COORDINACION NACIONAL
SEP R 0 DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES

INAH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DE COLECCIONES Y CONTROL DEL INVENTARIO

DE BIENES CULTURALES MUEBLES

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

2013




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
SEP EL MANEJO DE COLECCIONES Y
—_— | 5 CONTROL DEL INVENTARIO DE
FDUCACION PUBLICA BIENES CULTURALES MUEBLES INAH
INDICE
Péagina
Introduccion 5
Adecuacion al Marco Normativo. 6
Conceptos generales del Patrimonio Cultural y Bienes Culturales. 8
Definicion y delimitacion del Inventario de Bienes Culturales Muebles. 9
Importancia del Inventario de Bienes Culturales Muebles. 13
1. Objetivos 14
1.1. Objetivo General
1.2. Objetivos Especificos
2. Ambito de aplicacion 16
3. Marco Juridico 18
3.1. Leyes
3.2. Reglamentos
3.3. Decretos
3.4. Convenios Internacionales
3.5. Otros
4. Glosario 26
5. Politicas Generales de Operacion. 35
6. Mapa de Procesos 38
7. Procedimientos 39
7.1. Elaboracion del Programa Anual de Inventarios 40
7.1.1. Propésito 41
7.1.2. Alcance 42
7.1.3. Politicas de operacion. 43
7.1.4. Diagrama del procedimiento 45
7.1.5. Descripcion del procedimiento 47
7.2. Alta de Inventario de Bienes Culturales Muebles 50
7.2.1. Proposito 51
7.2.2. Alcance 52
7.2.3. Politicas de operacion. 53
7.2.4. Diagrama del procedimiento 57
7.2.5. Descripcion del procedimiento 59
7.3. Verificacion Cualitativa del Inventario de Bienes Culturales Muebles 65
7.3.1. Proposito 66
7.3.2. Alcance 67
7.3.3. Politicas de operacion. 68
7.3.4. Diagrama del procedimiento 73
7.3.5. Descripcion del procedimiento 76




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
SEP : EL MANEJO DE COLECCIONES Y
— | % CONTROL DEL INVENTARIO DE
EDUCACION PUBLICA BIENES CULTURALES MUEBLES INAH
INDICE
Péagina

7.4. Verificacion Cuantitativa del Inventario de Bienes Culturales Muebles 86
7.4.1. Proposito 87
7.4.2. Alcance 88
7.4.3. Politicas de operacion. 89
7.4.4. Diagrama del procedimiento 94
7.4.5. Descripcién del procedimiento 97
7.5. Actualizacion de Informacion del Inventario de Bienes Culturales Muebles 106
7.5.1. Proposito 107
7.5.2. Alcance 108
7.5.3. Politicas de operacion. 109
7.5.4. Diagrama del procedimiento 112
7.5.5. Descripcién del procedimiento 114
7.6. Baja del Inventario de Bienes Culturales Muebles 117
7.6.1. Proposito 118
7.6.2. Alcance 119
7.6.3. Politicas de operacion. 120
7.6.4. Diagrama del procedimiento 124
7.6.5. Descripcién del procedimiento 127
7.7. Traslados Nacionales de Bienes Culturales Muebles bajo custodia del INAH 132
7.7.1. Proposito 133
7.7.2. Alcance 134
7.7.3. Politicas de operacion. 135
7.7.4. Diagrama del procedimiento 140
7.7.5. Descripcién del procedimiento 143
8. Anexos 150
Anexo 1. Criterios minimos para la asignacién de numeros de inventario. 151
Anexo 2. Guiaparalaconformacion de lotes y conjuntos. 154
Anexo 3. Criterios parael llenado de lafichade inventario 159
Anexo 4. Fichatécnica de inventario de bienes culturales muebles. 170
Anexo 5. Fichade control interno de bienes culturales muebles. 172
Anexo 6. Fichade control deingreso de bienes culturales de terceros. 174
Anexo 7. Guiaparael marcaje fisico de bienes culturales muebles. 176
Anexo 8. Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles. 181
Anexo 9. Modelo de acta de verificacion de inventario. 189
Anexo 10. Modelo de acta de entregarecepcion. 194
Anexo 11. Avance del banco de informacion. 197
Anexo 12. Formato de dictamen de conservacion. 201

Anexo 13. Reporte mensual de traslados internos de bienes culturales. 218




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA %

SEP : EL MANEJO DE COLECCIONES Y
- o CONTROL DEL INVENTARIO DE
\ BIENES CULTURALES MUEBLES INAH
INDICE
Pagina
Anexo 14. Logotipo de la unidad solicitante. 220
Anexo 15. Respuesta de no disponibilidad de vehiculo solicitado. 222
Anexo 16. Oficio costos para empleo de vehiculo. 224
Anexo 17. Itinerario. 226
Anexo 18. Oficio de cotizacién para traslados solicitados. 228
Anexo 19. Formato “Requerimiento de fondos”™. 231
Anexo 20. Formato “Oficio de comision”. 233
Anexo 21. Formato “Bitacora de traslados de Bienes Culturales Muebles”. 235
Anexo 22.0ficio solicitud de apoyo para la realizacion de tramites para 237
movimiento de coleccion.
Anexo 23. Formato de “Validaciéon de informaciéon en la base de datos de 240
Inventario de Bienes Culturales en custodia del INAH”.
Anexo 24. Solicitud de apoyo para la realizacion de tramites , Varios. 242
Anexo 25 Autorizacién para movimiento de obra o prérroga. 244
Anexo 26 Orden unica de emision. 246
Anexo 27. Oficio solicitud de apoyo para la realizacion de tramites para 248
movimiento de colecciones (requisitos para contrato de comodato).
Anexo 29. Oficio solicitud de apoyo para la realizacion de tramites para 251
movimiento de coleccién que participa en exposicién internacional.
Anexo 30. Oficio de Realizacion de tramites para la continuacion de reclamo de 255
seguro (robo).
Anexo 31. Oficio de Realizacion de tramites para la continuacion de reclamo de 257
seguro (siniestro).
Anexo 32. Endoso. 259
Anexo 33. Oficio de Realizacion de tradmites para la continuacion de reclamo de 261

seguro (siniestro con préstamo a terceros).

9. Autorizaciones 262




_SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DE INVENTARIOS DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

F nar

Fecha: 29-X1-2013

Pagina 5 de 263

INTRODUCCION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA {%} INAH

SEP , EL MANEJO DE COLECCIONES Y Fecha: 29-X1-2013
o ) CONTROL DE INVENTARIOS DE
EDUC \]:I\I)\\s\:fidll\ BIENES CULTURALES MUEBLES Péglna 6 de 263

INTRODUCCION

El Inventario de Bienes Culturales Muebles tiene como objetivo primordial integrar la informacién
cuantitativa y cualitativa sobre el patrimonio cultural mueble de la Nacion bajo custodia del INAH,
fase indispensable para el desarrollo de acciones que contribuyan a la proteccion, conservacion,
restauracion, investigacion, promocion y difusién de este patrimonio.

En 2006, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a través de la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones, actualizé el Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural. Este instrumento permiti6 ordenar y transparentar las actividades
sustantivas del area, sirvié de guia para diversos proyectos desarrollados en los museos del INAH, y
dispar6 una serie de reflexiones en torno a los procesos de trabajo y sus multiples interconexiones.
Sin embargo, la implementacién de herramientas informaticas, la formulacion y actualizacion de la
normatividad en materia de Patrimonio Cultural, y el caracter naturalmente incompleto y perfectible
del manual, requieren de una continua revision y actualizacién de las normas y procedimientos,
ajustandolos a las necesidades y procurando su simplificacién y eficiencia. Por ello, la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural, se dio a la tarea de redisefiar los procedimientos,
ajustandolos al marco normativo Nacional vigente y a los estandares internacionales de control y
documentacion de colecciones, sistematizando actividades sustantivas del inventario y potenciando
esta herramienta para su utilizacién en el cumplimiento de los objetivos del Instituto en materia de
proteccion, conservacion, investigacion y difusion del Patrimonio Cultural mueble.

Este redisefio y adecuacion al marco normativo vigente, requiri6 la diversificacion de algunos
procedimientos existentes en el Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural y la inclusion de otros no contemplados en el mismo. Ademas, para garantizar el
correcto funcionamiento del sistema de documentacion de colecciones, se redistribuyeron las
competencias y responsabilidades de las distintas areas que participan en él. En este sentido, el
presente Manual de Procedimientos para el Manejo de Colecciones y Control del Inventario de
Bienes Culturales Muebles, trasciende el ambito de competencia de la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural para involucrar a todas las areas del Instituto que participan en la
elaboracion, control y actualizacion del Inventario de Bienes Culturales Muebles, asi como en el
manejo de los mismos. Por ello, este manual, que sustituye al Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, constituye una herramienta fundamental para
todas las areas que participan en la documentacion y control de colecciones bajo resguardo del
Instituto, como una guia para el desarrollo de sus funciones en estricto apego a la normatividad
nacional e internacional y a los estandares derivados de ella.

Adecuacién al marco normativo.

En materia de Inventarios del Patrimonio Cultural, el INAH tiene un doble mandato: por un lado,
conforme al articulo 2 de su Ley Organica, tiene las siguientes funciones:

e Fraccion 1. En los términos del articulo 3o0. de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldégicos, Artisticos e Historicos, aplicar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos en las
materias de su competencia.

e Fraccion IX. Identificar, investigar, recuperar, rescatar, proteger, restaurar, rehabilitar, vigilar y
custodiar en los términos prescritos por la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, los respectivos monumentos y zonas, asi como los bienes
muebles asociados a ellos.
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e Fraccion X. Investigar, identificar, recuperar y proteger las tradiciones, las historias orales y los
usos, como herencia viva de la capacidad creadora y de la sensibilidad de todos los pueblos y
grupos sociales del pais.

En segundo lugar, conforme al articulo 6 de la Ley General de Bienes Nacionales, estan sujetos al
dominio publico de la federacion (y por lo tanto deben inventariarse), los siguientes bienes:

e Fraccion XV. Los bienes muebles de la Federacién considerados como monumentos histéricos
0 artisticos conforme a la ley de la materia o la declaratoria correspondiente.

e Fraccion XVI. Los bhienes muebles determinados por ley o decreto como monumentos
arqueoldgicos.

e Fraccion XVIIl. Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente
sustituibles, como los documentos y expedientes de las oficinas, los manuscritos, incunables,
ediciones, libros, documentos, publicaciones periédicas, mapas, planos, folletos y grabados
importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las piezas etnologicas y
paleontolégicas; los especimenes tipo de la flora y de la fauna; las colecciones cientificas o
técnicas, de armas, numismaticas y filatélicas; los archivos, las fonograbaciones, peliculas,
archivos fotograficos, magnéticos o informaticos, cintas magnetofonicas y cualquier otro objeto
gue contenga imagenes y sonido, y las piezas artisticas o histéricas de los museos.

A este respecto, la misma ley establece en su articulo 129, que “correspondera a los Oficiales
Mayores o equivalentes de las dependencias, [...] emitir los lineamientos y procedimientos
especificos, manuales, formatos e instructivos necesarios para la adecuada administracién de los
bienes muebles y el manejo de los almacenes”.

Por lo que se refiere al primer mandato (el de la Ley Orgénica), corresponde al Instituto la aplicacion
de las disposiciones contenidas en la Ley Federal en materia de monumentos arqueolégicos e
histéricos, y de toda ley, reglamento, decreto y acuerdo en Materia de Patrimonio cultural. Esto
incluye, entre otras disposiciones, ‘“la preparacion de inventarios y la designacion de autoridades
competentes que se responsabilicen de los bienes culturales”, establecida en el articulo 5 del
Segundo Protocolo de la Convencién de La Haya, asi como el compromiso de “establecer uno o
varios servicios de proteccion del patrimonio cultural dotados de personal competente y en nimero
suficiente para establecer y mantener al dia, a partir de un inventario nacional de proteccion, la lista
de los bienes culturales importantes, publicos y privados, cuya exportacion constituiria un
empobrecimiento considerable del patrimonio cultural”, contenido en el articulo 5 de la Convencién
sobre las medidas que deben adoptarse para prohibir e impedir la importacion, la exportacién y la
transferencia de propiedad ilicita de bienes culturales.

El segundo mandato (el de la Ley General de Bienes Nacionales), establece la obligacion del
Instituto de implementar y actualizar el inventario de bienes culturales muebles propiedad de la
nacion que tenga bajo su custodia.

Conforme a estos mandatos, el inventario que nos ocupa se construye en torno a dos conceptos
fundamentales: “Patrimonio Cultural” y “Bienes Culturales”, ambos contenidos en multiples
disposiciones y definidos de maneras diversas.
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Conceptos generales de Patrimonio Cultural y Bienes Culturales.

No existe una definicién Unica para los conceptos de “Patrimonio Cultural” y “Bienes Culturales”. En
su aplicacion coloquial, suelen designar mas o menos lo mismo, pero su definicibn precisa y sus
implicaciones juridicas varian de una ley a otra, de un reglamento a otro y de un tratado a otro.

En general, la palabra “bien” corresponde a un contexto juridico (esta vinculada a “propiedad”),
mientras que “patrimonio” hace hincapié en la conservacion y la transmision de generacion en
generacion (Medidas juridicas y practicas contra el tréfico ilicito de bienes culturales, UNESCO,
Seccion de Normas Internacionales, Division del Patrimonio Cultural, 2006. Documento
electrénico consultado en agosto de 2012 en http://ilam.fundacionilam.org/documentos/centro-de-
documentacion.html?sobi2Task=sobi2)

Asi, si bien ambos conceptos hacen referencia al campo cultural, no deben ser confundidos. Para
los fines del presente manual, y con objeto de garantizar el cumplimiento de ambos mandatos de
ley, se entenderd que forman parte del patrimonio cultural los bienes que pertenezcan a las
categorias enumeradas a continuacion:

a. Bienes culturales debidos al genio individual o colectivo de nacionales de Estados de que
se trate y bienes culturales importantes para ese mismo Estado y que hayan sido creados
en su territorio por nacionales de otros paises o por apatridas que residan en él;

b. Bienes culturales hallados en el territorio nacional;

c. Bienes culturales adquiridos por misiones arqueoldgicas, etnolégicas 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.

Junto a esta definicion, tomada de la Convencién sobre las medidas que deben adoptarse para
prohibir e impedir la importacién, la exportacion y la transferencia de propiedad ilicita de bienes
culturales (Articulo 4), hay que precisar el sentido de “Bienes Culturales”. Para ello, se tomo la
definicion de la referida Convencion, adaptandola a las particularidades de las colecciones
custodiadas por el INAH. Asi, en el presente manual se entendera por Bienes Culturales, todo bien
mueble que entre en alguna de las siguientes categorias:

a. Artefactos de culturas precolombinas, incluyendo elementos arquitectonicos, 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;
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Los bienes relacionados con la historia, con inclusién de la historia de las ciencias y de las
técnicas, la historia militar y la historia social, asi como con la vida de dirigentes, pensadores,
sabios y artistas nacionales, y con los acontecimientos de importancia nacional;

El producto de las excavaciones (tanto autorizadas como clandestinas) o de los
descubrimientos arqueoldgicos;

Los elementos procedentes de la desmembracion de monumentos artisticos e historicos y de
lugares de interés arqueolégico;

Los documentos provenientes de los archivos oficiales de los gobiernos federal, estatales o
municipales, o de sus agencias o0 dependencias correspondientes, con una antigliedad
superior a los 50 afios;

Antigliedades que tengan mas de 100 afios tales como monedas, inscripciones y sellos
grabados;

Bienes de interés artistico como cuadros, pinturas y dibujos hechos enteramente a mano
sobre cualquier soporte y en cualquier material, produccion de originales de arte estatuario y
de escultura en cualquier material, grabados, estampados y litografias originales, conjuntos y
montajes artisticos originales en cualquier material;

Manuscritos raros e incunables, libros, documentos y publicaciones antiguas de interés
historico, artistico, cientifico o literario, sean sueltos o en colecciones;

Sellos de correo, sellos fiscales y analogos, sueltos o en colecciones;

Archivos, incluidos los fonograficos, fotograficos y cinematogréficos;

. Muebles y/o mobiliario, equipos e instrumentos de trabajo, incluidos los instrumentos

musicales, de interés histérico y cultural que tengan mas de 100 afios;
El material etnografico, clasificado o no clasificado;
El patrimonio cultural sub-acuético.

Los monumentos arqueoldgicos, historicos y artisticos.

Definicion y delimitacién del Inventario de Bienes Culturales Muebles. Una vez presentados los
objetivos generales del inventario, su marco normativo de referencia y la definicion de los conceptos
generales que le imprimen su singularidad, es necesario definir con precision el concepto de
inventario para diferenciarlo de otros instrumentos de control y documentacion de bienes culturales.
Para ello, en el presente manual se utilizardn las definiciones propuestas en las Politicas y
lineamientos del registro, inventario y catalogacion de monumentos arqueoldgicos, paleontoldgicos e
historicos.

Se entiende por inventario de bienes culturales muebles: el instrumento técnico-administrativo
gue contiene la informacion necesaria para la cuantificacion e identificacion de cada uno de los
bienes culturales muebles (arqueoldgicos, paleontoldgicos, etnograficos, historicos, artisticos y
reproducciones) que se encuentran bajo control Unico y directo del Instituto, custodiados y
resguardados en sus museos, almacenes, talleres o laboratorios.

Existen dos tipos de ficha de inventario: La ficha basica contiene sdélo los campos minimos
necesarios para la identificacion del objeto:
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1. Numero de inventario.
Nombre o tema.
Ubicacion.

Medidas.

Registro fotogréfico.

o &~ D

Por su parte, la ficha técnica consta de los 5 campos contenidos en la ficha basica, mas 25 campos
requeridos para la identificacién de bienes culturales muebles de acuerdo con las especificidades del
Instituto y con los estandares internacionales.

Por Registro, se entiende el instrumento técnico-administrativo que contiene la informacién necesaria
para la cuantificaciébn e identificacion de cada uno de los monumentos muebles histéricos y
arqueoldgicos de la nacion, independientemente de su poseedor. El Registro Publico de Monumentos
y Zonas Arqueoldgicos e Historicos, fue creado por determinacion de la Ley Federal de Monumentos,
y se compone de las siguientes secciones y sub-secciones:

SECCION SUBSECCION
I. Monumentos y declaratorias de monumentos muebles .1, quu’e_ologmos y paleontologicos
I.2. Historicos
II. Monumentos y declaratorias de monumentos inmuebles 1. Arql{eplogmos (Vid. Nota 1)
11.2. Histoéricos
Il Declaratorias de zonas de monumentos .1 Arqu,e_ologmo.
I11.2 Historicos

IV Comerciantes de monumentos y de monumentos histéricos
1 Los monumentos arqueoldgicos por determinacién de Ley son propiedad de la Nacién, inalienables e imprescriptibles y no requieren
declaratoria.

En cuanto a los monumentos y declaratorias de monumentos muebles, la ficha de catalogo de
monumentos contempla los siguientes campos, de acuerdo con el articulo 17 del Reglamento de la
Ley Federal de Monumentos:

Naturaleza del monumento y
en su caso nombre con el que se
le conozca.

Entendiéndose por naturaleza del monumento, el origen del bien
gue puede ser arqueologico, paleontolégico e histérico y el nombre
con el que se le conozca por la forma del objeto que puede ser
determinada por su uso y/o funcion.

a) Paleontoldgicos.- Dimensiones, horizonte cronolégico (dato que

debera confirmarse con el especialista), region, cantidad de

piezas y ubicacion fisica de los monumentos.

T ; Arqueolégicos.- Dimensiones, materia prima, horizonte

representa indicar segun el caso cronolégico, regién, cantidad de piezas y ubicacién del
monumento.

¢) Histéricos.- Medidas, materia prima, época y cantidad de piezas.

Descripcion del mueble y el
lugar donde se encuentre; lo que b)
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Nombre y domicilio del
propietario 0, en su caso, de | Se anotara el nombre del propietario o de quien lo detente y su

quien lo detente. domicilio.

Actos traslativos de dominio. Cuando éstos sean procedentes de acuerdo con la Ley.

Cambio de destino del

Cuando se trate de propiedad federal (excepto arqueoldgico y
monumento.

paleontoldgico).

El Catalogo es el instrumento técnico-cientifico que contiene la documentacion amplia y detallada
de los bienes muebles e inmuebles, arqueolégicos, paleontolégicos, histéricos, artisticos y
etnograficos, elaborada por personal especializado y bajo normas o reglas de integracion y
estructuracion de la informacién que permite reconocer la naturaleza arqueolégica, paleontolégica,
histérica, artistica o etnografica de los bienes. Su elaboracidon es tarea de diversas areas del
Instituto, y los datos basicos de las cédulas son susceptibles de modificacion, segun las estrategias
y decisiones adoptadas por las areas técnicas a su cargo. En términos generales, los datos que
contiene un catalogo, son los siguientes:

Ubicacion.

Fecha de catalogacion.

Cantidad de piezas.

Forma.

Materia Prima.

Técnica de manufactura (no aplica para

bienes paleontoldgicos).

Acabado de superficie y/o técnica decorativa

Monumentos arqueolégicos y paleontologicos (no aplica para bienes paleontol4gicos).

muebles 8. Dimensiones.

9. Epoca u horizonte cronoldgico.

10. Region Cultural (para el caso de los bienes
paleontoldgicos se asentara la region
geografica).

11. Estado de conservacion.

12. Fotografia

13. Observaciones.

ogkrwnE

~
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NUmero de catalogo.
Forma general.
Materia prima.
Nombre.
Técnica de manufactura.
Acabado.
Decoracion, técnica decorativa.
Piezas completas o fragmentos.
Epoca.
. Procedencia.
. Medidas: largo, ancho, espesor, didmetro,
peso.
12. Descripcion.
13. Ubicacion.
14. Cronologia.
15. Fotografia.
16. Observaciones.
17. Datos de los participantes en la catalogacion.
18. Ficha de la Catalogacion

Monumentos histéricos muebles

RBoo~NooOrwN =

= O

Estos tres instrumentos, que obedecen a diferentes mandatos y objetivos, no corresponden a
distintos momentos del proceso de documentacion de los bienes culturales; por su propia
naturaleza, pueden realizarse en diferente orden temporal, segin los procesos de cada area y
proyecto. Asi, por ejemplo, una coleccién arqueoldgica producto de excavacion puede ser
catalogada como parte del mismo proyecto arqueolégico, inventariada al ser liberada de
investigacion y llevada a un depdsito, y posteriormente registrada como parte de un proyecto integral
del museo. Esta constatacion, sin embargo, no debe ocultar las diferencias entre los tres
instrumentos.

El Inventario de Bienes culturales muebles difiere del Registro en cuanto al &mbito de su aplicacién:
mientras el Registro incluye todos los monumentos histéricos y arqueoldgicos, independientemente
de su poseedor, el Inventario de Bienes Culturales Muebles contempla so6lo aquéllos custodiados
directa y exclusivamente por el INAH.

Junto a esta diferencia, existe otra referente a la amplitud de los conceptos que configuran su objeto:
bienes culturales, en el primero; Monumentos Historicos y Arqueoldgicos, en el segundo. De esta
disparidad en cuanto los bienes que controla cada instrumento, proviene la importancia del
Inventario para el cabal cumplimiento de la normatividad internacional, pues los conceptos de
Patrimonio Cultural y Bienes Culturales, contenidos en los tratados internacionales, son mas amplios
gue el de Monumentos Histéricos y Arqueoldgicos. Por esta razén, un gran nimero de bienes
culturales que forman parte del patrimonio cultural no son incluidos en el Registro, sino que son
controlados por el Inventario de Bienes Culturales Muebles. Tal es el caso de las colecciones
etnograficas; los documentos y bienes histéricos que por su temporalidad no estan incluidos en el
concepto de Monumento Histdrico; archivos fonogréficos, fotograficos y cinematograficos; y todos
aquellos bienes culturales, sean arqueoldgicos, historicos, paleontoldgicos o etnogréficos, que por
su origen (fuera del actual territorio mexicano) no son considerados monumentos histéricos o
arqueoldgicos en los términos de la Ley Federal de Monumentos.
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Importancia del Inventario de Bienes Culturales Muebles.

Esta caracterizacion general del Inventario de Bienes Culturales Muebles, a partir de los campos
basicos que lo conforman, de su ambito de aplicacion y de la configuracion conceptual de su objeto,
permite apreciar su importancia como instrumento indispensable para la proteccién del Patrimonio
Cultural custodiado por el Instituto, en estricto apego a la legislacion nacional, a los tratados
internacionales y a los estandares derivados de éstos.

La amplitud de los conceptos de Patrimonio Cultural y Bienes Culturales, junto con la adopcion de
estandares internacionales para la identificacién y documentacién de estos bienes, requiere a su vez
la ampliacion de los campos que componen la ficha técnica del Inventario. De este modo, puesto
gue un gran namero de bienes culturales no son objeto del Registro Publico de Monumentos, y dado
gue los estandares internacionales requieren para la identificacion de los objetos un rango de
informacién mas amplio que el contemplado en la ficha basica de Inventario, ha sido necesario
ampliar su contenido. En este sentido, la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural ha
implementado desde hace varios afios diversos formatos de Ficha Técnica, cuya Ultima version se
incluye en este manual.

Esta ficha, resultado del esfuerzo por adaptar el inventario a los requerimientos y particularidades del
Instituto, en estricto apego a la legislacion vigente y adoptando los estandares internacionales,
excede los contenidos requeridos tanto para el Registro como para el Catalogo de colecciones, lo

que convierte al Inventario en una herramienta que rebasa ampliamente su caracter administrativo.
Asi, la utilidad de este instrumento no se limita al objetivo fundamental de proteger el Patrimonio
Cultural de la Nacién; como instrumento de documentacion de los bienes culturales, el Inventario es
punto de partida para las siguientes funciones:

e Como primer instrumento de documentacion, descripcion y localizacion de los bienes
culturales, contribuye a su proteccion y a la lucha contra el trafico ilicito, constituyendo asi
una herramienta fundamental para la proteccién del patrimonio cultural.

¢ Al permitir conocer, cualitativa y cuantitativamente, los bienes que integran el patrimonio de
la Nacion, posibilita el disefio y planificacion de las politicas, normas y acciones respectivas.

¢ Al incluir el registro del estado de conservacion de los bienes culturales y de sus procesos de
intervencion, el Inventario favorece la preservacion de los bienes por medio de su
conservacion preventiva, intervencion y restauracion.

¢ Al permitir la localizacion y organizacion de la informacién a partir de diversos criterios
técnico-cientificos, facilita la investigacion sobre el patrimonio cultural.

e La amplitud de su contenido y su plasticidad lo convierten en referente necesario y punto de
partida para la elaboracion de catalogos especializados, guiones cientificos, materiales
educativos y de difusion, etc.

Siendo éstos objetivos centrales del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, emanados de su
Ley Orgénica, resulta prioritaria la formulacién de normas y procedimientos que promuevan el
control de sus colecciones y faciliten la implementacion y actualizacién del Inventario de Bienes
Culturales Muebles, asi como el desarrollo integral del Sistema de Documentacion de Colecciones.
Tal es la finalidad del presente manual.
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1. OBJETIVOS
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Este manual presenta un conjunto de disposiciones de aplicacion obligatoria en el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, requeridas para la administracion y control de los bienes
culturales muebles a su cargo, y tiene como objetivo general establecer procesos, procedimientos
y disposiciones normativas que, conforme al marco legal vigente, promuevan la proteccion de los
bienes culturales muebles, asi como la integracién y actualizacion del inventario de bienes
culturales muebles bajo custodia del Instituto, herramienta indispensable para la identificacion,
documentacién, preservacion (acciones de conservacion y restauracion), investigacion y difusion
de este patrimonio.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.1. Proporcionar al personal involucrado en el manejo de colecciones y control del inventario de
bienes culturales muebles custodiados por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, un
marco de referencia unificado que estandarice su operacion.

1.2.2. Simplificar el marco normativo de los procesos internos para la gestion y actualizacion del
inventario de bienes culturales muebles de la Nacién bajo custodia del INAH.

1.2.3. Ofrecer a las areas responsables de la actualizacion del inventario de bienes culturales
muebles, una guia descriptiva de las actividades correspondientes para hacer mas eficientes los
procesos en esta materia.

1.2.4. Promover y facilitar la integracién y actualizacion del inventario de bienes culturales muebles,

herramienta indispensable para el desarrollo de los siguientes procesos:

elLa proteccién de los bienes culturales muebles contra el trafico ilicito, proporcionando
informacion actualizada y suficiente para la identificacion de los bienes que hayan sido robados y
exportados ilegalmente.

eLa preservacion de los bienes culturales muebles por medio de su conservacion preventiva,
intervencion y restauracion, proporcionando un registro actualizado del estado del bien y de los
procesos de intervencion.

eLa investigacion y difusion de las colecciones del Instituto a través de la elaboracion de
guiones y catalogos, a partir de una base de datos que permita identificar y clasificar los bienes
culturales muebles segun diversos criterios (época, origen, cultura, técnicas, etc.).

e La gestion efectiva y eficiente de los bienes culturales muebles bajo custodia del INAH.
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2. AMBITO DE APLICACION
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2. AMBITO DE APLICACION

El presente manual, es de observancia obligatoria para todo el personal del INAH involucrado,
directa o indirectamente, en el control y manejo de colecciones: directores y personal de seguridad
de Centros INAH; directores, subdirectores y personal de seguridad de museos y zonas
arqueoldgicas; la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, sus direcciones y
subdirecciones, asi como especificamente para la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural, y para cualquier otra area o0 persona que intervenga en los procesos de manejo de
colecciones y/o control de inventario de bienes culturales muebles; para todos los usuarios del
inventario de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH.
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3. MARCO JURIDICO
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3. MARCO JURIDICO
3.1. LEYES

3.1.1. Ley Orgéanica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Establece los
objetivos y competencias del INAH en materia de Patrimonio Cultural.

3.1.2. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.
Articulos 5, 35 y 36.- Define el concepto de “Monumento histérico”. Articulos 5 y 28.- Define el
concepto de “Monumento arqueoldgico”. Articulo 28 BIS.- Establece que las disposiciones
sobre monumentos y zonas arqueoldgicos seran aplicables a los vestigios paleontolégicos.
Articulo 29.- establece que los monumentos arqueolégicos muebles no podran ser
transportados, exhibidos o reproducidos sin permiso del INAH. Articulo 44.- Establece la
competencia del INAH en materia de monumentos y zonas de monumentos arqueoldgicos e
historicos.

3.1.3. Ley General de Bienes Nacionales. Articulos 4-6.- Establece que los bienes muebles
considerados monumentos historicos (Articulo 6, Fraccion XV) y arqueol6gicos (Articulo 6,
Fraccién XVI), asi como los bienes culturales muebles propiedad de la nacion (Articulo 6,
Fraccion XVIII), estan sujetos al régimen de dominio publico de la federacion.

3.1.4. Ley General de Contabilidad Gubernamental. Articulos 23 y 25. Establece que los
entes publicos deben elaborar un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes muebles
gue se encuentren bajo su custodia y que, por su naturaleza, se consideren inalienables e
imprescriptibles, como los monumentos arqueolégicos, artisticos e historicos.

3.1.5. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Articulos 3 y 4.- Establece los
elementos y requisitos del acto administrativo.

3.1.6. Ley de Planeacion.
3.1.7. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

3.1.8. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Establece derechos y
obligaciones de los trabajadores al servicio del Estado y, asi, de los trabajadores del INAH.

3.2. REGLAMENTOS

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

3.2.2. Disposiciones reglamentarias para la investigacion arqueoldgica en México.-
Articulo 39.- Todo material arqueolégico obtenido en proyectos autorizados por el INAH,
debera entregarse al Instituto a medida que vaya siendo estudiado y debera completarse la
entrega al término de la investigacion, debidamente catalogada y analizada.
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3.3. DECRETOS
3.3.1. Decreto por el que se aprueba el “Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 (DOF
31/05/2007).

3.4. CONVENIOS INTERNACIONALES

3.4.1. Convencién de la Haya.

Primer Protocolo. Articulo 3.- Es responsabilidad del Estado Mexicano, “Preparar en tiempos
de paz, la salvaguarda de los bienes culturales situados en su propio territorio contra los
efectos previsibles de un conflicto armado.

Segundo Protocolo, Articulo 5.- La salvaguarda de los bienes culturales comprende: “La
preparacion de inventarios y la designacion de autoridades competentes que se
responsabilicen de los bienes culturales”.

3.4.2. Convencién sobre las medidas que deben adoptarse para prohibir e impedir la
importacioén, la exportaciéon y la transferencia de propiedad ilicita de bienes culturales.
Articulo 5.- Es obligacion del Estado Mexicano establecer uno o varios servicios de protecciéon
del patrimonio cultural dotados de personal competente y en nimero suficiente para establecer
y mantener al dia, a partir de un inventario nacional de proteccion, la lista de los bienes
culturales importantes, publicos y privados, cuya exportacién constituiria un empobrecimiento
considerable del patrimonio cultural.

Articulo 7.- Es requisito, para que los estados firmantes de la “Convencion sobre las medidas
gue deben adoptarse para prohibir e impedir la importacién, la exportacion y la transferencia
de propiedad ilicita de bienes culturales”, prohiban la importacion de bienes culturales robados
en un museo o una institucion similar, “que se pruebe que tales bienes figuran en un inventario
de la institucion interesada”

3.4.3. Convenio para la proteccidn, conservacion, recuperacion y devolucién de bienes
arqueolégicos, artisticos, histéricos y culturales robados, exportados o transferidos
ilicitamente entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica del Peru.

Articulo 3.- Al formular una solicitud para la recuperacion y devolucion de bienes
arqueoldgicos, artisticos, historicos y culturales, la parte solicitante proporcionara, a su costa,
la documentacién y otras pruebas necesarias para establecer la reclamacion de los bienes de
gue se trate, y, al informar sobre el robo de bienes culturales para su recuperacion, “se debera
presentar a la Parte Requerida informacion descriptiva suficiente que permita identificar los
bienes arqueoldgicos, artisticos, historicos y culturales”.

3.4.4. Convenio sobre la proteccion del patrimonio mundial, cultural y natural.

Articulo 5.- Con objeto de garantizar una proteccion y una conservacion eficaces y revalorizar
lo més activamente posible el patrimonio cultural y natural situado en su territorio y en las
condiciones adecuadas a cada pais, cada uno de los Estados Partes en la presente
Convencion procurara dentro de lo posible: b) “instituir en su territorio, si no existen, uno o
varios servicios de proteccion, conservacion y revalorizacion del patrimonio cultural y natural,
dotados de un personal adecuado que disponga de medios que le permitan llevar a cabo las
tareas que le incumban”. d) “adoptar las medidas juridicas, cientificas, técnicas,
administrativas y financieras adecuadas, para identificar, proteger, conservar, revalorizar y
rehabilitar ese patrimonio”.
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3.5. OTROS

3.5.1. Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes
arqueoldgicos, artisticos e historicos bajo custodia de los entes publicos. Establecen la
obligatoriedad de registrar contablemente en cuentas de orden los monumentos
argueoldgicos, artisticos e historicos, asi como generar y mantener actualizado el inventario,
propiciando su conservacion, mantenimiento y salvaguarda.

3.5.2. Acuerdo Presidencial que Establece las Bases Minimas para Resguardar los
Bienes Culturales que albergan los museos.

Articulo 2.- Establece que la seguridad comprende el conjunto de medidas, dispositivos y
acciones encaminadas a proteger y mantener adecuadamente los bienes culturales que
albergan los museos, asi como a prevenir cualquier contingencia de origen natural o humano
y cualquier conducta delictiva que pueda afectar dicho patrimonio, las instalaciones y areas
de los museos.

Articulo 4.- “La responsabilidad directa de la aplicacién y observancia de las presentes
normas y de las medidas que de ellas se deriven corresponde al director o encargado del
museo respectivo, sin perjuicio de la responsabilidad concomitante del jefe del departamento
de seguridad en los casos de los museos que cuenten con una seccion especificamente
destinada al cumplimiento de las funciones respectivas”.

3.5.3. Acuerdo Circular que contiene disposiciones del Director General del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, para la transportacibn de monumentos
arqueoldgicos, histéricos y demas objetos de Museo, dentro del Instituto o fuera del
mismo.

Parrafo primero.- Establece que “Los objetos que se encuentren en los Museos, Archivos
Técnicos, Bibliotecas, Bodegas, Laboratorios y Talleres del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia, deberan sujetarse a las reglas y requisitos previamente establecidos para su
inventario”.

3.5.4. Politicas y lineamientos del registro, inventario y catalogacién de monumentos
arqueolégicos, paleontolégicos e historicos; zonas de monumentos arqueoldgicos,
paleontoldgicos e histéricos y registro de comerciantes en monumentos histéricos.-
La Unica area facultada para coordinar, dirigir y efectuar el inventario de bienes culturales
muebles (arqueoldgicos, paleontoldgicos, etnograficos e histéricos) es la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones, a través de la Subdirecciébn de Inventarios del
Patrimonio Cultural y en coordinacion con los Centros INAH, museos, bibliotecas y Sistema
Nacional de fototecas.

Apartado IIl.4, inciso B.- Las cédulas de Inventario del patrimonio cultural bajo custodia del
Instituto, tendran la siguiente clave: el nimero 10 (que significa bien cultural), un guién y el
namero consecutivo que le corresponda.

Apartado 111.7.- Los servidores publicos del Instituto que formalicen la autorizacion de
cédulas, fichas técnicas, dictamenes, certificados etc., seran los titulares de &reas
autorizadas, acorde a los manuales correspondientes y se incluiran en las citados formatos
las firmas de los especialistas internos y externos involucrados segun sea el caso, en su
elaboracion, validacion, dictaminacion, registro o revision.
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Apartado V.4.- Es responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente
inventariados y, de no estarlo, realizar los tramites correspondientes para su alta en el
inventario.

3.5.5. Cdédigo de Deontologia del ICOM para los Museos, 2006.- Las colecciones de un
museo se deben documentar en funcién a las normas profesionales cominmente admitidas.
La documentacion debe comprender la identificacion y descripcion completa de cada objeto;
también se debe contar con sistemas de blUsqueda para que el personal y otros usuarios
legitimos puedan consultarlos.

3.5.6. Manual de Politicas y Lineamientos para la Atencion del Patrimonio Cultural
Afectado por Desastres Naturales o Antropogénicos.- Establece la necesidad de contar
con registro, inventario y fotografias actualizados de cada bien que se resguarda, con el fin de
evaluar dafios en caso de desastre natural o antropogénico.

3.5.7. Politicas para la seleccion de colecciones a exhibicion.

Parrafo 5.- Los bienes culturales que se encuentren en exhibicion en los museos, deben estar
debidamente marcados con nimero de inventario. Las piezas a inventariar son aquellas que
cuentan con un minimo del 60% del total. En caso contrario, se consideran como tiestos que
forman parte de los materiales de estudio, los cuales se registran con nimero de control
interno asignado por el area que resguarda los fragmentos”.

3.5.8. Guia en Caso de Robo, Extravio y/o Dafios en Bienes Culturales En Museos.-
Establece que todo robo o dafio en bienes culturales bajo resguardo del Instituto, debe ser
notificado a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

3.5.9. Circular 002/05 de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.- Notifica
gue debe enviarse a la Subdireccién de Inventarios toda la informacién relacionada con un
traslado de coleccién, como minimo dos semanas antes del traslado.

3.5.10. Condiciones Generales de Trabajo.- Establece derechos y obligaciones de los
trabajadores del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

3.5.11. Manual General de Organizacion del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia. Establece la conformacion y funciones de la Subdirecciébn de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

3.5.12. Lineamientos para la integracion del Programa Anual de Trabajo del INAH.-
Establece que el Programa Anual de Trabajo del INAH se integra con los proyectos
especificos presentados por cada uno de sus Centros de Trabajo, mismos que son analizados
y valorados por cada una de las Coordinaciones Nacionales de caracter sustantivo para su
oportuna autorizacién y registro durante los meses de noviembre y diciembre del afio anterior
al de su egjercicio.
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3.5.13. Manual de Descripcion de un Bien Cultural para la Elaboracién de un Inventario
(Coordinacion Nacional de Restauracion del Patrimonio Cultural, CONACULTA-INAH, 2000).-
La Ficha de registro es el formato para describir por escrito las caracteristicas de un objeto
junto con fotografias y dibujos, de tal manera que se tengan los datos necesarios para
reconocerlo en caso de pérdida.

3.5.14. Recomendacién sobre la Protecciéon de los Bienes Culturales Muebles, UNESCO,
1978.- Uno de los compromisos fundamentales de los museos sera fomentar el
establecimiento sistemético de inventarios y repertorios relativos a los bienes culturales
muebles, en los que figuren el mayor nimero de precisiones y con arreglo a los actuales
métodos de registro.

3.5.15. Normas generales de seguridad del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Articulo 8.- Los directores o encargados de los museos, zonas arqueolégicas, monumentos
historicos y responsables de areas administrativas del INAH, tendran las siguientes atribuciones:
g) Promover y coordinar las acciones necesarias para que el patrimonio cultural bajo custodia de
Su museo, zonas arqueoldgicas, monumentos histéricos y areas administrativas se encuentre
catalogado, registrado e inventariado. J) Proveer al personal de seguridad de los instructivos y
catélogos fotograficos e inventarios del patrimonio cultural que debe proteger.

Articulo 9.- El responsable de seguridad [...] tendra como funciones las siguientes: h) Tomar las
medidas y realizar las acciones que los procedimientos y disposiciones indiquen, cuando exista
movimiento de colecciones.

Articulo 29.- Todo movimiento y o préstamo de colecciones del patrimonio cultural bajo custodia
del INAH, deberd contar con el seguro correspondiente; sera responsabilidad del Director o
responsable del museo o zona arqueoldgica correspondiente y de la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones, verificar la observancia de esta disposicion.

Articulo 95.- Los directores o encargados de museos, archivos técnicos, bibliotecas, bodegas de
bienes culturales, laboratorios, escuelas, talleres y en su caso areas administrativas del INAH,
deberan controlar y promover que todo el patrimonio cultural mueble bajo su cargo esté
debidamente inventariado, registrado y catalogado sujetdndose para ello a los procedimientos y
disposiciones autorizados en la materia.

Articulo 96.- El patrimonio cultural de los museos, archivos técnicos, bibliotecas, bodegas de
bienes culturales, laboratorios, escuelas, talleres y en su caso areas administrativas del INAH,
Unicamente podra transportarse a local diverso dentro del INAH o fuera de él, por autorizacién
expresa de la Direccion General o en su caso, por servidor facultado por escrito.

Articulo 97.- Los responsables de seguridad de los museos, zonas arqueoldgicas, monumentos
histéricos y areas administrativas, deberan de contar con el soporte documental de cualquier
movimiento de patrimonio cultural mueble tanto al interior como al exterior del inmueble, con la
finalidad de mantener un adecuado control del patrimonio bajo su resguardo.
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Articulo 100.- Ningun objeto considerado patrimonio cultural podra ser trasladado si no existe la
debida proteccion y custodia.

Articulo 101.- Para transportar monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos bajo custodia
del INAH, las empresas porteadoras aéreas, terrestres, o maritimas deberan contar con el
permiso del INAH dado por escrito para efectuar el traslado de los monumentos, so pena de las
sanciones previstas en los articulos 49 y 55 de la Ley Federal Sobre Monumentos, Zonas
arqueoldgicas Artisticos e Historicos.

Articulo 102.- Los responsables de la seguridad de los museos, zonas arqueoldgicas,
monumentos histéricos y areas administrativas donde se realicen movimientos de coleccion,
deberan contar con los itinerarios y rutas de transportacion de los bienes culturales e
invariablemente monitorearan y daran seguimiento durante el trayecto de las colecciones.

Articulo 103.- Los responsables de proyectos de investigacion, en el traslado del patrimonio
cultural producto de investigaciones, desde su ubicacion inicial en campo hacia el campamento,
centro regional, museo regional o de sitio y posteriormente a los gabinetes de investigacion y/o
bodegas de bienes culturales de los proyectos, realizaran y/o coordinaran lo siguiente:

a) Que los bienes culturales estén embolsados y etiquetados dentro de cajas y/o costales.

b) La etiqueta debera presentar la siguiente informacion: nombre del proyecto; temporada a
la que pertenece; unidad de excavacion; numero de pozo, trinchera o cala; capa o
profundidad; numero de elementos completos; nimero de fragmentos; tipo de material,
namero de bolsa y nombre de quién o quiénes excavaron;

c) Cuente con listado o registro en forma documental e informatica que contenga: cifra
control del total de piezas y/o fragmentos, incluyendo el tipo de material y la temporalidad del
mismo y el lugar de procedencia, asi como la temporada de investigacion; el cual debera ir
firmado por el responsable del proyecto de investigacion avalado por las instancias técnicas
institucionales, debiendo realizar el cotejo de salida y llegada de bolsas.

d) Solicitar a las areas de seguridad institucional, la custodia del traslado en transito del
patrimonio cultural, para lo cual, el responsable del proyecto proporcionard con antelacion los
datos de las personas responsables de la operacion del vehiculos asignados, los datos de
dichas unidades, asi como la ruta a seguir y las alternas en caso necesario, para lo cual se
establecera el apoyo correspondiente con las corporaciones policiacas procedentes.

e) Deber& contar con la autorizacion por escrito del Coordinador Nacional, Director de Area,
y/o el Delegado del Centro INAH correspondientes.

f) Solicitar a las corporaciones el apoyo para la custodia en los traslados. En caso de no
contar con éstos, se solicitard al jefe de resguardo de bienes culturales o a la Direccion
responsable de la seguridad institucional, en el caso de encontrarse dentro de la Ciudad de
México y Zona Metropolitana.
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Articulo 113.- La Coordinacién Nacional, Escuela u otra area del INAH correspondiente, en caso
de abandono o fallecimiento del investigador, trabajador o alumno, debera tomar las medidas
inmediatas de resguardo y proteccion del patrimonio cultural, informacién documental y/o digital,
asi como bienes materiales. Los bienes culturales deberan ser inventariados y almacenados en
caso de que no se haya reactivado el proyecto en un término de noventa dias.

Articulo 114.- En caso de abandono de patrimonio cultural en investigacion, la Coordinacion
Nacional responsable de dicha investigacion, deberd dar aviso a la Coordinacion Nacional de
Recursos Humanos y Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, para que procedan acorde a
las normas juridicas y administrativas procedentes.
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4. GLOSARIO
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Acervo arqueoldgico: los bienes muebles producto de culturas anteriores al establecimiento de
la hispanica en el actual territorio nacional, asi como los restos humanos relacionados con esas
culturas y que muestren modificaciones intencionales, y los bienes muebles de interés para la
arqueologia procedentes de otros paises.

Acervo Artistico: Los bienes muebles considerados monumentos artisticos conforme a la Ley
Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos, independientemente
de que tengan o no declaratoria, y que no formen parte del acervo historico.

Acervo de reproducciones: copias, reproducciones o falsificaciones de bienes paleontoldgicos,
arqueoldgicos, histéricos o etnograficos que resulte relevante conservar, ya sea por su calidad
técnica o como vestigios de bienes culturales desaparecidos o de algin acontecimiento histérico,
independientemente de su lugar de origen.

Acervo etnogréafico: bienes culturales elaborados por pueblos originarios con técnicas
artesanales tradicionales y que, por su rareza, escasez o calidad técnica, resulte relevante
conservar independientemente de su lugar de origen.

Acervo histérico: los bienes muebles que entren en alguna de las siguientes categorias:
a) Aquellos considerados monumentos histéricos conforme a la Ley Federal sobre Monumentos
y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

b) Los objetos de arte y artefactos religiosos de la época virreinal.

c) Los bienes que tengan una antigiiedad igual o superior a los 100 afios y que estén
relacionados con la historia, con inclusién de la historia de las ciencias y de las técnicas, la
historia militar y la historia social, asi como con la vida de dirigentes, pensadores, sabios y
artistas nacionales, y con los acontecimientos de importancia nacional.

d) Los bienes posteriores al establecimiento de la cultura hispana en América que sean
producto de excavaciones (tanto autorizadas como clandestinas) o de descubrimientos
arqueoldgicos.

e) Los elementos procedentes de la desmembracién de monumentos histéricos inmuebles.

f) Antigliedades que tengan mas de 100 afios tales como monedas, inscripciones y sellos
grabados independientemente de su lugar de origen, independientemente de su lugar de origen.

g) Manuscritos raros e incunables, libros, documentos y publicaciones antiguas de interés
historico, artistico, cientifico o literario, sean sueltos o en colecciones.

h) Muebles y/o mobiliario, equipos e instrumentos de trabajo, incluidos los instrumentos
musicales, de interés histérico y cultural que tengan mas de 100 afios.

Acervo paleontoldgico: vestigios o restos fésiles de seres organicos que habitaron el territorio
nacional en épocas pretéritas y cuya investigacion, conservacion, restauracion, recuperacion o
utilizacion revistan interés paleontoldgico, independientemente de su lugar de origen.

Acta de alta de inventario: documento administrativo en el cual se hace constar el registro de
bienes culturales en el inventario nacional de bienes culturales muebles. En él se debe asentar el
nombre y cargo de quienes participan en el acto, e incluir el listado de bienes culturales
ingresados en el inventario, sefialando las particularidades del caso, como son: el lugar y fecha
en que se actla, el modo de adquisicion de los bienes inventariados, las incidencias observadas
en el proceso, los niumeros de inventario asignados a los bienes, etc.
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Acta de entrega-recepcion: documento administrativo en el cual se hace constar la entrega-
recepcion de bienes culturales, y que permite mantener un debido control de los movimientos de
colecciones, gestionar su conservacion y deslindar responsabilidades. En este documento se
debe asentar el nombre y cargo de quienes participan en el acto y la descripcién de los bienes
culturales que se entregan (incluyendo sus numeros de inventario), sefialando las
particularidades del caso, como son: el lugar y fecha en que se actla, el motivo de la entrega-
recepcion, las incidencias observadas en el proceso, etc.( ver anexo 11)

Actualizacion de informacion de inventario: La inclusién de nuevos datos en la ficha técnica
de un bien cultural, derivados de cambios en el estado de la pieza, de avances cientificos, de
hallazgos de nueva informacién sobre el objeto, etcétera.

Alta de inventario. El alta de inventario de bienes culturales muebles consiste en asignar un
namero a cada uno de ellos, cumplimentar la ficha basica o técnica de cada bien cultural en la
base de datos de inventario de la unidad administrativa correspondiente, realizar su registro
fotogréfico, e ingresar esta informacién en la base de datos general del Inventario de Bienes
Culturales Muebles bajo custodia del INAH.

Autorizacion de Movimiento de Colecciones: documento expedido por la Subdireccién de
Inventarios, en el que se autoriza el traslado de bienes culturales, o bien la prérroga de
préstamo. En él se especifica el nUmero de bienes a trasladar, la fecha y hora del traslado,
origen y destino, tipo de coleccién y periodo de aseguramiento, entre otros.

Baja de inventario: es el 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, s6lo se le inhabilita, conservando la
informacion del objeto y agregando las causas por las que se dio de baja.

Bienes culturales muebles: 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.

d) Los bienes relacionados con la historia, con inclusion de la historia de las ciencias y de las
técnicas, la historia militar y la historia social, asi como con la vida de dirigentes, pensadores,
sabios y artistas nacionales, y con los acontecimientos de importancia nacional.

e) El producto de las excavaciones (tanto autorizadas como clandestinas) o de los
descubrimientos arqueolégicos.

f) Los elementos procedentes de la desmembracion de monumentos artisticos e histéricos y
de lugares de interés arqueoldgico.
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g) Los documentos provenientes de los archivos oficiales de los gobiernos federal, estatales o
municipales, o de sus agencias o dependencias correspondientes, con una antigiedad
superior a los 50 afios.

h) Antigliedades que tengan mas de 100 afios 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, produccion de originales de arte estatuario y
de escultura en cualquier material, grabados, estampados y litografias originales, conjuntos y
montajes artisticos originales en cualquier material.

i) Manuscritos raros e incunables, libros, documentos y publicaciones antiguas de interés
historico, artistico, cientifico o literario, sean sueltos o en colecciones.

k) Sellos de correo, sellos fiscales y analogos, sueltos o en colecciones.
[) Archivos, incluidos los fonogréficos, fotograficos y cinematograficos.

m) Muebles y/o mobiliario, equipos e instrumentos de trabajo, incluidos los instrumentos
musicales, de interés historico y cultural que tengan mas de 100 afos.

n) El material etnogréafico, clasificado o no clasificado.
0) El patrimonio cultural sub-acuético.
p) Los monumentos arqueoldgicos e historicos.

Campo auxiliar: Los Campos auxiliares de la ficha de inventario son aquellos que no contienen
propiamente informacion sobre el Bien Cultural, y se utilizan para registrar datos relevantes
sobre el proceso de alta o verificacién de inventario. Entre estos campos estan los nombres de
quien inventario el bien, de quien capturo la informacion, de quien la depuro, entre otros. (ver
anexo3).

Cobertura de riesgos: Significa la garantia de indemnizacion en caso de deterioro,
degradacién, alteracion o desaparicion de un bien cultural resultante de cualquier clase de
riesgos, incluidos los riesgos originados por conflictos armados, motines u otros desérdenes
publicos.

Comisario: Personal responsable de acompafar los traslados de colecciones bajo custodia y/o
resguardo del INAH que se realizan entre unidades administrativas del INAH o entre éstas y
terceros, con objeto de vigilar el cumplimiento de las normas y mecanismos de identificacion,
proteccion, conservacion, resguardo y soporte documental de los bienes culturales trasladados.

Conjunto: Todo bien cultural conformado por dos o mas elementos heterogéneos, que juntos
conforman una unidad mayor, independientemente del tipo de acervo al que pertenezcan. Por
ejemplo: una sala, un juego de té, una vajilla, un traje regional, una olla con tapa, etcétera.

Control de ingreso de Bienes Culturales de Terceros en Resguardo del INAH: es la base de
datos, analoga a la del inventario de bienes culturales muebles, en la que se registran todos
aquellos bienes culturales muebles propiedad de terceros que se encuentran en resguardo del
instituto. La actualizacion del Control de ingreso de bienes culturales de terceros es responsabilidad
exclusiva de cada museo o unidad administrativa. (Ver anexo 6).
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Control Interno de Bienes Culturales Muebles: es la base de datos, analoga a la del
inventario de bienes culturales muebles, en la que se registran todos aquellos bienes culturales
muebles que, por no cumplir con los “Criterios minimos para la asignacion de numeros de
inventario” (Anexo 1). no pueden ser dados de alta en el inventario (Anexo 5). La actualizacion
del Control interno de bienes culturales muebles es responsabilidad exclusiva de cada museo o
unidad administrativa.

Criterios Minimos para la asignacién de numeros de inventario: son las normas generales
para determinar si un bien cultural mueble debe o no incluirse en el inventario nacional de
bienes culturales muebles (Anexo 1).

Criterios para el llenado de la ficha técnica: son las normas a las que debe apegarse toda
ficha basica o técnica de inventario, tanto en solicitudes de alta, como en propuestas de alta
elaboradas por los interventores durante las verificaciones. Estos Criterios son también la guia
para hacer correcciones en las fichas basicas o técnicas que se encuentran dadas de alta en el
inventario nacional de bienes culturales (Anexo 3).

Custodia: Actividad técnico-administrativa que tiene por objeto la proteccion, control,
supervision y resguardo del acervo cultural.

Depuracion: Proceso de correccion de las fichas técnicas y/o basicas del Inventario de Bienes
Culturales Muebles.

Dictamen de autenticidad: documento en el que se hacen constar las caracteristicas de un
objeto, asi como los criterios técnicos y cientificos en funcién de los cuales se considera que
dicho bien corresponde, o0 no, a una cultura, época, autoria u origen determinados. Todo
dictamen de autenticidad debe ser elaborado por un investigador especialista en el area y
tematica correspondiente.

Dictamen de conservacion: documento en el que se describen las caracteristicas de un
objeto, en términos de su estado de conservacion, y los requerimientos técnicos para su
restauracion (en caso de requerirla), elaborado por un especialista en la materia (Ver anexo 13).
Todo dictamen de conservacion debe contener, como minimo, los siguientes datos:

e Los datos correspondientes a la ficha basica de inventario.

e Material constitutivo.

e Técnicas de manufactura.

e Descripcion minuciosa de los dafios, alteraciones y areas en riesgo que presenta el
objeto.

¢ Requerimientos para su exhibicion, manipulaciéon y embalaje.
e Lugary fecha de elaboracion.
¢ Nombre y firma del especialista que elabora el dictamen.

Faltantes: objetos registrados en el inventario nacional de bienes culturales muebles, que no
son localizados fisicamente durante una verificacién de inventario.

Ficha basica de inventario: Es el conjunto de campos, en una base de datos, sefialados para
el inventario en las “Politicas y lineamientos del registro, inventario y catalogacion de
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monumentos arqueoldgicos, paleontoldgicos e histéricos; zonas de monumentos arqueolégicos,
paleontoldgicos e historicos y registro de comerciantes en monumentos historicos”. Estos son:
1) nimero de inventario; 2) nombre o tema; 3) ubicacion; 4) medidas; y 5) registro fotogréfico).

Ficha técnica de inventario: Es el conjunto de campos, en una base de datos, requeridos para
la identificacion de bienes culturales de acuerdo con los estdndares internacionales y las
especificidades del Instituto. Estos campos son: 1) Unidad administrativa; 2) Nuamero de
inventario; 3) Numero de catalogo; 4) Numero de registro; 5) Otros nimeros; 6) Tipo de Objeto;
7) Nombre o tema; 8) Autor; 9) Material constitutivo; 10) Forma; 11) Técnica de manufactura y
decorativa; 12) Motivos decorativos; 13) Inscripciones; 14) Marca; 15) Restricciones de traslado;
16) Cultura; 17) Epoca; 18) Origen; 19) Procedencia; 20) Adquisicion; 21) Ubicacion; 22) Estado
de conservacion; 23) Observaciones; 24) Medidas; 25) Peso; 26) Tipo de acervo; 27) Curaduria;
28) Avallo; 29) Fecha; y 30) Archivo de imagen (Ver anexo 4).

Guia para el marcaje fisico de bienes culturales muebles: Documento anexo a este manual,
gue contiene recomendaciones generales para el correcto marcaje fisico de diversos bienes
culturales, para prevenir dafios en los mismos. (Anexo7).

Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles: documento anexo en el que
se presentan las normas a las que deben ajustarse las fotografias de bienes culturales muebles
para su inclusién en el inventario, asi como algunas recomendaciones generales para las tomas
fotograficas. (Anexo 8)

Guia para la conformacion de lotes y conjuntos: documento anexo en el que se presentan
las normas generales para la conformacion de lotes y conjuntos. (Anexo2).

Interventor de inventarios: se refiere al Técnico Especializado en Inventarios y Colecciones, y
al Asistente Técnico Especializado en Inventarios de Colecciones del catalogo de puestos
vigente en el INAH.

Inventario de bienes culturales muebles: Es el instrumento técnico-administrativo que
contiene la informacion necesaria para la cuantificacion e identificacion de los bienes culturales
muebles que se encuentran bajo control UGnico y directo del Instituto, custodiados y
resguardados en sus museos, almacenes, talleres y laboratorios.

Lote: es un agregado de bienes culturales similares (homogéneos), de acuerdo con el criterio
de agrupacion arqueologico “tipo-variedad”, independientemente del tipo de acervo al que
pertenezca. Es decir, que los elementos de un lote son semejantes entre si, tanto en su material
constitutivo, como en su forma y tamafo. Por ejemplo, puntas de flecha, cuentas, figurillas,
etcétera.

Monumentos arqueoldgicos: los bienes muebles e inmuebles, producto de culturas anteriores al
establecimiento de la hispanica en el territorio nacional, asi como los restos humanos, de la flora 'y
de la fauna, relacionados con esas culturas. Para efectos de la Ley Federal de Monumentos, los
bienes paleontoldgicos procedentes de territorio nacional son considerados también monumentos
arqueoldgicos.
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Monumentos historicos: para los fines del presente manual, los monumentos histéricos son
los bienes vinculados con la historia de la nacién, a partir del establecimiento de la cultura
hispanica en el pais, en los términos de la declaratoria respectiva y todos aquéllos que estén
comprendidos en alguno de los siguientes rubros:
a) Los inmuebles construidos en los siglos XVI al XIX, destinados a templos y sus anexos;
arzobispados, obispados y casas curiales; seminarios, conventos o cualesquiera otros
dedicados a la administracion, divulgacién, ensefianza o practica de un culto religioso; asi
como la educacion y la ensefianza, a fines asistenciales o benéficos; al servicio y ornato
publicos y al uso de las autoridades civiles y militares. Los muebles que se encuentren o se
hayan encontrado en dichos inmuebles, asociados a su funcion original, y las obras civiles
relevantes de caracter privado realizadas de los siglos XVI al XIX inclusive.

b) Los documentos y expedientes, realizados de los siglos XVI al XIX inclusive, que
pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la federacion, de los Estados o
de los Municipios y de las casas curiales.

¢) Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y los libros,
folletos y otros impresos en México o en el extranjero, durante los siglos XVI al XIX que por
su rareza e importancia para la historia mexicana, merezcan ser conservados en el pais.

Nominador: (Ver “Numero de inventario”).

NUumero de inventario: Es la clave numérica que se asigna a un bien cultural para su

identificacion, y consta de dos partes basicas, mas una fraccién, en caso de lotes y conjuntos:

a) El numero de cuenta de inventario de bienes culturales muebles: “10” seguido de un guién,
gue indica que se trata de un bien cultural.

b) EI nominador, que es un nimero consecutivo de entre uno y seis digitos, que identifica al
objeto.

c) Cuando se trata del numero de inventario asignado a un conjunto, el nimero consecutivo va
seguido de un espacio y de un quebrado, cuyo denominador indica la cantidad de elementos
gue conforman conjunto, y el numerador indica el nimero consecutivo que le corresponde a
un elemento dado dentro del conjunto (Ver 0).

d) Cuando se trata del numero de inventario asignado a un lote, el nUmero consecutivo va
seguido de un espacio y de un quebrado cuyo numerador es “0”. En este caso, el numerador
“0” indica que se trata de un lote, mientras que el denominador indica la cantidad de
elementos que lo conforman (Ver 0).

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 apétridas que residan en México;

b) Bienes culturales hallados en el territorio nacional,

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

Patrimonio cultural subacuético: todos los rasgos de existencia humana que tengan un
cardcter cultural, historico o arqueoldgico, que hayan estado bajo el agua, parcial o totalmente,
de forma periédica o continua, por lo menos durante 100 afios, tales como:
a) Los sitios, estructuras, edificios, objetos y restos humanos, junto con su contexto
arqueoldgico y natural.

b) Los buques, aeronaves, otros medios de transporte o cualquier parte de ellos, su
cargamento u otro contenido, junto con su contexto arqueolégico y natural.

c) Los objetos de caracter prehistérico.

Prevencién de los riesgos: Conjunto de medidas para salvaguardar los bienes culturales
muebles contra los riesgos a que pueden verse expuestos, incluidos los originados por
conflictos armados, motines y otros desérdenes publicos, en el marco de una proteccion global.

Programa Anual de Inventarios: es el documento que contiene las actividades a realizar
durante el afio por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, programadas en
proyectos especificos y calendarizadas segun las caracteristicas de cada proyecto.

Reporte de condicién: documento en el que se describe, en términos generales y a partir de
una revisién visual, el estado de conservacion de un objeto. El reporte de condicion es
elaborado por personal relacionado con el control y manejo de colecciones, y no sustituye al
dictamen de conservacion elaborado por el especialista. Todo reporte de condicién debe
contener, como minimo, los siguientes datos:

e Los datos correspondientes a la ficha basica de inventario.

e Descripcion de dafios y alteraciones que presenta el objeto.
e Lugary fecha de elaboracion.
o Nombre y firma del personal que elabora el reporte.

Subdireccion de Inventarios: la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural,
dependiente de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

Tipo de acervo: categoria a la que pertenece un objeto segun su época y la disciplina para la
cual resulta de interés. Los tipos de acervo considerados en el Inventario de Bienes Culturales
Muebles, son los siguientes: Paleontolégico, Arqueoldgico, Historico, etnografico, artistico y de
reproducciones.
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Unidad administrativa: cualquier unidad administrativa del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.

Validacién: Es la revisién de la informacion contenida en la ficha técnica de un bien, y se hace
para identificar posibles errores en el llenado de la ficha o incongruencias entre la informacion
de los diferentes campos que la conforman. Una ficha técnica de inventario se considera
validada cuando, tras su revisién, no se han encontrado errores, o cuando éstos han sido
corregidos.

Valor simbélico: Es aquél que se asigha a los monumentos arqueoldgicos, artisticos e
histéricos con el valor de una unidad monetaria (un peso) que por sus caracteristicas no son
posibles de cuantificar, excepto en los casos que el ente publico los valle sobre la misma base
de los bienes muebles e inmuebles, sin que esto afecte la diferenciacién a que se refiere la
fraccion | del articulo 23 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Verificaciéon cualitativa de inventario: Es aquélla en la que se revisa y actualiza el total de la
informacion contenida en las fichas técnicas con objeto de comprobar la existencia y ubicacion
de los bienes inventariados, asi como garantizar la correcta identificacion de los mismos. Toda
verificacién de inventario debe realizarse en la unidad administrativa donde se encuentren los
bienes culturales en cuestion, y teniendo éstos a la vista.

Verificacién cuantitativa de inventario: Es aquélla que comprende sélo la revision de la ficha
basica, con objeto de comprobar la existencia y ubicacion de los bienes inventariados. Toda
verificacion de inventario debe realizarse en la unidad administrativa donde se encuentren los
bienes culturales en cuestién, y teniendo éstos a la vista.

Verificacién de inventario: Es la revision fisica de los bienes culturales en resguardo de una
unidad administrativa con el fin de actualizar y/o corregir la informacion contenida en su ficha
basica o técnica, asi como identificar aquellos bienes culturales que no estén registrados en la
base de datos y que sean susceptibles de alta en el inventario. En el presente manual se
distinguen dos tipos de verificacion: cualitativa y cuantitativa.
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5. POLITICAS GENERALES DE OPERACION
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5. POLITICAS GENERALES DE OPERACION

5.1. Las politicas, lineamientos y procedimientos contenidos en el presente manual, forman parte
integral de las medidas de seguridad encaminadas a proteger y conservar los bienes culturales bajo
custodia o resguardo del INAH y a prevenir conductas delictivas que puedan afectar dicho
patrimonio.

5.2. Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia obligatoria para todo el
personal del INAH involucrado, directa o indirectamente, en el control y manejo de colecciones:
directores y personal de seguridad de Centros INAH; directores, subdirectores y personal de
seguridad de museos y zonas arqueoldgicas; la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones,
sus direcciones y subdirecciones, asi como especificamente para la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural, y para cualquier otra area o persona que intervenga en los procesos de manejo
de colecciones y/o control de inventario de bienes culturales muebles.

5.3. Todas las unidades administrativas del INAH que tienen bienes culturales bajo su resguardo,
deben incluir anualmente en sus proyectos las acciones necesarias para la actualizacion
permanente de su inventario de bienes culturales, conforme a los procedimientos contenidos en el
presente manual.

5.4. Es responsabilidad de las unidades administrativas y de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural apegarse estrictamente a sus programas de trabajo en materia de manejo de
colecciones e inventario de bienes culturales muebles.

5.5. Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, notificar al titular
de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, a la Coordinacién Nacional de Asuntos
Juridicos, y al Organo Interno de Control del INAH, cualquier omision o incumplimiento de las
normas contenidas en el presente manual por parte de las unidades administrativas del INAH.

5.6. El Inventario de Bienes Culturales Muebles debe hacerse y actualizarse en la base de datos
proporcionada por la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural. La estructura de dicha
base de datos no podra ser modificada sin autorizacion expresa de la Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

5.7. Es responsabilidad de las unidades administrativas solicitar a la Subdireccion de Inventarios la
actualizacion de informacién del inventario ante cualquier cambio en el estado y/o ubicacion de los
bienes culturales bajo su resguardo, y mantener actualizada su base de datos de inventario con
dichos cambios, conforme a los procedimientos contenidos en el presente manual.

5.8. Ningun numero de inventario de bienes culturales muebles, podra modificarse sin la
autorizacién de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

5.9. Es competencia y responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente inventariados
y, de no estarlo, realizar las acciones y trdmites correspondientes para su alta en el inventario de
bienes culturales muebles, ante la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.
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5. POLITICAS GENERALES DE OPERACION

5.10. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, a través de su titular, es la Unica area
facultada para asignar numeros de inventario a los bienes culturales muebles que se encuentren
bajo custodia del INAH.

5.11. Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa y de su jefe de seguridad, revisar
que todo traslado de bienes culturales muebles se apegue estrictamente a los procedimientos
contenidos en el presente manual, con el fin de garantizar su seguridad y conservacion.

5.12. Es competencia y responsabilidad de las unidades administrativas del INAH mantener un
estricto control de las colecciones trasladadas dentro o fuera de la unidad y notificar a las
dependencias correspondientes cualquier dafio, robo o extravio.

5.13. Es responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bienes culturales
bajo su resguardo, mantener un expediente actualizado de los traslados de bienes culturales
muebles realizados dentro y fuera de sus instalaciones.

5.14. Bajo ninguna circunstancia podran trasladarse sin nimero de inventario o de control, sin
embalaje y/o sin seguro los bienes culturales muebles bajo custodia del INAH.

5.15. En los procesos de traslado de colecciones, por ningin motivo podran entregarse o recibirse
cajas cerradas. Todo bien cultural mueble trasladado debe ser revisado fisicamente por el
comisario, conjuntamente con el titular de la unidad administrativa o con su jefe de seguridad, y
cotejarlo con los reportes de condicién correspondientes.
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6. MAPA DE PROCESOS

Control del Inventario de Bienes
Culturales Muebles

- =

( N\
7.1. Elaboracién del Programa Anual de
Inventarios.

. J
4 N\
7.2. Altade inventario de bienes culturales
muebles.

. J
4 N\
7.3. Verificacion cualitativa del inventario de
bienes culturales muebles.

. J
4 N\

7.4. Verificaciéon cuantitativa del inventario
de bienes culturales muebles.

7.5. Actualizacion de informacién de bienes
culturales muebles.

- J
( N\
7.6. Baja de inventario bienes culturales
muebles
- J

p
7.7. Traslados nacionales de bienes
culturales muebles del INAH.




SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES
CULTURALES MUEBLES

%}INAH

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 39 de 263

7. PROCEDIMIENTOS
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7.1. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIOS
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7.1.1. PROPOSITO

Programar anualmente las actividades de alta y verificacion del inventario de bienes culturales
muebles, en funciébn de una estrategia general orientada a actualizar de manera eficiente el
inventario de bienes culturales muebles y tomando en cuenta las solicitudes recibidas de las
unidades administrativas del INAH, con la finalidad de planear y definir cargas de trabajo y
responsables de cada proyecto de verificacién o levantamiento de Inventario.
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7.1.2. ALCANCE

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, a través de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, la
aplicacion del presente procedimiento y sus politicas.
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7.1.3. POLITICAS DE OPERACION
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7.1.3. POLITICAS DE OPERACION

7.1.3.1. El titular de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural deberd cada afio
elaborar, con la participacion de los trabajadores del area, el “Programa Anual de Inventarios” y
someterlo a consideracion del titular de la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones,
tomando en cuenta las necesidades y problematicas detectadas previamente en el inventario.

7.1.3.2. Con base en el Programa Anual de Inventarios, el titular de la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural designara por escrito a los responsables de los diferentes proyectos de
alta y verificacion del inventario, conforme a lo establecido en los incisos a y b del articulo 39 de
las Condiciones Generales de Trabajo.

7.1.3.3. Invariablemente, la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones, a través de la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, en coordinacién con los Centros INAH,
museos, bibliotecas y Sistema Nacional de fototecas de acuerdo a sus facultades, debera llevar a
cabo todas las acciones requeridas para la ejecucién del “Programa Anual de Inventarios de
Bienes Culturales Muebles” bajo custodia del Instituto.

7.1.3.4. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, deber& presentar ante el titular de
la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones las “Cédulas de Anteproyecto”
correspondientes a sus proyectos, incluyendo las cédulas de aquellos proyectos que no solicitan
recursos adicionales o que son financiados con recursos de terceros, conforme a los
Lineamientos para la Integracion del Programa Anual de Trabajo.
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7.1.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

AREA DE INFORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y

PATRIMONIO CULTURAL DELPATRIMONIO CULTURAL EXPOSICIONES
INICIO
En el mes de
iulio
— .
Elaboracién de
listado de
colecciones por
verificar
|
v 2
Determinacion de
proyectos prioritarios
v 3
Elaboracién del
Programa Anual de
Inventarios
\ 4 4
Autorizacion del
Programa Anual de
Inventario
Y 5

Presentacion del
Programa Anual de
Inventario

TERMINO
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7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Elaboracion de

listado de
colecciones por
verificar

INICIO
En el mes de julio:

1.1.- Elabora relacién de colecciones
por verificar, tomando en cuenta para
ello sus controles de pendientes y
solicitudes de verificacion.

1.2.- Turna la relacién de colecciones
por verificar al Subdirector de
Inventarios.

Responsable del Area de
Informéatica de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio

Cultural

2.- Determinacion
de prioridades

2.1. Recibe relacion de colecciones por
verificar. Revisa, determina y sefala en
ésta las prioridades.

Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural

3.- Elaboracion del
Programa Anual de
Inventarios.

3.1.- Con base en la relaciébn de
colecciones por verificar, y con la
participaciéon del personal de la
Subdireccion, elabora el “Programa
Anual de Inventarios”, asignando
responsables de cada proyecto.
Turna a la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones para su
autorizacion. Archiva la relacién de
colecciones por verificar y por
inventariar.

Subdirecciéon de Inventarios
del Patrimonio Cultural

4 .- Autorizacion del
Programa Anual de
Inventarios.

4.1.- Recibe “Programa Anual de
Inventarios” en original y copia y da su
autorizacion. Turna copia a la
Subdireccion de Inventarios  del
Patrimonio Cultural.

Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones
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7.1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

5.- Presentacion
del Programa
Anual de Inventario
autorizado.

5.1. Recibe copia del “Programa
Anual de Inventarios” autorizado.

5.2. Presenta ante el personal de la
Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural el “Programa
Anual de Inventarios” autorizado.

TERMINO

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural
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7.2. ALTA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
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7.2.1. PROPOSITO

Controlar adecuadamente los bienes culturales muebles propiedad de la nacién, custodiados
por el INAH, mediante la actualizacién permanente del Inventario Nacional de este tipo de
bienes, realizando para ello las acciones correspondientes a su identificacion, marcaje,
descripcion, registro fotografico, levantamiento en fichas basicas o técnicas e ingreso en una
base de datos general, de acuerdo con los estandares internacionales en la materia.
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7.2.2. ALCANCE

Es competencia y responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente inventariados
y, de no estarlo, realizar las acciones y tramites correspondientes para su alta en el inventario de
bienes culturales muebles, ante la Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones, a través de la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, a los titulares de las areas administrativas que tengan bienes
culturales bajo su resguardo, y al personal involucrado en el control y manejo de colecciones, la
aplicacion del presente procedimiento y sus politicas.
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7.2.3. POLITICAS DE OPERACION
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7.2.3. POLITICAS DE OPERACION

7.2.3.1. La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, a través de su titular, es la Unica
area facultada para asignar numeros de inventario a los bienes culturales muebles que se
encuentren bajo custodia del INAH.

7.2.3.2. El alta de inventario de bienes culturales muebles, consiste en asignar un nidmero a cada
uno de ellos, cumplimentadas su ficha basica o técnica en la base de datos de inventario de la
unidad administrativa correspondiente, realizar su registro fotogréafico, e ingresar esta informacion
en la base de datos general del inventario de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH.

7.2.3.3. El procedimiento de alta de inventario de bienes culturales muebles, es responsabilidad de
las unidades administrativas que tienen bajo su resguardo bienes culturales muebles y de la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, y se hace a partir de las solicitudes
presentadas por estas a la Subdireccion de Inventarios.

7.2.3.4. Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa asegurarse de que todos los
bienes culturales muebles a su resguardo estén debidamente inventariados y, de no estarlo,
solicitar a la Subdireccion de Inventarios su incorporacién al inventario de bienes culturales
muebles.

7.2.3.5. Las areas administrativas que reciban bienes culturales muebles en custodia del INAH,
independientemente del modo de adquisicién, deberan solicitar su alta en el inventario a la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, en un plazo no mayor a 30 dias naturales a
partir de su recepcion, de acuerdo con el presente procedimiento.

7.2.3.6. Toda solicitud de alta de inventario de bienes culturales muebles debera hacerse por
escrito, firmada por el titular de la unidad administrativa a la que correspondan los bienes culturales
muebles como coleccién permanente, y turnarse a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

7.2.3.7. Las solicitudes de alta de inventario deberan incluir las fichas técnicas Anexo
4correspondientes a cada uno de los objetos, debidamente cumplimentadas, y su registro
fotogréafico (en formato digital jpg y row) conforme a la “Guia para el registro fotografico de bienes
culturales muebles” (Anexo 8) y en su caso, dictamen de autenticidad, conforme a los “Criterios
minimos para la asignacién de numeros de inventario” (Anexo 1).

7.2.3.8. En caso de que exista dudad sobre la pertinencia del alta de inventario de un bien, el titular
de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural podra solicitar dictamen de un segundo
especialista y la documentacion que estime pertinente para determinar sobre la procedencia de la
solicitud. De existir discrepancia entre dos dictamenes, la subdireccion de inventarios podra
solicitar la opinion de un tercer especialista, o bien, un dictamen elaborado de manera colegiada.
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7.2.3.9. Cuando se trate de objetos producto de hallazgos arqueoldgicos (excavacioén, recoleccion
de superficie, rescate arqueoldgico, salvamento, etc.), la solicitud de alta debera acompafarse del
acta de entrega-recepcion que libera los objetos de su proceso de investigacion por parte del
investigador responsable. Las solicitudes de alta de bienes ingresados al INAH por parte de
terceros (compra, entrega, donacién, canje, decomiso, confiscacién, recuperacion, etc.), deberan
acompanfarse de la documentacion que ampare la propiedad del objeto.

7.2.3.10. Cuando una investigacion quede inconclusa por renuncia, abandono o fallecimiento del
investigador, trabajador o alumno, y en caso de que no se haya reactivado el proyecto en un
término de 90 dias, la unidad administrativa responsable del proyecto deberé levantar un acta
administrativa para hacer constar esta circunstancia y solicitar a la Subdireccién de Inventarios su
alta en el inventario de bienes culturales muebles, conforme al presente procedimiento y al articulo
113 de las Normas Generales de Seguridad del INAH.

7.2.3.11. La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural recibira las fichas técnicas de
bienes culturales muebles bajo custodia del INAH, y evaluara conforme a los “Criterios minimos
para la asignacion de numeros de inventario” (Anexo 1) la procedencia de la asignaciéon de numero
de inventario. La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural informara por escrito a la
unidad administrativa solicitante si procede, o no, la asignacién de nimeros de inventario.

7.2.3.12. Cuando, de acuerdo con los “Criterios minimos para la asignacion de numeros de
inventario” (Anexo 1), se determine que un bien cultural mueble bajo custodia del INAH no puede
ser dado de alta en el Inventario, el area administrativa correspondiente debera registrarlo en su
“Control Interno de Bienes Culturales Muebles” (Anexo 5), llenando la ficha conforme a los
“Criterios para el llenado de la ficha de inventario” (Anexo 3).

7.2.3.13. Los bienes culturales muebles propiedad de terceros que por cualquier motivo se
encuentren o ingresen a alguna unidad administrativa del INAH, deberan ser registrados por la
unidad administrativa correspondiente en su “Control de Ingreso de Bienes Culturales de Terceros
en Resguardo del INAH” (Anexo 6), llenando la ficha de acuerdo con los “Criterios para el llenado
de la ficha técnica de inventario” (Anexo 3).

7.2.3.14. La ficha técnica de cada uno de los bienes culturales muebles que se encuentren bajo
custodia del INAH y que deban ser incluidos en el inventario, debera ser levantada por el técnico
especializado en inventario de colecciones y/o asistente técnico especializado en inventario de
colecciones, adscrito a la unidad administrativa solicitante. En el caso de no contar con este
personal, el llenado de la ficha podra realizarse a través de los investigadores adscritos a la unidad
solicitante. En el caso de que la unidad administrativa no cuente con personal para el llenado de la
ficha, podra solicitar el apoyo de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural. En este
caso, la asignacion de interventores estara sujeta a la disponibilidad de personal y recursos, segun
el Programa Anual de Inventario.

7.2.3.15. La ficha técnica de inventario de bienes culturales muebles (Anexo 4), debera llenarse de
acuerdo con los “Criterios para el llenado de la ficha de inventario” (Anexo 3). En todos los casos,
el personal que levante la ficha de inventario de un bien cultural debera incluir su nombre completo,
firma (si por razones extraordinarias se hace en fichas impresas) y fecha de elaboracion.
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7.2.3.16. El nimero de inventario de bienes culturales muebles se conforma por el prefijo 10-, que
los identifica como bienes culturales muebles patrimonio de la nacion, bajo custodia del INAH,
seguido de un namero consecutivo de uno a seis digitos. Este nimero debera ser marcado por el
area administrativa que tiene en resguardo los bienes culturales en cuestién, de acuerdo con la
“Guia para el marcaje fisico de bienes culturales muebles” (Anexo 7).

7.2.3.17. Todas las fotografias de bienes culturales que se integren a las fichas técnicas, deberan
apegarse a lo sefialado en la “Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles” (Anexo
8).

7.2.3.18. La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural determinara los casos en que
deban conformarse lotes y/o conjuntos de acuerdo con los criterios establecidos en la “Guia para la
conformacion de lotes y conjuntos” (Anexo 2).

7.2.3.19. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural es la responsable de determinar,
implementar, difundir y validar los criterios para cumplimentar la ficha técnica, para su ingreso en la
base de datos del Inventario Nacional de Bienes Culturales Muebles.

7.2.3.20. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera registrar, en un control
consecutivo y por area (Centros INAH, Museos, Almacén de bienes culturales, Zonas Arqueoldégicas
etc.), todos los nimeros de inventario asignados a bienes culturales muebles bajo custodia del
INAH.
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7.2.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Solicitud de alta
de Inventario de
Bienes Culturales

Muebles

INICIO

1.1. Elabora solicitud de alta de
Inventario de Bienes Culturales
Muebles.

1.2. Integra documentacion soporte y
la envia junto con la solicitud de alta a
la Subdireccion de Inventarios del
patrimonio Cultural.

Unidad Administrativa
Solicitante

2. Revision de
Solicitud y
documentacion
soporte.

2.1. Recibe solicitud de alta de
inventario de  bienes  culturales
muebles, misma que turna al area de
Informatica para su revision.
2.2. Revisa que la solicitud esté
acompafiada de:
a) Las fichas técnicas con registro
fotografico.
b) Documento que avale Ila
adquisicion de las piezas y, en su
caso,
c) Dictamen de autenticidad y de
conservacion.

¢La solicitud estd acompafiada de
la documentacion correspondiente?

NO:

2.3 .Informa al Unidad administrativa
para que la envie, archiva solicitud.
Regresa a la etapa 1.

Sl:

Continda en la siguiente etapa. No 3.

Subdirecciéon de Inventarios
del Patrimonio Cultural

Area responsable de
Informética
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7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3. Analisis de
documentacion para
determinar amparo de
adquisicion de bienes.

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

¢Documentacion soporte ampara la
adquisicion de los bienes?

NO:

3.2. Informa al Unidad administrativa a
través del Subdirector de Inventarios
del Patrimonio Cultural sobre la no
procedencia del alta de inventario.
Continlia en la etapa No. 8.

Area responsable de
Informéatica

Sl:
3.3. Turna solicitud y documentacién
soporte al Interventor de la
Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.
4. Revision del llenado | 4.1. Revisa si el llenado de la ficha | Interventor de la Subdireccion

de Fichas Técnicas

técnica es correcto.
¢ El llenado de la Ficha es correcto?
NO:

4.2. Turna al Unidad administrativa a

través del Subdirector de Inventarios
del Patrimonio Cultural para su
correccion.

Regresa a la Etapa No.1.
Sl:

4.3. Continda en la siguiente etapa. No.
5.

de Inventarios del Patrimonio

Cultural
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7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

5. Revision de Ficha a
partir de los criterios
para asignacion de
Numeros de Inventario

5.1. Revisa si el Bien Cultural cumple con
los “Criterios minimos para asignacion de
nuamero de inventario”.

¢El Bien Cultural cumple con los

criterios para asignacion de numero de
inventario?

NO:

5.2. Notifica al Unidad administrativa a
través del Subdirector de Inventarios,
sobre la improcedencia de alta. ContinGa
en la Etapa No.8

SI:

Continlia en siguiente Etapa No. 6

Interventor de la
Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

6. Propuesta de Alta

de Inventario de
Bienes Culturales
Muebles.

6.1. Elabora propuesta de alta de
Inventario de Bienes Culturales y turna al
Subdirector de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

Interventor de la
Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural

7. Determinacion de
procedencia de alta y
asignacién de namero

7.1. Recibe propuesta de alta y determina
su procedencia.

7.2. Asigna numero de inventario y notifica

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

d(? inventario de al Unidad administrativa.

Bienes Culturales

Muebles

8.- Recepcion de | 8.1. Recibe notificacion de procedencia o Unidad Administrativa
notificacion de | improcedencia de alta de inventario de Solicitante
procedencia o | Bienes Culturales.

improcedencia de alta

de Inventario de | ¢Procede alta de inventario?

Bienes Culturales

Muebles NO:

Continua en siguiente Etapa. No.9
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7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
8.- Recepcion de Unidad Administrativa
notificacion de | SI: Solicitante
procedencia o]
improcedencia de alta | Continta en Etapa. No.10
de Inventario de
Bienes Culturales
Muebles

9. Control interno de
piezas no autorizadas
para su alta en el
Inventario de Bienes
Culturales Muebles.

Una vez recibida la notificacion de
improcedencia de alta en el Inventario
de Bienes Culturales Muebles:

9.1. Asigna numero de control interno a
los bienes no autorizadas para ser dadas
de alta en el Inventario de Bienes
Culturales Muebles.

9.2. Marca las piezas de acuerdo a la
“Guia para el marcado de Bienes
Culturales Muebles”.

9.3. Actualiza su Control Interno de
Bienes Culturales. TERMINO.

Unidad Administrativa
Solicitante

10. Marcaje fisico vy
registro fotografico de
Bienes Culturales
autorizados para ser
dados de alta en el
Inventario de Bienes
Culturales Muebles.

Una vez recibida la notificacion de

procedencia de alta de Bienes
Culturales en el Inventario:
10.1. Marca los Bienes Culturales

Muebles con los nameros asignados por
la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural de acuerdo a la “Guia
para el marcado de Bienes Culturales
Muebles”.

10.2. Realiza el registro fotografico de los
Bienes Culturales muebles con el nimero
de inventario asignado de acuerdo a la
“Guia para el registro fotografico de
Bienes Culturales Muebles”.

10.3. Turna a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural las
imagenes de los Bienes Culturales.

Unidad Administrativa
Solicitante
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7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

11. Actualizacion de la
base de datos general
del Inventario de
Bienes Culturales

11.1. Recibe del Unidad administrativa
las imagenes de los bienes culturales
con namero de inventario. Instruye al
Area responsable de Informatica para
gue ingrese la informacién a la base
de datos general del Inventario de
Bienes Culturales Muebles.

11.2. Ingresa los registros fotograficos
a la base de datos y migra la
informacion a la base de datos general
del Inventario de Bienes Culturales
Muebles.

11.3. Elabora archivo (respaldo)
magnético con la base de datos del
Inventario de Bienes Culturales
Muebles, mismo que envia al Unidad
administrativa correspondiente.

TERMINO

Subdireccion de Inventarios
del Patrimonio Cultural.

Area responsable de
Informética
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7.3.1. PROPOSITO

Controlar adecuadamente los bienes culturales muebles propiedad de la nacién, custodiados por el
INAH, mediante la actualizacién permanente del Inventario de este tipo de bienes, realizando para
ello la revisiébn de los mismos en la ubicacion fisica que les corresponda, actualizando y, en su

caso, corrigiendo la informacidon contenida en la ficha técnica para garantizar su correcta
identificacion.
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7.3.2. ALCANCE.

Es competencia y responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente registrados en
el inventario de bienes culturales muebles, y de no estarlo, realizar las acciones correspondientes
para la actualizacion del mismo, asi como mantener un estricto control de las colecciones
trasladadas dentro o fuera del Unidad administrativa, y notificar a las dependencias correspondientes
cualquier dafio, robo o extravio.

Corresponde a los Centros de Trabajo del INAH que tienen bajo su resguardo bienes culturales
muebles, en coordinacién con la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural, la aplicacion del
presente procedimiento y sus politicas de operacion.
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7.3.3. POLITICAS DE OPERACION

7.3.3.1. Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo
su resguardo bienes culturales muebles, verificar que todos los bienes culturales propiedad de la
Nacion bajo custodia del INAH se encuentren inventariados de acuerdo con los criterios del
presente manual y, en caso necesario, actualizar o corregir la informacién contenida en las fichas
técnicas.

7.3.3.2. Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, proporcionar
asesoria técnica a las unidades administrativas para la verificacion de su inventario,
cuando éstas la soliciten, asi como procesar la informacion que, como parte de la verificacion
cualitativa del inventario de bienes culturales muebles, reciba de las unidades administrativas del
INAH.

7.3.3.3. En el presente manual se distinguen dos tipos de verificacion: cualitativa y cuantitativa. Se
entenderd por “verificacion cualitativa” aquella en la que se revisa y actualiza el total de la
informacién contenida en las fichas técnicas con objeto de comprobar la existencia y ubicacion
de los bienes inventariados, asi como garantizar la correcta identificacion de los mismos. La
“verificacion cuantitativa”, por su parte, comprende sélo la revision de la ficha basica, con objeto de
comprobar la existencia y ubicacion de los bienes inventariados.

7.3.3.4. Un bien cultural mueble se considera inventariado cuando su ficha técnica esta incluida en
el banco informatico del Inventario de Bienes Culturales Muebles, cuyo control es facultad y
responsabilidad exclusiva de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural.

7.3.3.5. Validacion del inventario es la revision de la informacién contenida en la ficha de inventario
(basica o técnica) de un bien cultural mueble, y se hace para identificar posibles errores en el
llenado de la ficha o incongruencias entre la informacion de los diferentes campos que la
conforman. Una ficha de inventario se considera validada cuando, tras su revision, no se han
encontrado errores, o cuando éstos han sido corregidos.

7.3.3.6. Las labores de revision fisica de bienes culturales muebles que forman parte de la
verificacién cualitativa del inventario, deben ser realizadas por el Interventor adscrito a la a la
unidad administrativa cuyo inventario se va a verificar o al Centro INAH correspondiente. En caso
de que no se cuente con este personal, podra solicitarse el apoyo de la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural o de otras unidades administrativas que cuenten con interventores.
Invariablemente, la asignacion de personal de la Subdireccion de Inventarios a labores de
verificacion cualitativa, estara sujeta a la disponibilidad de personal, de acuerdo con el Programa
Anual de Inventario.

7.3.3.7. Para la verificacion cualitativa del inventario, el interventor contara con el apoyo de un
fotografo y de personal de informética, ambos designados por el titular de la unidad administrativa
cuyo inventario se va a verificar o, en su caso, por el Centro INAH correspondiente o por la
Subdireccioén de Inventarios del Patrimonio Cultural.
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7.3.3. POLITICAS DE OPERACION

7.3.3.8. Durante las labores de verificacion cualitativa, el interventor contar4 con el apoyo de
uno o varios investigadores especialistas en la disciplina y colecciones correspondientes, quienes
le proporcionaran la informacion necesaria sobre los bienes -culturales por revisar. Es
responsabilidad del titular de la unidad administrativa cuyo inventario se va a verificar, y del titular
del Centro INAH correspondiente, designar con anticipacion a los investigadores responsables de
esta tarea.

7.3.3.9. Para los trabajos de verificacion cualitativa del inventario de bienes culturales muebles, la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural hard una copia de la base de datos del
inventario de bienes culturales muebles de la unidad administrativa correspondiente, y la entregara
al interventor para que haga en ella las modificaciones necesarias.

7.3.3.10. Antes de iniciar las labores de verificacién, el titular de la unidad administrativa entregara
al interventor una copia de su “Control interno de bienes culturales muebles” y del “Control de
ingreso de bienes culturales de terceros en resguardo del INAH”, asi como una lista de los bienes
culturales que se encuentren fuera del museo, acompafiada de la documentacién soporte, y una
lista de los bienes culturales que pertenecen a otras unidades administrativas del INAH.

7.3.3.11. Al inicio de los trabajos de verificacion, se elaborard un croquis de las areas de la
unidad administrativa donde existan bienes -culturales, indicando la ubicacion de vitrinas,
capelos, mamparas, anaqueles, tableros, gabinetes, mesas, etcétera, asignando un nombre o
nimero a cada uno de ellos. Para esto se usara la nomenclatura utilizada en el museo; sélo en
caso de no existir dicha nomenclatura, se generara una nueva.

7.3.3.12. Antes de iniciar los trabajos de verificacion, se realizara el registro fotografico de cada
area donde se ubiquen bienes culturales (vitrina, capelo, mampara, anaquel, tablero, gabinete,
mesa, etcétera), con el objeto de guardar memoria grafica del espacio que ocupaban los bienes
antes de iniciar la verificacion. A cada fotografia se le dara un nombre o nimero que indique a
gué area corresponde.

7.3.3.13. Toda la informacion contenida en las fichas técnicas de inventario, deberd apegarse a
los “criterios para el llenado de la ficha de inventario” (Anexo 3) para ser procesada en el banco
informatico del Inventario de Bienes Culturales Muebles.

7.3.3.14. Si durante los trabajos de verificacion cualitativa del inventario se determina la necesidad
de marcar fisicamente el nUmero de inventario en un objeto (siempre que el objeto tenga asignado
un numero de inventario), el interventor realizara el marcaje del mismo de acuerdo con la “Guia
para el marcaje fisico de bienes culturales muebles” (Anexo 7). Cuando por las caracteristicas del
objeto sea necesaria la intervencion de un restaurador para su marcaje, el interventor informara al
titular de la unidad administrativa para que se designe al personal responsable de dicha tarea.

7.3.3.15. Al final de los trabajos de verificacion cualitativa del inventario realizados en la unidad
administrativa, el interventor debera elaborar un acta administrativa sefialando los trabajos
efectuados segun el “Modelo de acta de
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verificacibn de inventario” (Anexo 10). Es responsabilidad del titular del area administrativa
verificada, del jefe del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales, y del personal que
participd en las labores de verificacion, revisar que el contenido del acta corresponda a los
hechos, procurar que se incluyan en ella las observaciones que consideren pertinentes, y
firmar tantos ejemplares del acta como personas firmantes, mas un ejemplar para la
Subdireccion de Inventarios, asi como rubricar todos sus anexos.

7.3.3.16. Si durante los trabajos de verificacion de inventario se identifican posibles faltantes
(bienes culturales registrados en el inventario y no localizados fisicamente), esta informacion
debera incluirse en el acta de verificacion de inventario, y correspondera al titular de la unidad
administrativa verificada enviar a la Subdireccion de Inventarios, en los 30 dias naturales siguientes
a la firma del acta administrativa, la documentacion que avale la ubicacion de dichos bienes.

7.3.3.17. Si durante los trabajos de verificaciébn de inventario se identifican bienes culturales
muebles susceptibles de alta en el inventario, de acuerdo con los “Criterios minimos para la
asignacion de numeros de inventario” (Anexo 1), este dato deberd incluirse en el acta de
verificacion de inventario, y correspondera al titular de la unidad administrativa verificada
enviar a la Subdireccidon de Inventarios, en los 30 dias naturales siguientes a la firma del acta
administrativa, la documentacion que avale la adquisicion de dichos bienes, asi como los
dictamenes de autenticidad de los mismos.

7.3.3.18. Si durante los trabajos de verificacibn de inventario se identifican bienes culturales
inventariados que no cumplan los “Criterios minimos para la asignacion de nimeros de inventario”
(Anexo 1), este dato debera incluirse en el acta de verificacion de inventario.

7.3.3.19. El titular de la unidad administrativa (en el caso de que la verificacién haya sido realizada
por personal de la misma unidad administrativa), o el interventor comisionado para realizar la
verificacion (en el caso de que sea personal de otra unidad administrativa), debera turnar a la
Subdireccion de Inventarios un ejemplar original del acta de verificacion y sus anexos, asi como
disco compacto con la base de datos y con el registro fotografico de las piezas, en un plazo de
cinco dias habiles a partir de la fecha en que se firmo el acta de verificacion.

7.3.3.20. Cuando existan propuestas de alta en el inventario derivadas de una verificacion, la
Subdireccion de Inventarios determinaréd qué piezas se daran de alta, conforme al procedimiento de
Alta de Inventario de Bienes Culturales Muebles. El llenado y actualizacion de la ficha técnica de los
bienes culturales muebles inventariados, es responsabilidad exclusiva de la unidad administrativa a
la que pertenecen.

7.3.3.21. Cuando existan propuestas de baja del inventario derivadas de una verificacién, la
Subdireccién de Inventarios determinard qué piezas se daran de baja, conforme al
procedimiento de Baja del Inventario de Bienes Culturales Muebles.

7.3.3.22. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural analizara la informacion obtenida
en la verificacion, y determinara las correcciones que deban hacerse a los nimeros de inventario y
las modificaciones en lotes y conjuntos.
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7.3.3.23. Una vez analizada la informacion obtenida en la verificacion y determinadas las
correcciones y modificaciones en los numeros de inventario, la Subdireccion de Inventarios
notificard a la unidad administrativa sobre las modificaciones que deban realizarse en los niUmeros
marcados fisicamente en las piezas, sobre las piezas que deban marcarse y sobre las tomas
fotograficas que deban realizarse.

7.3.3.24. La unidad administrativa verificada deberd hacer las correcciones y modificaciones en los
nameros fisicamente marcados en las piezas, conforme a las instrucciones de la Subdireccién de
Inventarios.

7.3.3.25. La unidad administrativa cuyo inventario es verificado, debera hacer las tomas fotogréficas
de los bienes culturales cuyos numeros sean modificados como resultado de la verificacién, de
acuerdo con las instrucciones de la Subdireccién de Inventarios y conforme a la “Guia para el
registro fotogréfico de bienes culturales muebles” (Anexo 8).

7.3.3.26. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera, una vez validado y
actualizado el inventario, enviar una copia en disco compacto del inventario de bienes culturales
muebles actualizado a la unidad administrativa correspondiente.

7.3.3.27. Las areas administrativas deberan informar por escrito a la Subdireccién de Inventarios de
todo movimiento de coleccién que se realice al interior de éstas, a fin de contar con un control
preciso de las mismas.

7.3.3.28. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera notificar a la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos sobre las piezas no localizadas en las verificaciones, para que se
lleven a cabo las acciones conducentes. A su vez, la Coordinacion Nacional de Asuntos
Juridicos informard a la Subdireccién de Inventarios las acciones realizadas y su estatus, en un
plazo no mayor a 30 dias naturales a partir de la fecha de notificacion.

7.3.3.29. El responsable del area de informatica de la Subdireccion de Inventarios, debera elaborar
informes trimestrales sobre la cantidad de registros integrados a la base de datos general del
inventario de bienes culturales muebles, y turnarlos al Subdirector de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

7.3.3.30. El responsable del area de informética de la Subdireccion de Inventarios, deberé elaborar
un registro de las unidades administrativas cuyo inventario ha sido verificado, y actualizarlo
trimestralmente.
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
INICIO
1.- Comision de | 1.1. Gira oficio de comision al personal Titular de la Unidad
personal. designado (interventor, apoyo | Administrativa o Centro INAH
informatico y, en su caso, fotégrafo), correspondiente
informando que se trata de una
verificacion cualitativa.
1.2. Entrega, al personal comisionado el
equipo, materiales y documentacion
necesarios para la verificacion.
2. Actividades | 2.1. Reciben oficio de comisién, | Interventor, personal de apoyo
preliminares equipo, materiales y base de datos. informético y fotografo

2.2. Preparan documentos necesarios
(modelo de acta administrativa, con
bases de datos, etc.).

2.3. Se coordinan con el titular del
Unidad administrativa para la
asignacion de un espacio fisico y de
personal de apoyo (investigadores,
museodgrafo  y/o responsable de
almacén de colecciones).

2.4. Instalan equipo para verificacion
de inventario.

2.5. Solicitan croquis de las &reas
donde haya bienes culturales y, en
caso de no existir, lo elabora,
asignando la nomenclatura
correspondiente.

2.6. Realizan tomas fotograficas
generales de cada é&rea donde haya
bienes culturales.

2.7. Instruye al musebgrafo y/o
responsable de almacén sobre el
procedimiento a seguir durante la
verificacién de inventario. Le Solicitan
las piezas a revisar segun el orden
acordado.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.

Revision fisica de

bienes culturales.

3.1. Toma piezas por verificar y la
entrega pieza al interventor.

3.2. Recibe pieza del musedgrafo o
del responsable del almacén y coteja
con la informacién contenida en su
ficha técnica de inventario. Realiza
las correcciones y anotaciones
pertinentes. De existir duda sobre
algun dato de la ficha técnica, solicita
apoyo al investigador designado.

3.3. Entrega la pieza al musedgrafo o
responsable del almacén del Unidad
administrativa.

3.4. Recibe la pieza revisada y la
entrega al fotégrafo

Musedgrafo o almacenista de la
Unidad Administrativa

Interventor y personal de apoyo
informético

Museodgrafo o almacenista de la
Unidad Administrativa

4-

Registro

fotogréfico.

4.1. Recibe pieza del museégrafo o
del responsable del almacén y realiza
toma fotografica de acuerdo con la
“Guia para el registro fotografico de
bienes culturales muebles” (Anexo 8),
asignando nombre, al archivo de
imagen, conforme a la misma guia.

4.2. Entrega las piezas al musedégrafo
o responsable del almacén.

Fotégrafo
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

5.- Reubicacion
piezas.

de

5.1. Recibe piezas del fotografo, las
regresa a su ubicacion original y
revisa si quedan piezas por verificar.

culturales

¢Existen bienes

verificar?

por

No:
5.2. Informa al Interventor. ContinGa
en Etapa 6.

Si:
5.3. Regresa a Etapa 3.

Musedgrafo o almacenista de la
Unidad Administrativa

6.- Elaboracion
firma de acta
verificacion
inventario.

y
de

de

6.1. Elabora acta de verificacion de
inventario conforme al “Modelo de
acta de verificacion de inventario”
(Anexo 10), incluyendo los anexos
correspondientes.

6.2. Recaba en el acta la firma del
titular del Unidad administrativa, del
jefe de seguridad y del personal que
particip6 en las labores de
verificacion de inventario.

Interventor, personal de apoyo
informéatico y, en su caso,

fotégrafo.

7.- Elaboracién

y

Entrega de informe de

actividades.

7.1. Elaboran informe de actividades
desarrolladas, sefalando las
incidencias observadas y anexando
original del acta de verificacién con
Sus anexos y copia de la base de
datos. Turna al Subdirector de
Inventarios con copia para el
responsable del &rea de informatica
de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

Interventor, personal de apoyo
informatico y, en su caso,

fotografo.
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

8.- Revisidn de | 8.1. Reciben informe de actividades y | Subdireccién de Inventarios y
informe de | acta de verificacién de inventario. Area de informaética de la
actividades de Subdireccion de Inventarios de
verificacién de | 8.2. Designa interventor y personal de Patrimonio Cultural
Inventario apoyo informatico para el analisis de

resultados de verificacion.

8.3. Revisan si el acta contiene listado

de propuestas de alta y/o de baja.

¢(El acta contiene listado de

propuestas de alta y/o de baja?

NO:

Continta con Etapa 9.

Sl:

8.4. Inicia procedimiento de alta, y/o

de baja de inventario de bienes

culturales muebles. Continda con

Etapa 9.
9.- Andlisis de | 9.1. A partir de la base de datos y del | Interventor de la Subdireccidn
informacién de | acta, revisa las propuestas de de Inventarios de Patrimonio
verificacion. correccion de numeros y de Cultural y personal de apoyo

modificacion o conformacion de lotes informético.

y/o conjuntos y, en su caso, formula

observaciones. Turna al responsable

del area de informatica.
10.- Validacion de | 10.1. Revisa acta de verificacion de Responsable del area de
informacion. inventario y sus anexos, la base de | Informatica de la Subdireccién

datos del inventario de la unidad
administrativa  verificada y las
propuestas de correccién de nameros,
modificacion o conformacién de lotes
y/o conjuntos.

¢Requiere correcciones?

NO:
Continda en Etapa 13.

de Inventarios de Patrimonio
Cultural.
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
10.- Validacion de | Sl Responsable del area de
informacién. 10.3. Formula observaciones y | Informatica de la Subdireccién
entrega al interventor para que realice de Inventarios de Patrimonio
correcciones. Contintda en Etapa 11. Cultural.
11.- Correccién de | 11.1. Recibe y revisa observaciones e | Interventor de la Subdireccion
informacion. informacion disponible. de Inventarios de Patrimonio

¢, Cuenta con informacién suficiente
para hacer correcciones?

NO:
11.2. Solicita informacién al Unidad
administrativa. Continta en etapa 12.

Sl:

11.3. Hace correcciones. Turna a
responsable del area de informatica.
Regresa a Etapa 10.

Cultural y personal de apoyo
informético.

12.-Complementacion
de informacion de
bienes culturales.

12.1. Recaba informacién solicitada y
turna a la Subdireccién de Inventarios.
Regresa Etapa 11.

Unidad Administrativa

13.- Integracion de | 13.1. Formula observaciones sobre Area de Informatica de la
propuestas de | las propuestas de correccion de | Subdireccion de Inventarios de
correccion y | nimeros y modificacion o] Patrimonio Cultural.
modificacion de | conformacién de lotes y/o conjuntos.

numeros de | Turna al Subdirector de Inventarios.

inventario.

14.- Autorizacion de | 14.1. Revisa observaciones vy Subdireccion de Inventarios.
modificacion 0 | propuesta de correccion de numeros

correccion de | de inventario y modificacion o

numeros de | conformacién de lotes y/o conjuntos.

inventario.

142. En su caso, autoriza
modificaciones. Turna al responsable
del area de informatica.
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

15.- Correccion vy | 15.1. Modifica nimeros de inventario Area de Informatica de

modificaciéon de | en la base de datos de inventario de la | |a Subdireccién de Inventarios
nameros de | unidad administrativa verificada. de Patrimonio Cultural.

inventario.
15.2. Informa a la unidad
administrativa verificada, a través del
Subdirector de Inventarios, sobre las
modificaciones que debera realizar en
los nimeros marcados fisicamente en
las piezas, sobre las piezas que
deberan marcarse y sobre las tomas
fotograficas que deberan realizarse.

16. Modificacion vy | 16.1. Recibe notificacibn sobre Unidad Administrativa
marcado fisico de | nUmeros por modificar y marcar
ndmeros de | fisicamente, y sobre las tomas
inventario fotogréficas a realizar.

16.2. Marca los bienes culturales con
los nimeros de inventario asignados
por la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

16.3. Realiza tomas fotograficas de
acuerdo con las instrucciones de la
Subdireccibn  de Inventarios vy
conforme a la “Guia para el registro
fotografico de Bienes Culturales
muebles”. (Anexo 8). Turna imagenes
al Area de informatica de la
Subdireccién de Inventarios del P.C.

17. Ingreso de | 17.1. Recibe de la unidad Area de Informatica de la
fotografias en base de | administrativa verificada las Subdireccion de Inventarios de
datos. fotografias con nimero de inventario Patrimonio Cultural.
actualizado, las revisa y las ingresa en
la base de datos.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

18. Detecciodn de
faltantes

18.1. Revisa si se reportan posibles
faltantes en el acta de verificacion.

¢ Se reportan posibles faltantes en
el acta de verificacion?

NO:
Continta en Etapa 22.
Sl:

Continta en Etapa 19.

Area de Informatica de la
Subdireccién de Inventarios de
Patrimonio Cultural.

19. Obtencién de
documentacién  que
ampara la ubicacién
de faltantes.

Una vez cumplido el plazo de 30
dias naturales después de la firma
del acta de verificacion:

19.1. Revisa si se cuenta con
documentacion que ampare la
ubicacion de los bienes faltantes.

¢ Se cuenta con documentacion que
ampare la ubicacion de los posibles
faltantes?

NO:

Continda en Etapa No. 20

Sl:

Contintia en Etapa No. 21

Area de Informatica de la
Subdireccion de Inventarios de
Patrimonio Cultural.
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Secuencia de

etapas Actividad Responsable
20. Actualizacion de |20.1. Anota en el campo de Area de Informatica de la
informacion de | “ubicacion” de las fichas de los bienes | Subdirecciéon de Inventarios de
faltantes correspondientes, que éstos se Patrimonio Cultural.
reportan como faltantes en la

verificacién. ContinGia Etapa 22.

21. Actualizacion de

informacioén de
bienes ubicados
fuera del Unidad

administrativa

21.1. Anota en el campo de ubicacion
de las fichas correspondientes su
ubicacion actual y el documento que
la ampara. Contintia en Etapa 22.

Area de Informatica de la
Subdireccién de Inventarios de
Patrimonio Cultural

22. Actualizacion de
base de datos
general.

22.1. Registra el total de fichas | Area de
actualizadas en el formato “Avance

del banco de informacién” (Anexo 13).

22.2. Hace un respaldo temporal de la
base de datos general.

22.3. Remplaza en la base de datos
general los registros correspondientes
a la unidad administrativa verificada
con los registros de la base de datos
validada.

22.4. Concluida la integracion del
inventario actualizado, contabiliza la
base de datos general, verificando
gue los cambios en numero de
registros y piezas corresponda a los
sefalados en el “Avance del banco de
informacion” (Anexo 13).

22.5. Copia base de datos actualizada
de la unidad administrativa.

22.6. Elabora informe de
actualizacién de inventario, indicando
si existen faltantes. Anexa base de
datos actualizada de la unidad
administrativa, y turna al Subdirector
de Inventarios.

Informatica de la

Subdireccion de Inventarios de
Patrimonio Cultural.
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Secuencia de etapas Actividad

Responsable

23. Notificacion de| 23.1. Revisa informe de actualizacion de base
actualizacion de base de| de datos.

datos de inventario.
¢Existen faltantes?

Sl:

23.2. Notifica a la Coordinacion Nacional de
Asuntos juridicos, con copia para el Unidad
administrativa, anexando ficha técnica (Anexo
4) de los bienes culturales, para que se
realicen las acciones conducentes. Continda
en Etapa 24.

NO:

ContinGia en Etapa 24

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural

24. Envio de base de Datos | 24.1. Envia base de datos actualizada al
Unidad administrativa Verificado.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

25.- Archivo de expediente. | 25.1. Integra Expediente y archiva.

TERMINO

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural
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7.4.1. PROPOSITO

Controlar adecuadamente los bienes culturales muebles propiedad de la nacion, custodiados por el
INAH, mediante la actualizaciébn permanente de su ubicacién e informacion basica, realizando para
ello la revision de los mismos en la ubicacién fisica que les corresponda, actualizando y/o
corrigiendo la informacién contenida en su ficha basica y, en su caso, reportando los faltantes a las
instancias correspondientes.
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7.4.2. ALCANCE

Es competencia y responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente registrados en
el inventario de bienes culturales muebles y, de no estarlo, realizar las acciones correspondientes
para la actualizacion del mismo, asi como mantener un estricto control de las colecciones
trasladadas dentro y fuera de la unidad, y notificar a las dependencias correspondientes cualquier
dafio, robo o extravio.

Corresponde a la Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural, en coordinacién con las
unidades administrativas del INAH, la aplicacion del presente procedimiento y sus politicas.
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7.4.3. POLITICAS DE OPERACION

7.4.3.1. Es responsabilidad de las unidades administrativas del Instituto, verificar que todos los
bienes culturales bajo custodia del INAH se encuentren inventariados de acuerdo con los criterios
del presente manual y, en caso necesario, actualizar o corregir la informaciéon contenida en las
fichas basicas.

7.4.3.2. Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, realizar
periddicamente la verificaciébn cuantitativa del inventario de bienes culturales muebles de las
unidades administrativas del Instituto, conforme a su programa anual de trabajo.

7.4.3.3. En el presente manual se distinguen dos tipos de verificacion: cualitativa y cuantitativa. Se
entendera por “verificacion cualitativa” aquella en la que se revisa y actualiza el total de la
informacion contenida en las fichas técnicas con objeto de comprobar la existencia y ubicacion de
los bienes inventariados, asi como garantizar la correcta identificacion de los mismos. La
“verificacion cuantitativa”, por su parte, comprende sélo la revisién de la ficha basica, con objeto de
comprobar la existencia y ubicacion de los bienes inventariados.

7.4.3.4. Un bien cultural mueble se considera inventariado cuando su ficha basica esta incluida en
el banco informatico del Inventario de Bienes Culturales Muebles, cuyo control es facultad y
responsabilidad exclusiva de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.

7.4.3.5. Validacién del inventario es la revision de la informacién contenida en la ficha de inventario
(basica o técnica) de un bien cultural mueble, y se hace para identificar posibles errores en el
llenado de la ficha o incongruencias entre la informacion de los diferentes campos que la
conforman. Una ficha basica de inventario se considera validada cuando, tras su revisidén, no se
han encontrado errores, o cuando éstos han sido corregidos.

7.4.3.6. Las labores de revision fisica que forman parte de la verificacion cuantitativa del inventario
de bienes culturales muebles, deben ser realizadas por el Interventor, adscrito a la Coordinacién
Nacional de Museos y Exposiciones. En caso de requerirse, la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural podr4 solicitar el apoyo de interventores adscritos a otras unidades
administrativas.

7.4.3.7. Para la verificacion cuantitativa del inventario, el interventor contara con el apoyo de un
fotografo y de personal de informética, ambos designados por la Subdireccion de Inventarios o, en
su caso, por el titular de la unidad administrativa cuyo inventario se va a verificar.

7.4.3.8. Para los trabajos de verificacion cuantitativa del inventario de bienes culturales muebles, la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural har4d una copia de la base de datos del
inventario de bienes culturales muebles de la unidad administrativa correspondiente, y la entregara
al interventor para que haga en ella las modificaciones necesarias.
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7.4.3. POLITICAS DE OPERACION

7.4.3.9. Antes de iniciar las labores de verificacion, el titular de la unidad administrativa entregara al
interventor una copia de su “Control interno de bienes culturales muebles” y del “Control de ingreso
de bienes culturales de terceros en resguardo del INAH”, asi como una lista de los bienes culturales
gue se encuentren fuera del museo, acompafiada de la documentacion soporte, y una lista de los
bienes culturales que pertenecen a otras unidades administrativas del INAH.

7.4.3.10. Antes de iniciar los trabajos de verificacion, se elaborara un croquis de las areas de la
unidad administrativa donde existan bienes culturales, indicando la ubicacién de vitrinas, capelos,
mamparas, anaqueles, tableros, gabinetes, mesas, etcétera, asignando un nombre o nimero a cada
uno de ellos. Para esto se usara la nomenclatura utilizada en el museo; s6lo en caso de no existir
dicha nomenclatura, se generara una nueva.

7.4.3.11. Antes de iniciar los trabajos de verificacion, se realizara registro fotogréafico de cada area
donde se ubiguen bienes culturales (vitrina, capelo, mampara, anaquel, tablero, gabinete, mesa,
etcétera), con el objeto de guardar memoria grafica del espacio que ocupaban los bienes antes de
iniciar la verificacion. A cada fotografia se le dard un nombre o nimero que indique a qué area
corresponde.

7.4.3.12. Toda la informacién contenida en las fichas basicas de inventario, deberd apegarse a los
“criterios para el llenado de la ficha de inventario” (Anexo 3) para ser procesada en el banco
informatico del Inventario de Bienes Culturales Muebles.

7.4.3.13. Si durante los trabajos de verificacion cuantitativa del inventario de bienes culturales
muebles se determina la necesidad de marcar fisicamente el nimero de inventario en un objeto
(siempre que el objeto tenga asignado un numero de inventario), el interventor realizara el marcaje
del mismo de acuerdo con la “Guia para el marcaje fisico de bienes culturales muebles” (Anexo 7).
Cuando por las caracteristicas del objeto sea necesaria la intervencion de un restaurador para su
marcaje, el interventor informara al titular de la unidad administrativa para que se designe al
personal encargado de dicha tarea.

7.4.3.14. Al final de los trabajos de verificacion cuantitativa del inventario realizados en la unidad
administrativa, el interventor debera elaborar un acta administrativa sefialando los trabajos
efectuados, conforme al “Modelo de acta de verificacion de inventario” (Anexo 10). Es
responsabilidad del titular del area administrativa verificada, de su jefe de seguridad, y del personal
gue participé en las labores de verificacion, revisar que el contenido del acta corresponda a los
hechos, procurar que se incluyan en ella las observaciones que consideren pertinentes, y firmar
tantos ejemplares del acta como personas firmantes, mas un ejemplar para la Subdireccién de
Inventarios, asi como rubricar todos sus anexos.
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7.4.3.15. Si durante los trabajos de verificacion de inventario se identifican posibles faltantes (bienes
culturales registrados en el inventario y no localizados fisicamente), esta informacion debera
incluirse en el acta de verificacién de inventario, y correspondera al titular de la unidad administrativa
verificada enviar a la Subdireccidén de Inventarios, en los 30 dias naturales siguientes a la firma del
acta, la documentacion que avale la ubicacién de dichos bienes.

7.4.3.16. Si durante los trabajos de verificacion de inventario de bienes culturales muebles se
identifican bienes culturales susceptibles de alta en el inventario, de acuerdo con los “Criterios
minimos para la asignacion de numeros de inventario” (Anexo 1), esta informacion debera incluirse
en el acta de verificacion de inventario, y corresponderda al titular de la unidad administrativa
verificada enviar a la Subdireccién de Inventarios, en los 30 dias naturales siguientes a la firma del
acta, la documentacion que avale la adquisicién de dichos bienes, asi como los dictamenes de
autenticidad de los mismos.

7.3.3.17. Si durante los trabajos de verificacion de inventario de bienes culturales muebles se
identifican bienes culturales inventariados y que no cumplan los “Criterios minimos para la
asignacion de numeros de inventario” (Anexo 1), esta informacion debera incluirse en el acta de
verificacion de inventario.

7.4.3.18. El interventor debera turnar a la Subdireccion de Inventarios un ejemplar original del acta
de verificacion y de sus anexos, asi como CD con la base de datos y con el registro fotogréafico de
las piezas, en un plazo de cinco dias habiles a partir de la fecha en que se firmé el acta.

7.4.3.19. Cuando existan propuestas de alta en el inventario derivadas de una verificacién, la
Subdireccién de Inventarios determinara qué piezas se daran de alta, conforme al procedimiento de
Alta de Inventario de Bienes Culturales Muebles. El llenado y actualizacion de la ficha técnica de los
bienes culturales muebles inventariados, es responsabilidad exclusiva de la unidad administrativa a
la que pertenecen.

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

7.4.3.21. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural analizara la informacion obtenida
en la verificacién, y determinara las correcciones que deban hacerse a los nUmeros de inventario y
las modificaciones en lotes y conjuntos.

7.4.3.22. Una vez analizada la informacion obtenida en la verificacion y determinadas las
correcciones y modificaciones en los numeros de inventario, la Subdirecciébn de Inventarios
notificara a la unidad administrativa sobre las modificaciones que deban realizarse en los nimeros
marcados fisicamente en las piezas, sobre las piezas que deban marcarse y sobre las tomas
fotograficas que deban realizarse.
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7.4.3.23. La unidad administrativa verificada debera hacer las correcciones y modificaciones en los
nameros fisicamente marcados en las piezas, conforme a las instrucciones de la Subdireccién de
Inventarios.

7.4.3.24. La unidad administrativa cuyo inventario es verificado, deberd hacer las tomas
fotograficas de los bienes culturales cuyos numeros sean modificados como resultado de la
verificacién, de acuerdo con las instrucciones de la Subdireccion de Inventarios y conforme a la
“Guia para el registro fotografico de bienes culturales muebles”. (Anexo 8).

7.4.3.25. La Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural deberd, una vez validado y
actualizado el inventario, enviar a la unidad administrativa correspondiente una copia del inventario
de bienes culturales muebles actualizado.

7.4.3.26. Las areas administrativas deberan informar por escrito a la Subdireccién de Inventarios
de todo movimiento de coleccién que se realice al interior de éstas, a fin de contar con un registro
fidedigno de las mismas.

7.4.3.27. La Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural debera informar a la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos sobre los bienes culturales muebles no localizados en las
verificaciones, para que se realicen las acciones conducentes. A su vez, la Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos informard a la Subdireccion de Inventarios las acciones realizadas y su
estatus, en un plazo no mayor de 30 dias naturales a partir de la fecha de notificacion.

7.4.3.28. El responsable del area de informética de la Subdireccién de Inventarios, debera elaborar
informes trimestrales sobre la cantidad de registros integrados a la base de datos general del
inventario de bienes culturales muebles, y turnarlos al Subdirector de Inventarios del Patrimonio
Cultural.

7.4.3.29. El responsable del area de informética de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural, debera elaborar un registro de la Unidades Administrativas cuyo inventario a sido
verificado, y actualizarlo trimestralmente.
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7.4.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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7.4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de

etapas Actividad Responsable
INICIO

1.- Comision de | 1.1. Conforme al Programa Anual de Trabajo, gira Subdirector de

personal. oficios de presentacion y de comision al personal Inventarios del
designado (interventor, apoyo informético y, en su | Patrimonio Cultural
caso, fotografo), informando que se trata de una
verificacion cuantitativa.
1.2. Entrega, al personal comisionado el equipo,
materiales y documentacién necesarios para la
verificacion.

2. Actividades 2.1. Reciben oficios de comision y de presentacion, | Interventor, personal

preliminares

equipo, materiales y base de datos.

2.2. Preparan documentos necesarios (modelo de
acta administrativa, oficios, base de datos, etc.).

2.3. Se presentan en la unidad administrativa por
verificar, entregan oficio de presentacion y se
coordinan con el titular del Unidad administrativa para
la asignacién de un espacio fisico y de personal de
apoyo (musedgrafo y/o responsable de almacén de
colecciones).

2.4. Instalan equipo para verificacion de inventario.

2.5. Elaboran croquis de las areas donde haya
bienes culturales muebles.

2.6. Realizan tomas fotogréficas generales de cada
area donde haya bienes culturales muebles.

2.7. Instruye al museolgrafo y/o responsable de
almacén sobre el procedimiento a seguir durante la
verificacién de inventario. Le Solicitan las piezas a
revisar segun el orden acordado.

de apoyo informatico
y fotégrafo
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3. Revisién fisica de
bienes culturales.

3.1. Toma pieza por verificar y la entrega al
interventor.

3.2. Recibe pieza del museo6grafo o del
responsable del almacén y coteja con la
informacion contenida en su ficha basica de
inventario, realiza las correcciones pertinentes.

3.3. Entregan la pieza al
responsable del almacén
Administrativa.

museografo o
de la Unidad

3.4. Recibe la pieza revisada fisicamente y la
entrega al fotégrafo.

Musedgrafo o
almacenista de la Unidad
Administrativa

Interventor y personal de
apoyo informatico

Musedgrafo o
almacenista de la Unidad
Administrativa

4.-
fotogréfico.

Registro

4.1. Recibe pieza del museo6grafo o del
responsable del almacén vy realiza toma
fotografica de acuerdo con la “Guia para el
registro fotografico de bienes culturales muebles”
(Anexo 8), asignando nombre, al archivo de
imagen, conforme a la misma Guia.

4.2. Entrega al Musedgrafo o responsable del
almacén.

Fotégrafo

5.- Reubicaciéon de

piezas.

5.1. Recibe piezas del fotégrafo, las regresa a su
ubicacion original y revisa si quedan algunas por
verificar.

¢Existen bienes culturales por verificar?

No:

5.2. Informa al Interventor. Continlia en Etapa 6.
Si:

5.3. Regresa a Etapa 3.

Musedgrafo o
almacenista de la Unidad
Administrativa
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

6.- Elaboracion vy
firma de acta de

6.1. Elabora acta de verificacion de inventario
conforme al “Modelo de acta de verificacion de

Interventor, personal
de apoyo informatico y,

verificacién de | inventario” (Anexo 10), incluyendo los anexos | en su caso, fotografo.
inventario. correspondientes.

6.2. Recaba en el acta la firma del titular del

Unidad administrativa, del jefe de seguridad y del

personal que participé6 en las labores de

verificacion de inventario.
7.- Elaboracién vy | 7.1. Elabora informe de actividades desarrolladas, Interventor, personal

Entrega de informe de

sefalando las incidencias observadas y anexando

de apoyo informatico y,

actividades. original del acta de verificaciébn con sus anexos y | en su caso, fotografo.
copia de la base de datos. Turna al Subdirector de
Inventarios del Patrimonio Cultural con copia para
el Responsable del Area de Informatica.
8.- Revision de | 8.1. Recibe informe de actividades y acta de Subdireccién de
informe de | verificacién de inventario. Inventarios
actividades de ) )
verificacion 8.2. Designa interventor y personal de apoyo
cuantitativa de | informatico para el analisis del resultado de
Inventario verificacion.

8.3. Revisa si el acta contiene listado de propuestas
de alta y/o de baja.

¢El acta contiene listado de propuestas de alta
y/o de baja?

NO:
8.4. Continlia con Etapa 9.

Sl:

8.5. Inicia procedimiento de alta, y/o de baja de
inventario de bienes culturales muebles. Continla
Etapa 9.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
9.- Andlisis de | 9.1. A partir de la base de datos y del acta, revisa Interventor de la
informacién de | las propuestas de correccibn de nameros y de Subdireccion de
verificacion. modificacion o conformacion de lotes vy/o Inventarios del
conjuntos y, en su caso, hace correcciones. | Patrimonio Cultural y
Turna al responsable del area de informética. personal de apoyo
informatico.
10.- Validaciéon de | 10.1. Revisa acta de verificacién de inventario y | Area de Informatica de
informacion. Sus anexos, la base de datos del inventario del la SIPC.
Unidad administrativa verificado y las propuestas
de correccion de numeros, modificaciéon o
conformacion de lotes y/o conjuntos.
¢Requiere correcciones?
NO:
Contintia en Etapa 13.
Sl:
10.3. Formula observaciones y entrega al
interventor para que realice correcciones.
Continta en Etapa 11.
11.- Correccion de |11.1. Recibe vy revisa observaciones e Interventor de la
informacién. informacion disponible. Subdireccion de
Inventarios del
¢,Cuenta con informacién suficiente para | Patrimonio Cultural y
hacer correcciones? personal de apoyo
informatico.
NO:
11.2. Solicita  informacion al  Unidad
administrativa. ContinGia en etapa 12.
Sl
11.2. Hace correcciones. Turna a responsable del
area de informatica. Regresa Etapa 10.
12.- 12.1. Recaba informacion solicitada y turna al | Unidad administrativa
Complementaciéon de | Interventor de la SIPC. Regresa a Etapa 11.
informacién de

bienes culturales.
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7.4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

13.- Integracion de | 13.1. Formula observaciones sobre las | Areade Informaticade
propuestas de | propuestas de correccibn de numeros Yy la Subdireccion de
correccion y | modificacion o conformacion de lotes vy/o Inventarios del
modificacion de | conjuntos. Turna al Subdirector de Inventarios. Patrimonio Cultural.
numeros de
inventario.
14.- Autorizacién de | 14.1. Revisa observaciones y propuesta de Subdireccion de
modificacion 0 | correccibn de numeros de inventario y Inventarios del
correccion de | modificacion o conformacion de lotes vy/o Patrimonio Cultural.
nameros de | conjuntos.
inventario.

14.2. En su caso, autoriza modificaciones.

Turna al responsable del area de informatica.
15.- Correccién y | 15.1. Modifica nimeros de inventario en la base | Area de Informaética de
modificacion de | de datos de inventario del Unidad administrativa la Subdireccion de
numeros de | verificado. Inventarios del
inventario. Patrimonio Cultural

15.2. Informa al Unidad administrativa

verificado, a través del Subdirector de

Inventarios, sobre las modificaciones que

debera realizar en los numeros marcados

fisicamente en las piezas, sobre las piezas que

deberan marcarse y sobre las fotografias que

deberan realizarse.
16. Modificaciéon vy | 16.1. Recibe notificacion sobre numeros por | Unidad Administrativa
marcaje fisico de | modificar y marcar fisicamente, y sobre las
numeros de | fotografias a realizar.
inventario

16.2. Marca los bienes culturales con los
nimeros de inventario asignados por la
Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural.
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7.4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

16.3. Realiza tomas fotograficas de acuerdo
con las instrucciones de la Subdireccion de
Inventarios y conforme a la “Guia para el
registro fotografico de Bienes Culturales
muebles”. (Anexo 8). Turna imagenes a la
Subdireccion de Inventarios del P.C

Unidad administrativa

17. Ingreso de
fotografias en base
de datos.

17.1. Recibe del Unidad administrativa
verificado, las fotografias con numero de
inventario actualizado, las revisa y las ingresa en
la base de datos.

Area de Informética de
la Subdirecciéon de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

18. Detecciéon de
faltantes.

18.1. Revisa si se reportan posibles faltantes en
el acta de verificacion.

.Se reportan faltantes en el acta de

verificacion?

NO:

Continlia en Etapa 22.
Sl

Continta en Etapa 19.

Area de Informéatica de
la Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.

19. Obtencién de
documentacién que
ampara la ubicacion
de faltantes.

Una vez cumplido el plazo de 30 dias
naturales después de la firma del acta de
verificacion:

19.1. Revisa si se cuenta con documentacion
gue ampare la ubicacion de los bienes faltantes.

¢Se cuenta con documentacion que ampare
la ubicacion de los posibles faltantes?

NO:
Continta en Etapa No. 20.
Sl

Continva en Etapa No. 21.

Area de Informéatica de
la Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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7.4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
20. Actualizacion de | 20.1. Anota en el campo de “ubicacién” de las | Area de Informatica de
informacién de | fichas de los bienes correspondientes, que éstos la Subdireccion de
faltantes se reportan como faltantes en la verificacion. Inventarios del

Contintia en Etapa 22.

Patrimonio Cultural.

21. Actualizacion de

informacioén de
bienes ubicados
fuera del Unidad

administrativa.

21.1. Anota en el campo de ubicacién de las
fichas correspondientes su ubicacion actual y el
documento que la ampara. Continda en Etapa
22.

Area de Informéatica de
la Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural

22. Actualizacion de
base de datos
general.

22.1. Registra el total de fichas actualizadas en
el formato “Avance del banco de informacion”
(Anexo 13).

22.2. Hace un respaldo temporal de la base de
datos general.

22.3. Remplaza en la base de datos general los
registros correspondientes a la unidad
administrativa verificada con los registros de la
base de datos validada.

22.4. Concluida la integracion del inventario
actualizado, contabiliza la base de datos
general, verificando que los cambios en nimero
de registros y piezas corresponda a los
sefalados en el “Avance del banco de
informacion” (Anexo 13).

22.5. Copia base de datos actualizada de la
unidad administrativa.

22.6. Elabora informe de actualizacion de
inventario, indicando si existen faltantes. Anexa
CD con base de datos actualizada de la unidad
administrativa, y turna al Subdirector de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Area de Informética de
la Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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7.4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

23.- Notificacion de
actualizacion de base de
datos de inventario.

23.1. Revisa informe de actualizacion de base de
datos.

¢ Existen faltantes?
Sl:

23.2. Notifica a la Coordinacion Nacional de
Asuntos juridicos, anexando ficha técnica de los
bienes culturales, para que se realicen las
acciones conducentes. Continda en Etapa 24.

NO:
Continta en Etapa 24.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural

24.- Envio de base de
datos.

24.1.- Envia base de datos actualizada al Unidad
administrativa Verificado.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio Cultural

25. Archivo de

expediente

25.1. Integra expediente y archiva.

TERMINO

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural
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7.5.1. PROPOSITO

Garantizar la correcta identificacion y control de los bienes culturales muebles propiedad de la
nacién, custodiados por el INAH, mediante la actualizacion de la informacién contenida en su

ficha técnica.
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7.5.2. ALCANCE

Es competencia y responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente registrados en el
inventario de bienes culturales muebles y, de no estarlo, realizar las acciones correspondientes para
la actualizacién del mismo, asi como mantener un estricto control de las colecciones trasladadas
dentro de la unidad y notificar a las dependencias correspondientes todo traslado, dafio o intervencién
de los bienes culturales bajo su resguardo.

Corresponde a las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su resguardo bienes culturales
muebles, y a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, la aplicaciéon del presente
procedimiento y sus politicas.
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7.5.3. POLITICAS DE OPERACION

7.5.3.1. Es responsabilidad de las unidades administrativas solicitar a la Subdireccion de
Inventarios la actualizacién de informacion del inventario ante cualquier cambio en el estado y/o
ubicacién de los bienes culturales bajo su resguardo, y mantener actualizada su base de datos de
inventario con dichos cambios.

7.5.3.2. Es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, procesar
las solicitudes de actualizacién de inventario de bienes culturales muebles enviadas por las
unidades administrativas, conforme al presente procedimiento.

7.5.3.3. Se entiende por actualizacion de informacién de inventario, la inclusion de nuevos datos
en la ficha técnica de un bien cultural, derivados de cambios en su ubicacion, estado de
conservacion, de avances cientificos, de hallazgos de nueva informacién sobre el objeto, etcétera.

7.5.3.4. Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa, informar mensualmente a la
Subdireccién de Inventarios, todos los traslados de bienes culturales realizados al interior de la
unidad, utilizando para ello el formato de “Reporte mensual de traslados internos de bienes
culturales” (Anexo 16). Cualquier otro cambio en el estado de un bien cultural mueble (dafio,
intervencion, siniestro, etc.), debera ser informado inmediatamente y por escrito a la Subdireccion
de Inventarios.

7.5.3.5. Por ningiin motivo se podran retirar elementos de un bien cultural ni conformar un bien
cultural con elementos de otro (exceptuando la modificacion de lotes y conjuntos) si nho esta
justificado con un proyecto aprobado por el Consejo de Arqueologia o, en su caso, por la
Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural. En este caso, la intervencion
debera informarse con anticipacién a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.

7.5.3.6. La informacion contenida en la ficha técnica de todo bien cultural mueble, debe
corresponder fielmente a las caracteristicas del objeto y a su estado actual, de modo que
cualquier modificacion en el estado de un bien cultural deberd actualizarse en la base de datos
general del inventario de bienes culturales muebles.

7.5.3.7. La actualizacion de informacion de inventario puede hacerse de oficio o a peticién de
parte. La actualizaciébn de oficio es responsabilidad de la Subdirecciébn de Inventarios del
Patrimonio Cultural, y se realiza como parte de los procedimientos correspondientes:
a) Por traslado de bienes culturales fuera de la unidad administrativa a la que pertenecen,
0 por reintegracion a la misma: se hace como parte de los procedimientos de autorizacion y
aseguramiento para movimiento de colecciones.

b) Por prorroga de préstamo: forma parte de los procedimientos de autorizacién y
aseguramiento para movimiento de colecciones.

c) Por modificacion o conformacion de lotes y/o conjuntos: se incluye en los
procedimientos de verificacion de inventario.

d) Por robo, extravio o dafio de un bien cultural: forma parte del procedimiento de
reporte de siniestros de bienes culturales muebles para el cobro de seguro.

7.5.3.8. Las actualizaciones a peticion de parte son responsabilidad de las unidades
administrativas que tienen bajo su resguardo bienes culturales y de la Subdireccién de
Inventarios, y se hacen a partir de la informacion generada y enviada por cada unidad
administrativa a la Subdireccion de Inventarios, conforme al presente procedimiento.
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7.5.3. POLITICAS DE OPERACION

7.5.3.9. Las unidades administrativas deberdn notificar por escrito, a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural, el cambio de estado de los bienes culturales bajo su
resguardo, en cualquiera de los siguientes casos:

a) Por traslado de bienes culturales dentro de la unidad administrativa en la que se
encuentran: Cada vez que un bien cultural sea trasladado a un lugar distinto dentro de la
misma unidad (por cambio de vitrina, anaquel, sala, almacén, taller, etcétera). En este caso, en
la notificacion se debe indicar la nueva ubicacion del bien.

b) Por intervencion de un bien cultural: Cada vez que un bien cultural sea objeto de
alguna intervencién que modifiqgue su material constitutivo o su apariencia. En este caso, la
notificacién debe incluir la descripcion de la intervencién efectuada sobre el objeto, fotografias
(en formato digital jpg) que documenten su estado antes y después de la intervencion, asi
como una fotografia de inventario en formato digital hecha conforme a la “Guia para el registro
fotogréafico de bienes culturales muebles” (Anexo 8).

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

d) Por asignacion de nuevos numeros a un bien cultural: Cada vez que algin ndmero
sea asignado a un bien cultural (Vgr. Folio Real de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas). En este caso, la notificacion debera indicar el nimero asignado al objeto y el
sistema de control al cual pertenece.

7.5.3.10. En todos los casos, la informacion incluida en las solicitudes de actualizacién de
inventario, deberé apegarse a las “Criterios para el llenado de la ficha técnica de inventario” (Anexo
3).
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7.5.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Unidad administrativa.

Subdireccion de Inventarios del Patrimonio

Area de Informética de la SIPC
Cultural

INICIO

1

Solicitud
actualizacién de
inventario
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Revision solicitud

actualizacion
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Correccion de
solicitud de

actualizacion

inventario
Documentos?
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actualizacién de
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Informacién
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7.5.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud de
actualizacién de
inventario.

INICIO

1.1. Elabora solicitud de actualizacion de
inventario, anexando ficha técnica del objeto e
indicando qué informacién debe eliminarse o
agregarse. Turna a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural.

Unidad Administrativa

2.-Revisién de solicitud

2.1. Recibe solicitud de actualizacién de

Subdireccién de

de actualizacién de | inventario y revisa que esté acompafiada de Inventarios del
inventario. los documentos correspondientes. Patrimonio
Cultural.

¢La solicitud estd acompafiada de los

documentos correspondientes?

No:

2.2. Solicita correccion o adicibn de

documentos al Unidad administrativa

correspondiente, y archiva solicitud

Continda en Etapa 3.

Si:

2.3. Turna al Area de Informatica para la

actualizacion de la base de datos. ContinGa en

Etapa 4.
3.- Correccion o | 3.1. Corrige o complementa solicitud de Unidad
complementacion  de | actualizaciébn de inventario. Turna a la Administrativa
solicitud. Subdireccién de Inventarios del Patrimonio

Cultural.
4, Revisién de | 4.1. Revisa los datos actualizados y compara Area de
notificacién de | con el resto de la informacién contenida en la Informatica de la
actualizacion de | Ficha Técnica. Subdireccién de
inventario. Inventarios

¢La nueva informacién es congruente con
el resto de la Ficha Técnica de inventario y

se apega a los criterios para su llenado?.
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7.5.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4, Revision de
notificacion de
actualizacion de
inventario.

NO:

4.2. Turna para su correccion al Unidad
administrativa solicitante a través de la
Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural y archiva solicitud.
Regresa a la Etapa No. 3.

Sl:

4.3. Continta en la Etapa No. 5.

Area de Informatica de
la Subdireccion de
Inventarios

5. Actualizacién de

5.1. Actualiza en la base de datos general la

Area de Informatica de

informacioén de | informaciéon del bien cultural, informa a la la Subdireccion de

inventario. Subdirecciéon de Inventarios. Inventarios

0. Notificaciéon de | 6.1. Notifica actualizacion al Unidad Subdireccion de

actualizacion. administrativa. Integra expediente y archiva. Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

7. Actualizacion de base | 7.1. Actualiza la base de datos del Inventario Unidad

de datos de inventario
del Unidad
administrativa.

del Unidad administrativa.

TERMINO

Administrativa
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7.6. BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
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7.6.1. PROPOSITO

Mantener actualizada la base de datos del inventario de bienes culturales muebles, garantizando que
s6lo incluya bienes culturales en custodia del INAH, correspondientes a acervos paleontoldgico,
arqueoldgico, histérico, etnografico, artistico o de reproducciones, y que dichos bienes, cumplan con
los “Criterios minimos para la asignacion de niameros de inventario”. (Anexo 1).
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7.6.2. ALCANCE

Es competencia y responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, verificar que éstos se encuentren debidamente registrados en
el inventario y, de no estarlo, realizar las acciones correspondientes para la actualizacién del mismo.

Corresponde a las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su resguardo bienes culturales
muebles, y a la Subdirecciébn de Inventarios del Patrimonio Cultural, la aplicacién del presente
procedimiento y sus politicas.

La Unica area facultada para efectuar la baja del inventario de bienes culturales muebles es la
Subdirecciéon de Inventarios del Patrimonio Cultural, dependiente de la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones.
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7.6.3. POLITICAS DE OPERACION

7.6.3.1. Es responsabilidad de las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su
resguardo bienes culturales muebles, y de la Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural, verificar que todos los bienes culturales bajo custodia del INAH se
encuentren inventariados de acuerdo con los criterios del presente manual y, en caso necesario,
actualizar o corregir la informacién contenida en las fichas técnicas.

7.6.3.2. La baja de inventario de bienes culturales muebles consiste en anotar, en la ficha
técnica del bien correspondiente, que éste se ha dado de baja en el inventario de bienes
culturales muebles, asi como el nUmero de autorizacion de baja de inventario.

7.6.3.3. Sélo pueden darse de baja del inventario de bienes culturales muebles, aquellos
bienes que no cumplan con los “Criterios minimos para la asignacién de numeros de inventario”.
(Anexo 1).

7.6.3.4. Por ningln motivo podran darse de baja bienes culturales muebles que no se
encuentren fisicamente en el INAH, independientemente de la causa de esta circunstancia
(robo, extravio, préstamo, etc.).

7.6.3.5. El procedimiento de baja de inventario de bienes culturales muebles, puede hacerse de
oficio 0 a peticion de parte. La baja de oficio es responsabilidad de la Subdireccién de Inventarios
del Patrimonio Cultural. En este caso, no se requiere de solicitud por parte de la unidad
administrativa que tiene bajo su resguardo los bienes culturales.

7.6.3.6. Cuando un tercero acredita legalmente la propiedad de un bien cultural dado de alta en
el inventario o, cuando por resolucion judicial deba entregarse un bien cultural bajo custodia del
INAH a un tercero, la baja de inventario se hace de oficio, y se inicia cuando la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos notifica dicha circunstancia a la Subdireccién de Inventarios del
Patrimonio Cultural.

7.6.3.7. La baja de inventario a peticibn de parte, es responsabilidad de las unidades
administrativas que tienen bajo su resguardo bienes culturales y de la Subdireccion de
Inventarios, y se hace a partir de las solicitudes presentadas por cada unidad administrativa del
INAH a la Subdireccion de Inventarios.

7.6.3.8. Toda solicitud de baja del inventario debera hacerse por escrito, indicando las razones
por las cuales no cumple los “Criterios minimos para la asignacion de nimero de inventario”.
(Anexol), adjuntando la ficha técnica de inventarios del bien cuya baja se solicita.

7.6.3.9. Cuando la causa de la solicitud de baja del inventario sea el estado de conservacién del
objeto, dicha solicitud deberd acompafarse de un “dictamen de conservacion” (Anexo 14)
elaborado y firmado por un Restaurador adscrito a la unidad administrativa o al Centro INAH
correspondiente, asi como de fotografias (en formato digital, conforme a la “Guia para el registro
fotografico de bienes culturales”) que documenten el estado actual del bien. Adicionalmente, el
titular de la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural podré solicitar dictamen de un
segundo especialista y la documentaciébn que estime pertinente para determinar sobre la
procedencia de la solicitud.
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7.6.3.10. Cuando el objeto no corresponda a ninguno de los tipos de acervo contemplados en el
inventario de bienes culturales muebles, la solicitud de baja del inventario debera acompafarse
de un dictamen de autenticidad, elaborado y firmado por un investigador adscrito al Unidad
administrativa o al Centro INAH correspondiente, en el que se indiquen los criterios técnico-
cientificos por los cuales se considera que el bien no corresponde a ninguno de los tipos
de acervo contemplados en el inventario. Adicionalmente, el titular de la Subdireccién
de Inventarios del Patrimonio Cultural podra solicitar dictamen de un segundo especialista y la
documentacién que estime pertinente para determinar sobre la procedencia de la solicitud.

7.6.3.11. En caso de que no se cuente con un especialista para la elaboracion de un dictamen,
la unidad administrativa que tenga bajo su custodia el bien podra solicitar el apoyo de otra
unidad administrativa o Centro INAH, para que se comisione al personal necesario y se
elaboren los dictdmenes correspondientes.

7.6.3.12. De existir discrepancia entre dos dictamenes, la Subdireccion de Inventarios podra
solicitar la opinibn de un tercer especialista, o bien, un dictamen elaborado de manera
colegiada.

7.6.3.13. Cuando un bien cultural no cumpla con los criterios para formar parte del tipo de
acervo que se sefiala en su ficha técnica (Vgr. Arqueoldgico), pero si para pertenecer a otro
tipo de acervo contemplado en el inventario de bienes culturales muebles (Vgr.
Reproducciones), éste no podra darse de baja del inventario y sélo debera hacerse la
modificacion pertinente al campo de “Acervo”.

7.6.3.14. En todos los casos, la baja del inventario de un bien cultural debera contar con
visto bueno de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos; de lo contrario, la solicitud se
considerara improcedente.

7.6.3.15. Al determinarse la procedencia de una solicitud de baja del inventario de bienes
culturales muebles, la Subdireccién de Inventarios dara de baja el bien en la base de datos del
inventario. Sin embargo, en ningun caso podran eliminarse registros en la base de datos del
Inventario de Bienes Culturales Muebles; por el contrario, debera conservarse el total de la
informacién contenida en la ficha técnica en el momento de la baja.

7.6.3.16. Al darse de baja un objeto del inventario de bienes culturales muebles, se sefialara
esta circunstancia en su ficha técnica, indicando las razones por las cuales se da de baja y
anotando el numero de oficio de autorizacién de baja de inventario.

7.6.3.17. La Subdireccion de Inventarios notificara por escrito, a la unidad administrativa
correspondiente, la baja del inventario de los bienes que se encuentren bajo su resguardo, para
que se borre fisicamente el nUmero de inventario.
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7.6.3.18. La unidad administrativa que tenga bajo su resguardo bienes culturales en custodia
del INAH dados de baja del inventario, deberd registrarlos en su “Control Interno de
Bienes Culturales Muebles”, y notificar a la Subdireccion de Inventarios el nimero de Control
Interno asignado al bien.

7.6.3.19. La unidad administrativa que tenga bajo su resguardo bienes culturales dados de baja
del inventario del INAH gue sean propiedad de terceros, debera registrarlos en su “Control
de ingreso de Bienes Culturales de Terceros en Resguardo del INAH”, y notificar a la
Subdireccion de Inventarios el nimero de Control de Ingreso asignado al bien.
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7.6.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Inventarios del Patrimonio

Cultural

Unidad Administrativa

Area de Informatica de la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural

INICIO

1

Recepcidn solicitud o
notificacion de baja
Inventario B.C.

Listado

VarifirariA

Origen de baja

Solicitud C. T. I

Revision de
Solicitud de Baja

éDictamen?

*S' a

Revisién de

Notificacion CNAJ

2

NO

A 4 3

Elaboracion de

Dictamen

¢Requiere 2do.
Dictamen?

lNo

Dictamen

Sl

v .

Actualizacion de
informacion de
inventario
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7.6.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Inventarios del
Patrimonio Cultural

Unidad Administrativa

Area de Informatica de la SIPC

6

Determinacién de
procedencia baja de
inventario

¢Procede baja s

de inventario

NO

Termina
Proceso

¢ 7

Actualizacion de

Base de Datos

v

Informes de baja

de inventario

'

Actualizacion de

control interno o
de ingreso

|

Retiro de

10

ndmero de
inventario

v

Actualizacién de

11

base de datos

TERMINO
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7.6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.- Recepcion de
listado, solicitud o
notificacion de baja del
inventario de bienes
culturales muebles.

INICIO

1.1. Recibe solicitud de baja del inventario,
notificacion de baja, o listado de bienes
culturales propuestos para baja del inventario.

¢La baja es originada por notificacion de la
Coordinacion Nacional de  Asuntos
Juridicos, por solicitud del Unidad
administrativa, o como resultado de una
verificacién cuantitativa del Inventario de
Bienes Culturales?

Solicitud de unidad administrativa:

1.2. ContinGa en Etapa 2.

Listado de propuesta para baja resultado
de verificacion cuantitativa:

1.3. Solicita dictamen a la
administrativa. ContinGa en Etapa 3.

unidad

Notificacion emitida por la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos:

1.4. ContinGa en Etapa 7.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

2.- Revisidn de
solicitud.

2.1. Revisa si la solicitud est4d acompafiada del
dictamen correspondiente.

¢La solicitud estd acompafiada del
dictamen correspondiente?

Si:
2.2. Continta en Etapa 4.
No:

2.3. Informa a la unidad solicitante para que
envien el dictamen correspondiente. Continta
en Etapa 3.

Subdireccién de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.
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7.6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas.

Actividad

Responsable

3. Elaboracion de

Dictamen

3.1. Elabora Dictamen. Turna a la Subdireccion
de Inventarios del Patrimonio Cultural

Unidad
Administrativa

4. Revision de Dictamen

4.1. Revisa Dictamen.

Subdireccion de
Inventarios del

¢Requiere segundo Dictamen? Patrimonio
Cultural.

No:

4.2. Continla Etapa 6.

Si:

4.3. Solicita segundo Dictamen. Continua

Etapa 5.

5. Elaboracién segundo | 5.1. Elabora segundo Dictamen. Turna a la Unidad

Dictamen

Subdireccion de Inventarios del Patrimonio

Cultural.

Administrativa

6. Determinacion de
procedencia de baja de
Inventario

6.1. Con base en los “Criterios minimos para la
asignacion de numeros de inventario” (Anexo
No. 1), determina la procedencia de la baja de
inventario.

¢Procede la baja de Inventario?
Sl:

6.2. Obtiene Visto Bueno de la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos. Turna al Area
de Informatica de la Subdireccién de
Inventarios del Patrimonio Cultural. ContinGa
Etapa No. 7.

NO:

6.3. Notifica al Unidad administrativa sobre la
improcedencia de la baja de Inventario. Integra
y archiva expediente. Termina el proceso.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio Cultural.
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7.6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7. Actualizacion de Base
de Datos

7.1. Captura en la base de datos del
Inventario de Bienes Culturales Muebles, la
informacién correspondiente a los campos de
“‘Baja” y “Observaciones”, indicando las
razones por las cuales se da de baja el
objeto, y anotando el nimero de autorizacién
de baja del inventario. Agrega en la base de
datos las fotografias actualizadas del bien.

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

Area de Informatica de
la Subdireccion de
Inventarios.

8.- Informe de baja del
inventario.

8.1. Informa por escrito al Unidad
administrativa bajo a cuyo resguardo se
encuentran los bienes dados de baja, los
nameros de los bienes dados de baja del

inventario, haciendo las  precisiones
siguientes:
a. Que deberan retirar de los objetos

los nimeros de inventario.

b. Que estos nameros no podran
ser reutilizados.
c. Que los bienes en custodia del

INAH tendran que registrarse en el
“Control interno de bienes culturales
muebles”.

d. Que los bienes de terceros tendran
gue registrarse en el “Control
interno de bienes culturales de terceros
en resguardo del INAH”.

8.2. Integra y archiva expediente.

Subdireccion de
Inventarios del
Patrimonio
Cultural.

9.- Actualizacién de
Control interno o de
ingreso de B.C.

9.1. Ingresa la informacion del bien en su
control interno de bienes culturales, o control
de ingreso de bienes culturales de terceros.

Unidad Administrativa

10. Retiro de numeros
de inventario

10.1. Retira numero de inventario marcado
fisicamente en el bien dado de baja.

10.2. Notifica al area de Informatica de la
SIPC los numeros de control o de ingreso
asignados al objeto.

Unidad Administrativa
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7.6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

Actualizacion de
base de datos del
Inventario de Bienes
Culturales Muebles

11.-

11.1. Recibe nameros de Control Interno o
de control de ingreso. Turna al
Responsable del Area de Informatica.

11.2. Actualiza numeros de control o de
ingreso en la base de datos del inventario
de bienes culturales muebles. Archiva
expediente.

TERMINO

Area de Informética de
la Subdireccion de
Inventarios.
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7.7. TRASLADOS NACIONALES DE BIENES CULTURALES MUEBLES DEL INAH.
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7.7.1. PROPOSITO

Controlar adecuadamente los traslados de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH,
realizados en territorio nacional entre unidades administrativas del INAH o entre éstas y
terceros, garantizando su seguridad y conservacién, mediante la observancia estricta de normas y
mecanismos de identificacion, conservacion, proteccién y soporte documental.
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7.7.2. ALCANCE

Corresponde a las unidades administrativas del INAH que tienen bajo su resguardo bienes
culturales muebles, a los Directores y Subdirectores de Museos, a los Jefes de Seguridad de
Museos y Centros INAH, a la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones y a sus
direcciones de Exposiciones y de Museos, a la Subdireccion de Inventarios del Patrimonio
Cultural, y a todo el personal involucrado en control y manejo de colecciones, la aplicaciéon del
presente procedimiento y sus politicas.




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

7.7. TRASLADOS NACIONALES DE BIENES
CULTURALES MUEBLES DEL INAH.

é%} INAH

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 135 de 263

7.7.3. POLITICAS DE OPERACION




&2 nan
7.7. TRASLADOS NACIONALES DE BIENES ,
_SEP | CULTURALES MUEBLES DEL INAH. Fecha: 29-XI-2013

EDUCACION PUBLICA ; Pégina: 136 de 263

7.7.3. POLITICAS DE OPERACION

7.7.3.1. Todo traslado de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH que se realice entre
Centros de Trabajo del INAH y/o con terceros, debera contar con autorizacion de la Direccion
General del INAH, emitida a través del Departamento de Movimiento de Colecciones adscrito
a la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural, de la Coordinacién Nacional de Museos
y Exposiciones. Para obtener esta autorizacion, los mencionados Centros de Trabajo deberan
hacer su solicitud conforme a los procedimientos contenidos en este manual.

7.7.3.2. Por ningun motivo podran trasladarse bienes culturales bajo custodia del INAH que no
estén marcados con numero de inventario o, en su caso, con namero de control interno de
bienes culturales, salvo en caso de desastre natural o antropogénico.

7.7.3.3. Tratandose de bienes culturales de terceros, deberd contarse para su traslado con un
listado de los bienes a trasladar. Este listado debera contener, como minimo, una descripcién de
cada bien. Si se trata de monumentos arqueolégicos o histéricos en posesion de terceros, la
lista debe incluir el nimero de registro (Registro Publico de Monumentos) de cada bien. De no
cumplirse con este requisito, los bienes no podran ser trasladados.

7.7.3.4. Todo traslado de bienes culturales muebles bajo custodia del INAH, asi como el traslado
de bienes culturales de terceros en resguardo del Instituto, deberéa hacerse acompafiado por un
comisario. TratAndose de bienes culturales en custodia del INAH que se trasladan entre Centros
de Trabajo del propio Instituto, 0 entre éstas y otras instituciones, el comisario debe estar
adscrito al Instituto. Tratdndose de bienes de terceros que se trasladan a Centros de Trabajo del
INAH el comisario puede pertenecer al Instituto o a la institucion que presta los bienes.

7.7.3.5. Las labores de comisario por parte del INAH deben ser realizadas por el
Técnico Especializado en Inventarios y Colecciones y/o Asistente Técnico Especializado en
Inventario de Colecciones adscrito al Unidad administrativa al que pertenecen los bienes
culturales. En caso de que el Unidad administrativa al que pertenecen los bienes, o al
que los recibe temporalmente, no cuente con interventores, el comisario debera ser un
Técnico Especializado en Inventarios y Colecciones y/o Asistente Técnico Especializado en
Inventario de Colecciones adscrito a otro Unidad administrativa del INAH. En caso de que no se
cuente con interventores para acompafiar el traslado, la funcién de comisario seréa asistida por el
Jefe de Seguridad del Unidad administrativa que presta o recibe los bienes a trasladar. Si, por
razones excepcionales, el traslado no puede ser acompafiado por el jefe de seguridad, la
funcién de comisario debera ser apoyada por personal del INAH cuyas funciones estén
relacionadas con el control de inventarios y/o manejo de colecciones y que tenga la
capacitacion necesaria para el traslado de colecciones.

7.7.3.6. En todo traslado de bienes culturales, el comisario responsable sera el mismo desde su
lugar de origen y hasta su destino final. Por ningiin motivo podra relevarse al comisario en lugar
distinto al de destino final del bien cultural.

7.7.3.7. El Unidad administrativa del Centro INAH o la Subdireccion de Inventarios, segun sea el
caso, informara al comisario designado sobre la comision a realizar con una anticipaciéon minima
de siete dias naturales, y le entregara, con una anticipacién minima de dos dias habiles, la
siguiente documentacion:
a) Oficio de comision especificando los términos en los que deberd realizarse el traslado,
asi como las fechas y lugares en que se llevara a cabo.
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b) Si se trata de bienes culturales en custodia del INAH, oficio de Autorizacién de
Movimiento de Colecciones.

c) Lista de bienes culturales a trasladar, misma que deberd contener por lo menos los

campos de “Numero de inventario”, “Nombre o tema”, “Medidas” y “Registro fotografico”.
d) ltinerario detallado del traslado.

e) Oficio de presentacion dirigido al titular del Unidad administrativa o Institucién donde se
realizara la recepcion de los bienes culturales, en el que se especifique cuantos y
cuales bienes se trasladaran.

f) Oficio de presentacion dirigido al titular del Unidad administrativa o institucion donde se
realizara la entrega de los bienes culturales, en el que se especifique cuantos y cuales
bienes se trasladaran.

g) Oficio de presentacion dirigido a las autoridades civiles y militares, en el que se indique
el lugar de origen y el destino del traslado, placas y numero econémico del vehiculo,
nombres del comisario y operador del vehiculo.

h) Nombre y cargo de la (s) persona(s) para recibir los bienes culturales trasladados.

7.7.3.8. Es responsabilidad del titular del area que designa al Comisario proporcionarle el equipo
fotografico y el de radiocomunicacién necesarios.

7.7.3.9. De manera previa a la realizacion del traslado, el Unidad administrativa en la que se
localicen los bienes, elaborara el reporte de condicién de cada uno de los bienes culturales que
se trasladaran, y los entregard al comisario para su revision en el momento de la entrega-
recepcion o, en su caso, al iniciar el embalaje de los bienes.

7.7.3.10. En el acto de la entrega-recepcion, el comisario verificara que el nUmero de inventario
o de control interno marcado sobre el objeto y el propio objeto correspondan a los sefialados en
la lista. Solo podran trasladarse aquellos bienes culturales para los cuales se emitié el niumero
de autorizacion de traslado. Si el nUmero de inventario de un bien o el propio bien no coinciden
con lo especificado en la lista de bienes a trasladar, dicho bien no podra ser trasladado. El
comisario debera notificar inmediatamente esta circunstancia al Departamento de Movimiento de
Colecciones de la SIPC y en su caso, asentarla en el acta de entrega-recepcion.

7.7.3.11. En el momento de la entrega-recepcion, el comisario y el titular del Unidad
administrativa (0 la persona designada por €l) revisaran los bienes culturales cotejando su
estado con el sefialado en los reportes de condicion elaborados en el Unidad administrativa,
haciendo sobre cada reporte las anotaciones pertinentes. Si en este momento el comisario
observa que, por su estado de conservacion, el objeto pudiera sufrir un dafio mayor durante su
transportacion, informara al titular de dicho Unidad administrativa para que se realice un
dictamen de conservacion y se determine sobre la viabilidad del traslado. En este caso, el
traslado del bien no podra realizarse en tanto no se elabore el referido dictamen de
conservacion.
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7.7.3.12. Cuando, de acuerdo con su dictamen de conservacion, un bien cultural mueble no pueda
ser trasladado, o cuando las caracteristicas de su embalaje no correspondan a las especificadas
en el dictamen de conservacion, el comisario determinara la cancelacion del traslado. En este
caso, cuando se reunan las condiciones Optimas para trasladar el bien, podra solicitarse
nuevamente la autorizacién de traslado conforme a la norma correspondiente.

7.7.3.13. Cuando los bienes culturales deban embalarse con dias de anticipacion al traslado,
éstos deberan ser revisados por el propio comisario durante el embalaje, sellando cada empaque
con su firma y la del titular (0o del Jefe de Seguridad) de la Unidad Administrativa. Esta
circunstancia debera asentarse en el acta de entrega-recepcion. En el caso de que el comisario
sea el propio Jefe de Seguridad, los sellos seran firmados por este y por el titular de la Unidad
Administrativa.

7.7.3.14. Como parte de las medidas de seguridad para proteger los bienes culturales bajo
custodia o resguardo del INAH, en todo traslado terrestre de bienes culturales se sellaran las
puertas del contenedor del vehiculo con firmas del titular o del Jefe de Seguridad de la Unidad
Administrativa, y del comisario. Una vez sellado, el contenedor no podra abrirse hasta llegar a su
lugar de destino. En caso de que el itinerario contemple mas de un punto de entrega-recepcion,
en cada entrega-recepcion deberd sustituirse el sello del contenedor, con firmas del titular o del
Jefe de Seguridad de la Unidad Administrativa, y del comisario.

7.7.3.15. Parte de las medidas encaminadas a proteger y mantener adecuadamente los bienes
culturales que albergan los museos y a prevenir conductas delictivas que puedan afectar dicho
patrimonio, es la elaboracién y firma del acta de entrega-recepcion cada vez que ingresan o salen
bienes culturales en una Unidad Administrativa (independientemente de que se trate de bienes
en custodia del INAH o de propiedad de terceros). Sin excepcion, es responsabilidad del titular
de la Unidad Administrativa y de su jefe de seguridad, la firma de un acta de entrega-recepcién en
cada entrada o salida de bienes culturales, en el entendido de que su omisidon significa poner en
riesgo dichos bienes. Del mismo modo, corresponde al titular de la Unidad Administrativa
proporcionar al comisario el equipo de computo necesario para la elaboracién e impresion del acta
de entrega-recepcion.

7.7.3.16. En los casos excepcionales en los que el titular de la Unidad Administrativa y el jefe de
seguridad no puedan estar presentes en la entrega-recepcion de los bienes culturales, el titular
del area administrativa debera designar por escrito a la persona encargada de la revision de los
bienes y de la firma del acta de entrega-recepcion. Este documento deberd entregarse al
comisario al inicio de la entrega-recepcion, y anexarse a dicha acta.

7.7.3.17. En el acta de entrega-recepcion debe especificarse el lugar y fecha de la entrega-
recepcion, nombres, cargos y firmas de los funcionarios que entregan y que reciben los bienes
culturales, el numero de Autorizacién de Movimiento de Colecciones, el listado de bienes que se
trasladan (incluyendo el niumero de inventario o, en su caso, del “Control interno de bienes
culturales”™) y los motivos del traslado. Al acta debe adjuntarse el reporte de condicién de cada uno
de los bienes que se entregan.

7.7.3.18. Si el numero de bienes que se trasladan es tal que no permite poner la lista en el acta,
se anexard el listado completo, especificando en el encabezado de cada pagina el nUmero de
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Autorizacion de Movimiento de Colecciones. En este caso, se incluyen los nUmeros de inventario
(o de control interno) en el cuerpo del acta y se rubrican todas las paginas del listado por
guienes actlan en la entrega-recepcion.

7.7.3.19. De toda acta de entrega-recepcion de bienes culturales muebles deben hacerse tantos
ejemplares como firmantes, mas un ejemplar para la Subdireccion de Inventarios, mismo que
debera ser entregado por el comisario en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

7.7.3.20. El traslado de los bienes culturales debera efectuarse preferentemente en vehiculos
terrestres.

7.7.3.21. Antes de iniciar el traslado de los bienes culturales, el comisario se cerciorara de que
se cuente con la custodia del cuerpo policial correspondiente (local, municipal, estatal o
federal). Por ningln motivo se trasladaran bienes culturales por via terrestre sin el
acompafiamiento policial. Para el caso de traslados por via maritima, el apoyo policial se
podra omitir si la coleccion va acompafiada por el Jefe de Seguridad del Museo o Centro
INAH correspondiente. Para el caso de traslados por via aérea, los bienes culturales deberan
ser acompafiados por el cuerpo policial correspondiente desde su lugar de origen hasta el
aeropuerto, y desde el aeropuerto hasta su lugar de destino. En todos los casos, el comisario
debera viajar en el mismo vehiculo que los bienes culturales.

7.7.3.22. Los traslados de bienes culturales por via terrestre se realizaran sélo en
horario diurno, y siempre en trayectos maximos de diez horas, procurando periodos intermedios
de descanso.

7.7.3.23. Si durante el traslado ocurriera algun siniestro sobre los bienes culturales, el comisario
informara inmediatamente a la Subdireccién de Inventarios, elaborara reportes de condicién de
los bienes afectados (en cuanto las circunstancias lo permitan), y realizara tomas fotograficas de
los bienes, registrando las circunstancias en que ocurrid el siniestro y los dafios causados.
Asimismo, elaborara un acta de hechos dando cuenta de los dafios sufridos por los objetos.

7.7.3.24. Al llegar al lugar de destino, el comisario y el titular del Unidad administrativa (o la
persona designada por él) revisaran los bienes culturales cotejando su estado con el sefialado
en los reportes de condicion, haciendo sobre cada reporte las anotaciones pertinentes. Si en el
acto se observa que los bienes culturales sufrieron algin dafio durante el traslado, el comisario
procedera a levantar un acta de hechos, dando cuenta de los dafios sufridos por los objetos.
Independientemente del levantamiento del acta de hechos, se elaborard el acta de entrega-
recepcion.

7.7.3.25. Una vez concluido el traslado, el comisario debera redactar un informe en el que se
detallen las incidencias observadas durante la comisién, anexando las actas
correspondientes (de entrega-recepcibn y de hechos), y entregarlo al Departamento
de Movimientos de Colecciones de la SIPC en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

7.7.3.26. Una vez recibido el informe y las actas por parte del comisario, el Departamento de
Movimientos de Colecciones de la SIPC actualizara en la base de datos del inventario de bienes
culturales muebles, la ubicaciéon de los bienes trasladados.
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7.7.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
INICIO
1.-Comision para | 1.1. Recibe oficio de comision para fungir Comisario.
Traslac_io de | como comisario en traslado de colecciones,
colecciones. y documentacion respectiva.
1.2. Revisa documentos, programa su traslado
y prepara formatos para actas de entrega-
recepcion.
2.- Cotejo de listado de | 2.1. Conforme al oficio de comision, se Comisario

bienes culturales
muebles por trasladar.

presenta en el lugar donde se encuentran los
bienes a trasladar y entrega oficio de
presentacion al titular de la Unidad
Administrativa.

2.2. Coteja listado de bienes culturales
muebles a trasladar.

¢cLos bienes culturales y sus nimeros de
inventario, de control interno o de registro
coinciden con los sefialados en la lista?

No:

2.3. Informa al Departamento de
Movimiento de Colecciones de la SIPC y al
titular de la Unidad Administrativa. Continta
en Etapa 3.

Si:

2.4. Contintia en Etapa 4.
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7.7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
3. Determinacion sobre | 3.1. Con base en la informacién proporcionada Departamento de
la procedencia del| por el Comisario, determina sobre la Movimiento de
traslado procedencia del traslado de los bienes | Colecciones de la SIPC.

culturales que si coinciden con la lista.

¢ Procede el traslado?

Si:

3.2. Informa al Comisario y al titular de la
Unidad Administrativa. ContinGa en Etapa No.
4.

No:
3.3. Notifica cancelaciéon del traslado al
Comisario y al Titular de la Unidad

Administrativa. ContinGla en Etapa No. 18.

4. Revisién de estado
de conservacion vy
embalaje de los Bienes
Culturales.

4.1. Solicita y recibe de la Unidad
Administrativa los reportes de condicién de los
bienes culturales a trasladar.

4.2. Revisa los bienes culturales cotejando su
estado con el sefialado en los reportes de
condicion y hace sobre ellos las anotaciones
pertinentes:

¢cConsidera que si por su estado de
conservacién o por su embalaje, el bien
puede sufrir un dafio mayor durante el
traslado?

Si:

4.3. Informa al titular del Unidad administrativa
para que se haga el Dictamen de
Conservacion, y suspende el traslado del bien
en cuestion. Continda en Etapa No. 5.

No:
Contindla en Etapa No. 6

Comisario y
personal
designado por el
titular de la
Unidad
Administrativa
pararealizar la
entrega-
recepcion.




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

7.7. TRASLADOS NACIONALES DE BIENES
CULTURALES MUEBLES DEL INAH

é%} INAH

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 146 de 263

7.7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

5. Dictamen de

conservacion

5.1.Solicita a su restaurador Dictamen de
conservacion de los Bienes Culturales por
trasladar.

5.2. Elabora Dictamen de conservacion
sefialando si el bien cultural puede ser
trasladado y las caracteristicas del embalaje
requerido, turna al comisario.

5.3. Recibe Dictamen de conservaciéon y lo
revisa:

¢(En el Dictamen se establece que es
posible trasladar el bien?

No:

5.4. Cancela el traslado del bien en cuestion
e informa por escrito al titular de la Unidad
Administrativa y a la Subdireccion de
Inventarios del Patrimonio Cultural. Contintia
en Etapa No. 18.

Sl:

5.5. Continta en Etapa No. 6.

Titular de la Unidad
Administrativa.

Restaurador

Comisario

6. Supervision del
embalaje de Dbienes
culturales

6.1. Supervisan los trabajos de embalaje,
cerciordndose de que las cajas y/o paquetes
sol6 contengan los bienes para los cuales se
autoriza el traslado.

6.2. Sellan contenedores, paquetes o cajas
con firmas autégrafas del titular de la Unidad
Administrativa (o jefe de seguridad) y del
comisario. Continta en Etapa No. 7.

Comisario y personal
designado por el titular
de la Unidad
Administrativa para
realizar la entrega-
recepcion.
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7.7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7. Supervisién de
maniobras de carga de
bienes culturales.

En la fecha programada:

7.1. Supervisan los trabajos de carga,
cerciorandose de que solo se carguen al
vehiculo los bienes para los cuales se
autoriza el traslado y que su manipulacién
sea correcta.

Comisario y personal
designado por el titular
de la Unidad
Administrativa para
realizar la entrega-

7.2. Sellan el contenedor del vehiculo con recepcion.
firmas autografas del titular  Unidad
Administrativa (o jefe de seguridad) y del
comisario.
8 Elaboracion de Acta de | 8.1. Elabora “Acta de Entrega Recepcién” Comisario

Entrega Recepcidn

8.2. Firma de “Acta de Entrega Recepcion”

Comisario, Jefe de
Seguridad, Titular dela
Unidad Administrativa

9. Traslado de bienes
culturales

9.1. Una vez confirmada la presencia del
cuerpo policial correspondiente, inicia el
traslado de los bienes culturales.

Comisario
y operador del vehiculo

10.  Supervision de

descarga

10.1. Una vez en el lugar de destino, verifican
la integridad fisica de los sellos del
contenedor del vehiculo y supervisan la
descarga y desembalaje de los bienes

Comisario
Y
Personal desighado
por el titular dela

culturales. Unidad Administrativa
pararealizar la entrega
recepcion
11. Revision del estado | 11.1. Revisan los bienes culturales cotejando Comisario
de conservacion de los | su estado con el sefialado en los Reportes de Y

bienes culturales

muebles

Condicién.

¢Algun bien presenta dafios no sefialados
en el Reporte de Condicion?:

Si:

11.2. Hace las anotaciones pertinentes en el
reporte de condicion, elabora acta de hechos
con registro fotografico y notifica al titular
Unidad Administrativa y a la Subdireccion de

Personal designado
por el titular de la
Unidad Administrativa
pararealizar la entrega
recepcion
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7.7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

11. Revision del estado
de conservacion de los

Inventarios del Patrimonio Cultural para que
se haga el Dictamen correspondiente.

Comisario
Y

bienes culturales | Continta Etapa 12. Personal designado
muebles. por el titular de la
No: Unidad Administrativa
para realizar la entrega
Continda en Etapa No. 13 recepcion
12. Dictamen de | 12.1. Elabora Dictamen de Conservacion. Restaurador del

Conservacion.

Turna al Interventor.

Unidad administrativa

13. Acta de Hechos 13.1. Elabora acta de hechos y anexa Comisario
Dictamen de Conservacion.
13.2. Recaba firmas del titular y del Jefe de
Seguridad del Unidad administrativa.
14. Acta de Entrega | 14.1. Elabora acta de Entrega Recepcion. Comisario
Recepcion
14.2. Recaba firmas del Titular del Unidad
administrativa, del Jefe de Seguridad y de
testigos.
15 Informe de comision 15.1. Se traslada a su Unidad administrativa y Comisario

elabora Informe de comision.

15.2. Turna al Departamento de Movimiento
de Colecciones de la SIPC, adjuntando un
ejemplar original de cada acta y sus anexos.

16. Revision de Acta

16.1. Revisa informe y acta.

SEl informe incluye Acta de hechos y
siniestros?

Si:

Departamento de
Movimiento de
Colecciones de la SIPC




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

7.7. TRASLADOS NACIONALES DE BIENES
CULTURALES MUEBLES DEL INAH

é%} INAH

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 149 de 263

7.7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

16. Revision de Acta

16.2. Turna Acta de Hechos al Area de
seguros para que se inicie el procedimiento
correspondiente. Continta Etapa 17.

No:

16.3. Contintia Etapa 17

Departamento de
Movimiento de
Colecciones de la SIPC

17. Actualizacion de
ubicacibn de Bienes
Culturales Muebles

17.1. Revisa si los Bienes Culturales
Trasladados, estan bajo custodia del INAH.

¢Bienes bajo custodia del INAH?

Si:

17.2. Actualiza ubicacién de los Bienes
Culturales en la base de datos del Inventario.
Continlia Etapa 18.

No:

Continta Etapa 18.

Departamento de
Movimiento de
Colecciones de la SIPC

18. Integracion de

Expedientes

18.1 Integra y archiva expediente.

TERMINO

Departamento de
Movimiento de
Colecciones de la SIPC
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ANEXO 1. CRITERIOS MINIMOS PARA LA ASIGNACION DE NUMEROS DE INVENTARIO

Si bien el inventario de bienes culturales muebles incluye los acervos arqueoldgico, paleontolégico,
historico, etnogréfico, artistico y de reproducciones, no todo bien cultural comprendido en alguno de
estos acervos puede ser incluido en dicho inventario. Para ello, es necesario que el bien en cuestion
cumpla con ciertos criterios generales, aplicables a cualquier tipo de acervo, y otros particulares,
segun el acervo al que pertenezcan. Adicionalmente, aquellos bienes muebles que no cumplan con
los criterios generales y/o particulares, y cuya conservacion sea relevante por su excepcional
importancia para la arqueologia, la paleontologia, la historia (incluida la historia del arte) o la
antropologia, podran ser integrados al inventario de bienes culturales muebles, previo cumplimiento
de los criterios de excepcién contenidos en el presente anexo.

CRITERIOS GENERALES

e Pertenecer a alguno de los tipos de acervo contemplados en este manual (arqueolégico,
paleontolégico, histérico, etnografico, artistico o de reproducciones).

¢ Contar por lo menos con el 60% del total de su material constitutivo.

¢ Proceder de territorio mexicano o, siendo de origen extranjero, haber sido recibido a titulo
gratuito o adquirido legalmente con el consentimiento de las autoridades competentes del pais
de origen del bien.

e Estar bajo custodia Unica y exclusiva del INAH, contar con documentacion que avale la
adquisicion del bien y, en su caso, con dictamen de autenticidad.

e No estar fisicamente asociados a una zona arqueolégica, salvo en el caso de bienes que
formen parte del acervo permanente de un museo de sitio.

CRITERIOS PARTICULARES SEGUN EL ACERVO AL QUE PERTENEZCA EL BIEN

Acervo Paleontoldgico:
e Ser vestigio o resto fésil de seres orgénicos cuya investigacion, conservacion, restauracion,
recuperacion o utilizacion revistan interés paleontoldgico.

e Estar liberada de cualquier procedimiento de investigacion.

Acervo Arqueolégico:

e En el caso de bienes procedentes del actual territorio mexicano, ser bienes muebles producto
de una cultura anterior al establecimiento de la hispanica en el actual territorio nacional, 6 restos
humanos relacionados con alguna cultura prehispanica.

¢ En el caso de bienes procedentes de otros paises, ser de interés para la arqueologia.
e Tratdndose de restos humanos, presentar modificaciones intencionales.
e Estar liberada de cualquier procedimiento de investigacion.

Acervo historico:
Estar contemplado en alguna de las siguientes categorias:



¢ Aguellos considerados monumentos histéricos conforme a la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.

¢ Los objetos de arte y artefactos religiosos de la época virreinal
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¢ Los bienes relacionados con la historia, con inclusion de la historia de las ciencias y de las
técnicas, la historia militar y la historia social, asi como con la vida de dirigentes, pensadores,
sabios y artistas nacionales, y con los acontecimientos histéricos de importancia nacional o de
la historia de otros paises.

¢ Los bienes posteriores al establecimiento de la cultura hispana en América que sean producto
de excavaciones (tanto autorizadas como clandestinas) o de descubrimientos arqueolégicos.

¢ Los elementos procedentes de la desmembracion de monumentos histéricos inmuebles.

¢ Antigliedades que tengan mas de 100 afios tales como monedas, inscripciones y sellos
grabados, independientemente de su lugar de origen.

e Manuscritos raros e incunables, libros, documentos y publicaciones antiguas de interés
historico, artistico, cientifico o literario, sean sueltos o en colecciones, independientemente de
su lugar de origen.

e Muebles y/o mobiliario, equipos e instrumentos de trabajo, incluidos los instrumentos
musicales, de interés historico y cultural que tengan mas de 100 afos.

Acervo etnogréfico:
Haber sido elaborado por algun pueblo originario con técnicas artesanales tradicionales y que,
por su rareza, escasez, desuso o0 calidad técnica resulte relevante conservar,
independientemente de su pais de origen.

Acervo de reproducciones:
Ser copia, reproducciéon o falsificacion de algun bien paleontoldgico, arqueoldgico, histérico,
artistico o etnografico, y que resulte relevante conservarlo, ya sea por su calidad técnica o0 como
vestigio de algun bien cultural desaparecido o de un acontecimiento histérico,
independientemente de su lugar de origen.

Acervo artistico:
Aquellos considerados monumentos artisticos conforme a la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, independientemente de que tengan o no
declaratoria, y que no formen parte del acervo histérico.

CRITERIOS DE EXCEPCION

Los bienes muebles que no cumplan los criterios generales y particulares para la asignacion de
nameros de inventario (siempre que se cuente con documentacion que avale su adquisicion), podran
darse de alta en el inventario si se cuenta con un dictamen de autenticidad del bien, en el que se
indiquen las razones por las cuales se le considera de excepcional importancia para la arqueologia, la
paleontologia, la historia o la antropologia.
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Anexo 2. GUIA PARA LA CONFORMACION DE LOTES Y CONJUNTOS.
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ANEXO 2.- GUIA PARA LA CONFORMACION DE LOTES Y CONJUNTOS

IDENTIFICACION DE LOTES Y CONJUNTOS

Los lotes y conjuntos tienen en comun el ser bienes culturales conformados por dos o mas elementos.
Sin embargo, lotes y conjuntos difieren entre si por la relacion que cada elemento del grupo guarda con
el resto. Distinguir ambos tipos de agrupacion es fundamental para garantizar la correcta elaboracion de
la ficha de inventario.

Un lote es un agregado de bienes culturales similares (homogéneos), de acuerdo con el criterio de
agrupacién arqueoloégico “tipo-variedad”, independientemente del tipo de acervo al que pertenezcan. Es
decir, que los elementos de un lote son semejantes entre si, tanto en su material constitutivo, como en
su forma y tamafio. Por ejemplo, puntas de flecha, cuentas, figurillas, etcétera.

Por su parte, un conjunto es todo bien cultural mueble conformado por dos o mas elementos
heterogéneos que, juntos, conforman una unidad mayor, independientemente del tipo de acervo al que
pertenezcan. Por ejemplo: una sala, un juego de té, una vajilla, un traje regional, una olla con tapa,
etcétera.

La forma mas simple para distinguir entre un lote y un conjunto, es responder a dos preguntas:

1) ¢ Los elementos que lo conforman son homogéneos entre si? Si la respuesta a esta pregunta es
afirmativa, lo mas probable es que se trate de un lote.

)ip

Acervo etnografico

EJEMPLOS DE LOTES

Acervo histdrico Acervo arqueoldgico

2) ¢Los elementos conforman una unidad y pueden agruparse bajo un nombre distinto del que
corresponde a cada elemento? Si la respuesta a esta segunda pregunta es afirmativa, lo mas probable
es que se trate de un conjunto. Por ejemplo, las esculturas que se muestran a continuacion, se pueden
agrupar bajo el nombre de “escena costumbrista”.

EJEMPLO DE CONJUNTO
’*\ ¥ &
» tbb ,;fe,«,-;ﬂé;. Z‘Kd,
“ i S LM
Ny
Acervo histérico
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CONFORMACION DE LOTES Y CONJUNTOS

Para conformar lotes y conjuntos, no basta con asegurarnos de que se siga el criterio de
homogeneidad/heterogeneidad. Debemos asegurarnos de que todos los elementos conformen
efectivamente un agregado de elementos, es decir, que provengan del mismo contexto. Por ejemplo,
si tenemos cuatro puntas de proyectil procedentes de excavacion arqueoldgica, no basta con que
sean semejantes entre si, pues éstas pueden haberse obtenido en excavaciones de diferentes lugares
y corresponder a distintas épocas. En este caso, debemos asumir que los elementos no conforman un
lote.

Lo mismos puede ocurrir en otros tipos de acervo. Por ejemplo, si en un montaje museogréfico se
presenta un escritorio que pertenecié a Benito Juarez junto con una silla que pertenecié a Venustiano
Carranza, debemos asumir que, aunque los elementos parezcan constituir una unidad, no conforman
un conjunto. En este caso, los elementos deben considerarse como piezas unitarias, y asignar un
namero de inventario diferente a cada uno de ellos.

Otro factor que debemos tener en cuenta al momento de conformar lotes, es la cantidad y tamaifio de
sus elementos. Si las dimensiones y cantidad de los elementos de un lote impiden su inclusién en una
sola fotografia que permita apreciar los detalles de cada elemento, debera dividirse en dos 0 mas lotes
de dimensiones mas manejables. Si esto no es posible, el lote debera conformarse como conjunto,
haciendo una ficha técnica para cada uno de sus elementos y llenando cada ficha como corresponde
a un conjunto.

LA FICHA TECNICA DE LOTES Y CONJUNTOS
Una vez que se determina si se trata de un lote o de un conjunto, podemos elaborar su ficha
técnica:

e Sisetratade un lote, se hace una sola ficha técnica para todos los elementos.
e Si se tratade un conjunto, se hace una ficha técnica para cada elemento del conjunto.

Ademas de esta precaucion general, al llenar la ficha técnica debemos considerar algunas
particularidades.

Ficha técnica de un lote:

En la ficha técnica de un lote, el nUmero de inventario contiene una fraccién que indica que se trata de
un lote y cuantos elementos lo conforman. El numerador del quebrado de un lote debe ser siempre
“0”, y el denominador debe ser el numero total de elementos que conforman el lote. Asi, si el
nominador es “123456” y el lote estd compuesto por tres elementos, el numero de inventario sera 10-
123456 0/3.

Ejemplo de Numero de inventario de un lote

10-123456 0/3

Ademés debe tenerse en cuenta que, aunque la ficha sdélo tiene un campo para cada dimension del
objeto (alto/largo, ancho, espesor y diametro), es necesario incluir las medidas de todos los elementos
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del lote. Para ello, en los campos de medidas se pondran sélo las correspondientes al elemento de
mayor tamafio. Las medidas de todos los elementos deben anotarse en el campo de “Observaciones”,
sefalando la fraccion que corresponde a cada uno, como se describe en los “Criterios para el llenado
de la ficha de inventario” (0).

Ficha técnica de un conjunto:

En la ficha técnica de cada elemento del conjunto, el nUmero de inventario contiene una fraccién que
indica que se trata de un conjunto y cuantos elementos lo conforman. El denominador indica el
namero total de elementos que conforman el conjunto, mientras que el humerador indica el nUmero
consecutivo que le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto. Asi, si el nominador es
“123456” y el conjunto estd compuesto de dos elementos, los numeros de inventario asignados al
conjunto seran 10-123456 1/2 y 10-123456 2/2. Cada uno de estos numeros corresponde a cada uno
de los elementos del conjunto y a cada ficha técnica.

EJEMPLO DE CONJUNTO
. 'k\
[ L | - '{ 4-':
P & gt
10-123456 1/2 10-123456 2/2
Acervo etnografico.

MARCAJE FiSICO DE LOTES Y CONJUNTOS

Tras la elaboracién de la(s) ficha(s) técnica(s) del lote o conjunto, es necesario marcar fisicamente el
namero de inventario en cada elemento. El marcaje fisico de lotes y conjuntos es muy semejante, pero
deben tomarse ciertas precauciones para evitar errores derivados del nUmero consignado en la ficha
técnica.

Marcaje fisico de un lote:

Como vimos, el quebrado del numero de inventario de un lote esta conformado por el numerador “0” y
por un denominador que indica el nimero de elementos que conforman el lote. Sin embargo, para su
marcaje fisico, la notacion es diferente. El objetivo del marcaje fisico del nimero de inventario es
asegurar la correcta identificacion de los bienes inventariados, de modo que se necesita una forma de
marcaje que permita identificar y diferenciar a cada uno de los elementos que conforman el lote. Para
ello, debe marcarse el numero de inventario completo, pero sustituyendo el numerador “0” por el
namero de elemento, de manera semejante a lo antes dicho sobre el quebrado de los conjuntos.

Para aclarar esto, retomemos nuestro anterior ejemplo de lote. Como vimos, si el nominador es
“123456” y el lote estd compuesto por tres elementos, el nUmero de inventario que se registrara en la
ficha técnica serd 10-123456 0/3.
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Numero de inventario de un lote, tal como se pone en la ficha técnica

10-123456 0/3

En este caso, se marcara fisicamente cada elemento con el prefijo “10-“ que indica que es un bien
cultural mueble bajo custodia del INAH. Inmediatamente después del prefijo, se marcara el nominador,
que en nuestro ejemplo es “123456”. Después del nominador, se dejard un espacio y luego se marcara
el quebrado, asegurandonos de asignar un numerador distinto a cada elemento, y que dicho numerador
sea el mismo que se le asignd en el campo de “observaciones” de la ficha técnica. De este modo,
prosiguiendo con nuestro ejemplo, los nimeros marcados sobre los elementos quedaran de la siguiente
manera:

Numero de inventario de un lote, tal como se marca sobre los elementos

10-1234561/3 10-123456 2/3 10-123456 3/3

Ademas de estas precauciones, existen varias recomendaciones para el correcto marcaje de los
bienes culturales muebles. Al respecto, consultese la Guia para el marcaje fisico de bienes culturales
muebles (jError! No se encuentra el origen de la referencia.).

Marcaje fisico de un conjunto:

Como vimos, el quebrado del nimero de inventario de un conjunto estd conformado por un
denominador que indica el numero de elementos que conforman el conjunto, y un numerador que
indica el nimero consecutivo que le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto. En el caso
de los conjuntos, el marcaje fisico de este nimero es idéntico al de la ficha técnica.

Numero de inventario de un conjunto, tal como se marca sobre los elementos

A
y ) ) ’rr/ 43

10-123456 1/2 10-123456 2/2

Ademas de estas precauciones, existen varias recomendaciones para el correcto marcaje de los bienes
culturales muebles. Al respecto, consultese la Guia para el marcaje fisico de bienes culturales muebles
(jError! No se encuentra el origen de la referencia.).
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ANEXO 3. CRITERIOS PARA EL LLENADO DE LA FICHA DE INVENTARIO.
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ANEXO 3.-CRITERIOS PARA EL LLENADO DE LA FICHA DE INVENTARIO

CRITERIOS GENERALES

1.

2
3
4,
5

Toda la informacion incluida en la ficha técnica debe escribirse con mayusculas y sin acentos.
La informacién incluida en la ficha no debe tener faltas de ortografia.

No deben utilizarse abreviaturas, con excepcion del campo de Inscripciones.

Las palabras y frases deben separarse con un solo espacio.

No agregar en ningun campo informacion correspondiente a otro campo.

EJEMPLO:
CAMPO | DESCRIPTOR LLENADO
SIGLO XIX ] INCORRECTO
OTOMI CORRECTO

CULTURA

Si no se cuenta con la informacion referente a algiin campo de la ficha, éste debera dejarse en
blanco, salvo en los casos en que se indica lo contrario en los criterios especificos. No se

” W W

deberan anotar términos como: “sin datos”, “no identificado”, “posiblemente”, etc.

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
DESCONOCIDO | INCORRECTO
AUTOR CORRECTO

En caso de que el espacio de un campo sea insuficiente, la informacion debera
complementarse en el campo de Observaciones.

CRITERIOS ESPECIFICOS.

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA:!
DESCRIPCION. En este campo se anotara el nombre de la unidad administrativa del INAH a la que
pertenece el objeto.

CRITERIOS.
1.1. El nombre de la unidad administrativa debe escribirse completo.

2.- NUMERO DE INVENTARIO:
DESCRIPCION. El nimero de inventario es la clave que se asigna a un bien cultural para su
identificacién, por lo que cualquier error cometido en este espacio hara irrecuperable la informacion
del objeto. Este numero se conforma de los siguientes elementos:
a) El ndmero de cuenta de inventario de bienes culturales muebles: “10” seguido de un guién, que
indica que se trata de un bien cultural.

b) Un nimero consecutivo (nominador) de entre uno y seis digitos, que identifica al objeto.
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c) Cuando se trata del numero de inventario asignado a un conjunto, el namero
consecutivo va seguido de un espacio y de un quebrado cuyo denominador indica la
cantidad de elementos que conforman el conjunto, mientras que el numerador indica el nimero
consecutivo que le corresponde a un elemento dado dentro del conjunto (Ver 0).

d) Cuando se trata del nUmero de inventario asignado a un lote, el nimero consecutivo va
seguido de un espacio y de un guebrado cuyo numerador es “0”. En este caso, el numerador “0”
indica que se trata de un lote, mientras que el denominador indica la cantidad de elementos que lo
conforman (Ver 0).

CRITERIOS.
2.1. Este campo nunca debe dejarse en blanco.

2.2. El nimero de inventario contiene de 1 a 6 digitos después del 10-, y no debe contener ningun
cero inmediatamente después del nimero de cuenta 10-.

2.3. En el caso de lotes y conjuntos, el quebrado debe estar separado del nhominador por un solo
espacio.

2.4. En los procesos de alta y verificacion de inventario, si el bien cultural mueble no tiene nimero
de inventario marcado, este campo debera contener un namero temporal de inventario,
conformado por las letras “TMP” seguidas de un guién, de la clave (numérica) de museo
seguida de un guién, y de un nimero consecutivo que identifique al objeto. En el caso de lotes
y conjuntos, este numero temporal de inventario ira seguido de un espacio y del quebrado
correspondiente, segln se trate de un lote o de un conjunto.

3.- NUMERO DE CATALOGO:
DESCRIPCION. En este campo se anotara el nimero de catalogo del objeto, si es que cuenta con él.

CRITERIOS.

3.1. El nimero de catalogo debe tomarse directamente del catalogo oficial, entendiendo como
catalogo oficial todo aquél que esté publicado o que sea controlado y reconocido por la unidad
administrativa a la que pertenece el objeto.

3.2. Inmediatamente después del nimero de catélogo, se anota la referencia del catadlogo del cual
fue tomado el numero.

3.3. Cualquier niumero de catalogo que no sea tomado directamente del catalogo oficial, debera
anotarse en el campo de Otros Numeros.

4.- NUMERQ DE REGISTRO:
DESCRIPCION. En este campo se anota el nimero asignado al objeto en el Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histoéricos, si es que cuenta con él.

CRITERIOS.
4.1. Si no se tiene la seguridad de que algin numero corresponda a dicho registro, este dato
debera omitirse en el campo de Numero de Registro, e incluirse en el campo de Otros
NuUmeros.
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5.- OTROS NUMEROS:

DESCRIPCION. En este campo se incluyen todos los nimeros de inventario, catalogo y registro
asignados a la pieza y que no estan vigentes. También en este campo se anotan todos los numeros
marcados sobre la pieza y que no son de inventario, registro o catalogo.

CRITERIOS.

5.1. Cuando se incluyan dos 0 mas numeros en este campo, éstos deberan separarse con el
simbolo pipe “|” (ASCIl 124). Para ingresar el simbolo pipe, se mantiene presionada la tecla
ALT mientras se introduce el numero 124 y luego se suelta la tecla ALT.

5.2. Todo numero incluido en este campo deberéa escribirse completo, tal como esta marcado en la
pieza.

6.- TIPO DE OBJETO:
DESCRIPCION. En este campo se registra la categoria general a la que pertenece el objeto.

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
TIPO DE INSTRUMENTO MUSICAL CORRECTO
OBJETO SILBATO INCORRECTO

CRITERIOS.
6.1. El tipo de objeto no puede ir acompanado de otro dato, como “lote de” o “conjunto de”.

6.2. En este campo, los descriptores deben escribirse en singular, aun cuando se trate de lotes o
conjuntos.

EJEMPLO:
CAMPO DESCRIPTOR LLENADO
TIPO DE INSTRUMENTO MUSICAL CORRECTO
OBJETO SILBATO INCORRECTO

7.- NOMBRE O TEMA:

DESCRIPCION. En este campo se registra el titulo o tema del objeto o, en caso de no tenerlo, su
nombre especifico.

CRITERIOS.
7.1. El tipo de objeto no puede ir acompanado de otro dato, como “lote de” o “conjunto de”.
7.2. En los casos excepcionales en que se dan de alta en el inventario fragmentos de piezas, esta

palabra debera anotarse antes del nombre del objeto y no después (Vgr. fragmento de
escultura). En ninglin caso podra anotarse en este campo Unicamente la palabra fragmento.

7.3. En este campo, los descriptores deben escribirse en singular, aun cuando se trate de lotes o
conjuntos.

7.4. En este campo, los descriptores se anotan comenzando por el mas general, seguido de los
particulares. Por ejemplo, “figurilla antropomorfa masculina”.

7.5. En el caso de reproducciones, este campo no debe incluir las palabras “reproduccién de” o
“copia de”, sino sélo el nombre o tema del objeto original.
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8.-AUTOR:

DESCRIPCION. En este campo se anotan el nombre completo del autor del objeto.

CRITERIOS.
8.1. El nombre se escribe comenzando por el apellido paterno (como en las fichas bibliogréaficas).

8.2. Los apellidos se separan del nombre con una coma.
8.3. Si se conoce el pseudonimo del autor, éste se agrega después del nombre y entre comillas.

8.4. En el caso de reproducciones, debe anotarse el nombre de quien hizo la reproduccion, no el
del autor de la pieza original. En este caso, el nombre del autor de la pieza original debe
anotarse en el campo de Observaciones.

8.5. En caso de que se atribuya la obra a algun autor pero no se tenga la seguridad de su autoria,
el campo de Autor se dejara en blanco, y se anotara en el campo de Observaciones que la
obra se atribuye a tal autor.

9.-MATERIAL CONSTITUTIVO:
DESCRIPCION. En este campo se anotan los materiales de que se compone el objeto.

CRITERIOS.

9.1. En este campo deben anotarse sélo los materiales de los que se compone la pieza, y no los
gue se utilizaron para su elaboracion.

9.2. En el caso de que la pieza esté compuesta por dos 0 mas materiales, debe anotarse en primer
lugar el material mayoritario, y separarlos con una coma (nunca con las conjunciones “y”, “0”).

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

9.3. En el caso de reproducciones, deben anotarse los materiales de que se compone la
reproduccion, no la pieza original.

10.-FORMA:

DESCRIPCION. En este campo se anota la descripcion general del objeto atendiendo a su forma
geométrica (Vgr. semiesférica).

CRITERIOS.
10.1. En este campo no deberan usarse similes o comparaciones, por ejemplo “forma de dona”.

10.2. Si se requiere de una descripcibn mas detallada, ésta se pondrd en el campo de
Observaciones, haciendo una descripcion “visual” convertida en palabras, de tal manera que al
leerla podamos identificar al objeto en cuestién por sus particularidades. Por ejemplo: si se
trata de una pipa, se puede sefialar que la cazoleta tiene base recta, paredes recto
divergentes, borde redondeado, boca circular, fondo céncavo.
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11.-TECNICA DE MANUFACTURA Y DECORATIVA:

DESCRIPCION. En este campo se anotan los procesos mediante los cuales se fabrico el objeto,
incluyendo las técnicas decorativas. Por ejemplo: modelado, cocido, desgaste, pulido, barnizado,
pintado, etc.

CRITERIOS.

11.1. Cuando se hayan empleado dos 0 mas técnicas para la fabricacion del objeto, éstas deberan
anotarse, de ser posible, en el orden en que fueron empleadas, y separarse por comas.

11.2. En el caso de reproducciones, deben anotarse las técnicas empleadas para la elaboracion de
la reproduccion, no para la manufactura de la pieza original.

12.-MOTIVOS DECORATIVOS:

DESCRIPCION. En este campo se anota el tipo de motivos decorativos del objeto, entendiendo éstos
como los disefios, rasgos o elementos que forman parte del objeto y que tienen un caracter
ornamental, independientemente de las funciones que puedan tener. Por ejemplo, fitomorfos,
zoomorfos, geométricos, miticos, etc.

CRITERIOS.
12.1. Cuando se describan dos o mas motivos decorativos, estos deben separarse por comas.

12.2. Después del descriptor general (Vgr. fitomorfos), puede especificarse mas la descripcion
poniéndola entre paréntesis. Por ejemplo: fitomorfos (flores rojas).

13.-INSCRIPCIONES:

DESCRIPCION. En este campo se anotan todas las leyendas, epigrafes, cartelas o rétulos inscritos
en el objeto desde su manufactura.

CRITERIOS.

13.1. Las inscripciones deben transcribirse textualmente, sin importar que tengan faltas ortogréficas
0 abreviaciones.

13.2. Este campo admite el uso de mayusculas y mindsculas, mismas que deben corresponder
fielmente a las inscripciones del objeto.

13.3. En el caso de que el objeto tenga dos 0 mas inscripciones, éstas deberan separarse con el
simbolo pipe (ASCII 124).

13.4. Si las inscripciones tienen caracteres especiales no incluidos en el teclado convencional, esta
circunstancia debe sefalarse en el campo de Observaciones.

14.-MARCA:

DESCRIPCION. En este campo se anota el nombre, contrasefias o identificacion de la fabrica taller o
empresa que manufacturé la pieza.
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15.-RESTRICCIONES DE TRASLADO:

DESCRIPCION. En este campo se indican las restricciones de traslado del bien, segun la siguiente
escala:

1. | Piezas que por su valor documental, por su importancia en el guion
museoldgico o por su estado de conservacion, no pueden ser trasladadas para
su exhibicion fuera del museo.

2. | Piezas que por su valor documental, por su importancia en el guion
museoldgico o por su estado de conservacion, pueden ser trasladadas fuera del
museo ocasionalmente y bajo ciertas restricciones.

3. | Piezas que no tienen restricciones para su traslado y exhibicion fuera del
museo.

16.-CULTURA:

DESCRIPCION. En este campo se anota el término que clasifica al bien en relacion al contexto
cultural del cual proviene, sea esta definicion arqueoldgica, etnogréfica, linglistica o histérica.

CRITERIOS.
16.1. Si no se tiene la plena seguridad de a qué cultura pertenece el objeto, este campo debe
dejarse en blanco. En este caso, si se cree que pudo pertenecer a alguna cultura especifica o
a alguna cultura de alguna region (Vgr. culturas del norte), este dato se agregara en el campo
de observaciones.

16.2. No debera mezclarse o confundirse el descriptor “cultura” con “época” u “origen”; cada campo
tiene una funcién y definicion especifica. En caso de duda, acudir a la seccién correspondiente
y revisar la descripcion general del campo en cuestion. El campo “cultura” no debe incluir en
ningun caso informacion numérica.

16.3. En caso de que se cuente con informacion adicional sobre el lugar de origen o de
procedencia, ésta debera anotarse en el campo correspondiente. No se escribira la ubicacién
geografica ni debera sustituirse la informacion sobre cultura.

17.-EPOCA:

DESCRIPCION. Este descriptor corresponde a la temporalidad del objeto, es decir, el periodo y
momento en que el objeto fue elaborado.

CRITERIOS.

17.1. En este campo se anota la época en que fue elaborado el objeto, comenzando por el
descriptor mas general (periodo histérico) y precisando a continuacion el siglo y la fecha
exacta, si es que se cuenta con estos datos.

17.2. Los siglos deben escribirse con nimeros romanos.

17.3. En el caso de reproducciones, se anota la época correspondiente a la reproduccién, no al
objeto original.
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18.-ORIGEN:

DESCRIPCION. Este descriptor corresponde al lugar donde fue elaborado el objeto.

CRITERIOS.
18.1. En este campo se anota el lugar donde el objeto fue elaborado, no donde fue encontrado.
18.2. Este campo se llena comenzando por el descriptor mas general (el continente) y precisando a

continuacion el pais, estado o provincia, municipio y localidad, si es que se cuenta con estos
datos.

18.3. En el caso de reproducciones, se anota el lugar donde fue hecha la reproduccién, no el del
objeto original.

19.-PROCEDENCIA:

DESCRIPCION. En este campo se indica el lugar donde fue encontrado el objeto, que no
necesariamente coincide con su lugar de origen.

CRITERIOS.

19.1. Este campo se llena comenzando por el descriptor mas general (el continente) y precisando a
continuacion el pais, estado o provincia, municipio y localidad, si es que se cuenta con estos
datos.

20.-ADQUISICION:

DESCRIPCION. En este campo se anota de qué modo fue adquirido el objeto: decomiso, donacion,
excavacion (salvamento, rescate, proyecto), compra, entrega, recorrido de superficie, repatriacién, etc.

CRITERIOS.

20.1. Después del descriptor general (donacién, salvamento, etc.) debera anotarse la referencia
documental sobre la adquisicién: nimero de factura, nimero de averiguacion previa, acta de
donacion, acta de entrega, etc.

21.-UBICACION:

DESCRIPCION. En este campo se anota, con la mayor precision posible, la ubicacion actual del
objeto.

CRITERIOS.

21.1. Cuando el objeto se encuentre en la unidad administrativa a la que pertenece, se escribira el
nombre del area correspondiente, precisando a continuacion su ubicacién dentro de ésta
(anaquel, vitrina, capelo, etc.), separando cada término con una coma.

21.2. Cuando el objeto se encuentre en una unidad administrativa distinta a la que pertenece, se
escribira el nombre de la unidad donde se encuentra, seguido del nombre del area
correspondiente (sala, bodega, etc.), precisando a continuacién su ubicacién dentro de ésta
(anaquel, vitrina, capelo, etc.), separando cada término con una coma.
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21.3. La ubicacién debera escribirse sin claves ni abreviaciones, de tal forma que sea legible aun para
personas ajenas al Instituto y/o sus areas.

22.-ESTADO DE CONSERVACION:

DESCRIPCION. En este campo se indica el estado de conservacion del bien en el momento de su
revision, segun la siguiente escala:

1. | No requiere intervencion.

2. | Requiere intervencion.

3. | Requiere intervencion urgente.
4 En riesgo.

CRITERIOS.

22.1. La anotacion de la informacién en este campo debera hacerse después de haber realizado
una consulta previa con el especialista del Museo o Centro INAH que corresponda. En caso de
no contar con un especialista, el personal que realice el levantamiento de la informacion
debera anotar su valoracion personal.

22.2. Este campo no debe dejarse en blanco.
23.-OBSERVACIONES:

DESCRIPCION. En este campo se incluye la informacion de cualquier otro campo que exceda el limite
de longitud, asi como cualquier informacién adicional.

CRITERIOS.
23.1. Las observaciones deberan anotarse poniendo en primer lugar el nombre del campo al que

“.”

se desea agregar informacion, seguido de dos puntos “” y espacio.

23.2. La informacién contenida en el campo de observaciones debe anotarse en el mismo orden
gue tienen los campos en la ficha. Es decir, las observaciones sobre el nimero de inventario
deben ir antes de las correspondientes al nUmero de registro y después de las de la unidad
administrativa.

23.3. Las observaciones de cada campo deben separarse de las de otros campos con el simbolo
pipe (ASCII 124).

24 -MEDIDAS:

DESCRIPCION. En este campo se anotan las dimensiones del objeto. La precision de estos datos es
fundamental para la identificacién del objeto y para su manejo. Las dimensiones a medir son las
siguientes:

e Altura: en el plano vertical, es la distancia entre la base y el punto superior del objeto.

e Longitud: en el plano horizontal, es la medida mayor de un objeto.

e Latitud: en el plano horizontal, es la medida tomada de manera perpendicular a la longitud.
e Diadmetro: Se mide unicamente en los casos de objetos esféricos o redondos.

e Espesor: En objetos planos (Vgr. Monedas, pinturas, grabados, dibujos, textiles, fotografias,
etc.), es la menor de sus dimensiones: su grosor
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CRITERIOS.

24.1. Para ser medido, el objeto deberd estar en su posicién de reposo.
24.2. Las medidas deben anotarse Unicamente en centimetros.

24.3. Tratandose de lotes, en los campos de medidas se anotan las correspondientes al elemento
marcado con el numerador “1”. Las medidas de los demas elementos del lote se anotaran en el
campo de Observaciones.

25.-PESO:
DESCRIPCION. En este campo se registra el peso del objeto.

CRITERIOS.

25.1. Si no se cuenta con el dato exacto de este descriptor, debe anotarse el peso estimado del
objeto. En este caso, después del peso se anotara “estimado”, para indicar que no es el peso
exacto del objeto.

25.2. Tratandose de lotes, en este campo se anotara el peso del elemento marcado con el
numerador “1”. El peso de los demas elementos del lote se anotara en el campo de
Observaciones.

26.-TIPO DE ACERVO:

DESCRIPCION. En este campo se anotara el tipo de acervo al que pertenece el bien: arqueoldgico,
paleontoldgico, histérico, etnografico, artistico o de reproducciones.

CRITERIOS.
26.1. Este campo no debe dejarse en blanco.

27.-CURADURIA:

DESCRIPCION. En este campo se anotara la curaduria o seccion encargada del bien al interior de la
unidad administrativa.

28.-AVALUO:

DESCRIPCION. En este campo se anotaré el Gltimo avalto del bien.

CRITERIOS.
28.1. El avallio debe anotarse en pesos mexicanos.

28.2. Inmediatamente después del avallio, se anota la fecha en que se realizé el mismo.
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29.-FECHA DE VERIFICACION:

DESCRIPCION. En este campo se anotara la fecha en que se verifico el objeto, comenzando por el
dia, después el mes y finalmente el afio.

CRITERIOS.
29.1. Este campo no debe dejarse en blanco.

30.-ARCHIVO DE IMAGEN:

DESCRIPCION. En este campo se anota la ruta de ubicacién del archivo de imagen.

31.-INVENTARIO:

DESCRIPCION. En este campo se anota el nombre de la persona que elabord la ficha de inventario.

32.-CAPTURO:

DESCRIPCION. En este campo se anota el nombre de la persona que captur6 la informacion durante
el alta, verificacién, depuracién o actualizacién de la ficha.

33.-DEPURO:

DESCRIPCION. En este campo se anota el nombre completo de la persona que depur6 la informacion
de la ficha.
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ANEXO 4.- FICHA TECNICA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES.
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ANEXO 4.- FICHA TECNICA DE INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS O EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

FICHA TECNICA DE INVENTARIO DE BIENES
INAH CULTURALES MUEBLES

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.- No. INVENTARIO 3.- No. CATALOGO

4.- No. REGISTRO 5.- OTROS NUMEROS

DATOS GENERALES

/6 - TIPO DE OBJETO 16.- CULTURA )
7.- NOMBRE O TEMA 17.- EPOCA
8.- AUTOR 18.- ORIGEN
9.- MATERIAL CONSTITUTIVO 19.- PROCEDENCIA
20.- ADQUISICION
10.- FORMA
21.- UBICACION
11.- TECNICA DE MANUFACTURA Y DECORATIVA
22.-EDO. DE CONSERVACION  1() 2() 3() 4()
12.- MOTIVOS DECORATIVOS 23.- OBSERVACIONES
13.- INSCRIPCIONES
14.- MARCA
15.- RESTRICCIONES DE TRASLADO  1() 2() 3()
N _/
24.- MEDIDAS
ALTURA LONGITUD
LATITUD DIAMETRO
ESPESOR 25.- PESO

26.- TIPO DE ACERVO.

27.- CURADURIA

28.- AVALUO

29.- FECHA

30.- ARCHIVO DE IMAGEN

31.- INVENTARIO

32.- CAPTURO

33.- DEPURO,
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ANEXO 5.- FICHA DE CONTROL INTERNO DE BIENES CULTURALES MUEBLES.
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ANEXO5.- FICHA DE CONTROL INTERNO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS O EXPOSICIONES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

FICHA DE CONTROL INTERNO DE BIENES
INAH CULTURALES MUEBLES

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.- No. INVENTARIO 3.- No. CATALOGO

4.- No. REGISTRO 5.- OTROS NUMEROS

DATOS GENERALES

("6.- TIPO DE OBJETO 16.- CULTURA )
7.- NOMBRE O TEMA 17.- EPOCA
8.- AUTOR 18.- ORIGEN
9.- MATERIAL CONSTITUTIVO 19.- PROCEDENCIA
20.- ADQUISICION
10.- FORMA
21.- UBICACION
11.- TECNICA DE MANUFACTURA Y DECORATIVA
22.- EDO. DE CONSERVACION  1() 2() 3() 4()
12.- MOTIVOS DECORATIVOS 23.- OBSERVACIONES
13.- INSCRIPCIONES
14.- MARCA
15.- RESTRICCIONES DE TRASLADO  1() 2() 3()
o J
24.- MEDIDAS
ALTURA LONGITUD
LATITUD DIAMETRO
ESPESOR 25.- PESO

26.- TIPO DE ACERVO
27.- CURADURIA,

28.- AVALUO

29.- FECHA

30.- ARCHIVO DE IMAGEN

31.- INVENTARIO

32.- CAPTURO

33.- DEPURO
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ANEXO 6.- FICHA DE CONTROL DE INGRESO DE BIENES CULTURALES DE TERCEROS.
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ANEXO 6.- FICHA DE CONTROL DE INGRESO DE BIENES CULTURALES DE TERCEROS.

COORDINACION NACIONAL DE MUSEQOS O EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

FICHA DE CONTROL DE INGRESO DE BIENES

CULTURALES DE TERCEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. DE CONTROL DE INGRESO

No. REGISTRO

DATOS GENERALES

No. CATALOGO

OTROS NUMEROS

TIPO DE OBJETO CULTURA
NOMBRE O TEMA EPOCA
AUTOR ORIGEN

MATERIAL CONSTITUTIVO

PROCEDENCIA

FORMA

ADQUISICION

UBICACION

TECNICA DE MANUFACTURAY DECORATIVA

MOTIVOS DECORATIVOS

OBSERVACIONES

EDO. DE CONSERVACION

2() 3() 40

INSCRIPCIONES

MARCA
PROPIETARIO
RESTRICCIONES DE TRASLADO  1() 2() 3()
N _J
MEDIDAS
ALTURA LONGITUD
LATITUD DIAMETRO
ESPESOR PESO
REGISTRO

FECHA DE INGRESO

FECHA DE SALIDA
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ANEXO 7.- GUIA PARA EL MARCAJE FiSICO DE BIENES CULTURALES MUEBLES.
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ANEXO 7.- GUIA PARA EL MARCAJE FiSICO DE BIENES CULTURALES MUEBLES.

El marcaje fisico de bienes culturales muebles con un nimero identificador (de inventario, de control
interno o de control de ingreso), es el medio para garantizar su correcta identificacion, pues este
namero constituye el vinculo entre cada bien cultural mueble, su ficha (ya sea de inventario o de
control) y su expediente. Este procedimiento es a la vez necesario y delicado; puesto que implica
marcar el nimero directamente en el objeto, debe tomarse en cuenta el equipo y los materiales a
utilizar, para evitar posibles dafios sobre él. Ademds, los nimeros marcados sobre los bienes
culturales deben ser reversibles, esto es, que puedan retirarse sin provocar alteraciones en el mismo.
Por ello, es necesario seguir las recomendaciones para el correcto marcaje de nUmeros
identificadores, tomando en cuenta su ubicacién sobre el objeto y el tipo de marcaje segun se trate de
nameros de inventario, de control interno o de control de ingreso, y segun el material constitutivo de
cada bien.

UBICACION DEL NUMERO IDENTIFICADOR.

Para garantizar la identificacion y conservacion de los bienes culturales muebles, la ubicacion del
namero identificador debe obedecer a los siguientes criterios generales: 1) Evitar dafiar el objeto; 2)
Ser facilmente localizable; 3) Evitar la manipulacion excesiva del objeto; 4) Ser claramente legible; 5)
Evitar superficies de contacto sometidas a posibles abrasiones; y 6) Ser discreto para permitir su
exposicion. De acuerdo con el primero de estos criterios, la ubicacién del nimero identificador sobre el
objeto debe elegirse privilegiando la conservacion del objeto, es decir, evitando las zonas fragiles,
demasiado rugosas, con capa pictorica o acabados de superficie delicados. Ademas, para facilitar su
localizacién y evitar la manipulacion excesiva del objeto, el nUmero debe ubicarse segun las siguientes
recomendaciones:

e En objetos tridimensionales (Vgr. esculturas), preferentemente en la base o en alguna zona que
no sea visible durante su exposicion.

e En objetos bidimensionales (Vgr. fotografias y documentos), preferentemente en el reverso y en
el extremo inferior derecho.

e En objetos de dificil manipulacién (Vgr. objetos muy grandes, pesados o sujetos a un soporte
museografico), se recomienda marcar el nimero en un sitio que sea visible sin necesidad de
mover el objeto, pero cuidando que no sea notorio durante su exhibicién. Por ejemplo, en una
pintura de gran formato, el nUmero puede marcarse en el canto inferior del marco, si éste no esta
apoyado sobre otro objeto; sin embargo, puesto que el marco puede ser separado de la pintura, el
namero debe marcarse también sobre el bastidor o en la cara posterior del lienzo.
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e En objetos muy pequefios (Vgr. cuentas pequefas), se recomienda marcar el nUmero sobre una
etiqueta atada al objeto, o directamente sobre su soporte museografico o sobre su contenedor. Por
ejemplo, el marcaje de monedas suele hacerse sobre el canto, para no marcar ninguna de sus
caras; sin embargo, en monedas muy pequefas, esto resulta imposible, de modo que se marca el
namero sobre su soporte museografico y/o estuche.

MARCAJE DE NUMEROS DE INVENTARIO Y DE CONTROL INTERNO.

Los bienes culturales bajo custodia del INAH se marcan con el nimero de inventario asignado por la
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural. Aquellos bienes culturales que forman parte del
acervo del instituto pero que no cumplen con los “criterios minimos para la asignacién de numeros de
inventario, se marcan fisicamente con numero de control interno. En ambos casos, el nUmero se
marca conforme a los siguientes criterios generales.

e El marcaje debe ser permanente, es decir, debe hacerse de modo tal que no se desprendan o
deterioren facilmente por la manipulacion del objeto o por las condiciones ambientales.

e El marcaje debe ser reversible, de modo que pueda retirarse el nUmero sin provocar alteraciones
en el objeto. Por ello, se recomienda la participacion de un restaurador en la seleccion de
materiales y procedimientos de marcaje.

Para asegurar el correcto marcaje del niumero identificador, es necesario identificar el tipo de material
constitutivo del objeto. En términos generales, segun el material y caracteristicas del objeto, se
recomiendan tres tipos de marcaje: 1) sobre una base, 2) directo sobre el objeto, y 3) sobre etiquetas.

Marcaje sobre base.

Para objetos constituidos por materiales duros, como piedra, madera, ceramica, concha, hueso, vidrio,
piezas metalicas, etc., se recomienda el marcaje sobre base, que consiste en una capa de pintura
acrilica blanca o barniz. Determinar cuél es el material mas adecuado para la base, depende del
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propio material constitutivo del objeto:

e En objetos de superficie homogénea (lisa), el material para la base es el barniz.
e En objetos de superficie porosa o irregular, el material aplicado para la base es la pintura
acrilica.

El procedimiento para el marcaje sobre base, es el siguiente:

1. Elegir el punto mas adecuado para marcar el numero, conforme a los criterios y
recomendaciones sefialados lineas arriba.

2. Retirar el polvo y suciedad acumulados en la superficie a marcar. Esta limpieza debe hacerse en
seco, utilizando pinceles o brochas suaves, isopos de algodén o gasa.

3. Aplicar con pincel una capa delgada y homogénea de base (pintura acrilica o barniz), de tamafio
proporcional al niamero identificador.

4. Marcar sobre la base el niumero con tinta china. Cuando la base es de pintura acrilica, la tinta
debe ser negra. Cuando la base es de barniz, el color de la tinta dependera del color del objeto:
si éste es claro, se utilizar4 tinta negra; si es obscuro, tinta blanca. El nimero puede ser
marcado con estilégrafos, pinceles o plumillas.

5. Por dltimo, para fijar y proteger el nimero marcado, se aplicara sobre éste una capa de barniz.

Marcaje directo sobre el objeto.

Para el marcaje de objetos cuyo material pude dafiarse por el uso de barniz, pintura y tinta (\Vgr.
documentos y fotografias), y en los que el uso de estos materiales significaria la irreversibilidad del
marcaje, se recomiendo marcar el niumero identificador directamente sobre el objeto con lapiz de
grafito HB. En este caso, debe cuidarse de no ejercer demasiada presion con el lapiz, para evitar
dafiar el objeto.

Marcaje sobre etiquetas.

Para el marcaje de bienes constituidos por fibras vegetales, como los textiles y cesteria, se
recomienda el uso de etiquetas. En este caso, el nUmero se marca sobre cinta de tela de algodon,
cuya superficie debe estar lo mas lisa posible para facilitar el marcado del nimero de inventario,
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usando tintas permanentes de color negro. Una vez marcada la etiqueta, ésta se cose al objeto con
hilo delgado, cuidando de no dafiar las fibras.

MARCAJE DE NUMEROS DE CONTROL DE INGRESO DE BIENES DE TERCEROS.

Los bienes culturales propiedad de terceros resguardados en unidades administrativas del INAH,
deben marcarse con un nimero de control de ingreso de bienes culturales de terceros. Sin embargo,
por tratarse de bienes ajenos al INAH, estos numeros identificadores no pueden marcarse sobre los
objetos. En este caso, se utilizan etiquetas de tela o papel, segun las siguientes recomendaciones:

e En materiales duros de superficie homogénea (lisa), pueden usarse etiquetas adheribles. Sin
embargo, estas deben colocarse en la base o en un lugar no visible durante su exhibicion. En este
caso, se recomienda solicitar la opinién de un restaurador.

e En objetos de materiales blandos, rugosos o delicados, se recomienda el uso de etiquetas de
tela o papel grueso sujetas con hilo al objeto.

e Cuando el numero no pueda sujetarse al objeto, éste deberd marcarse sobre su soporte
museografico, contenedor o material de embalaje, cuidando de colocarlo nuevamente cada vez
que cambie la ubicacion del objeto.
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ANEXO 8.- GUIA PARA EL REGISTRO FOTOGRAFICO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
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ANEXO 8.- GUIA PARA EL REGISTRO FOTOGRAFICO DE BIENES CULTURALES MUEBLES
El registro fotografico de los bienes culturales muebles es parte fundamental de su proceso de
documentacion, pues facilita su identificacion y permite la revision de sus principales caracteristicas
sin necesidad de manipularlos fisicamente. Ademas, correctamente almacenadas, las imagenes de un
bien cultural constituyen un invaluable registro de su estado de conservacion y de sus
transformaciones a lo largo del tiempo.

Por ello, para garantizar la calidad de las imagenes, es conveniente seguir algunas recomendaciones:
1) sobre el equipo a utilizar en el registro fotografico de bienes culturales muebles; 2) sobre las
caracteristicas técnicas que deben cumplir las fotografias para ser incluidas en una ficha de inventario;
y 3) sobre la instalacion del equipo fotografico, la iluminacién en la fotografia y el almacenamiento de
archivos de imagenes.

EL EQUIPO.

Para obtener fotografias con la calidad requerida para el inventario de bienes culturales muebles, es
recomendable contar con el siguiente equipo:

e Camara digital DSLR (Digital Single-Lens Reflex) con control manual de diafragma, velocidad de
obturacion y enfoque®.

e Objetivos. Son los dispositivos que contienen los lentes y, en algunos casos, el diafragma y el
sistema de enfoque. EI mas recomendable para el registro de bienes culturales muebles es el de
50 mm, pues los objetivos de menor distancia focal (grandes angulares) producen distorsiones,
mientras que los de mayor distancia focal tienen menor luminosidad y reducen la profundidad de
campo. Sin embargo, por las condiciones en las que se realizan las tomas fotograficas, en
ocasiones se precisa de estos objetivos. Por ello se recomienda tener por lo menos un gran
angular y un objetivo macro, pero limitar su uso a los casos en que sea estrictamente necesario.

e Tripode. Se utiliza para fijar la cAmara y evitar su movimiento en el momento de la toma. Para
fotografiar objetos planos y/o de pequefio formato, se recomienda un tripode con buenas
sujeciones que permita ubicar la cAmara totalmente horizontal sobre el objeto, o bien una mesa de
reproduccion.

! Debido a que las cdmaras analogas de 35mm SLR han caido en desuso por la escasa produccion de rollos de pelicula
negativa en color y los costos del revelado e impresidn, entre otros motivos, ya no es recomendable su utilizacion. Ademas,
el uso de camaras digitales facilita el procesamiento de las imagenes por medios informaticos.
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Ciclorama. Es el fondo sobre el cual se coloca el bien a fotografiar. Puede ser de papel o de tela
(preferentemente de algodon), y su color debe ser neutro (gris). En el caso de que el objeto sea
muy claro, se podra usar un fondo negro para lograr un adecuado contraste entre ambos. Es
importante sefialar que el ciclorama debe ser de mayor tamafio que el objeto, y suficientemente
grande para cubrir todo el encuadre.

Equipo de iluminacion. Para que el registro fotografico cuente con la calidad Optima, se
recomienda el uso de unidades de destello o flash electrénico. En caso de no contar con este
equipo, el registro fotografico puede hacerse con luz natural. En este caso, es importante elegir un
lugar sin sombras o claroscuros, pues éstos provocan en las fotografias zonas oscuras que
impiden apreciar los detalles de los bienes culturales.

Mesa de apoyo. La mesa sobre la cual se van a colocar los bienes a fotografiar debe ser
suficientemente resistente para soportar el peso de los mismos, estable y proporcional tanto al
tamafio de los bienes como del ciclorama.

Escalas métricas®. Estas deben ser rigidas, de diversos tamafios y estar identificadas en
centimetros, cuando no rebasen los 100 cm; si son mayores, deberan identificarse en metros.

Carteles de numeros intercambiables. Debe contarse con nimeros de diversos tamafios, de
modo que éstos sean proporcionales a cada objeto fotografiado. De no contarse con carteles de
nameros intercambiables, pueden utilizarse nimeros impresos en papel.

Exposimetro. El exposimetro o fotébmetro, es un dispositivo que mide la luz incidente y la luz
reflejada, y proporciona la medida de la exposicion en EV (exposure values) en combinaciones de
diafragmal/velocidad de obturacion. La gran mayoria de las camaras digitales cuentan con un
exposimetro integrado, sin embargo, contar con un exposimetro manual resulta de gran utilidad
para garantizar una iluminacién homogénea sobre el objeto, especialmente si éste es de gran
formato.

Aditamentos de soporte. Son aquellas herramientas que nos permiten mantener la posicion de
los bienes culturales para facilitar la realizacion de la toma fotografica. Es importante cuidar que
los materiales a utilizar no dafien la superficie del objeto. Se recomienda usar materiales blandos
y, en caso de que se utilicen materiales rigidos, éstos deben recubrirse con materiales suaves
como tela o espumas sintéticas.

2 En caso de no contar con escalas métricas, las Unidades Administrativas podrdn solicitar el archivo digital, para su
impresion, al drea de informatica de la Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ‘%} INAH

SEP oY EL MANEJO DE COLECCIONES Y ool
CONTROL DEL INVENTARIO DE Fecha: 29-XI-2013
EDUCACION PUBLICA VS BIENES CULTURALES MUEBLES. Pégina: 184 de 263

CARACTERISTICAS TECNICAS DEL REGISTRO FOTOGRAFICO.

Toda fotografia debe cumplir ciertas caracteristicas generales para su inclusion en una ficha de
inventario:

El encuadre debe ser acorde a las dimensiones del objeto. Es decir, si el ancho del bien cultural
es mayor que su altura, el encuadre debe ser horizontal. Del mismo modo, si la altura del objeto es
mayor que su anchura, el encuadre debe ser vertical. Ademas, si se trata de un objeto
bidimensional (Vgr. documentos), éste debe ser fotografiado de manera perpendicular a su plano,
para evitar la deformacion de la imagen. Si se trata de un bien tridimensional, la toma debe
hacerse desde un punto ligeramente superior a la mitad del mismo, de modo que se muestre su
volumen.

El fondo debe ser gris (tratandose de objetos muy claros, deberd ser negro) y cubrir todo el
encuadre.

El objeto debe aparecer completo, en su posicion normal de reposo y ubicarse al centro de la
imagen, dejando sélo un pequefio margen en torno suyo.

La escala métrica debe ser proporcional al objeto fotografiado, es decir, debe ser lo
suficientemente grande para abarcar la mayor parte del objeto, pero nunca debe ser mayor que él.
La escala debe colocarse preferentemente a la derecha del objeto, sefalando su altura.

El nimero de inventario. Toda fotografia de inventario debe contener el nimero de inventario del
bien, sefialado por medio del cartel de nimeros. Cuando se trate de fotografias para propuestas
de alta en el inventario, éstas no deben tener niumero de inventario, sino nimero temporal de
inventario, conformado por las letras “TMP” seguidas de un guién, de la clave (numérica) de
museo seguida de un guién, y de un nimero consecutivo que identifique al objeto. En el caso de
lotes y conjuntos, este nimero temporal de inventario ir4 seguido de un espacio y del quebrado
correspondiente, segln se trate de un lote o de un conjunto (Vid. infra).
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e El cartel de numeros debe colocarse de modo que aparezca debajo del objeto, dejando un
pequefio espacio entre ambos. Ademas, el cartel debe ser proporcional al tamafio del objeto:
suficientemente grande para que se aprecie con claridad, pero nunca mas grande que el objeto.

& | 10-124422
e Laresolucion minima de la imagen debe de ser de 6 mega pixeles.

¢ El formato de la imagen debe ser preferentemente RAW, y posteriormente hacerse una copia en
JPEG. Sélo en caso de que no se cuente con el equipo necesario, podran hacerse las fotografias
directamente en formato JPEG.

e ElI nombre del archivo de imagen. Para la correcta identificacion de los archivos de imagen,
deberan nombrarse con el nominador del numero de inventario del objeto fotografiado, excepto
cuando se trate de conjuntos. En este caso, el nombre del archivo de imagen se conforma por el
nominador seguido de un guién bajo y del numerador del quebrado. En todos los casos, para
distinguir las diversas imagenes de un mismo objeto, se agregara una letra diferente a cada
archivo (Vgr. 10-123456_1A).

e Numero de fotografias. De todo bien cultural mueble deben hacerse por lo menos cuatro
fotografias, rodeando completamente su contorno (frontal, laterales y posterior). Cuando el bien
cultural fotografiado presenta algin rasgo particular cuyo registro sea relevante (Vgr.
inscripciones), se recomienda realizar fotografia del mismo.

Ademas de estas caracteristicas generales, cuando los objetos fotografiados forman parte de lotes o
conjuntos, las fotografias deben cumplir las siguientes especificaciones.

Cuando se trata de lotes:

e Numero de elementos. Las fotografias de lotes deben incluir todos los elementos que conforman
el lote.

e Encuadre. En las fotografias de lotes, los elementos deben disponerse de tal modo que permitan
el mayor acercamiento posible. Por ejemplo, si se trata de un lote de diez elementos, puede ser
conveniente colocarlos en dos filas de cinco elementos y no en una sola fila.
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e Cartel de nimeros. En las fotografias de lotes, el cartel de nimeros podra ser de mayor tamafio que cada
uno de los elementos que lo conforman, pero nunca mayor que todos los elementos juntos.

o Numero de inventario. El nimero de inventario, en una fotografia de lote, debe contener el prefijo “10-“.
Inmediatamente después del prefijo, se marcara el nominador (Vgr. 123456), seguido de un espacio y del
guebrado correspondiente. El numerador de este quebrado sera “0”, y el denominador serd el nimero total
de elementos que conforman el lote.

L N =
(Y IELRYY)
AR TANAA]
P ®OHOO

10- 419688 0 /31

Cuando se trata de conjuntos:

e Numero de elementos. Para el registro fotografico de conjuntos, se realizard una fotografia por cada
elemento, independientemente de la cantidad de elementos que conformen el conjunto.

e Numero de inventario. El nUmero de inventario debe contener el prefijo “10-“. Inmediatamente después
del prefijo, se marcara el nominador (Vgr. 123456), seguido de un espacio y del quebrado correspondiente.
El numerador de este quebrado serda el nimero consecutivo asignado al elemento fotografiado, y el
denominador sera el nimero total de elementos que conforman el conjunto.

10-518720.2 / 2

10-518720 1 /2

INSTALACION DEL EQUIPO.

1. Seleccionar un espacio alejado de las vitrinas de exhibicion, de preferencia cerca de las mesas donde los
interventores estan desempefando sus funciones. Esto con el propdsito de facilitar la comunicacion con los
integrantes del equipo.
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2. Colocar el set de fotografia (mesa, ciclorama y equipo de iluminacién), procurando dejar

suficiente espacio libre para la manipulacién de los bienes culturales.

Colocar el cableado del equipo de manera que no impida el paso, y fijarlo adecuadamente al
piso con cinta adhesiva para evitar que se mueva.

Colocar frente al set de fotografia en primer lugar el tripode y posteriormente la camara
fotografica sobre el aditamento de ajuste del tripode, asegurarla y mantenerla estable. Es
recomendable el uso de un nivel de burbuja para verificar la posicion horizontal de la mesa y
de la camara.

El equipo de iluminacién y la camara deben desmontarse y guardarse adecuadamente siempre
gue no estén en uso.

RECOMENDACIONES DE ILUMINACION.

En el registro fotografico de bienes culturales, es necesario cuidar especialmente la iluminacion, pues
las sombras y claroscuros impiden el reconocimiento de detalles en los objetos. Del mismo modo, una
incorrecta iluminacién altera el registro de los colores del objeto. Por ello, es aconsejable seguir las
siguientes recomendaciones generales.

1. Sombras. Para evitar sombras duras sobre el objeto, hay que colocar el equipo de iluminacién

de modo que éste reciba la misma cantidad de luz en todos sus puntos. Para ello, se
recomienda colocar las unidades de destello a la misma altura que la camara, dirigiéndolas a
unos 45° del plano del objeto (para evitar reflejos). Esto, sin embargo, no es valido para todos
los objetos, por lo que se recomienda el uso de un exposimetro externo para verificar la
incidencia de luz sobre todo el objeto, especialmente en los de gran formato.

indice de exposicién. Para asegurar la correcta exposicion, es aconsejable realizar varias
tomas con diferente indice de exposicion y seleccionar en la computadora el mas adecuado.

Fuentes luminosas. Los colores que registra la camara fotogréfica dependen de la fuente de
iluminacion. Por este motivo, no deben usarse fuentes luminosas de distinta temperatura de
color. Por ello, la luz que incide sobre el objeto durante el registro fotografico, debe provenir
Unicamente de la fuente de luz elegida.

Balance de blancos. Una vez elegida la fuente de iluminacion, es necesario ajustar el balance
de blancos. Esto se hace seleccionando en la camara el tipo de iluminacién que se usara, o
por medio de la opcidn de “preajuste de balance de blancos”. En este segundo caso, se coloca
una hoja de papel blanco frente a la camara y se pulsa el botdn de calibracion de blancos (en
cada camara puede ser diferente). Con este procedimiento, los colores obtenidos se
aproximaran adecuadamente a los colores reales de la escena fotografiada. Esta operacion
debe repetirse cada vez que cambien las condiciones de iluminacion.
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ALMACENAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE IMAGENES.

Es de suma importancia almacenar adecuadamente los archivos digitales, ya que una incorrecta
manipulacion puede provocar su pérdida. Por ello es importante contar con dispositivos de
almacenamiento con capacidad suficiente y respaldar frecuentemente los archivos generados.
Ademas, es conveniente contar con un disco duro externo de por lo menos 1 tb de capacidad.

Es recomendable que los archivos digitales generados se almacenen en formato RAW con copias en
formato JPEG a un tamafio aproximado de 200 dpi. Cada uno de los archivos generados, para su
correcta y rapida identificacién, se debe nombrar de acuerdo al nimero de inventario del bien cultural
mueble documentado, como se expuso lineas arriba.
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ANEXO 9.- MODELO DE ACTA DE VERIFICACION DE INVENTARIO
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MODELO DE ACTA DE VERIFICACION DE INVENTARIO

ACTA DE VERIFICACION DE INVENTARIO
DE BIENES CULTURALES MUEBLES
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

EN (CIUDAD Y ESTADO), SIENDO LAS HORAS, DEL DIA DE DE , EN
LAS INSTALACIONES QUE OCUPA (UNIDAD ADMINISTRATIVA) , SITO EN (CALLE,
NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL) , SE DIERON CITA LOS CC. NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA) , _(NOMBRES Y CARGOS DE LAS PERSONAS DESIGNADAS POR EL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA APOYAR EN LA VERIFICACION) , (NOMBRES, CARGOS Y UNIDAD DE ADSCRIPCION DE LAS
PERSONAS QUE REALIZAN LA VERIFICACION , PARA DAR CONSTANCIA DE LA VERIFICACION DEL

INVENTARIO DEL BIENES CULTURALES MUEBLES DE (UNIDAD ADMINISTRATIVA) e

INDICACIONES DE__ (NOMBRE(S), APELLIDOS Y CARGO DE LA PERSONA QUE ORDENO LA VERIFICACION) , EL DIA

DE DE , LOS__(NOMBRES DE QUIENES PARTICIPARON EN LA VERIFICACION) INICIARON
LA VERIFICACION DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES DE (UNIDAD
ADMINISTRATIVA)__, ACTIVIDAD QUE SE DIO POR TERMINADA EL DIA DE DE --—-

DE IGUAL FORMA, POR INSTRUCCIONES DE (NOMBRE(S) Y APELLIDOS DEL DIRECTOR O ENCARGADO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA) , ESTA VERIFICACION SE DESARROLLO CON EL APOYO DE___(NOMBRE(S)
APELLIDOS Y CARGO DE LA PERSONA DESIGNADA PARA APOYAR EN LA VERIFICACION) T e

I. BIENES CULTURALES MUEBLES INVENTARIADOS: -----=---nnsssnmseammsaammseammmaammneamneammeeammeenas

I.1. BIENES CULTURALES MUEBLES ENCONTRADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. DE UN TOTAL
DE___ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)  PIEZAS AMPARADAS EN __ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)
NUMEROS DE INVENTARIO, CONTENIDOS EN__ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) _ REGISTROS (INDICAR EL
NUMERO DEL ANEXO QUE CONTIENE LOS NUMEROS DE INVENTARIO CONTENIDOS EN LA BASE DE DATOS DEL INVENTARIO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA VERIFICADA), SE ENCONTRARON___ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)  PIEZAS
AMPARADAS EN (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) NUMEROS DE INVENTARIO, CONTENIDOS EN
(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) REGISTROS (INDICAR EL NUMERO DEL ANEXO QUE CONTIENE LOS NUMEROS DE
INVENTARIO DE LOS BIENES ENCONTRADOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA).-=============n === mm s m oo

1.2. UBICACION DE LOS BIENES. DEL TOTAL DE BIENES CULTURALES MUEBLES REGISTRADOS EN EL
INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES DEL _(NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA) QUE SE
LOCALIZARON FISICAMENTE EN LA VERIFICACION, _(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) _ PIEZAS SE UBICAN
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EN _(NOMBRE DEL DEPOSITO) ; Y__(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)__ PIEZAS EN LAS SALAS DE EXHIBICION
0o MY LY {0 e ———

1.3. BIENES FUERA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. DE ACUERDO CON LA DOCUMENTACION
PROPORCIONADA POR (NOMBRE(S), APELLIDOS Y CARGO) _,SE OBTUVO UN LISTADO DE__ (CANTIDAD CON

LETRA Y NUMERO) _ PIEZAS QUE SE ENCUENTRAN FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL MUSEO. (INCLUIR
COPIAS DE LA DOCUMENTACION QUE AVALE LA UBICACION ACTUAL DE LAS PIEZAS; INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE
CONTENGA LOS NUMEROS DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y UBICACION ACTUAL).

I.4. BIENES NO LOCALIZADOS. SE OBTUVO UN LISTADO DE__ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) _ PIEZAS
AMPARADAS EN _ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) NUMEROS DE INVENTARIO, CONTENIDOS EN

(CANTIDAD CON LETRA Y NUMER0O) _REGISTROS, NO LOCALIZADAS EN LA VERIFICACION (INDICAR EL NUMERO
DE ANEXO QUE CONTIENE LOS NUMEROS DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y FOTOGRAFIA DE LOS BIENES NO
LOCALIZADOS). ==================mmmmm oo

1.5. BIENES PERTENECIENTES A OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. SE LOCALIZO UN TOTAL DE
(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) PIEZAS PERTENECIENTES A OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEL INAH. (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO DE NUMEROS DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA,
FOTOGRAFIA Y UBICACION ACTUAL).

1.6. LAS CANTIDADES TOTALES QUE SE OBTUVIERON EN LA VERIFICACION DE BIENES CULTURALES
MUEBLES INVENTARIADOQOS, SE RESUMEN EN LA SIGUIENTE TABLA: -----------------

NUMEROS DE
INVENTARIO

REGISTROS PIEZAS

INVENTARIADAS
ENCONTRADAS

FUERA DEL MUSEO

SIN LOCALIZAR
PERTENECIENTES A OTRAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

II. ERRORES IDENTIFICADOS EN EL INVENTARIO:

I1.1. NUMEROS INCORRECTOS. SE ENCONTRO UN TOTAL DE__(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)__ BIENES
MARCADOS CON NUMERO DE INVENTARIO INCORRECTO Y SE REMARCARON CON EL NUMERO

CORRESPONDIENTE. (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO DE LOS NUMEROS DE INVENTARIO Y
NOMBRE O TEMA).

I1.2. BIENES MARCADOS CON MAS DE UN NUMERO DE INVENTARIO. SE LOCALIZO UN TOTAL DE

(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) _ PIEZAS MARCADAS CON MAS DE UN NUMERO DE INVENTARIO.
(INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO DE LOS NUMEROS DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y
NUMEROS DE INVENTARIO MARCADOS EN LAS PIEZAS).

11.3. BIENES DUPLICADOS EN EL INVENTARIO. SE LOCALIZO UN TOTAL DE__ (CANTIDAD CON LETRA Y

NUMERO)___ PIEZAS DUPLICADAS EN LA BASE DE DATOS. (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL
LISTADO CON NUMEROS DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y EL NUMERO CON EL CUAL SE DUPLICA LA PIEZA).--------------------
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I.4. LOTES MAL CONFORMADOS. SE IDENTIFICO UN TOTAL DE (CANTIDAD CON LETRA Y
NUMERO) _ LOTES MAL CONFORMADOS (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO DE NUMEROS
DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y FOTOGRAFIA CORRESPONDIENTES A LOS LOTES MAL CONFORMADOS), Y SE ELABORO
UN TOTAL DE _(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) FICHAS TEMPORALES COMO PROPUESTAS DE
CONFORMACION DE LOTES (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO DE NUMEROS DE
INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y FOTOGRAFIA CORRESPONDIENTES A LAS PROPUESTAS DE CONFORMACION DE LOTES).-------

IL.5. CONJUNTOS MAL CONFORMADOS. SE IDENTIFICO UN TOTAL DE (CANTIDAD CON LETRA Y
NUMERO)__ CONJUNTOS MAL CONFORMADOS (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO DE
NUMEROS DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y FOTOGRAFIA CORRESPONDIENTES A LOS CONJUNTOS MAL CONFORMADOS), Y
SE ELABORO UN TOTAL DE _(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) FICHAS TEMPORALES COMO PROPUESTAS

DE CONFORMACION DE CONJUNTOS (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO DE NUMEROS DE
INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y FOTOGRAF{A CORRESPONDIENTES A LAS PROPUESTAS DE CONFORMACION DE

CONJUNTOS).

III. PROPUESTAS PARA BAJA DEL INVENTARIO: -------cnnnesnmmesammseammmaam e eammme e me e e acmeeas

IL.1. SE LOCALIZO UN TOTAL DE__(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) __ PIEZAS MARCADAS CON NUMERO
DE INVENTARIO QUE NO CUMPLEN CON LOS CRITERIOS MINIMOS PARA LA ASIGNACION DE NUMEROS
DE INVENTARIO, POR LO QUE SE PROPONEN PARA BAJA DEL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES

MUEBLES. (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO CON NUMEROS DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA,
MEDIDAS Y FOTOGRAFIA DE LAS PIEZAS, AS{ COMO EL MOTIVO POR EL CUAL SE PROPONEN PARA BAJA DEL INVENTARIO).-----

IV. PROPUESTAS PARA ALTA EN EL INVENTARIO: ------snnssnmrssmmmssammeammsammeeammmeammmesmme e meeces

IV.1. BIENES SIN NUMERO DE INVENTARIO. SE CREO UN TOTAL DE _ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)
FICHAS TEMPORALES DE INVENTARIO, QUE AMPARAN UN TOTAL DE___(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)
PIEZAS QUE NO ESTAN MARCADAS CON NUMERO DE INVENTARIO Y QUE SE PROPONEN PARA ALTA EN

EL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES. (INCLUIR DOCUMENTACION QUE AVALE LA ADQUISICION DE
LAS PIEZAS E INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO CON NUMERO TEMPORAL DE INVENTARIO,
NOMBRE O TEMA Y FOTOGRAFIA DE LAS PIEZAS)

IV.2. BIENES MARCADOS CON NUMERO DE INVENTARIO INEXISTENTE EN LA BASE DE DATOS. SE
CREO UN TOTAL DE __(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)__ FICHAS TEMPORALES DE INVENTARIO, QUE
AMPARAN UN TOTAL DE__ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO)  PIEZAS MARCADAS CON NUMERO DE
INVENTARIO QUE NO ESTAN DADAS DE ALTA EN EL INVENTARIO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

(INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE EL LISTADO DE PIEZAS CON NUMERO DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y
FOTOGRAFIA).

IV.3. BIENES MARCADOS CON NUMERO DE INVENTARIO INCORRECTO. SE CREO UN TOTAL DE
(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) _ FICHAS TEMPORALES DE INVENTARIO, QUE AMPARAN UN TOTAL DE
(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) _ BIENES CULTURALES MUEBLES MARCADOS CON NUMERO DE

INVENTARIO Y CUYA FICHA TECNICA NO CORRESPONDE AL OBJETO. (INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE
CONTIENE EL LISTADO DE LOS NUMEROS DE INVENTARIO, NOMBRE O TEMA Y FOTOGRAFIA).
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IV.4. LAS CANTIDADES TOTALES DE PROPUESTAS PARA ALTA EN EL INVENTARIO SE RESUMEN EN LA
] (61020 o - )

NUMEROS TEMPORALES

0 DE INVENTARIO REGISTROS PIEZAS

SIN NUMERO DE INVENTARIO

CON N° DE INVENTARIO INEXISTENTE EN
LA BASE

CON N° DE INVENTARIO QUE NO
CORRESPONDE AL OBJETO

V. TOMAS FOTOGRAFICAS: ----nnnnnmresmmreammeam s s ms e e e e am s et emse s e mne e mne s e

V.1. SE REALIZO UN TOTAL DE__ (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) _TOMAS FOTOGRAFICAS DE BIENES

CULTURALES MUEBLES. (ESCRIBIR CADA UNO DE LOS NUMEROS DE INVENTARIO O INDICAR EL NUMERO DE ANEXO QUE
CONTIENE EL LISTADO DE NUMEROS DE INVENTARIO).

SIN OTRO ASUNTO QUE HACER CONSTAR POR NINGUNA DE LAS PARTES QUE EN ESTA INTERVIENEN,
SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE ACTA, SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE DE
__ . PREVIA LECTURA DE LA PRESENTE Y DE CONFORMIDAD, FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE LOS
QUE EN ELLA INTERVIENEN, PARA LOS FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR. LA PRESENTE ACTA
CONSTA DE _(CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) PAGINAS Y SE ACOMPANA DE__ (CANTIDAD CON LETRA Y
NUMERO)__ ANEXOS (NUMERO DE PAGINAS DE LOS ANEXQS). === === === == m o m o oo oo o oo oo oo oo oo

(NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DE LA (NOMBRE Y CARGO DEL INTERVENTOR)
UNIDAD ADMINISTRATIVA)

(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA ASIGNADA (NOMBRE Y CARGO DEL PERSONAL DE APOYO
PARA APOYAR EN LA VERIFICACION) INFORMATICO)

(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA ASIGNADA (NOMBRE Y CARGO DEL FOTOGRAFO)
PARA APOYAR EN LA VERIFICACION)
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ANEXO 10.- MODELO DE ACTA DE ENTREGA RECEPCION
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, (UNIDAD ADMINISTRATIVA)
PERTENECIENTE A (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) Y, POR LA OTRA, (UNIDAD ADMINISTRATIVA),
PERTENECIENTE A_(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA).----=-====n=n=nmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmommmommmmmcmmm oo om e

EN LA CIUDAD DE (cluDAD Y ESTADO), SIENDO LAS (__:_) HORAS, DEL DIA (_) DEL MES DE

DEL ANO (__), EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA (MUSEO 0 UNIDAD
ADMINISTRATIVA), SITO EN (CALLE, COLONIA, CODIGO POSTAL), SE DIERON CITA POR UNA PARTE EL(LA)
(NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DE LA PERSONA QUE ENTREGA); Y POR LA OTRA EL(LA)_(NOMBRE, CARGO Y
ADSCRIPCION DE LA PERSONA QUE RECIBE), PARA REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE_(CANTIDAD CON LETRA
Y NUMERO) BIENES CULTURALES . -m-= = m oo oo oo e oo e e e e e e e e

POR INDICACIONES DE___ (NOMBRE COMPLETO Y CARGO) , EL(LA) (NOMBRE Y CARGO DEL COMISARIO) FUE
COMISIONADO PARA REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE (CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA) BIENES
CULTURALES MUEBLES, LOS CUALES SE MENCIONAN A CONTINUACION:-------nmmmmmmmmmmmmmmcmcecmeem e

NUMERO DE INVENTARIO NOMBRE O TEMA OBSERVACIONES

DICHOS OBJETOS (FUERON/SERAN) TRASLADADOS DE (LUGAR DE ORIGEN) A (LUGAR DE DESTINO) PARA (MOTIVO
POR EL CUAL SE MUEVEN LAS PIEZAS), CON EL NUMERO DE AUTORIZACION DE TRASLADO (NUMERO DE
AUTORIZACION DE TRASLADO) CON FECHA (_) DE DE (__). OTORGADO POR LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL.------==nnmnnnmmmmmmmmmmmsmo e

EN ESTE ACTO, LOS CC. (NOMBRE COMPLETO DEL COMISIONADO PARA REALIZAR LA ENTREGA) Y (NOMBRE COMPLETO
DEL COMISIONADO PARA REALIZAR LA ENTREGA RECEPCION) REVISARON FISICAMENTE LOS (CANTIDAD CON
NUMERO Y LETRA) BIENES CULTURALES MUEBLES ARRIBA SENALADOS CONTRA LOS REPORTES DE
CONDICION CORRESPONDIENTES (SENALAR EL NUMERO DE ANEXO QUE CONTIENE LOS REPORTES DE CONDICION).---

TRAS SU REVISION FiSICA, EL C. (NOMBRE COMPLETO DEL COMISIONADO PARA REALIZAR LA ENTREGA) HACE
ENTREGA DE LOS (CANTIDAD CON LETRA Y NUMERO) BIENES ARRIBA MENCIONADOS AL C.(NOMBRE COMPLETO
DEL COMISIONADO PARA REALIZAR LA ENTREGA RECEPCION) QUIEN LAS RECIBE DE CONFORMIDAD.--------=--=------
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NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE HACER CONSTAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE, FIRMANDO
DE CONFORMIDAD, AL CALCE Y AL MARGEN LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN.--------

ENTREGA RECIBE

(NOMBRE Y CARGO DE QUIEN ENTREGA) (NOMBRE Y CARGO DE QUIEN RECIBE)

(NOMBRE Y CARGO DEL TESTIGO DE (NOMBRE Y CARGO DEL TESTIGO DE
ASISTENCIA) ASISTENCIA)
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ANEXO 11.- AVANCE DEL BANCO DE INFORMACION
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PIEZAS ARQUEOLOGICAS, HISTORICAS Y
ETNOGRAFICAS POR MUSEQS NACIONALES

AVANCE DEL BANCO DE INFORMACION

PROGRAMA DE INVENTARIO DE BIENES

CULTURALES MUEBLES
INSTITUTO MACIONAL DE ANTROPOLOGLA E HISTORIA

FECHA

TOTAL DEPIEZAS
ACUMULADO A (MES ANTERIOR)

AVANCE
[MES REPORTADO)

TOTAL DEPIEZAS
ACUMULADO A (MES REFORTADOD)

MUSED UBICACION R| REGISTRADAS POR REGISTRAR REGISTRADAS R| REGISTRADAS POR REGISTRAR
EXISTENCIAS(C CAPTURADAS POR CAPTURAR CAPTURADAE (EXISTENCIAS| C CAPTURADAS POR CAPTURAR
HUMERD T HUMERD x HUMERD x HUMERD T HUMERD x

Museo Macienal de Distrito R R
Antropologia Federal C C
Museo Nacional de las Distrito R R
Culturas Federal C C
Museo Nacional de las Distrito R R
Intervenciones Federal C C
Museo Nacional de Historia Diztrito R R
Federal C C
Museo Nacional del Distrito R R
Wirrginato Federal c c
Museo El Carmen Distrito R R
Federal C C
Museo Galeria de Historia Distrito R R
Federal C C
Museo de Sitio del Templo Distrito R R
Mayor Federal C C
Museo Centre Comunitario Distrito R R
Culhuacén Federal C C
Museo de Sitio de Cuicuilco Distrito R R
Federal C C
Mugeo del Tecpan, Distrito R R
Tlatelolco Federal C C
Museo Casa de Carranza Distrito R R
Federal C C
Direccion de Salvamente Distrito R R
Arguenldgico Federal C C
Subdireccion de Estudios Distrito R R
Argueologicos Federal C C
Direccion de Antropologia Distrito R R
Fizica Federal c c
Exconvento de San Distrito R R
Jerdnimo Federal C C
Bodega de Piezas Diistrito R R
Decomisadas de la Viga Federal C C
Coordinacidn Nacional de Distrito R R
Monumentog Histdricos Federal C C
Direccion de Registro Distrito R R
Plblico de Monumentos y Z.A. Federal C C
Biblioteca Nacienal de Distrito R R
Antropologia e Historia Federal C C
Direccién de Investigacidn Distrito R R
y Conservacion del Federal C C
Direccitn General del Distrito R R
INAH Federal C C
Escuela Nacional de Diztrito R R
Antropologia & Historia Federal C C
R R
TOTAL C C
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PROGRAMA DE INVENTARIO DE BIENES
CULTURALES MUEBLES
INSTTUTO MACIONAL DE ANTROPOLOGLA E HISTORIA
PIEZAS ARQUEOLOGICAS, HISTORICAS Y
ETNOGRAFICAS POR MUSEOQS NACIONALES

FECHA

TOTAL DEPIEZAS
ACUMULADO A (MES ANTERIOR)

AVANCE
[MES REPORTADO)

TOTAL DEPIEZAS
ACUMULADO A (MES REPORTADO)

MUSED UBICACION R| REGISTRADAS POR REGISTRAR
EXISTENCIAS({C CAPTURADAS POR CAPTURAR

HUMERD X NUMERD x

REGIZTRADAS
CAPTURADAE
HUMERD x

REGIZTRADAS

FOR REGISTRAR

EXISTENCIAS({C

CAPTURADAS

POR CAPTURAR

HUMERD X

NUMERD x

Aguascalientes

Baja California Sur

Campeche

Coahuila

Colima

Chiapas

Chihuahua

Durango

Guanajuate

Guerrero

Hidalgo

Jalisco

México

Michoacan

Marelos

MNayarit

Nuevo Ledn

Oaxaca

Puebla

Cuerétaro

Quintana Roo

San Luis Potosi

Sinaloa

Sonora

Tabasco

Tamaulipas

Tlaxcala

Veracruz

Yucatin

Zacatecas

ala|o|o|o(o|o|a(o|jo|o|alo|o|o|olo|o|o|a|o|o|o|alo|o|o|olo|o|o(ajo|o|olo|o|o|o|o|o|alo|d|jo|alo|o|o|lo|o|o|o|a|o|o| ool o|o

TOTAL

ala|o|o|o(o|o|a(o|jo|o|alo|o|o|olo|o|o|a|o|o|o|alo|o|o|olo|o|o(ajo|o|olo|o|o|o|o|o|alo|d|jo|alo|o|o|lo|o|o|o|a|o|o| ool o|o
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
COORDINACIONA NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
INWVENTARIO DE BIENES CULTURALES EN CUSTODIA DEL INAH
ESTADO ACTUAL QUE GUARDA EL BANCO DE MFORMACION CON RESPECTO A LOS BIEMES CULTURALES MUEBLES
MESAND
Mamer | Claw Cuenta | Registros | Fichas | Ficha | Piezas | Piezas | Piezas
ode |ede Nombre de Museo de Totales con | ssin |Totales| con sin
Contra | Mus Nums. Imagen | Image Imagen | Image
AGUASCALENTES
102 Museo Regional de Historia de Aguascalientes
Sub Total
BAJA CALIFORNIA SUR
302:Museo de las Misiones Jesutticas, Loreto
304:Museo Regional de Antropologia € Historia
3ub Total
CAMPECHE
401 :Centro INAH, Campeche
402! Museo Arqueoldgico del Camino Real Hecelchakan
403:Baluarte de San Carlos
405:Museo de las Estelas Roman Pifia Chan, Baluarte de la Soledad
406:Museo Histérico Fuerte de San Miguel
407 : Puerta de Tierra
410iMuseo Fuerte de San Jozé el Alto
411:Zona Argueoldgica de Edzna
Sub Total
COAHUILA
501 : Centro INAH, Coahuila
502:Museo Regional de la Laguna
Sub Total
COLIMA
601:Centro INAH,Colima
602:Museo Regional de Historia de Colima
Sub Total
CHI&PAS
701 :Centro INAH, Chiapas
702 Museo Argueclégico de Comitan
703 Musen Argueoldgico de Palengue
704 Museo Argueoligico del Soconusco
705:Muzeo Centro Cuftural de los Altos de Chiapas
706 (cerrado) Museo Local de Tonala
707:Museo Regional de Chiapas
Sub Total
CHIHUAHU A
801 :Centro INAH Chihuahua
802:Museo de |las Culturas del Morte, Paguime
803:Museo Histérico Exaduana de Ciudad Juarez
Sub Total:
GRAN TOTAL
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ANEXO 12.- FORMATO DE DICTAMEN DE CONSERVACION




_SEP

SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA <§§§’ INAH

EL MANEJO DE COLECCIONES Y _
CONTROL DEL INVENTARIO DE Fecha: 29-XI-2013

BIENES CULTURALES MUEBLES Pagina: 202 de 263
Num. consecutivo: Num. de caja:

Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:

Material / Material: CERAMICA Sede / Venue:

Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:

Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A

Epoca / Period: Aseguradora

Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/  Humedad relativa  de 50 a 60 %
Display conditions: Temperatura: de19a23°C

Alto: cms.  Ancho: cms. Restricciones de embalaje/  Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions;  Lar: cms.  Diam.: cms. Packing restrictions:
Peso / Weight: ars. Otro / Other:

Restricciones de movilidad / mability

Puede viajar libremente

()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del musec ()
Inamovible ()
Elabord: Nombre / Name: Firma/ Sign:
REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS: ' IMAGEN / IMAGE

NOTAS / NOTES:

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

1. abrasion / abrasion 15. fisura / fissure 29 reintegracién croméatica/chromatic re.
2. concreciones / concretions 16. fragmentos sueltos/ loose fragments 30 repintes / repaints
3. craqueladuras / crackig 17. grietas / rifts 31 resanes /[ plastered
4, deformacion / deformation | 18. manchas / stains 32 restauracion / restoration
5 depositos prehisp. o etnog. / remains 19, marcas / marks 33 reposicion de faltantes / missing rep.
6. desgaste / weared 20. microflora (hongos, algas, liquenes)/ 34 restos de pigmento /pigment remains
7. desportilladura / chipped 21. orificios / holes 35 restos de estuco / stucco remains
8. deyecciones / droppings | 22 partes agregadas/ attache parts 36 restos de recubr. / recover remains
9, erosion / erosion 23, patina / patina 37 restos de adhesivo/ adhesive remains
10. escurrimiento / drainage | 24. pérdida de recubrim. / loss of coating 38 sales/ salts
11. exfoliacion / exfoliation 25, presencia de olores / odor presence 39 suciedad / dirty
12, falta de adhesidn / addession loss | 26. pulverulencia / pulverulence 40 unidn de fragmentos/ stick fragments
13, faltantes / missing 27. quemaduras /burns 41
14, faltantes superficiales/missing surface | 28. rayones / scratches 42
ENTREGA DICTAMEN / LENDER RECIBE DICTAMEN / RECEIVER FECHA / DATE
Nombre y firma / Name and signature Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.
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Num. consecutivo:

Obra / Masterpiece:

Material / Material:
Inventario/ Inventory:
Cultura / Culture:
Epoca / Period:
Proced./Place from:

Alto:

Medidas/Dimentions: Lar:

Peso / Weight:

Restricciones de movilidad / mobility
restrictions:

ars.

Elaboro:

cms

cms.

Nombre / Name:

Num. de caja:

No. de
Autorizacion/Authorization
number:
PIEDRA Sede / Venue:
Coleccion / Collection:
Préstamo / Loan period: De: A
Aseguradora
Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 50 a 60 %
Display conditions: Temperatura: de20°a22°C
Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ Vertical: Horizontal:
Diam.: cms. Packing restrictions:
Otro / Other:
Puede viajar libremente ()
Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

abrasién / abrasion

. cascado / crack

. concreciones [ concretions
. craqueladuras / crackig

hWN!—‘

5 depdsitos prehisp. o etnog. / remains

desgaste / weared

. desportilladura / chipped
deyecciones / droppings
. erosion / erosion

. escurrimiento / drainage
11. exfoliacion / exfoliation
12.
13.
14.

wENe

faltantes / missing

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

falta de adhesion / addession loss

faltantes superficiales/missing surface

fisura / fissure

fragmentos sueltos/ loose fragments
granulos / granule

grietas / rifts

manchas / stains

marcas / marks

microflora (hongos, algas, liquenes)/
orificios / holes

partes agregadas/ attache parts
patina / patina

pérdida de recubrim. / loss of coating
presencia de olores / odor presence
pulverulencia / pulverulence

rayones / scratches

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

reintegracién cromatica/chromatic re.
repintes / repaints

resanes / plastered

restauracion / restoration

reposicién de faltantes / missing rep.
restos de pigmento /pigment remains
restos de estuco / stucco remains
restos de recubr. / recover remains
restos de adhesivo/ adhesive remains
sales / salts

suciedad / dirty

unién de fragmentos/ stick fragments
veta natural / vein

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature
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Num. consecutivo: Num. de caja:
Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Material / Material: PINTURA DE CABALLETE Sede / Venue:
Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca / Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 55 a 65 %
Display conditions: Temperatura: de20°a22°C
Alto: cms.  Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ | Verfical: Horizontal:
Medidas/Dimentions: Lar: cms.  Diam.: oms. Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Otro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility [Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad () B
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elaboro: Nombre / Name: Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

abrasion / abrasion
amarillamiento / yellowing

concreciones / concretions
craqueladuras / cracking
deformacion / deformation
descosido / ripped
desgarre / tear

desgaste / weared

. deyecciones / droppings
12. doblez / fold

13. erosion [ erosion

14, escamacion / flaking

LI NDPUNPE

T
[

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

ataque bioldgico / biological attack

cambio de tonos / change of tone

15. escurrimiento / drainage
16. exfoliacion / exfoliation
| 17. falta de adhesién / adhesién loss
18, faltantes / missing
19, fisura/ fissure
20. fragmentos sueltos / loose fragments
21. manchas / stains
22, marcas [/ marks
23. microflora ( hongos, algas, liquenes)
24, orificios / holes
25, parches / patches
26. partes agegadas / attache parts
27. pasmado / stunned
28, patina / patina

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

29 presencia de olores / odor presence
30 pulverulencia/ pulverulence

31 quemaduras / burns

32 rayones / scratches

33 reentelado / re weave

34 reintegracién cromdtica / chromatic
35 repintes / repaints

36 resanes [ plastered

37 reposicion de faltantes / missing rep.
38 restauracion / restoration

39 roturas / breakage

40 suciedad / dirty

41 tonos dominantes / dominant colors
42

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature



SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

{§} INAH

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 205 de 263

Num. consecutivo:

Obra / Masterpiece:

Material / Material:
Inventario/ Inventory:
Cultura / Culture:
Epoca / Period:
Proced./Place from:

Alto:

Medidas/Dimentions: Lar:

Peso / Weight: grs.

Restricciones de movilidad / mobility
restrictions:

Elaboro: Nombre / Name:

ESCULTURA POLICROMADA

cms.

cms.

No. de

Autorizacion/Authorization

number:
Sede / Venue:

Coleccion / Collection:

Num. de caja:

Préstamo / Loan period: De: A
Aseguradora
Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 55 a 65 %
Display conditions: Temperatura: de20°a22°C
Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ | Vertical: Horizontal:
Diam.: cms. Packing restrictions:
Otro / Other:
Puede viajar libremente )
Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad G )
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible 2
Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

abrasién / abrasion

. ataque bioldgico / biological attack
. cambio de tonos / change of tone
. concreciones / concretions
craqueladuras / cracking
deformacién / deformation

. desgaste / weared

. desportilladura / chipped

. deyecciones / droppings

. erosién / erosion

. escamacion / scaling

. escurrimiento / drainage

. exfoliacion / exfoliation

. faltante de adhesién / adhesion loss

o e e
WNHOOLBIND HPWNR

™
»

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

faltantes / missing

fisura / fissure

fragmentos sueltos/ loose fragments
fracturas / fractures

grietas / rifts

manchas / stains

marcas / marks

microflora (hongos, algas, liquenes)/
orificios / holes

parches / patches

pasmado / stunned

patina / patina

presencia de olores / odor presence

pulverulencia / pulverulence

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

IMAGEN / IMAGE

quemaduras / burns

rayones / scratches

reintegracion cromdtica / chromatic
repintes / repaints

resanes / plastered

reposicion de faltantes / missing rep.
restauracion / restoration

restos de base de preparacion / basis
restos de capa pictdrica / pictorial lay.
restos de decorado ( dorados, etc.)
roturas / breakage

suciedad / dirty

tonos dominantes / dominant colors
unién de fragmentos/ stick fragments

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature




_SEP_

SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE

Z nan

Fecha: 29-X1-2013

TRRCIRENETEE BIENES CULTURALES MUEBLES Pagina: 206 de 263
Num. consecutivo: Num. de caja:
Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Material / Material: TEXTIL Sede / Venue:
Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca | Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ | Humedad relativa de 40 a 50 %
Display conditions: Temperatura: de20°a22°C
Alto: cms.  Ancho: cms Restricciones de embalaje/ Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions: | Lar: cms.  Diam.: cms | Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. | Otro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elaboro: Nombre / Name: Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

1. abrasidn / abrasion 15. escurrimiento / drainage

2. alfileres, seguros / pins, security pins | 16. foxing / foxing

3. arrugas / wrinkles | 17. faltantes / missing

4. ataque bioldgico / biological attack | 18. fragmentos sueltos / loose fragments
5 amarillamiento / yellowing | 19. hongos / fungi

6. cambio de tonos / change of tone | 20. manchas / stains

7. costuras / seams | 21. marcas / marks

8. deformacién / deformation | 22, materiales agregadas/ aggregate mat
9, descosido / ripped | 23, orificios [ holes

10. desgarre / tear | 24, oscurecimiento / darkening

11. desgaste / weared | 25, parches / patches

12. deshilado / frayed | 26. partes agregadas / attache parts
13. deyecciones / droppings 27, pintura / paint

14. doblez / fold 28, presencia de olores / odor presence

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

pudricidn / rot

quemaduras / burns

reentelado / re weave
reintegracion cromdtica / chromatic
restauracion / restoration

roturas / breakage

soporte auxiliar / support assistant
suciedad / dirty

FECHA [ DATE

Nombre y firma / Name and signature




_SEP_

SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE

Z nan

Fecha: 29-X1-2013

BIENES CULTURALES MUEBLES Pagina: 207 de 263
Num. consecutivo: Num. de caja:
Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Material / Material: PAPEL Sede / Venue:
Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca / Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 50260 %
Display conditions: Temperatura: de 20°a22°C
Alto: cms. Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions: ~ Lar: oms.  Diam.: oms. Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Otro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elaboro: Nombre / Name: Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAIJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

. abrasion / abrasion

arrugas / wrinkles

ataque bioldgico / biological attack
amarillamiento / yellowing
cambio de tonos / change of tone
cintas adhesivas / adhesive tape

. clips / pape dlip

. decoloracion / decolorization

. deformacién / deformation

. desgarre [ tear

. desgaste / weared

. deyecciones / droppings

. doblez / fold

. escurrimiento / drainage

SeaNpgPUNE

el
A WN=

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

foxing / foxing
faltantes / missing

15.
16.

29
30

17. fragmentos sueltos / loose fragments 31
18, grapas/ staples 32
19, hongos / fungi 33
20. hueyas dactilares / huey finger 34
21. manchas / stains 35
22, manchas de adhesivo [ adhesive stain 36
23, marcas / marks 37
24. materials agregados / aggregate mat. 38
25, microorganismos / microorganisms 39
26. orificios / holes 40
27. oscurecimiento / darkening 41
28. parches / patches 42

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

partes agregadas / attache parts
pintura / paint

presencia de olores / odor presence
pudricidn / rot

quemaduras / burns

rayones / scratches

reempapelado / re wallpaper
reentelado / re weave
reintegracion cromatica / chromatic
restauracién / restoration

roturas / breakage

sellos / stamps

soporte auxiliar / support assistant
suciedad / dirty

FECHA [/ DATE

Nombre y firma / Name and signature




_SEP

SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE

é@ INAH

Fecha; 29-X1-2013

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

BIENES CULTURALES MUEBLES Pagina: 208 de 263
Num. consecutivo: Num. de caja:
Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Material / Material: FOTOGRAFIA Sede / Venue:
Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca / Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 40 a 50 %
Display conditions: Temperatura: de 20°a22°C
Alto: cms.  Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions:  Lar: cms.  Diam.: cms. Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Otro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elabord: Nombre / Name: Firma/ Sign:

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

abrasion [ abrasion

. arrugas / wrinkles

ataque de insectos / insect attack
. amarillamiento / yellowing
cambio de tonos / change of tone
cintas adhesivas / adhesive tape

. clips o grapas/ pape clips or staples
decoloracion / decolorization

. deformacién / deformation

. desgaste / weared

. desvanecimiento / fading

12. deyecciones / droppings

13. doblez / fold

14. escurrimiento / drainage

SeaNppEWNE

e
-

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

espejo de plata / silver mirror
foxing / foxing
faltantes / missing

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

hongos / fungi
hueyas dactilares / huey finger
manchas / stains

marcas / marks

materiales agregados / aggregate
microorganismos / microorganisms
orificios / holes

oscurecimiento / darkening

partes agregadas / attache parts

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

fragmentos sueltos / loose fragments

manchas de adhesivo / adhesive stain

29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

presencia de olores / odor presence
pudricién / rot

quemaduras / burns

rayones / scratches
reempapelado / re wallpaper
reentelado / re weave

reintegracion cromatica / chromatic
restauracion / restoration

roturas / breakage

sellos / stamps

soporte auxiliar / support assistant
suciedad / dirty

sulfuracion / sulphidation

tonos dominantes / dominant colors

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature



SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

{g} INAH

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 209 de 263

Num. consecutivo:

Obra / Masterpiece:

Material / Material:
Inventario/ Inventory:
Cultura / Culture:
Epoca / Period:
Proced./Place from:

Alto:

Medidas/Dimentions: Lar:

Peso / Weight: grs.

Restricciones de movilidad / mobility
restrictions:

Elaboro: Nombre / Name:

cms.

cms.

Num. de caja:

No. de
Autorizacion/Authorization
number:
METAL Sede / Venue:
Coleccion / Collection:
Préstamo / Loan period: De: A
Aseguradora
Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 30 a 40 %
Display conditions: Temperatura: de20°a22°C
Ancho: cms. Restricciones de embalaje/  Vertical: Horizontal-
Diam.: cms. Packing restrictions:
Otro / Other:
Puede viajar libremente ()
Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAIJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

1. abolladura / dent 15. fragmentos sueltos / loose fragments 29
2. abrasion / abrasion 16. granulos / granule 30
3. concreciones / concretions 17. grietas / rifts 31
4, craqueladuras / cracking 18. hueyas dactilares / huey finger 32
5 depdsitos prehisp. O etnog. / remains 19, manchas / stains 33
6. desgaste / weared 20. marcas / marks 34
7. erosién / erosion 21. orificios / holes 35
8. escurrimiento / drainage 22. oxidacidn / oxidation 36
9, exfoliacion / exfoliation 23, partes agregadas / attache parts 37
10. falta de cohesion / cohesion loss 24, patina / patina 38
11. faltantes / missing 25, pérdida de brillo / loss of gloss 39
12. faltantes superficiales / missing sur. 26. presencia de olores / odor presence 40
13. fisura / fissure 27. rayones / scratches 41
14, foxing / foxing 28. reintegracién cromdtica / chromatic 42

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

repintes / repaints

resanes / plastered

restauracién / restoration

reposicién de faltantes / missing rep.
restos de pigmento / pigment remain
restos de estuco / stucco remains
sales / salts

suciedad / dirty

union de fragmentos / stick fragment

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature




SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

Z nan

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 210 de 263

Num. consecutivo:

Num. de caja:

Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Material / Material: MADERA Sede / Venue:
Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca / Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 55 a 60 %
Display conditions: Temperatura: de20°a22°C
Alto: cms. Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions: = Lar: oms.  Diam.: cms. Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Otro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elaboré: Nombre / Name: Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

1. abrasién / abrasion 15. fisura/ fissure 29
2. ataque de insectos / insect attack 16. fragmentos sueltos / loose fragments 30
3. concreciones / concretions 17. golpe / blow 31
4, craqueladuras / cracking 18. grietas / rifts 32
5 depdsitos prehisp. O etnog. / remains 19, manchas / stains 33
6. desgaste / weared 20. marcas [ marks 34
7. deyecciones / droppings 21. hueyas dactilares / huey finger 35
8. erosion / erosion 22, microorganismos / microorganisms 36
9, escurrimiento / drainage 23, orificios / holes 37
10. exfoliacién / exfoliation 24, partes agregadas / attache parts 38
11. falta de cohesidn / cohesion loss 25, patina / patina 39
12, faltantes / missing 26. porosidad / porosity 40
13. faltantes superficiales / missing sur. 27. presencia de olores / odor presence 41
14. fenda / checks 28. pudricién / rot 42

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

quemaduras / burns

rayones / scratches

recubrimiento de cera / wax coating
reintegracion cromatica / chromatic
repintes / repaints

resanes / plastered

restauracion / restoration

reposicion de faltantes / missing rep.
restos de pigmento / pigment rema.
restos de estuco / stucco remains
sales / salts

suciedad / dirty

tlneles de insectos / insects tunnels
unién de fragmentos / stick fragment

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature




SEP

SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ‘{%} INAH

EL MANEJO DE COLECCIONES Y _
CONTROL DEL INVENTARIO DE Fecha: 29-XI-2013

BIENES CULTURALES MUEBLES Pagina: 211 de 263
Num. consecutivo: Num. de caja:

Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:

Material / Material: HUESO Y MARFIL Sede / Venue:

Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:

Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A

Epoca / Period: Aseguradora

Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 50 a 60 %
Display conditions: Temperatura: de 20°a22°C

Alto: cms.  Ancho: cms Restricciones de embalaje/  Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions: = Lar: oms.  Diém.: cms. Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Otro / Other:

Restricciones de movilidad / mobility

Puede viajar libremente

()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elaboro: Nombre / Name: Firma/ Sign:
REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS: IMAGEN / IMAGE

NOTAS / NOTES:

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

-
FOVLONOD gHAWNER

-

12.
13.
14.

. abrasion / abrasion 15. faltantes / missing 29 rayones / scratches
ataque de insectos / insect attack 16. faltantes superficiales / missing surf. 30 reintegracion cromatica / chromatic
. cambio de coloracién / change color 17. fisura / fissure 31 repintes / repaints
. concreciones / concretions 18. fragmentos sueltos / loose fragments 32 resanes / plastered
craqueladuras / cracking 19, grietas / rifts 33 restauracion / restoration
depdsitos pehisp. O etnog./ remains 20. manchas / stains 34 reposicion de faltantes / missing rep.
. desgaste / weared 21. marcas / marks 35 restos de pigmento / pigment rem.
. desportilladura / chipped 22. microorganismos / microorganisms 36 restos de estuco / stucco remains
deyecciones / droppings 23. orificios / holes 37 sales/ salts
. erosion / erosion 24, partes agregadas / attache parts 38 suciedad / dirty
. escurrimiento / drainage 25, patina / patina 39 unién de fragmentos / stick fragment
exfoliacion / exfoliation 26. porosidad / porosity 40 veta natural / vein
falta de brillo / lack of brighness 27. presencia de olores / odor presence 41
falta de cohesion / cohesion loss 28. quemaduras / burns 42
ENTREGA DICTAMEN / LENDER RECIBE DICTAMEN / RECEIVER FECHA / DATE
Nombre y firma / Name and signature Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.




SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

Z nan

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 212 de 263

Num. consecutivo:

Num. de caja:

Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Material / Material: MALACOLOGICO (caparazones de Sede / Venue:
moluscos)
Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca / Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa 40 %
Display conditions: Temperatura: de 20°a22°C
Alto: cms.  Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ | Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions: = Lar: cms.  Digm.: cms. Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Otro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elaboro: Nombre / Name: Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

abrasion / abrasion

ataque de insectos / insect attack
cambio de coloracién / change color
concreciones / concretions
craqueladuras / cracking

depdsitos pehisp. O etnog./ remains
desgaste / weared

desportilladura / chipped

erosion / erosion

escurrimiento / drainage

exfoliacion / exfoliation

falta de brillo / lack of brighness
falta de cohesidn / cohesion loss
faltantes / missing

-
HROOLONIGGPWNR

-

12.
13.
14.

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

15. faltantes superficiales / missing surf. 29
16. fisura / fissure 30
17. fragmentos sueltos / loose fragments 31
18. grietas / rifts 32
19. manchas / stains 33
20. marcas / marks 34

21. microorganismos / microorganisms 35

22, orificios / holes 36
23. partes agregadas / attache parts 37
24, patina / patina 38
25, porosidad / porosity 39
26. presencia de olores / odor presence 40
27. quemaduras / burns 41
28. rayones / scratches 42

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

reintegracion cromdtica / chromatic
repintes / repaints

resanes / plastered

restauracion / restoration

reposicion de faltantes / missing rep.
restos de pigmento / pigment rem.
restos de estuco / stucco remains
sales / salts

suciedad / dirty

unién de fragmentos / stick fragment
veta natural / vein

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature




SEP EL MANEJO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

DE COLECCIONES Y

CONTROL DEL INVENTARIO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

{g} INAH

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 213 de 263

Num. consecutivo:

Num. de caja:

Obra / Masterpiece:

Material / Material:
Inventario/ Inventory:

Cultura / Culture:
Epoca / Period:
Proced./Place from:

Alto: cms.
Medidas/Dimentions: Lar: cms.
Peso / Weight: gars.

Restricciones de movilidad / mobility
restrictions:

Elaboro: Nombre / Name:

VIDRIO, CRISTAL, ESMALTE

No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Sede / Venue:
Coleccion / Collection:
Préstamo / Loan period: De: A
Aseguradora
Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 50 a 60 %
Display conditions: Temperatura: de 20°a22°C
Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ Vertical: Horizontal:
Diam.: cms. Packing restrictions:
Otro / Other:
Puede viajar libremente ()
Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

. abrasion / abrasion

cambio de coloracion / change color
. concreciones / concretions

. Ccraqueladuras / cracking

depdsitos pehisp. O etnog./ remains
desgaste / weared

. desportilladura / chipped

. erosion / erosion

. escurrimiento / drainage

. exfoliacion / exfoliation

. falta de brillo / lack of brighness

. falta de cohesion / cohesion loss

. faltantes / missing

. faltantes superficiales / missing surf.

[l el
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»

restauracion / restoration

reposicién de faltantes / missing rep.
restos de pigmento / pigment rem.
restos de estuco / stucco remains

unién de fragmentos / stick fragment

15. fisura / fissure 29
16. fragmentos sueltos / loose fragments 30

17. grietas / rifts 31

18. manchas / stains 32

19. marcas / marks 33 sales/ salts
20. orificios / holes 34 suciedad / dirty
21. partes agregadas / attache parts 35

22. patina / patina 36

23. porosidad / porosity 37

24, presencia de olores / odor presence 38

25, rayones / scratches 39

26. reintegracién cromdtica / chromatic 40

27. repintes / repaints 41

28. resanes / plastered 42

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

Nombre y firma / Name and signature

FECHA / DATE
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Num. consecutivo:

Obra / Masterpiece:

Material / Material:
Inventario/ Inventory:
Cultura / Culture:
Epoca / Period:
Proced./Place from:

Alto:
Lar:

cms.

Medidas/Dimentions:

Peso / Weight:

Restricciones de movilidad / mobility

grs.

PORCELANA O MAYOLICA

Ancho:
Diam.:

cms.

cms.

Puede viajar libremente

Num. de caja:

No. de
Autorizacion/Authorization
number:

Sede / Venue:

Coleccion / Collection:

restrictions:

Puede viajar dentro del pais
Puede viajar dentro de la ciudad
Puede moverse dentro del museo

Elaboro: Nombre / Name:

Inamovible

Préstamo / Loan period: De: A
Aseguradora
Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 50 a 60 %
Display conditions: Temperatura: de 20°a 22°C
Restricciones de embalaje/ Vertical: Horizontal:
Packing restrictions:
Otro / Other:

()

()

()

()

()

Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

. abrasién / abrasion

cambio de coloracién / change color
. concreciones / concretions

. craqueladuras [ cracking

depdsitos pehisp. O etnog./ remains
desgaste / weared

. desportilladura / chipped

. deyecciones / droppings

. erosion / erosion

. escurrimiento / drainage

. exfoliacion / exfoliation

12, falta de brillo / lack of brighness
13. falta de cohesidn / cohesion loss
14. faltantes / missing

DLW ND P WM
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15. faltantes superficiales / missing surf. 29
16. fisura/ fissure 30
17. fragmentos sueltos / loose fragments 31
18. grietas / rifts 32
19, manchas / stains 33
20. marcas [/ marks 34
21. orificios / holes 35
22, partes agregadas / attache parts 36
23, patina/ patina 37
24. porosidad / porosity 38
25, presencia de olores / odor presence 39
26. rayones / scratches 40
27. reintegracién cromatica / chromatic 41
28. repintes / repaints 42

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

resanes / plastered

restauracion / restoration

reposicion de faltantes / missing rep.
restos de pigmento / pigment rem.
restos de estuco / stucco remains
sales / salts

suciedad / dirty

union de fragmentos / stick fragment

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature




_SEP__

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

{g} INAH

Fecha: 29-X1-2013

Pagina: 215 de 263

Num. consecutivo:

Obra / Masterpiece:

Num. de caja:

No. de
Autorizacion/Authorization
number:

Material / Material: MOBILIARIO, ARTES APLICADAS O  Sede / Venue:
INSTRUMENTOS MUSICALES
Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca / Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 55a 60 %
Display conditions: Temperatura: de20°a22°C
Alto: cms. Ancho: cms Restricciones de embalaje/ | Vertical: Horizontal:

Medidas/Dimentions: ~ Lar: oms. Diam.: cms Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Otro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()

Puede viajar dentro de la ciudad ()

Puede moverse dentro del museo ()

Inamovible ()
Elaboro: Nombre / Name: Firmal Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

1. abrasién / abrasion 15. falta de adhesién / addession loss 29
2. ataque bioldgico / biological attack 16. faltantes / missing 30
3. amarillamiento / yellowing 17. fisura / fissure 31
4. cambio de tonos / change of tone 18, fragmentos sueltos / loose fragments 32
5 concreciones / concretions 19. fracturas / fractures 33
6. craqueladuras / cracking 20. grietas / rifts 34
7. deformacion / deformation 21. manchas / stains 35
8. desgaste / weared 22. marcas /[ marks 36
9. desportilladura / chipped | 23, orificios / holes 37
10. deyecciones / droppings 24. pasmado / stunned 38
11, erosion / erosion 25, patina / patina 39
12. escamacion / flaking 26. Ppresencia de olores / odor presence 40
13. escurrimiento / drainage 27. quemaduras / burns 41
14. exfoliacion / exfoliation 28. rayones/ scratches 42

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

reintegracién cromatica / chromatic
repintes / repaints

resanes / plastered

reposicion de faltantes / missing rep.
restauracion / restoration

restos de decorados ( dorados , etc.)
roturas / breakage

suciedad / dirty

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature
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Num. consecutivo: Num. de caja:
Obra / Masterpiece: No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Material / Material: MATERIAL ORGANICO (MASCARAS, | Sede/Venue:
CESTERIA, CUERO, PLUMAS, ETC)
Inventario/ Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca / Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 40 a 45 %
Display conditions: Temperatura: de20°a22°C
Alto: cms.  Ancho: cms. Restricciones de embalaje/ Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions: |  Lar: cms.  Digm.: cms. Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Otro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elabord: Nombre / Name: Firmal/ Sign:
' REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS: IMAGEN / IMAGE

| NOTAS / NOTES:

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

1. abrasién / abrasion 15, escurrimiento / drainage 29 pudricién / rot
2, alfileres, seguros / pins, security pins 16, foxing / foxing 30 quemaduras / burns
3. arrugas / wrinkles 17. faltantes / missing 31 reintegracién cromética / chromatic
4. ataque bioldgico / biological attack 18. fragmentos sueltos / loose fragments 32 restauracion / restoration
5 amarillamiento / yellowing 19. hongos / fungi 33 roturas / breakage
6. cambio de tonos / change of tone 20. manchas / stains 34 suciedad / dirty
7. costuras / seams 21, marcas / marks 35
8. deformacion / deformation 22, materials agregados / aggregate mat. 36
9. descosido / ripped 23, orificios / holes 37
10. desgarre / tear 24, oscurecimiento / darkening 38
11, desgaste / weared 25, parches / patches 39
12, deshilado / frayed 26. partes agregadas / attache parts 40
13. deyecciones / droppings 27. pintura/ paint 41
14, doblez / fold 28. presencia de olores / odor presence 42
ENTREGA DICTAMEN / LENDER RECIBE DICTAMEN / RECEIVER FECHA / DATE
Nombre y firma / Name and signature Nombre y firma / Name and signature

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.
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Num. consecutivo: Num. de caja:
Obra / Masterpiece: . No. de
Autorizacion/Authorization
number:
Material / Material: PINTURA SOBRE METAL Sede / Venue:
Inventariof Inventory: Coleccion / Collection:
Cultura / Culture: Préstamo / Loan period: De: A
Epoca / Period: Aseguradora
Proced./Place from: Condiciones de Exhibicion/ Humedad relativa de 30840 %
Display conditions: Temperatura: de 20°a22°C
Alto: cms. Ancho: oms. Restricciones de embalaje/  Vertical: Horizontal:
Medidas/Dimentions:  Lar: cms.  Diam.: cms Packing restrictions:
Peso / Weight: grs. Oftro / Other:
Restricciones de movilidad / mobility Puede viajar libremente ()
restrictions: Puede viajar dentro del pais ()
Puede viajar dentro de la ciudad ()
Puede moverse dentro del museo ()
Inamovible ()
Elaboro: Nombre / Name: Firma/ Sign:

REQUERIMIENTOS DE EMBALAJE / PACKING REQUIREMENTS:

NOTAS / NOTES:

IMAGEN / IMAGE

OBSERVACIONES / OBSERVATIONS:

. abolladura / dent

. abrasidn / abrasion

. concreciones / concretions
craqueladuras / craking

desgaste / weared

. erosion / erosion

. escurrimiento / drainage
. exfoliacion / exfoliation

-

-

. faltantes / missing

o
w N

. fisura / fissure
. foxing / foxing

-
-

ENTREGA DICTAMEN / LENDER

Nombre y firma / Name and signature

. falta de cohesion / cohesion loss

depdsitos prehisp. O etnog. / remains

. faltantes superficiales / missing surf.

15,
16.
17.
18.
19,
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.

fragmentos sueltos / loose fragments
granulos / granule

grietas / rifts

hueyas dactiles / huey fingers
manchas / stains

marcas / marks

orificios / holes

oxidacion / oxidation

partes agregadas / attache parts
patina / patina

perdida de brillo / loss of gloss
presencia de olores / odor presence
rayones / scratches

reintegracion cromatica / chromatic

Nota: Agregar todas las paginas e imagenes necesarias.

29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42

RECIBE DICTAMEN / RECEIVER

repintes / repaints

resanes / plastered

restauracion / restoration

reposicién de faltantes / missing rep.
restos de pigmento / pigment remain
restos de estuco / stucco remains
sales / salts

suciedad / dirty

union de fragmentos / stick fragmen.

FECHA / DATE

Nombre y firma / Name and signature
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ANEXO 13. REPORTE MENSUAL DE TRASLADOS INTERNOS DE BIENES CULTURALES.
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Anexo 13. Reporte mensual de traslados internos de bienes culturales.

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

REPORTE MENSUAL DE TRASLADOS INTERNOS
DE BIENES CULTURALES

INAH

MES REPORTADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FIRMA'Y NOMBRE DEL TITULAR

™~

FECHA DE
TRASLADO

UBICACION
ANTERIOR

UBICACION
ACTUAL

NOMBRE O TEMA

No. INVENTARIO




_SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

c@) INAH

EL MANEJO DE COLECCIONES Y
CONTROL DEL INVENTARIO DE

Fecha; 29-X1-2013

BIENES CULTURALES MUEBLES. Pagina: 220 de 263

ANEXO 14. LOGOTIPO DE LA UNIDAD SOLICITANTE.
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ANEXO 15
LOGOTIPO DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Fecha.
Numero DE Oficio.

TITULAR

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNMYE

PRESENTE

Me permito solicitar su apoyo a fin de que se programe un vehiculo de
(capacidad), a resguardo de la Coordinacion Nacional de Museos vy
Exposiciones, con el objeto de efectuar el traslado de (colecciéon y/o
material de embalaje), (objeto del traslado), del (origen con domicilio)
al (destino con domicilio), el periodo en el cual es posible efectuar el

traslado es del (ango de fechas).

ATENTAMENTE

TITULAR
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

.
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ANEXO 15. OFICIO RESPUESTA DE NO DISPONIBILIDAD DE VEHICULO SOLICITADO.
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ANEXO 16

Instituto Nacional
de Antropologia
(=) @ Historia C:

Fecha
Oficio No.
TITULAR
UNIDAD ADMINISTATIVA SOLCIITANTE
PRESENTE
Me refiero a su atento oficio , mediante el cual solicita vehiculo para el
traslado de , con origen del al ; al respecto,

le informo que no hay disponibilidad del vehiculo solicitado.

Por lo anterior y con el objeto de no afectar su programa de exposiciones, se sugiere, la
contratacion o en su caso la reprogramacion de este movimiento una vez que el vehiculo a
resguardo de esta Coordinacion solicitado este disponible.

Sin otro particular y agradeciendo su comprension, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNME - INAH

162/ « Titular de la Coordinacién Nacional de Museo y Exposiciones
Titular de la Direccién de Museos, CNMYE
Incolucrados
Archivo

Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones

Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural
Av. Insurgentes Sur No. 421, Edificio “C”, Segundo Piso
Colonia Hipédromo Condesa C. P. 06100, México

Tel. (55) 4040-4419 Fax. 4040-4430 ext. 416309
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ANEXO 16. OFICIO COSTOS PARA EMPLEO DE VEHICULO.
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ANEXO 16

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia parala
(o) e Historia

Cultura y las Artes o

& > ¥

kN &
Sy
México, D. F.
Oficio No.

NOMBRE
CARGO
PRESENTE
En respuesta a su oficio , mediante el cual solicita la
cotizacién para el movimiento del coleccién del Museo al
Museo ; me permito informarle los costos para emplear el

vehiculo

VIATICOS COMBUSTIBLE PEAJES SUBTOTAL

Este monto incluye solo los viaticos del operador; no contempla los viaticos
de comisario y maniobras de carga y descarga.

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL P.C.
CNME - INAH

C.c.p. Nombre, Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones.
Nombre, Director de Museos, CNMyE.
Archivo.

Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural
Insurgentes Sur 421, Col. Hipédromo Condesa, C. P. 06170
E-mail: inah_inventarios@inah.gob.mx
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ANEXO 17. ITINERARIO.
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ANEXO 17
ITINERARIO
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DE[_ P.C.
MOVIMIENTO DE COLECCION
“NOMBRE DE LA COLECCION”
DESTINO: Museo Origen — Museo Destino — Museo Origen
OPERADOR: Nombre
INTERVENTOR: Nombre
VEHICULO: Placas y color
Fecha

9:00 hrs.

11:00 hrs.

12:30 hrs.

14:30 hrs.

Salida del Museo Origen (Direccion Museo Origen), hacia el Museo Destino
(Museo Destino).

Arribo al Museo Destino (Direcciéon Museo Destino), carga de coleccion.

Salida del Museo Destino (Direccion Museo Destino), hacia el Museo Origen
(Direccion Museo Origen).

Arribo al Museo Origen (Direccion Museo Origen), descarga de coleccion

FIN DE LA COMISION
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ANEXO 18.0FICIO DE COTIZACION PARA TRASLADOS SOLICITADOS.
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ANEXO 18

Instituto Nacional Consejo Nacional
= de Antropologia para la

e Historia Cultura y las Artes

“ - 5
b S
México, D. F.
Oficio No.
NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA
PRESENTE
En respuesta a su oficio , mediante el cual solicita apoyo para el
traslado de coleccién del Museo , al
Museo , me permito enviarle la cotizacién para el traslado solicitado.
VIATICOS COMBUSTIBLE PEAJES SUBTOTAL
Lugar de
Qrigen Vehiculo
Lugar de
Destino

TOTAL

Este monto sdélo incluye viaticos del operador y no contempla los gastos de las
maniobras de carga y descarga, por lo cual, le solicito se gestione lo necesario para que

se disponga de personal para las mismas.

Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural
Insurgentes Sur 421, Col. Hipédromo Condesa, C. P. 06170
E-mail: inah_inventarios@inah.gob.mx.com
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ANEXO 18

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
(o) e Historia

Cultura y las Artes

Es importante recordarle que la comprobacion de estos gastos serda siguiendo con la
normatividad establecida por este Instituto.

Para la realizacién de estos reintegros le solicito muy atentamente, que el monto sea
depositado a la cuenta de Banamex sucursal 242, nimero 685053-5 a nombre de R11
DOO SEP INAH COORD NAL MUSEOS Y EXPOS FDO ROT, una vez efectuado el deposito le
solicito nos avie copia de la ficha de pago correspondiente; asimismo, copia de la cédula
fiscal para la comprobacién de estos gastos.

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL P.C.
CNME — INAH

C.c.p. Nombre , Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones.
Nombre, Director de Museos, CNMyE.
Archivo.

Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones
Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural
Insurgentes Sur 421, Col. Hipédromo Condesa, C. P. 06170
E-mail: inah_inventarios@inah.gob.mx.com
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ANEXO 19. FORMATO “REQUERIMIENTO DE FONDOS”.
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ANEXO 19

{é? Instituto Nacional ‘ Consejo Nacional 1
A REQUERIMIENTO DE
(o) e Historia Cultura y las Artes
a, FONDOS
s

N o

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA AREA SOLICITANTE IMPORTE SOLICITADO

Subdireccién de Inventarios del Patrimonio Cultural

FORMA DE PAGO CON CARGO AL PROYECTO:

EFECTIVO: [___l
CHEQUE: D

A NOMBRE DE:

DESCRIPCION DEL GASTO:

NOMBRE NOMBRE
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL P.C. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
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ANEXO 20.FORMATO “OFICIO DE COMISION”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ‘%3’ INAH

Fecha:; 29-X1-2013

ANEXO 20

N| /a)
w WNV/a\

OFICIO DE COMISION

AREA DE ADSCRIPCION

OORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

UGAR Y FECHA DE EXPEDICION

OMBRE DEL COMISIONADO

PUESTO

DIRECCION

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

OMISION:

ON LOS SIGUIENTES OBJETIVOS Y TRABAJOS A DESEMPENAR:

CON LETRA

MES ANO

TARIFA DIARIA AUTORIZADA EN EL LUGAR
DE COMISION:

IMPORTE TOTAL DE VIATICOS:

TRANSPORTACION EN LINEAS COMERCIALES

IMPORTE

AUTOBUS

IMPORTE

OTRO

IMPORTE

TRANSPORTACION EN

VEHICULO OFICIAL

NUM. DE PLACAS IMPORTE PARA
COMBUSTIBLE

IMPORTE PARA PEAJES

NOMBRE

NOMBRE
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ANEXO 21. FORMATO “BITACORA DE TRASLADOS DE BIENES CULTURALES MUEBLES”.




OavzIvidadsa 40avyado

VNI

%}' INAH
Fecha: 29-X1-2013
Pagina: 236 de 263

OTNIIHIA T9d OJINYIIN FLIOdTd

SYARANIO0 SYIONIAIONI

CONTROL DEL INVENTARIO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES.
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ANEXO 22. OFICIO SOLICITUD DE APOYO PARA LA REALIZACION DE TRAMITES PARA
MOVIMIENTO DE COLECCION.
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ANEXO 22

Instituto Nacional Consejo Nacional
= de Antropologia para la

e Historia Cultura y las Artes

México, D. F.
Oficio No.

NOMBRE

COORDINADOR NACIONAL
DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
PRESENTE

AT’'N: NOMBRE
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

Por este medio, solicito a usted su apoyo para realizar los tramites correspondientes para
la autorizacion del préstamo, aseguramiento 'y custodia del movimiento de coleccion
(segun lista de obra anexa), perteneciente a este Museo, que participara en la exposicion

, durante el periodo de al el cual

se realizara del Museo con domicilio en
al Museo con domicilio

, el dia a las en el vehiculo (marca,

placa , modelo, color), operado por el C. y como interventor o comisario
el C. .

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA

c.cp. Nombre , Director de Exposiciones, CNMyE
Nombre, Director de Museos, CNMyE.
Archivo.
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&

No.
Consecutivo

ANEXO 22

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
e Historia Cultura y las Artes

No.de |

Inventario

£ QN [
1 S [ 4
e
e S

Lista de obra

Avalio Descripcién Medidas en Fotografia [ Ubicacion
cm. Actual |
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ANEXO 23. FORMATO DE “VALIDACION DE INFORMACION EN LA BASE DE DATOS DE INVENTARIO
DE BIENES CULTURALES EN CUSTODIA DEL INAH”.
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Instituto Nacional
- de Antropologia
()

e Historia

FECHA
EN RESPUESTA AL OFICIO No

ANEXO 23

Consejo Nacional
para la
Cultura y las Artes

FORMATO DE VALIDACION DE INFORMACION EN
LA BASE DE DATOS DE INVENTARIO DE BIENES
CULTURALES MUEBLES EN CUSTODIA DEL INAH

POR MEDIO DE LA PRESENTE HAGO DE SU CONOCIMIENTO QUE LA SIGUIENTE INFORMACION DEBE SER MODIFICADA Y REMITIDA A ESTA
SUBDIRECCION EN LA BREVEDAD POSIBLE, PARA CON ELLO CONTINUAR CON LOS TRAMITES CORRESPONDIENT ES. DE NO CONTAR CON LA

INFORMAC

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA:

ON ACTUALIZADA NO SE PODRA ASIGNAR NUMERO DE AUTORIZACION AL MOVIMIENTO

INVENTARIO OBSERVACIONES:
O TEM,
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES
O TEMA:
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES:
O TEMA
INVENTARIO OBSERVACIONES:
O TEMA:
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES:
O TEMA:
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES
O TEMA.
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES
O TEMA:
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES
O TEMA.
INVENTARIO OBSERVACIONES:
O TEM,
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES:
O TEMA:
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES:
O TEMA:
NO. DE
INVENTARIO OBSERVACIONES:
O TEMA:

ARQLGO. JOSE LUIS ROJAS MARTINEZ
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

Subdireccion de Inventarios del Patrimonio Cultural
Insurgentes Sur 421, Col. Hipédromo Condesa, C. P. 06100
Tel. 01 (55) 40 40 46 24 Ext. 416376
e-mail. inah_inventarios@inah.gob.mx

CONACULTA - INAH
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ANEXO 25. OFICIO “SOLICITUD DE APOYO PARA LA REALIZACION DE TRAMITES, VARIOS”.
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NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA
PRESENTE

ANEXO 25

Solicitud de custodia N°

Fecha

Por este conducto, le solicito muy atentamente su apoyo para que se realice el tramite de:

Custodia X Cancelacion

Cambio de Horario Cambio de comisario

Pernocta en Destacamento Cierre de calles

Cambio de fecha
[ SALIDA ORIGEN DESTINO | ARRIBO |
| FECHA HORA | FECHA HORA |
Museo Origen Museo Destino
VEHICULO PLACAS OPERADOR RESPONSABLE
Marca:
Modelo:
Color
Propiedad:

No dudando de su valioso apoyo en las gestiones solicitadas, le envio un afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

ARQLGO. JOSE LUIS ROJAS MARTINEZ
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL P.C.

CNME — INAH

Ccp Arq. Arturo Cortés Hernandez, Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones
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ANEXO 26.AUTORIZACION PARA MOVIMIENTO DE OBRA O PRORROGA.
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ANEXO 26

AUTORIZACION PARA MOVIMIENTO DE OBRA O PRORROGA
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
MOVIMIENTO DE COLECCION

NOMBRE

CARGO
DEPENDENDENCIA
PRESENTE

Con el siguiente No.
través de su oficio no.

Fecha

queda autorizado el movimiento de obra solicitado a
del dia

segun la siguiente informacion:

TIPO DE SOLICITUD
PRORROGA

EXHIBICION

REINTEGRO
RESTAURACION
REPRODUCCION
INVESTIGACION
RENOVACION DE SEGURO
OTROS:

ooooooog

2
]

. TOTAL DE PIEZAS Y/O LOTES:
TIPO DE COLECCION
ARQUEOLOGICA

HISTORICA

ETNOGRAFICA

ARTISTICA

PALEONTOLOGICA

OTROS:

OTROS:

poooood

TIPO DE PRESTAMO
[] PRESTAMO INTERNO (INAH-INAH)
] PRESTAMO EXTERNO (INAH-TERCEROS)

TIPO DE EXPOSICION
] ITINERANTE
[] TEMPORAL

MOVIMIENTO ACTUAL O PROCEDENCIA DE LA
COLECCION EN CASO DE PRORROGA

ORIGEN:
DESTINO:

PERIODO DE PRESTAMO DiA DE MOV:
DE: A

MOVIMIENTO ANTERIOR O PROCEDENCIA DE LA
COLECCION EN CASO DE PRORROGA

ORIGEN:
DESTINO:

PERIODO DE PRESTAMO DiA DE MOV:

DE: A

TITULO DE LA EXPOSICION O ASUNTO:

NO. DE AUT. ANTERIOR: | — |
EMBALAJE REALIZADO POR:

[ PERMANENTE 0 cNME [ OTRO:

ASEGURAMIENTO DEL AL

ASEGURADORA: | "~ """"""""""""% MOVIMIENTO EFECTUADO POR:

No. DE SOLICITUD Y/O POLIZA [0 CNME [J OTRO:
VO.BO

SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNMYE - INAH

INSURGENTES SUR 421, EDIFICIO “C”, SEGUNDO PISO, COL. HIPODROMO CONDESA, DELG. CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F., C.P. 06170
TELS. 40 40 46 24 EXT. 416377 — 416376 - 416383
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ANEXO 27. ORDEN UNICA DE EMISION.
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ANEXO 27

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
(o)

e Historia Cultura y las Artes

e

{
(L)

ORDEN UNICA DE EMISION

No. DE SOLICITUD
POLIZA GENERAL

VIGENCIA
INICIO VENCIMIENTO
AL
ASEGURADO Y/O CONTRATANTE INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA R.F.( INA460815GV1
DOMICILIO SOCIAL CORDOBA NO. 45, COL. ROMA, MEXICO, D.F., C.P. 06700

BENEFICIARIO PREFERENTE

ORIGEN

DESTINO

No. DE PIEZAS Y/O LOTES
SUMA A ASEGURAR

BIENES A ASEGURAR SE ANEXA RELACION. CUBRE:

CUOTA CON TERRORISMO:
INSTRUCCIONES ADICIONALES SIRVASE EXPEDIR POLIZA ESPECIFICA EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES DE LA POLIZA

GENERAL No DE CONFORMIDAD CON SU RELACION ANEXA

EXPOSICION

SEGUN No. DE AUTORIZACION

PRIMA NETA:
EXPEDICION DE ENDOSO
IVA

PRIMA TOTAL

NOMBRE
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

Insurgentes Sur no. 421, Col. Condesa, C.P. 06100, México, D.F. Tel: 40 40 INAH, ext. 416370 Email: inah_ inventarios@inah.gob.mx
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ANEXO 28. OFICIO SOLICITUD DE APOYO PARA REALIZAR LOS TRAMITES PARA AUTORIZACION
DE PRESTAMO DE COLECCIONES (REQUISITOS PARA CONTRATO DE COMODATO).
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ANEXO 28

Instituto Nacional Consejo Nacional
S de Antropologia para la

e Historia Cultura y las Artes

L‘ [ 4

u e
g

México, D. F.
Oficio No.

NOMBRE
COORDINADOR NACIONAL
DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
PRESENTE
AT'N: NOMBRE
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

Por este medio, solicito a usted su apoyo para realizar los tramites correspondientes para la
autorizacién del préstamo, contrato de comodato, aseguramiento y custodia del movimiento de
coleccion (segun lista de obra anexa), perteneciente a este Museo, que participard en la

exposicion , durante el periodo de al

el cual se realizara del Museo con domicilio en
al Museo con domicilio ,

el dia a las en el vehiculo (marca, placa , modelo, color), operado

por el C. y como interventor o comisario el C. 5

Anexo los documentos necesarios para gestionar el contrato comodato.

a) Copia del documento de creacion.

b) Copia de acta constitutiva.

c) Facultades de los representantes para firmar contratos.
d) Poder notarial.

e) Domicilio legal.

f) Nombre de la exposicion.

g) Lugar y domicilio de la exhibicion.

h) Periodo de préstamo.

i) Periodo de exhibicion.

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE

CARGO

DEPENDENCIA

C.c.p. Nombre , Director de Exposiciones, CNMyE

Nombre, Director de Museos, CNMyE.
Nombre, Subdirector de Exposiciones Nacionales

BIENES CULTURALES MUEBLES. Péagina: 249 de 258
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Instituto Nacional
S de Antropologia

e Historia

ANEXO 28
Consejo Nacional
para la
Cultura y las Artes

Lista de obra

D

e o
Ny i

No. No. de
| Consecutivo | Inventario

Descripcion | Medidas en
cm.

Ubicacion
Actual

Fotografia
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ANEXO 29. OFICIO SOLICITUD DE APOYO PARA REALIZAR LOS TRAMITES DE AUTORIZACION DE
MOVIMIENTO DE COLECCION QUE PARTICIPA EN EXPOSICION INTERNACIONAL.
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ANEXO 29

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
(o) e Historia Cultura y las Artes

México, D. F.
Oficio No.

NOMBRE
COORDINADOR NACIONAL
DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
PRESENTE
AT’'N: NOMBRE
SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS
DEL PATRIMONIO CULTURAL

Por este medio, solicito a usted su apoyo para realizar los trémites correspondientes para
la autorizacion del movimiento de coleccidn, (segun lista de obra anexa), perteneciente a

este Museo, que participara en la exposicidén internacional , durante el

periodo de al , el cual se realizara del

Museo con domicilio en al Museo
con domicilio , el dia

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA

C.c.p. Nombre , Director de Exposiciones, CNMyE
Nombre, Director de Museos, CNMyE.
Nombre, Subdirector de Exposiciones Nacionales

BIENES CULTURALES MUEBLES. Péagina: 252 de 263
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Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
Cultura y las Artes

N
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Lista de obra

[ Avalio | Descripcién | Medidas en Fotografia [ Ubicacién
| Inventario | | | cm. } Actual
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ANEXO 30. OFICIO DE REALIZACION DE TRAMITES PARA LA CONTINUACION DE RECLAMO DE
SEGURO (ROBO).
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ANEXO 30

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
(o) e Historia Cultura y las Artes

s
‘& 1
5
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(Fecha)
(Oficio No.)

(NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA)
(CARGO)
(NOMBRE DEL MUSEO O CENTRO INAH)

PRESENTE
Hago mencién a su atento oficio (NO DE OFICO Y FECHA), referente a (ASUNTO).

Al respecto, le solicito de la manera mas atenta remita a esta Subdireccion la siguiente
informacién para continuar con los tramites de reclamo del seguro.

¢ ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS.

¢ ACTA ORIGINAL DE LA DENUNCIA PRESENTADA ANTE EL MINISTERIO
PUBLICO, O EN SU DEFECTO COPIA CERTIFICADA DE LA MISMA.

¢ AVALUO DE LAS PIEZAS ROBADAS.

¢+ FOTOGRAFIAS DEL BIEN.

¢ CONTRATO DE COMODATO (SI EL ROBO SE EFECTUO EN LAS
INSTALACIONES DE UN TERCERO)

+ ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA COLECCION.

Le comento que de no contar con dicha documentacién a la brevedad posible, la
compania aseguradora podria dar por concluido el proceso para la reclamacion del
seguro.

Sin otro particular, quedo de usted.

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL TITULAR)
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNMYE - INAH

C.c.p. (Nombre del titular), Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones - INAH
(Nombre del titular), Coordinador Nacional de Recursos Materiales y Servicios - INAH
(Nombre del titular), Director de Museos de la Coordinaciéon Nacional de Museos y Exposiciones - INAH
(Nombre del titular), Director de Recursos Materiales y Servicios de la CNRMYS — INAH
(Nombre del titular), Director de Gestion y Control de la CNRMYS — INAH
Expediente
Archivo.

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
Av. Insurgentes Sur No. 421, edificio C,2° Piso, Col. Hipédromo Condesa, C. P. 06100, México, D.F.
Tel: 40 40 46 24 ext. 416370. 416386 Fax. 40 40 44 30 ext. 416309 e-mail: inah_inventarios@inah.gob.mx

BIENES CULTURALES MUEBLES. Péagina: 255 de 263
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ANEXO 31. OFICIO DE REALIZACION DE TRAMITES PARA LA CONTINUACION DE RECLAMO DE
SEGURO (SINIESTRO EN UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL INAH).
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ANEXO 31

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
(o) e Historia Cultura y las Artes
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(Fecha)
(Oficio No.)

(NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA)
(CARGO)
(NOMBRE DEL MUSEO O CENTRO INAH)

PRESENTE
Hago mencion a su atento oficio (NO DE OFICO Y FECHA), referente a (ASUNTO).

Al respecto, le solicito de la manera mas atenta remita a esta Subdireccion la siguiente
informacion para continuar con los tramites de reclamo del seguro.

ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS.

DICTAMEN TECNICO.

PRESUPUESTO DE RESTAURACION.

AVALUO DE LAS PIEZAS.

FOTOGRAFIAS DEL BIEN ANTES Y DESPUES DEL SINIESTRO.

CONTRATO DE COMODATO (SI EL DANO SE EFECTUO EN LAS
INSTALACIONES DE UN TERCERO)

+ ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA COLECCION.

L R R 2 R 2R 2

Le comento que de no contar con dicha documentacion a la brevedad posible, la
compafia aseguradora podria dar por concluido el proceso para la reclamacién de dicho
siniestro.

Sin otro particular, quedo de usted.

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL TITULAR)
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNMYE - INAH

C.cp (Nombre del titular), Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones - INAH
(Nombre del titular), Coordinador Nacional de Recursos Materiales y Servicios - INAH
(Nombre del titular), Director de Museos de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones - INAH
(Nombre del titular), Director de Recursos Materiales y Servicios de la CNRMYS — INAH
(Nombre del titular), Director de Gestién y Control de la CNRMYS — INAH
Expediente.
Archivo.

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
Av. Insurgentes Sur No. 421, edificio C,2° Piso, Col. Hipédromo Condesa, C. P. 06100, México, D.F.
Tel: 40 40 46 24 ext. 416370. 416386 Fax. 40 40 44 30 ext. 416309 e-mail: inah_inventarios@inah.gob.mx




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ‘§§§> INAH

i EL MANEJO DE COLECCIONES Y _
—SEP hee CONTROL DEL INVENTARIO DE Fecha: 29-XI-2013
FOUCACON ik - BIENES CULTURALES MUEBLES. Pagina: 258 de 263

ANEXO 32. OFICIO DE REALIZACION DE TRAMITES PARA LA CONTINUACION DE RECLAMO DE
SEGURO (ENDOSO).
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ANEXO 32

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
() e Historia Cultura y las Artes

e

4,
&
Y

(Fecha)
(Oficio No.)

(NOMBRE DEL TITULAR)

DIRECTOR

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PRESENTE
Hago mencién al siniestro (asunto) ocurrido en (lugar y fecha del siniestro)

Al respecto, anexo la siguiente documentacion para continuar con los tramites
correspondientes al reclamo del seguro.

+ OFICIO DEL AREA ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA COLECCION
+ ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS.

+ COPIA CERTIFICADA DE LA DENUNCIA PRESENTADA ANTE EL MINISTERIO
PUBLICO.

AVALUO DE LAS PIEZAS ROBADAS

FOTOGRAFIAS DEL BIEN.

CONTRATO DE COMODATO

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA COLECCION.

SOLICITUD DE SEGURO DE TRANSPORTE.

LISTA DE OBRA

ENDOSO (NO. DEL ENDOSO)

LR R R R R R 2

Por lo anterior, le solicito de la manera mas atenta, informar a esta Subdirecciéon cuando
se lleve a cabo el ajuste correspondiente.

Sin otro particular, quedo de usted.

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL TITULAR)
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNMYE - INAH

C.c.p. (Nombre del titular), Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones - INAH

(Nombre del titular), Coordinador Nacional de Recursos Materiales y Servicios - INAH

(Nombre del titular), Director de Museos de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones - INAH
(Nombre del titular), Unidad Administrativa afectada — INAH

Expediente.

Archivo.

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
Av. Insurgentes Sur No. 421, edificio C,2° Piso, Col. Hipédromo Condesa, C. P. 06100, México, D.F.
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ANEXO 33. OFICIO DE REALIZACION DE TRAMITES PARA LA CONTINUACION DE RECLAMO DE
SEGURO (SINIESTRO CON PRESTAMO A TERCEROS).




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ‘%3’ INAH

EL MANEJO DE COLECCIONES Y _
CONTROL DEL INVENTARIO DE Fecha: 29-XI-2013

BIENES CULTURALES MUEBLES. Péagina: 261 de 263

ANEXO 33

Instituto Nacional Consejo Nacional
de Antropologia para la
(o) e Historia Cultura y las Artes

(Fecha)
(Oficio No.)

(NOMBRE DEL TITULAR)

DIRECTOR

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PRESENTE
Hago mencién al siniestro (asunto) ocurrido en (lugar y fecha del siniestro)

Al respecto, anexo la siguiente documentacién para continuar con los tramites
correspondientes al reclamo del seguro.

OFICIO DEL AREA ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA COLECCION

ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS.

DICTAMEN TECNICO

PRESUPUESTO DE RESTAURACION.

FOTOGRAFIAS DEL BIEN ANTES Y DESPUES DEL SINIESTRO

CONTRATO DE COMODATO (EN CASO DE QUE SEA PRESTAMO A TERCEROS)
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA COLECCION.

SOLICITUD DE POLIZA DE TRANSPORTE.

LISTA DE OBRA

ENDOSO

LR R R IR B IR 2R 3R 2R 4

Por lo anterior, le solicito de la manera mas atenta, informar a esta Subdireccién cuando
se lleve a cabo el ajuste correspondiente.

Sin otro particular, quedo de usted.

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL TITULAR)
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
CNMYE - INAH

C.c.p. (Nombre del titular), Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones - INAH
(Nombre del titular), Coordinador Nacional de Recursos Materiales y Servicios - INAH
(Nombre del titular), Director de Museos de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones - INAH
(Nombre del titular), Unidad Administrativa afectada — INAH
Expediente.
Archivo.

COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL
Av. Insurgentes Sur No. 421, edificio C,2° Piso, Col. Hipédromo Condesa, C. P. 06100, México, D.F.
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