NO
CONVOCATORIA PARA DICTAMEN
OCUPAR VACANTE O
PLAZA DE NUEVA
CREACION !
\
EMITE CONVOCATO- EMITE DICTAMEN
RIA PARA OCUPAR PARA OCUPAR
VACANTES O PLAZAS VACANTE DE PLAZA
DE NUEVA CREACION DE NUEVA CREACIOg
2
CONVOCATORIA DICTAMEN
ENVIA DICTAMEN
A AL COORDINACION
NACIONAL DE
RECURS05 HUMANOS
Y DISTRIBUYE
COPIAS
s b
FARA LA
CNRH
DICTAMEN
J
RECIBE SOLICITUD PARA EL w
DE EMPLEOQ, PRESE- MNV
LECCIONA DE ACUER 1
DO AL PERFIL o
PARA EL
5 ASPIRANTE
2
SOLICITUD PARA EL \_/\
SINDICATO
3
-

ACUSE

APLICA EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS
TEORICOS Y
PRACTICOS

EXAMEN

P TA EN EL LUGAR Y
HORA ESTIPULADA
3

Y

ELABORA SOLICITUD
DE EMPLEO
ENTREGA A LA COM.
NAL.MIXTA DE ESC.

T

4
SOLICITUD

SE PRESENTA A
EFECTUAR LOS
EXAMENES
CORRESPONDIENTES

.

ALTAS




DEPENENCIA : MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- ALTAS

CCORDINACION NACIONAL DE DEPTO. DE ADMISION Y PROMOCION DE LA MUSED NACIONAL DEL
RECURSQOS HUMANOS DIRECCION DE RELACIONES LABORALES VIRREINATO

\ \
RECIBE INSTRU- RECIBE OFICIO Y
CCIONES,ENVIA OF. DICTAMEN, TURNA
AL DIR.DEL MUSEO A LA SUBD.ADVA.
INFORMA PUESTO Y
RECIBE DICTAMEN, JORNADA LABORAL 12
INFORMA AL DEPTO. 1
DE ADMISION Y
GIRA INSTRUCCIO- PARA EL oFICIO
NES 10 OF1CIO MNV
o 0
DICTAMEN PARA LA &
DRL

PARA LA
CHNMA

1

RECIBE
NOMBRAMIENTO DEL
NUEVO TRABAJADOR

DOC.Y FORMATOS

NOMBRAMIENTO Y

DOCUMENTACION

FORMATOS

3

555




DEPENDENCIA : MUSEOQ NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- ALTAS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.- RECURSOS HUMANOS

ENVIA A LA CNRH.-
DIRECCION DE
PERSONAL

DOCUMENTACION
17

DOCUMENTACION

RECIBE
DICTAMEN Y
OFICIO

OFICIO

L AN
W g

DICTAMEN NOMERAMIENTO

L

FORMATOS

ELABORA FORMATO B

F-@5, PARA
OCUPAR PLAZA DE

i
NUEVA CREACION
14
FORMATO
F-05

OBTIENE DEL
TRABAJADOR COPIAS
DE SOLICITUD DE
EMPLEO Y DOC.

15

DOCUMENTACION

RECIBE COPIA DE
NOMBRAMIENTO Y
ARCHIVA
DOCUMENTACION
19 [
NOMBRAMIENTO
"k
ELABORA JUNTO DOCUMENTACION
EL NUEVO 1
TRABAJADOR,
FORMATOS
16 FORMATOS
/N Y
FILIACION
1SSSTE
Y
INDUCE AL
ASEGURADORA TRABAJADOR A
HIDALGO 1 SU AREA DE
TRABAJO
20
PAGO
MARCHA
ol
SAR i
\
FORM, 556
NO LABORAR EN TERMINO
OTRA DEP.




111.J.5.5.

DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- BAJAS

TRABAJADOR

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-RECURSOS HUMANOS DEL MNV

‘ INICIO '

Y

CAUSA BAJA AL
PUESTO QUE

VENIA
DESEMPENANDO

POR
RENUNCIA O
JUBILACION

NO

ELABORA Y TURNA
A LA SUBD.ADVA,
DEL MNV,RENUNCIA
PARA LOS TRAMITES
PROCEDENTES

2

RENUNCIA

]

RECIBE OFICIO
DE RENUNCIA
ANALIZA

RENUNCIA

RENUNCIA
POR
JUBILACION
?

VERIFICA ANOS
DE SERVICIO
TRABAJADO

PROCEDE
JUBILACION

51

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

CIA POR JUBILA-
CION 5

CONCLUYE PROCESO
DEL PROCEDIMIENTO

'

ORIENTA AL TRAB.
SOBRE TRAMITES A
REALIZAR PARA
OBTENER PRESTA-
CIONES

1

ELABORA FORMATO
F-@5 “MOV.DE
PERSONAL"™ ESPECI-
FICANDO CAUSA DE
LA BAJA

7

:

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

LA DIR.DE PERSO-
NAL.MNV,SIND. TRA-
BAJADOR,OBTIENE
ACUSE 8]

FORMATO
F-2s 0

I

PARA E
TRAB.

e
Lﬁ:
-

L)

ACUSES 5
\-£;¥;;”--‘\\ |

RECIBE NOMINA
QUINCENAL AFECTA-
DA CON LOS MOV.
GENERADOS POR
BAJAS

12

FROCEDIMI-
ENTO "PAGO Y
COMPROBACION DE

MINA"

Y

‘ TERMINO r'

BAJAS




DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.-BAJAS

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS

i

RECIBE
FORMATO F-@5
FOR BAJA

9
FORMATO
F-@5

DA DE BAJA AL
TRABAJADOR
EXCLUYENDOLO DE
LA NOMINA

12

Y
ENVIA NOMINA
ACTUALIZADA A LA

SUBD. ADVA. DEL
MNV

11
NOMINA
o}
1

566




III.J.6.5.

DEPENDENCIA : MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

: MOVIMIENTO DE PERSONAL:

COMISION DE ESCALAFON.- COMISION LOCAL

TRABAJADOR ASPIRANTE

INICIO

i

EMITE
CONVOCATORIA PARA
CONCURSAR POR
PLAZAS VACANTES

1

CONVOCATORIA

—

REVISA Y EVALUA
DOCUMENTACION
ENTREGADA POR EL
TRABAJADOR

DOCUMENTACION

0

CUBRE EL
PERFIL
REQUERIDO
7

APLICA EXAMENES
TEORICO PRACTICOS
CORRESPONDIENTES

4

EXAMENES

AFPRUEBA
EL EXAMEN

RECIBE CONVOCA-
TORIA, ACUDE CON
DOUMENTACTON
REQUERIDA

ELABORA ACTA DE
RESULTADOS DE
EXAMENES, SELE-
CCIONA AL GANADOR

5

ACTA DE
RESULTADDS

Y

ELABORA DICTAMEN
REQUISITA,S0LI-
CITA FIRMA DE
AUT.Y SINDICATO

6

DICTAMEN DE
ESCALAFON

Y

ENVIA DICTAMEN
A LA CNRH PARA
SU TRAMITE CO-
RRESPONDIENTE

DICTAMEN
ESCALAFONRIO

DOCUMENTACION

=~

PROMOCIO




DEPENDENCIA :

MUSEQO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO

: MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- PROMOCIONES

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DEL MUSEC
NACIONAL DEL VIRREINATO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL MNV

RECIBE OFICIO
Y DICTAMEN
ESCALAFONARIO

DICTAMEN

J\

OF1ICIQ

Y

ENVIA MEDIENTE
OFICIO
DICTAMEN ¥ DISTRI
BUYE COPIAS |

PARA EL
INTERESA
Do

DICTAMEN 1
]

o~

RECIBE FORMATO
F-@5
AUTORIZA
NOMINA

FORMATO
F-05

ENVIA NOMINA
AUTORIZADA A LA
SUBD. ADVA,

14

NOMINA
AUTORIZADA

Y

RECIBE OFICIO

Y DICTAMEN
ESCALAFONARIO ¥
TURNA A LA SUBD.
ADVA. 10

DICTAMEN

\/ﬂ

OFICIO

ELABORA FORMATO
F-@5 "MOVIMIENTO
DE PERSONAL"

ro

FORMATO
F-05

ENVIA MEDIANTE
FORMATO F-05,
OBTIENE ACUSE

DE RECIBO

T

FORMATO
F-@5

OFICIO__ @

W

ARCHIVO 1

RECIBE NOMINA
QUINCENAL
ACTUALIZADA
PARA PAGO
15

NOMINA
ACTUALIZADA

PROCEDIMIEN
TO "PAGO Y
ACTUALIZACION
DE NOMINA™

1
TERMINO

576




I11.J.7.§

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

PRNCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSOMNAL.-CAMBIOS DE ADSCRIPCION

TRABAJADOR

DIRECTORES DE LOS CENTROS DE TRABAJO

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO '

Y

SOLICITA POR ES-
CRITO SU CAMBIO
DE ADSCRIPCION.

SOLICITUD
DE CAMDIO DE
ADSCRIPCION O

PARA EL
CENTRO DE
TRABAJO

PARA LA
REPRESENTAC.
SINDICAL

]

RECIBE DICTAMEN
DE CAMBIO DE ADS-
CRIPCION.

DICTAMEN

ELAB, Y TURNA OF,
DE ACEPTACION A
C.N.R,H.Y SOLICI-
TA GESTIONE.OBT.
ACUSE ¥ ARCH. 6

OFICIO
ACEPTACION
0

AUTORIZACION
DE CAMBIO

'

RECIBE SOLICITUD
DE CAMBIO DE ADS-
CRIPCION.

SOL.DE CAMBIO
DE ADSCRIPC.

Y

EVALUA SOLICITUD
CONSIDERANDO NE-
CESIDADES DEL
CENTRO DE TRABAJO
3

SOL.DE CAMEIO
DE ADSCRIPC.

DICTAMINA VIABI-
LIDAD DEL CAMBIO
Y EMITE RESOLU-
CION AL TRABAJA-
DOR. 4

RESOLUCION
(DICTAMEN)

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACICN Y
PROCEDEN CONFORME
AL MISMO. 5

AUTORIZACION
DE CAMBIO
1

RECIBE SOL.Y ELAB
OF. DE AUTORIZA.

Y ENVIA A TRABAJA
DOR CON COPIA P/
INVOLUCRADOS. 7

PARA EL AUTORIZACION
CENTRO DE
TRABAJO

PARA EL
TRABAJADOR

RECIBE FORMATO
F-@5 ¥ ACTUALIZA
SUS CONTROLES

12
F-05
< & L]
BASE
DE Y
DATOS

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

NOMINA
ACTUALTZADA

CADMOV




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DEL VIRREINATO AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

PPNCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL.-CAMBIOS DE ADSCRIPCION

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA /
DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DEL VIRREINATO RECURSOS HUMANOS

Y

RECIBE AUT.E INS-
TRUCCION,ELABORA
F-@5 DE MOVS. DE
RECIBE AUTORIZA-~ PERS. POR CAMBIO
CION E INSTRUYE DE ADSCRPCION. 10
A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DE
M.N. V. 9

AUTORIZACION

ENVIA MEDIANTE
OFICIO F-85 A LA
C.N.R.H. OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA.
11

RECIBE NOMINA AC-
TUALIZADA, Y AR-
CHIVA GLOSA., VER
DESCRIPCION

NOMINA
ACTUALIZADA
0

CADMOV1




IIT.J.B.5.

DEPENDENCIA : MUSEDO NACIONAL

DEL VIRREINATO

AREA RESPONSABLE : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO : MOVIMIENTOS DE PERSONAL.- LICENCIAS

TRABAJADOR

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO

SUBD. ADVA, -RECURS0S
HUMANOS

COORDINACION NACIONAL DE

RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO ’

Y

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO AL DIR.DEL
MNV, LICENCIA CON
O SIN GOSE DE

SUELDO 1

OF . DE
SOLICITUD DE
LICENCIA

Y

RECIBE OFICIO
Y TURNA A LA
SUBD. ADVA.

SOLICITUD DE
LICENCIA

C~

RECIBE OFICIO Y
DOCUMENTACION,

h 4

ANALIZA PROCEDEN-
CIA DE LICENCIA
3

SOLICITUD DE
LICENCIA

PROCEDE
LICENCIA

\

RECIBE FORMATO
F-@5 POR LICENCIA
ACTUALIZA
NOMINA

NOMINA

ELABORA FORMATO
F-@5 POR LICENCIA
POR GOCE O SIN
GOSE DE SUELDO

4

RECIBE NOMINA
ACTUALIZADA
OBTIENE ACUSE
EN COPIA

ENVIA FORM.F-0@5
DE MTOS.DE PERSO-
NAL POR LICENCIA
CON O SIN GOSE DE
SULDO 5

RECIBE NOMINA
QUINCENAL
AUTORIZADA, PAGA
VER PROCED. ..

GLOSA
FIRMADA

PROCEDIM.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.- PROPUESTA DE TEMAS DE EXPOSICION

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

2.- SELECCION DE TEMA PARA EXPOSICION

Es el director, quien selecciona entre los temas propuestos cual es el mds conveniente o el
de mayor interés segin las necesidades o la politica del museo.

3.- ELABORACION DE GUION CIENTIFICO

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

Elaboracién de proyecto( hipétesis, marco tedrico, critefio de periodizacion-esquema, ]
bibliografia). AL
. Recopilacién y andlisis de la informacién. b 4
- Redaccion.
- Valoracién INAH
- Correccién
- Edicién. DESARROLLO INSTITUCIONAL

En un museo el guién cientifico es la base para la elaboracién dediversos materialesa———
saber:

Guiones tematicos, guias de sala, sintesis temdticas, guiones para audiovisuales, guiones
para cursos de extension cultural, cedulario, libros de divulgacién, etc. Tripticos, folletos,
tema de carteles, beolotines de prensa, entrevistas, etc. Y por supuesto el guién cientifico

se puede catalogar como libro cientifico, pues retine las caracteristicas cientificas que
cualquier investigacion de esta indole debe contener.

4.- GUION TEMATICO

Es un documento en el que se establece la estructura tematica de la exposicién y en el que
imaginativamente se plasman los diferentes espacios que ésta contendrd, precisando los
objetos, graficos y cedulario. En consecuencia, el guién tematico elaborado por la seccién
de investigacion debera contemplar cuatro columnas o conceptos: Tema (es el tema
central de la exposicién), Subtema (responde al criterio de periodizacién establecido en el
guién cientifico); Objetivo en el que se sefiala el mensaje did4ctico, tanto del tema, como
de cada subtema; sugerencia de materiales, existentes o por elaborar, asi como el cedulario
necesario para explicar cada subtema). El guién tematico es la base fundamental para la
elaboracién del guién museogréfico.
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5.- PROPUESTA DE FECHA TENTATIVA

Haciendo una evaluacién de los tiempos que el museégrafo marque como necesarios,
seguin el volumen de la exposicién incluyendo la administracién de fondos, el director
marca una fecha tentativa de inauguracién con la cual se procederd a realizar la
calendarizacién y ruta critica de todo el proceso del trabajo que implique la exposicién.

6.- DEFINICION DE TITULO PARA EXPOSICION

Es importante definir el titulo, ya que con esto el museégrafo marca un entorno y
comienza a visualizar la imagen que disefiard para la exposicién. Asi como los elementos
gréficos que la identificardn y que serdn de apoyo para la difusién.

7.- ELABORACION DE ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSION

Basdndose en el presupuesto asignado; pensando el en ptiblico al que se quiere llegar y en
la posible fecha de inauguracién, se definird el tipo de estrategia mds adecuado para la
difusién pudiendo realizarse desde catidlogo de la exposicién, carteles, folletos,
invitaciones, anuncios en la radio, televisién o prensa segun sea el caso.

8.- ELABORACION DE PROYECTO MUSEOGRAFICO

Para la elaboracién del proyecto museografico el musedgrafo tiene que tomar en cuenta
los siguientes factores:

e Analisis de la tematica.
A través del guién cientifico y de pldticas con los investigadores, el musedgrafo
conceptualiza la intencién y el sentido de los objetivos que los investigadores
pretendan mostrar.
El musedgrafo traduce toda esta informacién a aspectos visuales y didécticos, que
permitan al puiblico visitante disfrutar y entender de una manera mas clara el
contenido de la exposicién.

o Analisis de la Coleccion y Materiales en general.
Es bésico para el museégrafo tener la mayor informacién de los objetos y materiales a
exhibir, ya que esto le permitird realizar un presupuesto y planear la exposicién
adecuadamente.

Forma:

El conocer de manera fisica o por fotografia los objetos ayuda a que el musedgrafo
visualice las necesidades que tratard de satisfacer con el disefio del mobiliario
museogréfico.

Teniendo en cuenta que un buen disefio es el que apoya al objeto y hace resaltar sus
caracteristicas, sin entrar en competencia con él mismo.
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Tamaiio:

Es de gran importancia que las medidas proporcionadas al museGgrafo sean correctas, ya
que de esto depende de manera fundamental el disefio del mobiliario museogréfico 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 mds 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 algiin marco, se
tiene que mencionar las medidas con y sin marco.

Materiales y Peso:

Es necesario proporcionar al museégrafo el tipo de material que compone al objeto y su
peso ya que de esto depende la selecciéon de los materiales que se empleardn en la
produccién del mobiliario y los soportes, asi como también el tipo de herramienta o
equipo que se tendria que conseguir. Todo esto influye directamente en los costos y el
presupuesto.

Estado de conservacion:

Sobre el estado de conservacion de los objetos y sus necesidades, es fundamental que
exista una comunicacién intensa entre el restaurador y el musedgrafo ya que de manera
conjunta tienen que elegir el tipo de soporte o de disefio, que satisfaga las necesidades de
conservacion, eligiendo los materiales adecuados para la produccién que no lesionen al
objeto.

Color:
Saber el color de los objetos, ayuda al musedgrafo a elegir las gamas mds adecuadas que
hagan resaltar al objeto, brinddndole un entorno adecuado y arménico.

Cantidad:

Es importante conocer la cantidad de objetos y materiales que formardn parte de la
exposicion, ya que esto tiene que ver con el espacio en el que serd exhibida, con la
cantidad de mobiliario que se tendré que realizar y su repercusion en el presupuesto.

A veces se da los casos de que son mds objetos de los que realmente caben en el espacio y
en otras ocasiones que son menos. En estas circunstancias los investigadores apoyardn al
musedgrafo en una reseleccién o en la biisqueda de mas objetos.

e Analisis del Espacio.

En esta etapa conocer el espacio en donde se llevard a cabo la exposicién es bdsico; de
no existir planos es necesario hacer un levantamiento tomando muy en cuenta si el
espacio pertenece a una construccién colonial o moderna, el tipo de muros, etc. ya que
aveces existe decoracién o pintura mural, el piso, la cantidad de ventanas ya que la luz
natural puede afectar el estado de conservacién de los objetos, el tipo de sistema de
iluminacién con el que se cuenta, la altura y materiales del techo, asimismo las
dimensiones de los accesos, tanto para la circulacién del piblico como para la entrada
de la coleccion y el mobiliario museogrifico. Todo esto nos ayuda a definir la
ubicacién y el tipo de anclaje mds adecuado, buscando respetar siempre al edificio
pero al mismo tiempo brindar la mayor seguridad a los objetos y al publico.
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e Seguridad.
Tanto en la distribucién museografica del mobiliario como en el disefio del mismo, el
museégrafo tiene que tomar las medidas necesarias de precaucién tanto para la
seguridad de los objetos como la del piblico visitante.
Dejar espacios adecuados que permitan la libre circulacién y la mejor contemplacién
de los objetos, y que a su vez en caso de algin siniestro, el publico tenga la
posibilidad de salir con el menor riesgo.
Definir con el personal de seguridad la ubicacién de cdmaras, extintores, sefializacién
o el equipo que se considere necesario segtn la exposicién.

9.- GUION MUSEOGRAFICO

Es el documento en el que queda plasmada la exposicién de la que es objeto. Es la
“herramienta” indispensable para la secciéon de museografia para el disefio, produccién y
montaje de la exposicién. En la elaboracién de este documento deben participar, tanto el
investigador, como el musedgrafo, dado que a partir de la discusién, el museégrafo
define la forma y suscesion en la presentacién de los objetos y matenales. El guién
museogréafico debe constar de varios conceptos:

Tema, subtema, objetivo, sugerencia de materiales, produccién, elementos de apoyo
grafico, cédulas y soportes de sujecion.

Este documento deberd ser acompafiado de planos del espacio, disefios, e indicaciones
especificas.

10.- ELABORACION DE PRESUPUESTO TENTATIVO

Tomando en cuenta los factores antes mencionados, el museégrafo hace las cotizaciones
en las diferentes casas comerciales de los materiales elegidos para la produccién ajustando
las necesidades al presupuesto asignado y ubicdndolas en los capitulos 2000 y 3000 de las
partidas presupuestales y se determina el costo global de la exposicién.

11.- RESENTACION DE PROYECTO MUSEOGRAFICO AL DIRECTOR

El museégrafo se puede apoyar en planos, dibujos en perspectiva 0 maquetas, que le
permitan mostrar de manera clara y didactica la concepcién general de la exposicién.

Las maquetas no son-itiles en ésta etapa ya que posteriormente sirven de apoyo al
personal que realizard la produccién y el montaje masivo.

12. PRESENTACION DE PRESUPUESTO TENTATIVO AL DIRECTOR Y
AL ADMINISTRADOR

En ésta etapa, el musedgrafo expone las necesidades de cardcter técnico que influyeron en
la seleccidn de materiales o la contratacién de terceros.

Presentando el costo total de la exposicién y el desglose correspondiente a las partidas
presupuestales en sus capitulos 2000 y 3000
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13.- AJUSTES AL PROYECTO MUSEOGR[AFICO Y AL PRESUPUESTO

Después de la presentacién del proyecto es necesario hacer los ajustes correspondientes en
ocasiones son cambios en el disefio y que por consecuencia l6gica modifican el
presupuesto y también lo contrario, ajustes al prtesupuesto que modifican el disefio.

14.- APROBACION DEL PROYECTO MUSEOGRAFICO, Y DEL

PRESUPUESTO.
DEFINICION DE LA FECHA DE INAUGURACION

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 determina la
fecha definitiva de inauguracién de comin acuerdo con el museégrafo.

15.- ENTREGA DE LA INFORMACION A LAS AREAS DE DIFUSION,
INTENDENCIA, SERVICIOS EDUCATIVOS Y SEGURIDAD.

DIFUSION: Ya con una fecha de inauguracién acordada, y con la entrega de la
informacién definitiva se procederd a iniciar los trabajos de difusién
correspondientes.

INTENDENCIA: El museégrafo entrega el plano con la ubicacién de objetos y
mobiliario, para que en conjunto puedan ir trabajando el proyecto de iluminacién
para la exposicion.

SERVICIOS EDUCATIVOS: El investigador y el museégrafo entregan la
informacién tematica correspondiente, explicando a su vez la disposicién de los
objetos y porqué dentro del contenido; con el fin que esto sea un apoyo en el
desarrollo del sistema de presentacién que elaboren y que consideren adecuado
para sus recorridos con el diferente piiblico.

SEGURIDAD: El museégrafo hace entrega de los planos en los que se
especifica la ubicacién del mobiliario, la circulacién, la cantidad de objetos de
coleccién y de apoyo grifico. Con el fin de que el personal de seguridad pueda
elaborar las estrategias de proteccién que considere convenientes tanto para el
publico visitante como para la coleccién.

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

Una vez aprobado el proyecto museografico, el musedgrafo procede a afinar detalles en el

disefio particular de cada elemento museogréfico realizando los dibujos constructivos que

serdn entregados a quien realizard la produccién.

Tanto para el disefio del mobiliario museografico como para la realizacién de soportes, es

necesaria la estrecha comunicacién con el restaurador, en cuanto a las consultas de

cardcter técnico que permitirdn al musedgrafo brindarle una mayor seguridad y una mejor 671
conservacién de los objetos.



17.- SOLICITUD Y MINISTRACION DE FONDOS

El museégrafo realiza la solicitud correspondiente al presupuesto autorizado al
administrador, quien a su vez tramita esta solicitud con la Direccién de Recursos
Finacieros, quienes revisan los cuadros comparativos de las cantidades solicitadas y si
estos coinciden se autoriza, pasando el asunto a Tesoreria, para que se realice el depésito.
En ocasiones este trdmite 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 los materiales que se
utilizardn en la produccién . Las facturas tendrdn que tener el RFC del INAH y
corresponder a la partida presupuestal autorizada.

Cuando las compras excedan a los 5000 mil pesos se procederd a solicitar 3 cotizaciones,
comparando en dénde el precio es mds bajo.

En caso de que el museégrafo insista en que el material se compre en determinado lugar
aunque el precio sea mds alto, tendrd que explicar al administrador, por escrito, los
motivos de cricter técnico y en espera de su autorizacion.

19.- SUPERVISION DE LA PRODUCCION

El musedégrafo tiene la obligacién de supervisar la construccién del mobiliario
museografico, revisar que las medidas no varien que los vidrios entren sin dificultad, que
los acabados sean los 6ptimos y que se garantice la seguridad del publico visitante y los
objetos.

20.- SUPERVISION DEL MONTAJE FINO

El musedgrafo supervisa que el personal de montaje ubique y fije adecuadamente el
mobiliario museogréfico, ya que al vivir en una zona de gran actividad sismica se tienen
que tomar las medidas de precaucién necesarias tanto pra la seguridad del publico 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 drea
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 iluminacidn, en la cual se detallard en la etapa de montaje fino.

20.- SUPERVISION DE MONATJE FINO

Una vez fijo el mobiliario museogréfico, instalado el sistema de iluminacién y
perfectamente limpia el drea, se procede a dar inicio al montaje de los objetos.

Llevando acabo un seguimiento de documentacién y registro de su salida de almacén de
bienes culturales, con el conocimiento del personal de seguridad, se procede al traslado al
drea de exhibicién.
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RECOMENDACIONES:

1. Usar guantes para se manejo, de preferencia algodén blanco

2. No cargar més de dos objetos a la vez

3. En caso de que el montaje no se continde, regresar los objetos al
almacén.

4.- No hacer maniobras de riesgo cerca de los objetos.

5. No permitir el acceso al publico, 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

MUSEOGRAFICOS Y PEZAS DE COLECCION BAJO RESPONSABILIDAD DE

MUSEOGRAFIA.

( Bases de vitrinas

( Normalmente con trapo seco
(1 vez por semana con trapo himedo

( Vidrios de vitrinas

(  En himedo y con limpiadores de vidrios

( Mamparas

( Normalmente en seco
( 1 vez por semana con trapo hiimedo

( Rincones de mamparas y vitrinas

( Usar aspiradora

( Cédulas

(  Enseco con brocha de pelo suave

( polvo de goma si hay manchas o
rayones

( Mobiliario de coleccién ( mesas, sillas,
roperos de madera y cuero )

( Limpieza en seco con brocha de pelo
suave

(  Aspirar con filtro y boquilla delgada

( Tapiceria ( sillas )

(  Aspirar con mallas de proteccién y usar
filtros en la boquilla

( Fotografias

( Usar brocha de pelo suave
(  Polvo de goma

( Marcos (  Usar brocha de pelo suave
( Aspirar con filtro de proteccién vy
boquilla delgada.

(  Cuadros ( Usar brocha de pelo suave
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LINEAMIENTOS PARA LA REDEFINICION DE LOS CONTENIDOS
TEMATICOS DE LOS MUSEOS DEL INAH

Museos Regionales y Locales-

Los lincamientos que se presentan tienen la finalidad de renovar el discurso
cientifico de los museos que requieren una reestructuracion. Parten de la premisa
fundamental de que una reestructuracién no se refiere simplemente a una nueva
museografia y a la redistribucion de colecciones sino que, de hecho, debe formularse con
base en la redefinicion de sus contenidos y temas, de sus objetivos y enfoques. Por ello.
todo guion deberd hacerse sobre los aspectos que a continuacion se seiialan:

1.- Hacer un diagnéstico de los guiones previos del museo; en caso de no contar con ellos,
se evaluaré la museografia existente, la distribucion de temas y colecciones en exhibicion y
la informacion cedular. El diagnéstico debera sefialar los enfoques y las tematicas
abordadas, asi como los aciertos y omisiones del guién.

2.- De igual importancia es el diagnostico de las colecciones, en el que se indiquen los
temas o aspectos mas representados, asi como aquellos casos en que la coleccion es
insuficiente y serd necesario acudir a otros acervos o materiales de exhibicion
complementarios. Es importante obtener el mejor provecho de la coleccion existente,
evitando la utilizacion excesiva de fotografias, ilustraciones, mapas y reproducciones.

3.- Dado que se trata de museos regionales o locales, se debera explicitar en el guion el
concepto de region o localidad utilizado; esto implica también enfatizar en las
caracteristicas culturales y en los procesos histéricos que han conformado a dicha region. y
su articulacion con historia nacional.

4.- Es necesario definir los temas y enfoques del museo, lo que significa que su discurso
debera estructurarse a partir de ejes tematicos y no cronologicos. Ello no implica abandonar
una perspectiva historica, sino evitar la simple sucesion de fechas y acontecimientos que, en
realidad, no explican ningun proceso. En esta misma linea, por ejemplo, se podran utilizar
objetos de diferentes periodos (época prehispanica, virreinato, siglo XIX) para exhibir un
mismo tema.

5.- Con la finalidad de hacer explicitos los objetivos del museo, asi como sus contenidos, se¢
debera disefiar un modulo introductorio que cuente no solo con informacion cedular o
grafica, sino también con colecciones.

6. La informacion cedular debera ser siempre breve y concisa. Las cédulas de objeto no
deben ser meramente descriptivas, sino que inviten al piblico a hacerle mas preguntas a la
coleccion. Ocasionalmente, se pueden hacer tablas con datos mds especificos o detallados
para ser consultadas por los visitantes que deseen mas informacion. Igualmente. se pueden
hacer tablas para escolares, que sugieran el recorrido del museo, con informacion mas
sencilla y resumida.
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7. Dada la importancia que se les atribuye a los 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 area de historia, asi como las monografias estatales
utilizadas por las escuelas. Esto no debe conducir a una repeticion 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 guion cientifico, se discutan las
propuestas y avances con los encargados del proyecto museogrifico, y con el personal de
servicios educativos a fin de evaluar las posibilidades, limitantes y opciones de exhibicion
de cada tema, asi como la preparacion de actividades para los escolares.

Finalmente, se deberédn efectuar reuniones periédicas con la Direccion del Museo Regional,
la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones y, en su caso, la Direccion del Centro
INAH, para poder dar el seguimiento y las asesorias necesarias al proyecto.
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REUNIONES REGIONALES DE DIRECTORES DE
MUSEOS DEL INAH |

DOCUMENTO DE TRABAJO

1997

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLQGiA E HISTORIA
CONSEJO NACIONAL PARA LA CULTURA Y LAS ARTES
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PRESENTACION.

En la actualidad el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) cuenta con 108
museos distribuidos en 30 estados, siendo esta la red de museos mas grande del pais. En
conjunto, todos ellos conservan y difunden uno de los patrimonios culturales mas importantes de
México, y reciben a mas de 6 millones de visitantes cada aiio.

Con la finalidad de atender a todos estos museos, el INAH cuenta con una Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones (CNME). Sin embargo, los diferentes servicios que ofrecen,
las maltiples 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
situacion implica, necesariamente, redefinir la relacién entre la Coordinacién y los museos, asi
como las formas de trabajo.

Es por ello que la Coordinacion planea por un lado, consolidar su papel como dependencia
normativa, supervisora y de enlace para la infraestructura museistica del INAH; y por otro,
consolidar la capacidad gestiva y ejecutora de los museos a través de su fortalecimiento regional.

Dos de las principales estrategias para lograr lo anterior, consisten en establecer los
lineamientos comunes de trabajo para la red de museos del INAH, asi como en diseifiar los
mecanismos que aseguren una eficiente planeacion, seguimiento y evaluacion de actividades. De
este modo se podran optimizar los recursos disponibles, asi como obtener los mejores resultados
posibles. Parte fundamental de esta estrategia es la realizacion de rcuniones regionales de
directores de museos, que permitan una reflexion conjunta y la toma de acuerdos sobre estos
aspectos.

REUNIONES REGIONALES.

Con este fin, la CNME ha conformado 5 regiones de trabajo, tomando en cuenta la
ubicacion geografica de los museos, el nimero de directores de cada zona y las reuniones previas
que los propios directores han realizado por su cuenta. Cabe sefialar que esta division no es
definitiva, y tampoco descarta la posibilidad de cooperacion y vinculacion con los museos de
otras zonas.

Region Sureste: Region Centro:
(12 directores). (13 directores).
-Tabasco. -Puebla.
-Chiapas. -Hidalgo.
-Yucatan. -Tlaxcala.
-Campeche. -Guerrero.
-Quintana Roo. -Morelos.
-Oaxaca.

-Veracruz.
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Region Centro-Occidente:
(13 directores)

-Guanajuato.
-Querétaro.

-San Luis Potosi.
-Aguascalientes.
-Zacatecas.
-Nayarit.
-Colima.
-Jalisco.
-Michoacan.

Region Norte:
(12 directores)

-Baja California.
-Baja California Sur.
-Sonora.

-Sinaloa.

-Durango.
~-Chihuahua.
-Coahuila.

-Nuevo Leon.
-Tamaulipas.

OBJETIVOS.

Metropolitanos y Nacionales:
(13 directores)

-Estado de México.
-Nacionales.
-Templo Mayor.
-El Carmen.
-Culhuacan.

-Galeria de

Historia.

-Casa Carranza.

~GA
DESA

RROLLO INSTITUCIONAL

1. Dar a conocer la normatividad y los lineamientos generales de la CNME para los museos <l

Instituto.

[

LIy

region.

4. Establecer mecanismos de plancacion, seguimicnto y evaluacion de actividades y proyectos

trabajo, tanto colectivos, como de cada museo en particular.

. Fortalecer los vinculos entre los propios museos, enttre los muesos y la CNME, y los museos v
otras instancias del Instituto.

§o : : - - I
Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales de la CNME, y de los muscos cal

4
—i
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PRINCIPALES LINEAS DE TRABAJO.

A continuacién se sefialan los lineamientos generales de trabajo de las dreas que se
relacionan directamente con la CNME: tales lineamientos tienen como objetivo establecer los
criterios y procedimientos para actividades en que interviene esta Coordinacion a nivel de
asesoria, supervision o ejecucion, asi como hacer algunas recomendaciones para ser incluidas en
el programa de tabajo de cada museo.

1. Difusion.

2. Seguridad.

3. Museografia.

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

1. DIFUSION.

Esta es una labor constante de los museos del Instituto, y que se realiza de manera mas
auténoma, en la medida en que cada museo hace uso de los medios de difusion de sus propias
localidades y estados. En diversas ocasiones, cuando los dirctores de los museos lo han
solicitado, la CNME ha apoyado en actividades como el disefio y la producciéon de imagen del
museo (logotipo), carteles, folletos, invitaciones e inserciones en periodicos y revistas. Asimismo.
la CNME maneja dos programas de difusion importantes: ¢l Cartel de Muscos del CNCA, de
aparicion mensual, y la insercion de una pagina de musecos en Internet.

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

L. Diseno de imiagen del museo (logotipo). Una de las preocupaciones actuales de la CNME
¢s que cada museo tenga una imagen propia. La elaboracion y produccion debera correr a cargo
de cada musco salvo cuando no se cuente con la colaboracion de un disenador de calidad. en cuyo
caso la CNME se encargara de su diseio. Es importante senalar que cualquier propuesta para la
imagen del museo deber4 ser aprobada por la propia Coordinacién.

2. Cartel de Museos del CNCA. Todos los museos de la red del Instituto pueden difundir sus
actividades en este espacio. Para ello deberan enviar la siguiente informacion:

o Calendario anual de exposiciones y eventos especiales.

e De 2 a 5 placas fotograficas originales de 4 x 5 pulgadas de excelente calidad. Cada
foto debera tener el crédito del fotografo y el pie de foto. Las placas pueden ser de
fachadas, colecciones, museografia de salas o alusivas a la exposicion temporal.
Deberin ser enviadas a mas tardar el dia 20 del mes anterior de la fecha de su

publicacién. Las placas podrin ser devueltas si el director del muscn 'n o 7itn T
INAH tiene derecho a 4 espacios para fotografias y 6 espacios solan
Se dara prioridad en los espacios con fotografia a aquellos muscos
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exposicion temporal o evento cultural. Invariablemente, toda reestructuracion
museogrifica o inauguracion de un museo nuevo deberid aparecer en el cartel, siendo
responsabilidad del director del museo enviar la informacion necesaria.

3. Pigina de Muscos en Internet. La informaciéon sobre muscos en Internet podra presentar
lexto e imagen sobre:

e Ll museo en general: inmueble, colecciones, temadticas, etc. En este caso la CNME
utilizara la ficha basica de informacién por museo con que cuenta.

e Eventos especiales: exposiciones temporales, cursos, talleres, etc.

e Materiales educativos. Los museos que se interesen en cualquiera de estos dos rubros,
deberdan de enviar su informacion con cuando menos un mes de anticipacion. Las
imdgenes podran ser de placa fotografica (4x5”), diapositivas de muy buena calidad o
fotografias con excelente definicion y contraste. En el caso de los textos, estos no
deberdn exceder de dos cuartillas.

‘4. Disciio y Produccién de Carteles, Invitaciones, Folletos y/o Cédulas. El Departamento de
Diseno de la CNME puede dar asesorias en cuanto a medios graficos se refiere a los museos que
asi lo soliciten. mediante el envio de sus propuestas y bocetos por fax o paqueteria. i

Cuando se requiera que la CNME se encargue de la ejecucion de un trabajo de diseiio.
serd necesario enviar la informacion pertinente para cada caso:

¢ Fotografias de excelente calidad en los siguientes formatos:
-placasde 4 x 5 6 2 x 2",
-diapositivas de 35 mm.
o [Ilustraciones (grabados, dibujos, etc.).
e Logetipos d2l museo y, en su caso. de las instancias participantes (gobicerno del estado,
asociaciones. patrocinadores, etc.), en tamaiio % carta.
e En el caso de cédulas y textos la informacion deberda cntregarse de preferencia,
capturada en un disquette de 3.5” en programa Winword 2.0 6 3.1, o en Write 3.1.

Es responsabilidad de cada musco hacer llegar a csta Coordinacion todo ¢l material con
documentos originales. con un minimo de 45 dias de anticipacién. Dado que la CNME no
puede financiar las peticiones de todos los museos, se le dara prioridad a aquellas que puedan
financiar, en su totalidad o en parte, la produccion de estos materiales. En cualquier caso, los
presupuestos podran ser realizados por la CNME.

5. Conformacion del Archivo Fotogrifico del musco. Dado que la gran mayoria de las
actividades de difusion del museo requieren de material fotografico, se sugiere que cada museo
vaya conformando un archivo con fotografias de alta calidad, tanto del inmueble, como de sus
colecciones y de sus exposiciones temporales.
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2. SEGURIDAD.

La seguridad en los museos es una de las dreas de atencion prioritaria para el Instituto.
Tiene que ver tanto con la seguridad de las colecciones como del inmueble y, de manera
particular, con el elemento humano. Cabe sefalar que las labores de seguridad constituyen una
preocupacion relativamente reciente, motivo por el cual todavia no se han obtenido los resultados
idoneos. Para poder alcanzarlos eada musco deberi elaborar un programa de trabajo que
contemple distintos aspectos, todos ellos enfocados a la prevencion de robo, accidentes, siniestros
y deterioro de las colecciones y del inmueble, tal y como se sefiala en el Manual de Seguridad
para los Museos del INAH, elaborado por esta Coordinacion.

Lineamientos de trabajo:

1. Todo el personal del museo deberda conocer y revisar el Manual de Seguridad para los
Museos del INAH, siendo responsabilidad del director que esto se cumpla.

2. Atendiendo a las disposiciones de dicho Manual, cada museo debera conformar su propio
Comité de Seguridad y su Reglamento Interno de Seguridad, mismo que tendria que ser
aprobado por la CNME, a través de su Direccién de Seguridad de Museos y Zonas
Arqueoldgicas (DSMZA).

3. Cada museo debera encargarse de practicar simulacros y cursos de primeros auxilios, sefializar
rutas de evacuacion, delimitar areas de seguridad y tener un botiquin médico, para lo cual
podra acudir a las instancias de proteccion civil de cada estado, o al jefe de seguridad del
Centro INAH.

4. Se deberan realizar cursos de capacitacion sobre el mancjo y operacion de los equipos de
seguridad, mismos que deberin ser autorizados por la CNME-a través.de la DSMZA.

5. Es importante que los depdsitos de colecciones de todos Io',:{museos cumplan /con los
requisitos indispensables para la conservacion del patrimonio. /A €ste respecto, la CNME
respaldarda y priorizara ante las instancias respectivas, los ?coyeclos encammados ala
adecuacion de los depdsitos de colecciones. 2 '

6. Todos los museos deberén elaborar un 1nvenlarloz1e!sus coleegiones en exhibicion en el que se
incluya un croquis con su localizacién en las salas, del cual la CNI\I% ddBéialenetur copia.

7. Es fundamental que todos los museos cuenten con los equipos ri rdes a cada,
uno: detectores de intrusion, circuito cerrado de television, extintores, detectores de humo,
equipos de comunicacién portatiles, etc. La instalacion y mantenimiento de estos equipos, asi
como la capacitacion para su uso, son competencia EXCLUSIVA de la CNME, a través de la
Direccion de Seguridad de Museos y Zonas Arqueologicas.

3. MUSEOGRAFIA.

La gran mayoria de los recursos financieros y humanos que el INAH destina a los muscos
se canalizan hacia la museografia. Ya sea que se trate de nuevos museos, de reestructuraciones
museograficas, exposiciones tcmporalcs 0 manientmlenlo museograﬁco No obslanlc el
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Por ello, la CNME ha instrumentado una serie de lineamientos para una mejor planeacion de las
labores museograficas.

Reestructuraciones museogrificas.

1. Todo museo que requiera una reestructuraciéon museografica debera elaborar una Propuesta de
Reestructuracion que invariablemente contendra los siguientes puntos:

Justificacion.

Diagnéstico general del museo.

Propuesta tematica.

Infraestructura del museo para llevar a cabo la reestructuracion.
Tipo de asesoria requerida por la CNME.

Propuestas de financiamiento de otras instancias.

Fotografias del museo.

Dicha Propuesta debera contar con el aval del Centro INAH; su revision, aceptacion
inicial y priorizacién correspondera a la CNME. Su aprobacién estara a cargo de la Secretaria
Técnica y/o la Direccion General. Cabe seiialar que se deberdn tomar en cuenta los Lincamientos
Generales de Contenidos para la Reestructuracion de los Muscos del INAH que se presentan en
documentacion anexa.

2. Una vez que la Propuesta haya sido aprobada, sera necesario elaborar el Anteproyecto de
Reestructuracion con la informacién que a continuacion se seiiala:

Guion cientifico.

Propuesta de cedulario tipo.

Catalogo de colecdiones.

Planteamiento del disefio museogréfico.

Propuesta de organizacion y funcionamiento del musco.
Anteproyecto de presupuesto.

La CNME podra asesorar la realizacion de este Anteproyecto, y sera la encargada de darle
el visto bueno.

3. Cuando el Anteproyecto haya sido aceptado, la CNME elaborara un dictamen en ¢l que se
indicaréan los aspectos a desarrollar en el Proyecto Museogrdfico definitivo, mismos que podran
ser los siguientes:

e Presupuesto desglosado.

e Ruta critica.

e Proyecto de disefio museografico (incluye prototipos).

e Proyecto de seguridad.
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Proyecto de servicios educativos.

Proyecto de servicios generales.

Propuesta de comercializacion de reproducciones y publicaciones.
Campaiia de difusion y promocion.

Proyecto de seiializacion urbana y/o vial.

Elaboracion de materiales didacticos de apoyo.

Propuesta, presupuesto y calendario de restauracion de coleccion.
Convenios y acuerdos para creacion y funcionamiento del museo.
Creacion de sociedad de amigos.

Reglamento de operacion interna del museo.

4. Cuando la CNME considere que el Proyecto cumple con los requisitos necesarios, este sera
presentado a la Secretaria Técnica y/o a la Direccion General, quienes seran los encargados de dar
su aprobacion final. Cabe sefialar que la ejecucion del Proyecto Museogrdfico y de las obras de
reestructuracion museografica estan sujetos a las prioridades y a la disponibilidad de recursos del
Instituto.

5. Durante los trabajos de reestructuracion, la CNME brindara las asesorias pertinentes y podra
canalizar, cuando le sea solicitado, las demandas de apoyo a las instancias requeridas.

Exposiciones temporales.

Los criterios para la aprobacion de un programa dc exposiciones temporales quedaran sujetos a
los lineamientos que se estipulan en el apartado de Exposiciones Temporales ¢ ltinerantes de este
mismo documento. Por lo que ataiie a la museografia, los lineamientos son los siguientes:

1. Toda exposicion temporal diseiada y producida por cualquier museo del Instituto, deberd
contar con un guidn' tematico y museografico.

2. La CNME podra brindar asesorias para el disefo, produccion y montaje de las exposiciones
temporales cuando se le solicite, siempre y cuando se dé aviso con 2 meses de anticipacion.

3. Cuando sc requicra apoyo dec la CNME para la cjecucion del diseiio, produccion y montaje de
exposiciones temporales, se deberan solicitar los apoyos desde el comienzo del afo para
calendarizar las labores. Se dard prioridad a aquellas exposiciones que cumplan con los
lineamientos estipulados en el rubro de Exposiciones Temporales e ltineranies, asi como los
museos que puedan aportar, en su totalidad o en parte, los recursos necesarios para la ejecucion

de los tabajos.
Mantenimiento muscogrifico. :

1. La CNME podra brindar asesorias para el mantenimiento museografico cuando le sea
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2. Cuando se requicra apoyo para la produccion del material muscogrifico, este se deberi
solicitar con un minimo de 2 meses de anticipacion, y su realizacion quedara sujeta a las
prioridades de trabajo de la CNME y de su presupuesto.

4. EXPOSICIONES TEMPORALES E ITINERANTES.

A través de las exposiciones temporales ¢l INAH cumple una de sus funciones sustantivas
que es la difusion del patrimonio cultural. Cada afio la CNME interviene en la presentacion de
mas 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 permitirin optimizar los recursos financieros y humanos con que cuenta la
Coordinacion. 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 exposicion,
el resto de los lincamientos solo regiran cuando se solicite ¢l apoyo de la CNME para la
realizacion de una exposicion temporal.

Lineamientos gencrales:

1. Toda exposicion temporal presentada en un museo del INAH, debera cumplir con las
disposiciones establecidas en el Manual de Movimiento de Colecciones para los Muscos del
INAH. El director del museo de donde provengan las colecciones otorgadas en préstamo para su
exhibicion, serd el responsable de cumplir con la normatividad estipulada en dicho Manual y en
el Manual de Seguridad, ademas de efectuar ante la CNME todos los tramites necesarios para cl
movimiento de la coleccion.

2. El periodo méaximo para el préstamo de una coleccion a una dependencia externa al INAH sera
de un afo, prorrogable en caso de que las condiciones en que la obra se cncuentre sean las
adecuadas. No habra préstamos con vigencia indefinida.

3. Parala creacion de nuevas exposiciones, la CNME apoyard dnicamente aquellos proyectos en
cuya planeacion y produccion colaboren de manera conjunta los muscos de una o varias regiones.
Los apoyos dependeran de los recursos humanos y financieros con que cuente la CNME, y su
solicitud deberd hacerse en el mes de encro de cada aiio, con ¢l fin de programar las
actividades internas.

4. En el caso de la reestructuracién de las exposiciones itinerantes en vigencia, la CNME dard
prioridad a aquellas que resulten de interés para varios muscos. y que sean susceptibles de
presentarse en diferentes sedes.

5. Por lo que respecta a las asesorias y apoyos para exposiciones temporales, la CNME 'so?o
intervendra en aquellos casos en que la tematica y la coleccion correspondan al patrimonio
cultural que compete al INAH.
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6. Las exposiciones temporales deberin contar con una propucsta de actividades paralelas, tales
como conferencias, talleres, ciclos de cine, presentaciones de libros y actividades educativas que
complementen la exposicidn.

7. Las exposiciones deberdn tener una imagen propia, susceptible de utilizarse en invitaciones,
carteles, catdlogos, tripticos y folletos.

8. El director del museo donde sea presentada una exposiciéon debera elaborar una memoria que
contenga como minimo la siguiente informacion:

Movimiento de la coleccion hacia y dentro del museo.
Montaje y desmontaje de la obra.

Inauguracion y clausura de la exposicion.

Actividades paralelas desarrolladas.

Difusion de la exposicion.

Estadisticas 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 mas del 80% de los visitantes que reciben los museos del
INAH son estudiantes en sus diferentes niveles. Si bien en algunos de estos espacios muscales se
han desarrollado experiencias novedosas en materia educativa, la solucion a la problematica de
todos ellos constituye una tarea a largo plazo, dada las carencias que presentan en materia de
recursos humanos y financieros. Estos y otros aspectos fueron discutidos en la Primera Reunion
Nacional sobre la Funcion Educativa de los Museos, celebrada en mayo de 1996 con el
patrocinio del Conséjo Nacional para la Cultura y las Artes. De dicha Reunion se desprendieron
las siguientes tareas que los museos del Instituto deberan considerar dentro de sus programas de
servicios educativos: ‘

1. Establecer una vinculacion permanente entre los museos del CNCA.

Z \‘lej‘orar el perfil profesional del personal educativo.

3. Aplicacion de criterios pedagdgicos en la planeacion de exposiciones.

4. Enriquecimiento de la visita guiada.

3. Diagnéstico y evaluacion de los servicios educativos que ofrece cada museo.

6. Mejorar las condiciones en que se desarrolla el trabajo educativo.
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8. Creacion de un Centro de Documentacion en materia museopedagogica.

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

MECANISMOS DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION 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 planeacion, seguimiento y evaluacion de las actividades museisticas.

La realizacion de estas Reuniones Regionales deberd arrojar, entre otros resultados, la
instauracién de estas mecanismos. Los aspectos que se deberan 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 region.
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PROPUESTA DE REESTRUCTURACION.

Todo museo que requiera una reestructuracién museografica, ya sea de una o varias salas o
de todo el museo, debera presentar una Propuesta de Reestructuracion, misma que debera
tomar en cuenta los lineamientos generales sobre contenidos para museos del INAH. Esta
propuesta debera desarrollar de manera sintética los siguientes puntos:

1.- Justificacion: descripcion de los motivos que hacen necesaria la reestructuracion
museografica.

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

3.- Propuesta tematica: consiste en una breve descripcion de los temas y enfoques que se
pretenden plantear en el nuevo discurso del museo.

4.- Infraestructura del museo para llevar a cabo la reestructuracion: se refiere a la
capacidad del museo para realizar las diversas actividades (si se cuenta con investigadores,
arquitectos, disefiadores, musedgrafos, talleres, etc.).

5.- Tipo de asesoria requerida a la CNME.: sefalar aquellas actividades dentro del proceso
de diseiio, produccion y montaje que el museo no pueda llevar a cabo y que podria realizar
la CNME o en su defecto otras compaiiias.

6.- Posibilidades de financiamiento de otras instancias: se refiere a los apoyos economicos
0 en especie que se podrian conseguir a través de instituciones estatales, culturales y/o
privadas. :

1.- Fotografias del museo: documentar graficamente aquellos aspectos del musco que sc
consideren mas relevantes, como por ejemplo el inmueble, la coleccion y la museo;:raf" a.
Deberan enviarse entre 10 y 20 fotografias.
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ANTEPROYECTO DE REESTRUCTURACION

Guién Cientifico: el guidon deberd presentarse en formato por columnas, que
debe contemplar como minimo, temas y subtemas o unidades, cédulas (sélo
indicar titulo y tipo), material grafico de apoyo (senalando, de preferencia, la
fuente) y coleccion sugerida para cada tema (que incluya numero de inventario).
Ademas, el guion debe presentarse acompanado de los objetivos generales y
especificos, justificacion y delimitacion de temas, una breve descripcion de los
mismos y la bibliografia consultada.

Propuesta de cedulario tipo: dependiendo del tipo de cedulario que se pretenda
realizar (general, tematico, de objeto, de sitio, para nifios, portatil, etc.), se debera
presentar un ejemplo de cada uno;, esto permitira evaluar y definir sus
caracteristicas antes de |a realizacion de la totalidad del cedulario.

Catalogo de colecciones: se tendra que realizar un catalogo completo de las
colecciones del museo que se contemplen en el guion. Debe contener, para cada
pieza, numero de inventario, titulo, descripcion, procedencia, temporalidad,
condiciones de conservacion, material, altura, ancho y peso, asi como una
fotografia de la misma.

Planteamiento del disefio museografico: en este apartado deben contemplarse
los criterios generales de la museografia: gama cromatica, materiales, estructuras,
tipo de grafica y medios complementarios (interactivos, maquetas,
ambientaciones, etc.)

Propuesta de organizacién y funcionamiento del museo: dependiendo de los
alcances de la reestructuracion (si es de todo el museo, de una o varias salas, o
que implique la ampliacion del museo o la apertura de nuevas secciones), debera
hacerse una propuesta que prevea la operacion y funcionamiento de dichas areas
una vez que se abran al publico, servicios generales, servicios educativos,
necesidades de personal, convenios con otras instituciones, etc.

Anteproyecto de presupuesto: caiculo global aproximado de los recursos
necesarios para la reestructuracion, senalando los gastos de obra y museografia.
Normalmente, se pueden calcular sobre la base del area total del inmueble que
sera trabajada.
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PROYECTO MUSEOGRAFICO DEFINITIVO

Presupuesto desglosado: presentacion del presupuesto para las diferentes
partidas y conceptos como adquisiciones, produccion, compra de materiales, pago
de servicios, gastos de montaje, investigacion y toda actividad relacionada con la
reestructuracion del museo.

Ruta Critica: se refiere a la programacion en conjunto de todas las actividades
que se realizaran en el proceso de reestructuracion, desde el inicio de los trabajos
hasta la inauguracion o reapertura del museo.

Proyecto de diseiio museografico: se trata del guidon museografico, en el que se
senalan los diferentes tipos de mobiliario y sus caracteristicas, dimensiones y
materiales; incluye la produccion de prototipos, asi como la elaboracion de planos
museograficos.

Proyecto de seguridad: se refiere a todos los equipos y sistemas que tendran
que instalarse o actualizarse en las nuevas salas. Dicho proyecto debe solicitarse
a la Direccion de Seguridad a Museos y Zonas Arqueoldgicas, que es la Unica
instancia autorizada para tal efecto.

Material gréﬁco'promocionalz elaboracion de folletos, carteles y/o tripticos que
ayuden a la difusion del museo. En caso de que el museo no cuente con logotipo,
debera disenarse uno.

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

Proyecto de servicios generales: dependiendo de los alcances de la
reestructuracion, se debera realizar un proyecto para la adecuacidn o
remodelacion de los servicios generales: guardarropa, tienda, auditorio, sanitarios,
bodegas, etc.
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Propuesta de comercializacion de reproducciones: en colaboracion con las
Coordinaciones Nacionales de Difusion y de Control y Promocion de bienes y
Servicios, se debera hacer una propuesta de reproducciones, miniguias, carteles,
postales y recuerdos para su venta en el museo.

Campana de difusion y promocién: desde el inicio mismo de las labores de
reestructuracion, es conveniente que se realice una campana de difusion que
informe sobre los trabajos en el museo, sus futuros contenidos, asi como los
eventos culturales y los servicios al publico gque, con motivo de la reestructuracion,
se programen en el museo antes y después de la inauguracion o reapertura.

Elaboracion de materiales didacticos de apoyo: si dentro del proyecto de
servicios educativos se plantea realizar interactivos, CD-ROM o materiales
impresos, es necesario que su produccion esté lista desde la inauguracion o
reapertura del museo.

Propuesta, presupuesto y calendario de restauraciéon de coleccion: es
imprescindible realizar un diagndstico de conservacion de toda la obra que vaya a
formar parte de la nueva museografia. de tal forma que se esté en condiciones de
calendarizar y presupuestar su restauracion con la anticipacion suficiente a las
labores de montaje museografico. Esta labor debera realizarse con el apoyo de la
Coordinacion Nacional de Restauracion del Patrimonio cultural.

Convenios y acuerdos para la creacion y uncionamiem&{gel museo: para el
caso de museos’de nueva creacicn dependendo de la :ﬁé@h”;@d de Ics trabajos
G= reestructuracion, y la medida en cue éstog vayan a incrémantar el gasto basico
y los costos de mantenimiento menor del useo o la hddebidad de recdrsos
humanos, es importante promover convenios con las autoridades locales paral que
apoyen el funcionamiento del museo. STITUCIONAR

DES;\RROLLO NS |
‘ ___.___._-—-—'—'-_-u

Proyecto de financiamiento: dado que el Instituto no siempre cuenta con los
recursos necesarios para la reestructuracion 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,

campanas de recaudacion, etc.

Reglamento de operacion interna del museo: para asegurar el buen
funcionamiento del museo, es necesario establecer los objetivos vy
responsabilidades de cada &rsz de trabgjo, reglamentandolas ssgun la
narmatividad vigente.

i\
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MES

ANO

31

00

IV.2. INVESTIGACION.
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Subdireccion de Inventarios

lNAH diel Patrimonio Cultural

FICHA TECNICA/

Numero de inventario: |

Otros niimeros: ‘

—l Nimero de registro:

I Nimero de catdlogo: r

Tipo de objeto:

Cultura:

Nombre o tema:

Epoca:

Autor:

Origen:

Materia prima:

Procedencia:

Forma:

Adgquisicion:

Ubicaci6n:

Técnica de manufactura:

Estado de conservacitn:

Técnica decorativa:

Observaciones:

Motivos decorativos:

Inscripciones:

el

|
!
|
|
?

Marca:

Importancia del bien:

Regimen de propiedad: |

Largo: ] Icm
Alto: [: em.

Ancho: l:l cm.
Didmetro: : em.

Inventarid:
Base:
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- CRITERIOS PARA REQUISITAR LA “FICHA TECNICA” PARA SER PROCESADA EN
EL BANCO INFORMATICO DEL INVENTARIO NACIONAL DE BIENES CULTURALES

MUEBLES INAH
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DIA

MES

=

i
f

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

S| 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
CORRECTO
AUTOR No identificado INCCRRECTO

TODA LA INFORMACION QUE SE DESCRIBA EN LA FICHA TECNICA SERA ESCRITA CON

MAYUSCULA Y SIN ACENTOS
EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
BARRO COCIDO CORRECTO
MATERIA PRIMA Barro Cocido INCORRECTO

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

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
FIGURILLA CORRECTO
TIPO DE OBJETO ZOOMORFA
FIGURILLAS INCORRECTO
ZOOMORFAS
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CULTURAL

MES

=

AT s-ETTTE.

NO PODRAN UTILIZARSE ABREVIATURAS, AUN CUANDO ESTAS SEAN DE USO COMUN A

EXCEPCION DE LO QUE SE ANOTE EN EL CAMPO INSCRIPCIONES.

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 SENALADOS

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

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO

SIGLO XIX CORRECTO
EPOCA S. XIX INCORRECTO

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
OTOMI CORRECTO
CULTURA SIGLO XIX INCORRECTO

EXCEPCION DE LOS CAMPOS UBICACION, INSCRIPCIONES Y OBSERVACIONES.

DEBERA CUIDARSE QUE LOS ESPACIOS ENTRE PALABRA
EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
BARRO COCIDO CORRECTO
MATERIAL BARRO COCIDO INCORRECTO

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

LETRAS.

EJEMPLO: GO
CAMPO DESCRIPTOR LLENADQ
UBICACION SALA MEXICA CORRECTO
VITRINA 2
CULTURAS AZTECA || INCORREQTO., |

DESARROLLO
3 S[EAN DE UNO Y NO DE MA

AR TR
} LINS AL L UL AWVIN AL,

s.

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO

PRECLASICA CORRECTO
CULTURA PRCLAASICA INCORRECTO

698



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIA | MES | ANO
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
INAH CULTURAL |

la)

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

'V.2. CRITERIOS ESPECIFICOS

1.- NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

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: MUSEOC DE SITIO DE XOCHICALCO.

2.- NO. DE INVENTARIO:

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 ESTAN 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
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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 10-023451 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.

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 “0" (EL CUAL NOS INDICA QUE ES UN LOTE), DESPUES
UNA DIAGONAL Y POR ULTIMO EL NUMERO TOTAL DE PIEZAS QUE CONFORMAN EL LOTE.

EL NUMERO DE INVENTARIO ESTA CONFORMADO POR LOS SIGUIENTES COMPONENTES:

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
10-022321 0/6 CORRECTO
D PR 10-022321 CON 6 INCORRECTO

PZAS.

10.- (DIEZ GUION). ES EL NUMERO DE REGISTRO QUE SE LE OTORGA COMO NUMERO DE
CONTROL AL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES. DEBERA 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
10-321025 CORRECTO

NG INVENTARIO 10/321025 INCORRECTO
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b) 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
10-001025 CORRECTO
e 10-1025 INCORRECTO

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

|
" EJEMPLO: -
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
10-895463 CORRECTO
NO. INVENTARIO 10-0895463 INCORRECTO

i

[0 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
A RS A10-03L64 INCORRECTO
10-1,3248 BT 7 T —

| -
| { |

I (™

3.~ NO. DE CATALOGO: '

f

. EN ESTA SECCION SE ANOTARA EL NUMERO DE CATALOGO AL QUE FUE ASIGNADO EL
OBJETO INVENTARIADO.

T 23T a T M TAICTITT Tal P R
DESARROLLO INS 11T UCIUNAL |

4.- OTROS NUMEROS:

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

5.- NO. DE REGISTRO:

e  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
FIGURILLA
TIPO DE OBJETO ANTROPOMORFA INCORRECTO

CON UNA SONAJA EN
LA MANO IZQUIERDA
DESCRIPCION SONAJA EN MANO CORRECTO
IZQUIERDA

|]0 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 0/5 ARMA BLANCA CORRECTO
10-445323 0/5 TIPO DE OBJETO PUNTA DE INCORRECTO

PROYECTIL
10-445323 PUNTAS DE INCORRECTO
PROYECTIL (LOTE 5)

=~
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7.- NOMBRE O TEMA:

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
NOMBRE O TEMA CADAVER DE CORRECTO
MAXIMILIANO

EJEMPLO: -
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
CINTURON CON CORRECTO
NOMBRE O TEMA HEBILLA
CINTURON HEBILLA INCORRECTO

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

nDE"

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
MANO DE METATE CORRECTO
NOMBRE O TEMA SARTAL DE CUENTA CORRECTO
MANO METATE INCORRECTO
SARTAL CUENTAS INCORRECTO

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

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

CUANDO LA

i. CUANDO SE TRATE DE OBJETOS DE LOS CUALES UNICAMENTE SE TIENE UN FRAGMENTO,

l ESTA PALABRA DEBERA ANOTARSE ANTES DEL NOMBRE DEL OBJETO Y NO DESPUES. LA
I PALABRA SE ESCRIBIRA SIN ABREVIACIONES Y EN NINGUN CASO PODRA ANOTARSE EN ESTE

CAMPO, UNICAMENTE LA PALABRA FRAGMENTO.

I NOMBRE O TEMA

#

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
ESCULTURA INCORRECTO
FRAGMENTO
FRAGMENTO DE CORRECTO
ESCULTURA
FRAGMENTO INCORRECTO
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. SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO COMENZANDO POR EL APELLIDO PATERNO DEL

EJECUTOR DEL OBJETO.

9.- MATERIA PRIMA:

. EN ESTE CAMPO SE ANOTARA LA

MATERIAL(ES) CON EL CUAL ESTA FABRICADO EL OBJETO EN CUESTION,

. 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

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
MADERA COBRE INCORRECTO
MATERIA PRIMA PIEDRA
COBRE MADERA CORRECTO
PIEDRA

EN LA SECCION CARACTERISTICAS GENERALES.

10.- FORMA:

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
MADERA METAL CORRECTO
MATERIA PRIMA MIXTA MADERA Y INCORRECTO

METAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIA| MES | ANO
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
INAH CULTURAL
I
8.- AUTOR:

INFORMACION CORRESPONDIENTE AL TIPO DE

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

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 SENALAR QUE LA BOCA ES
CIRCULAR, QUE ES RECTANGULAR DIVERGENTE O CON ORIFICIO EN LA BOQUILLA, ETC.
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_ TErT.

11.- TECNICA DE MANUFACTURA:

12.- TECNICA DECORATIVA:

- GRABADO.
- REPUJADO.
— ENROLLADO.

~ ACANALADO.
— CALADO.

~ ESGRAFIADO.

~ INCISO QUE PRODUCE UN BAJO RELIEVE.

— PUNZONADO.

- PUNTEADO.

- PUNTILLADO. i
- PINTADO: ‘ S |

— ESGRAFIADO. DESARROLLO INSTITUCIONAL

- EXCAVADO (ANTES CHAMPLEVE). |
~ INCRUSTACION.

- RASPADO.

- SEUDO CLOISONNE.

- ETC.

SE REFIERE AL PROCESO MEDIANTE EL CUAL SE FABRICO EL OBJETO O PIEZA. POR
EJEMPLO: MODELADO, COCIDO, DESGASTE, ETC. ES IMPORTANTE SENALAR 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.

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.

- PASTILLAJE.
- INCISO.

BICROMO. C ) .-
MONOCROMO i a
NEGATIVO. kiAsardn
POLICROMO. INA
CALADO

705



o

INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIA

MES || ANO

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
CULTURAL

13.-M

|
i
i
i
1

TECNICAS DECORATIVAS DE CERAMICA:

ANTES DE LA COCCION

- INCISA.

- ESTAMPADA.

— PINTADA.

- AL TEMPLE.

DESPUES DE LA COCCION

— RASPADA (CHAMPLEVE).

I

BRUNIDA.
ENGOBE,
PINTADO

AL FRESCO

ESTOFADA
= ETC.

OTIVOS DECORATIVOS:

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

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

ESTE CAMPO CONTIENE LA

CAMPO SE COPIARA TEXTUALMENTE LA
IMPORTAR QUE TENGA SIGNOS ORTOGRAFICOS,

114.- INSCRIPCIONES:

EXTRANJEROS, ETC.

INFORMACION REFERENTE A LOS CARACTERES O
INSCRIPCIONES QUE CONTENGA UN BIEN DESDE SU ORIGEN DE FABRICACION. EN ESTE
INSCRIPCION QUE CONTENGA EL BIEN SIN
ABREVIACIONES,

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
BILLETE R84-77773
MEXICO D.F., 10 CORRECTO
INSCRIPCIONES | 1cieMBRE DE 1992
BILLETE INCORRECTO

CARACTERES
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15.- MARCA:

|
|
|
1

§17.- CULTURA:

|
il
l

16.- IMPORTANCIA DEL BIEN

EJEMPLO: WINCHESTER; BUCH; REMINGTON, ETC.

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
TEOTIHUACANA CORRECTO
TEOTIHUACANA INCORRECTO
CULTURA CLASICA TEMPRANA
ZAPOTECA CORRECTO
ZAPOTECA, CLASICA. INCORRECTO -

° EN ESTE CAMPO SE ANOTARA EN CASO DE EXISTIR, EL NOMBRE, CONTRASENAS O
IDENTIFICACION DE LA FABRICA QUE MANUFACTURO LA PIEZA.

° SE MARCARA EN LA “FICHA TECNICA" UNA “X" AL NUMERO QUE CORRESPONDA A LA PIEZA
SEGUN EL BANCO DE INFORMACION, DE ACUERDQC CON LOS SIGUIENTES RANGOS:

| 1. FONDC 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
(PREVIO TRAMITES CORRESPONDIENTES).

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

ANO

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
HUASTECA CORRECTO
CULTURA 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.

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 SUSTITUIRSE LA INFORMACION SOBRE LA CULTURA,

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
TOLTECA CORRECTO
CULTURA POSTCLASICO INCORRECTO
TOLTECA 800-1000
D.C.

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
HUASTECA CORRECTO
CULTURA HUASTECA SUR DE INCORRECTO
TAMAULIPAS

v mmmT s amse S TesaTms s s oy ceo

e —

i = o o S
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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 SENALAR 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 ESPANOLES. 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:

A CAMPO DESCRII?TOR LLENADO

| EPOCA PREAGRICOLA CORRECTO
PREHISPANICO INCORRECTO
PREAGRICOLA

EJEMPLO DE BIENES HISTORICOS:

CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
SIGLO XV CORRECTO
EPOCA S. XVl REPUBLICA INCORRECTO

o 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.

b EJEMPLO:

1 CAMPO DESCRIPTOR LLENADO

; PRECLASICO CORRECTO
f EFQGA PRECLASICO TARDIO| _ INCORRECTO
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e

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
SIGLO XIX CORRECTO
EFOCA S. XIX 16 ENE 1863 INCORRECTO

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

EJEMPLO: 1
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO |
SIGLO XVII CORRECTO
EFOGA S. XVl 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 LLENADO
CLASICA CORRECTO
SRS 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
D.C. |
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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 DESCRIPTOR 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 SENALO 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
SIGLO XIX CORRECTO
EPOCA REPUBLICANA INCORRECTO
t
é
| DESARROLLO INSTITUCIONAL |
= .
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. EN EL CASO DE BIENES ETNOGRAFICOS SE UTILIZARA EL RECUPERADOR SIGLO SIN
ABREVIATURAS E INMEDIATAMENTE DESPUES EL NUMERO CORRESPONDIENTE EN
ROMANCS. 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 LLENADO
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. ALEMANIA, ARABIA, AUSTRIA, BELGICA, BULGARIA, CHINA, COLOMBIA, CUBA,
I ESPANA, FILIPINAS, FLORENCIA, FRANCIA, GUATEMALA, HOLANDA, HUNGRIA, INDIA,
INGLATERRA, JAPON, MEXICO, MEXICO SAN LUIS POTOSI, 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
I HARA DE LA SIGUIENTE MANERA: PRIMERO EL PAIS, ESTADO. REGION Y POSTERIORMENTE
EL MUNICIPIO O LA LOCALIZACION ESPECIFICA.

k
i
|
li
It

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
TAMAULIPAS SUR CORRECTO
PROCEDENCIA s 2 5F TAMAULIPAS INCORRECTO

21.- ADQUISICION:

INDICA LAS CONDICIONES A TRAVES DE LAS CUALES SE OBTUVO EL OBJETO. ESTAS PUEDEN
SER LAS SIGUIENTES: DECOMISO, DONACION, RESCATE, EXCAVACION, COMODATO, ETC:

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO I
[ ADQUISICION DONACION CORRECTO I
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22.- UBICACION:

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, RESTAURACION, OFICINA, ETC:

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
SALA CLAUSTRO INCORRECTO
UBICACION OFICINA CORRECTO .
PASILLO CORRECTO

EN EL CASO DE LOS OBJETOS QUE NO ESTEN EXHIBIDOS Y QUE 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
BODEGA CORRECTO
HBICACION ALMACEN INCORRECTO
TALLER DE CORRECTO
RESTAURACION

S| 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
SALA MEXICA CORRECTO
UBICACION VITRINA 27
VITRINA 27 INCORRECTO
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23.- ESTADO DE CONSERVACION:

NO SE UTILIZARAN CLAVES O ABREVIACIONES PARA DESCRIBIR LA UBICACION PREC!SA 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:
DESCRIPTOR
BODEGA
ARQUEOLOGIA
ESTANTE 2
BODEGA ARQUEOL.
EST. 2

CAMPO
UBICACION

LLENADO
CORRECTO

INCORRECTO

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 ANADIR UNA NOTA EN EL
CAMPO OBSERVACIONES.

EL REGISTRO DEL "ESTADO DE CONSERVACION" SE ANOTARA UNICAMENTE MARCANDO UNA
EQUIS X DENTRO DEL PARENTESIS ( )JQUE CORRESPONDE A: BUENO, MALO, REGULAR.

EJEMPLO:

[BUENO ( ) [MALO () | REGULAR (X) |

NO DEBERA INCLUIRSE NINGUNA LETRA O CUALQUIER OTRO SIMBOLO O SIGNO DENTRO DEL
PARENTESIS,

ctesssre ez

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
EDO. DE BUENO(X) [MALO( ) | REGULAR () | CORRECTO

CONSERVACION [BUENO(A) [MALO( ) [REGULAR () | INCORRECTO
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EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
EDO. DE BUENO(X) [MALO( ) |REGULAR () | CORRECTO
CONSERVACION |[BUENO(A) |[MALO(X) |REGULAR-)-}-INCORRECTO
DANADO ‘ ;
EN LA L) .
MANO (A30 |
DERCHA P [ |
E24_, OBSERVACIONES DESARROLLO INSTITUCIONAL |

EN ESTE CAMPO NO PODRAN INCLUIRSE OTRO TIPO DE ELEMENTOS O INFORMACION, LOS
DATOS DEL DANO CONCRETO SE ANOTARAN EN EL CAMPO OBSERVACIONES.

ESTE CAMPO CONTENDRA LA INFORMACION ADICIONAL QUE FORTALEZCA LA INFORMACION
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 1?23 ENERO CORRECTO
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 DC
800-1000 D.C

OBSERVACIONES AL CAMPO ESTADO DE CONSERVACION.- LAS ANOTACIONES ADICIONALES
EN ESTE CAMPO SOLO SE HARAN EN EL CASO DE QUE EXISTAN ESPECIFICACIONES DE DANO
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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25.- REGIMEN DE PROPIEDAD -

26.- MEDIDAS.

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO

ROTURA EN MANO CORRECTO
DERECHA NOTA
OBSERVACIONES INTERVENTOR
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.

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 .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
‘PUBLICO".

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:

ALTO 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.
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DIA | MES

DIAMETRO.- SE MIDE UNICAMENTE EN LOS CASOS DE OBJETOS ESFERICOS O REDONDOS.

DE IZQUIERDA A DERECHA PASANDO POR EL CENTRO.

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

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 ANO, DESPUES EL MES Y FINALMENTE EL |

ANO.

EJEMPLO
CAMPO ALTO | LARGO | ANCHO | DIAMETRO LLENADO
17.3 22.05 12.5 CORRECTO
MEDIDA
DHOAE 173 mm [22.05 cm| 12.05 cm INCORRECTO

EJEMPLO
CAMPO ALTO | LARGO | ANCHO | DIAMETRO LLENADO
2.5 35 2.3 CORRECTO
MEDIAS 25 mm 35cm |12a13 INCORRECTO

27.- INVENTARIO Y FECHA.

EJEMPLO: 1996-MAYO-17

LOS LOTES DEBERAN LLEVAR UNICAMENTE UNA IMAGEN POR TODOS LOS OBJETOS QUE LOS

CONFORMEN.

28.- TODA FICHA BASICA TENDRA PEGADA UNA FOTOGRAFIA QUE DEMUESTRE CLARAMENTE LA
IMAGEN DE LA PIEZA

il
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OFICIO DE COMISION

DEPENOENCIA

IBOEPTNDENCIA

LUGAR ¥ FECHA OE EXPEDICION.

NOMBRE CE COMISIONADO.

(&

PRESENTE.

OE LA MANERA MAS ATENTA COMUNICO A USTED QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE COMISION .

CON LOS SIGUIENTES

OBJETIVOS Y TRABAJOS A DESEMPENAR.

LUGAR DE COMISION:

ENTIOAD FEDERKYTVA™

A PARTIR DE

AL .

NUMERO O CIAB

DA MES ANC

ARO

MEDIQ DE TRANSPORTE!

ATENTAMENMNTE

MOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA OEPENDENCIA

RECIBI0

AUTORIZO

AUTORIZIO
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EJEMPLO DE OFICIO PARA SOLICITAR NUMEROS DE INVENTARIO

México. D:F: a de de 19
Subdirector(a) de Inventarios del
Patrimonio Cultural.
PRESENTE
Por medio de la presente le solicito nuevos numeros de inventario para ser asignados a los
cantidad
bienes pertenecientes a . misma que se encuentra bajo custodia de

nombre de Ia coleccion

nombre del area que tiene en custodia las piezas

Sin mas por el momento. me despido de usted.

ATENTAMENTE

Nombre v cargo del solicitante
(Interventor de inventarios del patrimonio cultural)
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EJEMPLO DE OFICIO DE ASIGNACION Y ENVIO DE NUMEROS DE INVENTARIO

México. D:F; a de de 19

No. DE oFICIO 401-35-S]

Nombre del Interventor asignado al area.
Interventor de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

PRESENTE .
En respuesta a su oficio No. de fecha le asigno nuevos numeros
de
cantidad
inventario que van del 10- al 10- , para que sean asignados a
nimero inicial asignado numero final asignado

, en el entendido de que las fichas tecnicas y tomas fotograficas

0

Nombre del area que tiene las piezas en custodia
de video correspondientes a los nimeros asignados, deberan ser entregados a esta drea en cuanto se
concluyan los trabajos.

Una vez capturadas estas fichas se hara llegar al area en cuestion el catalogo correspondiente.

Sin més por el momento, me despido de usted.

ATENTAMENTE

“Nombre del titular.
Subdirector (a) de inventarios
del patrimonio cultural
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CATALOGO PARA VERIFICACION FISICA DE BIENES CULTURALES.

1|E

MNumero de uvemanio: § Numero de cadioge
uros nemeroe Numaro de regnums.

Tigo de objete
Nomber ¢ iema

Materu prima.
Forma:

Tecnica de mamafactury
Técma decorativa:
Motrvos decorstrvos

Estado de consenacdm. BUENO

Hit

HY
iFFﬂ

Namer de mventario. 99 Namao de catbloge:
MNumcro de repe

£
§ 898

Lo Nimero de catalogn;
Namero de repsro:

e HE & 5
HIER iR

Tipo de objewn
Nombre o lema

Matcria prima.
Forma,

[Técmica de manufacrury
Técmica decorsna

f
Tl

" Estado de
COAER 3CHOR
Adquisicion

Ubicacion Largo

i 03
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SOLICITUD DE:

RAMO DE:

Sesures Tepeyoe . .

(" ORDEN

\

J

N

(n

POLIZA ]

|

)

“Este documento solo constituye una solicitud de seguro y, por tanto, no representa garantia
alguna de que la misma sera aceptada por la empresa de seguros, ni de que, en caso de acep-
tarse, la aceptacion concuerde totalmente con los términos de la solicitud®”.

ASEGURADO: REG. FED. CAUS:
DOMICILIO DE PAGO: PLOLIZA ANTERIOR:
POBLACION: E0O: cP: ENDOSO:
A
(___VIGENCIA DEL SEGURO AGENTE CLAVE | REG.FED.CAUS. | TELEFONO
DESDE LAS 12 HORAS | HASTA LAS 12 HORAS [ ]
D [ M ] AT DO M A
TASA DE FINANCIAMIENTO| GASTOS EXP.
MONEDA PRIMA POR PAGO FRACCIONADO| DE POLIZA IMPUESTO TOTAL REGISTR
k. _J
( RUTA CLAVE INFORME DOCUMENTOS | PRODUCE HACER CORMA DE PAGO
DE COBRO | DE ENVIO DE COBRANZAS DEVUELTOS _ |SUSTITUCION| LOS RECIBOS
_
INSTRUCCIONES:
i
|
i
DESARROLLO INSTITUCIONA '
) ROLLO INSTITUCIONAL |
SUMA ANTERIOR: SUMA: SUMA EN VIGOR:
FECHA ASEGURADO AGENTE ﬁECE;C'ON
23

NOTA IMPORTANTE: ANOTE CON CLARIDAD Y VERACIDAD LOS DATOS QUE SE SOLICITAN EN ESTA FORMA.



LA REPRCDUCCION NO AUTORITADA DE ESTE COMPRODANTE CONSTITUYE

UNDELITO EN LOS TEAMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES
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HUMBOLDT 56 TEL 325-9595 CP 06040 MEXICO DF REG STE-440316 UZS
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/:mﬂ EEPEIEION 960220 T —— HUMBOLDT No.S6 MEXICO,D,F.

frc ecuenre  INA=480815-6v1 | oM IN8YTuTo NACIONAL DE .NTROPOLOGIA E HIS
WANO[S B[~ No POLIZA |  No.ENDOSO | pomciio ~ CORPOBA NO. 45 COL. ROIA

MEXICO, D.F.

)3 07 1800005) e 006700

. — : IMPORTE TOTAL CON LETHA —TREINTA ¥ NUEWVI MIL. OCHOCIENTOS

:;:E:srfof:n:mmﬁ 39,848.00 CUARENTA Y OCHO PESOS 007100 'i.N.-
N $ 5,198.00
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H U °-"."‘.'-’,i_-'--. .
SECAETAADEHACIENDA 1150296 150297 | ® 34,500.00| $ 34,650.0pD0030040 6/ 00040960040
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[B] segurocs tepeyac, s.a

RELACION DE BIENES ASEGURADOS PROPIEDAD CE

OUE FORMA PARTE DE LA POLIZA ARIERTA No

RAMO DE TRANSPORTES
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LT s S POLIZA DE SEGURONa. | japonna,
i ""r-:'a.—.-r. .':.:._/‘_:-\"‘“.-'T—-'- ™7 ——,—" i heren B e Santito ™ -

£ | .
L T ettt Sk P S e SA RAMO DE: MARITIMO Y TRANSPORTES
( -
NOMBRE pueTrT
UTO NACIONAL DE ANTRCPOLOGIA E HISTORIA
pireccion-ORDOBA NO. 45 COL. ROMA
MEXICO, D.F.
TELEFONO
NG
e = p=pa =
Ve | omx |acenTE| mamo | SUB | wmoNeDA | FORMA DE PAGO No. CLIENTE | (M&CUENTE | o pouza antencn |
i |
07 004096004096 03 07 NACIONMJ "~ ANUAL CLO15622368
DESDE HASTA
FEGHE BR EMISEDN LAS 12 HORAAS VIGENCIA LAS 12 HORAS REGISTRO
.. Rk TRERERS ye . 'S FEPRERC 9= | 1E weemssn .7 an )
4 = RECARGO POR GASTCS DE [
PRIMA NETA [&| pago FRACCIONADO EXPEDICIONDE POLIZA - |iva| 'M PUESTO FRIMA TaTat W
| |
3 34,500.00 $ 0.00 | % 150.00 1% .8 s,198.00 ¢ 19.mam 0o
B0 Tl (QUE EN LO SUCESIVO SE LLAMARA LA COMPARIAT) ASEGURA, DE CONFORMIDAD CON LAS CONDICIONES
DE ESTA POLIZA Y DURANTE LA VIGENCIA ESTABLECIDA CONTRA LCS RIESGOS QUE MAS ADELANTE APARECEN. |
= A
f’

CONDICIONES ©DE COBERTURA

SEGUN

ESPECIFICECACTION

A DJUNTA




EXPEDIDA A FAVOR DE:

CORDOBA NO. 45

DENOMINADA LA COMPANIA.

1. BIENES CUBIERTOS

2. VIGENCIA

3. LUGAR DE ORIGEN Y DESTINO

4, MEDIO DE TRANSPORTE

5. RIESGOS CUBIERTOS

i SegUros TeReyae .

' ESPECIFICACION QUE SE ADHIERE AJY FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA POLIZA ABIERTA No. /8000051

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

COL.. ROMA MEXICO, D.F.

QUE EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINA COMO EL CLIENTE Y ACEPTADA POR “SEGUROS TEPEYAC, S.A.",

B AR AR A A AR R AN R R AR AR R R A AR RN R A AR AR R R AR AR A R R AR AR R AR AR AR A AR AR AR AR AR AR AR AR AR R AN A AR AR AR AR d AR AR S SRR e

» Antigiedades y objetos de arte asi como documentos,
libros y bienes de caracter histérico que sean propiedad
del I.N.A.H. o sobre los que tenga un interés asegurable.

e El seguro surtira 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
dependencias del consignatario quedando comprendida
su estadia en diversos lugares de exhibicion y el viaje de
regreso a sus remitentes.

o Dentro de la Republica Mexicana, Estados Unidos de
Norteamérica, Canada, Europa y Sudameérica y/o
viceversa.

e Se podra utilizar los servicios de: Camiones,
Ferrocarriles, Vapores, Aviones y/o cualquier otro medio
de conduccion propio del I.N.A.H. y/o del servicio publico.

o ORDINARIOS DE TRANSITO MARITIMO:

DANO MATERIALES CAUSADOS POR:
- Incendio

- Rayo

- Explosion

- Varadura




N

. SETUFresS TEWRYEE i )

- Encalladura

- Hundimiento o colisién del Barco

- Perdida de bulto por entero caidos durante las
las maniobras de carga, transbordo o descarga

- Contribucion del asegurado a la averia gruesa o
general y cargos de salvamento.

ORDINARIOS DE TRANSITO TERRESTRE Y AEREO.
Danos materiales causados por:

- Incendio

- Rayo

- Explosion

- Caida de aviones

- Autoignicion

-Calicidn voleadura o descarrilamiento del
vehiculo u otro medio empleado incluyendo
hundimiento rotura de puentes.

- Varadura o colision de embarcaciones para
completar el transito terrestre.

RIESGOS ADICIONALES

-extension de cobertura para los bienes
asegurados contra falta de su entrega o por
extravio o robo parcial y/o total.

- Mojadura y oxidacién

- Contacto con otras cargas

- Rotura o rajadura

- Maniobras de carga y descarga

- Estadia hasta 60 dias para su permanencia en

exhibicion.
6. LIMITE MAXIMO POR EMBARQUE o $ 25,000,000.00 M.N.
7. VALOR PARA SEGURO e PARA ANTIGUEDADES Y OBJETOS DE ARTE:

El valor de factura mas los gastos inherentes al
transporte declarados por el I.N.A.H., cuando ello sea
posible, o bien, previo avalto de los bienes por parte de
los peritos del .LN.A.H.
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8. CUOTA PARA DECLARACION

9. DEDUCIBLE POR SINIESTRO

10. AJUSTE FINAL

11.. DECLARACION DE EMBARQUES

12. COMPROBACION DE EMBARQUES

s Seguros Tepeyee ;.

PARA DOCUMENTOS, LIBROS Y BIENES DE CARACTER
HISTORICO:

Valor convenio

Maritimo Terrestre 0.25%
Terrestre (solamente) 0.20%
Aéreo 0.10%

Estadia (por cada 30 dias hasta 90 dias) 0.05% -

1% sobre el valor total del embarque para cualquier
riesgo

Al termino de vigencia se realizara el ajuste de primas de
acuerdo a los embarques reafizados deduciendo, las
primas pagadas mas la prima en deposito devolviendo o
cobrando al asegurado el saldg resultante segun sea el
caso. i -

| DESARROLLO INSTITUCION

| —

—_— -

En consideracion a que la Compafia mantiene
asegurados bajo esta podliza los bienes que la misma se
destina a cubrir, desde el momento en que inicien su viaje
y aun antes de recibir el aviso de embarque
correspondiente, el Asegurado se obliga a declarar a la
Compania durante los primeros 15 (quince) dias de su
vencimiento sobre las mismas bases de valorizacién para
seguro, todos y cada uno de los embarques que efectue
o reciba, indicando la numeracién de facturas,
conocimientos y/o talones de embarque y/o guias aéreas,
usando para tal efecto las formas que la Compania le
proporcione.

El Asegurado se compromete a proporcionar a la
compania, la documentacion que esta considere
necesaria para comprobar la exactitud de sus embarqgues
y sus correspondientes valores, en el momento en que
esta los requiera, en caso contrario la Comparnia quedara
liberada de cualquier obligacion contraida bajo esta
poliza.
729
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Seguros Tepeyue .

13. PRIMA

14. RESCISION DE CONTRATO <_
:’

15. VIGENCIA Y CANCELACION

El Asegurado pagara la prima minima y de deposito, que
se indica en la caratula de la presente poliza, ajustandose
con la declaracion anual presentada por el Asegurado de
acuerdo al punto 12.

Esta pdliza quedara cancelada automaticamente sin
necesidad de aviso previo de esta Compania al
Asegurado y considerando la prima de depésito
devengada a favor de la Compania:

Si el Asegurado omitiere declarar para el seguro, algun
e e e o\ Afoﬁh ia A ca "paum A ~rahn r"lf'\r e mienta

Ulllumlﬂ-‘\o Mo e ==

Si transcurridos 30 djas calendario de expedida la poliza
o recibo, no se efectua el pago correspondiente cubriendo
alguna parcialidad.

La presente pdliza entrara en vigor con respecto a los
embarques que se inicien a partir de las 12:00 horas
(medio dia) del dia 15 de febrero de 1996 y continuara
vigente hasta amparar los embarques que se inicien
antes de las 12:00 horas (medio dia) del dia 15 de
febrero de 1997.

Las partes conviene expresamente en que este contrato
podra darse por terminado anticipadamente

a) Cuando el Asegurado lo de por terminado, la
Compaiiia tendra derecho a la parte de la prima

que corresponda al tiempo en que el seguro haya

estado en vigor.

B) Cuando la Compania lo de por terminado lo hara
mediante notificacion fehaciente al asegurado surtiendo
efecto 15 (quince) dias naturales después de practicada
la notificacion respectiva quedando cubiertos todos los
envios, que se hayan iniciado antes de la fecha y hora en
que deba surtir efecto la cancelacion, por lo cual se
mantendra la proteccién para  dichos envios, hasta
que sean recibidos en su destino final. Segun los
términos y condiciones de la presente pdliza.
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ol Seguros TePeyace .

_'\

Toda cancelacion no perjudicara cualquier embarque que
se encuentre en transito, por lo cual se mantendra la
{ proteccién 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 cancelacion para efectuar el
ajuste contra la prima de depédsito en los términos vy
condiciones estipulados en el inciso 10 de esta

especificacion.

"Seguros Tepeyac, S.A."
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iNAH

N DE INVENTARIO :
N*DE CATALOGO :

TIPO DE OBJETO :

MATERIAL :

PROCEDENCIA :

CULTURA :

EPOCA :

MEDIDAS

OBSERVACIONES

Alto: cm.

Largo: cm.

Ancho:

Didmetro:

cm.

cm.

N* DE INVENTARIO :
N* DE CATALOGO:

TIPO DE OBJETO :

MATERIAL :

PROCEDENCIA :

CULTURA :

EPOCA :

MEDIDAS

OBSERVACIONES

Largo: cm

Alto: cm.

Ancho:

Didmetro:

cm.

cm.
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Dependencia:
NGmero de inventario:
Tipo de objsto:
Nombre o tema:
Matena pnma:
Forma:

Estado de conservaditn:

Observadones:

Ancho:
Didmetro:

Imagen:

. Clsica
: ;Bodega

FICHA DE CATALOGO

'Museo Centro Cuttural de los Altos

110-76580 E

[Figunia _

|
|

Personaje femenino. posiadn parada. tocado en forma
{de penacho punzonado, ojos alargados. nanz
puntiaguda. boca pintada de negro. collar.blusa, falda

'Modelado

'Collar al pastilaje. forma de disco g 2=

| —r

Bueno

Emp{eto. espesor de 39 cms.

© 198 1

G |
i)

110-765808

L%

733



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIA | MES | ANO

INAH DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00
IV.4. RESTAURACION.
I
L 2
i Gl
L&
INAH -

——

DESARROLLO INSTHL W ! L
e ——

i

‘113 CIONAL
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
INAH DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIA

MES

ANO

31

00

IV.5. BIBLIOTECAS Y FOTOTECA.
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" BIBLIOTECA "PABLO MARTINEZ DEL RIO" R
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

PRESTAMO A DOMICILIO
NOMBRE DEL LECTOR O EMPLEADO:

AUTOR: - =
fecha de Salida TITULO: L
- ESTADO DE LA OBRA ( LIBRO - PUBLICACION ): FIRMA
AUTORIZACION:
FIRMA DE BIBLIOTECARIO: [
NOMBRE:
fecha de Devolucion N /
FIRMA JEFE INMEDIATO: (
NOMBRE:
.
FIRMA DE CUSTODIO O SEGURIDAD A SALIDA:
NOMBRE:
\ H0JA BIBLIOTECA )
4 BIBLIOTECA "PABLO MARTINEZ DEL RIO"
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO
PRESTAMO A DOMICILIO
NOMBRE DEL LECTOR O EMPLEADO: =
AUTOR:
fecha de Salida TITULO: L
V- ESTADO DE LA OBRA ( LIBRO - PUBLICACION ): \ FIRMA
AUTORIZACION:
FIRMA DE BIBLIOTECARIO: ¢ A
NOMBRE
fecha de Devolucion \_ 7
FIRMA JEFE INMEDIATO: /- N
NOMBRE:
N i
FIRMA DE CUSTODIO O SEGURIDAD A SALIDA:
NOMBRE:
« HCJ& SUBDIRECCION )

738




//fBlBLIOTECA "PABLO I. MARTINEZ DEL RIO"
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

PRESTAMO INTERNO
NOMBRE DEL LECTOR O EMPLEADO: -

AUTOR:
Fecha de Salida FIRMA
TITULO:

ESTADO DE LA OBRA (Libro - Publicacion):

Fecha de Devolucion AUTORIZACION:

FIRMA DEL BIBLIOTECARIO

NOMBRE:

\ HOJA LECTOR /

BIBLIOTECA "PABLO I. MARTINEZ DEL RIO"
MUSEO NACIONAL DEL VIRREI\IATO

———

PRESTAMO INTERNO ( ‘
NOMBRE DEL LECTOR  EMPLEADO:7 %" _L

-

AUTOR: INAH
Fecha de Salida FIRN A
TITULO: DESARROLLO INSTITUCIONAL | '
AL |
ESTADQ DE L\ OBPA {Libro - Publicaciany: = !
Fecha de Devolucion AUTORIZACION:

FIRMA DEL BIBLIOTECARIO

NOMBRE:

\ HOJA BIBLIOTECA /
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-lyviexo W~ D)

BIBLIOTECA "PABLO WMARTINEZ DEL RIO"
VMUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

0%t

Fecha de solicitud: Observaciones:

_ i ™ Fecha de vencimiento 2
Bih:h:)teca [_] Para usarse en lahiblioteca unicamente
solicitante

Eg Mg A
- Para uso de: Ocup.: Dep.:
Autor ( o titulo, wl. y afio de la revista )
N® de Titulo (e awior vy titule para articulos de revistas )
Clasif. (inchiyase edicion, lugar y fecha )
REGISTRO
Confrontando en: - [cualquieredicion  Se pecihio elvol. Q@D
Se devolvié I
S
AUTORIZADO POR:[ -, RECIBIDO POR:[/'

b s




‘2 BIBLIOTECA "PABLO MARTINEZ DEL RIO"
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

PRESTAMO A DOMICILIO
NOMBRE DEL LECTOR O EMPLEADO:

AUTOR: (
fecha de Salida TITULO:
= ESTADO DE LA OBRA ( LIBRO - PUBLICACION }: \ FIRMA
AUTORIZACION:

FIRMA DE BIBLIOTECARIO: [

NCMERE

fecha de Devolucion

|
\. il
FIRMA JEFEINMEDIATO: [~ }

NOMBRE:

.
FIRMA DE CUSTODIO O SEGURIDAD A SALIDA:
NOMBRE:

 HOJA SEGURICAD

SOLVQ SYW
SOLNIINVZZEVONI
[ep 4 TUTE

HOLNV

NE®l

s

08300V 30 'ON

VIisid NOIDdINIS30
avanio

VHO34d

ono4
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CONTROL DE PRESTAMOS

- B I et o e i

(CLRS“:!CAClON \ KAUTOR ~
TiTuLO

L J L S ‘ )

(" FECHA DE NOMBRE DE!. SOLICITANTE )
VENCIMIENTO OMB_E E =

- . e

9 1 il

INAH

FECHA DE DEVOLUCION




D'OLIOLEECA "MSABLC TTARTINI®Z DL, RIOY

CONTROL DT REGISTRO DE AT QUISICIONES \
Y DONATIVOS
MUSEO NACIONAL DEL VI RREINATO

Adquisicion:

Yecha:
Donacion:
CANTIDADY TITULO kil AUTOR Y  EDITORIAL
K - N N
o - - - &)
5 \ J

N o’

'[-)ilecl()l [:..i__li[]\]\r_ I' F‘flp:lrﬁ,’l(](\ Ao lao Ddlind o n e




SOLICITUD Dk PFOTOGRAFIAS
REPRODUCCIONES
NO. DE OLDuN:

NO, DE NEGATIVO TEMA NO. DE 1INV, NO. DE CATALOGO CANT, Y TAMANO

1.'-'

2--'

3.'-

10—~

11=

N e ———

13~

14—

ANOTACIONES

15- -----‘-“‘lf‘_'\"‘-‘ q

'u"u“': f\r.:-!_‘\;..' RET RTINS Rk b
Tt W8

Seccifn gue solicita: M rmg e

|

'ecghat

Envia a Fotografia: Fechai

Reoibe de Fotografia:

=

N

Feoha:




SOLICITU E  FOTOGRANIAS
TOMAS RNUEVAS
NO. DE ORDEN

Plz.i NGe. DE INVe CLASIFIC/CION JSIGLO CANT. Y TiMiNO

2.""

3.~

4.-

Do
6."

8.~

90"'

10-

11-

9

13-

14~

15—

Cantidad de oopias para Fototecu:

Seccidn que golicitas: Firma: Fecha:

Envia a Fotograria: Fechas

L

o~
un
Becibe de Fotografia: Fecha:




(% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
INAH DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIA

MES

31

00

IV.6. PROMOCION CULTURAL.

~1




A CONACULTA INAHI

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

Departamento de Servicios Educativos

VISITAS GUIADAS
HOJA DE CONTROL

FECHA:

ESCUELA

DIRECCION

TELEFONO FAX
NOMBRE DEL RESPONSABLE

Nivel Escolar Grado No de alumnos

Fecha de visita: 1° op. 2% op. 3% op.

Horario 9:00 a 10:30 I:l 11:00 a 12:30 l:] 13:00 a 14:30 |:|
OBJETIVO DE VISITA

Salas de exposicidon que se visitaran:

Exposiciones Permanentes:

1.- Museo de Sitio |:| 2.- El México Colonial |:|

3.- Talleres Conventuales D 4.- Gremios Novohispanos D

5.- Fundadores de la |:| 6.- Monjas Coronadas [_——]
Compaiiia de Jesus

7.- Aposento del Padre Carrasco D

Exposiciones Temporales

Visita confirmada por fax |:| Fecha | T Hora I:l
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MUSEO NACION/

DEL VIRREINATO
DEPARTAMENTO DE »cRVICIOS EDUCATIVOS

ASESORIAS A ESTUDIANTES Y MAESTROS

No.

Fecha

Nivel Escolar

No. de
personas

Tema

Asesor

observaciones

10

11

12

13

14

15




INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

GALERIA DE HISTORIA
CONTROL DE ASISTENCIA ESCOLAR

o

SEP-CNCA
ALUMNOS PROFESORES |VISITAS GUIADAS
FECHA | HORA ESCUELA O PROCEDENCIA PROFESOR RESPONSABLE GRADO H M H M Si NO OBSERVACIONES
L
o

- ,‘
LYY

&P
A2

INAH

DESARROLLO INSTITUC

JONAL

6%7L




0SL

GRUPOS ¢ GUIAS-
PROGRAMA DE REGISTRO

A CON™ TULTA
Museo Nacional del Virreinato

INVAIHI

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Mes: _ Semana del al de 199
DIA HORA GRUPO NIVEL NO. DE RESPONSABLE DEL GUIA OBSIi[{VA('l(.)mE‘.'\:
ESCOLAR PERS. GRUPO RESPONSABLE -

Martes - ) o
Miércoles i i = -

Jueves B a - — R

Vierncs o - D a o

Sabado IR W T - - - | - B




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
INAH DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIA

MES

ANO

31

00

IV.7. SEGURIDAD Y RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

751




\\\
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E  HISTORIA
DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS
SUBDIRECCION TECNICA NORMATIVA el ol e
INVENTARIO DE SISTEMAS DE SEGURIDAD
N ATL. WAED MUSEQ NAGLONAL DEL VIRREINATO | Wos e _
_TIPO DE EQUIPO MARCA MODELO Na SERIE | No.INVENTARIO TOTAL OBSERVACIONES
-
e — ——— e ———
~J
w
[ o]

DIREICTOR Df NEOUMIDAD A MUBEDS

JUBDIAECTOR

TECHICO

HOAMATIVO



PRESUPUESTO PARA ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
SEGURIDAD
IKSTITUTO RAGONAL DE  ANTROPOLOGIA E  HISTORIA

DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS

CJADRO DE  CONCENTRACION CE ACT!IVIDADES RELEVANTES PRO-
GCRAMADAS PARA ____ EN LOS JIVERSOS MUSEQS CEL  |MAH

MUSEO. NACIONAL DEL VIRREINATO. .

CONCEPTO EQUIPO A (NSTALAR PGE.%%?LNAL ANUAL Y A APLICAR

CIRCUITO CERRADO DE
TELEVISION

SISTEMA DOE DETECCION
DE FUEGO Y HUMO .

SISTEMA OE
RADIO — COMUNICACION - = —_—

SISTEMA DE DETECCICN

DE INTRUSION DESARROLLO INSTITUCIONAL

1
—_—

SISTEMAS TELEFONICOS

EQUIPO CONTRA INCENDO

ARMAMENTO

i _ ) a 753




ANLAV 0. =

+ DIRECCION DE SISTEMAS DE SEGURIDAD MUSEOGRAFICA Y ZONAS ARQUEOLOGICAS

ORDEN DE TRABAJO

CRDEN Na.

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

FECHA

NOMBRE O=EL MUBSED

DoMiICILIO

TEL.( )

COMUNICO A UD.(B) QUE DEBRERA(N) LLEVAR A CABO LA BIQUIENTE COMISION

EN EL CITADO MUSEO.

TRABAJO REALIZADO

N N

RADIO 1
‘INTRUSION FUEGO ¥ MUMO C.C.T.V. EXTINTORES COMUNICADON
B NO £y B MNO s NO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO | |

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

LiIMPIEZA QENEZRAL

LECTURA OE WVOLTAJE

[

VERIFICACION DO CORRIENTE DIRECTA

[
1T T8

VERIFICACION DE CORRIENTE ALTERNA

AJUSTE oE EQUIPO

1
I

Il
N

|1

I

BUPERVISION o EQUIPO

|
I 1l

|

|
o R T T

0

SUPERVISION DE copDigaos

|

1]

REEMPLAZCO DE EQUIPO

J

|

Al

INSTALACION DE EQUIFC

I

PRUEBAS FiIsSICAs DEL [ITEMA

N

1]
i

{1
EEEEEEE SRR

CAPACITACION

e

| 1]

|

.Oa

754/




f

VESCRIPCION DE EQUIPO

OBSERVACIONES |

COMNBOL.A CENTRAL

SISTEMA DE OETECCION D&

. MOD.

INTRUSION

No. DE PASIVOS INFRA~ROJUOS ————
No. DE SENSORES DE VIBRACION —
Ne DE CONTACTOS MAGNETICOS —
Ne. DE SIRENA —————
OTROS !

SISTEMA DE OETECCION DE FUEGO Y

CoONSOLA CENTRAL ,
No., OE DETECTORES

No. DE ESTACIONES

MOD.

MHUMO

FOTCELECTRICOS

MANUALES

n

No. DE ESTACIONES AUDIOVIBUALKS
OTROS: .
CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION

No DE SENSORES DE |IMAGEN e —
No. DE MONITORES -
No. DE SECUENCIALES —
No. DE BS8OPORTES MARA SENSOR i
No. DE LENTES —_—
No. DE UNIDADES DE MOVIMIENTO —

FUENTE REGULADA DE ALIMENTACION

OTROS |
EXTINCION DE FUEGO
No. OE EXTINTORES TIFO CAPACIDAD
Na DE EXTINTORES TIPO ————————————— CAPACIDAD
No. DE EXTINTORES _____ TIPO cAPACIDAD

HIDRANTES

CTROS

RADIO~ COMUNICACION
Ne. DE TRANSCEFPTORES PFORTATILES
Ne. DE TRANSCEPTORES MOVILES
No. DE RADIOS ©DOE BANDA CiVil
REPETIDORA

BASE . ANTENA TORRE

OTROS |

J\
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MATERIAL

0CUPADO.

EQUIPO OCUPADO

e
- ATENTAMENTE

CIRECTOR DE SIBSTEMAS Df SEOJRDAD
MUSECORAFICA Y ZONASB AMOUECLODGICAS

SUROAECTSHA CE VERIFICACIOMN

CEFE OR MANTENIMENTS ¥ E0OUIPO
” .r(‘
) -IT

Vo. Bo. DE CONFORMIDAD

JErFE OE PROTECCION ~

mEBIQUARDO

(= 4 RiENES CULTUmRALES




INSTITUTO NACIONAL DE TROPOLOGIA E HISTORIA

REPORTTLE S M AN A, D E AC'T 1V ILILDADES
SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO Sigmisras
Semana del__ al__ de de 199
Fecha: lugar:
ACTIVIDADES COMENTARIOS HRS . ACTIVIDADES COMENTARIOS HRS.
L v
U I
N E
E R
S N
o] 5 E

S
M
A S
R A
T B
E A
S D

0
M
1 D
I3 (0]
R M
34 I
0 e e————————————— N
l. ld G [
S I n Ct > | 1 1o e L
“ A
N iz
u o TECNICO Vo.Bo.
I DESARRULLU INS I ULIUNAL
Vv .
[

86L




MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE
APOYO EXTERNO

CESENBENCH,

DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE
APOYO EXTERNO

DCMICILIO

TELEFONO

INSTITUCION

RESPONSABLE DOMICILIO

TELEFONO

ELABORO

FIRMA

759



OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL N
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 5
PROGRANA DF M« NTENIMIENTO P _VENTIVO Y/O CORRECTIVO PARA INSTALACIONES Y EQUIPO DE SEGURIDAD DEL INMUEBLE

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DEL INMUEBLL
DOMICILIO: TELEFONO:
FAX: FECHA:
No. ACTIVIDAD P/RY ENL FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL. | AGO | SEP QCT | NOV DIC OBSFRVACIONES
1 [SISTEMA ELECTRICO P 7]
R
SUBESTACION ELECTRICA P
TR
CABLEADU [
R
REFLECTORES [
R
BALASTRAS P
R
ENCHUFES i’
R
LAMPARAS P
R
1OCOS P
R
SISTEMA DE ALERTAN ILNTO P
R
I QUIPO DE FOTOCOPIADO r
R
| wUIPO DE COMPUTO P [
R
2 SISTEMA HIDRAULICO ¢
l R
1 o L1
SISTEMA DE BOMBRO r
R
T DDETIDRANTES T -
- R
e ] VROGRAMADO = 2k

R: REALIZADO




OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO . :
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO PARA INSTALACIONES Y EQUIPO DE SEGURIDAD DEL INMUEBLE

.
L]

DEPENDENCIA:

RESPONSABLE DEL INMUEBLL:

DOMICIH10: TELEFONO:
FAX: FECHA:
No. ACTIVIDAD PR| ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV § DIC OBSERVACIONES
C RISTALES P
R
ACABADOS P
R
_ 8 |EXTERIORES P
R
INTERMEAD] 1Z7 CIOt P e
R
I ACHADAS P
R
OMOS P
R
VINTANAS I
R
+ ONTRA VENTANAS P
R
r
R
P
R
‘)
R
P
R
]D
R
- -
R
HOGRAMADO -

r

R:

KEALIZADO

194




MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

*

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO PARA INSTALACIONES Y EQUIPO DE SEGURIDAD DEL INMUEBLE

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DEL INMUEBLE:
BOMICILIO: TELEFONO:
FAX: FECHA
.No. ACTIVIDA PR| Eot | FEB | MAR | aBR | MaY | Jun | suL | Aco | sep | ocT | Nov | DIC OBSERVACIONES
TOMAS SIAMESAS P
R
SERVICIO SANITARIO P
R
T [SISTEMA DL AIRE ACONDICIO- P N
NADO R B
3 [SISTEMA DE GAS 0
R
§  |COCINA r
R
6 |EQUIPO DE SEGURIDAD P
R
EXTINTORLES P
¢ ]
~QUIPOS DL BOMBLRO P = 1
R - 1
|
DETECTORES DE HUMO Y/O P - i
CALOR R ‘ = 1
\SPERSORES g ]
R i
=T TTQUINES PARA PRIMEROS z = : '
AUXILWS R o -
STNALIZACTON CE PRUT "CCION P "
e CIVIL R T
T |INTERIORES v )
R 1
TCALERAS (CINTAS ANTIDERRA- g |
'ANTES. BARANDALES) R = - -
w P PROGRAMADO
R HEALIZADO

e

9L




MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

FECHA 0OFf EL ADORACION
Dia "1 ado

CONCENTRADO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE SEGURIDAD R
ENTRADAS 'Y SALIDAS wos ot

FECHA UE | FECHA DE| NOMBRE FECHA DE | FECHA DE
TIPO DE EQUIPO | MARCA | MODELO | No.SERIE | NaINVENTARIO | ENTREGA | SALIDA A DE ENTREGA DE] ENTREGA DE
A DSM. |REPARACION CIlA . CIA. A DSM| LA DSM A MUSEQ
2 T ) Ve Be
~1
(=) e e e e e s e
Ll

SUBDIRECTOR THECNICO ftLAapOnO



VALE DE SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

FECHA:

ORDEN DE TRABAJO NO.:
DESTINO:
CANTIDAD DESCRIPCION

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

AUTORIZO
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS D ) NE2 LA
o DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00
IV.8. RECURSOS FINANCIEROS.
pA Y,
GCED

DESARRO!

LU INSTITUC

IONAL

I
SONSE——
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(AINAHS

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

SOLICITUD DE FONDOS
NUMERQ DE FECHA NOMBRE DEL CENTRO DE TRAZAJO CLAVE DEL CENTRO
SOLICITUD
6140 094MN23050
1D. NCMERE DEL PROYECTO
OPERACION ( )
INVERSION ( )
PROYECTOS ( )
TERCEROS ( )
A FAVOR DE.
APLICACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL
CTA. CONTABLE DEBE HABER PARTIDA P=ESUPUESTAL IMPORTE PARCIAL
1 1
2
2
la
3
4
4
5
5
6
5
{7 y
8
8 1
] i
9
10
10
|
Sm— l
l
| TOTAL SOL.CITADOS  ( PESOS 00/100 M.N.)
L
OBSERVACICNES:
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA PRESUPUESTO FISZZLIZACICN CONTABILIDAD

767




!
i
]

L QAINAH

COMPROBACION DE GASTOS

&

: r | Lo.mm-.

Clave Clave Cenco de trabap
| 11 [ ) O 1 I (O J
\ St
2 N\
r::l Gastos de administracién (3 inversién (I Tercaros [ ovos
l [ comprobacisn parcial 3 comprobacién total J
( P&liza de egreso nam. Fecha de expedicion NUm. de cheque Otros del cheque h
LA favor de Clave
_J
Cuenta Sub-Cla ssCu Parbda noes " Fanet
|
|
l
|
i
|

Fecha de elaboracibn

Nembre y fima ded [efe de la dependenca

Folre

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION

 sretens
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CONTROL MENSUAL DE FORMAS VALORADAS

e

DIA BELAUNER ALIMER TOTAL P.U. IMPORTE EEEE?SJ&J%SS
CORTE ANO ANTERIOR

1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00

1 0 $20,00 $0,00 $0,00
1 0 $20.00 50,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
y 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1] 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
1 0 $20,00 $0,00
0 $0,00

PERMISOS DE VIDEO

$30,00 $0,00
$30,00 $0,00
$30,00 $0,00
$30,00 $0,00

769



MUSEO ZONA AEQUEGLOGICA:
FORMA DE PAGO:
PERIODO DE LA VENTA:

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

LIQUIDACION DE FORMAS VALORADAS HIV-1

FICHA DE DEPOSITO

QAINAH &

CLAVE:
EXISTENCIA FINAL VENTAS EXISTENCIA FINAL
PERIODO N* DE
CONCEPTO POR DEL AL CANTIDAD | IMPOM T DEL AL HOJAS | CUPONES |IMPORTE DEL AL CANTIDAD | IMPORTE
TOTALES: § 0.00 | I 0.00 0.00
FECHA DE ELABORACION ELABORADO POR AUTORIZADO POR (ADMINISTRADOR O RESPONSABLE
(ENCARGADO) ADMINISTRATIVO )

0LL



INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDADES

DE FECHA DEL AL DE
I. SALDO AL 31 DE DICIEMERE DE 1999
1. BANCOS: CUENTA DE CHEQUES CONCEPTO N*DE CTA. SALDO
GTO. OP. 00 3844276179 § .
PRYTS. 00 3844275179 § -
NOMINAS 00 3844276179 § -

Il. MAS : ENTRADAS DE EFECTIVO

2. RADICACIONES REC!Z/DAS DE LA TESORERIA s o
2.1 PARA GASTO CORRIENTE

2.2 PARA PROYECTOS( 1000)

2.2 PARA PROYECTOS{2600 Y 3000)

2.3 SERVICIOS PERSONALES (NOMINAS DEL CENTRO)
2.4 TERCEROS _ B
3. CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS il e
3.1 APROVECHAMIENTOS

BOLETOS(LII DE 1953 |

L I I
.

PUBLICACIONES H -
CONCESIONES s
PERMISOS DE VIDEO (1!l DE 15%9)
FOTOCOPIAS s -
OTROS S -
3.2 DERECHOS
PERMISOS DE FILMACION H -
LICENCIAS DE CONSTRUCCION s
_.INTERESES s -

APORTACIONES
“'4.1 GOBIERNOS ESTATALES
4.2 GOBIERNOS MUNICIPALES
4.3 PARTICULARES
5 CHEQUES CANCELADOS

6. RETENCICNES EN EL MES A FAYOR DE TERCEROS i :
6.1 TESORERIA DE LA FECEZACION
A) IMPUESTOS SOERE == ZDUCTOS DEL TRAEAJO s
8)1.S.R 10% SOERE AR ZNDAMIENTO H
C)1.S.R. 10% SOBRE HC* ZRARIOS s
D} OTRCS s
6.21.5.5.S.TE.
A) APORTACIONES DE LCS TRABAJADORES H -
8) RECUFERACION DE C=2DITOS H -
6.3 ASEGURADORA HIDALZZ S.A,
A) SEGURO COLECTIVC ZE VIDA s
B) SEGURO DE RETIRO s -
C) SEGURO DE GRUFPO H -
6.4 OTROS:
A) PENSION ALIMENTICLA s -
B) CUOTAS SINDICALES H -
C) FONDO DE AHORRO s .
D) OTROS s -
(
TOTAL DISFONIBLE ¥ ’
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( ACUMULADO DEL AL
ill. MENOS: SALIDAS DE EFECTIVO

7. CONCENTRACION EN TESORERIA DEL INAH

INGRESOS CAPTADOS

8. EROGACIONES PRESUPUESTALES

8.1 GASTO CORRIENTE s
A) SERVICIOS PERSONALES

B) MATERIALES Y SUMINISTROS (2000)

B) SERVICIOS GENERALES( 3000)

D) PROYECTOS SUSTANTIVOS (1000)

D ) PROYECTOS ( 2000 Y 3000)

*
EJSERVICIOS PERSONALES (HOMINAS DEL CENTRO) | H

8.2 INVERSION
A) BIENES MUEBLES E INMUEBLES
B) OBRA PUBLICA

8.3 PROYECTOS CON APQYO DE TERCEROS
A) SERVICIOS PERSONALES
B) MATERIALES Y SUMINISTROS
C) SERVICIOS GENERALES $ .
D) BIENES MUEBLES E INMUEBLES
E) OBRA PUBLICA

9. GASTOS A COMPROBAR ( SEGUN RELACION ANEXA )

C:‘b. ENTERO DE RETENCIONES A FAVOR DE TERCEROS
10.1 TESORERIA DE LA FEDERACION
A) IMPUESTO SOERE PRODUCTOS DEL TRABAJO
B) I.S.R. 10% SOBRE ARRENDAMIENTO
C) L.5.R. 10% SOBRE HONORARIOS $ -

10.21.5.S.S.TE.
A) APORTACIONES DE LOS TRABAJADORES
B) RECUPERACION DE CREDITOS

10.3 ASEGURADORA HIDALGO

A) SEGURO COLECTIVO DE VIDA

B) SEGURO DE RETIRO

C) SEGURO DE GRUPO

D) OTROS <
10.4 OTROS

A) PENSION ALIMENTICIA

B) CUATAS SINDICALES

C) FONDO DE AHORRO

D) OTROS

L
.

e ———— i
o ——— e e

T ELABORO REVISO

ADMINISTRADOR

DE

AUTORIZO

pDisE-~~me
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTRZPOLOGIA E HISTORIA ulNV&\H @
e L1 bl b AL .-._—" e T n

SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SUM NISTROS, Y SERVICIOS GENERALES
REPORTE DE GASTOS PRESUPUESTALES
SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SUY NISTROS, Y SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CORRESPONDIENTE AL

... PARCIAL SUBTOTAL __TOTAL

. PARTIDA i CONCERTO | ociiiais
1000 SERVICIOS PERSONALES
1100 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER PE ZMANENTE s "

1101 Dietas

1102 Haberes

1103 Sueldos compactados

1104 Sueldos compactados al personal cbrero
1105 Sobrehaberes

1200 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER TR.ANSITORIO i
0.00

1201 Honorarios y comisiones

1202 Sueldes compactados al personal eventual

1203 Compensaciones por servicios de caracter social
1204 Setribuciones por servicios de caracter social
1205 Zompensaciones a suslitutos de profesores

1300 REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES s i
1301 “nma cuinguenal por anos de servicio efective crastzcss
=3N2 Zzret czciones Dor afios de senTic en 2 Jotert s L 20 TE0IITE

=2m - strativo de las instituciones de Educacion S _cer
+303 ~Zrez taqion por tiilacion en la docencia

* 204 ~crez tzcion al personal docente por angs ce esiuz 2 ce o t=-atura

1305  “rimas de vacaciones y dominical

1306 Srauf zzcion de fin de afo

1307 Zomzensaciones por servicios especiales
1308 ZomE£nsaciones por servicios eventuales
1309 ~signaciones de técnico

1310 ~signaciones de mando

1311 Lsigrzciones por comision

1312 *sigrzciones de vuelo

1313 Zsignzciones de técnico especial

1314 —ionoranos especiales

1315  Partic:paciones por vigilancia en el cumplimiento de ‘as leys= vy custodia
J= valores

1316 —iguicaciones por indemnizaciones y por sueldos y salarcs =:2os
1317 —iguiczciones por haberes caidos
1318 Zomgpznsaciones de retiro

773



'~ . PARTIDA
1319
1320
1321

1322
1323

1324
1400
1401
1402
1403
1405
1500
1501

1502

1503

1504

1505

-- 1506
( 1507
1508

1509

e Ll MR . L e —l-ﬂ)lvc-(—-a"

r

_CONCEPTO .

., W = - —a s 4.--.' AL

Remunerar—ones fol's 4 horas extraorclmanas
Compensaciones =< Servicios

Prima de perseverz-cia por aflos de servicio en el activo
Compensac:ones zzicionales por servicios especales
Asignacién pedazoc:ca genénca

Compenszcidn par 2dquisicidn de material didactico
PAGOS POR CONCEPTO DE SEGURIDAD
Cuotas al ISSSTE

Cuotas al ISSFAM

Cuotas parz la vivenda

Cuotas para el sez_r0 de vida del personal militar
PAGOS POR OTRAS PRESTACIONES SOCIALES

Cuotas para el foroc de ahorro del personal civil

Cuotas para el fcrco de ahorro de generales, almirantes, jefes y
oficiales

Cuotas para el forco de trabajo del personal del ejército y la armada
Indemnizac:ones oo accidentes de trabajo

Prestaciones de "s172

Estimulos ai perserzl

Otras prestzcicnes

Aportaciones para SAR

Compensac:on gz ="tizada

TOTAL CAPITULO 1000

PARCIAL SUBTOTAL

i i

. TOTAL
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SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SUMINISTROS, Y SERVICIOS GENERALES

REPORTE DE GASTOS PRESUPUESTALES
SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SUMINISTROS, Y SERVICIOS GENERALES

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CORRESPONDIENTE AL

-PARTIDA

2000
2100
2101
2102
2103
2104
2105
2106

2200

2201

2202

2203
2300

2301
2302

2303
2400
2401
2402
2403
2404
2500

2501
2502
2503
2504
2505
2600
2601
2602
2700

2701
2702

2703
2704
2800
2801
2802

T CONCEPTO T T T T PARCIAL T SUBTOTAL™:

MATERIALES Y SUMINISTROS

MATERIALES Y UTILES DE ADMINISTRACION
Matenales y utiles de oficina

Matenal de limpieza

Materal aidactico y de apoyo informativo
Matenal estadistico y geografico

Matenales y utiles de impresitn y reproduccion

Matenales y Utiles para el procesamiento en equipos y bienes
informaticas
ALIMENTOS Y UTENSILIOS

Alimentacion de personas

Alimentacidn de animales

Uténs:l-cs para el servicio de alimentacion

MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE PRODUCCION

Matenas primas
Refacciones. accesonos y herramientas menores

Refacciones y accesonos para equipc de computo
MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION

Materiales de construccitn
‘:S"'

iCturas v manufacturas

Materales complementarios
Natanal e-ecinco
PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO

Sustancias guimicas
Plaguicidas. abones, abones y fertiizanies

2703
Llateniales, accesonos y Ssuministros medicos
Matenales, accesorios y suministros ce laboratario
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

Combustibles
Lubricantes y aditivos

VESTUARIOQ, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y
ARTICULOS DEPORTIVOS
Vestuario, uniformes y blancos

Prendas de proteccion

Articulos deportivos

Vestidos, Uniformes y Blancos
MATERIALES EXPLOSIVOS Y DE SEGURIDAD PUBLICA

Sustancias y me

Materiales de seg.r.2az Z.2 =

AT AL

ANTICIPOS
ANTICIPOS

TOTAL CAPITULD 2087 $
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= rreEEEEy Aste A wre R r—-11*ﬂnwl‘r'j=11‘;;' ‘t";"‘f‘?
AP

" diaifay T PRI T

<UNARE:

SERVICIOS PERSONALES MATERIALES Y SUMINISTROS, Y SERVICIOS GENERALES

REPORTE DE GASTOS PRESUPUESTALES

SERVICIOS PERSONALES, MATERIALES Y SUMINISTROS, Y SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CORRESPONDIENTE DEL

_ PARTIDA

3000

3100
3101
3102
3103
3104
3105
3106

3200
3201
3202
3203
3204
3205
3206

3207
3300

3301
3302
3303
3304

3400
34
3402
3403
3404
3408
3406
3407
3408
3409
3410

3411
3413

3500

3501
3502
3503
3504

CONCEPTO

SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS BASICOS | o T
Servicio postal
Servicio telegrafzo
Servicio telefcnica
Servicio ce erers a eléctnca
Servicio ¢e agua nolabie
Servicios de ors.coion de sefiales analdgicas y digitales
SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

Arrencamiento ce ecifficios y locales
Amrendamiento ¢e 1emenos

Arrendamiento ce magquinaria y equipo
Arrendamento ce equipo y bienes informéticos
Arrendamenta c& veniculos

Otros arrencam.&-.Cs

Subrogaciones

SERVICIOS DE ASESORIA, INFORMATICOS, ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES
Asesoria

Capacitacion

Serviccs ce ~'ic—ztca

£7 i35y ;eograf:ccs
Cio§ 8 ~.£8° ZEI NS

SERVICIOS CCYEZRCIAL Y BANCARIO

Almacenae £=:2: z &y envase

Fletes y Mmar.llees

Intereses, descue~10s y otras servicios bancanas
Seguros

FPUBSIZsS 2 —IITason

Mpuesiss d2 S22 "acon

Otros imzuesics , Jerechos
Comisiones per Je~tas
Patentes. regal’as y otros
Diferenc.as ce ca~oi08

Servicios de wiglanca

Gastos nherertes a la recaudacién

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO,
CONSERVACION E INSTALACION

Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo
Mantenim:iento v conservacién de hianac infarmaticne
Manterimienis y conservacion c-

Manten.mienic , conservacion ce PP L

wik
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3505 Instalaciones

3506 Servicios de lavanderia, limpieza, ~igiene y fumigacién
3600 SERVICIOS DE DIFUSION E INFORMACION

3601 Gastos de propaganda

3602 Impresiones y publicaciores oficiz =5

3603 Espectaculos culturales

_PARTIDA "7 "™~ e ea s CONCEPYO oo i PARCIALT " SUBTOTAL " TOTAL "

_—mmm—m—m—m

3604  Servicios de telecomunicaciones
3805 Otros gastos de difusién e informz =i6n
3700  SERVICIOS DE TRASLADO E INSTALACION

3701 Pasajes nacionales

3702 Viaticos nacionales

3703 Instalacién del personal federal
3704 Traslado de personal

3705 Pasajes internacionales

3706 Viaticos en el extranjero

3800  SERVICIOS OFICIALES

3801 Gastos de ceremonial y de orden social

3802 Gaslos menores

3803 Congresos, convenciones Y exXpcs ciones

3804 Gastos de las Comisiones Internzzionales de Limites y
Aguas

3805 Gastos de las oficinas del Servicic Exterior

3806 Asignaciones para requiermientcs Ze cargos de

servidores pablicos superiores y —zndos medios
3807 Gastos de las oficinas de servidcres publicos

3808 Gastos de las oficinas de servider=s publicos de

3809 BESRSS sentacion en juntzs

3810 Gastos de representacion

3811 Asignaciones por racicacicnes en el ex>-anjerg

3812 Gastes £ontingentes para el personal —==.zado en el extranjero

3900 OTROS SERVICIOS
3501 Servicos asisterciales
3902 Cuotas a organismos internacicnales

l( I

|

TCTAL CAPITULO 3000 i =

REINTEGROS A LA TESORERLA GENERAL DEL INAH

GRAN TOTAL {CAPITL LO 1000,2000 Y 3000) ja

e B
nd 3
L

NAH

DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIA

MES

ANO

31

00

IV.9. RECURSOS MATERIALES.

778




SOLICITUD DE ARTICULOS AL ALMACEN OE

PATATA DEPENDENCIA MUSEO NACIONAL DEL_VIRREINATO No
. F | Jg] )H ' .
~ B CONSIGNESE A F
AR 10 T ECHA
Instituto Nar ansl de Antropologie @ Mistena
PRECIO PERIODO DE
/{:nmnmn UNIDAD CLAVE UNITARIO IMPORTE CONSUMO \

TOTAL

A

6LL

JAFE DE WA DEPENDENCIA

NOMBRE Y FIRM/



NIAH &

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

SOLICITUD DE MATERIAL AL ALMACEN

NOMBRE:

AREA:
FECHA: -

R
LiNA

DESCRIPCION DEL MATERIAL:

.....

FIRMAS

SOLICITANTE ADMINISTRADOR ALMACEN

780
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’ Instituto Nacional de Antropologia e Historia

AINAK]

" Relacion de Bienes Muebles "'
ﬁ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: ___ MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

' SOLICITUD No.: FECHA: HOJA: DE
NUMERO DESCRIPCION CANTIDAD ASSSTS?CI:EN SUB-TOTAL | No. DE INVENTARIO
g
TOTAL:S

781
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGA E HISTORIA N /AL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA @A”h\%\ln] A
2227 COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES

Caberi uk niswis | DIRECCION DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO
RESGUARDO DE BIENES

ND
ASIGNADO A: No.DE EMPLEADO
PUESTO ADSCRIPCION TELEFONO
N? DE INVENTARIO BIEN

INSTRUMENTAL

CARACTERISTICAS DEL BIEN

FECHA DE ASIGNACION

COSTO S/ANVENTARIO:

RESPONSABLE

Vo.Bo.(NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

DIRECTOR
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ol DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIA

MES

ANO

31

00

IV.10. RECURSOS HUMANOS.

783



AA INIAIR &>

Hoja n® 1M1
Fecha:
REPORTE DE FALTAS Y RETARDOS
MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO
N TAGALILIIA 27
No RFC NOMBRE UNA DI L MES DF or el IMPORTE A DESCONTAR
16| T Ml alas)ae)2rjanjzojanl F i r R TOTAL
1 - - M| E— --— -
? — — - - — | - e — e NEPEUS) RIS po
__.J - —f— —f— =

. W T [ | M O i o - -

78/

NOMBRE Y FIRMA

Vo. Do,

ADMINISTRADOR
NOMBRE Y FIRMA

AUTORISO

TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO
NOMBRE Y FIRMA
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QA IINIAL & D T

REPORTE DE PRIMAS DOMINICALES, HEBDOMADARIAS ¥ (HAS FESTIVOS CORRESPONDIENTES A LA ONA DE DE

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO
Ho RfC NOMBRE PUESTO Y HORAS A0 | DOMINGOS EANORADOR | TIAS TESTIVOS J’G .]J:Tl?:l COSTO o oA MIPORTE A PAGAN IMPORTE
- — b o i rh " [R5 " ™ rh " TO1AL
'
. O ————— === s = 1 2 1
) b el e S i, e
“ e b e e, NSRON, (N [Fe| Sl | | | (1. B [ — .
s = o - i . B R S | | | . -
. = AT '_ prm| Ly S| Frar= Wy
!
=.2 - Y A R e PR
v _] s |
10 = - S| N o -
" - - - -—
2 ! | 1
u - SR 1T S ] S ] USRI SR SIS S
ELABORO Vo Bo. AUTORIZO

G8L

NOMBHE Y FIRMA

ADMINISTRADOR
NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO
NOMBRE Y FIRMA

=

PESARROLLO INSTITUCIONAL

—— e —— .




No.-

Nombre

Quincena del al

Del mes de de

Yi~delo T-2
OiA MANANA TARDE EXTRA
ENTRADA| SALIDA |ENTRADA| SALICA [eNTRAZA| sauoa | |

|

1 i
!

2 i

3

4 I

5

5

3

3 |

10 r |

[

" | !

12 . I

13

14

15

FIRMA DEL EMPLEADO

IMPORTADORA DE RELOJES, S.A. DE C.V.
CADIZ No. %0 INSURGENTES MIXCOAC 03920 WEXICO, DF.
TELS.. 61516-34 615-16-30 615-17-74 £3€-28-T7

786



C | ANAHS

ADMINISTRADOR
MUSEU NACIONAL DEL VIRREINATO
PRESENTE
NOMBRE:
PUESTO:
SOLICITO LOS SIGUIENTES DIAS ECONOMICOS:
DESDE EL DIA AL . DEL MES DE :
NUMERO DE DIAS SCLICITADOS , DEL PERIODO DEL ANO 2000.
ACUMLULADO DE DIAS SOLICITADOS RESTAN .
MEXICO,DF. A DEL MES DEL 2000.
FIRMAS
C_ SOLICITANTE OTORGANTE

MUSEO NAC1ONAL DEL VIRREINATO

ADMINISTRADOR DE LA

AINAKIE ‘

PRESEN'TE
NOMBRE:
PUESTO:
SOLICITO LOS SIGUIENTES DIAS DEVACACIONES:
DESDE =L DIA AL , DEL MES DE ;
NUMERO DE DIAS DEL PERIODO DEL ANO 2000.
TOTAL DE DIAS SOLICITADOS RESTAN ;
MEXICC.D.F. A DEL MES DEL 2000
FIRMAS
SOLICITANIE OTORGANTE




MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO
KARDEX 2000

NOMBRE

PUI STO

Rit. FECHA DE INGRESO )

DIREECCION

TEI EFONO N°® DE EMPLEADO

| 1 2 3 4 ] 8 T 8 ) 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 16 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25

il
01 1F MBRE - ) oA

LS e 1 ‘?'
fi i) B

NI RO e AT TS L O TP 1

— THSURTEN 1

Ft 1HRI'RO

MAIRZO

ABIIL

MATO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

&_ﬁlf MBRE

B SRR el
L CANSO

S

-

88L



MUSEO NACIONAL DEL VIRRZINATO

INSTITUTO NACICNAL DE ANTROPCLOS A £ <ISTORIA

COCRDINACICN NACIONAL DE RECURSCTS ~ . MANOS

dAINAK

CENTRO DE TRABAJC-

RELACION DE PAGO DE PUNTUALIDAZ ¥ AS STENCLA

RF.C. NCMERE

1ER TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

DESAE

RN N IN

T ITIN Ay s 2 8

|
1
|
I

L A =T ariary v

ELABORO

AUTORIZO

789



CINSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOG!A E 1H1ISTORIA
OFICIO DE DESIGNACION ]

2
ENTIDAD FEOLRATIVA FECHA
DLy Mmes alo
EL QUE SUSCRIBE (D'RECTCR, ENCURCADO) REL
CENTRO DE TRAB WO MIISTO NACTIONAL nr1. VIRREINATO HACE CONSTAR QUL L
HA

(LA) CHLD1DWNO (v)

SIDO NOMERADO(Y) PACADSR () 1 ABILITADO
TITLLAR o] SUPLENTE

PARVELRATIRODENGVINAS Y CHEQUIS A CA\RCO DL LSTA AREL, CORRESIMONDIFNTE L LAS QUINCENLS
CASICOMO L AS ENTRAORDINARIAS QUE SEFROSENTENENTL

ORDIN RIS A CEI¥
PERIODO ANTESSERALAZO & CONTM ACION ST PROPCRCIONAN SLS DATCE LadCRaLS

NOMBRE:
APELL 0P WTEAND APELLIDO MATERND D)

R.F C,

CARGCO

CLOVEDEL P STO CLAVT 2C PACO

L‘:J‘fll:”_n;

OFICIAL
51450 MiNiC. 20 ooV
CatlLe \0. cr

DosMICILIO

PARTICI LR
£5T100 VLSICIPIO CEESIA T
calit NO. cr

TRLEFONO OFICIL PARTICULAR

REMONSWBLECELCENTRO DL FR2WJO
(NOMERD Y FIRMY)

PACADOR Kz LiTapO
(NOMEBRE Y FiRaga)

790
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NOMBRAMIENTO
i Numero de Expediente de la Direccion de
l l Recursos Humanos
| O i
" “c¢.p. Coordinacion Nacional de Recursos Humanos
-.c.p. Area Administrativa
C.c.p. Interesado Namero de control
Presentes.
Por este medio me permito presentarles a:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERN NOMBRE (§)
|
|
|
Con domicilio en: [
Calle Numero Colonia Poblacion Estado C.P.
|
R.F.C. Sexo N° de Cartilla Clasey N°
Teléfono Reg. XAXXKXX Femenino Masculino Estado Civil Nacionalidad del S. M. N. de F.M. |
i i
Quien Con Correspondencia al Caracter del
A partir del Con limite al Ocupara el Puesto de Categoria personal Nombramiento
Quedando incorporado en la
DEPENDENCIA SUB-DEPENDENCIA u.D. CLAVE
«uyo domicilio se encuentra en:
Calle Numero Colonia Poblacién Estado C.P.
| Con jornada semanal: Lunes Martes | Miércoles Jueves Viernes Sabado Domirngo
'Horas: X 4 X X X
|Funciones y actividades del puesto Compensacion salarial de la zona
: Sueldo base Prima de antigtiedsd
! Compensacién 1206 Otros explicando
i Comp. por Serv. Esp.
Salario mensual
Meéxico, D.F., a de de 2000.
Interesado Coordinador Nacional de Responsable de la

Recursos Humanos

Dependencia

791




INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

N O

MOVIMIENTO DE PERSONAL

.c.p. Coordinacion Nacional de Recursos Humanos

C.c.p. Area Administrativa

Numero de Expediente de Ia Direccion de Recursos
Humanos

C.c.p. Interesado Reg. Federal De Numero de cantrol
Causantes
Presentes.
Por este medio le informo el movimiento de:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
Quien se encuentraba adscrito a:
Dependencia Subdependencia Puesto Categoria Tipo de Nombramiento
¥ que con motivo de:
alta por: otros por: licencias baja por:
witennalo por esc | &in sueldo renuncra
reanudacion de labores particular cese
prorroga comision oficial defuncign

aromocion escalafonana

Glrg nomoramento

remuneracion adicional

laudo o sentencia judicial

estudios

enfermedad

gravidez

prejubilatona

occup.de un nvo. puesto de conf

lerminacicn de nomoramiento

jubilacion

sentencia judicia!

Suspencicn ge rermL-£racion

Suspenc.cn lemolts -2 nomb.

no. De dias solicitados u otorgados

renuncia sl pueste of confianza

Quedando incorporado en la
DEPENDENCIA

SUB-DEPENDENCIA

CLAVE Uu.D,

Que a Partir del | Con Limite al

Qcupara el Puesto de

Correspondencia al Cardcter del

sersonal Nombramiento

Con Jornada Semanal |Lunes

Varres Miercoles Jueves

Viernes Sabado Domingo

Horas: I 45 x

X X

X

Funciones y actividades del puesto

Compensacién salarial de la zona

Prima de antigliedad

Otros explicando

Salario mensual

Mexico, D.F., a de

Interesado

Director de Personal

El responsable de la 792
Dependencia



j INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA FOLIO
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS 11335
) DIRECCION DE PERSONAL

INAH

'SOLICITUD DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

CENTRO DE TRABAJO :

NOMBRE DEL TRABAJADOR :

RF.C.:

FECHA DE SOLICITUD :

PRESTACION SOLICITADA

MARQUE CONUNA X

____ 1. ANTEOQJOS O LENTES DE CONTACTO 13, MENAJE DE CASA
____ 2. GUARDERIA E INSCRIPCION _ 14 AYUDA EN CASO DE CATASTROFES
___ 3. COLEGIATURA CENDI __ 15 TRASLADO PARA TERAPIAS
____ 4. APARATOS ORTOPEDICOS ____16. BECAS ESPECIALES
__ 5. APARATOS AUDITIVOS
__ 6. CANASTILLA MATERNAL e S
____7. LICENCIA DE MANEJO ____17. EQUIPO DE COMPUTO T :
8 TESIS 18, PROTESIS DENTAL , .
__ 9 UTILES ESCOLARES __ 19 RENTA CASA-HABITACION Yl
____10. AYUDA POR DEFUNCION DE FAMILIAR __20. CREDITO PARA VIVIENDA, AMPLIACION Y/
____11. GASTOS DE SEPELIO REPARACION
" 12. PAGO DE MARCHA |/
21, OTRAS

OBSERVACIONES: |

DESARROLLO INSTITUCIONAL |

|
i DOCUMENTACION ANEXA
MARQUE CONUNA X L
____ LICENCILA MEDICA ____ DEPENDENCIA ECONOMICA
__ PRESUPUESTO _ COFiA DEL ACTA DE NACIMIENTO
__ RELACION DE TRABAJADORES ____ RECETA MEDICA Y/O PRECRIPCION MEDICA
_ ACTA DE DEFUNCION ___ACTA DE MATRIMONIO
__ ACTA DE DEFUNCION COPIA _ DESIGNACION DE BENEFECIARIOS
__ CONSTANCIA DE ESTUDIOS O INSCRIPCION _ FACTURA O PRESUPUESTO
____ COPIA DEL TALON DE PAGO OTRAS ESPECIFIQUE
FIRMA DEL TRABAJADOR :
FOLIO

CENTRO DE TRABAJO :

NOMBRE DEL TRABAJADOR :

PRESTACION SOLICITADA ( CONNUMERO Y LETRA ) :

FECHA:

COMPRONBANTE PARA FIL TRADBAJADOR

SELLO Y FIRMA DE RECIBIDO POR KL )
CENTRO DE TRABAJO 793
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| e INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Formato para la designacion de beneSciarios para i pago de marcha . de conformidad 2l copveaio de prestacione:
socioeconomicas. del 22 de julio de 1987.

APELLIDO PATERNO * MATERNO NOMBRE (S) R F.C.
DOMICILIO CALLE No (INTERIOR Y EXTERIOR). COLONIA O MUNICIPIO
CIUDAD _ CODIGO POSTAL

C

MANTFIESTO QUE ES MI VOLUNTAD QUE EL PAGO DE MARCHA SEA REALIZADO A:

ANOTAR EN EL SIGUIENTE ESPACIO EL NOMBRE(S) COMPLETO(S) DEL (LOS) BENEFICIARIO(S)

HUELLA DIGITAL

M Pl K OETENTENEH

- e

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD VO.BO. DEL RESPCNSABLE DE LA
FIRMA DEL TRABAJADOR - UNIDAD ADMINISTRATIVA.

795
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Subcomisida Mixta de Capacitacién y Becas para los

Colima No. 329, Cel. Rorma. C.P. 06700. México, D. F.
Tels.:20736 16y 09 S 1650

SCAMT

CEDULA DE INSCRIPCION

Trabajadores Administrativos, Manuales y Téenicos dal INAH

Fecha :
DATOS PERSONALES
Nombre:
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
Edad: aios. Escolaridad: Tel. Particular: Sexo: (F) (M)
- DATOS LABORALES
Centro de trabajo:
Domicilio:
Area: Tel:
- Puesto: 35hrs( ),45hbrs () Nivel:
(,_ * HORARIO DE TRABAJO
LMMJVSD i
OO0 O0O0000 De hrs. a brs.
CEEY €3 & € 40)0¢) De hrs. a hrs.
DATOS DEL CLRSO
Nombre del curso:
Duracion: del dia de al dia de de 1999
Horario: los dias de hrs. a hrs.

Me comprometo a asistir puntualmente a todas las sesiones del curso.

Firma del interesado

Vo.Bo. de C.C.T.

Por Autoridades Por Trabajadores
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DA ) MES LB0
INAH DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO 31 X 00
IV.11. PROYECTOS TECNICOS.

DESARROLLG INSTITUCIONAL




UHAR

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
SECRETARIA TECNICA

&

Anteproyecto de Presupuesto de Proyectos Especificos -—----
Unidad Administrativa: Tipo de prqm
Descripcién Marcar Inicio | Termino Autorizado
Nombre del proyecto X" mes-afo | mes-afo
Continuidad X
Clave: Al.SEP S.T. No. de proyecto: Nueva creacion
Nombre del responsable:
Objetivo principal
Actlvidades prog d.
Prosupuesto solicitado
Capitulo | Solicitado Justificacién presupuestal Autorizado
( ‘00
2000
|
3000
Total: § 0| Jrotal: §
| Nombre y firma Nombre y firma
\ Responsable del P--
798
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3
i
§
¢
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664

CEN I

Pl

-q"‘\

| [ TARJETA DE RE. T, DE PROYECTO ]
[ nousa | | |
(=)
TRABAJO N cave: [ | I I | ] | [ | | w[ ]
PG PE. CVE.ST.  N'CONS. DEL PY. FECHA DE ELABORACION | Dia | [ mes | [ ano | |
REQUERIMIENTO FINANCIERO TOTAL DEL PROYECTO (PESOS)
ACION [0 ] & | | TIPO DE
1995 1 1987
SR e RS 6 ™ 1998 1999 2000 TOTAL
[ | v, ey instirucional [ wooo |
1 - SUBSIDIO FEDERAL
[ prser [ | 2 . FINANCIAMIENTO DIRECTO
3 - APORTACIONES DE TERCEROS
Rama espeCIAL[_000 | 4.0TROS
TOTAL: §
IMBRE DEL PROYECTO OBJETIVO (SINTESIS) DURACION TOTAL AVANCE | DURACION DEL PROYECTO | AVANCE
DEL PROYECTO PORCENTUAL PRESENTE ARO PORCENTUAL
INICIO TERMING | ACUMULADO | inicio TERMING _|PROGRAMAD
; MES | ANO | MES | ANO | NO ANTERIO | MES | AND | MES | ANO | RESENTE AN
TIPO DE PROYECTO NUEVA
CONTINUIDAD
( MARCAR CON UNA X ) CREACION

ACTIVIDADES DEL PROYECTO PROGRAMADAS EN EL ANO

CRONOGRAMA DEL PROYECTO EN EL ANO (MARCAR CON UNA X)

RESULTADO DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION

ENE | FEB | MAR | ABR

MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Ld

OBSERVACIONES GENERALES DEL PROYECTO

(ANE XAR HOJA SI SE REQUIERE )

ZTOS PRINCIPALES DEL PROYECTO

DESCRIPCION

FECHA DE ENTREGA AL

SUBPRODUCTOS DEL PROYECTO

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

CANTIDAD MES ARO

CLAVE DESCRIPCION

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE ENTREGA AL

CANTIDAD MES AND

{ES SOBRE LOS PRODUCTOS PRINCIPALES

(ANEXAR HOJA 5I SE REQUIERE | OBSERVACIONES SOBRE LOS SUBPRODUCTOS DEL PROYECTO

(ANEXAR HOJA SI SE REQUIERE )




DIA | MES | ANO

@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

INAH

31 X 00

IV.12. DESARROLLO INSTITUCIONAL.

r L B

Yyl A "_.I
1Al

DESARROLLO INSTITUCIONAL \

e ———
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SECRI TARIA ADMINI.
DIRECCION DI DI SARROLLO IN

~wva

.TUCIONAL

HOJA 1 DE 3

r FORMATO: "ARDT- ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL TRIMESTRE"
Ao D= 1h

1. CENTRO DE TRABAJO: o
2. TRIMESTRE QUE REPORTA; CLAVE :
3. NOMBRE DEL PROYECTO: FECHA:
“""CON FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FISCALES $ , AUTOGENERADOS §

. DE TERCEROS $ NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL TERCERO: TOTAL 5
4. RESPONSABLE (ES) : o
5, PROYECTO DE CONTINUIDAD: 51 NO PERMANENTE 51 NO NUEVA CREACION: S1 NO
8. EL PROYECTO INICI1O EN EL TRIMESTRE DE 199____, Y SE PREVEE SU CONCLUSION PARA EL TRIMESTRE DE 199

L}
-
" SITUACION PRESUPUESTAL
7.1 JOTAL FOR CAPITULO DE GASTO 7.7 TOTAL
7.2 MITORIZADO ANUAL 7% ler  THIMESTAL I 4 2o THIMESTHE 7.% Jer  THIMESTHE T 8 4o THIMENTRE ANUAL

4a0 anuy I PPRERAMAL S | T MIMIATRAIR [ 1M1 STIADO PROCIRAMALYD HINLSTRADO P AL HINISTRADD MINISTRADO

fris
——8—thtoAb—t8e)—be T 4 CALENDARIZACION DE UMIDADES DE MEDIDA

r;zmeI:DDi 9.1 PROO 9.2 DMERO-HARZO LT RN TE SR, ¥ 4 JULIO-SEPTIEMMRE 9 % OCTUBRE-DICIEMANE #-6 ACUMULADO AL
Y CLAVE (ES) AL REALLEADO w | eeAviza ROUHAMALX REALITADO PROTRAMAIO REALLZADO TRIMESTRE

108
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FORMATO "ARDT-ACTIVIDADES RE/ 7S DURANTE EL TRIMESTRE"
f

HOJA 2 LE 3

10 DESCRIPCION GENEFAL DE ACTIVIDADES REALIZALAS CON EL PROYECTO

208




T
FORMATO "ARDT- ACTIVIDADES REALIZAD:. ANTE EL TRIMESTRE"

HOJA 3 DE 3

11. DESCRIPCION GENEKAL. DE ACTIVIDADES NO RELACIONADAS CON EL PROYECTO

|——— > 3 ==
: 12 COMENTARIOS SOMRE LA HHLEVANCIA ¥ APORTACIONES SUSTANTIVAS DEL PROYECTO

_,__‘.:_.y %
-

13 JUSTIFICACION EN CAHO DE INCUMPLIMIENTO EN LAS UNIDADES DE MEDIDA

14 MNOHBHE ¥ FIHMA DEL HESIMONSARLE DEL VROTEC T RewqiiiE 7 FIvMA kL TITULAR DEL CENTHO DE THAIANG

€08




.
AN A\ H

REPORTE DE EVALUACION DE AVANCES Y RESULTADOS
DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ANEXO DI-12
Area o Unidad Administrativa

Nombre del responsable

Periodo de evaluacién Fecha del reporte

DDI-PR04 SINTESIS DE AVANCES Y RESULTADOS

A0 11
Ci=) |
[
" INAH
nFcARROLLO INSTITUC AL |
P E AN LA :

Firma del }_e.s_;_)-t_m;able del Area o Unidad Administrativa.
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aliNI/AF

DIRECCION DE DESARROLLO

608

INSTITUCIONAL

Area o Unidad Administrativa

Nombre del responsable

Periodo de evaluac

ion

REPORTE DE EVALUACION DE AVANCES Y RESULTADOS

ANEXO DI-13

Fecha del reporte

DDI-PR0O5 INFORMACION ESPECIFICA POR ACCION

SUBPROGRAMA

— _;_gi;p;l___i: ;_l;éliicadur'é;; ~ Metas
Planeacion o -
Ejecu“é_i_(;);l Avance  vs Meta
'Medicion de Resultados | Resultados  vs Meta
_Méjofa'cbnt-i_ﬁ-l_l;_—_ | Meta “'_'Mej-or:ula

ACCION CALIFICACION
- owvw %
~ Evidencias Observaciones Acciones a tomar

© Firma del Fe;ponsﬁt;lé del Area o Unidad Administrativa.




AINIAH
DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

REPORTE DE EVALUACION DE AVANCES Y RESULTADOS

ANEXO DI-14
Area o Unidad Administrativa

Nombre del responsable

Periodo de evaluacion Fecha del reporte

DDI-PR0O6 INFORMACION DE PROYECTOS Y PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE RELEVANCIA

De acuerdo a las funciones y procesos sustantivos de L dependencia o entidad, no necesartamente vineulados i una solo Umidad
Responsable, y que estén wdentificados como proyecton estratégieos sustantivos, en los que existan acciones de modermzacion, favor de
facihitar la siguiente informacion:

1. Nombre del proyecto o proceso sustantivo.
Descripeion del proyecto o proceso sustantivo.
3. Situacion actual:
3.1 Planeacion [ ] 3.2 Ejecucion | ] 3.3 Medicion [ ] 3.4 Mejora :]
4. Principales resultados.
5. Problematica general o requerimientos para dar mayor impulso y efectividad a los programas y acciones de modernizacion.
5.1 De competencia interna.
5.2 De competencia dreas centralcs.
5.3 De competencia externa.

NOTA: Favor de utilizar un formato para cada proycctlo o proceso sustantivo, con la informacion solicitada lo mas concreto posible.

908

Firma del responsable del Area o Unidad Administrativa.




-

e T 1)
C.LDA.P.
MAN 2 ZE Ry tES Y
NOMERE DEL TRAMITE Q SERVICID - ; TIEMPO DE RESPUESTA
USUARIOS COMESOBANTE A OBTENER
DESCRIPCION =
REQUISITOS
COSTO EN NS s | T " AREADEPAGO
AREA EN DONDE SE PROPORC/NA
II_ DOMICILIO . UBIGACION
[ ~iF:R00E ATENCION TELEFOND (5) / EXTENEION (ES)
|
| 2
FUNDAMENTO JURIDICO / ADMINISTRATIVO
OBSERVACIONES g
VALIDO AUTORIZO
oo
g 4

DIRECT R DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DIRECTOR

807



SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DESARROLO INSTITUCIONAL
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
REPORTE MENSUAI , ESTADISTICA DE VISITANTES

| ! AOE-21
MUSEOQ /GALERIA DE HISTORIA
FECHA
MES QUF RFPORTA
ESTUDIANTES PUBLICO EN GENERAL GRUPOS ESPECIALES TOTAL " CUOTAS
PREESCOLAR, PRIMARIA ¥ BACHILI FRATOY Que ' INGRESOS
SECUNDARIA PROIE SIONAL PURLICO FN GENFRAL GRUPOS CSPTCIALES CUBRIERON CAPTADOS
VISITANTES NACIONALES EXTRANJEROS[ NACIONALL * 1 KTHANJ IO | NAGIONALE S EXTRANJEROS] NACIONALLS | EXTRANJEROS .
HOLETOS S B —
ISR el . N, ==
VIDEOGRABACIONES = | N Sl Tep -
- —— | J = i
ELABORO ~ AUTORIZO
|

NOE FERNANDEZ \flLLEGﬁS!
ASESOR EDUCATIVO |

MIST. ALFREDO HERNANDEZ MURILLO

| DIRECTOR




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
INAH DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO

DIA

MES

ANO

31

00

IV.13. CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS.

809
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1)

3)
4)
5)

6)

8)

9)
10)

1)

16)

17)

18)

| Mayu, 20C -

INSTRUCT!VOPARA EL LLENADO DEL "REPORTE DE VENTAS MENSU AL®
(CNCPBS-NS A)

ANGTAR. LA CLAVE Y NOMBRE DEL EXPENDIO EJEMPLO: 003- AEROPLERTO
INTERNACIONAL.

ANOTAREL CENTRO LLN.AH. EN DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL EXPENDIOQ.

ANOTAR EL NOMBRE DEL ENCARGADO DEL EXPENDIO.
SENALAREL MES AL QUE CORRESPONDE EL INFORME.

ANOTAR EL NUMERO DE HOJAS QUE SE UTILIZARAN PARA EL REPORTE. EJEMPLO: | DE 5.
SENALAR LA FECHA DE ELABORACION DEL INFORME. SL CUAL DEBE SER N LOS PRIMEROS
CINCO DIAS DE CADA MES

ANOT AR LA FECHA DE C2D3 UNA DE LAS NOTAS LI VENTA EN FORMA PROCRESIVA DEL
PRINIZRO AL DIA LLTIMO D5 CADA MES,

CRL ZAR SI CORRESPONDE LA VENTA A. REPRODUCCICNES (R), PUBLICACIONES (P),
MERCANEIA DEL INSTITUTO (1), TERCEROS (.

ANOTAR LA CLAVE DE LA MERCANCIA DE ACLUERDO CON LAS REMISIONES.
ANOT AR EL NOMBRE DE LA MERCANCIA QUE CORRESPONDE A LA CLAVE DE LA REMISION,
ANOTAR EL FOLIO DE La REMISION CON QUE SE RECIBIO LA MERCANCIA QUE SE ESTA
VENDIZNDO.

ANOTAR LA CANTIDAD Df 4RTICLLOS QUE AMPARA LA NOTA DE VENTA

ANOTA2 EL PRECIO LNITARIO DE VENTA AUTORIZADC.

ANOTAR EL IMPORTE DE L& VENTA. CANTIDAD POR PRECIO UNITARIO.

PORCINTAJE DESCONTADO. QLE DEBE SER DEL 353% =N PUBLICACIONES DEL INSTITLTO. EL
3% N RTPRODLCCIONES DELLN.AH. Y EL 25% EN MERCANCIAS DE TERCEROS.

CUAND SE TRATE DE ZMPLEADOS DEL IN.AH. PREVIA IDENTIFICACION, SENALAR EL

ANOT2Z EL NUMERO OE EMPLEADO AL QUE SE LE HIZC L DESCUENTO.

ANOT =22 ZL IMPORTE TOTAL PAGADO POR EL CLIENTE. MISMO QUE DEBE COINCIDIR CON EL
DI La NOTa DE VENTA.

ANOT 22 LA FORMA DE PAGCO DEL CLIENTE (EFECTIVO., TARJETA DE CREDITO O BONO
INST'T_ZI0NAL)

ANCT 22 ZL FOLIO DE LA NOTA DE VENTA QUE AMPARA LA MERCANCIA VENDIDA,

ANOQT 23 L4 FECHA EN QLE SE REALIZO EL DEPOSITO BANCARIO U ORDEN DE PAGO.

ANCT =2 ZL NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL ENCARGADO DEL EXPENDIO

_ NOMBRE, FECHA Y FIRMA DEL DIRECTOR O ADMINISTRADOR DEL CENTRO
L MUSEOQ.

1)
L
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COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y.SERVICIOS
SUBDIRECCCION DE CONTROL DE EXPENDIOS

EXPENDIO:

CONTROL DE INGRESOS DIARIOS

MES: HOJA ce
FECHA REGISTRO IMPORTE
Publicaciozes ' Reproducciones Tezceros Culturales Efectiva Tarjeta de Crédics

— e

w1

i I

Total de Deposites:
Publicaciones INAH :

Reproducciones INAH :

Terceros Libros:
Culturales:
TOTAL:

Elabero

.

“u’wniwvinlan

{NE—3e CFractiz=a,

Verifico

Nomzsrefirmalfeira;

812
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COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBDIRECCCION CE CONTROL DE EXPENDIOS

EXPENDIO:

CONTROL DE DEPOSITOS EN EFECTIVO

HOJA

DEPOSITOS

CULTURALES

FECHAJ PUBLICACIONES REPRODUCCIONES I TERCEROS

.

et—t—t L

) O (9 B U

F—l— ] ]

TOTAL DE DEPOSITOS:

" PUBLICACIONES:
REPRODUCCIONES:
TERCEROS LIBROS:
CULTURALES:
TOTAL:

b B Boad £l 7

Elaboro Verifico

!Nonktre firma y fecha)

813



COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS

SUBDIRECCCION DE CONTROL DE EXPENDIOS

EXPENDIO:

CONTROL DE VALES DE $

MES: HOJA de
Fecha No. de vale Publuu'csones I epIpdusEones Diferencia en efec. | Importe Tocal
No. de nota | Importe | No. de nota ] Importe
I _i
I I
| i
.' I |
| | ! | [ |
f r . l | 1‘
| = | | | ' J
! - l ' I i |
| I | |
.' : | _ [
| ! | S
i i Cétzi)
| y | | o |
| ! i | INAK
| ! I | ]
: I |I i DHSARROLL O INSTHUCION A1 !
I | | _——
! I | ! l l |
i |' ! | ' | | |
! i ! | 1. | | l
| | i | | I | i
i i ; | | | | i
| | [ :' i | | |
i | ! ! F | i
| | i | ! |
! | ! | ! |
i [ | | | —
! .I ' ! | F
i ! ! | |
| | !

Importe de vales en Reproducciones INAH: §
Importe de vales en Publicaciones INAH : S
Importe total de Vales INAK: S
Importe de diferencias en efectivo:  §

Elabord Verifico

Svembre,firma.fecha)

Nombre f.r-ma fecha)
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COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBDIRECCCION DE CONTROL DE EXPENDIOS

EXPENDIO:

MES:

CONTROL DE VALES

HOJA

de

! FECHA | NO. DE NOTA | No.DE vALE | VALE $200.00

VALE S242.00

DIFERENCIA EN EFEC. | |qpORTE NOTA

i

T

!
!
|

Vales de S 200.00

Vales de $ 242.00

Diferencia en efectivo:

Elaboro

Szmbrehrmy fecha)

Total de vales: §

Verifico

Nombre, firmafecha)
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FICHA DE DEPOSITO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

SE DEBERA ELABORAR UNA FICHA DE DEPOSITO DE BANAMEX #OR CADA

CONCEPTO DE INGRESO.

DESCRIPCION

| NUMERO

i ! NOMBRE DEL CLIENTE:
SE REGISTRA EL NOMBRE DE LA CUENTA. NUMERO DE SUCURSAL Y EL NUMERO!

DE CUENTA DE CHZQUES DE ACUERDO AL CONCEPTO DE INGRESC*S

J

!

!

l

: CONCEPTO DE INGRESOS NOMBREDE LACUENTA G 0F,  stctrsat |
; +  POR VENTA DE PL3LICACIONES INAH - CNCPBS 1862201 270 !
¢+ POR VENTA DE REPR0DLCCIONES REPRODUCCIONES INAH 5623755 308 l

POR VENTA DE TEX TEROS Y PRODLCTOS ,
J

|

CULTLRALES

INAH - CNCPBS 186<23-8 270

DOCUMENTO-IMPORTE:
SE OMITE, YA QUE LOS DEPOSITOS SON EN EFECTIVO.

1~

FORMA DE PAGO / DEPOSITO:
SE SENALA CON UNA “X" EL CUADRO QUE CORRESPONDE A EFEC"‘I\:O YA QLE

LOS DEPOSITOS SIEN{PRE SON EN EFECTIVO.

L

i

f

I

|

4 PAGO / DEPOSITO A: |
SE SENALA CON UNA “X" EL CUADRO QUE CORRESPONDE A CHEQUES CL’E\T-\!
|

|

l

!

|

MAESTRA. - -

P s [MPORTE DEL PAGO / DEPOSITO: &5 |

; SE REGISTRA EL [MPORTE QUE SE DEPOSITA. INAH
DESARROLLO INSTITUCIONAL

j
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Concentrado de ventas ; = Mes de 199

‘IDADES Y TIENDAS ! PUBLICACIONES REFRODUCCIONES
CON IMPORTE CON IMPORTE
TOTAL DESC_UENTO CON VALES IDEPOSITADO| TOTAL | DESCUENTO | DEFOSITADO

AGUASCALIENTES

Museo Regional de Histona

BAJA CALIFORNIA

Exp. Centro INAH

BAJA CALIFORNIA SUR -~

Musec Regional (La Paz) i
Museo de las Misiones (Lcrelo)

CAMPECHE |

Exp. Fuerte de San Miguel |
Exp. Baluarte de la Soledad

AHUILA |
= |

0 Reg. Laguna (Torreon)

COLIMA |

CHIAPAS |

Museo Regional (Tuxtla) |
Zona Arqueoldgica Palengus
4Museo de Soconusco (Tap.)

Casa de la Cultura (Comitar®
Centro Cult Altes (Sn.Cnstozzl) |

CHIHUAHUA

Exp. Centro INAH
Museo de Histona Cd. Juarez
Museo de la Cultura del None

DURANGO

Exp Centro INAH

™
_i'

T o AR 820



Contro INAH

REQUISICION DE PUBLICACIONES, REPRODUCCIONES Y
ARIICUVLOS DE TERCEROS.

r TOTAL |3

REQUIERE

821



RECIBO No. I
RECIBI DE LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS LOS SIGUIENTES
ARTICULOS PARA SU VENTA EN LOS EXPENDIOS
CLAVE |CANTIDAD DESCRICION P/ UNITARIO TOTAL
$ - $ -
0 I TOTAL $
ENTREGA: RECIBE:

ENCARGADA DE EXPENDIOS

DE

DEL
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

£ ”I,N' A\'l—] Coordinacién Nacional de Control y Promocion de Bienes y Servicios
I\ [—] Subairecoon 39 Corr de £1penocs

Frontera Na. 53 T Tiacen, San Anger
Del. Avamo Coregon, 27000 Merco O F

NVENTARIO MENSUAL (3) ( 4 )

PLBUCACICNES : vESC 2 ) | ~Cua LM DE FECmaA Jm: WES :. )

Li—

Tel $50-86-71_ $50-37-14. $50-35-78
REPRCOUCCICNES \L
Naw O rgaczacs O | reacercs O : - '
TLAVE ¥ NOMBRE DEL EXPENCIO ( — ) | CENTRO man ( )
E r : C S

| DESCRPTION EXISTENCIA i
Qave DE MERCANCIA ANTERIOR RNTRAGAS

EXISTENCIA
SALIDAS ACTUAL

OC

=D (B (71 1 (70) (7771 7Z]

— ] -

L
DESARKULLU GROTREE

T %

e ] L1y W—

(/3] = l
P SR

FECHA NCMBRE Y FEMA

823
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(Mayo. 2000

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO "INVENTARIO MENSUAL”
LENCPBS-N6)

n COMO ESTE INVENTARIO MENSUAL SE REALIZA POR LINEA DE DISTRIBUCION,
CRUZAR EL CIRCULO EN BASE A LA MERCANCIA DE QUE SE ESTE INFORMANDO.

ANOTAR EL MES QUE CORRESPONDE AL INFORME.
ANOTAR EL NUMERO DE HOJ/AS QUE SE LTILIZARON PARA EL INFORME (POR

3)
LINEA DE DISTRIBUCION). EJEMPLO: | DE 3

4 SENALAR LA FECHA DE ELABORACION 2EL INFORME. QUE EN ESTE CASO
CORRESPONDERA A LOS PRIMZROS CINCO Z.A3 DE CADA MES.

3) ANOTAR EL NOMBRE Y LA CLAVE DEL EXZINDIO. EJEMPLO: 005 AEROPUERTO

INTERNACIONAL.
SZ ENCUENTRE UBICADO EL EXPENDIO.

= =

6) SENALAR AL CENTROLN.AH..EN EL QUE SZ 2
ANOTAR LA CLAVE DE LA MERCANCIA. DE ACUERDO CON LAS REMISIONES.

SENALAR EL NOMBRE DE LA MERCANCIA QUZ CORRESPONDA A LAS CLAVES DE

3)
LAS REMISIONES.

9) DETALLAR LAS CANTIDADES 2E MERCANCIa QUE SE TENGA EN EXISTENCIA, EN
EL MZ3S INMEDIATO ANTERICFE AL INFORME

10) ANCTAR LA CANTIDAD DE MZ2CANCIA QUT SE RECIBEN EN EL EXPENDIO EN EL
MES ZZL INFORME.

L ANCTAR LAS CANTIDADES D MERCANCIA QUE SALEN DEL EXPENDIO EN EL
MES ZZL INFORME.

1) LA S3TSTENCIA ACTUAL ES EL RESULTAD® DE SUMAR LAS ENTRADAS Y RESTAR
LAS S4LIDAS A LA EXISTENCIA ANTERIOR

i3) ANZTAR LA SUMATORIA EN CADA HOJA QUE SE UTILICE PARA EL INFORME.

13) ESTZ NFORME DEBE VENIR AVALADO CON ZL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
ENC=2GADA DEL EXPENDIO QUE ELABORA EL DOCUMENTO Y DEL DIRECTOR

Y O 2DMINSTRADOR DEL MUSEO O ZONA ARQUEOLOGICA.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO "SOLICITLD DE PEDIDO".
(CNCPBS-01 Y CNCPBS-01.A, O1.B Y 01.0)

CRULZAR EL CIRCLLO QUE CONSIDERE LA MERCANCIA SOLICITADA POR LINEA DE
DISTRIBUCION.
ANOTAREN FORMA PROGRESIVA LOS PEDIDOS QUE ENVIEN A ESTA COORDINACION.

ANOTAR EL PROCRESIVO DE HOJAS LTILIZADAS POR PEDIDO. ACLARANDO QUE EL
FORMATO CNCPBS.OI SE LTILIZARA LNA SOLA VEZ ¥ LOS FORMATOS CNCPBS-01.4
(PUBLICACIONES), 01.B Y 01.C (REPRODLCCIONES) LOS QUE SEAN NECESARIOS.

EJEMPLO: [ DE 4.
ANOTAR LA FECHA DEL PEDIDO. EJEMPLO: 01-06-09.
ANOTAR EL NOMBRE DEL MLSEO Y O ZONA ARQLEOLOGICA. QUE ESTA ORDENANDO EL

PEDIDO.

ANOTAR EL NOVBRE DE LA TIENDA O MUSEO QUE ESTA REALIZANDO EL PEDIDO. EN LA
INTELIGENCIA DE QUE SI EL CENTRO LN.AH. SLRTE A MAS DE LN EXPENDIO, DEBERA

SENALAR DE CLALESSE TRATA.
ESTE RECLADRO LO LLENARA LA COORDINACION, CLANDO EL PEDIDO LO REALICE A
LN PARTICLLAR.

ANOTAR LOS DATOS DE LA LBICACION DEL EXPENDIO.

PARA EFECTO DE SURTIMIENTO DE EXPENDIOS, MARCAR CON UNA “X" EL CIRCLLO
CORRESPONDIENTE.

PARA SER LLENADO POR LA COORDINACION,

ANOTAR LAS OBSERVACIONES QUE CONSIDEREN PERTINENTES, RELATIVAS AL PEDIDO.

ANOTAR EL CONSECLTIVO DE LAS HOJAS LTILIZADAS.

ANOTAR EL NUMERO DE CLAVE QLE CORRESPONDE A LA MERCANCIA CON BASE EN EL
CATALOGCO EXISTENTE.

ANOTAR EL NOMBRE DE LA MERCANCIA QUE DEBE CORRESPONDER A LA CLAYE ANTES
SENALADA.

ANOTAR LA CANTIDAD DE MERCANCIA SOLICITADA.

ANOTAR EL PRECIO OFICIAL.

CORRESPONDE A LA MULTIPLICACION Dé LA CANTIDAD DE MERCANCIAS POR EL
PRECIO L NITARIO.

PARA SER LLENADO POR LA COORDINACION.
ANOT AR 2 CONSECLTIVO DE LAS HOJAS UTILIZADAS. EJEMPLO: 2 DE 4.

ANOT AR _aS CANTIDADES DE MERCANCIAS SOLICITADAS.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA NOTA DE VENTA
CNCPBS-04

ESTE DOCUMENTO SE ELABORA SEPARANDO LAS VENTAS POR PUBLICACIONES. POR
REPRODUCCIONES DEL [LN.A.H. Y DE TERCEROS.

10)

SENALAR EL TIPO DE VENTA QUE SE EST.—% EFECTUANDO. CRUZANDO EL RECUADRO
QUE CORRESPONDA SEGUN LA MERCANCIA,

SENALAR EL DIA. MES Y ANOC DE LA VENTA.

ANOTAR EL NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CLIENTE. CUANDO SE TRATE DE
EMPLEADO DEL IN.A.H. ANCTAR EL NOMBRE.

ANOTAR EL REGISTRO FEDZRAL DE CAUSANTES DEL CLIENTE O EL NUMERO DEL
EMPLEADO CUANDO SE TRATE DE PERSONAL DEL ILN.AH. :

ANOTAR LA DIRECCION DEL CLIENTE.

SENALAR EL NUMEROQ DE PIZZAS POR ARTICULO (POR LINEA DE DISTRIBUCION).

ANOTAR LAS CLAVES DE LAS MERCANCIAS QUE SE ESTAN VENDIENDO.
SENALAR EL NOMBRE DE LA3 MERCANCIAS QUE DEBE COINCIDIR CON LA CLAVE.

SENALAR EL PRECIO UNITARO DE LA VENTA AUTORIZADA.

ANOTAR EL IMPORTE TOT:L DE LAS MERCANCIAS VENDIDAS (CANTIDAD POR
PRECIO UNITARIO).

ANOTAR LA SUMATORIA DEL TOTAL DE LA VENTA.

ANOTAR EL PORCIENTO C:z_ DESCUENTO APLICADO. CUANDO SE TRATE DE
PERSONAL DEL INSTITUTO. ZSTE SERA DEL 55% POR PUBLICACIONES DEL LN.AH,;

EL 50% EN REPRODUCCIONZS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA Y EL 23°% CUANDC 3Z TRATE DE MERCANCIA DE TERCEROS. LAS NOTAS
ELABORADAS POR MERCANCIAS CON DESCUENTOS Y POR BONOS
INSTITUCIONALES DEBERAN FIRMARLAS LOS EMPLEADOS BENEFICIADOS.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL A PAGAR POR EL CLIENTE.

ANOTAR EL FOLIO DEL VALE QUE AMPARA LA NOTA DE VENTA.
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V.1. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO.

™ J

0
Cr)

- .»_\m.. ‘J
LWy (-

INAH

DESARROLLO INSTITUCIONAL

:
!

833



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 ANOS 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 ESPANOLES 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 COMPANIA DE JESUS, DE TODOS LOS DOMINIOS
ESPANOLES DECRETADA POR EL REY CARLOS lIl, EL RECINTO SUFRIO VARIOS PERIODOS DE
ABANDONO CON BREVES OCUPACIONES. EN 1777 SE ESTABLECIO EN ESTE INMUEBLE, EL REAL
COLEGIO SEMINARIO DE INSTRUCCION, 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 ANO DE 1960, POR
DECRETO DEL ENTONCES PRESIDENTE DE LA REPUBLICA, EL LICENCIADO ADOLFO LOPEZ MATEQS,
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 DANOS 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 SENALAR 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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V.2. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO.
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V.3. LINEAMIENTOS Y CRITERIOS GENERALES PARA EL CONTROL Y CONSULTA DEL ACERVO

BIBLIOGRAFICO.

837



LINEAMIENTOS Y CRITERIOS GENERALES PARA EL CONTROL Y CONSULTA DEL ACERVO
BIBLIOGRAFICO DEPOSITADO EN LAS BIBLIOTECAS DENOMINADAS “ANTIGUA" (FONDO
RESERVADOQO) Y "PABLO |. 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 OPERACION DE LAS CITADAS
BIBLIOTECAS.

ESTE DOCUMENTO JUNTO CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS - ADMINISTRATIVOS
AUTORIZADOS TIENE COMO PRINCIPALES OBJETIVOS LOS SIGUIENTES:

e APOYAR A LOS INVESTIGADORES Y AL PUBLICO USUARIO EN GENERAL, EN EL
DESARROLLO DE SUS PROYECTOS Y [RESPUESTA.. A. _SUS__ DIVERSAS
CONSULTAS.

* DAR A CONOCER A LOS INVESTIGADORES Y DTRO USUARIGS SIUS" DERECHOS Y/
OBLIGACIONES EN RELACION A LOS [SERVICIOS QUE PRESTAN LAS
BIBLIOTECAS. LINA

ACERVO BIBLIOGRAFICO.

—————

*  DEFINIR EL ALCANCE, LAS MODALIDADES Y LIMITACIONESIENILA CONSULTA PET

* 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 OPERACION 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 ANO 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 1901 A 1939, QUE NO PERTENECEN A
OTRA COLECCION 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 ESPANA. SE ENCUENTRAN DEPOSITADOS EN LA BIBLIOTECA “ANTIGUA"
Y POR TRATARSE DE PATRIMONIO CULTURAL, FORMAN PARTE DE LAS PIEZAS
DE EXPOSICION.

COLECCION 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".

COLECCION 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".

COLECCION 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".

COLECCION 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.

COLECCION 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: COLECCION 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 |I. 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 DANEN LOS ACERVOS. ASI COMO
EVITAR LA SUSTRACCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO U OTRO TIPO DE BIENES DEL
MUSEOQ.

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 OPERACION 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 COMPANEROS 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 MUSEQ, 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 MUSEOQ.

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:

e 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 ENSENANZA. ASI
COMO EL PUBLICO EN GENERAL.

e 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:

e 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.

e 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.

e 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

FONDOS Y ACADEMICOS BIBLIOTECAS INAH
COLEG: INTERNAS | EXTERNAS | cincio ngﬂg&EN
CIONES INTERNOS | EXTERNOS b CON ARy | PERSONAL | ALUMNOS
CONVENIO
GENERAL A ] A A A A A c
RESERVADO
b B B B B B
RESERVADO
CONVEN- B B B B B
TUAL
RESERVADO
LIBROS DE B B B B B
CORO
ESPECIALES C C c A G C C C
TESIS A C A A A A A C
PUBLICACIONE
S PERIODICAS A c A A £ A A C
MANUSCRI-
e B B B B B
REFERENCIA c c & A G C C c
HEMEROGRAFI :
A o c c A c c c c
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 MOVIMIENTO-
DEL ACERVO ENTRE INSTITUCIONES CULTURALES)-84Y—REPRODUGCCION ES MUY
ESTRICTA, MOTIVO POR EL CUAL SE DEBERA SATISFACER ClERﬁA:S_'_"-;-GONDICIONES |
TECNICAS Y PROTOCOLARIAS. & )8 |
C= PRESTAMO EXCLUSIVO EN SALA, SIN EMBARGO ES FACTIBLE SU~REPRODUCCION ‘i
XEROGRAFICA.

20 A RROLLO INSTITUCIONAL l

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE USUARIOS

TODO USUARIO PODRA SOLICITAR EL SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ACORDE A LOS CRITERIOS ANTES SENALADOS.

TODO USUARIO DE LA BIBLIOTECA "PABLO IGNACIO MARTINEZ DEL RIO" TENDRA
DERECHO DE CONSULTAR, EN SALA, HASTA TRES LIBROS SIMULTANEAMENTE.

TENDRA DERECHO A PRESTAMO A DOMICILIO LOS USUARIOS CON CARACTER 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.
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e 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.

e UTILIZAR FLASH EN LAS TOMAS FOTOGRAFICAS AUTORIZADAS A VOLUMENES
CATALOGADOS EN LOS FONDOS RESERVADOS Y MANUSCRITOS.

e 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 S| REINCIDE
HASTA TRES VECES CONSECUTIVAS, SERA ACREEDOR A UNA SUSPENSION 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 ANO, 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 ALGODON 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 PEQUENAS 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 15°
Y 22° C. LA TEMPERATURA NO DEBE SUBIR A MAS DE 24° 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
HURTADOQO"
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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 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.
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MANTENIMIENTO DE COLECCIONES EN EXHIBICION
ESCULTURA DE MADERA

SU EXHIBICION DEBERA MANTENER UNA TEMPERATURA AMBIENTAL ENTRE 15°Y 22° 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 PANOS HUMEDOS EN LA LIMPIEZA DE CUALQUIER OBJETO DE COLECCION.
PARA RETIRAR EL POLVO, DURANTE SU EXHIBICION, SE UTILIZARAN BROCHAS O
PINCELES DE PELO MUY SUAVE.

EN CASO DE ESCULTURA DE PEQUENAS DIMENSIONES INVARIABLEMENTE DEBERA
EXHIBIRSE EN VITRINAS.

PINTURA SOBRE TELA O MADERA

SU EXHIBICION DEBERA MANTENER UNA TEMPERATURA AMBIENTAL ENTRE 15° Y 22° 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 PANOS HUMEDOS EN LA LIMPIEZA DE CUALQUIER OBJETO DE COLECCION.
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 17° 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.
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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.

LIBRO
DEBEN EXHIBIRSE DENTRO DE VITRINAS

SU EXHIBICION DEBERA MANTENER UNA TEMPERATURA AMBIENTAL ENTRE 15° Y 22° 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 22° C.
Y UNA HUMEDAD RELATIVA ENTRE 40 Y 50%.

PARA EL MANEJO DE ESTAS PIEZAS UTILIZAR GUANTES BLANCOS DE ALGODON.
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 15° Y 22° 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 22°C, DEBERA UTILIZARSE UN VENTILADOR PARA PRODUCIR MOVIMIENTO
DEL AIRE.

S| 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 PANO 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 APLICACION 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 COLECCION, 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.

S| 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 ANO 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 TIMOL. 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 APLICACION 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 DANADO ALGUNA PARTE DE UN MURO DE PIEDRA ADOBE O
TABIQUE O DEL ENLADRILLADO DE PISOS O AZOTEAS, DEBE REPONERSE PARA EVITAR
DANOS 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.

853



CUANDO AS|I 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 CUNA Y DESPUES
UTILIZAR LIJA FINA. UNA VEZ HECHO ESTO APLICAR PENTACLOROFENOL DILUIDO EN
THINER AL 5% COMO INSECTICIDA (ESTA SOLUCION ES 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 DANAN. 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 APLICACION DE PROGRAMAS Y ROLES DE
LIMPIEZA DE LAS AREAS QUE CONFORMEN EL MONUMENTO HISTORICO DEL MUSEO .
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V.5. ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD DEL

MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO.
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2

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABRLECE EL REGLAMENTO

o

INTERNO DE SEGURIDAD DEL MUSEQO NACIONAL DEL

W)

VIRREINATQ. ESTE EGLAMENTO 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 20 DE
FEBRERO DE 1986, Y A LAS NORMAS GENERALES DE
SEGURIDAD PARA ILOS MUSEQS DEL I.N.A.H. PURLICADAS
EN 1986

[ oy
CAPITULO I.| &

|
— \
GENERALIDADE% JPLESARROLLO ."I\"."E'I'i'i“iIL‘I{)NAL I \‘f

ARTICULO 57 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. I

SH ARTICULO 2° SE ENTIENDE POR SEGURIDAD, LAS MEDIDAS,
A \1 DISPOSITIVOS, ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS ENCAMINADOS—
E| | A PROTEGER Y PRESERVAR EL PATRIMONIO CULTURAL ASI \X
COMO A PREVEER CONTINGENCIAS DE ORIGEN NATURAL, g
| @/ HUMANO O DE CUALQUIER CONDUCTA DELICTIVA QUE PUEDA _§ %/
\§\ AFECTAR DICHO PATRIMONIO, LAS INSTALACIONES Y AREAS 1} J_
& DEL MUSEO. “*‘*‘_“ =
=
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2
ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE EL REGLAMENTO
INTERNO DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DEL
VIRREINATO. ESTE REGLAMENTO ES CONFORME A LA§
NORMAS MINIMAS DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION Y
RESGUARDO DEL PATRIMONIO CULTURAL QUE ALBERGAN LOS
MUSEOS PUBLICADAS EN EL DIARIO OFICIAL EL 20 DE
FEBRERO DE 1986, Y A LAS NORMAS GENERALES DE
SEGURIDAD PARA IL0OS MUSEQS DEL TI.N.A.H. PUBLICADAS
EN 1986

CAPITULO I.

A Mw” = \\\\&’//

o

CGENERALIDADES.

ARTICULO 8 EL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO
ESTABLECE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA
PROTECCION DE LOS BIENES DEL PATRIMONIC CULTURAL
QUE CONFORMAN EL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO.

<

ARTICULO 2° 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,

N

3

HUMANO O DE CUALQUIER CONDUCTA DELICTIVA QUE PUEDA

A
¢

AFECTAR DICHO PATRIMONIO, LAS INSTALACIONES Y AREAS

s
}(§u<,

o,

ALK

DEL MUSEO.
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ARTICULO 3° EL MUSEO NACICNAL DEL VIRREINATO, QUQHEEKEQ

PARA EFECTO DE ESTE REGLAMENTO SE DENOMINARA MUSEO, N

LA DEPENDENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA, QUE TIENE COMO FIN LA

s
&3]
(¥p!

INVESTIGACION, EXHIBICION, CONSERVACION CUSTODIZA Y
DIFUSION DEL BIEN INMUEBLE Y DE LOS BIENES
CULTURALES QUE ALBERGA.

ARTICULO 4° QUEDAN SUJETAS A LA OBSERVANCIA DEL
PRESENTE REGLAMENTO TODAS LAS PERSONAS QUE SE
ENCUENTREN EN LAS INSTALACIONES DEL MUSEOQ;
AUTORIDADES, TRABAJADORES, PERSONAL ESPECIALIZADO
DE SEGURIDAD, VISITANTES Y PUBLICO EN GENERAL.

ARTICULO 5° LA APLICACION DE LAS PRESENTES REGLAS,
e
ESTARA A CARGO DEL PERSONAL DE <HNTENDENCIA. 'Y DE

e e S—— I

SEGURIDAD DEL MUSEO EN TERMINOS DEL ARTICULO 22 DE ~

ESTE DOCUMENTO AUXILIANDOCSE PARA ELLO DEL RESTO DEL
PERSONAL.

ARTICULO 6° EL COMITE DE SEGURIDAD ESTARA INTEGRAD
POR EL DIRECTOR, QUIEN LO PRESIDIRA Y TENDRA VOTO

DE CALIDAD EN EL MISMO; EL JEFE DE SEGURIDAD Y UN \: ;
REPRESENTANTE DE CADA UNA DE LAS AREAS SUSTANTIVAS j é
DEL PROPIO MUSEO Y SU FINALIDAD SERA ESTABLECER ¥ 7§ - X
OPERAR  LOS  DPROCEDIMIENTOS Y  MECANISMOS DE %
N\ SEGURIDAD. (&
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ARTICULO 7° QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO INGRESA}_\\T

S

CON ARMAS DE CUALQUIER CLASE AL MUSEO. ~

o W

ARTICULO 8° NINGUNA PERSONA PODRA PERMANECER EN LAS
INSTALACIONES DEL MUSEO FUERA DEL HORARIO LABORAL
SALVO PREVIA AUTORIZACION POR ESCRITO DEL DIRECTOR
DEL MUSEQO, EL SUBDIRECTOR TECNICO o EL

ADMINISTRADOR EN SU CASO.

ARTICULO 9° TODOS LOS TRABAJADORES DEL MUSEQC EN
SERVICIO DEBERAN PORTAR EN LUGAR VISIBLE SU GAFETE , |
DE IDENTIFICACION DEL MUSEO Y USAR SU UNIFORME DE r\\

TRABAJO.

ARTICULO 10° EL MANEJO DE LAS LLAVES DEL MUSEQ,
QUEDA ESTABLECIDO DE LA SIGUIENTE MANERA:

LAS LLAVES DE LAS DIFERENTES AREAS DEL MUSEOC

A)

SERAN CONTROLADAS POR EL INTENDENTE O

COORDINADORES DE CUSTODIOS QUIENES EFECTUARAN LX {3
EL DUPLICADO DE _
=

APERTURA Y CIERRE DE LAS MISMAS.
CADA UNA DE LAS LLAVES ESTARA EN EL DEPARTAMENTO DE \3‘3'

SEGURIDAD PARA CASOS DE EMERGENCIA O CUANDO LA ¢
AUTORICEN EL DIRECTOR, SUBDIRECTOR TECNICO, O EL

& r((:‘;_ PR LA

ADMINISTRADOR.

\
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LAS LLAVES DE LOS TALLERES, OFICINAS, ALMACENES f

DE BIENES CULTURALES, ALMACENES DE MATERIALES DI Y
CUNSUMO Y BIBLIOTECA "PABLO I. MARTINEZ DEL RIOQ" A
ESTARAN A CARGO DE LOS RESPONSABLES DE CADA AREA \-\:{
DURANTE LAS HORAS DE SERVICIO, DEBIENDO ENTREGARLAS ‘\\;
AL INTENDENTE O COORDINADOR DE CUSTODIOS AL \Qi

AUSENTARSE DEL MUSEO. \

C) LA PUERTA PRINCIPAL DE ACCESO AL MUSEO TENDRA /‘
DOS CANDADOS QUE SE COLOCARAN DE LAS 18:00 A LAS (\i\
6:00 HORAS DEL DIA SIGUIENTE. UN CANDADO ESTARA «‘“\-
BAJO LA RESPONSABILIDAD DE INTENDENCIA Y EL OTRO A
CARGO DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. LA APERTURA Y v
CIERRE DENTRO DEL HORARIO MENCICNADO SOLO PODRA
EFECTUARSE EN CASOS AUTORIZADOS POR EL DIRECTOR,
SUBDIRECTOR TECNICO O EL ADMINISTRADOR.

D) EL ACCESO AL MUSEO POR LA REJA DE LA HUERTA. SE
CONTROLARA DE LA MISMA FORMA. QUE LA ENTRADA
PRINCIPAL DURANTE EL HORARIO NOCTURNO MENCIONADO. g
DURANTE LA JORNADA NORMAL DE LABORES DE LAS 7:00 A
LAS 18:00 HORAS EL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y DE
INTENDENCIA SERAN LOS RESPONSABLES DE SU CONTROL.

oy
J
E) LA PUERTA LOCALIZADA EN EL CORREDOR PONIENTE DEL g g’:\

CLAUSTRO BAJO DE ALJIBES, QUE COMUNICA AL MUSEO CON\;’L K
LA HOSTERIA, PERMANECERA ABIERTA SOLO DURANTE EL

j VS 860
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X . HORARIO OE SEZRVICIO ESTABLECIDO (12:00 & L hega et
P I.'\
% 4yrRS.), O EN CASOS DE EMERGENCIA Y CUANDO Zo ‘
:\g‘:\ -
\}w ~ AUTORICEN o7, DIRECTOR, EL SUBDIRECTOR TECNICO Q EZ

‘\\J ' N v

ADMINISTRADOR. oy oA

= R
s \

AT i W

CASCS NO CONTEMPLADOS EN ESTE Ax.iLULY

Ty

n

F) EN LO
T O

ACTUARA CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL INCISO A.

CAPITULO II '*ﬂ

MEDIDAS DE SEGURIDAD. f

ARTICULO 11° EL MUSEO SE DIVIDE PARA EFECTOS DE LA

APLICACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LAS

SIGUIENTES AREAS:
RESTRINGIDO Y DE MAXIMA PROTECCION.

DE LIBRE ACCESO, DE ACCESO Y USO

w/]

3 | 4 LAS AREAS DE LIBRE ACCESO COMPRENDEN: SALAS
l5ﬁf CwHIBICION,  HUERTA,  PATIOS Y JARDINES
I;ﬁi CONDICIONES DE VISITA, DURANTE EL.HORARIO NORMAL

. APERTURA AL PUBLICO.

B) LAS AREAS DE ACCESO $ 4 uso RESTRINGIDO

COMPRENDEN:
TENGAN COLECCIONES

OFICINAS, TALLERES, BODEGAS QUE NO S4v
v LA BIBLIOTECA pAaBLO I. |

MARTINEZ DEL RIO.

=
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MAXIMA PROTECCION CCMPRENDEN: LCS
,
COLECCIONES, LAS AZOTEAS, LAS !
DONDE SE UBICA B EQUIZND
SEGURIDAD Y LA CASETA DE ENERGIA \
;
\
\\i
ARTICULO 12° EN LAS AREAS DE LIBRE ACCESO SE \
OBSERVARAN LAS SIGUIENTES MEDIDAS: \{.-"
A) LAS SALAS ESTARAN A CARGO DEL PERSONAL DE ]h‘l“-
INTENDENCIA BAJO LA SUPERVISION DE LAS SECCICNES ;‘j

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION TECNICA.

B AL PERSONAL DE CUSTODIOS SE LE ENTEE.GTAR.A UNA
— ) "-"'"'_—P:—_‘-.f \

— py Y™
BITACORA CON EL CATAIDGO DE ({:.Q'g?,._] BIENES |QUE SE
.' ENCUENTRAN EN CADA SALAl. DICHA fa‘i'fﬂr_'iz.ccm REGISTRARA
. DIARIAMENTE LA FIRMA DE CUSTODIB“'}“EL ESTAD® DE LA

o 11 TN -
INSTITUCIORAL

® SALA BAJO SU RESPONSABIL Dn@%?‘**o’-"*i,;,l]

. st
—
' ¥

C) NO SE PERMITIRA EL ACCESO FUERA DEL HORARIO DE

' VISITAS EXCEPTO CUANDO SEA AUTORIZADO POR ESCRITO \
POR EL DIRECTOR, POR EL SUBDIRECTOR TECNICO O POR Tf
EL ADMINISTRADOR. ‘Q.":
\{B
D) TODAS LAS BOLSAS, PORTAFOLIOS, PAQUETES, ETC. ‘é :{/
DEL PERSONAL DEL MUSEO DEBERAN SUJETARSE A LA \;‘ g‘_.\
REVISION QUE LLEVARA A CABO EL PERSONAL DE CUSTODIA ‘ ‘:"‘j

,.T;“\\.\J ﬁi 862
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Y SEGURIDAD A LA ENTRADA Y SALIDA DEL MISMO.

DISPOSICION SE

EXTERNOS DEL INAH, VISITANTES, PROVEEDORES, ETC.

E) NO SE PERMITIRA FUMAR DENTRO DE LAS SALAS,

ESPACIOS CERRADOS DE EXHIBICION, DEPOSITOSE LDE

COLECCIONES Y AREAS DONDE LOS SENALAMIENTOS ASI LO
INDIQUEN.

F) SOLO PODRAN REALIZAR FILMACIONES Y TOMAS

FOTOGRAFICAS CON TRIPIE Y FLASH, LOS VISITANTES

AUTORIZADOS POR ESCRITC DE LA DIRECCION GENERAL DEL

INAH, AVALADOS POR LA DIRECCION, SUBDIRECCION
TECNICA O ADMINISTRACION DEL MUSEO.

G) LAS SALAS DE EXHIBICION SE CERRARAN
TEMPORALMENTE CUANDO SE REALICEN TRABAJOS QUE

IMPLIQUEN RIESGO PARA LAS COLECCIONES. LA APERTURA

MOVIMIENTO Y SALIDA .DE PIEZAS DEBERAN
CON LA

DE VITRINAS,
SER REALIZADOS POR PERSONAL DE MUSEOGRAFIA,

PRESENCIA DEL INTENDENTE O DEL COORDINADOR DE

CUSTODIA Y CON LA AUTORIZACION DEL DIRECTCR,

SUBRDIRECTOR TECNICO O ADMINISTRADOR.

H) EN ESTAS AREAS EL PERSONAL DE CUSTODIA SE

ENCARGARA DE VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS
ANTERIORES.

|
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ARTICULO 13° EN LAS AREAS DE ACCESO Y USsO
RESTRINGIDO SE OBSERVARAN LAS SIGUIENTES
DISPOSICIONES:

D

A) EL ACCESO A LOS TALLERES DE PERSONAS AJENAS AL
MUSEO DEBERA SER AUTORIZADO POR LA DIRECCION,
SUBDIRECCION TECNICA 0 ADMINISTRACION Y EL

#;I;,

RESPONSABLE DE CADA AREA LLEVARA EL REGISTRO DE

QUIENES INGRESEN A ELLA.

Q\ B) NINGUNA PERSONA PODRA PERMANECER EN ESTAS AREAS

2 T

FUERA DEL HORARIO DE LABORES, EXCEPTO AQUELLAS QUE
SEAN AUTORIZADAS POR ESCRITO PCR EL DIRECTOCR,
SUBDIRECTOR TECNICO (@) ADMINISTRADOCR CON
CONOCIMIENTO DEL INTENDENTE O COORDINADOR DE
CUSTODIA Y DEL JEFE DE SEGURIDAD.

C) NO SE PERMITIRA LA SALIDA DE NINGUN MATERIAL DE
ESTAS AREAS SI NO SE CUENTA CON LA AUTORIZACION
XPRESA DEL DIRECTOR, SUBDIRECTOR TECNICO o

(1]

ADMINISTRADOR Y CON EL CONOCIMIENTO DEL RESPONSABLE
DEL AREA CORRESPONDIENTE, DEL INTENDENTE 0
COORDINADOR DE LA CUSTODIA Y DEL JEFE DE SEGURIDAD

D) EN ESTAS AREAS SOLO SE PERMITIRA EL CONSUMO DE
ALIMENTOS LIGEROS Y BEBIDAS SIN ALCOHOL, QUEDANDO

N 864
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E) EN LOS ESPACIOS QUE SE UTILICEN MATERIALES
INFLAMABLES NO SE PERMITE FUMAR, ENCENDER FUEGO O
UTILIZAR APARATOS ELECTRICOS QUE IMPLIQUEN RIESGOS.

g) LOS GRUPOS DE TUSUARIOS DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS DEBERAN ESTAR A CARGO DEL RESPONSABLE DE

AREA.

ARTICULO 14° LAS AREAS DE MAXIMA PROTECCICN 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 ADMINISTRADOR DEL

MUSEDO.

B) EL PERSONAL DEL ALMACEN DE BIENES CULTURALES, -
SERA EL ENCARGADO DEL MOVIMIENTO Y CONTROL DE LAs;f"
PIEZAS QUE INTEGRAN LAS COLECCIONES, CUANDO ESTAS
SE ENCUENTREN EN DEPOSITOS.

S
' C) EL MOVIMIENTO DE LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN EN *af
ESTAS AREAS, SOLO ©PODRAN REALIZARSE CON LA .

EN
I

AUTORIZACION DEL DIRECTOR, SUBDIRECTOR TECNICO O

i Lgp

—
~3
BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LOS ENCARGADOS DE L[AS —~



) -‘/\-__-'“\\_‘.:'_
ADMINISTRADCR, Y CCN EL CONOCIMIENTO DEL N
\
RESPONSABLE DEL AREA CORRESPONDIENTE.
D) NO SE PERMITIRA FUMAR, ENCENDER FUEGO O UTILIZAR
APARATOS ELECTRICOS, A EXCEPCION DE AQUELLCS
AUTORIZADOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES. 1
E) NO SE PERMITIRA 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,

A
b

SALVO EN CASOS DE EMERGENCIA.

¥
g

ARTICULO 15° NINGUNA DE LAS AREAS DEL MUSEO SERA

™

ABIERTA, FUERA DEL HORARIO DE SERVICIO, SIN LA _{.«

PRESENCIA DEL RESPONSABLE O COORDINADOR DEL AREA,

SALVO EN CASOS DE EMERGENCIA. ﬁgL
!-\3.}-

ARTICULO 16° EL USO DE ESPACIOS PARA EVENTOS "
CULTURALES SOLICITADOS POR ORGANISMOS Y PERSONAS Q*?

AJENOS AL MUSEO, SE SUJETARA A LAS NORMAS i .1

e A

S
ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DEL I.N.A.H. %
.____.--/
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%\ Y A LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DEL PROPIO MUS

%

EL DESARROLLO DE ESTOS EVENTOS DEBERA SEx

[

/

AUTORIZADO POR EL DIRECTOR DEL MUSEO.

ARTICULO 17° EL TRASLADO DE LOS BIENES CULT LES
QUE SE ENCUENTRAN EN EL MUSEO A OTRA DEPENDENCIA
SOLO PODRA REALIZARSE MEDIANTE LA AUTORIZACION POR
ESCRITO DEL DIRECTOR GENERAL DEL INAH Y EL DIRECTOR
DEL MUSEQO, BAJO LAS NORMAS DE SEGURIDAD
ESTABLECIDAS AL RESPECTO.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE SEGURIDAD.

' ARTICULO 18° EL MONTAJE MUSEOGRAFICO DE LAS AREAS
/ DE EXHIBICION SE REALIZARA DE CONFORMIDAD CON LOS

Ii SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

": A) NO SE COLOCARAN PIEZAS DE COLECCION EN AREAS QUE
i% IMPLIQUEN RIESGO DE CUALQUIER INDOLE O SOBRE
N SUPERFICIES DE POCA ESTABILIDAD. f{

B) SE UTILIZARA MATERIAL QUE EVITE LA CORROSION, \#
SOLIDIFICACION, POLIMERIZACION U OTRAS ALTERACIONES

Sk and
l&\%} DE LAS PIEZAS. 7 Y
N v
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C) LAS VITRINAS DE EXHIBICION O CAPELOS D

w m
14 tn
(.:] |::
/?é

ESTAR PERFECTAMENTE ASEGURADOS EN LAS
PAREDES Y/O AL PISO.

E:\.;, D) SE INDICARA POR MEDIO DE SENALAMIENTOS LA
Y
I > CONDUCTA QUE DEBERAN OBSERVAR LAS PERSONAS EN EL
MUSEO.
E) LAS SECCIONES TECNICAS CORRESPONDIENTES,

REALIZARAN INSPECCIONES PERIODICAS DE LOS
MATERIALES EN EXHIBICION PARA VERIFICAR SU ESTADO

DE CONSERVACION.

ARTICULO 19° LA DIRECCION Y LAS SECCIONES TECNICAS
DEL MUSEO DETERMINARAN QUE PIEZAS DEBERAN SER
OBJETO DE PROTECCION Y MEDIDAS ESPECIALES DE
SEGURIDAD. LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE SEGURIDAD Qv
VIGILARAN EL CUMPLIMIENTO DE ESTAS MEDIDAS.

ARTICULO 20° LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE .

SEGURIDAD REPORTARAN CUALQUIER ANOMALIA DE LAS G K}V
INSTALACIONES DEL MUSEO A LOS RESPONSABLES DE LAS J
SECCIONES CORRESPONDIENTES. |

ARTICULO 21° TODO EL PERSONAL DEL MUSEO DEBERA *-\j :}'/

PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO PARA

e

EL USO DE MATERIALES Y EQUIPO DE SEGURIDAD, ASI T a2
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Q

lé“ﬁﬁha%;ui

1
COMO DE LAS ACCIONES QUE DEBERAN EJECUTARSE EN CAf:*“Hf§§§t
DE SINIESTROS DE ORIGEN NATURAL O HUMANO, DE s

ACUERDO AL PLAN GENERAL DE SEGURIDAD.

CAPITULO IV
DEL PERSONAL DE SEGURIDAD Y SUS FUNCIONES.

ARTICULO 22° 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 CUSTODIOS.

E) EL PERSONAL ESPECIALIZADO DE SEGURIDAD.

ARTICULO 23° EL COMITE DE SEGURIDAD TENDRA LAS
SIGUIENTES FUNCIONES:

A) ELABORAR Y ACTUALIZAR EL REGLAMENTO DE SEGURIDAD ¥ }q
DEL MUSEO Y VIGILAR SU APLICACION. DICHO REGLAMENTO
SERVIRA DE BASE PARA CONTRATAR LOS SERVICIOS DE
SEGURIDAD QUE REQUIERA EL MUSEO Y SUS DISPOSICIONES
SERAN NORMA DEL CONJUNTO DE MEDIDAS DE SEGURIDAD
QUE SE ADOPTEN.

N

14



15 e S
B) ELABORAR LOS PROGRAMAS Y ACCIONES DE SEGURIDA ~

>
~
li\\ DEL MUSEO CON LA ASESORIA TECNICA DE 1A T
X\  COORDINACION DE SEGURIDAD DEL INAH. |
AN ‘
N 2
5 |
ki C) ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA EL CONTROL DEL \l\
1 v
- % DPERSONAL DURANTE SU PERMANENCIA EN EL MUSEO. \p
N

.
D) PROMOVER LA ELABORACION DEL CATALOGO DE LOS \Q:h
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. /

¥ ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA LA EXPEDITA -

. 2

|

EVACUACION DE LAS PERSONAS Y DE LOS OBJETOS QUE SE,A’£;>X
ENCUENTREN EN EL MUSEO EN CASO DE SINIESTRO. Q?// |

G) ORGANIZAR LOS PROGRAMAS DE SIMULACROS PERIODICOS
CONTRA CUALQUIER SINIESTRO DE ORIGEN NATURAL O

HUMANO.

H) LAS DEMAS QUE COADYUVEN A LA PROTECCION DEL

PATRIMONIO CULTURAL.




| TODOS LOS RECURSOS NECESARIOS PARA CUMPLIR CON LAS

e
NOTA: LOS INTEGRANTES DEL COMITE TENDRA m% |

OBLIGACICN DE CAPACITARSE EN MATERIA DE SEGURIDAD.

ARTICULO 24°
A) EL DIRECTOR DEL MUSEO TENDRA LAS ATRIBUCIONES

SIGUIENTES:
a) CONSIDERAR, DENTRO DE SU SOLICITUD PRESUPUESTAL,

NORMAS EN MATERIA DE SEGURIDAD.

b) CONCERTAR LAS ACCIONES DE SEGURIDAD DEL MUSEO
CONJUNTAMENTE CON EL JEFE DE SEGURIDAD, EL

INTENDENTE O COORDINADORES DE CUSTODIA Y EL COMITE
-—-—._______—-
S
DE SEGURIDAD. rf‘ y
% }I
t

)

-.F..

*t

-4‘-.‘1

c) COORDINAR LA DIFUSION! DE 1aS ““MEDIDAS pE
DESARK
SEGURIDAD DEL MUSEO, PARA| EL  CONOCTMFERMOAL I

PUBLICO USUARIO.

d) DICTAR LAS MEDIDAS PARA EL CONTROL DEL
PATRIMONIO CULTURAL DEL MUSEOC, DE CONFORMIDAD CON
LAS DISPOSICIONES VIGENTES EN LA MATERIA.

e) REGLAMENTAR EL CONTROL DE LAS PIEZAS QUE
CONSTITUYEN EL PATRIMONIO Y ACERVO DEL MUSEO,
ESTABLECIENDO LAS RESTRICCIONES PARA SU EXHIBICION




551
—_—

- BB,

EE BN

T\

Y TRASLADO, CONTANDO PARA ELLO CON EL DICTAMEEH;H3E;
| =28
TECNICO CORRESPONDIENTE. ——

f) ELABORAR EL CATALOGO DE LOS BIENES CULTURALES

MUEBLES DEL MUSEC Y DEL INMUEBLE QUE LO ALBERGA.

tr]

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 BE LOS

INSTRUCTIVOS, CATALOGOS FOTOGRAFICOS E INVENTARIO B
DEL PATRIMONIO CULTURAL QUE DEBE PROTEGER.

j) VERIFICAR EL SEGURO DEL PATRIMONIO CULTURAL
MUSEQ, EN EL CASO DE TRASLADOC DE OBJETOS
PRESTAMOS TEMPORALES.

k) ESTABLECER EL CONTROL DEL TARLERO DE LAS LLAVES ?\J

N
DEL MUSEO, JERARQUIZANDO EL USO DE ELLAS. \Qgi
g

1) LAS DEMAS QUE POR SU NATURALEZA CONLLEVEN A LA r S
\\\!9\ a

PROTECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL MUSEO. MR
=

e



B) EL JEFE DE SEGURIDAD DEPENDE DIRECTAMENTE DZTEH‘*EEE
DIRECTOR DEL MUSEO Y TIENE COMO FUNCIONES LAS '
SIGUIENTES :

a) COORDINAR, VIGILAR Y EJECUTAR LA APLICACION DE x
LAS MEDIDAS DICTADAS POR EL COMITE DE SEGURIDAD DEL i\.
MUSEO. i Q;

b) VERIFICAR, CON LA PERIODICIDAD PREVISTA LOS
DIVERSOS SITEMAS DE SEGURIDAD INSTALADAS EN EL

MUSEQ.

c) ESTABLECER LA RELACION CON LAS AUTORIDADES
CIVILES ¥ MILITARES DENTRO DE SU AREA DE
COMPETENCIA.

d) ORGANIZAR INSPECCIONES CON LAS AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES SOBRE LOS SITEMAS DE SEGURIDAD Y

LEVANTAR ACTA ADMINISTRATIVA DE TALES INSPECCIONES. {/é(;

e) DAR A CONOCER AL PERSONAL DE SEGURIDAD LOS

I \ INSTRUCTIVOS Y CATALOGOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
\:g1 QUE DEBE PROTEGER. \ET
~

) 3
5 ¢
W N f) PROPONER Y ORGANIZAR EN EL COMITE DE SEGURIDAD 3 I
N\ NS
S~ ELL, PROGRAMA DE SIMULACROS PERIODICOS CONTRA ks

2
U INCENDIOS, TERREMOTO Y ROBO. o



N
¢ —ag
g) INFORMAR AL COMITE DE SEGURIDAD DE LOS SITEMAS._ —
. T~
TECNICOS Y DE LOS AVANCES QUE EN ESTA MATERIA SE = ——
ALCANCEN.

:"K.

f
h) PROPONER AL COMITE DE SEGURIDAD CURSOS DE ;L;
CAPACITACION [ESPECIALIZADCS Y COLABORAR EN SU f\f
| A\
PARTICIPACION. L\
I\ .'$|
\\\
i) SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO Y BUEN W4

FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS ELECTRICOS,
HIDRAHULICOS, ELECTRONICOS Y ELECTRO--MAGNETICOS Y
DE LOS DEMAS QUE IMPLIQUEN RIESGOS PAé QUE EL
EDIFICIO, COLECCIONES Y PERSONAL QUEDEN DEBIDAMENTE

PROTEGIDOGS.

j) ESTABLECER, CONJUNTAMENTE CON EL COMITE DE
SEGURIDAD DEL MUSEO, LOS MECANISMOS PARA EL CONTROL
RSONAL EN SU PERMANENCIA DENTRO DEL MUSEO.

23]

DEL P

k) EN CASO DE SINIESTRO, COORDINAR LA EJECUCION DE
LOS MECANISMOS PARA LA EVACUACION EXPEDITA DE LAS ~g
PERSONAS Y DE LOS OBJETOS QUE SE ENCUENTREN EN EL ~

MUSEO. \Hi
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1) DIFUNDIR CCN EL AREA CORRESPONDIENTE LAS MEDIDAS D
DE SEGURIDAD DEL MUSEC PARA EL CONOCIMIENTO DEL ?

PUBLICO USUARIO.

ARTICULO 25° SON OBLIGACIONES EN MATERIA DE
SEGURIDAD DE LOS CUSTODIOS, VELADORES Y VIGILANTES,
ADEMAS DE LAS CONTENIDAS EN LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJQO, LAS SIGUIENTES:

I) VIGILAR QUE EL PUBLICO USUARIO CUMPLA CON LAS
NORMAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS EN EL MUSEO.

II) CONOCER EL MECANISMC DE. LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD CON QUE CUENTA EL MUSEO Y ACCIONAR
AQUELLOS QUE NO REQUIEREN MANEJO ESPECIALIZADO.

IITI) APLICAR INVARIABLEMENTE 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 OBSERVAR
INVARIABLEMENTE LAS DISPOSICIONES INHERENTES A SU
ACTIVIDAD ASI COMO LAS INDICACIONES QUE EN MATERIA

DE SEGURIDAD SE DICTEN.




ARTICULO 27° EL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD ESTARA

CONFORMADO PCR PERSONAL ESPECIALIZADO DE CONFIANZZ
QUE SE ENCARGARA DEL MANEJSO Y MANTENIMIENTO DE LCS
TEMAS DE SEGURIDAD DEL MUSZ0O. EL NUMERO DE LOS
INTEGRANTES DE ESTE DEPARTAMENTO SERA DETERMINADO N A
POR EL DIRECTOR DEL MUSEO, EL JEFE DE SEGURIDAD Y .;
EL COMITE DE SEGURIDAD. EL PERSONAL DE SEGURIDAD
DEBERA PRESTAR SuUS SERVICIOS EN TURNOS
CONTINUOCS, QUE ASEGUREN UNA COBERTURA DE 24 HORAS.
EN SU CASO, EL SERVICIO SE PRESTARA POR EL SISTEMA

DE RONDINES.
DICHO PERSONAL RECIBIRA ADIESTRAMIENTO PERMANENTE

EN TECNICAS DE SEGURIDAD TANTO FRENTE A RIESGOS

NATURALES COMO A CONDUCTAS DELICTIVAS ILICITAS.

TRANSITORIO: EL PRESENTE REGLAMENTO DE SEGURIDAD
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO FUE APROBADO POCR
*\ EL COMITE DE SEGURIDAD DEL MISMO, INTEGRADO POR:

7%2%4}

MTRA. MA. DEL CONSUELQO MAQUIVAR MAQUIVAR

DIRECTORA
_ )

LIC. JOSE ABEL RAMQOS SORIANO
SUBDIRECTOR TECNICO




NORMAS PARA EL PUBLICO Y LOS VISITANTES DEL MUSEO
NACIONAL DEL VIRREINATO

NO SE PERMITIRA:

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 ARMAS AL INTERIOR DEL
MUSEO.

INTRODUCIR CUALQUIER TIPO DE ALIMENTOS AL INTERIOR
DEL MUSEO

INTRODUCIR ANIMALES AL INTERIOR DEL MUSEO
TOCAR LOS OBJETOS DE COLECCION

FUMAR DENTRO DE LAS SALAS, ESPACIOS CERRADOS DE
EXHIBICION Y AREAS DONDE LOS SENALAMIENTOS ASI LO

INDIQUEN.

LA ENTRADA AL MUSEO CON BOLSAS, PORTAFOLIOS,
PAQUETES, ETC. ESTOS QUEDARAN DEPOSITADOS EN EL

877



GUARDABULTOS PREVIA REVISION. LAS BOLSAS DE MANO
SERAN SUJETAS A REVISION.

ASIMISMO:

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 DEJAR 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, DE
ACUERDO A LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD REQUERIDAS
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 CAMARA DE VIDEO ESTARA SUJETA 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
DIRECCION DE ASUNTd{JURIDICOS DEL INAH, AVALADOS POR
LA DIRECCION, SUBDIRECCION TECNICA O ADMINISTRACION

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
MUSEO, 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 Comision de Seguridad del Museo revisdé nuevamente el reglamento para
identificar los aspectos de seguridad que estdn dirigidos Gnicamente al publico y que
por lo tanto no pueden estar incluidos en e] Reglamento [nterino de Seguridad del
Museo Nacional del Virreinato.

Se extrajeron de este reglamento los incisos que estaban dirigidos Gnicamente al
publico y se redactaron unas NORMAS PARA EL PUBLICO Y LOS VISITANTES
DEL MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO, mismas que se haran del
conocimiento del publico en general. Sin embargo, hay varios incisos que la Comision
considerd que a pesar de estar dirigidas también al publico no debian extraerse del

Reglamento Interno pues en este deben estar contempladas para lograr un eficiente

control de la seguridad del Museo.

e ————a

DESARROLLO INSTT
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