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1.-INTRODUCCION

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon PUblica Federal
corresponde a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
establecer normas y procedimientos internos de operacion que faciliten y agilicen su
funcionamiento y coadyuven de manera importante en el cumplimiento de los objetivos
institucionales y atribuciones conferidas.

El Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia dicta
gue es competencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia elaborar la
normatividad interna en materia de museos, asi como de establecer las normas de
seguridad, procedimientos y protocolos a los que nos debemos sujetar para ejercer la
custodia, uso y divulgacion del patrimonio cultural.

Acorde a lo anterior y con fundamento en lo establecido en el Reglamento de la Ley
Organica del INAH a la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones le corresponde,
impulsar aquellas acciones técnico-administrativas que inciden directamente en el
funcionamiento estructural del Instituto en materia de museos; con el objetivo de
coadyuvar al fortalecimiento y la consolidacién de una cultura de planeacién, evaluaciéon
académica y administrativa; que conlleve a la estructuracion y cumplimiento de los
objetivos y mandatos institucionales.

Por tal motivo, la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, se ha dado a la tarea
de generar un Manual de Normas y Procedimientos que establezca las acciones
sustantivas de su competencia que se realizan en dicha Coordinacién a través del
desarrollo de contenidos con discursos contempordneos y significativos para las nuevas
generaciones, promoviendo la difusidon, el disfrute y la divulgacidn del patrimonio cultural
exhibido en los museos y exposiciones.

Este manual tiene como objetivo promover el apoyo a Museos de la Red INAH, asicomo a
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proyectos externos que requieran la colaboracion y asesoria del INAH a través de la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones. Es un documento administrativo de
observancia general en el &mbito de su aplicaciéon, en el que se consignan, ordenan y
describen las actividades que se han de ejecutar para la consecucién de sus funciones y/o
tareas asignadas, fomentando la creacién de contenidos y el trabajo interdisciplinario, que
fortalece las exposiciones y la operatividad en los Museos de la Red. Con este manual, se
establecen las normas que regulan los procesos; a través de politicas, lineamientos,
descripciones y diagramas de flujo que se requieren para la realizacién de los proyectos
en materia de exposiciones y museos.

El presente manual cuenta con 6 procedimientos que abarcan las atribuciones propias de
la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones para fortalecer las diferentes
actividades que llevan a cabo a través de sus diferentes areas (coordinacién, museos,
apoyo académico y exposiciones) y que, finalmente se vinculan y logran consolidar la
operatividad de los Museos de la Red y de la propia Coordinacién en sus labores
sustantivas.

En otro bloque se especifica el procedimiento de Atencién a Procesos de Museos y
Exposiciones, que se llevan desde la Direccién de Museos, para la atencidn a proyectos
museograficos que surjan desde la misma Coordinacion, la Red de museos o bien de
algunas otras instancias culturales que solicitan el apoyo del INAH o con las que el Instituto
mantiene convenios de colaboracion.

Un tercero es el Procedimiento de Apoyo Museografico a Museos y Exposiciones, a cargo
de la Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacion de la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones, enfocado en el apoyo museoldgico a los museos y exposiciones
del Instituto y en participacidn con otras instituciones culturales, que solicitan el apoyo del
INAH o con las que el Instituto mantiene convenios de colaboracion.

Un cuarto apartado es el Procedimiento de Apoyo a Procesos de Comunicacién Educativa
a Museos y Exposiciones, de la Subdirecciéon de Apoyo Académico y Evaluaciéon de la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, enfocado en el apoyo de comunicaciéon
educativa a los museos y exposiciones del Instituto y en participacidn con otras
instituciones culturales, que solicitan el apoyo del INAH o con las que el Instituto mantiene
convenios de colaboracion.

Un quinto apartado es el Procedimiento de Gestion de Exposiciones Nacionales de la
Direccion de Exposiciones, enfocado en los procedimientos de exposiciones nacionales
temporales para una sede, itinerantes y nacionales en las que participa el INAH

Finalmente, el Ultimo, es el Procedimiento de Gestion de Exposiciones Internacionales, de
la Direccion de Exposiciones, enfocado en el procedimiento de gestién, documentaciony
seguimiento a las exposiciones internacionales llevadas a cabo en México con colecciones
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de acervos extranjeros o realizadas en el extranjero con colecciones bajo resguardo del
Instituto.

Es necesario contar con una herramienta guia que permita realizar los planes de trabajo
en el sentido de apuntalar acciones tales como: atencidn museografica, montaje,
mantenimiento, disefo de exposiciones, gestion de exposiciones nacionales,
internacionales e itinerantes, planes museoldgicos, desarrollo y actualizacién de guiones
tematicos y cedularios, asesorias, seguimiento a proyectos y planteamientos de
comunicaciéon educativa, formalizacion, actualizacion y atencidn a solicitudes de
educacién patrimonial y cualquier accién vinculada con los ejes de trabajo en materia de
Museos y exposiciones; con la intencién de fortalecer su funcién para cumplir con las
actividades conferidas por el Instituto.

Finalmente, para mantener las estrategias, metodologias y herramientas de gestion,
organizacion, analisis y evaluacién de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones;
el presente manual puede ser actualizado y modificado para impulsar las acciones
organico-administrativas que inciden directamente en el funcionamiento estructural del
Instituto.

Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones MARZO 2023
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2.-MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes
e Ley General de Culturay Derechos Culturales.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histoéricos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Derechos de Autor.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Federal de Archivos

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley de Planeacion.

Reglamentos
e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

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

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

e Reglamento del Archivo General de la Nacién.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

e Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.

e Agqguellas otras que apliquen en materia de patrimonio cultural.

e Reglamento de la Ley Organica del INAH.

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

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

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea una Comisidn Intersecretarial para coordinar las
actividades de las Secretarias de Estado y demas entidades y dependencias a las que
la legislacion confiere la investigaciéon, proteccién, Conservacién de los valores
arqueoldgicos, histéricos y artisticos que forman parte del patrimonio cultural del
pais.

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

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

Normatividad Internacional

Declaracion de Xi'an sobre la Conservacion del entorno de las Estructuras, Sitios y
Areas patrimoniales (Adoptada en Xi'an, China por la 15° Asamblea General del
ICOMOS el 21 de octubre 2005 Version Final-22.10.2005).

Carta de Atenas (1931).

Carta de Restauro (1972).

Documentos Normativo-Administrativos

Manual General de Organizacién del INAH Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales.
Manual de Operacién del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes
Patrimoniales del INAH.

Politicas y Lineamientos del Registro, Inventario y Catalogaciéon de Monumentos
Arqueoldgicos, Paleontoldgicos e Histéricos; Zonas de Monumentos Arqueoldgicos,
Paleontolégicos e Histéricos y Registros de Comerciantes en Monumentos
Historicos.

Programa Operativo Anual de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.
Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Pdblica
Federal.

Normas Generales de Seguridad del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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3.-OBJETIVO

Establecer los mecanismosy metodologias, dentro del Instituto Nacional de Antropologia,
para supervisar, producir, disefar, actualizar y gestionar los museos y las exposiciones
otorgando apoyo museoldgico y museografico a los diferentes museos de la Red INAH y
a terceros; promoviendo la difusion, divulgacion y disfrute del patrimonio cultural exhibido
en los museos del Instituto, en exposiciones nacionales e internacionales y en los
diferentes espacios en los que el INAH colabora con otras instituciones publicas y privadas,
asi como el resguardo de los inventarios de las colecciones que se encuentran bajo
resguardo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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4.-POLITICAS GENERALES

La Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones deberd proponer técnicas
museoldégicas y museograficas que contribuyan a la conservacién, planeacion,
creacién, desarrollo, organizacién y evaluacidn de los Museos de la Red INAH.

La Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones asesorard en materia de
conservacion preventiva de bienes culturales muebles inventariados bajo el
resguardo del Instituto a los museos que se encuentren en monumentos
historicos.

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, supervisar y
asesorar las actividades en materia museolégica y museografica de los Museos de
la Red INAH en caso de ser requerido. Asi como diseflar los trabajos de
reestructuracion museolégica y museografica, permanentes o temporales,
solicitados por la Red de Museos del INAH.

Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones
supervisar, producir, actualizar, gestionar y resguardar los inventarios en custodia
de los Centros de trabajo y museos del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.

Los proyectos de la Coordinacidon Nacional de Museos y Exposiciones, estableceran
las condiciones necesarias para garantizar la accesibilidad e inclusion y formular
programas especificos para su atencion.

Sera responsabilidad del o la titular de la  Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones brindar la asesoria y el acompafiamiento en la creacién de érganos
coadyuvantes, tales como asociaciones civiles y patronatos, bajo la supervision de
los responsables del area y/o Centro de Trabajo y directores de cada museo del
Instituto.

Se deberd promover en todo momento el intercambio de exposiciones entre los
Museos de la Red INAH y otras instituciones, a nivel nacional e internacional para
propiciar espacios de reflexibn museoldgica, museografica y de difusion
patrimonial expositiva, al tiempo que se promueva la generacidén de programas,
lineas de trabajo y participacién en ambitos de coadyuvancia y apoyo para la
mision del INAH.

La Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones podra supervisar que se lleven
a cabo las normativas en materia de seguridad para el traslado, resguardo y
exhibicién de los bienes culturales muebles inventariados o por inventariarse, bajo
resguardo del Instituto.

La Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones fomentara en todo momento
el acceso a los Museos de la Red INAH en condiciones dignas para todas las
personas, asi como propiciar el establecimiento de servicios basicos en esos
espacios.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Todo proyecto realizado por la Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones
debera fomentar la transmision del conocimiento del Patrimonio Cultural en
resguardo en la poblacion escolar y en los docentes mediante estrategias
pedagdgicas en el desarrollo de guiones museoldgicos y comunicacion educativa
dentro de los Museos de la Red INAH.

La Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones promovera la aplicacion de
acciones ordenadas y alineadas para fortalecer su operatividad. Es por ello que las
areas de la Coordinacion deberan en todo momento gestionar y contar con toda
la informacién actualizada referente a sus proyectos, programas, colecciones, y
recursos materiales, humanos, y financieros.

La Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones establecera lineamientos
educativos y transversales respecto a politicas generales del Instituto y del
Gobierno Federal, a través de los guiones museoldégicos y museograficos,
generados por esta Coordinacidbn o con su apoyo, y que promuevan la
sostenibilidad, accesibilidad e inclusién integrales, asi como perspectivas de
equidad de género, Vvisibilizarian identitaria y patrimonial en espacios
museograficos y de difusion.

La Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones a través de la Direccion de
Museos debera proponer técnicas museoldgicas y museograficas que contribuyan
a la conservacion, planeacién, creacion, desarrollo, organizacién y evaluaciéon de los
Museos de la Red INAH.

Corresponde a la Direccion de Museos, de la Coordinacidén Nacional de Museos y
Exposiciones, supervisar y asesorar las actividades en materia museoldgica y
museografica de los Museos de la Red INAH en caso de ser requerido.

La Direccion de Museos y la Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluaciéon
deberan coordinarse, en caso de ser necesario, para desarrollar proyectos
museoldégicos y museograficos.

Los trabajos de reestructuracion museolégica y museografica solicitados por la
Red de Museos del INAH deberan contar con la aprobacién de la Direccidn de
Museos y/o el Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones.

Toda obra de reestructuracidon museolégica y museografica estara sujeta a las
prioridades y a la disponibilidad de recursos con que cuente el Instituto.
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51.-OBJETIVO

Desarrollar acciones que promuevan la correcta aplicacidn de técnicas museoldgicas y
museograficas atendiendo las solicitudes de la Red de museos del INAH y de terceros,
mediante la conceptualizacion, disefo y generacion de contenidos, gestidon y producciéon de
infraestructura, producciéon y disefio de mobiliario, imagen grafica, interactivos audiovisuales
Yy mecanicos, montaje y desmontaje de colecciones, establecimiento de condiciones de
seguridad y manejo de colecciones y generacién de condiciones de conservacion preventiva,
entre otros, para fortalecer y promover la divulgacion del patrimonio cultural bajo resguardo

del Instituto.

5.2.-ALCANCE

Este manual es aplicable a todos los servidores publicos que participan en el desarrollo y
gestion de procesos museoldgicos, museograficos y resguardo de inventarios y colecciones
inventariadas o por inventariarse bajo resguardo del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, apoyado por las areas que conforman la Coordinacién Nacional de Museos y

Exposiciones.
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53.-RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicaciéon

Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones.

Direccion de Museos de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

Subdireccion de Museografia de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

Jefatura de Talleres de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

Subdirecciéon de Apoyo Académico y Evaluacion de la Coordinacidn Nacional de

Museos y Exposiciones.

e Jefatura de Informacién y Diagndstico de la Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones.
Direccion de Exposiciones de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.
Subdireccién de Exposiciones Nacionales de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones.

e Subdirecciéon de Inventarios de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

e Subdireccion de Documentacion, Informacién y Normas de la Coordinacién Nacional
de Museos y Exposiciones.

e Jefatura de Recursos Financieros de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones.

e Jefatura de Recursos Humanos y Materiales de la Coordinacion Nacional de Museos y

Exposiciones.

Corresponsables de su aplicacion

Secretaria de Cultura

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Administrativa

Coordinacién Nacional de Recursos Financieros y Materiales
Coordinacién Nacional de Recursos Humanos

Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos

Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional

Coordinacién Nacional de Difusion

Coordinacion Nacional de Arqueologia

Coordinacion Nacional de Centros INAH

Coordinacion Nacional de Monumentos Histdricos
Coordinacién Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural
Coordinacién Nacional de Obras y Proyectos

Titulares de los Centros de Trabajo y/o responsables de museos.
Directores de los Centros INAH
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5.4-POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del o la Titular de la Coordinacidon Nacional de Museos y
Exposiciones, atender las solicitudes de apoyo cumpliendo en todo momento con las
atribuciones conferidas en la normatividad vigente del Instituto.

En caso que la solicitud de apoyo involucre a otras areas del Instituto o externas, se
tomaran decisiones consensuadas para lograr un mismo objetivo.

Si el procedimiento se lleva a cabo con instancias externas al INAH, el Coordinador
promovera la toma de decisiones consensuadas con las Unidades Administrativas
implicadas en los proyectos, mismas que deberan regirse por el Marco Juridico de este
Manual de Normas y Procedimientos.

Es facultad de la Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones disefar y crear
proyectos; generar los lineamientos y normatividad requerida para una o6ptima
operacion, siempre y cuando estén alineados al presente Manual.

Entodo momento el o la Titular de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones
podra proponer a la Secretaria Técnica los lineamientos de operacién, conservacion,
difusion, seguimiento y evaluaciéon de los museos del Instituto. Asi como de los
lineamientos para asesorar la creacion y funcionamiento de otros museos y centros
comunitarios, asi como promover el registro y conservacion del patrimonio que
contengan.

En todos los procedimientos del presente Manual se deberd considerar y atender la
accesibilidad y la inclusion en el momento de ejecutarlos.

Invariablemente es responsabilidad del o la Titular de la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones promover que los museos pertenecientes la Red de Museos
del INAH, sin importar su nivel de operacidn ni clasificacion, promuevan y fortalezcan
SUS espacios, y estructuras operativas como sitios educativos permanentes sin fines
lucrativos, al servicio de la sociedad y su desarrollo; que adquieran, conserven,
comunican y exhiben, con fines de investigacién, difusiéon, divulgacién y disfrute del
patrimonio cultural.

Corresponde al o la Titular de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones
orientar, apoyar y facilitar la realizaciéon de proyectos e iniciativas técnico pedagdgicas
en la elaboraciéon de guiones museolégicos y museograficos, asi como en sus
estrategias de comunicacion educativa.

Es responsabilidad del o la titular de la Coordinacién de Museos y Exposiciones,
aprobar y supervisar el presupuesto de los proyectos museoldgicos y museograficos
de forma anual, asistido por las areas administrativa, técnica, museografica y
expositiva, asi como revisar y validar de los proyectos presentados por los museos que
integran la Red del INAH como area normativa.

10. Los principales procesos que da atencién la Coordinacidn Nacional de Museos y
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Exposiciones son de actualizacién museoldgica y museografica y de gestion de
exposiciones permanentes y temporales, nacionales e internacionales.

1. El procedimiento mencionado en el presente Manual, podra reestructurarse en

cualgquier momento que sea necesario y desarrollar acciones concretas para la toma
de decisiones y la atencién y solucién a las solicitudes.
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5.5.-DIAGRAMA DE BLOQUE

Coordinaciéon Nacional De Museos y
Exposiciones

Area Responsable

1 INICIO )

v 1

Solicitud.

Planeacion.

Evaluacion.

! .

iSe o Ejecuciony
aprueba? "] Seguimiento

Conclusion.

( TERMINO )

\ 4
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5.6.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio.
11-Recibe solicitud de atencién museolégica y/o

1.-Solicitud

museografica y actda conforme a las funciones de su
puesto.

1.2.-Revisa las caracteristicas de la solicitud, evallda y
turna a las areas correspondientes para la elaboracién de
plan de accién

Coordinador
Nacional de
Museos Y%
Exposiciones

2.-Planeacion

2.1.-Recibe solicitud de atencién, evalUa y desarrolla plan
de accidén

2.2.-Envia plan de accién para su revisidon y aprobacion.

Area Responsable

3.- Evaluacion

3.1.-Recibe plan de accién, revisa y aprueba.

En caso de no aprobarlo, regresar a la etapa 2

3.2.-Regresa plan de atencién a area correspondiente y
coordina su ejecucion

Coordinador
Nacional de
Museos y
Exposiciones

4.-Ejecucion
seguimiento

4.1.-Recibe, analiza y atiende para su ejecucion.

4.2.- Revisa, diagnostica y reporta avances al coordinador
para visto bueno

4.3.-Da continuidad a plan de acciéon y elabora reporte.

4.4 -Termina plan de atencién y realiza reporte final para
aprobacion

45.-Envia al coordinador

Area Responsable
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5.1.-Recibe, y aprueba reporte final, de lo contrario, regresa
a la actividad 4.4 Coordinador
L Nacional de
5.-Conclusion
Museos \Y
5.2.-Envia a area correspondiente para su registro, control | Exposiciones
y archivo

TERMINO
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MUSEOS

6.-PROCEDIMIENTO DE APOYO MUSEOGRAFICO A MUSEOS Y EXPOSICIONES
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6.1.-OBJETIVO

Desarrollar acciones que promuevan la correcta aplicacidn de técnicas museoldgicas y
museograficas atendiendo las solicitudes de la Red de museos del INAH y de terceros,
mediante la produccién de infraestructura, produccion y diseno de mobiliario, imagen
grafica, interactivos audiovisuales y mecanicos, montaje, desmontaje, manejo de colecciones,
etc,, para fortalecer y promover la divulgacion del patrimonio cultural bajo resguardo del
Instituto.

6.2.-ALCANCE

Este manual es aplicable a todos los museos y centros de trabajo del Instituto que requieran
actualizar y/o renovar su discurso museoldgico y museografico permanente, total o parcial,
asi como desarrollar exposiciones permanentes, temporales e itinerantes, con el apoyo de la
Direccidn de Museos de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.
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6.3.-RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacién

Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones.

Direccion de Museos de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.
Subdireccion de Museografia de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.
Jefatura de Talleres de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

Corresponsables de su aplicacion

e Directores, titulares de area o responsables de museos
e Centros INAH.
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10.

.

6.4.-POLITICAS DE OPERACION

Toda solicitud de apoyo museolégico y/o museogréafico, deberd ser atendida y
dictaminada por los titulares o directivos que posean la atribucidén de tomar decisiones
y autorizar los proyectos.

Serd necesario contar con el plan de trabajo que especifique el objetivo, presupuesto
estimado y cronograma por parte del Titular del drea y/o Director, a fin de que la
Direccidn de Museos de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones disefie y
coordine el programa de actividades.

Es indispensable que para cualquier proyecto de reestructuraciéon museoldgica y/o
museografica se entregue un guion museoldégico terminado por parte del solicitante.

Es indispensable que las partes solicitantes cuenten con planos arquitectdnicos de los
espacios a intervenir.

El titular del area y/o responsable del museo deberd entregar un listado detallado del
estado de conservacion de los espacios a intervenir, asi como de las colecciones
presentes en el proyecto.

Corresponde a encargado del museo informar previo a la intervencién, la capacidad
del personal que pueda desarrollar actividades de levantamiento arquitecténico,
diagnosticos museograficos, disefio, produccién, supervision, montaje y desmontaje,
a fin de que la Direccién de Museos de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones planee el tipo de atencidon que brindara.

Invariablemente el titular del centro de trabajo y o responsable del museo debera
informar detalladamente a la Direccién de Museos de la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones, la infraestructura y equipamiento con que cuenta, previo a la
intervencion.

Es responsabilidad de la Direccion de Museos de la Coordinacién, entregar al Area
Técnica una copia de los proyectos realizados para archivo y documentacion.

Los planes de atencidn de la Direccidén de Museos de la Coordinaciéon Nacional de
Museos y Exposiciones son: disefo museografico, disefio grafico, seguimiento a
proyectos museograficos, montajes y otras actividades dentro de esta disciplina.

Todo proyecto de la Direcciéon de Museos deberd apoyar, orientar y facilitar las
iniciativas generadas en los museos de la Red INAH mediante la generacion de
propuestas técnico-pedagdgicas, asi como el desarrollo de guiones cientificos y
museograficos.

La Direcciéon de Museos serd corresponsable de supervisar el cumplimiento de la

normativa para la seguridad del patrimonio cultural durante su resguardo, exhibicion
y traslado.
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6.5.- DIAGRAMA DE BLOQUE

Coordinacion Nacional

de Museos y

Exposiciones.

Direccion de Museos.

Subdireccién de
Museografia.

‘ INICIO ’

A 4

]

Solicitud de
Apoyo.

¥ 2

Evaluaciony
Coordinacion.

v 3

Planeaciéon y
Disefo.

v

NO :Se sI

aprueba?

Ejecuciéon

L 5

Conclusién de
Proyectoy
entrega.

\ 4

( TERMINO )
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6.6.-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio.

11.-Recibe solicitud de atencidn museogréafica y/o
museoldgica por parte de museos de la Red

Coordinacién

1.-Solicitud de Nacional de
Apoyo 1.2.-Revisa y evalla la solicitud Museos \Y%
Exposiciones
13.-Turna a la Direccidbn de Museos para el apoyo
museografico que se requiera.
2.1.-Recibe y evalua la solicitud de apoyo museografico.
2.-Evaluacion vy
Coordinacion 2.2.-Turna la solicitud a una de sus areas para su atencion.
; . 2 . Direccidn de
2.3.-Evalla el tipo de atencidon que requiere el proyecto. MUSEOS.
31.-Disena y propone el tipo y plan de atencién que
requiera el proyecto de apoyo museografico de la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones
3.-Planeacion y | 3.2.-Evalda la propuesta de apoyo museografico.
disefio Si se aprueba, se turna a la subdireccion de museografia

para su ejecucion

En caso de no ser aprobado regresar a la actividad 3.1

4.1.-Ejecuta las acciones que comprenden el proyecto

- — - — Subdirecciéon

4-Ejecucién 4.2.-Supervisa y da seguimiento para que la ejecucion se de Museografia.

lleve a cabo conforme a lo planeado

4.3.-Regresa y hace entrega a la Direccién de Museos de

la evidencia de ejecucién del proyecto

51.-Aprueba el proyecto y hace entrega la evidencia al

solicitante con copia al Coordinador Nacional de Museos

y Exposiciones. Continua en la actividad 5.3
5.-Conclusion de Direccion de
proyecto y | Si no se aprueba el plan ejecutado, regresar a la actividad | Museos.
entrega 4]

5.2.- Entrega al solicitante con copia para el archivo del
Area Técnica de la CNMyE el plan de accién ejecutado y
sus productos finales.

TERMINO
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7.-PROCEDIMIENTO DE APOYO MUSEOLOGICO PARA MUSEOS Y EXPOSICIONES
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7.1.-OBJETIVO

Coordinar, coadyuvar y disefiar productos y acciones que atiendan las solicitudes de apoyo
museoldgico que lleguen a la Direccién de Museos de la Coordinacién Nacional de Museos
y Exposiciones.

7.2.-ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones para
el desarrollo de proyectos que soliciten la atencidn en materia museoldgica para museos y
exposiciones de la Red INAH y en los que el Instituto participe.
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7.3.-RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacién:

e Titular de la Direccion de Museos.

e Titular de la Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacion.
Corresponsables de su aplicacion:

e Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones.
e Area Técnica de la Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones.

e Area de comunicacion educativa de la Subdireccion de Apoyo Académico y

Evaluacion.
e Solicitante.
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7.4.-POLITICAS DE OPERACION

1. Toda atencién a los proyectos de apoyo museolégico, deberan contar con la previa
autorizacién del o la Titular Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones o de su
Area Técnica.

2. Durante el desarrollo del procedimiento, sera responsabilidad de la Direccion de
Museos a través del Area Técnica de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones vincularse con el drea solicitante con la finalidad de obtener el mayor
beneficio y con ello contribuir a su retroalimentacion.

3. En caso de que el drea solicitante interna o externa al INAH decida suspender y/o
cancelar el apoyo por parte de la Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacién, se
dara por concluido el procedimiento.

4, Toda atencion brindada por parte de la Coordinaciéon Nacional de Museos y
Exposiciones serd en torno a planes museoldgicos, guiones tematicos y/o
museoldégicos, actualizacion y formaciéon de personal, asesorias y seguimiento a
proyectos museoldgicos.

5. Es necesaria la aprobacion final del solicitante y de la Direccién de Museos a través
del Area Técnica de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones para dar por
finalizado el procedimiento.

6. En caso de ser requerido, el drea solicitante podra involucrar a sus investigadores y/o
especialistas quienes se vincularan con la Subdireccién de Apoyo Académico y
Evaluacion de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones para el desarrollo
de los diversos proyectos cientificos y museoldgicos.

7. Toda solicitud, acuerdo y conclusién debera ser por escrito, para comenzar, avanzar
o concluir cualquier proceso dentro del proyecto.

8. Es responsabilidad de la Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacion,
documentar el proceso y generar un archivo fisico y digital que sustente el trabajo
realizado.

9. Los proyectos museoldgicos, deberan ser elaborados considerando los aspectos que
deseen difundirse, abarcando temas socioldgicos, histéricos, arqueoldgicos,
antropoldgicos, paleontolégicos y/o culturales.

10. Es necesario que el solicitante entregue la documentacién requerida para cumplir
en tiempo y forma con el plan de trabajo acordado.

1. Se debera apoyar, orientar y facilitar, la realizacion de proyectos e iniciativas
generadas en los museos en su propuesta técnico-pedagdgica y en la elaboraciéon
de guiones cientificos.

12. Impulsar la integracion y realizacion de investigaciones que sustenten el desarrolloy

29




CULTURA

Manual de Normas y Procedimientos de la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones

& INAH
MARZO 2023

actualizaciéon de los contenidos de los guiones cientificos y museoldgicos.

13. Se impulsara el caracter de los museos como repositorios de bienes culturales para
la investigacion que realiza el Instituto.
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7.5.-DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccién de Apoyo
Direcciéon de Museos. Area Técnica. Académicoy

Evaluacion.
‘ INICIO ’
v 1
Solicitud de
Apoyo. ¢ 2
Evaluaciony
Coordinacion. v 3

Planeaciéony

Disefo.

Evaluacion.

l

NO iSe Sl

\ 4

aprueba? Seguimiento.

Ejecuciony

\ 4 6

Conclusién de
Proyectoy
entrega.

\ 4

( TERMINO )
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7.6.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicio.
1.1.-Recibe solicitud por parte de un tercero.

1.-Solicitud 1.2.-Evalda si el tipo de atencién que requiere la Direccion de
de apoyo solicitud es en materia museografica o museoldgica. Museos

De ser museolégica, lo turna al Area Técnica de la

Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones para

su evaluacion.
2. 2.1.-Recibe y evalla el proyecto.
Evaluacion < .
y Area Técnica

coordinacié
n

2.2.-Turna la solicitud a la Subdireccion de Apoyo
Académico y Evaluacidn para su atencion.

Responsable.

3.-
Planeacién
y Disefo

3.1.-Evalua e identifica el tipo de atencidn que requiere
la solicitud.

3.2.-Disefia y propone el plan de atencién a la solicitud

3.3.-Retorna el plan disefiado al Area Técnica de la
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones para
su aprobacion.

Subdireccién
de Apoyo
Académico vy
Evaluacion

4.- Evaluacion

4.1.-Recibe y evalua el plan disefiado.

Sise aprueba el plan de accién disefiado, continuar con
la etapa 5.

En caso de no aprobar el plan, regresar a la etapa 3

4.2.-Regresa el plan aprobado a la Subdireccion de
Apoyo Académico y Evaluacién para su ejecucion.

Area Técnica
Responsable.

5.-Ejecucién
\

51-Ejecuta el plan disefado para atencién de
instancias publicas y privadas.

Subdireccion
de Apoyo
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Seguimient
o

5.2.- Da seguimiento al plan ejecutado

5.3.-Finaliza su informe y lo turna al Area Técnica para
su visto bueno.

Académico y
Evaluacion

6.-Conclusiéon
de proyecto y
entrega

6.2.-Recibe el informe del proyecto ejecutado y sus
productos finales y lo evalUa para su aprobacion.

En caso de no aprobar el plan, regresar a la etapa 5

6.3.-Entrega el plan de acciéon ejecutado y sus
productos finales al solicitante, con copia para la
Direccion de Museos y el Area Técnica de la CNME.

Area Técnica

de la
Coordinacion
Nacional de
Museos Y%

Exposiciones

TERMINO

33




CULTURA

Manual de Normas y Procedimientos de la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones

& INAH
MARZO 2023

8.-PROCEDIMIENTO DE APOYO DE PROCESOS DE COMUNICACION EDUCATIVA A

MUSEOS Y EXPOSICIONES
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8.1.-OBJETIVO

Fomentar la planeacién, produccién, desarrollo y evaluacién de proyectos educativos que
aseguren su uso y aplicacién con la finalidad de garantizar que el patrimonio cultural sea
difundido acorde a la diversidad de publicos que se atienden y contribuir con el
fortalecimiento de la funcién social y educativa de los museos y exposiciones.

Coordinar, coadyuvar y disefar productos y acciones que atiendan las solicitudes de apoyo
en procesos de comunicacion educativa a museos y exposiciones.

8.2.-ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones, a
través del Area Técnica y Area de Comunicacion Educativa de la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones, para el desarrollo de proyectos que soliciten la atencién en materia
de comunicacion educativa para museos y exposiciones de la red INAH y en los que participe
el Instituto.
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8.3.-RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacién:

e AreaTécnica de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

Area de Comunicacién Educativa de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones.

e Solicitante.
Corresponsables de su aplicacién:

e Titular de la Direccidon de Museos.
e Titular de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.
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10.

8.4.-POLITICAS DE OPERACION

Toda atencidn a los proyectos de apoyo de procesos de comunicacion educativa a
Museos y exposiciones, deberan contar con la previa autorizacién del Coordinador
Nacional de Museos y Exposiciones o de su Area Técnica.

Durante el desarrollo del procedimiento, sera responsabilidad de la Direccion de
Museos a través del Area Técnica de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones vincularse con el area solicitante interna o externa al INAH con la
finalidad de obtener el mayor beneficio y con ello contribuir a su retroalimentacion.

En caso de que el solicitante decida suspender y/o cancelar el apoyo por parte de la
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, se dara por concluido el
procedimiento.

Toda atencién brindada por parte de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones serd en torno a planeacion, produccion, desarrollo y evaluacion de
proyectos de educaciéon patrimonial y su difusién acorde a la diversidad de publicos
gue atienden, y al fortalecimiento de la funcién social y educativa en los museos.
Teniendo como resultado diversos productos, los cuales pueden ser: talleres,
conferencias, actualizacién de personal, apoyo en guiones, y demdas actividades
encaminadas al desarrollo de vinculos con la comunidad o en materia educativa
dentro de los museos.

Es necesaria la aprobacion final del solicitante y de la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones a través del Area Técnica y/o del Area de Comunicacion
Educativa de la Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones para dar por
finalizado el procedimiento.

En caso de ser requerido, el solicitante podrd involucrar a su personal y/o
especialistas y se coordinaran con la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones, a través del Area Técnica y/o del Area de Comunicacién Educativa de
la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones para el desarrollo de los diversos
proyectos educativos.

Toda solicitud, acuerdo y conclusidn debera ser por escrito, para comenzar, avanzar
o concluir cualquier proceso dentro del proyecto.

Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, a través
del Area de Comunicacion Educativa, documentar el proceso y generar un archivo
fisico y digital que sustente el trabajo realizado.

Los proyectos deberan ser elaborados considerando los aspectos que deseen
difundirse, abarcando  temas socioldgicos, historicos, antropoldgicos,
paleontolégicos y/o culturales.

En todo momento se apoyara, orientard y facilitard la realizacién de proyectos e
iniciativas generadas en los museos, en su propuesta técnico-pedagodgica, asi como
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en sus estrategias de comunicacién educativa.

1. Se fomentara la transmisidn del conocimiento del patrimonio cultural en resguardo

a la poblacién escolar y docentes mediante estrategias pedagdgicas.
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8.5.-DIAGRAMA DE BLOQUE

. .. Area de Direccién de
Direccion de < L. . .. <
Area Técnica Comunicacioén Museos y Area
Museos . P
Educativa Técnica
‘ INICIO ’
\ 4
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Apoyo.
y 2
Evaluaciény
Coordinacion.
Y\ 3
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v 4
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8.6.-DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio.

1.-Solicitud
de apoyo.

11.-Recibe solicitud de atencién en materia de
educacién patrimonial por parte de un museo o
tercero para apoyo en la elaboracion, disefio y
ejecucion de acciones encaminadas al desarrollo de
vinculos con la comunidad o en materia educativa
dentro de los museos.

1.2.- Evalda la solicitud y la turna a la CNME a través de
su Area Técnica y a la de Comunicacién Educativa de
la misma coordinacion.

Direcciéon de
Museos

2.Evaluacion

Yy
coordinacion

2.1.-Recibe y evalua el proyecto

22.-Turna la solicitud al area de Comunicaciéon
Educativa de la Coordinacién Nacional de Museos y
Exposiciones para su atencién.

Area  Técnica
Responsable

3.-Diseno.

3.1.-Recibe solicitud y analiza el tipo de atencidn que
requiere la solicitud.

3.2.-Disena y propone el plan de atencién a la
solicitud.

3.3.-Retorna el plan disefiado a la Direccién de Museos
a través Area Técnica de la Coordinaciéon Nacional de
Museos y Exposiciones para su aprobacion.

Area de
Comunicaciéon
Educativa

4.- Evaluacion.

4.1.-Evalua si el plan de accidn disefado corresponde
con los requerimientos de la solicitud.

Sise aprueba el plan de accion diseflado, continuar en
la etapa 4

En caso de no aprobar el plan, regresar a la actividad
32

Direccion de
Museos, a través
del Area
Técnica.
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4.2.-Regresa el plan aprobado a la Coordinacién
Nacional de Museos y Exposiciones a través del Area
de Comunicacion Educativa para su ejecucion.
5.1.-Ejecuta el plan disefado para su atencion.
5.-Ejecucién Area de
y 5.2.- Da seguimiento al plan ejecutado. Comunicacioén
Seguimiento Educativa

5.3.-Finaliza su informe y lo turna al area técnica para
su analisis y visto bueno.

6.-Reporte
evaluacion

y

6.1.-Recibe el informe del plan ejecutado y otorga el
visto bueno. Continua en la siguiente actividad.

En caso de no aprobar el plan, regresar a la etapa 4

6.2.- Entrega al solicitante el plan de accién ejecutado
y sus productos finales, con copia para el archivo del
Area Técnica.

Area  Técnica
Responsable.

TERMINO
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EXPOSICIONES.

9.-PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPOSICIONES NACIONALES.
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9.1.-OBJETIVO

Promover la creacidn de exposiciones nacionales, temporales con o sin itinerancia para la
conservacién, promocién y control de bienes culturales muebles paleontoldgicos,
arqueoldgicos, histéricos y bienes culturales en general y fomentar el intercambio de
conocimiento a través de la difusién y la divulgacién de los bienes culturales muebles bajo

resguardo del Instituto.

9.2.-ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Exposiciones de la Coordinaciéon Nacional
de Museos y Exposiciones, encargada de la gestion, logistica y movimiento de los bienes
culturales muebles inventariados bajo resguardo del Instituto, asi como el préstamo de
coleccién para la generacién de exposiciones nacionales temporales con o sin itinerancia
dentro de los museos de la Red INAH y en sedes de terceros.
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9.3.-RESPONSABILIDADES

Responsables:

Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones
Direccion de Exposiciones
Subdireccion de Exposiciones Nacionales

Corresponsables:

Secretaria de Cultura

Direccidon General del INAH

Secretaria Técnica del INAH

Secretaria Administrativa del INAH
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos
Coordinacion Nacional de Difusion

Direccion de Museos

Subdireccidon de Inventarios del Patrimonio Cultural
Jefatura de Movimiento de Colecciones
Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluaciéon
Centros INAH Estatales

Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histéricos del

INAH

Titular de los Centros INAH, y/o responsables de Centros de Trabajos y/o Unidades

administrativas
Direccion de Seguridad del INAH
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10.

1.

9.4.-POLITICAS DE OPERACION

La Direccidon de Exposiciones promovera el intercambio de exposiciones temporales con o
sin itinerancia entre los museos del Instituto, asi como con otras instituciones nacionales.

Toda exposicion deberd acercar al publico a otras expresiones de la cultura universal, asi
como al patrimonio nacional, tangible e intangible.

El Instituto otorga en préstamo bienes culturales muebles sin fines de lucro, y sin ningun
cobro.

Es responsabilidad de la Direccién de Exposiciones, organizar, promover, fomentar y
gestionar la realizacion de exposiciones nacionales.

En todo momento, se supervisara el cumplimiento de la normativa para la seguridad del
patrimonio cultural durante su acopio, resguardo, montaje, exhibicién, desmontaje y
traslado.

Corresponde a la Direccidon de Exposiciones, integrar, organizar y corroborar los contenidos
de las exposiciones temporales e itinerantes en coordinacidon con las dreas correspondientes
de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

La Direccion de Exposiciones colaborara con las demas areas de la Coordinacién Nacional
de Museos y Exposiciones para elaborar, conforme a las investigaciones correspondientes,
los guiones museolégicos y museograficos que sirvan a las exposiciones temporales con o
sin itinerancia a su cargo.

La Direccidn de Exposiciones con la colaboracién de las areas correspondientes de la
Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones verificara y supervisard las condiciones de
manejo de colecciones y embalaje de los bienes culturales muebles para su transportacion,
asi como el avaluo de los mismos para efectos de los seguros que se contraten.

Los seguros contratados deberan de ser clavo a clavo y cubrir todo tipo de riesgo, para la
proteccion de los bienes culturales, con base en los procedimientos establecidos por la
Subdireccion de Inventarios, descritos en este mismo Manual.

Es competencia de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones a través de la
Direccidn de Exposiciones, organizar y gestionar las colecciones y préstamos de obra de los

museos de la Red INAH para exposiciones temporales nacionales.

La Institucion interesada en el préstamo de coleccion para una exposicion nacional debera
enviar por escrito una solicitud oficial al Director General de INAH con copia a la

45




CULTURA Manual de Normas y Procedimientos de la cf@ INAH
: : Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones M,&RZO 5023

12.

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones y a la Direccion de Exposiciones.

Toda solicitud de exposicién o de préstamo de obra para una exposicidén, deberd ser
solicitada de preferencia en un periodo no menor a 6 meses de anticipaciéon. La cual
contendrd la informacidn suficiente y necesaria para su gestion.

Todo acuerdo deberd contemplar los vistos buenos, obligaciones, condiciones de
movimiento de colecciones y demas elementos correspondientes necesarios para su
gestion y formalizacion.

Todo préstamo de obra deberd ser amparado por los documentos legales correspondientes
gue marque la normatividad en la materia.

Para cualquier trdmite relacionado para el movimiento de obra se debera contar con la
informacidén necesaria que marque la normatividad vigente en la materia.

En el caso de bienes culturales muebles paleontolégicos, arqueoldgicos, histdricos o
culturales en general, cuya guardia y custodia la tenga otra Institucidon, el INAH realizara las
gestiones de préstamos con apego a los procedimientos y a la normatividad institucional.

En caso de exposiciones dentro de Museos de la Red INAH gestionadas por el propio
Instituto, se deberd actuar conforme a lo establecido en el Manual de Normas y
Procedimientos de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.

En caso de que el INAH otorgue en préstamo temporal coleccidn a otra institucidén nacional,
se deberan establecer los acuerdos correspondientes que incluyan de manera particular
todos los rubros involucrados que conserven, protejan, custodien, resguarden a los bienes
culturales, asi como las obligaciones de las partes para cubrir las condiciones de gestion,
acopio, traslados, presentacion, difusidon y reintegros, entre otras.

Es responsabilidad de la Direccién de Exposiciones llevar el control y documentacién de las
obras o colecciones en exposiciones nacionales temporales, con o sin itinerancia, de manera
actualizada con la finalidad de proteger y salvaguardar el patrimonio bajo resguardo del
INAH.

El Solicitante serd responsable de garantizar en la sede las condiciones de seguridad
establecidas en los acuerdos, de la obra a lo largo del periodo del préstamo conforme a las
normas nacionales e internacionales de museos, segun sea el caso.

Aquellas condiciones de préstamo y toda la informacién proporcionada por el resguardante

del bien cultural mueble, que sean confidenciales, con relacién al préstamo de la obra, no
pueden ser compartidas con otra sede, sin las autorizaciones correspondientes y no podran
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23.

24.

25.

ser proporcionadas a ningun tercero a menos que sean requeridos por ley o segun se
acuerde entre las partes.

El museo que resguarda la obra y otorga en préstamo, tiene la responsabilidad de entregar
el reporte de condicién de cada una de las piezas. En caso de no contar con personal para
ello, podra solicitar el apoyo de la Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones y/o a la
Coordinacidn Nacional de Conservacidon del Patrimonio Cultural para su elaboracion.

Las acciones derivadas de la Direccion de Exposiciones, con o sin el apoyo de las otras areas
de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, para llevar a cabo la gestién de
préstamos de bienes culturales bajo custodia del Instituto, son de manera enunciativa mas
no limitativa: gestion documental, aseguramiento de obra, traslado de bienes, montaje,
desmontaje, acopio y reintegro, verificacion del estado de conservaciéon de los bienes,
organizaciéon de programas de trabajo, disefio de itinerarios de traslado, cronogramas de
trabajo, registro de actividades y documentacion fotografica de los procesos, entre otros.

La Coordinaciéon podrd emitir los lineamientos que considere necesarios para la gestion de
los procedimientos de exposiciones nacionales.
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9.5.-DIAGRAMA DE BLOQUE

Coordinaciéon Nacional de Museos y
Exposiciones

Direccién de Exposiciones

‘ INICIO )

Y 1

\ 4

NO

Solicitud.
2
Analisis.
Y 3
Evaluacion.
4
:Se Establecimiento
aprueba? de Acuerdos

Sl

Gestion.

A 4

( TERMINO )
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9.6.-DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1.-Recibe solicitud de exposicion nacional e
identifica la necesidad de un proceso Coordinador
expositivo. i
1-Solicitud P Nacional de
Museos y
1.2.-Envia a la Direccion de Exposiciones la Exposiciones
solicitud para su analisis y evaluacién
2.1.-Recibe la solicitud y procede a su analisis
y evaluacion
> - Analisis Direccion de

2.2.-Desarrolla un plan de accién para el visto
bueno del Coordinador Nacional de Museos
y Exposiciones

Exposiciones

3.-Evaluacion

3.1.-Recibe el plan de accién y lo evalua.
En caso de autorizarlo continda en la etapa

En caso de no autorizarlo, regresa a la
actividad 1.2

Coordinador
Nacional de
Museos y
Exposiciones

4.-Establecimiento
de acuerdos

41.-Una vez autorizado el plan de accidn,
promueve, establece, define y consolida los
acuerdos con las instancias.

4.2.- Recopila la informacidn necesaria para
elaboracién de documentos.

Direccion de
Exposiciones

5.-Gestién

5.1.-Elabora los documentos necesarios para
la gestién, solicitud y establecimiento de
acuerdos

5.2.-Envian los documentos a otras instancias
para dar seguimiento al proceso de gestidn
de la exposiciéon

5.3.-Recibe las respuestas de otras instancias

5.4.-Gestiona, acompana, supervisa y ejecuta
las acciones necesarias

55-Una vez concluida la exposicién se
regresa a la actividad 5.1 para reintegrar los
bienes culturales muebles.
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5.6.-En caso de que existiera una itinerancia
se regresa al paso 5.1

TERMINO
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10.-PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPOSICIONES INTERNACIONALES
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10.1.-OBJETIVO

Promover la creacion de exposiciones internacionales, temporales con o sin itinerancia con
otras instituciones culturales como medio de intercambio de bienes culturales muebles de
otras culturas y de México que fomenten el acercamiento y reconocimiento de la poblacién
a las culturas del mundo, asi como el dar a conocer el patrimonio cultural de la nacién al

mundo.

10.2.-ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Exposiciones de la Coordinaciéon Nacional
de Museos y Exposiciones, que lleva a cabo la gestion, logistica y la importacién/exportacion
de los bienes culturales muebles inventariados bajo resguardo del Instituto, asi como el
préstamo de coleccidon para la generacién de exposiciones internacionales, temporales con o
sin itinerancia dentro de los museos de la Red INAH y en sedes de terceros, en territorio
nacional y en el extranjero.
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10.3.-RESPONSABILIDADES

Responsables:

e Direccion General del INAH

e Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones
e Direccidon de Exposiciones

e Subdireccion de Exposiciones Nacionales

Corresponsables:

e Secretaria de Cultura

e Secretaria de Relaciones Exteriores

e Representante Legal del INAH

e Secretaria Técnica del INAH

e Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos

e Coordinacién Nacional de Difusion

e Direccidn de Museos

e Subdireccidn de Inventarios del Patrimonio Cultural

o Jefatura de Movimiento de Colecciones

e Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacion

e Titulares de los Centros INAH Estatales

e Direcciéon de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histéricos del
INAH

e Titular de los Centros de Trabajos y/o Unidades Administrativas del INAH

e Sistema de Administraciéon Tributaria

e |Institutos, organismos o entidades vinculadas en exposiciones

e Direccidon de Seguridad del Patrimonio Cultural INAH
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10.

.

10.4.-POLITICAS DE OPERACION

La Direccidon de Exposiciones promovera el intercambio de exposiciones internacionales
temporales con o sin itinerancia en territorio mexicano y en el extranjero.

Toda exposicion presentada en el territorio nacional debera acercar al publico a otras
expresiones de la cultura universal, asi como al patrimonio nacional, tangible e intangible.

El Instituto otorga en préstamo bienes culturales muebles sin fines de lucro, y sin ningdn
cobro.

Es responsabilidad de la Direcciéon de Exposiciones, el organizar, promover, fomentar y
gestionar, la realizacidon de exposiciones internacionales.

En todo momento, se supervisara el cumplimiento de la normativa para la seguridad del
patrimonio cultural durante su resguardo, montaje, exhibicién, desmontaje, y traslados.

La exportacion temporal de bienes culturales muebles bajo resguardo del INAH solo
podrd llevarse a cabo para su exhibicidn en el extranjero, siempre y cuando se cumplan
los requerimientos legales, de conservacion, traslado, empaque y montaje establecidos.

Para las exposiciones internacionales temporales se requerira el permiso previo del titular
del INAH, quien, para otorgarlo, tendra en consideracién la opinidén de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y de las dreas técnicas competentes del propio Instituto.

La Coordinacidn Nacional de Museos y Exposiciones a través de la Direccion de
Exposiciones adoptara las medidas necesarias para la debida proteccién de los bienes
culturales muebles durante el traslado e instalacion en las sedes internacionales y al
concluir, para su retorno a nuestro pais.

La Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones a través de las areas
correspondientes verificara y supervisara las condiciones de embalaje de los bienes
culturales muebles para su transportacién, asi como el avallo de los mismos para efectos
de los seguros que se contraten.

Los seguros que se contraten deberan de ser clavo a clavo y cubrir todo tipo de riesgo,
para la proteccion de los bienes culturales, con base en los procedimientos establecidos
por la Subdireccién de Inventarios, descritos en este mismo Manual.

Es competencia de la Coordinacidén Nacional de Museos y Exposiciones a través de la

Direccion de Exposiciones, organizar y gestionar las colecciones y préstamos de obra de
los museos de la Red INAH para la exposicion internacional temporal.

54




CULTURA Manual de Normas y Procedimientos de la cf@ INAH
: : Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones M,&RZO 5023

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

La Instituciéon interesada en el préstamo de coleccién para una exposicién internacional,
deberd enviar por escrito una solicitud oficial al Director General de INAH con copia a la
Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones y a la Direccion de Exposiciones.

Toda solicitud de exposicion o de préstamo de obra para una exposicion, debera ser
solicitada de preferencia en un periodo no menor a 6 meses de anticipacion. La cual
contendrd la informacioén solicitada por la Direcciéon de Exposiciones necesaria para su
gestion.

Todo acuerdo debera contemplar los vistos buenos, obligaciones, condiciones de
movimiento de colecciones y demas elementos correspondientes necesarios para su
gestion y formalizacion.

Todo préstamo de obra deberd ser amparado por los documentos legales
correspondientes que establezca el area juridica del Instituto y que marque la
normatividad en la materia.

Corresponde a la Direcciéon de Exposiciones solicitar a la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos, asi como al Director General y al representante legal del Instituto la
gestion de documentos legales de exportacion e importacion de bienes culturales
muebles.

Para cualquier trdmite relacionado para el movimiento de obra se deberad contar con la
informacidn necesaria que marque la normatividad vigente en la materia, tanto a nivel
nacional como aquello relacionado con la exportacién cultural de los bienes culturales.
En caso de exposiciones dentro de Museos de la Red INAH gestionadas por el propio
Instituto, se deberda actuar conforme a lo establecido en Manual de Normas y
Procedimientos de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural o lo establecido
por la normatividad vigente en la materia.

Es responsabilidad de |la Direccién de Exposiciones llevar el control y documentacién de
las obras o colecciones en exposiciones internacionales temporales, con o sin itinerancia,
de manera actualizada con la finalidad de proteger y salvaguardar el patrimonio bajo
resguardo del INAH.

El Solicitante sera responsable de garantizar en la sede las condiciones de seguridad
establecidas en los acuerdos, de la obra a lo largo del periodo del préstamo conforme a
las normas nacionales e internacionales de museos, segun sea el caso.

Aquellas condiciones de préstamo y toda la informacién proporcionada por el
resguardante del bien cultural mueble, que sean confidenciales, con relacién al préstamo
de la obra, no pueden ser compartidas con otra sede, sin las autorizaciones
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22.

23.

24.

correspondientes y no podran ser proporcionadas a ningdn tercero a menos que sean
requeridos por ley o segun se acuerde entre las partes.

El museo que resguarda la obra y otorga en préstamo, tiene la responsabilidad de
entregar el reporte de condicidén de cada una de las piezas. En caso de no contar con
personal para ello, podra solicitar el apoyo de la Coordinacion Nacional de Museos y
Exposiciones y/o a la Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural para
su elaboracion.

Las acciones derivadas de la Direccién de Exposiciones, con o sin el apoyo de las otras
areas de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, para llevar a cabo la gestion
de préstamos de bienes culturales bajo custodia del Instituto, son: gestién documental,
aseguramiento de obra, traslado de bienes, montaje, desmontaje, acopio y reintegro,
verificacion del estado de conservacidon de los bienes, organizaciéon de programas de
trabajo, disefio de itinerarios de traslado, cronogramas de trabajo, registro de actividades
y documentacion fotografica de los procesos, y aquellos que por las particularidades de
las sedes y condiciones en el extranjero sean necesarias.

La Coordinacion podrd emitir los lineamientos que considere necesarios para la gestion
de los procedimientos de exposiciones nacionales.
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10.5.-DIAGRAMA DE BLOQUE

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones.

Direccién de Exposiciones.

Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos.

‘ INICIO ’

A

]

Solicitud de
Apoyo. ¢ 2
Analisis.
3
Evaluacion. <
4
iSe Sl .| Establecimiento
autoriza? de Acuerdos.
NO
6

Revision Legal.

Gestioén.

A 4

( TERMINO )
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10.6.-DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1.—Re§|be solicitud de exposicion e |den't|f|ca la Coordinador
necesidad de un proceso expositivo internacional. .
- Nacional de
1.-Solicitud
Museos \Y
12.-Envia a la Direccion de Exposiciones la solicitud Exposiciones
para su analisis y evaluacion.
2.1.-Recibe la solicitud y procede a su andlisis y
evaluacion.
5 _Anslisis Direccion de

2.2.-Desarrolla un plan de accién para el visto bueno
del Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones.

Exposiciones

3.-Evaluacion

3.1.-Recibe el plan de accion y lo evalua.
En caso de autorizarlo continla en la actividad 4.1

En caso de no autorizarlo, regresa a la actividad 2.2

Coordinador
Nacional de
Museos y
Exposiciones

4.-
Establecimiento
de acuerdos

4.1.-Una vez autorizado el plan de accién, promueve,
establece, define y consolida los acuerdos con las
instancias y recopila la informacién necesaria para
elaboracién de documentos

4.2.-Envia el proyecto de Exposicidon Internacional a la
CNAJ para revision, evaluacién, pertinencia y visto
bueno.

Direccion de
Exposiciones

5.-Revisién legal

5.1.-Revisa, evalUa pertinencia y otorga visto bueno,
notifica y envia documentacion a CNME y continda
en la actividad 6.1.

En caso de no autorizar el proyecto, regresar a la
actividad 2.2.

Coordinacién
Nacional de
Asuntos
Juridicos

6.-Gestion

6.1.-Elabora documentos para la gestion, solicitud y
establecimiento de acuerdos
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6.2.-Envian los documentos a otras instancias para
dar seguimiento al proceso de gestion de la
exposicion internacional.

6.3.-Recibe las respuestas de otras instancias

6.4.-Solicita a la CNAJ, al Director General vy al
representante legal del Instituto la gestién de
documentos legales de exportacion e importacion de
bienes culturales muebles.

6-5-Recibe de Ia CNAJ la documentacion
correspondiente para continuar con la ejecuciéon de
actividades

6-6.-Gestiona, acompana, supervisa y ejecuta las
acciones necesarias para realizar la exposicidon
internacional

6.7.-Una vez concluida la exposicion internacional se
regresa a la actividad 6.1 para desmontaje y reintegro
de los bienes culturales muebles al pais.

En caso de que existiera una itinerancia se regresa al
paso 6.1

TERMINO
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GLOSARIO

ACERVO: Conjunto de Bienes Culturales Muebles, que se encuentran bajo resguardo de un
Centro de Trabajo y que pueden ser: arqueoldgicos, artisticos, etnograficos, histdrico,
paleontoldgicos y/o facsimilares.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION: documento administrativo en el cual se hace constar la
entrega recepcion de bienes culturales, y que permite mantener el control de los
movimientos de colecciones, gestionar su conservacion y deslindar responsabilidades.

ACTA DE VERIFICACION: Documento técnico-administrativo en el que se establecen los
resultados de la verificacion fisica realizada a los centros de trabajo que resguardan bienes
culturales muebles.

ACTUALIZACION DEL INVENTARIO: Es la inclusion de nuevos datos en la ficha técnica de un
bien cultural mueble, derivado de cambios en el estado de la pieza, de avances cientificos, de
hallazgos de nueva informacidon sobre el objeto, etc.

ACTUALIZACION Y FORMACION: Actividad dirigida a que el personal de museos adquiera y
desarrolle las competencias, conocimientos, habilidades y actitudes con el objetivo de cubrir
los requerimientos que le permitan el desempefo efectivo de sus labores.

ALTA DE INVENTARIO: Es la asignacién de un ndmero técnico-administrativo con el prefijo
10- mas seis digitos que lo identifican. Asi como el ingreso del contenido de la Ficha Técnica
de Inventario de los bienes culturales muebles y su registro fotogréfico en el Sistema
Institucional de Control de Bienes Culturales Muebles bajo resguardo del INAH.

ASEGURAMIENTO: Procedimiento de gestién administrativa mediante el cual se asegura un
bien cultural mueble para su salvaguarda y resguardo durante un periodo determinado.

ASESORIA: Toda accién en la que un especialista brinde orientacién, informacién y/o asistencia
sobre su area de experiencia, en este caso museologia y exposiciones.

AUTORIZACION DE MOVIMIENTO DE COLECCIONES: Documento expedido por la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, en el que se autoriza el traslado de
bienes culturales, o bien la prérroga de préstamo, garantizando su aseguramiento, custodia
y control de los bienes.

AVALUO: El valor asignado a un bien cultural mueble y que se toma como base para el cobro
de primasy pago de indemnizacién de seguro.

BAJA DE INVENTARIO: Acto por el cual un bien deja de pertenecer al inventario de bienes
culturales muebles en custodia del INAH. En este procedimiento no se elimina el registro de
la base de datos ni se reutiliza el nUmero de inventario, sélo se le inhabilita, conservando la
informacidon del objeto y agregando las causas por las que se dio de baja.

BIEN CULTURAL MUEBLE: Los bienes amovibles que son la expresion o el testimonio de la
creacion humana o de la evolucion de la naturaleza y que tienen un valor arqueoldgico,

60




CULTURA Manual de Normas y Procedimientos de la cf@ INAH
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones M,&RZO 5023

historico, artistico, cientifico o técnico.

Todo bien mueble que entre en alguna de las siguientes categorias:
a) Artefactos de culturas precolombinas, incluyendo elementos arquitecténicos,
esculturas, piezas de ceramica, objetos de metal, textiles y otros vestigios de actividad
humana o fragmentos de éstos.
b) Colecciones y ejemplares raros de zoologia, botanica, mineralogia, anatomia y objetos
de interés paleontoldgico.
c) Objetos de arte y artefactos religiosos de las épocas precolombina y virreinal, o
fragmentos de los mismos.
e) Producto de las excavaciones (tanto autorizadas como clandestinas) o de los
descubrimientos arqueolégicos.
f) Elementos procedentes de la desmembracién de monumentos artisticos e histéricos y
de lugares de interés arqueoldgico.
g) Documentos provenientes de los archivos oficiales de los gobiernos federal, estatales o
municipales, o de sus agencias o dependencias correspondientes, con una antiguedad
superior a los 50 afos.
h) Antiguedades que tengan mas de 100 afos tales como monedas, inscripciones y sellos
grabados.
i) Bienes de interés artistico como cuadros, pinturas y dibujos hechos enteramente a mano
sobre cualquier soporte y en cualquier material, produccién de originales de arte
estatuario y de escultura en cualquier material, grabados, estampados y litografias
originales, conjuntos y montajes artisticos originales en cualquier material.
k) Sellos de correo, sellos fiscales y analogos, sueltos o en colecciones.
[) Archivos, incluidos los fonograficos, fotograficos y cinematograficos.
m) Muebles y/o mobiliario, equipos e instrumentos de trabajo, incluidos los instrumentos
musicales, de interés historico y cultural que tenga mas de 100 afos.
n) Material etnografico, clasificado o no clasificado.
o) Patrimonio cultural subacuatico.

CENTRO DE TRABAJO: Cualquier area administrativa del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia que tiene bajo su resguardo bienes culturales muebles.

CNME: Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

COLECCION: Constituye un conjunto de objetos materiales (obras, artefactos, mentefactos,
especimenes, documentos, archivos, testimonios, etc.) que un individuo o un
establecimiento, estatal o privado, se han ocupado de reunir, clasificar, seleccionar y conservar
en un contexto de seguridad para comunicarlo, por lo general, a un publico mas o menos
amplio. Para constituir una verdadera coleccidén es necesario que el agrupamiento de objetos
forme un conjunto relativamente coherente y significativo.

CONTROL INTERNO DE BIENES CULTURALES MUEBLES: Es el control andlogo da la del
inventario de bienes culturales muebles, en la que se registran todos aquellos bienes
culturales muebles que por no cumplir con los “Criterios para la asignacion de ndmero de
inventario”, no pueden ser dados de alta en el inventario.

DEPURACION: Proceso de correccidon de las fichas técnicas y/o basicas del Inventario de
Bienes Culturales Muebles.
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DESMONTAJE: Proceso de logistica y gestion de maniobras especializadas que prevé,
asegura y posiciona a un bien histérico patrimonial a la hora de descolocarla de su posicidon
de exhibicion.

DICTAMEN DE AUTENTICIDAD: Documento en el que se hacen constar las caracteristicas de
un objeto, asi como los criterios técnicos y cientificos en funcién de los cuales se considera
gue dicho bien corresponde, o no, a una cultura, época, autoria u origen determinados. Y debe
ser elaborado por un investigador especialista en el area y tematica correspondiente.

DISENO GRAFICO DE EXPOSICIONES: Transmitir la informacién y el contenido de la
exposiciéon valiéndose de distintas estrategias propias del disefio grafico para garantizar la
efectiva funcién de la museografia como sistema de comunicacion.

DISENO MUSEOGRAFICO: Se refiere a transmitir el mensaje de la curaduria de acuerdo a los
guiones de cada exposicidbn mediante estrategias propias del diseno a través de la
conceptualizacién, en apoyo y desarrollo a la exhibicidn de colecciones y bienes culturales,
con la finalidad de difundir el patrimonio cultural apoyandose en la comunicacién visual. Esto
se logra por medio de elementos museograficos (recorrido, circulacion, sistemas de montaje,
organizacion por espacios tematicos, material de apoyo, iluminacidn, etc.).

EDUCACION PATRIMONIAL: Disefio de actividades que faciliten a visitantes y comunidades
involucrarse en la creacién de vinculos de emociones, sensaciones, valores, conocimientos y
actitudes para interpretar, reflexionar y dar un sentido propio a las exposiciones, a su
contenido y a su valor patrimonial apostando por la accesibilidad y la inclusién en su
desarrollo e implementacion.

ENDOSO: Documento emitido por la aseguradora que garantiza que se realiza un
aseguramiento de bienes culturales muebles que se agregan a la pdliza general contratada
por el INAH.

FALTANTE: Bienes culturales muebles que tienen un ndmero de inventario y que no son
localizados fisicamente durante una verificacioén fisica del inventario.

FICHA BASICA DE INVENTARIO: Es el conjunto de campos sefialados para el inventario: 1)
numero de inventario; 2) nombre o tema; 3) ubicacion; 4) medidas; 5) registro fotografico.

FICHA TECNICA DE INVENTARIO: Es el conjunto de campos técnico administrativos
requeridos para la identificacién de bienes culturales muebles de acuerdo con los estandares
internacionales y las especificidades del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

FOLIO REAL: NUumero consecutivo asignado en forma automatica a cada mueble o inmueble
registrado en el Sistema Unico de Registro.

GUIA PARA EL MARCAJE FiSICO DE BIENES CULTURALES MUEBLES: Documento que
contiene recomendaciones generales para el correcto marcaje fisico de diversos bienes
culturales, para prevenir daflos en los mismos.

GUIA PARA EL REGISTRO FOTOGRAFICO DE BIENES CULTURALES MUEBLES: Documento
en el que se presentan las normas a las que deben ajustarse las fotografias de bienes
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culturales muebles para su inclusidén en el inventario, asi como algunas recomendaciones
generales para las tomas fotograficas.

GUIA PARA LA CONFORMACION DE LOTES Y CONJUNTOS: Documento en el que se
presentan las normas generales para la conformacion de lotes y conjuntos de bienes
culturales muebles.

GUION MUSEOGRAFICO: Consiste en distribuir el contenido en las salas, construyendo
nuevas referencias y creando unidades espaciales de exposicidon, conformadas por los objetos
seleccionados, los graficos y otros elementos de apoyo. También se establece la experiencia
gue se espera de los visitantes en la sala, asi como el sistema definitivo de informacién de la
muestra.

GUION TEMATICO (PARA EXPOSICIONES): Esquema en el que se presentan los contenidos,
temas y elementos discursivos, con los detalles necesarios para la realizacion de una
exposicién temporal, permanente y/o virtual.

INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

INCORPORAR: Integrar el contenido de la ficha técnica de inventario en el Sistema
institucional de Control de bienes Culturales Muebles.

INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES: Es el instrumento técnico —administrativo
gue contiene la informacidn necesaria para la cuantificacién e identificacién de los bienes
culturales muebles que se encuentran bajo custodia y resguardados en sus centros de
trabajo.

INVESTIGACION: Constituye el conjunto de actividades intelectuales y practicas que tienen
por objeto el descubrimiento, la invenciéon y la progresidn de nuevos conocimientos
vinculados con las colecciones a su cargo y con las actividades cientificas que le competen.

LOTE: Es un agregado de bienes culturales similares (homogéneos), de acuerdo con el criterio
de agrupacioén arqueolégico “tipo-variedad”, independientemente del tipo de acervo al que
pertenezca. Es decir, que los elementos de un lote son semejantes entre si, tanto de su
material constitutivo como en su forma y tamano.

MARCAJE: Escribir fisicamente sobre el bien cultural mueble el nUmero de inventario para su
identificacion.

MARCADO: Anotar un numero de registro o un identificador sobre un objeto.

MONTAJE: Instalacion de mobiliario, cedulario, iluminacion, sistemas de audios y video,
elaboracion e instalacion de soporteria de acuerdo a la tipologia de coleccion que permitan
mostrar y proteger los objetos y colecciones dentro de las exposiciones temporales y/o
permanentes.

NUMERO DE INVENTARIO: Es la clave numérica que se asigna a un bien cultural para su
identificacidn, y consta de dos partes basicas, mas una fraccidn, en caso de lotes y conjuntos:
a) El numero de cuenta de inventario de bienes culturales muebles: “10” seguido de un guion,
gue indica que se trata de un bien cultural.

b) Un numero consecutivo de entre uno y seis digitos, que identifica al objeto.
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c) Cuando se trata del ndmero de inventario asignado a un lote o conjunto, el niUmero
consecutivo va seguido de un espacio y de un quebrado, cuyo denominador es “0" indica que
se trata de un lote, mientras que el denominador indica la cantidad de elementos que lo
conforman.

PATRIMONIO CULTURAL: Para los fines del presente manual, se consideran patrimonio
cultural todos los bienes que pertenezcan a alguna de las categorias enumeradas a
continuacion:

a) Bienes culturales debidos al genio individual o colectivo de nacionales mexicanos y bienes
culturales importantes que hayan sido creados en territorio mexicano por nacionales de otros
paises o por apatridas que residan en México;

b) Bienes culturales hallados en el territorio nacional;

c) Bienes culturales adquiridos por misiones arqueoldgicas, etnoldégicas o de ciencias
naturales con el consentimiento de las autoridades competentes del pais de origen de esos
bienes;

d) Bienes culturales que hayan sido objeto de intercambios libremente consentidos;

e) Bienes culturales recibidos a titulo gratuito o adquiridos legalmente con el consentimiento
de las autoridades competentes del pais de origen de esos bienes.

PLAN MUSEOLOGICO: Escrito realizado a partir del analisis, diagnéstico y evaluacién de una
zona cultural, identificando sus areas de oportunidad para mejorar su operatividad a través
de distintas propuestas y programas.

POLIZA: Es el contrato formalizado entre el INAH y la compafiia aseguradora en el que se
establece un interés asegurable y las condiciones de su aseguramiento.

PRODUCTO FINAL:

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: Es el documento que contiene las actividades que se ha
programado realizar durante un ejercicio por parte de la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

REPORTE DE CONDICION: Documento en el que se describe, en términos generalesy a partir
de una revisiéon visual, el estado de conservacién de un objeto. El reporte de condicién es
elaborado por personal relacionado con el control y manejo de colecciones, y no sustituye al
dictamen de conservacion elaborado por el especialista.

SEGUIMIENTO: Conjunto de acciones de acompafiamiento, supervision, evaluacion y/o
correccion de las actividades que integran un plan de trabajo que esta en ejecucion.

SINIESTRO: Evento cuya realizacion produzca pérdidas o danos a los bienes culturales
muebles asegurados y que dé origen a una indemnizacién por parte de la Compania
aseguradora en los términos de la pdliza.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE CONTROL DE BIENES CULTURALES MUEBLES: Sistema
elaborado por la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones a cargo de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural, cuyo objetivo es el control del inventario de los bienes
culturales muebles bajo resguardo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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SISTEMA DE REGISTRO PUBLICO INSTITUCIONAL: Sistema elaborado por la Coordinacion
Nacional de Desarrollo Institucional para registrar e integrar informacién en el registro
publico de las diferentes areas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

SOLICITANTE: Para fines de este Manual, se entendera por solicitante a cualquier museo
perteneciente a la Red INAH, institucidon publica o privada, persona fisica o moral,
asociaciones, comunidades y cualquiera que se encuentre interesado en realizar alguna
solicitud en materia museoldgica en aspectos técnicos y normativos a las diferentes areas de
la CNME.

SOLICITUD DE CUSTODIA: Gestion técnico-administrativa que tiene por objeto la obtencion
de un servicio de vigilancia y proteccién de bienes culturales muebles durante su traslado.

TIPO DE ACERVO: Categoria a la que pertenece un objeto segun su épocay la disciplina para
la cual resulta de interés. Los tipos de acervo considerados en el Inventario de Bienes
Culturales Muebles son: paleontoldgico, arqueoldgico, histdrico, etnografico, artistico y
reproducciones.

VALIDACION: Es |a revision de la informacién contenida en la ficha de un bien, y se hace para
identificar errores en el llenado de la ficha técnica de inventario, se considera validada cuando,
tras su revision, no se han encontrado errores, o cuando éstos han sido corregidos.

VERIFICACION DEL INVENTARIO: Es |a revision fisica de los bienes culturales muebles en
resguardo de un centro de trabajo INAH, con el fin de revisar, actualizar y/o corregir la
informacidén contenida en su ficha basica o técnica, con objeto de comprobar la existencia y
ubicacién de los bienes inventariados, asi como garantizar la correcta identificacion de los
mismos.
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