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INTRODUCCION

En 1985 se aprueban una serie de reformas a la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Como parte de tales reformas, en 1989 se crea la Coordinacion Nacional de Investigacion, cuya funcién
principal es, como su nombre lo sugiere, coordinar toda la investigacion que se desarrolla en la institucion.

Dada la magnitud de las tareas que esta Coordinacion debia realizar, a finales de 1994 se opta por distribuirlas.
Para ello, se crean dos Coordinaciones que substituyen a la de Investigacion: la Coordinacién Nacional de
Antropologia y la Coordinacién Nacional de Arqueologia. Igualmente, se otorga cierta autonomia a la ya
existente Direccion de Estudios Histéricos, misma que adquiere finalmente el rango de Coordinacién Nacional
en el mes de agosto de 2000. Con esta distribucidn de tareas se da un paso importante en lo que concierne a la
organizacién de la investigacion: se acotan los terrenos de accién, sin por ello perderse la unidad de la
antropologia y su vinculacion ineludible con la historia. En efecto, las nuevas Coordinaciones Nacionales
habrian de mantener una estrecha comunicacion académica entre ellas y dar lugar a la necesaria
interdisciplinariedad.

Con su creacion, se buscOé apoyar el 6ptimo desarrollo de los proyectos con la maxima racionalidad
administrativa.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Antropologia la atencién en el &mbito nacional de la investigacion
antropofisica, etnohistérica, etnoldgica y de antropologia social, asi como linglistica, quedando en manos de
las otras instancias la investigacién arqueolégica e histérica.

La Coordinacion Nacional de Antropologia queda dotada de una responsabilidad directa sobre el trabajo de las
Direcciones de Antropologia Fisica, Etnologia y Antropologia Social, Etnohistoria y Linglistica. Estas areas han
operado en el INAH desde mediados de los sesenta y, tras su incorporacion organica a instancias aglutinantes
como la Coordinacion Nacional de Investigacion primero y, después, la Coordinacion Nacional de Antropologia,
debieron de repensar y modificar sus procedimientos internos.

Durante los ultimos cinco afios, la Coordinacién ha pasado por un proceso de definicion de los mecanismos
idoneos para cumplir con sus objetivos y atribuciones, y, a la par, establecer sus responsabilidades en relacion
con las demas instancias institucionales. En el manual anterior, editado en 1994, los procedimientos
presentados aun no reflejaban cabalmente estos procesos.

La presente actualizacion del Manual de Procedimientos de la Coordinacion Nacional de Antropologia tiene una
particular importancia, pues refleja su trabajo como una instancia integrada y funcional, si bien, sin duda,
perfectible.

Esperamos que este esfuerzo normativo pueda convertirse en una guia Util para quienes laboran en la
Coordinacion, tanto investigadores como personal de apoyo, en el desempefio de sus funciones.
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BASE LEGAL
Disposiciones Constitucionales
Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O. 5 -1l - 17; Fe de Erratas: D.O. 6-II - 76.

Decreto por el que se reforman los Articulos 16, 25,26,27,28 y 73 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O. 3 -1 -83.

Leyes

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
D.O. 03 - Il - 39; Reforma D.O. 13 - 1 -86; D.O. 23 - | - 98.

Ley Orgénica del Seminario de Cultura Mexicana
D.O. 31 - XIlI - 59.

Ley Federal de Derechos de Autor
D.O. 21 - XII -63, Reformas D.O. 24 - XIl - 96; D.O. 19 - V - 97.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional.

D,0, 28-XII-63; Reformas D.0.20-1-67; D.0.28-XII-82; D.O. 23-XII-74; D.O. 24- XlI-74; D.O. 31-XII-74; D.O. 31-
XI1l-75; D.O. 23-X- 78; D.O. 29-XII-78; D.O. 31-XII-79; D.O. 21-1I-83; D.O. 12-1-84; D.O. 31-XII-84; D.O. 22-XII-
87; D.O. 23-1-98.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Historicos-
D.O. 06-V-72; Reformas D.O. 23-XII-74; D.O. 26-XI-84; D,0, 13-I-86.

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

D.O. 29-XII-73 y 29-XI-78.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O. 31-XII-75.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D.O. 29-XII-76, Fe de erratas D.O. 2-11-77. Reformas D.O. 8-XII-78, D.O. 31- XII-80; D.O. 4-1-82; D.O. 28-XII-82;
D.O. 30-XII-83; Fe de Erratas D.O. 18-1V-84; Reformas D.O. 21-1-85; D.O. 26-XI1-85; D.O. 14-V-86;D.0. 24-XII-
86; D.O. 22-VII-91; D.O. 21-11-92; D.O. 25-V-92; D.O. 23-XII-93; D.O. 28-XII-94; D.O. 19-XII-95; D.O. 15-V-96;
D.0O. 24-X11-96 Y y D.0.4-XI1-97.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O. 31-XII-76;Fe de erratas D.O. 18-1-77; Reformas D.O. 30-XII-77;D.0. 31-XII-79; D.O. 30-XI11-80;D.0. 11-I-82;
D.O. 14-1-85; D.O. 26-XI1-86; Fe de erratas D.0.10-1-94; REFORMAS D.O. 21-XII-95.

Ley General de Educacion.
D.0. 29-XII-78, Reforma D.O. 13-VIII-93.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O. 08-1-82, F e de erratas D.O. 12-11-82; 24-11-82; Reformas D.O. 30-XII-83; D.O. 7-11-84; D.O. 21-I-85; D.O.
25-V-87; D.O. 7-1-88; D.O. 03-1-92; D.O. 29-VII-94.
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Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O. 31-XII-86, Fe de erratas D.O. 10-11I-83; Reformas D.O. 12-1-91; Fe de erratas D.O. 14-1-91; Reforma y
Adicién D.O. 21-VII-92; Fe de erratas D.O. 22-11-92; Reforma y Adicion D.O. 10-1-94; Reforma D.O. 26-V-95;
D.O. 12-XI1-95; D.O. 24-XII-96; Reforma y Adiciones D.O. 4-XII-97.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

D.O. 27-XI11-83, Reformas D.O. 7-XII-85; Fe de erratas D.O. 29-11-85, Reformas erratas D.O. 6-1-93; D.O. 22-VII-
94; D.O. 23-1-98.

Ley General de Bibliotecas.
D.O. 21-11-88.

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.
D.O. 28-1-88; Reformas D.O 13-XII-96.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.
D.O 15-VII-92.

Ley General de Asentamientos Humanos.
D.O. 21-VII-93; Fe de erratas D.O. 29-VII-93; Reformas D.O. 05-VIII-94.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
D.O. 04-VIII-94; Reformada D.O. 24-XII-96.

Cdédigos

Cadigo Civil para el Distrito Federal en Materia ComuUn y para toda la Republica en Materia Federal.
D.O. 26-V-28; Reformas D.O. 31-XlII-82; D.0.07-1-88; D.O. 21-VII-93;D.0.23-1X-93; D.O. 6 y 10-1-94;Fe de
erratas D.0.01-11-94;D.0.24-V-96; D.O. 24-XII-96; D.O. 30-XI11-97; D.O. 28-V-98.

Cabdigo Penal para el Distrito Federal en Materia de Fuero Comun y para toda la republica en Materia de Fuero
Federal.

D.O. 13-1-84; Fe de erratas D.O. 31-VIII-31; Reformas y Adiciones D.O. 5-1-83. 13- I- 84, 17-XI-86;

D.O. 3-1-89; D.O. 15-VIII-90; D.O. 21-1-91; D.O. 30-X11-91; D.0.11-VI-92; D.O. 10-1-94; D.O. 2-111-94;

D.O. 13-V-96; D.0O.7-XI-96, D.O. 22-XI-96.

Caodigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O. 30-VIII-34.

Caddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O. 24-XII-42.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

D.O. 31-XlI-81, Reforma y Adiciones D.O. 30-XII-82; D.O. 30-XI11-83; D.O. 31-XII-84; D.O. 31-XI1-85; D.O. 31-XII-
86; D.O. 31-XlI-87; D.O. 05-1-88; Fe de erratas D.O. 19-11-88; Reformas D.O. 31-XI1-88; D.O. 28-XlI-89; D.O. 20-
XII-91; D.O. 31-11I-92; D.O. 03-XIII-93; D.0O. 22-XI1-93; D.0O. 22-VII-94; Fe de erratas D.O. O1-VIII-94, Reformas
D.O. 03-XI11-93; 22-Xl11-93; D.O. 22-VII-94; Fe de erratas D.O. 01-VIII-94; Reformas D.O. 28-XII-94; Fe de
erratas D.O. 04-1-95; Reformas D.O. 01-1V-95; D.O. 15-Xl11-95; D.O. 13-V-96; D.O. 30-XlII-96; D.O. 29-XII-7;
D.O. 29-V-98.
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Reglamentos

Reglamento del Decreto que prohibe la Exportacion de Documentos Originales relacionados con la Historia de
México y de los Libros que por su rareza sean dificilmente substituibles.
D.O. 13-VIII-44.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos.
D.O. 08-XII-75, Reforma D.O. 05-1-93.

Reglamento del Registro Plblico de la Propiedad Federal.

D.0. 30-VIII-78; Reforma D.0.27-VIII-82.

Reglamento de Admisién para los Trabajadores Administrativos, Técnicos y Manuales INAH.
18-11-80.

Reglamento para Otorgar el Nivel de Profesor de Investigacion Cientifica Emérito del INAH.
25-VII-80.

Reglamento para Otorgar la Prestaciéon del Afio Sabatico a los Profesores de Investigacion Cientifica del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
25-VII-80-

Reglamento de Admisidn, Evaluacion, Promocién y de Concursos y Examenes de Oposicion para el Personal
de Investigacion Cientifica y Docencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
28-VI111-80.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O. 18-XI-81, Reformas D.O. 16-V-90; D.O. 20-VIII-96.

Reglamento de la Ley Organica de la Tesoreria de la Federacion.

Reglamento del Consejo de Arqueologia INAH.
26-111-82, 02-111-90 y 02-VI-94.

Disposiciones Reglamentarias para la Investigacion Arqueoldgica en México.
02-1Vv-82.

Reglamento de Capacitacion y Becas para los Trabajadores Administrativos, Técnicos y Manuales del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia.
10-VI-83.

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores Administrativos, Técnicos y Manuales del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.
12-V-85.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O. 9-VIII-85; Reformas D.O. 17-111-89, D.O. 26-111-94; Fe de erratas D.0.10-VIII-94; Reformas D.O. 24-XI1-94;
D.O. 23-VI-99.

Diversos Reglamentos para los Profesores de Investigacion Cientifica y Docencia.
XI1-85.
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Reglamento de Admisién, Evaluacién, Promocion y de Concursos y Examenes de Oposicion para el Personal
de Arquitectura y Restauracién del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Reglamento de Admisién, Evaluacién y Promocién de los Trabajadores y Profesionistas del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia de las Ramas de Arquitectura y Restauracion en la Conservacion y Restauracién del
Patrimonio Cultural Arqueolégico, Histérico y Paleontoldgico.

D.O. 29-1-91.

Reglamento General Académico de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
02-1X-93.

Reglamento de la Comision Central Dictaminadora de Publicaciones.
19-1v-93.

Reglamento de Estimulos de la carrera Docente y de Investigacion. INAH

Reglamento de la Escuela Nacional de Conservacion, Restauracion y Museografia "Manuel del Castillo
Negrete". INAH.
20-1-94.

Reglamento del Consejo de Monumentos Historicos.
28-11-94.

Reglamento del Consejo Paleontolégico INAH.
22-VI-94.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo.
D.O. 12-VI-95, Reformas y Adiciones D.O. 29-1X-97.

Reglamento del programa de estimulos al desempefio a la investigaciéon de los investigadores del INAH.
Descripcién general de los factores de evaluacion. Instructivo para el llenado de formatos de evaluacion.
Solicitud de ingreso al programa de estimulos al desempefio de la evaluacion. 1996.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O. 22-V-98.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente. SHCP. Oficio 315AE-1029. 7-
10-98.

Decretos

Decreto que prohibe la exportacion de documentos originales relacionados con la Historia de México y libros
gue por su rareza no sean facilmente substituibles.

D.O. 06-l11-44.

Decreto del 29 de julio de 1988 relativo a las actas de entrega - recepcion de la titularidad de puestos en las

entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O. 02-1X-88.
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Decreto promulgatorio del convenio internacional sobre pueblos indigenas y tribales en paises independientes.
D.O. 24-1-91.

Decreto por el que se establece a favor de los Trabajadores al Servicio de la Administracion Publica Federal
gue estén sujetos al Régimen Obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, un Sistema de Ahorro para el Retiro.

D.0. 27-111-92. Reforma D.O. 17-VI-92.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 1995.2000.
D.O. 31-V-95.

Decreto por el que se aprueba el programa secretarial denominado Programa de Cultura 1995-2000.
D.O. 21-11-96.

Decreto por el que se aprueba el programa especial de mediano plazo denominado Programa de
Modernizacion de la Administracion Pablica 1995.2000. D.O.28-V-96.

Acuerdos

Acuerdo Circular relativo a la transportacion de Monumentos Arqueologicos, Artisticos, Historicos y demas
objetos de museos.
D.O. 28-VII-77.

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

D.O. 31-X-77.

Acuerdo que dispone que los Museos y los Monumentos Arqueoldgicos dependientes del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, no seran utilizados con fines ajenos a su objeto o naturaleza.
D.O. 31-X-77, Reforma D.O. 30-1V-86.

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

D.O. 11-X-79.

Acuerdo entre el Instituto Nacional de Antropologia e Historia y la Delegacion D-1I-IA-I (Investigadores) para la
Ejecucion de la Prestacion del Quinquenio Porcentual a los Profesores de Investigacion Cientifica y de
Asignatura.
25-VI11-80.

Acuerdo por el que se crea una Comision Intersecretarial a fin de coordinar las actividades de las Secretarias
de Estado y demas Instituciones a las que la legislacion confiere el cuidado de Documentos Histéricos de la
Nacion.

D.0.09-XI-81.

Acuerdo N 95 por el que se establecen criterios para la aplicacion de diversas disposiciones contenidas en la
Ley del Derecho de Autor.
D.O. 03-XII-82.
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Acuerdo por el que se establecen normas para la Prestacion de la Declaracién de la Situaciéon Patrimonial de
los Servidores Publicos que determina la ley.
D.O. 09-11-83.

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicaciéon de la Ley Federal de Responsabilidades en lo referente a
familiares de los Servidores Publicos.
D.O. 11-11-83.

Acuerdo por el que se establecen Normas Minimas de Seguridad para la Proteccion Y Resguardo del
Patrimonio Cultural que albergan los Museos.
D.O. 20-11-86.

Acuerdo por el que se establecen Normas Generales de Seguridad para los Museos del INAH.
20-V-86.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que dispone que los Museos y los Monumentos Arqueoldgicos,
dependientes del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, no seran utilizados con fines ajenos a su objeto o
naturaleza

D.O. 30-VI-86.

Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto de las disposiciones que regulan a la
asignacion y uso de los bienes y servicios que se pongan a la disposicion de los servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica General.

D.O. 04-1-88.

Acuerdo en el que se establecen los Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles de las Dependencias
de la Administracién Puablica Federal, en calidad de arrendatarios.
D.O. 04-VII-88.

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega y recepcion del
despacho de asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y de los servidores publicos hasta el nivel del Director General en el Sector Centralizado, Gerentes o0 su
equivalente en el Sector Paraestatal.

D.O. 05-1X-88.

Acuerdo por el que se crea la Comision Nacional para la Preservacién del Patrimonio Cultural de la Nacion.
D.0.28-VI-89.

Acuerdo que determina que los Servidores Publicos que deberan presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial en adicién a los que sefialan en la ley de la materia.
D.O. 09-1V-90; D.O. 04-1V-97.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer la clasificacién y codificacion de los bienes considerados
monumentos historicos o artisticos, cuya exportacion esta sujeto a permiso previo por parte del Instituto
Nacional de Bellas Artes y Literatura.

D.O. 08-VII-93.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de los obsequios, donativos o
beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O. 26-VII-94.
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Acuerdo mediante el cual se declara zona Especial de Desarrollo Controlado y se aprueba la normatividad para
el mejoramiento y rescate del Centro Histérico de Coyoacan.
D.O. 18-1-95.

Acuerdo de colaboracién para el rescate arqueoldgico, paleontolégico e histérico en las obras de la carretera
"Rumbo Nuevo", celebrado entre el gobierno del estado de Tamaulipas, la Secretaria de Desarrollo Social y el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

2-11-98.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites Inscritos en el Registro Federal de Tramites Empresariales
gue aplican la Secretaria de Educacion Publica y su sector coordinado, y se establecen diversas medidas de
mejora regulatoria. Tramites ante el Instituto Nacional de Antropologia e Historia: INAH-00-001. Autorizacion de
toma fotografica, filmacién y/o video grabacién con equipo especial y/o profesional, en zonas, monumentos y
museos abiertos y no abiertos al publico, bajo custodia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia;INAH-
00-002. Permiso para la reproducciéon de monumentos arqueoldgicos e histdricos, e inscripcion en el registro de
reproductores y exportadores del Instituto Nacional de Antropologia e Historia;INAH-00-003. Permiso para
exportar reproducciones de monumentos arqueol6gicos e histéricos, e inscripcion en el registro de
reproductores y exportadores del Instituto Nacional de Antropologia e Historia; INAH-00-004. Autorizacién de
reproduccién de monumento e imagen proveniente de los acervos del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia; INAH-OO-005. Permiso de exportacion temporal o definitiva de monumentos o bienes muebles bienes
historicos ; INAH-00-006. Autorizacion para colocar anuncios, toldos y/o antenas en monumentos histéricos, en
inmuebles colindantes con éstos 0 en zona de monumentos histdricos declaradas; INAH-00-007. Solicitud para
el registro de monumentos arqueolégicos muebles; INAH-00-008. Permiso de obra en monumentos historicos,
en inmuebles colindantes a un monumento histérico, y en localizados en zonas de monumentos histéricos. D.O.
02-VI-99

Convenios

Convenio de Proteccion y Restitucion de Monumentos Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos, suscrito por
México y Guatemala.

31-V-75.

Convenio de Proteccion y Restitucion de Monumentos Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos, suscrito por
México y Guatemala.

31-V-75.

Convenio de Proteccién y Restitucion de Bienes y Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos, entre el Gobierno de
los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica Peruana.
15-X- 75.

Convenio de Prestaciones Socio-Econdmicas celebrado entre las Autoridades del INAH y los Representantes
Sindicales de los Trabajadores, Profesores de Investigacién Cientifica y Docencia y Administrativos, Técnicos y
Manuales del INAH, para el Bienio vigente.

Condiciones Generales de Trabajo del INAH.
Vigentes.

Convenio de colaboracién para promover y difundir el patrimonio cultural de nuestro pais, para atraer turistas
nacionales y extranjeros, principalmente a las zonas arqueoldgicas de Teotihuacan, Monte Alban, Chichén Itza,
Xochicalco, Palenque, Filo Bobos, Cantona, Xochitécatl, Baja California Sur, Paquimé, Sur de Quintana Roo,
Dzibilchaltin y Rio Bec.
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Convenio de concentracion para un programa de exploracion arqueologica, restauracion, mantenimiento mayor
y puesta en valor de la Zona Arqueolégica La Quemada asi como la instalacién de un museo de sitio con su
unidad de servicios educativos.

Convenio de concentracidn para labores de restauracién de Dzibilchaitun.
22-VII-93.

Convenio de coordinacion para fomentar y difundir el conocimiento del patrimonio cultural de la nacion, a través
de la impresion y distribucion de 8 miniguias de diferentes monumentos, museos Y sitios arqueolégicos. 22-1X-
93.

Convenio de concertacidon para continuar labores de rehabilitacion de sitios arqueoldgicos en el Estado de
Tabasco.
IX-93.

Convenio de concertacion para labores de restauracion e investigacion de tres sitios arqueoldgicos en la region
de Xpujil.
VI111-94.

Convenio de colaboracion para difundir el patrimonio cultural de la nacién , a través de la organizacion y
realizacion de un ciclo de tres talleres de imagen urbana en ciudades turisticas con patrimonio historico.
28-VI1-94.

Convenio de concertacion para labores de restauracion en la zona arqueolégica de Paquimé. XI-94.

Convenio de concertacién para un programa de exploracién arqueoldgica, restauracién y puesta en valor de
tres sitios arqueoldgicos en el sur del Estado de Quintana Roo.

15-XI1-95.

Convenio de colaboracion cultural y financiera por la investigacion y salvamento en el sitio denominado 2 El
Tabuco" del municipio de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz, celebrado entre el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, Administracion Portuaria Integral de Tuxpan S.A de C.V y Granelera Internacional de
Tuxpan, S.A de C.V.

03-11.-97.

Convenio de colaboracion académica celebrado entre la Universidad de Granada, Espafia y el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia.
1997.

Convenio que celebran el Instituto Nacional de Antropologia e Historia y la Optica Lux S.A de C.V.
15-XI11-97.

Convenio que para el rescate arqueoldgico e histérico en las obras del gasoducto de Pemex-Mérida-Valladolid,
celebrado entre la Coordinacién de Proyectos Termoeléctricos de la Comision Federal de Electricidad, La
Sociedad de Energia Mayakan, S. de R.L. y el Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

13-11-98.

Convenio general de colaboracion celebrado entre la Secretaria de Educacion Publica, el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, la Dra Rina Ortiz Peralta y la Fundacién Histérica Tavera.
26-1-98.
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Oficios-Circulares

Oficio circular que fija las Normas que se sujetara a la Administracién de los Bienes Muebles y el manejo de
Almacenes.
D.O. 21-VI-88.

Oficio Circular a la Clasificacion por Objeto del Gasto que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, para la formulacién e integracién del proyecto de presupuesto de egresos de la
federacién para el ejercicio fiscal de 1996.

D.O. 21-1X-95.

Circulares internas y otros comunicados normativos emitidos por funcionarios del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia (compendio).
Diversas fechas.

Manuales, procedimientos e Instructivos
Instructivo para el Otorgamiento de Prestaciones Socio-Econémicas a los Trabajadores, Profesores de

Investigacion Cientifica y Docencia y Administrativos, Técnicos y Manuales del INAH. Vigente.

Manual General de Organizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Aprobado por S.E.P.
VI111-95.

Manuales de Normas y Procedimientos de las distintas Coordinaciones Nacionales y distintas areas del INAH,
autorizados por la Direccion General y/o Secretarias de Administracion y Técnica y/o aprobado por la S.E.P.

Manual de Integracién y Funcionamiento de diversos Comités que se establezcan en el INAH, autorizados por
la Direccion General y/o Secretarias de Administracion.
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OBJETIVOS

Apoyar y fomentar el trabajo de investigacion, extension académica y difusion en las direcciones de
Antropologia Fisica, Etnologia y Antropologia Social, Etnohistoria y Linglistica.

Apoyar y promover el trabajo de investigacién en las areas de antropologia fisica, etnologia y antropologia
social, etnohistoria, y linglistica en los Centros INAH de toda la republica.

Promover el conocimiento del trabajo del instituto en las areas de su competencia tanto entre la comunidad
cientifica como entre el publico en general.

Promover, a través de la organizacién de diplomados y cursos, el conocimiento generado por la
investigacion antropoldgica.

Fomentar, a través de cursos, diplomados, seminarios y otras actividades académicas, la capacitacion y
actualizacion de los investigadores.

Optimizar la aplicaciéon de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles a las tareas
sustantivas del area.

Promover el financiamiento externo a la investigacion.

Guiar al personal de investigacion de la Coordinacion en la realizacion de los tramites internos necesarios
para obtener el apoyo para sus tareas.

Guiar al personal de apoyo a la investigacién en los mecanismos idéneos para el desempefio de sus
responsabilidades.




IV. PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS
DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA



IV.1. AREA SECRETARIAL
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INAH

IV.1.1. PROCEDIMIENTO: "RECEPCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA"
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AREA: SECRETARIAL )
PROCEDIMIENTO: "RECEPCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
DE LA COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA"

DIA

MES

29

00

IV.1.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- AREA SECRETARIAL

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
- SECRETARIA
- ARCHIVISTA
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IV.1.1. OBJETIVO

e Mantener un control sobre cada uno de los documentos que se reciben en la Coordinacion Nacional de
Antropologia y darle el seguimiento (respuesta al documento hasta su cumplimiento y ser archivado) a
través de las diferentes areas que componen esta dependencia.
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IV.1.1. NORMAS DE OPERACION

Todo documento que se reciba en la Coordinacion Nacional de Antropologia debera ser registrado sin
importar contenido ni origen.

Todo documento que se reciba en la Coordinacion Nacional de Antropologia deberéa ser sellado con fecha
actualizada.

Todo documento debera existir en el archivo fisico de la Coordinacion Nacional de Antropologia, ya sea
original o copia.

Sera responsabilidad del area secretarial llevar un registro informatico de toda la correspondencia que se
recibe en la Coordinacién Nacional de Antropologia.

Invariablemente la Coordinacién Nacional de Antropologia debera revisar y delegar la correspondencia a las
areas correspondientes.

Todos los archivos se mantendran fisicamente en las oficinas de la Coordinacion Nacional de Antropologia,
hasta cinco afios de vigencia.

Después de cinco afios de vigencia, los archivos se enviaran al archivo muerto ubicado en el ex convento
de San Diego.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IvV.1.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "RECEPCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: SECRETARIAL
ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

Diariamente.

Area Secretarial 1 Recibe de instituciones internas y externas del INAH
oficios, faxes, invitaciones, carteles, libros, tarjetas
informativas, controles de la Direccion General y
Secretaria Técnica, y todo tipo de informacién.

2 Sella cada documento recibido, anotando la fecha de
recepcion y area correspondiente (en muchos casos se les
coloca hora y firma de la persona que recibe).

3 Registra informacion de cada documento en el programa
de Hot ware, mismo que asigna el nimero consecutivo de
registro, el cual se coloca en el lado izquierdo de cada
documento (estas claves estan creadas de acuerdo al
archivo fisico existente, y que corresponden a las
diferentes areas del INAH, asi como a organismos de
orden externos, con los cuales se mantiene una
comunicacion mas directa.

Una vez registrada la documentacion.

4 Turna documentacién a la Coordinacion Nacional de
Antropologia para su revision y delegacion a las diferentes
areas de esta dependencia.

Coordinacion Nacional de 5 Recibe documentacion, revisa, clasifica la informacion y

Antropologia delega documentacion de acuerdo a la informacion
contenida a cada una de las areas de la Coordinacion y
devuelve al area secretarial.

Area Secretarial 6 Recibe documentacién ya delegada. Procede a capturar el
nombre del area y responsable a quién fue delegado cada
documento, con forme al registro ya antes asignado.

Posteriormente.
7 La documentacién, es entregada a las areas
correspondientes para su atencion.

8 La documentacion que no fue delegada se envia al
archivo, pero se tiene que verificar si no cred respuesta
alguna: como oficio, fax o tarjeta informativa.

La documentacién que no fue delegada requiere
respuesta.

No requiere respuesta continua con la actividad 9
Si requiere respuesta continua con la actividad 10




Area Secretarial

10

11

12

13

No requiere respuesta.

Se envia la documentacion al archivo previamente
registrada con la clave correspondiente que el programa
asigno.

Si requiere respuesta.

Se procede a la contestacion Nota: esto se realizara de
acuerdo a las indicaciones dadas por la Coordinacion.

Ordena los documentos, de acuerdo a las claves ya
asignadas por el programa de correspondencia (Hot
Ware), cada clave cuenta con un numero indefinido de
expedientes que se van creando seg(n las necesidades.

Ya que los documentos estan ordenados en claves, se
procede a archivarlos dentro de cada expediente
correspondiente (ya sea por fecha o asunto).

Posteriormente.

Guarda los expedientes en el espacio fisico asignado al
archivo general de la Coordinacion Nacional de uso
interno e imprime listado para control y archiva.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE:

Area Secretarial

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

PROCEDIMIENTO:

Recepcion y Archivo de Documentos de la Coordinacién Nacional de Antropologia

Coordinacién Nacional de Antropologia
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3. Registra informacién de cada documento
en el programa de Hot ware, mismo que
asigna el nimero consecutivo de registro,
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cada documento (estas claves estan
creadas de acuerdo al archivo fisico
existente, y que corresponden a las
diferentes areas del INAH, asi como a
organismos de orden externos, con los
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directa.
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Coordinacién Nacional
de Antropologia
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5. Recibe documentacion,
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informacién y delega
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la informacién contenida a
cada una de las areas de la
Coordinacién y devuelve al
area secretarial.
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Area
Secretarial
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DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Area Secretarial

PROCEDIMIENTO: Recepciény Archivo de Documentos de la Coordinacion Nacional de Antropologia

Coordinacién Nacional de Antropologia

12. Ya que los
documentos estan
ordenados en claves, se

procede a archivarlos

dentro de cada
expediente

correspondiente (ya sea
por fecha o asunto).

Documentos registrados

Archiva para control en
expedientes por fecha o
asuntos

13. Guarda los
expedientes en el
espacio fisico asignado al
archivo general de la
Coordinacion Nacional de
uso interno e imprime
listado y archiva.

Imprime listado

Archiva listado
para control

Termino




IV.2. SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y
EVALUACION
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IV.2.1. PROCEDIMIENTO: "ANALISIS DE INFORMES TRIMESTRALES"
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AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION bIA

MES

PROCEDIMIENTO: "ANALISIS DE INFORMES TRIMESTRALES' 29
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IV.2.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION

CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
- SECRETARIA TECNICA
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IvV.2.1. OBJETIVO

Obtener informacién de caracter estadistico e individual con base en la captura y analisis de los productos
arrojados por los informes trimestrales de las direcciones de investigacion adscritas a la Coordinacion
Nacional de Antropologia del INAH, dicha informacion servira como guia a las instancias directivas del

Instituto, para coadyuvar en la toma de decisiones acerca de las politicas de investigacion del INAH.
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IV.2.1. NORMAS DE OPERACION

La Informacién se acepta sobre la base de la veracidad de los investigadores, no haciéndose en ningin

caso esfuerzos de comprobacién.

El registro y andlisis de la informacién se hara con toda prontitud una vez ésta sea acopiada.

Los resultados generales y de caracter estadistico producto del andlisis de esta informacién son de dominio

publico.

Los resultados individuales del andlisis de esta informacion seran revelados Unicamente al interesado y bajo

solicitud expresa a las diversas autoridades del INAH.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS vV.2.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ANALISIS DE INFORMES TRIMESTRALES"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE [ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y

ANTROPOLOGIA EVALUACION
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Secretaria Técnica 1 Turna copia de protocolos y tarjetas de registro (ver anexo

1), asi como de informes trimestrales (ver anexo 2) de
proyectos de investigacion del area de antropologia por
solicitud de la Coordinacién Nacional de Antropologia.

Nota: nos referimos a "protocolo”, como la descripcion
general del desarrollo del proyecto, los informes
trimestrales son enviados de acuerdo al trimestre.

Coordinacion Nacional de 2 Recibe copia de protocolos y tarjetas de registro. Revisa y
Antropologia turna a la Subdireccibn de Apoyo Académico y de
Evaluacion.
Subdireccion de Apoyo Académico Y 3 Recibe copia de protocolos y tarjetas de registro de los
Evaluacion proyectos de investigacion antropoldgica y analiza.
4 Captura en base de datos (ya elaborada anteriormente),

los protocolos: se registra la informaciéon general de
caracter académico de los proyectos y de las tarjetas de
registro se captura: nombre del proyecto, responsable (s),
participantes, fecha de duracién de proyectos, datos
presupuestales y los productos y actividades que
pretendan realizar.

Posteriormente.

5 Reciben los informes trimestrales (cuatro durante un afio),
y se procede a su captura en base de datos donde ya se
han capturado protocolos y tarjetas de registro (solo
informacion correspondiente a productos arrojados por su
investigacion y actividades académicas, tanto vinculadas
como no vinculadas a su proyecto).

6 Cuando ya han sido capturados los documentos
mencionados (protocolos, tarjetas de registro e informes
trimestrales) se archivan en la Subdireccion para
especificar cualquier aclaracion posterior.

Posteriormente.

7 Con la informaciéon capturada en la base de datos, se
procede al analisis de la misma con respecto de los
productos arrojados por las investigaciones y las
actividades comprometidas por los investigadores, esto se
comparara a su vez con los resultados de afios anteriores.




De acuerdo a lo anterior se elaborardn cuadros
estadisticos y graficos de resultados, mismos que serviran
para la toma de decisiones con respecto a las
investigaciones en antropologia por las autoridades
correspondientes.

Archiva temporalmente cuadros estadisticos y graficos
para su posterior consulta.

Término.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

Subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion

PROCEDIMIENTO:  Andlisis de Informes Trimestrales

Coordinacion Nacional de Antropologia

Inicio

.
Secretaria
Técnica

Nota: los informes trimestrales
son enviados posteriormente
(de acuerdo al trimestre)

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacion

3. Recibe copia de

1. Turna copia de
protocolos y tarjetas de
registro, asi como de
informes trimestrales de
proyectos de
investigacion del area de
antropologia por solicitud
de la Coordinacién
Nacional de Antropologia.

Protocolos

Tarjetas de registro

Coordinacion Nacional
de Antropologia

2. Recibe copia de
protocolos y tarjetas
de registro. Revisa 'y

turna a la Subdireccién
de Apoyo Académico y
de Evaluacion.

Protocolos

Tarjetas de registro

Subdireccion de Apoyo
Académico y
Evaluacion

protocolos y tarjetas de

registro de los proyectos
de investigacion

antropolégica y analiza.

Protocolos

Tarjetas de registro

4. Captura en base de datos (ya
elaborada anteriormente), los
protocolos: se registra la
informacion general de caracter
académico de los proyectos y de
las tarjetas de registro se captura:
nombre del proyecto, responsable
(s), participantes, fecha de
duracién de proyectos, datos
presupuestales y los productos y
actividades que pretendan
realizar.

Posteriormente

5. Reciben los informes
trimestrales (cuatro durante un
afio), y se procede a su captura en
base de datos donde ya se han
capturado protocolos y tarjetas de
registro (solo informacién
correspondiente a productos
arrojados por su investigacion y
actividades académicas, tanto
vinculadas como no vinculadas a

su proyecto).

1ler. informe trimestral

2do. informe trimestral

3er. informe trimestral

4to. informe trimestral

6. Cuando ya han sido
capturados los documentos
mencionados (protocolos,

tarjetas de registro e
informes trimestrales) se
archivan en la Subdireccion
para especificar cualquier

aclaracioén posterior.

Protocolos

Informes trimestrales (de
los cuatro trimestres)

Tarjetas de registro

Posteriormente

y

7. Con la informacion capturada
en la base de datos, se
procede al andlisis de la misma
con respecto de los productos
arrojados por las
investigaciones y las
actividades comprometidas por
los investigadores, esto se
comparara a su vez con los
resultados de afios anteriores.

Se archiva para
control




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion

PROCEDIMIENTO:

Andlisis de Informes Trimestrales

Coordinacion Nacional de Antropologia

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacion

8. De acuerdo a lo anterior se
elaboraran cuadros estadisticos
y gréficos de resultados,
mismos que serviran para la
toma de decisiones con
respecto a las investigaciones
en antropologia por las
autoridades correspondientes.

Cuadros estadisticos y
graficos

9. Archiva
temporalmente
cuadros estadisticos y
gréficos para su
posterior consulta.

Cuadros estadisticos y
graficos

AN

Archiva
temporalmente

Termino




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.2.2. PROCEDIMIENTO: "APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION"




INAH

AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION bIA

MES

PROCEDIMIENTO: "APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION" 29

00

IV.2.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

-COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA




@ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION DIA_| MES | ANO

INAH PROCEDIMIENTO: "APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION" 29 IX 00

IvV.2.2. OBJETIVO

Coadyuvar con los investigadores adscritos a la Coordinacion Nacional de Antropologia en sus necesidades
de caracter técnico y administrativo a través de apoyos materiales y académicos de acuerdo a la capacidad
de la Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacién o bien canalizandolos a areas afines.




DIA | MES | ANO

@ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: "APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION" 29 IX 00

INAH

IV.2.2. NORMAS DE OPERACION

La Subdireccién de Evaluacion y Apoyo Académico solo podra prestar apoyos que no estén disponibles
para los investigadores en otras areas o programas del Instituto, en caso que se pida apoyo y exista la
instancia correspondiente que ofrezca dicho apoyo se canalizara a los investigadores al area del Instituto
correspondiente.

El apoyo a proyectos de investigacion se dara a solicitud del investigador interesado.

El apoyo solo se otorgara a investigadores del INAH vy, cuando los recursos lo permitan, a sus ayudantes,
tesistas y estudiantes.

Se dard preferencia a investigadores que desarrollen proyectos antropoldgicos enmarcados en la siguientes
disciplinas: Etnohistoria, Antropologia Social y Etnologia, Antropologia Fisica y Linglistica dentro del
Instituto.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IvV.2.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y
EVALUACION

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Investigador

Coordinacion Nacional de
Antropologia

Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion

1

Elabora oficio (0-1) de solicitud de apoyo técnico,
académico 0 administrativo para desarrollar
satisfactoriamente su proyecto de investigacion y envia.

Recibe oficio de solicitud de apoyo, revisa y turna.

Recibe solicitud, analiza la peticidn; considerando si existe
alguna area del instituto especializada en ofrecer este tipo
de apoyo.

Si existe el area especializada continua con la
actividad 4.

No existe el area especializada continua con la
actividad 5.

En caso de que ésta area exista, el investigador es
remitido a la misma, y las actividades de la subdireccién se
centrardn, en su caso, en ayudarlo en el proceso de
tramitacion.

Si no existe un area del INAH especializada en cubrir la
necesidad especifica del investigador, se procede a un
analisis para establecer la viabilidad de llevar a buen
término el apoyo solicitado. (el analisis tomara en cuenta
Unicamente la capacidad de la Subdireccién de Apoyo
Académico y Evaluaciéon para cumplir con el apoyo).

Posteriormente.
En caso que sea negativo el apoyo.

Contactar al investigador (via felefénica o por correo
electrénico), para explicarle los motivos. de la negativa de
su solicitud, en el supuesto de que el investigador solicite
la negativa le comunicara formalmente por escrito.

Elabora oficio con dos copias informando acerca de la
negativa y distribuye de la siguiente manera: original de
oficio de natificacion para el investigador, copia 1 del
oficio para la Coordinacion Nacional de Antropologia y
copia 2 del oficio como acuse, la cual se archivara para su
uso durante la elaboracion de los informes trimestrales y
anuales del area.

En caso que sea positivo el apoyo.



Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion

Notifica al investigador (por oficio, via telefénica o por
correo electrénico, esto depende del tipo de apoyo), y se
acordara con el mismo la naturaleza exacta del apoyo que
recibir4, las actividades (si es que existen) que la
subdireccion espera del investigador y el calendario
tentativo. Este acuerdo se establecera por escrito con una
copia al investigador y otra a la subdireccion.

Al término del apoyo, la copia del acuerdo se enviara al
archivo con el propésito de incluir el apoyo en los informes
anuales y trimestrales del area.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion

PROCEDIMIENTO:  Apoyo a Proyectos de Investigacion

Coordinacion Nacional de Antropologia

-

Investigador

1. Elabora oficio (0-1) de
solicitud de apoyo técnico,
académico o administrativo

para desarrollar
satisfactoriamente su
proyecto de investigacion y
envia. 0-1

Oficio de solicitud

Coordinacion Nacional
de Antropologia

2. Recibe oficio de
solicitud de apoyo,
revisa y turna.

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacién

INAH

Existe el area
de apoyo
?

no existe dentro
del INAH

si existe
dentro del

4. En caso de que ésta area
exista, el investigador es
remitido a la misma, y las

actividades de la
subdireccion se centraran,
en su caso, en ayudarlo en
el proceso de tramitacion.

5. Si no existe un area del INAH
especializada en cubrir la
necesidad especifica del

investigador, se procede a un
analisis para establecer la
viabilidad de llevar a buen término
el apoyo solicitado. (el analisis
tomara en cuenta Gnicamente la
capacidad de la Subdireccion de

Apoyo Académico y Evaluacion

para cumplir con el apoyo).

Posteriormente

Da el apoyo
?

8. Notifica al investigador (por
oficio, via telefénica o por correo
electronico, esto depende del tipo
de apoyo), y se acordara con el
mismo la naturaleza exacta del
apoyo que recibird, las actividades
(si es que existen) que la
subdireccién espera del
investigador y el calendario
tentativo. Este acuerdo se
establecera por escrito con una
copia al investigador y otra a la
subdireccion.

6. Contactar al investigador
(via felefénica o por correo
electrénico), para explicarle
los motivos. de la negativa
de su solicitud, en el
supuesto de que el
investigador solicite la
negativa le comunicara
formalmente por escrito.

7. Elabora oficio con dos copias
informando acerca de la negativa y
distribuye de la siguiente manera:
original de oficio de notificacién para
el investigador, copia 1 del oficio
para la Coordinacién Nacional de
Antropologia y copia 2 del oficio
como acuse, la cual se archivara
para su uso durante la elaboracién
de los informes trimestrales y
anuales del area.

Acuerdo del tipo de

apoyo

Oficio de negativa

3. Recibe solicitud,
analiza la peticion;
considerando si existe
alguna area del
instituto especializada
en ofrecer este tipo de
apoyo.

v

f

Investigador

f

A\

Archiva
temporalmente para
dar seguimiento

Archiva para
control




DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacion

PROCEDIMIENTO:  Apoyo a Proyectos de Investigacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacion

9. Al término del apoyo, la
copia del acuerdo se
enviara al archivo con el
propésito de incluir el
apoyo en los informes
anuales y trimestrales del
area.

/Acuerdo del tipo de apoyo|

Se archiva para
control




INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.2.3. PROCEDIMIENTO: "APOYO INFORMATICO A LAS AREAS DE INVESTIGACION

DE LA COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA Y PROYECTOS DE

INVESTIGACION".




% AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION | DIA

MES | ANO
PROCEDIMIENTO: "APOYO INFORMATICO A LAS AREAS DE
INAH INVESTIGACION DE LA COORDINACION NACIONAL DE| 29 IX 00
ANTROPOLOGIA Y PROYECTOS DE INVESTIGACION"

IV.2.3. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DE INFORMATICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- SUBDIRECCION DE EVALUACION Y APOYO ACADEMICO
- RESPONSABLES DE LAS AREAS DE LA COORDINACION




MES

PROCEDIMIENTO: "APOYO INFORMATIQO A LAS AREAS DE
INVESTIGACION DE LA COORDINACION NACIONAL DE| 29
ANTROPOLOGIA'Y PROYECTOS DE INVESTIGACION"

@ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION | DIA

INAH

00

IV.2.3. OBJETIVO

Proporcionar a todas las areas de la Coordinacion Nacional de Antropologia un servicio de apoyo
informético que contemple e desarrollo de aplicaciones, mantenimientos preventivos y/o
correctivos, asesorias en e funcionamiento de equipo de computo, asesoria en € mango de

software, todo ello para coadyuvar en el buen desempefio de sus actividades




AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION | DIA || MES || ANO

PROCEDIMIENTO: "APOYO INFORMATIQO A LAS AREAS DE
INVESTIGACION DE LA COORDINACION NACIONAL DE| 29 1X 00

INAH ANTROPOLOGIA Y PROYECTOS DE INVESTIGACION"

IV.2.3. NORMAS DE OPERACION

L os solicitantes deben ser investigadores pertenecientes a INAH.

El apoyo serd a equipos que se encuentre en centros de trabgjo y que sean utilizados para la
investigacion.

Definir los trabajo de mayor frecuencia que realiza el area de informética de la Coordinacion.
Definir los mecanismos para la elaboracion del trabajo.

En el caso de que alguna reparacion requiera el cambio fisico de algin componente (hardware), éste
serd adquirido por el area solicitante.

El responsable de informética de la Coordinacion Naciona de Antropologia, solamente
proporcionara apoyo a equipos que se encuentre en centro de trabajo del INAH y que sean
utilizados paralainvestigacion.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IvV.2.3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "APOYO INFORMATICO A LAS AREAS DE IN)/ESTIGACION DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA'Y PROYECTOS DE INVESTIGACION"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: RESPONSABLE DE INFORMATICA
ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION |

Cuando se requiere: mantenimiento de equipo de
computo, correctivo y/o preventivo, asesoria sobre su
funcionamiento, paqueteria, elaboracion de aplicaciones
especificas, fallas de equipo, asesoria. etc.

Subdirecciones y/o areas de la 1 Solicita mediante oficio (0-1) se le proporcione apoyo en el
Coordinacion Nacional de area de computo y envia a la subdireccion de Evaluacion y

Antropologia Apoyo Académico. Archiva oficio con acuse de recibido.
Subdireccion de Apoyo Académico y 2 Recibe y revisa oficio de solicitud de apoyo informatico,
Evaluacion elabora oficio (0-1) y envia al responsable del area que

prestara el apoyo. Archiva oficio de solicitud y archiva
oficio de autorizacién con acuse de recibo.

Responsable de informatica 3 Recibe, revisa y archiva oficio de autorizacion. Programa
calendarizacién de la solicitud conforme a los tiempos
permitidos y necesidades del solicitante.

4 Elabora oficio (0-1) en el cual informa al solicitante la fecha
en que acudird al area a realizar el servicio t/o asesoria y
envia.

EN LA FECHA ESTABLECIDA:

5 Acude al area solicitante, y realiza un diagndstico para
saber que tipo de apoyo se requiere.

Requiere apoyo en equipo de computo:

6 Efectia mantenimiento correctivo y/o preventivo en el
equipo sefialado.

Requiere apoyo en asesoria acerca del funcionamiento de
paqueteria o equipo de computo:

7 Realiza una breve explicacion y demostracién del
funcionamiento hasta que el solicitante aclare el total de
sus dudas.

8 Elabora reporte (0-1) y turna al solicitante con acuse de
recibo.

Término.







DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Responsable de Informéatica

PROCEDIMIENTO:  Apoyo Informético a las &reas de investigacion de la Coordinacién Nacional de Antropologia y proyectos de investigacién

Coordinacién Nacional de Antropologia

Cuando se requiere mantenimiento
de equipo y/o asesoria

INICIO

Areas de Investigacion de la

Coordinacién Nacional
de Antropologia

1. Solicita mediante oficio
(0-1) apoyo en el area de
computo y envia a la
subdireccién de
Evaluacion y Apoyo
Académico

Oficio de solicitud de
apoyo informéatico
0

Subdireccién de Evaluacion y
Apoyo Académico

2. Recibe y revisa oficio
de solicitud, elabora oficio
(0-1) y envia al
responsable del area que
prestara el apoyo.

Oficio de solicitud de
apoyo informatico

icio de autorizacién
de apoyo informético0

Responsable de Informatica

3. Recibe, revisa, archiva
oficio de autorizacion,
programa calendarizacion
conforme a los tiempos
permitidos y necesidades
del solicitante

Oficio de autorizacién
de apoyo informatico
0

v

4. Elabora oficio (0-1) en
el cual informa al
solicitante la fecha en
que se acudira a prestar
el servicio y/o asesoria y
envia

Oficio

Solicitante, para
sus efectos

En la fecha establecida

5. Acude al area
solicitante y realiza un
diagnéstico para saber

que tipo de apoyo se
requiere

equipo de computo asesoria

v

7. Realiza una breve
explicacién y demos-
tracion del funciona-
miento hasta que el
solicitante aclare toda
sus dudas

6. Efectia
mantenimiento
correctivo y/o

preventivo en el
equipo sefialado

'

8. Elabora reporte (0-1) y
turna al solicitante con
acuse de recibo

Reporte de apoyo

Solicitante, para
sus efectos

TERMINO




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.2.4. PROCEDIMIENTO: "CATALOGO DE INVESTIGACIONES INAH"




INAH

AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y DIA || MES | ANO
EVALUACION )
PROCEDIMIENTO: "CATALOGO DE INVESTIGACIONES INAH" 29 IX 00

IV.2.4. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
- JEFATURA DE INFORMATICA
- EDITOR




EVALUACION

é@ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y DIA || MES | ANO
INAH PROCEDIMIENTO: "CATALOGO DE INVESTIGACIONES INAH" 29 IX 00

IV.2.4. OBJETIVO

e El "Catalogo de investigaciones INAH", tiene como principal objetivo la vinculacién académica e
institucional, asi como el fomento y difusion del conocimiento al conjunto de la sociedad sobre el valioso
trabajo de los investigadores del INAH.




EVALUACION

é@ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y DIA || MES | ANO
INAH PROCEDIMIENTO: "CATALOGO DE INVESTIGACIONES INAH" 29 IX 00

IV.2.4. NORMAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacion de la Coordinacion Nacional de
Antropologia la elaboracion y difusion del "Catalogo de investigaciones INAH".

Debera incluir a la totalidad del personal del INAH, que como parte de su trabajo realiza tareas de
investigacion. Los proyectos que se incluirdan, deben tener como minimo, fecha de término; el afio en que es
editado el Catalogo.

Solo se incluirdan a estudiantes y a investigadores de otras instituciones, cuando éstos participen en
proyectos de investigacion del INAH.

Es una publicacién anual

La Coordinacién Nacional de Antropologia sera quien decida el tiraje del Catalogo.

La distribucion del "Catalogo de investigaciones INAH" a instituciones externas, serd por decisién de la
Coordinacion Nacional de Antropologia y/o por solicitud del interesado.

Se seguira la normatividad aplicable en materia editorial que tiene el INAH.

La Subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion debera distribuir en forma gratuita el "Catalogo de
Investigaciones INAH" a todos los centros de trabajo del INAH.




ESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IV.2.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CATALOGO DE INVESTIGACIONES INAH"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y
EVALUACION

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 Gira instrucciones para la elaboracion del proyecto
Antropologia Catalogo de Investigaciones INAH.
Subdireccion de Apoyo Académico y 2 Recibe instrucciones para la elaboracion y disefio e
Evaluacion integracion del proyecto "Catdlogo de investigaciones
INAH".

3 Revisa y verifica en la base de datos que se contemplen
todos los datos por investigador.

En caso que esté incompleta o desactualizada la base
de datos se continua con la actividad 4.

Si la base esta completa y actualizada se continua con
la actividad 5.

La base de datos no esta actualizada.

4 Actualiza la base de datos de los investigadores
capturando los datos faltantes
La base de datos esta actualizada

5 Disefia y elabora formato "Datos generales del proyecto de
investigacién en curso (ver anexo 3).

6 Se reproducen copias de el formato "Datos generales del
Proyecto de investigacion en curso, y prepara paquetes
para su envio.

7 Elabora Oficios de colaboracién para los titulares de los
centros de trabajo e investigadores y turna para su
rubricacion

Coordinacion Nacional de 8 Recibe, revisa y rubrica y turna para su posterior envio a
Antropologia los investigadores del INAH
Subdireccion de Apoyo Académico y 9 Recibe e integra oficios al paquete para su envio y
Evaluacion fotocopia oficio de colaboracién dirigido a titulares de area
para su acuse

10 Clasifica paquetes para el area metropolitana e interior de
la repudblica y turna para su envio

11 Elabora relacién (0-1) de centros de trabajo para el envio
de paquetes por oficialia de partes del INAH.

Oficialia de partes del INAH 12 Recibe, revisa y sella de recibido en la copia de la relacién
de centros de trabajo.
Coordinacion Nacional de 13 Entrega paquetes en las areas con acuse de recibo y turna
Antropologia
(personal de mensajeria)




Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion

Coordinacién Nacional de
Antropologia

Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion

Coordinacién Nacional de
Antropologia

Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion

Coordinacién Nacional de
Antropologia

Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion

Responsable de informética

Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Recibe y archiva, elabora bases de datos para la captura
de la informacion solicitada para el catdlogo de
investigaciones INAH

En un lapso de tiempo razonable
Recibe por mensajeria, e-mail o fax, revisa y turna
formatos requisitados, gira instrucciones para su captura.

Recibe, revisa y analiza formatos requisitados y procede
seguln instrucciones

Captura en la base de datos correspondiente la
informacion de los formatos requisitados y los archiva.

Cuando se tienen todos los formatos capturados

Imprime documento con todos los datos de cada proyecto
por investigador.

Revisa y efectlla correccién sintactica y ortografica del
documento y modifica la base de datos correspondiente.

Posteriormente

Realiza la primera impresion del Catalogo de
Investigaciones INAH y turna a la Coordinacion Nacional
de Antropologia

Recibe borrador del Catalogo de Investigaciones INAH,
revisa y en su caso modifica o sugiere cambios y turna.

Existen cambios en el borrador

Si hay cambios, recibe y realiza los cambios sugeridos en
la base correspondiente y archiva borrador como
antecedente.

No hay cambios, Imprime en firme el proyecto Catélogo
de investigaciones INAH y turna para su revision.

Recibe, realiza una dltima revision y devuelve.

Recibe e imprime juegos para la Coordinacién Nacional de
Antropologia, la Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion y responsable de informatica.

Recibe original del Catalogo de Investigaciones INAH y lo
analiza

Disefia formato y transfiere la informacion del Catélogo de
Investigaciones INAH en internet

Prepara impresién del proyecto Catalogo de lvestigaciones
INAH establece tiempos de entrega y turna

Posteriormente y en fecha sefialada

Recibe Catédlogo de Investigaciones INAH de forma
impresa y tiraje acordado envia para visto bueno a la CNA.

Elabora oficios en original y copia por centro de trabajo e
incluye paquetes con los catalogos y turna



Coordinacién Nacional de
Antropologia

Coordinacién Nacional de

Antropologia
(personal de antropologia)

Oficialia de partes del INAH

Subdireccion de Apoyo Académico y
Evaluacion

31

32

33

34

Recibe, rubrica y turna para su envio

Entrega paquetes en las areas con acuse de recibo y turna

Recibe revisa y sella de recibo en la copia del oficio de
envio

Recibe copias de los oficios de envio con acuse y archiva

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion y Apoyo Académico

PROCEDIMIENTO:

Catélogo de Investigaciones INAH

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO

e

Coordinacion Nacional
de Antropologia

Anualmente

J>

1. Gira instrucciones
para la elaboracion del
Catélogo de
Investigaciones INAH

7

Subdireccién de Evaluacion y
Apoyo Académico

:

2. Recibe
instrucciones para la
elaboracion y disefio

del Catalogo de
Investigaciones INAH

v

3. Revisa y verifica en
labase de datos que
se contemplen todos

los datos por
investigador

La base de

datos esta
actualizada

5. Disefia y elabora
formato "Datos
generales del proyecto
en curso"

'

4. Actualiza la base de
datos de los
investigadores
capturando los datos
faltantes

I

6. Reproduce formato
"Datos generales del
proyecto de
investigacién en curso”
y prepara paquetes
para su envio

"Datos generales del
proyecto en curso”
n

7. Elabora oficios de
colaboracion para los
titulares e
investigadores y turna
para su rubricacion

Oficios de
colaboracién

Coordinacién Nacional
de Antropologia

8. Recibe, revisa,
rubrica y turna para su
posterior envio a los
investigadores del
INAH

Oficios de
colaboracién




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion y Apoyo Académico

PROCEDIMIENTO:  Catélogo de Investigaciones INAH

Coordinacién Nacional de Antropologia

Oficialia de Partes del INAH
Subdireccién de Evaluacion y
Apoyo Académico

12. Recibe, revisa y
9. Recibe e integra sella de recibo en la
oficios al paquete para copia de la relacién de
su envio y fotocopia centros de trabajo
oficio de colaboracién
dirigido a titulares de

area para su acuse

Relacion de centros de
trabajo

Oficios de
colaboracién para su
acuse

Datos generales del
proyecto en curso”

n-1

Oficios de
colaboracién

Para su
distribucién y
Datos generales del control

proyecto en curso”

Coordinacién Nacional de Antropologia
(Personal de Mensajeria)

10. Clasifica paquetes
para el area
metropolitana e interior
de la Republica y turna 13. Entrega paquetes
para su envio en las areas con acuse

de recibo y turna

Oficios de
colaboracién para su
acuse

n-1 Oficios de
colaboracién para su
Datos generales del acuse

n-1
proyecto en curso”

Datos generales del
proyecto en curso”

Para sus efectos

Envio a area
metropolitana

11. Elabora relacién
(0-1) de centros de
trabajo para el envio

de paquetes por
oficialia de partes del
INAH

Relacion de centros de
trabajo

0

Oficios de
colaboracién para su
acuse 1

Datos generales del
proyecto en curso"
n




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion y Apoyo Académico

PROCEDIMIENTO:  Catélogo de Investigaciones INAH

Coordinacién Nacional de Antropologia

Subdireccién de Evaluacion y
Apoyo Académico

14. Recibe y archiva,
elabora bases de da-
tos para la captura de
la informacién solicita-
da para el Catalogo de
Investigaciones INAH

Relacion de centros de
trabajo

1

Oficios de

colaboracién para su

acuse 1

Coordinacién Nacional
de Antropologia

v/f\

En un lapso de tiempo razonable|

15. Recibe (por
mensajeria, e-mail o
fax), revisa y turna
formatos requisitados,
gira instrucciones para
su captura

Formatos requisitados

n

Subdireccién de Evaluacion y
Apoyo Académico

16. Recibe, revisa 'y
analiza formatos

requisitados y procede

segun instrucciones

Formatos requisitados

n

17. Captura en la base
de datos
correspondiente la
informacion de los
formatos requisitados
y los archiva

Formatos requisitados

n

Cuando se tienen todos
los formatos capturados

18. Imprime el
documento con todos
los datos de cada

proyecto por
investigador

Borrador

19. Revisa y efectia
correcion sintactica y
ortografica del
documento y modifica
la base de datos
correspondiente

Borrador

Posteriormente Se desecha

20. Realiza primera
impresion del
“"Catélogo de

Investigaciones INAH"
y turna a la Coord. Nal.
de Antropologia

Borrador del Catalogo




DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion y Apoyo Académico

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

PROCEDIMIENTO:  Catélogo de Investigaciones INAH

Coordinacién Nacional de Antropologia

Coordinacién Nacional
de Antropologia

Coordinacién Nacional
de Antropologia

24. Recibe y realiza
una Ultima revision y
devuelve

21. Recibe borrador
del Catalogo de
Investigaciones INAH,
revisa y en su caso
modifica o sugiere

cambios y turna

Proyecto "Catélogo de
Investigaciones INAH"

Borrador del Catalogo

Existen
cambios en
el Proyecto

Existen
cambios en
el borrador

Subdireccion de Evaluacion y
Apoyo Académico

Subdireccién de Evaluacion y
Apoyo Académico

25. Recibe e imprime
juegos para: Coord.
Nal. de Antrop.,

° 22. Recibe y realiza
Subdir. de Evaluacion
y Apoyo Académico, y

los cambios sugeridos
en la base
correspondiente y Responsable de
archiva borrador como Informatica
antecedente

Borrador del Catalogo

Borrador del Catalogo
"Catélogo de

Investigaciones INAH"

Coordinacién
Nacional de
Antropologia

"Catélogo de
Investigaciones INAH"

"Catalogo de
Investigaciones INAH"

23. Imprime en firme el
Proyecto "Catélogo de
Investigaciones INAH
y turna para su
revision

Proyecto "Catélogo de
Investigaciones INAH"




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion y Apoyo Académico

PROCEDIMIENTO:  Catélogo de Investigaciones INAH

Coordinacién Nacional de Antropologia

Responsable de Informética

26. Recibe original del
“"Catélogo de
Investigaciones INAH"
y lo analiza

"Catélogo de
Investigaciones INAH"

27. Disefia formato y
transfiere la
informacion del
“"Catélogo de
Investigaciones INAH
en Internet

"Catélogo de
Investigaciones INAH"

Subdireccién de Evaluacion y
Apoyo Académico

28. Prepara impresion
del Proyecto del
Catélogo de
investigaciones INAH,
establece tiempos de
entrega y turna

Proyecto Catélogo de
Investigaciones INAH

Editor para sus
efectos

Posteriormente y
en fecha sefialada

29. Recibe "Catalogo
de Investigaciones
INAH" de forma
impresa y tiraje
acordado, envia para
Vo.Bo. ala CNA

"Catélogo de
Investigaciones INAH"

v

30. Elabora Oficios en
origina y copia por
centro de trabajo e

incluye paquetes con

los catalogos y turna

"Catélogo de
Investigaciones INAH"

Oficio de envio

Coordinacién Nacional
de Antropologia

31. Recibe, rubrica'y
turna para su envio

"Catélogo de
Investigaciones INAH"

Oficio de envio

Si

Envio a 4rea
metropolitana
?

Coordinacion Nacional de Antropologia
(Personal de Mensajeria)

Oficialia de Partes del INAH

32. Entrega paquetes
en las areas con acuse
de recibo y turna

envio

33. Recibe, revisa y
sella de recibo en la
copia del Oficio de

"Catélogo de
Investigaciones INAH"

Para su
distribucién y
control

Oficio de envio

"Catélogo de
Investigaciones INAH"

Oficio de envio

Para su
distribucion y
control




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Subdireccion de Evaluacion y Apoyo Académico

PROCEDIMIENTO:  Catélogo de Investigaciones INAH

Coordinacién Nacional de Antropologia

Subdireccién de Evaluacion y
Apoyo Académico

34. Recibe copia de
los Oficios de envio
con acuse y archiva

Oficio de envio

TERMINO




INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.2.5. PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PAGINAS WEB"




% AREA: SUBDIRECCION DE APOY O ACADEMICO Y EVALUACION

INAH PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PAGINAS WEB"

DIA

MES

29

00

IV.2.5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DE INFORMATICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
- DIRECCION DE EVALUACION Y APOYO ACADEMICO

-AREAS DE LA COORDINACION (RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION

ACADEMICA, RESPOSABLE DEL IV.4. AREA DE FOMENTO Y OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS,
RESPONSABLE DEL AREA DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION).




é@ AREA: SUBDIRECCION DE APOY O ACADEMICO Y EVALUACION

INAH PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PAGINAS WEB"

DIA

MES

29

00

IV.2.5. OBJETIVO

Dar a conocer a publico general las actividades, proyectos de investigacion, diplomados y cursos,
publicacion de materiales antropoldgicos, andlisis de investigaciones antropoldgicas que realizan
las area que conforman la Coordinacién Nacional de Antropologia, asi como proporcionar a
proyecto Etnografia de las regiones indigenas de México en € nuevo milenio, un medio de
comunicacion en donde se desarrollen actividades dinamicas y en donde se publiguen anuncios,

noticias y/o eventos de interés paralos investigadores participantes.




INAH

AREA: SUBDIRECCION DE APOY O ACADEMICO Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PAGINAS WEB"

DIA

MES

29

00

Sera responsabilidad de la areas de la Coordinacion Nacional de Antropologia el andlisisdela

IV.2.5. NORMAS DE OPERACION

informacién que se publicara en la pagina web.

Toda informacion por publicar seraremitidaa area de informética 10 dias habiles ante de su
liberacion.

Seraresponsabilidad del area de informéticala actualizacion de la pagina en un periodo mensual,
asi como su manteni miento.
El area de informética debera comprobar el buen funcionamiento de cada uno de |os componentes
de la pagina web antes de su publicacion.
Invariablemente &l &rea de informatica realizara los respal dos correspondientes de la paginafinal.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IvV.2.5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PAGINAS WEB"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: RESPONSABLE DE INFORMATICA

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Responsable de Informatica

Coordinadora Nacional de
Antropologia y sus areas.

Responsable de Informatica

Coordinadora Nacional de
Antropologia

Responsable de Informéatica

1

10

11

Mensualmente. Recibe de las diferentes areas de la
Coordinacion Nacional de Antropologia del INAH,
informacion referente a cursos, diplomados, analisis dei
investigaciones antropoldgicas, boletines de campo, e
informacion sobre el proyecto de investigacion:
Etnogréafica y de las regiones indigenas de México en el
nuevo milenio.

Analiza y clasifica la informacion que se incluird en la
pagina WEB.

Posteriormente: captura la informacion clasificada en
formato HTLM vy archiva la documentacion como
antecedente.

Disefia imagenes, iconos, fondos, etc., y adecua textos
para su funcionamiento con vinculos dentro de la WEB

Realiza prueba general de la pagina para verificar su buen
funcionamiento, imprime en original y copia, elabora oficio
para su revision y turna.

Recibe, revisa y analiza la informacion, si se requiere
efectlia modificaciones y elabora oficio de validacién

Si existen correcciones y/o modificaciones: se continua
con la act. No. 7

Si no existen correcciones y/o modificaciones: se
continGia con la act. No. 8

Recibe y realiza modificaciones, imprime en original y
elabora oficio para su Vo.Bo. de la Coordinacion Nacional
de Antropologia.

Elabora oficio para su Vo.Bo. de la Coordinaciéon Nacional
de Antropologia, anexa impresién de la pagina WEB vy
turna.

Recibe oficio y revisa impresién de la pagina WEB.
Elabora oficio en original y copia, autorizando Ila

publicacién en Internet y turna con acuse de recibo.

Recibe oficio de autorizacion la informacion para su
publicacién en Internet.



12

13

Realiza los procedimientos adecuados para completar su
publicacién en Internet.

Respalda la informacion publicada en CD-ROM vy archiva..

Término.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Responsable de Informatica

PROCEDIMIENTO:  Desarrollo de paginas WEB

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO

Coordinacién Nacional
de Antropologia y sus

areas
Responsable de Informatica

Mensualmente 6. Recibe, revisa 'y
- analiza la informacién, si

! 1. Recibe de las se requiere efectua
diferentes areas de la modificaciones y elabora

Coord. Nal. de oficio de validacién

Antropologia la

informacion que se debe
incluir en la pagina WEB

Oficio

Informacién para
pagina WEB

Oficio de validacién

Impresion de la
Pagina WEB

2. Analiza y clasifica la
informacion que se
incluira en la pagina WEB

Si

Existen
correcciones
?

Informacion para
pagina WEB

Posteriormente

3. Captura la informacién
clasificada en formato
HTLMy archiva la
documentacién como
antecedente

Responsable de Informética Responsable de Informética

Informacion para
pagina WEB

7. Recibe y realiza
modificaciones,
imprime en original y
elabora oficio para su

8. Elabora oficio para
suVo.Bo. de la
Coordinacién Nacional
de Antropologia, anexa

Vo.Bo. de la impresion de la pagina
Coordinacién Nacional P pag
N T . WEB y turna
4. Disefia imagenes, de Antropologia

iconos, fondos, etc, y
adecua textos para su
funcionamiento con
vinculos dentro de la
WEB

!

5. Realiza prueba general
de la pagina para verificar
su buen funcionamiento,
imprime en original y
copia, elabora oficio para

su revision y turna

Oficio de Vo.Bo.

Oficio de validacion

Impresion de la
Pagina WEB

Impresion de la
Pagina WEB

Oficio de Vo.Bo.

Impresion de la
Pagina WEB

Oficio

Impresién de la
Pagina WEB




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Responsable de Informatica

PROCEDIMIENTO:  Desarrollo de paginas WEB

Coordinacién Nacional de Antropologia

Coordinacién Nacional
de Antropologia

9. Recibe oficio y
revisa impresionde la
pagina WEB

Oficio de Vo.Bo.

Impresién de la
Pagina WEB

10. Elabora oficio en
original y copia,
autorizando la
publicacién en Internet
y turna con acuse de
recibo

Oficio de autorizacién

0

Responsable de Informética

11. Recibe oficio de
autorizacion para la
publicacién en Internet

Oficio de autorizacién
0

12. Realiza los
procedimientos
adecuados para
completar su
publicacién en Internet

13. Respalda la
informacién publicada
en CD-ROM y archiva

TERMINO




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.2.6. PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INVESTIGACION"




AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y
EVALUACION

INAH PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE
INVESTIGACION"

DIA

MES

29

00

IV.2.6. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION

b) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

- DIRECCION DE AI\]ALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
DE LA SECRETARIA TECNICA




EVALUACION '
PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE| 29 | Ix | 00
INVESTIGACION"

é@ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y DIA | MES || ANO

INAH

IV.2.6. OBJETIVO

Llevar cuenta, registro y control de todos y cada uno de los proyectos de investigacion de la Coordinacién
Nacional de Antropologia a través de establecer de forma coherente y con criterios unificados el
presupuesto de los diversos proyectos de investigacion antropolégica con el objeto de hacer un analisis y
llevar un seguimiento detallado del presupuesto de cada uno de ellos, con la definicion exacta de capitulos
y partidas.




EVALUACION
PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE| 29 x 1| oo
INVESTIGACION"

é@ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y DIA | MES || ANO

INAH

IV.2.6. NORMAS DE OPERACION

Los proyectos de investigacion no podran solicitar salarios para la contratacion de personal de apoyo
administrativo, técnico o manual.

Los proyectos de investigacién no podran solicitar fondos para la contratacién de servicios que el INAH
ponga a disposicion de sus investigadores.

La solicitud presupuestal de los proyectos de investigacion debera ajustarse a la reglamentacion pertinente
en cuanto a la definicion de capitulos y partidas y el manejo de partidas restringidas.

Se buscara que en todo momento la maxima racionalidad administrativa que la buena marcha académica
de los proyectos permita.

Durante el analisis de los resultados programados y actividades a realizar se tomara en cuenta el historial
del investigador.

El personal de apoyo en la investigacion contratado por los proyectos debera complementar, en ningdn
caso sustituir, al personal académico de base del INAH. En ningln caso este personal serd destinado a
tareas de apoyo con caracter administrativo técnico o manual. Se preferira la contratacion de personal en
proceso de formacidn que pueda obtener como resultado de su participacion en el proyecto experiencia (til
para su desarrollo profesional.

Debera la Subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion de la Coordinacion Nacional de Antropologia
mantener contacto permanente con las instancias correspondientes (Secretaria Técnica y Direccién de
Andlisis y Seguimiento de Proyectos) con la finalidad de cumplir con las fechas y calendarios indicados.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.2.6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INVESTIGACION"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE [ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y

ANTROPOLOGIA EVALUACION
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Subdireccion de Apoyo Académico y 1 Solicita mediante oficio con copia de acuse de recibido a la
Evaluacion Direccién de Andlisis y Seguimiento de Proyectos el envio

de las solicitudes presupuestales de las Direcciones de
Investigacion de la DAF, DAS, DE y DL, asi como las
solicitudes de proyectos de caracter antropolégico en los
Centros INAH de los diversos estados.

Direccién de Analisis y Seguimiento 2 Recibe oficio de solicitud , revisa y elabora oficio de
de Proyectos respuesta con copia de acuse y envia, junto con copia de
las solicitudes presupuestales requeridas (ver anexo 4).

Subdireccion de Apoyo Académico y 3 Recibe oficio y solicitudes presupuestales de los proyectos
Evaluacion de las Direcciones de investigacion de la DAF, DAS, DE, y
DL y de los centros INAH requeridos.

4 Revisa y ajusta individualmente cada solicitud
presupuestal buscando establecer una correlacion entre
las actividades a realizar y los montos solicitados.

Una ves revisado y ajustado las solicitudes
presupuestales.

5 Elabora oficios originales con su respectiva copia de acuse
y los distribuye de la siguiente manera: original oficio 1 y
copia de solicitudes para la DAF, original oficio 2 y copia
de solicitudes para la DAS, original oficio 3 y copia de
solicitudes para la DE, original oficio 4 y copia de
solicitudes para la DL y original oficio 5 y copia de
solicitudes para los centros INAH de los cuales se
proporciond la informacion requerida.

Nota: esta informacion es enviada para su revision y
comentarios.

Directores de la DAF,DAS,DE y DL y 6 Reciben oficios y copias de solicitudes, revisan y elaboran

Centros INAH oficios de contestacion con comentarios del ajuste de
solicitudes presupuestales. (Cada oficio debe tener su
respectivo acuse).

Subdireccion de Apoyo Académico y 7 Recibe oficios de las cuatro Direcciones de investigacion
Evaluacion DAF, DAS, DE y DL, y de los centros INAH
correspondientes, con sus respectivos comentarios al
ajuste de solicitud de presupuesto y considera las
observaciones pertinentes para anexarlas al documento.

8 Genera un original del documento "solicitud de
presupuestos de investigacion”, con el ajuste y las
observaciones de los Directores de la DAF, DAS, DE y DL
y de los centros INAH y lo presenta a la Coordinacion
Nacional de Antropologia para su visto bueno.




Direccion de Analisis y Seguimiento
de Proyectos

10

11

12

13

14

15

No obtiene el visto bueno continua con la actividad 9.

Si obtiene el visto bueno y se envia a la Direccién de
Andlisis y Seguimiento de Proyectos de la Secretaria
Técnicay continua con la actividad 15.

En caso de no obtener el visto bueno, se hacen las
correcciones pertinentes.

El monto solicitado es sumado. Esta suma es contrastada
con el techo presupuestal acordado entre la Secretaria
Técnica y la Coordinacion Nacional de Antropologia.

Realizan los ajustes pertinentes a los montos de los
proyectos buscando, en caso de que sea necesario
recortes presupuestales, afectar en la menor medida
posible el desempefio académico de los proyectos.

La version final del presupuesto se vuelve a mandar a la
Coordinacion Nacional para cotejar que se hayan hecho
las correcciones pertinentes.

Elabora oficio con copia de acuse y se envia junto con la
version final de la "solicitud de presupuestos de
investigacién " a la Direccidn de Andlisis y Seguimiento de
Proyectos de la Secretaria Técnica para su eventual
aprobacion.

Recibe version final, revisa.

Una vez obtenida la aprobacién la Secretaria Técnica
remite la documentacion pertinente para la programacion
presupuestal de los proyectos. Se guarda copia del mismo
para referencia posterior, particularmente en el supuesto
de que exista retrasa u omisién de las ministraciones.

Término



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacién

PROCEDIMIENTO:  Elaboracién del Presupuesto de Investigacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacion

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacion

1. Solicita mediante oficio con copia
de acuse de recibido a la Direccion
de Andlisis y Seguimiento de
Proyectos el envio de las solicitudes
presupuestales de las Direcciones de
Investigacién de la DAF, DAS, DE y

3. Recibe oficio y
solicitudes
presupuestales de los
proyectos de las
Direcciones de
investigacion de la DAF,
DAS, DE, y DL y de los
centros INAH requeridos.

DL, asi como las solicitudes de
proyectos de carécter antropolégico
en los Centros INAH de los diversos

estados.

0-1

Oficio de Solicitud

Direccion de Analisis y
Seguimiento de
Proyectos

2. Recibe oficio de
solicitud , revisa y elabora
oficio de respuesta con
copia de acuse y envia,
junto con copia de las
solicitudes
presupuestales

requeridas. 0-1

Oficio de Respuesta

Copia de solicitudes
presupuestales

Oficio de respuesta

Copia de solicitudes
presupuestales

4. Revisay ajusta
individualmente cada
solicitud presupuestal

buscando establecer una
correlacion entre las
actividades a realizar y
los montos solicitados.




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion

PROCEDIMIENTO:  Elaboracién del Presupuesto de Investigacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacion

Una vez revisado y
ajustado las solicitudes

5. Elabora oficios originales con su
respectiva copia de acuse y los
distribuye de la siguiente manera:
original oficio 1y copia de solicitudes
para la DAF, original oficio 2 y copia
de solicitudes para la DAS, original
oficio 3 y copia de solicitudes para la
DE, original oficio 4 y copia de
solicitudes para la DL y original oficio
5y copia de solicitudes para los

centros INAH de los cuales se 0-1

proporciond la informacion requerida.

Oficio 1

Copia de solicitud

presupuestal de la DAF

Oficio 2

DAF

Copia de Solicitud

presupuestal de la DAS

Oficio 3

DAS

Esta informacién es
enviada para revision y
comentarios

Copia de Solicitud
presupuestal de la DE

DE

Oficio 4

Copia de Solicitud

presupuestal de la DL

DL

Oficio 5

Copia de Solicitud
presupuestal de Centros
INAH

Centros
INAH

\/_\




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacién

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Presupuesto de Investigacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

Directores de la DAF,
DAS, DE, DL,y
Centros INAH

6. Reciben oficios y
copias de solicitudes,
revisan y elaboran oficios
de contestacion con
comentarios del ajuste de
solicitudes
presupuestales. (Cada

oficio debe tener su

respectivo acuse).

la DAF

Oficio de contestacién con
comentarios al ajuste de
solicitudes presupuestales de

Oficio de contestacién con
comentarios al ajuste de
solicitudes presupuestales de

0-1

0-1

la DAS

0-1

Oficio de contestacion con
comentarios al ajuste de
solicitudes presupuestales
de laDE

0-1

Oficio de contestacion con
comentarios al ajuste de
solicitudes presupuestales
de laDL

0-1

Oficio de contestacién con
comentarios al ajuste de
solicitudes presupuestales
de Centros INAH

y——

-
Subdireccién de
Apoyo Académico y
Evaluacion

N




DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion

PROCEDIMIENTO:  Elaboracién del Presupuesto de Investigacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

9. En caso de no \_/\
Obtiene Visto obtener el visto bueno, Direccién de Analisis
Subdireccion de Bueno se hacen las y seguimiento de
Apoyo Académico y ? correcciones Proyectos
Evaluacion pertinentes.
7. Recibe oficios de las cuatro Direccién de Andlisis 10. El monto solicitado es
Direcciones de investigacion y Seguimiento de sumado. Esta suma es _ -
DAF, DAS, DE y DL, y de los Proyectos contrastada con el techo 14. Reclbe \{erslon
centros INAH correspondientes, presupuestal acordado final, revisa.
con sus respectivos entre la Secretaria
comentarios al ajuste de Técnica y la Coordinacion
solicitud de presupuesto y Nacional de Antropologia.

considera las observaciones
pertinentes para anexarlas al
documento.

15. Una vez obtenida la
aprobacion la Secretaria
Técnica remite la
documentacién pertinente
para la programacién
presupuestal de los
v proyectos. Se guarda copia
del mismo para referencia
posterior, particularmente en
el supuesto de que exista
retrasa u omisién de las
ministraciones.

11. Realizan los ajustes
pertinentes a los montos de
los proyectos buscando, en
caso de que sea necesario

recortes presupuestales,
afectar en la menor medida

posible el desempefio
académico de los proyectos.

8. Genera un original del
documento "solicitud de
presupuestos de investigacion”,
con el ajuste y las
observaciones de los
Directores de la DAF, DAS, DE
y DLy de los centros INAH y lo
presenta a la Coordinacién
Nacional de Antropologia para
su visto bueno.

0
Documentacién

pertinente para
programacion
presupuestal

12. La version final del
presupuesto se vuelve a
mandar a la Coordinacion
Nacional para cotejar que
se hayan hecho las
correcciones pertinentes.

Solicitud de
presupuesto con
ajuste y observaciones

Version final de
solicitud de

Archiva para presupuesto

control

13. Elabora oficio con copia
de acuse y se envia junto
con la versién final de la
"solicitud de presupuestos
de investigacion " a la
Direccion de Andlisis y
Seguimiento de Proyectos
de la Secretaria Técnica
para su eventual
aprobacion.

Termino

Archiva para
control

Oficio

Version final de
solicitud de
presupuesto




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.2.7. PROCEDIMIENTO: "MANEJO DE SOLICITUD DE DATOS DE INVESTIGACIONES

ANTROPOLOGICAS"




INAH

AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y
EVALUACION

PROCEDIMIENTO: "MANEJO DE SOLICITUD DE DATOS DE
INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS"

DIA

MES

29

00

IV.2.7. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA




AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y
é@ EVALUACION

INAH PROCEDIMIENTO: “MANEJO DE SOLICITUD DE DATOS DE
INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS”

DIA

MES

29

00

IvV.2.7. OBJETIVO

Cumplimentar las necesidades de informacion de las diversas instancias internas y externas al INAH de

forma ordenada.




EVALUACION
PROCEDIMIENTO: “MANEJO DE SOLICITUD DE DATOS DE| 29 1X 00
INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS”

@ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y DIA | MES || ANO

INAH

IV.2.7. NORMAS DE OPERACION

Toda informacién que se requiera de la Subdireccién de Evaluacién y Apoyo Académico debera hacerse a
través de solicitud.

Se atenderan todas las solicitudes sin importar su origen.

Los datos personales de los investigadores, asi como sus presupuestos individuales son de caracter
confidencial.

La informacién no deberd utilizarse de forma publica, al menos que sea una solicitud expresa de
autoridades del INAH.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Evaluacién y Apoyo Académico llevar un registro de solicitudes
atendidas, asi como respaldar esta informacién en disquetes y archivar en base de datos.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IvV.2.7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "MANEJO DE SOLICITUD DE DATOS DE INVESTIGACIONES
ANTROPOLOGICAS"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE [ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y

ANTROPOLOGIA EVALUACION
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Permanentemente
Coordinacion Nacional de 1 Recibe de usuario oficio de solicitud de informacion (0-1)
Antropologia acerca de los investigadores de las areas de antropologia

y/o investigaciones que se desarrollen en dichas areas.

Nota: ésta informacion puede ser datos curriculares de los
investigadores, caracteristicas especificas del desarrollo
de su proyecto de investigacion, tematicas que trabaja el
investigador etc.

2 Revisa y analiza oficio de solicitud de informacion y turna a
la Subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion.
Subdireccion de Apoyo Académico y 3 Recibe y revisa oficio de solicitud.
Evaluacion
4 Busca en las bases de datos de la subdireccion la

informacion requerida, misma que es depurada y
procesada para ser enviada al solicitante.

Nota: La informacion se entregara en el momento que se
tenga clasificada y procesada de acuerdo a cada solicitud,
en estos términos no hay tiempos preestablecidos de
entrega.

Posteriormente.

5 Contacta al solicitante via telefonica para definir porque
medio se le envia la informacién, (oficio, via fax, correo
electrénico, mensajeria o personalmente).

Nota: La entrega de informacion genera copia de acuse
de recibido.

6 Imprime documento con la informacién solicitada y genera
una copia, misma que sera archivada temporalmente.

7 Elabora oficio (0-1), el cual genera una copia que sera el
acuse de recibido y entrega junto con informacion
solicitada a usuario.

Usuario 8 Recibe informacion, firma acuse y devuelve.
Subdireccion de Apoyo Académico y 9 Recibe acuse y archiva temporalmente para cualquier
Evaluacion aclaracion.

Termino.




DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

AREA RESPONSABLE: Subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacién

Manejo de Solicitud de Datos de Investigaciones Antropolégicas

Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio

Coordinacién
Nacional de
Antropologia

Permanentemente

1. Recibe de usuario
oficio de solicitud de
informacion acerca de
los investigadores de las
areas de antropologia y/o
investigaciones que se
desarrollen en dichas
areas.

Subdireccién de Apoyo

Subdireccién de Apoyo
Académico y Académico y
Evaluacion Evaluacion

Posteriormente

5. Contacta al solicitante via
telefénica para definir

Oficio de solicitud

2. Revisay analiza
oficio de solicitud de
informacién y turna a

la Subdirecci6n de
Apoyo Académico y

Evaluacién.

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacion

3. Recibe y revisa
oficio de solicitud.

4. Busca en las bases de
datos de la subdireccién
la informacion requerida,
misma que es depurada y
procesada para ser
enviada al solicitante.

9. Recibe acuse y
porque medio se le envia la archiva temporalmente
informacion, (oficio, via fax, para cualquier .
correo electrénico, aclaracion. Archiva
mensajeria o

personalmente).

Oficio (acuse)

6. Imprime documento
con la informacién
solicitada y genera una
copia, misma que sera
archivada
temporalmente.

Archiva
temporalmente

v
AN

Informacién solicitada

7. Elabora oficio (0-1), el
cual genera una copia
que sera el acuse de
recibido y entrega junto
con informacién solicitada
a usuario.

Informacién solicitada

0

_

Usuario

8. Recibe informacion,
firma acuse y
devuelve.

Informacién
Solicitada




DIA | MES | ANO

é%? MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
INAH COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 IX 00

IV.2.8. PROCEDIMIENTO: "VERIFICACION DE DATOS DE INFORMES TRIMESTRALES Y
ANUALES DE AUTO EVALUACION DEL INAH"




INAH

AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION | DIA

MES

PROCEDIMIENTO: "VERIFICACION DE DATOS DE INFORMES
TRIMESTRALESY ANUALESDE AUTOEVALUACION DEL INAH" 29

00

IV.2.8. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
- SECRETARIA TECNICA




AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION | DIA || MES || ANO
PROCEDIMIENTO: "VERIFICACION DE DATOS DE INFORMES
INAH TRIMESTRALESY ANUALESDE AUTOEVALUACION DEL INAH" 29 IX 00

IV.2.8. OBJETIVO

Atender instrucciones de la Secretaria Técnica en cuanto a la ratificacion o rectificacion de informes
trimestrales o de informe anual de autoevaluacién del area, a través de andlisis de datos, estadisticas, etc. y
la elaboracion de concentrados e informes con las propuestas de cambio a realizar o en su caso avalando

la informacién existente.




PROCEDIMIENTO: "VERIFICACION DE DATOS DE INFORMES

czg}} AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y EVALUACION | DIA || MES || ANO
INAH TRIMESTRALESY ANUALESDE AUTOEVALUACION DEL INAH" 29 IX 00

IV.2.8. NORMAS DE OPERACION

La revision de la informacién de informes trimestrales serd siempre a peticion de la Secretaria Técnica.

La informacién que a peticién se revisara tiene como referencia actividades y proyectos de las direcciones
de investigacion antropolédgica que son: Direccién de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccidon de Etnohistoria y Direccién de Linguistica.

La correccion de datos se realizara preferentemente utilizando los criterios establecidos por el redactor del
informe, cuando esto se imposible se explicitara en la propuesta.

La Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacién debera contar con una base de datos actualizada y
completa que contenga los datos e informes de proyectos realizados por los investigadores adscritos a la
Coordinacion Nacional de Antropologia.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IvV.2.8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "VERIFICACION DE DATOS DE INFORMES TRIMESTRALES Y
ANUALES DE AUTO EVALUACION DEL INAH"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE [ AREA: SUBDIRECCION DE APOYO ACADEMICO Y

ANTROPOLOGIA EVALUACION
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Secretaria Técnica 1 Turna copia preliminar del informe trimestral (ver anexo 2)

o0 anual de auto evaluacion para revision, con oficio y copia
de acuse de recibido.

Coordinacion Nacional de 2 Recibe preliminar del informe, firma acuse revisa y turna.
Antropologia

Subdireccion de Apoyo Académico y 3 Recibe preliminar de informe y revisa en busca de datos

Evaluacion concernientes a las actividades y proyectos de la
Coordinacion Nacional de Antropologia y de sus
direcciones de investigacion (DAF, DAS, DL y DE), y de
investigadores de Centros INAH que estan bajo su
seguimiento.

4 Se comparan estos datos con las bases de datos de
investigaciones e investigadores de la Coordinacion
Nacional de Antropologia, en caso de que existan
diferencias se anota una propuesta de rectificacion.

Posteriormente.

5 Imprime un concentrado con la totalidad de las propuestas
de rectificacion para su revision y analisis y turna a la
Coordinacion Nacional de Antropologia para su visto

bueno.
Coordinacion Nacional de 6 Recibe y revisa concentrado con la propuesta de
Antropologia rectificaciones para su visto bueno.

No obtiene el visto bueno continua con la actividad 7

Si obtiene el visto bueno continua con la actividad 9

7 No obtiene el visto bueno, marca nuevas rectificaciones
pertinentes y turna para su correccion y/o modificacion.
Subdireccion de Apoyo Académico y 8 Recibe concentrado para nuevas correcciones y/o
Evaluacion rectificaciones. Corrige y envia nuevamente a la

Coordinacion Nacional de Antropologia para visto bueno.
Si obtiene el visto bueno.

9 Elabora oficio con copia de acuse y lo envia junto con
concentrado ya corregido a la Secretaria Técnica. Se
manda otra copia del concentrado al archivo general de la
Coordinacion Nacional de Antropologia para referencia
posterior.

Termino.




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: subdireccién de Apoyo Académico y Evaluacion

PROCEDIMIENTO: Verificacion de Datos de Informes trimestrales y anuales de autoevaluacion del INAH

Coordinacién Nacional de Antropologia

Subdireccién de Apoyo
Académico y
—_ Evaluacion
Secretaria
Técnica

4. Se comparan estos datos
con las bases de datos de
investigaciones e

1. Turna copia investigadores de la
preliminar del informe Coordinacion Nacional de
trimestral o gnual de Antropologia, en caso de
autq ‘e,valuauén. para que existan diferencias se
revision, con oficio y anota una propuesta de
copia de acuse de rectificacion.
recibido.

Copia del informe
trimestral o anual de
auto evaluacion

Posteriormente

5. Imprime un concentrado
con la totalidad de las
propuestas de rectificacion
para su revision y analisis
y turna a la Coordinacion
Nacional de Antropologia

\_/\ para su visto bueno.

Coordinacion
Nacional de
Antropologia

Concentrado de
propuestas de
rectificaciénes

2. Recibe preliminar A, .
. prefl Coordinacién Nacional
del informe, firma .
: de Antropologia
acuse revisa y turna.

Copia del informe
trimestral o0 anual de auto
evaluacion

6. Recibe y revisa
concentrado con la
propuesta de
rectificaciones para su
visto bueno.

Concentrado de
propuestas de
rectificaciénes

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacién

3. Recibe preliminar de informe y
revisa en busca de datos
concernientes a las actividades y
proyectos de la Coordinacién
Nacional de Antropologia y de sus
direcciones de investigacion (DAF,
. PAS’ DLy DE),y de Copia del informe
investigadores de Centros INAH trimestral o anual

que estan bajo su seguimiento. de auto evaluacion

L




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

Verificacién de Datos de Informes trimestrales y anuales de autoevaluacion del INAH

Coordinacién Nacional de Antropologia

N

Obtiene
visto bueno
?

9. Elabora oficio con copia
de acuse y lo envia junto
con concentrado ya
corregido a la Secretaria
Técnica. Se manda otra
copia del concentrado al
archivo general de la
Coordinacion Nacional de
Antropologia para referencia
posterior.

Concentrado de
propuestas de —
rectificaciones 0

-
< I

Oficio 0

7. No obtiene el visto
bueno, marca nuevas
correciones
pertinentes y turna
para su correccién y/o
modificacion.

1

Termino

Se Archiva para
control y referencia
posterior

correciones a
concentrado con
propuesta de
rectificaciones

Subdireccién de Apoyo
Académico y
Evaluacion

8. Recibe concentrado
para nuevas correcciones
ylo rectificaciones.
Corrige y envia
nuevamente a la
Coordinacién Nacional de
Antropologia para visto
bueno.

Subdireccion de Apoyo Académico y Evaluacién




IV.3. AREA DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION



INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.3.1. PROCEDIMIENTO: "APOYO A LA COMISION CENTRAL DICTAMINADORA DE

PUBLICACIONES"




AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION
PROCEDIMIENTO: "APOYO A LA COMISION CENTRAL
INAH DICTAMINADORA DE PUBLICACIONES®

DIA

MES

29

00

IV.3.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION

B) CORESPONSABLES DE SU APLICACION

- COMISIC)[\I DICTAMINADORA DE CENTRO DE TRABAJO
- DIRECCION DE PUBLICACIONES

- PRESIDENCIA DE LA COMISION CENTRAL DICTAMINADORA

- DICTAMINADORES




INAH

AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION
PROCEDIMIENTO: "APOYO A LA COMISION CENTRAL
DICTAMINADORA DE PUBLICACIONES'

DIA

MES

29

00

IV.3.1. OBJETIVO

Dictaminar obras de investigadores del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y de investigadores
externos, con la finalidad de publicar las obras que sean dictaminadas favorablemente, esto, como parte de
la divulgacién de la investigacion antropoldgica que se realiza en el INAH.




PROCEDIMIENTO: "APOYO A LA COMISION CENTRAL

égz) AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION DIA || MES | ANO
INAH DICTAMINADORA DE PUBLICACIONES" 29 IX 00

IV.3.1. NORMAS DE OPERACION

El responsable de actualizacion y capacitacion debera acordar mensualmente con el PRESIDENTE de la
Comision Central Dictaminadora de Publicaciones (CCDP) las fechas de reuniéon de la Comisiéon Central
Dictaminadora de Publicaciones (CCDP).

El responsable de actualizacion y capacitacion debera realizar oficios de invitacion a todos los integrantes
de la CCDP.

El responsable de actualizacion y capacitacion deberd preparar orden del dia para la reunion de la CCDP
(previa revision con el presidente de la CCDP).

El responsable de actualizacién y capacitacion debera preparar el espacio para la reunién mensual de la
CCDP.

El responsable de actualizacién y capacitacion debera preparar los materiales necesarios para que se
efectle la reunién (fotocopia de la orden del dia, fotocopia de la minuta de la reunién anterior, preparacion
de textos a los que se dara tramite para su dictaminacion y un informe del estado de los textos ingresados
en reuniones anteriores).

Durante la reunion el responsable de actualizacién y capacitacién debera registrar los acuerdos tomados
para cada texto en particular.

Después de la reunién el responsable de actualizacion y capacitaciéon deberd dar seguimiento a los
acuerdos tomados para que se hagan cumplir tal y como se acordé en la reunion




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IvV.3.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "APOYO A LA COMISION CENTRAL DICTAMINADORA DE
PUBLICACIONES"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE [ AREA: AREA RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y
ANTROPOLOGIA CAPACITACION

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

Nota: La Comision Central Dicataminadora de
Publicaciones (CCDP) esta regulada por el documento
intitulado: "Bases de Organizacion y Funcionamiento de la
Comision Central Dictaminadora de Publicaciones del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia", donde
sefiala: a) Como esté integrada la Comision, b) Cuales son
la obligaciones de los integrantes de la Comision, c) De las
funciones de la Comision, d) De las atribuciones de la
comisién, e) De los procedimientos de dictaminacién por
unidades administrativas, f) De los dictaminadores de la
Comisién, g) De los dictamenes.

El responsable de Actualizacion y Capacitacion esta a
cargo de la organizacion, realizacion y seguimiento de las
actividades que se describen en este procedimiento bajo
la supervision de la presidencia de la CCDP.

Autor 1 Envia texto a la Comisién Dictaminadora de su Centro de
trabajo.
Comisién Dictaminadora de Centro 2 Recibe texto y dictamina.
de Trabajo

Nota: el dictamen del Centro de Trabajo es emitido en
formato de dictamen ver (anexo 5)

Si el dictamen es negativo.

3 Devuelve texto al autor con oficio y copia de acuse.
Si el dictamen es positivo.
4 Envia dictamen y texto a la Direccién de Publicaciones con

oficio y copia de acuse.

Posteriormente.

Direccion de Publicaciones 5 Recibe y envia texto, copia del dictamen positivo del
Centro de Trabajo con oficio y copia de acuse a la
presidencia de la CCDP.

Presidencia de la CCDP 6 Recibe e incluye en la orden del dia de la reunién
mensual, dictamen (ver anexo 5) y texto.

Nota: en esta reunion de cardcter mensual se acuerda
sobre quienes seran los posibles dictaminadores. Y a la
reunion asiste un representante de cada area del INAH.

7 Designa a un especialista para que dictamine el texto,
elabora oficio tipo (ver anexo 6) y copia de acuse y envia
junto con ficha de aceptacion a dictaminador.

Nota: el oficio enviado tiene el membrete de la CCDP ver
(anexo 6), y la ficha de aceptacion confirma el compromiso
para dictaminar en un plazo determinado el texto ver
(anexo 7).




Dictaminador

Presidencia de la CCDP

Autor

Presidencia de la CCDP

10

11

12

13

14

15

16

17

Recibe texto, firma acuse y ficha de aceptacion y
devuelve.

Posteriormente y en plazo sefialado.

Revisa texto y emite su dictamen en formato de dictamen
ver (anexo a), y lo envia a la CCDP.

Si el dictamen es negativo continua con la actividad
10.

Si el dictamen es positivo con correcciones continua
con la actividad 11.

Si el dictamen es positivo sin correcciones continua
con la actividad 17.

En caso de ser negativo el dictamen se devuelve texto y
carta de dictamen negativo al autor, junto con oficio de la
CCDP y copia de acuse.

Si el dictamen fue positivo pero se recomendaron
modificaciones se turna.

Recibe propuesta de modificaciones al texto.

No realiza las modificaciones continua con la actividad
13.

Si realiza las modificaciones continua con la actividad
15.

De no haberse hecho o aceptado las modificaciones, la
CCDP solicita al autor que fundamente porque no realizé
dichas modificaciones.

El autor no realiza las modificaciones, a esto la CCDP le
envia oficio con copia de acuse sobre la negativa de la
publicacién y libera texto para ser publicado fuera del
INAH.

Recibe texto con modificaciones realizadas y revisa si se
ajustaron a las recomendaciones.

De ser correctas las modificaciones se turna el texto junto
con carta de presentacion a la Direccion de Publicaciones
con oficio de la CCDP y se le notifica al autor el dictamen
positivo.

De no contener correcciones el dictamen es Positivo y Se
envia a la Direccién de Publicaciones con oficio de la
CCDP y copia de acuse, junto con una carta de
presentacion.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Responsable de Actualizacién y Capacitacion

PROCEDIMIENTO:  Apoyo a la Comisién Central Dictaminadora de Publicaciones (CCDP)

Coordinacién Nacional de Antropologia

Autor

-

1. Enviatexto ala
Comision
Dictaminadora de su
Centro de Trabajo:

Comisién
Dictaminadora de
Centro de Trabajo

2. Recibe texto y
dictamina

No
3. Devuelven al autor

Si
Oficio de dictamen
negativo
4.Enviaala
Direcci6n de

Publicaciones

Formato
Dictamen positivo

Oficio

-

Direccién de Publicaciones

—T1

5. Recibe y enviaala

presidencia de la
CCDP

Copia del dictamen
positivo del Centro de
Trabajo

Presidencia de la
CCDP

6. Recibe e incluye en
la orden del dia de la
reunion mensual texto
y copia del dictamen

Copia del Dictamen

Oficio 0-1

7. Designa a un
especialista para que
dictamine texto y envia

Texto documentos al
Dictaminador

Elabora oficio Archiva acuse

Elabora ficha de
aceptacion para
realizar dictamen




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Responsable de Actualizacién y Capacitacién

PROCEDIMIENTO:  Apoyo ala Comisién Central Dictaminadora de Publicaciones (CCDP)

Coordinacion Nacional de Antropologia

—_
Autor
¥/\
Dictaminador
12. Recibe

8. Recibe texto, firma
acuse y ficha de
aceptacion y devuelve

Propuesta de
modificaciones al texto

13. De no haber
aceptado las
modificaciones la
CCDP solicita al autor
una explicacién de su
decision

Realiza
modificaciones
?

9. Revisa y emite
dictamen y envia a la
Presidencia de la
CCDP

Texto sin
modificaciones

Dictamen

14. El autor no realiza las
modificaciones, a esto la

J\

Presidencia de
la CCDP

Autoriza
Dictamen
?

11. El dictamen
es positivo pero
se recomiendan
modificaciones,
turna.

10. Se devuelve
al autor

Carta de dictamen
negativo

Archiva
acuse

Archiva
acuse

CCDP le envia oficio con
acuse y libera texto para
ser publicado fuera del
INAH

publicacion

\_/—

Texto

Oficio de negativa de




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Responsable de Actualizacion y Capacitacién

PROCEDIMIENTO:

Apoyo a la Comisién Central Dictaminadora de Publicaciones (CCDP)

Coordinacién Nacional de Antropologia

Texto con
modificaciones

_

Presidencia
de la CCDP

15. Recibe texto
con modificaciones
y revisa.

Texto con
modificaciones

16. Las modificaciones
son correctas, se turmna
texto con oficio de la
CCDP a la Direccion de
Publicaciones y se
notifica al autor de
dictamen positivo.

Carta de
presentacion

Texto con
modificaciones
revisado

-

Direccién de
Publicaciones

17. Recibe texto con
modificaciones, carta
\ de presentacion y
oficio de dictamen
positivo

Carta de
presentacion

Texto con
modificaciones
revisado

Termino




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.3.2. PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE CURSOS PARA LA ACTUALIZACION Y

CAPACITACION"




INAH

AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION DIA

MES

PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE CURSOS PARA LA
ACTUALIZACION Y CAPACITACION" 29

00

IV.3.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION

B) CORESPONSABLES DE SU APLICACION

-COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
-PONENTES




AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: "ORGANIZAQION DE CURSOS PARA LA
INAH ACTUALIZACION Y CAPACITACION" 29 IX 00

IV.3.2. OBJETIVO

Contribuir a la actualizaciéon y capacitacion de los investigadores del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, coadyuvando con ello a mejorar el desempefio de sus funciones dentro del instituto.




AREA: RESPONSABLE DE ACTUAL[ZACION Y CAPACITACION DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE CURSOS PARA LA
INAH ACTUALIZACION 'Y CAPACITACION" 29 IX 00

IV.3.2. NORMAS DE OPERACION

Los aspirantes a tomar un curso en la Coordinacién Nacional de Antropologia deberan reunir los siguientes
requisitos:
- Ser egresado de una licenciatura (preferentemente de Antropologia, en cualquiera

de sus especialidades; etc.).
- Estar trabajando en un area directamente relacionada con el tema.
- Estar desarrollando algin proyecto de investigacion sobre el tema.
El proceso de ingreso del personal que tome el curso sera regido por entrevistas de seleccion.
El Responsable de Actualizacion y Capacitacion de la Coordinacion Nacional de Antropologia asignara el
espacio fisico en donde se impartiran las sesiones del curso.
El responsable de Actualizacién y Capacitacién de la Coordinacion Nacional de Antropologia, debera
integrar, identificar, custodiar y controlar un expediente con la documentacién personal de cada aspirante.
La constancia sera entregada con el 80% de asistencia y debe especificar el tema que se desarrollo,
ponente y fechas de realizacion.
El Responsable de Capacitacion y Actualizacion debera calendarizar y programar el Curso.
El perfil del docente que imparta el curso debe ser el siguiente:
- Tener, por lo menos, una licenciatura en una rama afin o la experiencia

Profesional o equivalente.
- Tener experiencia laboral en el &rea del conocimiento.
- Nivel de excelencia como investigador o funcionario.
Invariablemente los cursos de capacitacién deberan estar regulados bajo ciertos parametros de control de
calidad y normatividad, para avalar académicamente el evento.
Los cursos de capacitacion deberan estar relacionados con las funciones, actividades y necesidades del
instituto.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IvV.3.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CAPACITACION"

"ORGANIZACION DE CURSOS PARA LA ACTUALIZACION vy

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y
CAPACITACION

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Investigador (es)

Coordinacién Nacional de
Antropologia

Responsable de Actualizaciéon y
Capacitacion

Coordinacion Nacional de
Antropologia

Coordinacion Nacional de
Antropologia/Responsable de
Actualizacion y Capacitacion

Responsable de Actualizacion y
Capacitacion

1

Solicitan a la Coordinacion Nacional de Antropologia por
oficio con copia de acuse de recibido, la imparticion de
curso para la actualizacién y capacitacion.

Nota: las tematicas propuestas deben ser de caracter
antropolégico y de interés actual.

Recibe solicitud, analiza y turna.

Recibe solicitud, analiza y emite un reporte sobre la
viabilidad o no, de llevar a cabo el curso solicitado y turna.

Recibe reporte y analiza las posibilidades de realizar o no
el curso y decide.

No es viable llevar a cabo el curso continua con la
actividad 5.

Si es viable llevar a cabo el curso continua con la
actividad 6.

Notifica del fallo negativo a el o los investigadores que
propusieron llevar a cabo el curso, argumentando el
porque no es viable hacerlo, (esto se envia en oficio con
copia de acuse de recibido).

Nota: las causas de no llevar a cabo el curso pueden ser:
por aspectos técnicos, de recursos financieros, o porque la
tematica que se propone no es actual y el interés es bajo
en el resto de la comunidad de investigadores.

El fallo es favorable para llevar a cabo el curso, define
necesidades técnicas, materiales y de recursos humanos
con que cuenta, para realizarlo.

Seleccionan el o los posibles ponentes de acuerdo a la
tematica del curso.

Nota: los ponentes seleccionados deben ser especialistas
en el tema y pueden ser tanto del INAH como de
instituciones externas.

Contacta via telefénica con el o los posibles ponentes para
hacerles una invitacién a participar en el Curso.

Elabora oficios con copia de acuse de recibido donde se
hace la invitacibn formal a el o los ponentes que
participaran en el curso y envia.

Nota: también se define la remuneracién por la
participacion de el o los expositores en el curso.




Coordinacion Nacional de
Antropologia

Responsable de Actualizaciéon y
Capacitacion

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Posteriormente.

Elabora convocatoria y envia a través de oficio a la
Direccién de Medios de comunicacion del INAH, para su
publicacién en prensa escrita.

Disefia y manda imprimir carteles y tripticos y distribuye
junto con invitacion, en el caso de los investigadores del
INAH personalizada y en el caso de las instituciones
externas el destinatario sera a quien corresponda (por
oficio y acuse de recibido).

Nota: La invitacion personalizada a los investigadores es
para que se inscriban en el curso para su actualizacién y
capacitacion.

Recopila y fotocopia el material bibliografico que se
requiere para el curso.
Un mes antes de iniciar el curso.

Prepara listado para la inscripcién de los participantes al
curso.

Prepara recibos de inscripcion (anexo a) para los
investigadores que no pertenezcan al INAH.

Nota: el curso se cobrara solamente a los investigadores
externos y el recibo de inscripcion avala el pago por el
concepto del curso.

Realiza inscripciones y cuantifica el numero de
investigadores  participantes; elabora relaciébn de
participantes, elabora expedientes de participantes y
archiva temporalmente.

Elabora credenciales para participantes del curso,
estampa, sello y firma.

Inaugura el Curso.

Da seguimiento a las acciones programadas en el curso.
Se asiste a todas las sesiones del curso y se da atencién
al grupoy a el o los ponentes.

Finaliza el Curso.
Entrega de constancias a los participantes y clausura.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Responsable de Actualizacién y Capacitacion

PROCEDIMIENTO:  Organizacién de Cursos para la Actualizacién y Capacitacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio

Investigador Coordinacion Nacional
(es) de Antropologia

4. Recibe reporte y

1. Solicitan a la analiza las )
Coordinacién Nacional Archiva para

control

! o posibilidades de
de Antropologia realizar o no el curso y
mediante oficio con decide

copia de acuse la
imparticion de curso
para la actualizacion y
capacitacion

Oficio de solicitud

Reporte
Oficio de solicitud

5. Se notifica por oficio la

No negativa a el o los
investigadores que
Coordinacion Nacional propusieron llevar a cabo
de Antropologia el curso, argumentando el
porque no es viable

Archiva para

hacerlo control

Oficio

Coordinacién Nacional de
Antropologia/Responsable
de Actualizaciéon y

2. Recibe solicitud, Capacitacion

analiza y turna

Oficio de solicitud

6. El fallo es favorable
para llevar a cabo el
curso, definen
necesidades técnicas,
materiales y de recursos
humanos con que se
cuenta para realizarlo

Responsable de
Actualizacién y
Capacitacion

7. Seleccionan a el o
los posibles ponentes
de acuerdo a la
tematica del curso

3. Recibe solicitud,
analiza y emite un
reporte sobre la
viabilidad o no de
Oficio de llevar a cabo el curso

solicitado y turna

0

solicitud

Reporte




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Responsable de Actualizacion y Capacitacion

PROCEDIMIENTO:  Organizacion de Cursos para la Actualizacién y Capacitacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

\_/\ Responsable de
Responsable de

Actualizacion y Coordinacién Nacional
A de Antropologia
Actualizacion y Capacitacion poiog
Capacitacion
12. Recopilay
8. Contacta via > f_°‘9°°”,'? material 17. Inaugura el curso
telefonica con el o los bibliogréfico que se

posibles ponentes
para hacerles una
invitacién a participar

requiere para el curso

en el curso
Un mes antes de
v iniciar el curso f
13 p istad Responsable de
. Prepara listado R
9. Elabora oficios con copia - A Actualizacion y
S | para la inscripcion de Capacitacion
de acuse df"‘ rt‘eC|b!zlio donde los participantes al
se hace la invitacion formal curso
a el o los ponentes que
participaran en el curso y
envia Listado de inscripcién

Oficio

18. Da seguimiento a las
acciones programadas en
el curso, asiste a todas
las sesiones del curso y
da atencion al grupo y a
el o los ponentes

Posteriormente

14. Prepara recibos de
inscripcion para los
10. Elabora convocatoria investigadores que no

en original y envia a pertenezcan al INAH
través de oficio a la
Direccién de Medios de
Comunicacién para su
publicacion en prensa

Finaliza el curso

Y

Recibos de inscripcion 19. Entrega de
constancias a los
participantes y

clausura

Convocatoria de curso

15. Realiza inscripciones
y cuantifica el namero de
investigadores
participantes, elabora
expedientes de
participantes y archiva

Archiva
11. Disefia y manda temporalmente temporalmente
imprimir carteles y
tripticos y distribuye junto Expe‘divente de ‘
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personalizada y en el
caso de las instituciones
externas el destinatario 0
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A\

Archiva
acuse

Oficio de invitacion 16. Elabora
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participantes del curso,

estampa sello y firma




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.3.3. PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE DIPLOMADOS PARA LA

ACTUALIZACION Y CAPACITACION"




INAH

AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION DIA

MES

PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE DIPLOMADOS PARA LA
ACTUALIZACION Y CAPACITACION" 29

00

IV.3.3. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION

B) CORESPONSABLES DE SU APLICACION

-COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
-COORDINADOR ACADEMICO GENERAL
-COORDINADOR DE MODULO

-PONENTES




AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION DIA || MES || ANO
PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACI,ON DE DIPLOMADOS PARA LA
INAH ACTUALIZACION Y CAPACITACION" 29 IX 00

IV.3.3. OBJETIVO

Detectar necesidades de capacitacion y/o actualizacion entre los investigadores del area antropolégica y/o
externos con la finalidad de planear, organizar, difundir e implementar cursos y diplomados que sean de
interés y relevancia en las diferentes especialidades de la investigacion antropoldgica, y con base en esto

especializar al personal de investigacion en temas de interés actual.




PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE DIPLOMADOS PARA LA

égz) AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION DIA || MES | ANO
INAH ACTUALIZACION Y CAPACITACION" 29 IX 00

IV.3.3. NORMAS DE OPERACION

Invariablemente los aspirantes a cursar un diplomado en la Coordinacion Nacional de Antropologia deberan
reunir los siguientes requisitos:

- Ser egresado de una licenciatura (preferentemente de Antropologia, en cualquiera

de sus especialidades; etc.).

- Estar trabajando en un area directamente relacionada con el tema.

- Estar desarrollando algun proyecto de investigacion sobre el tema.
El proceso de ingreso del estudiante sera regido por entrevistas de seleccion.
Se realizara una evaluacibn (esta la determinard el coordinador académico) para terminar
satisfactoriamente el diplomado.
Se otorgara diploma a quien acuda, por lo menos, al 80% de las sesiones y cumpla con el requisito de
evaluacion.
El nimero de horas totales de dedicacién del alumno sera minimo 90 horas y maximo 120 horas.
El Responsable de Actualizaciéon y Capacitacion de la Coordinacion Nacional de Antropologia asignara el
espacio fisico en donde se impartirdn las sesiones del diplomado.
Invariablemente el responsable de Actualizacion y Capacitacion de la Coordinacion Nacional de
Antropologia, debera integrar, identificar, custodiar y controlar un expediente con la documentacion
personal de cada aspirante.
Invariablemente el perfil del docente que imparta el diplomado debe ser el siguiente:

- Tener, por lo menos, una licenciatura en una rama afin o la experiencia

Profesional o equivalente

- Tener experiencia laboral en el area del conocimiento.

- Nivel de excelencia como investigador o funcionario.
Los diplomados estan regulados bajo parametros de control de calidad establecida por la SEP en el
Programa Nacional de Posgrado.
Es responsabilidad del aspirante a cursar un diplomado en la Coordinacién Nacional de Antropologia, cubrir
el pago de los derechos correspondientes, para lo cual invariablemente se debera otorgar recibo de pago
que haga constar dicho tramite.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.3.3.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE DIPLOMADOS PARA LA ACTUALIZACION Y
CAPACITACION"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: RESPONSABLE DE ACTUALIZACION Y

ANTROPOLOGIA CAPACITACION
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Cuando se requiere capacitaciéon y/o actualizacién.
Coordinacion Nacional de 1 Elaboran un diagnéstico a través de cuestionarios que se
Antropologia/Responsable de aplican a investigadores de las diferentes areas de
Actualizacién y Capacitacion antropologia, para conocer sus necesidades de

actualizacion y/o capacitacion que requieran. Con base en
esto, definen la tematica a desarrollar.

2 Definen las necesidades respecto a los recursos técnicos,
humanos, materiales y financieros con que se cuenta para
realizar el evento.

Coordinacion Nacional de 3 Asigna un Coordinador Académico General responsable
Antropologia de elaborar la tematica del diplomado junto con la
Coordinacion Nacional de Antropologia.
4 Elabora el esquema temético del diplomado junto con el
Coordinador Académico.
Coordinador Académico 5 Selecciona Coordinadores de mddulo que contempla el
Diplomado.
Responsable de Actualizaciéon y 6 Realizan reuniones con cada coordinador con el fin de
Capacitacion/Coordinador elaborar una propuesta y un programa por modulo que
Académico contemple temas y expositores, con base en el esquema

de la propuesta inicial.

Posteriormente.

Responsable de Actualizacion y 7 Realiza el programa: calendariza sesiones y actividades
Capacitacion para la ejecucion del Diplomado
Responsable de Actualizaciéon y 8 Realizan una reuniéon general con coordinadores de
Capacitacion/Coordinador moédulo para homogeneizar el programa.
Académico
Responsable de Actualizaciéon y 9 Contacta via telefénica con los posibles ponentes para
Capacitacion hacerles una invitacién a participar en el diplomado.

Nota: la invitacion a participar como ponentes pude ser
para una o Vvarias sesiones, esto depende de la
disposicion, calidad y conocimiento del profesor invitado y
también se define la remuneracién al investigador por su
participacion.

10 Envio de cartas a ponentes con copia de acuse de
recibido para hacer invitacion formal.

11 Prepara difusién del Diplomado.

12 Disefia y manda imprimir tripticos, carteles y carpetas.



Coordinacion Nacional de
Antropologia

Responsable de Actualizaciéon y
Capacitacion

13

14

15

16
17

18

19

20
21

22
23

24

25

26

27

Elabora convocatoria y envia a través de oficio a la
Direccién de Medios de comunicacion del INAH, para su
publicacién en prensa escrita.

Selecciona instituciones donde se difundird el Diplomado,
de acuerdo a la tematica.

Actualiza bases de datos (directorios).
En fecha programada.
Elabora cartas y etiquetas para instituciones.

Organiza reparto de material de difusién para el diplomado
y envia.

Organiza periodo de entrevistas e inscripciones, un mes
antes de la inauguracion del evento.

Prepara hojas de registro ver (anexo 8).
Prepara recibos de inscripcion ver (anexo 9).

Realiza inscripciones y cuantifica el nUmero de personas
recibidas; elabora relaciobn de participantes, elabora
expedientes de participantes y archiva temporalmente.

Elabora credenciales, estampa, sello y firma.

Prepara material bibliografico para repartir en las primeras
sesiones del diplomado.

Inaugura el Diplomado.

Se da seguimiento de las acciones programadas en el
diplomado. A través de distribuir bibliografia, se les
recuerda a ponentes de su participacion, se asiste a todas
las sesiones del diplomado y se da atencion al grupo y a
los ponentes.

Una vez finalizado el Diplomado.

Realiza una evaluacién de los alcances del evento a
través de cuestionarios a los participantes, tanto al inicio
como al final del mismo, esto da una idea sobre
expectativas y alcances del evento.

A los participantes.

Entrega diplomas y realiza una ceremonia de clausura.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Responsable de Actualizacién y Capacitacién

PROCEDIMIENTO:

Organizacién de Diplomados para la actualizacién y capacitacion

Coordinacion Nacional de Antropologia

Cuando se requiere

actualizacioén y/o capacitacion

la:

Coordinacién Nacional de
Antropologia/Responsable
de Actualizacion y
Capacitacion

1. Elaboran un diagnéstico a
través de cuestionarios que
se aplican a investigadores
de las diferentes areas de
antropologia para conocer
sus necesidades de
actualizacion y capacitacion

f

Coordinador
Académico

-

5. Selecciona
Coordinadores de

2. Definen las
necesidades respecto a
los recursos técnicos,
humanos, materiales y
financieros con que se
cuenta para realizar el
evento

Modulo que contempla
el Diplomado

T

Responsable de
Actualizacién y
Capacitacién/Coordinador
Académico

%

Responsable de
Actualizacion y
Capacitacioén/Coordinador
Académico

8. Realizan reunion
general con
coordinadores de

f

Coordinacién
Nacional de
Antropologia

3. Asigna un
Coordinador

responsable de

Académico General

6. Realizan reuniones con cada
coordinador de modulo con el fin
de elaborar una propuesta y un
programa por modulo que
contemple temas y expositores,
con base en el esquema de la
propuesta inicial

Programa por modulo

Posteriormente

Esquema tematico del

elaborar la tematica del

diplomado junto con la

Coordinacién Nacional
de Antropologia

Elabora junto con
Coordinador Académico

0

Diplomado

Responsable de
Actualizacion y
Capacitacion

7. Realiza el programa:
calendariza sesiones y
actividades para la
ejecucion del
Diplomado

L]

madulo para
homogeneizar el
programa

-

Responsable de
Actualizacion y
Capacitacion

-

9. Contacta via
telefénica con los
posibles ponentes
para hacerles una

invitacion a participar
en el Diplomado

10. Envio de cartas a
ponentes

Archiva para
control




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Responsable de Actualizacién y Capacitacién

PROCEDIMIENTO:  Organizacion de Diplomados para la actualizacion y capacitacion

Coordinacion Nacional de Antropologia

p/\
\_/\ Responsable de
Responsable de Actualizacion y
Actualizacién y Capacitacion
Capacitacion

En fecha programada 21. Realiza

inscripciones y
cuantifica el nimero
16. Elabora cartas y de personas recibidas,

etiquetas para elabora relacién de
instituciones participantes, elabora

expedientes de
participantes y archiva
[ temporalmente

11. Prepara difusiéon
del Diplomado

Relacion de participantes .
Archiva

temporalmente

Expediente de l
participantes ii

12. Disefia y manda
imprimir tripticos,
carteles y carpetas

Etiquetas

13. Elabgra 17. Organiza reparto
Cl_?l’\_VOCB'ID"alEI’I de material de difusion 22. Elabora
original y envia a de diplomado y envia credenciales, estampa

través de oficio a la
Direccién de Medios
de Comunicacién para
su publicacion en
prensa

selloy firma

Credenciales

Convocatoria de
diplomado

y

18. Organiza periodo
de entrevistas e
inscripciones, un mes

antes de la
inauguracion del
Evento 23. Prepara material
bibliografico para
repartir en las primeras
sesiones del
14. Selecciona Y diplomado
instituciones donde se
difundira el diplomado
de acuerdo a la
tematica 19. Prepara hojas de
registro

Hojas de registro

15. Actualiza bases de
datos (directorios)

20. Prepara recibos de
inscripcion

Recibos de inscripcion




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Responsable de Actualizacién y Capacitacién

PROCEDIMIENTO:  Organizacion de Diplomados para la actualizacién y capacitacion

Coordinacion Nacional de Antropologia

\_/\

Responsable de
Actualizacion y
Capacitacion

Coordinacién Nacional
de Antropologia

A los participantes

24. Inaugura el
diplomado

27. Entrega diplomas y
realiza una ceremonia
de clausura.

J\

Responsable de
Actualizacion y
Capacitacion

25. Da seguimiento de las
acciones programadas en el
diplomado a través de distribuir
bibliografia, se les recuerda a
ponentes de su participacion,
se asiste a todas las sesiones
del diplomado y se da atencién
al grupo y a los ponentes

Una vez finalizado el
Diplomado

26. Realiza una
evaluacién de los
alacances del evento a
través de cuestionarios
a los participantes

Cuestionarios




IV.4. AREA DE FOMENTO Y OPERACION DE PROYECTOS
COLECTIVOS



INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDIl\]ACI()N
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.4.1. PROCEDIMIENTO: "APOYO EN LA CONFORMACION DE EQUIPOS DE

INVESTIGACION"




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION
DE PROYECTOS COLECTIVOS.

INAH PROCEDIMIENTO: APOYO EN LA CONFORMACION DE
EQUIPOS DEI NVESTIGACION.

DIA

MES

29

00

IV.4.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-COORDINADOR DE EQUIPO REGIONAL
-COMISION CENTRO DE TRABAJO
-SUBCOMISION DE ADMISION
-ADMINISTRACION DEL CENTRO DE TRABAJO




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION
% DE PROYECTOS COLECTIVOS.

INAH PROCEDIMIENTO: APOYO EN LA CONFORMACION DE
EQUIPOS DEI NVESTIGACION.

DIA

MES

29

00

IV.4.1. OBJETIVO

Coadyuvar a la conformacién de los equipos de investigacion de los proyectos nacionales mediante un

adecuado reclutamiento y seleccién de ayudantes de investigacion.




DE PROY ECTOS COLECTIVOS.
PROCEDIMIENTO:  APOYO EN LA CONFORMACION DE| 29 x | oo
EQUIPOS DEI NVESTIGACION.

<§§§> AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA || MES || ANO

INAH

IV.4.1. NORMAS DE OPERACION

Es responsabilidad del aspirante a ayudante de investigacién entregar, al responsable de Desarrollo de
Proyectos, toda la documentacion comprobatoria de estudios y méritos académicos, asi como acta de
nacimiento, RFC, calidad migratoria (en caso de ser extranjero).

La documentacion sera enviada al Coordinador del equipo regional para su evaluacion. En caso de cubrir
los requisitos de la Comision Centro de trabajo debera remitirlos a la Subcomisién de admision para que se
le asigne el nivel correspondiente a su grado académico.

Los ayudantes de investigacién que sean contratados como pasantes a nivel licenciatura deberan ser
candidatos a titularse.

Los ayudantes a investigacion que tengan nivel licenciatura deberan ser candidatos a obtener el grado de
maestro.

Los ayudantes de investigacion que tengan nivel maestria deberan ser candidatos a obtener el grado de
doctor.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IvV.4.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "APOYO EN LA CONFORMACION DE EQUIPOS DE INVESTIGACION".

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y
OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Coordinador de Equipo regional.

Responsable del area de Fomento y
Operacién de Proyectos Colectivos

Coordinador de Equipo Regional.

Comision Centro de Trabajo.

Subcomisién de Admisién.

Comisién Centro de Trabajo.

Administracion del Centro de Trabajo
al que va ser contratado.

Responsable del area de Fomento y
Operacién de Proyectos Colectivos

1

10

11

12

Cuando se requiere personal para apoyo a la
investigacion, se Elabora oficio, en el cual se solicita
apoyo para la conformacion de su equipo.

Recibe oficio, analiza y procede a buscar ayudantes de
investigacion; en la ENAH, universidades afines o en base
de datos del area de Fomento y Operacion de Proyectos
Colectivos; que puedan ser susceptibles a ser contratados.

Realiza la seleccién de acuerdo al perfil solicitado por el
coordinador de equipo regional

Se contacta a los posibles ayudantes de investigacion con
el coordinador de equipo regional para una entrevista.

Entrevista y en caso de ser aceptado, solicita
documentacion (acta de nacimiento, RFC, curriculum vitae
con documentos que lo avalen), al ayudante de
investigacion para expediente.

Elabora y envia los expedientes de los ayudantes de
investigacion a la Comision Centro de Trabajo.

Recibe expedientes, revisa y turna (por mensajeria
interna).

Recibe, revisa y califica expediente del ayudante de
investigacion, y le asigna un nivel de acuerdo a su grado
académico, y turna mediante oficio con copia de acuse.

Recibe oficio con asignacibn de nivel (para su
contratacién), revisa y turna por mensajeria interna a la
admon. del centro de trabajo donde va a ser contratado

Recibe oficio, revisa e incluye en la némina. Y notifica
(personalmente o via telefénica), al ayudante de
investigacion su contratacion.

En caso que el ayudante de investigacion sea extranjero y
no tenga calidad migratoria que les permita trabajar:
elabora oficio (con copia) dirigido al Instituto Nacional de
Migracion solicitando el cambio de calidad migratoria.

Recibe oficio de cambio de calidad migratoria del ayudante
de investigacion, y procede a remitir expediente por su
contratacion.




13

Da seguimiento a todos los tramites de contratacion (y en
su caso migratorios) cuando sean solicitados. Puede ser
en cualquier momento del desarrollo del proyecto.

Termino



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Area de Fomento y Operacién de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO:  Apoyo en la conformacién de equipos de investigacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO

Coordinador de Equipo Regional

Coordinador de Equipo Regional

5. Entrevista y en caso de
ser aceptado solicita
Cuando se requiere personal para documentacion para

apoyo a la investigacion expediente

1. Elabora oficio en el
cual se solicita apoyo
para la conformacion de
su equipo

Expediente

Oficio de solicitud

6. Elabora y envia el
expediente del ayudante
de investigacion a la
Comisién Centro de
Trabajo

J

Responsable del Area de
Fomento y Operacion de
Proyectos Colectivos

Expediente

Comisién Centro de Trabajo

2. Recibe, analizay
procede a buscar
ayudantes de
investigacion que puedan
ser susceptibles de ser
contratados

7. Recibe expediente,
revisa y turna (por
mensajeria interna)

Oficio de solicitud

Expediente
3. Realiza la seleccién de
acuerdo al perfil
solicitado por el
Coordinador de Equipo
Regional Subcomisién de Admision
4. Se contacta a los 8. Recibe, revisa 'y
posibles ayudantes de clasifica expediente,
investigacion con el asigna un nivel de
Coordinador de Equipo acuerdo a su grado
Regional para una académico y turna
entrevista mediante oficio

Expediente

Oficio de asignacion




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Area de Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO:  Apoyo en la conformacién de equipos de investigacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

Posteriormente

12. Recibe oficio de
calidad migratoria y
procede a remitir en
expediente para su
contratacién

Comisién Centro de Trabajo

Oficio de calidad
9. Recibe, revisa y turna migratoria
(por mensajeria interna) a
la Administracién del
Centro de Trabajo al que

va a ser contratado

Expediente

Oficio de asignacién

0

13. Da seguimiento a
todos los tramites de
contratacién

Administracién del Centro de Trabajo
al que va ser contratado

TERMINO

10. Recibe, revisa,
incluye en némina y
notifica personalmente o
via telefénica al ayudante
de investigacion, su
contratacion

Oficio de asignacién

0

Responsable del Area de Fomento y
Operacién de Proyectos Colectivos

11. Si es extranjero y no
cuenta con calidad
migratoria para trabajar,
elabora oficio dirigido al
Instituto Nacional de
Migracion solicitando
cambio de calidad

Instituto
Nacional de
Migracion

Oficio de solicitud




INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.4.2. PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE MATERIALES DE DIVULGACION”




INAH

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION
DE PROYECTOS COLECTIVOS

PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE MATERIALES DE
DIVULGACION”

DIA

ANO

29

00

IV.4.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-RESPONSABLE DE MATERIALES Y PRODUCTOS DE APOYO A LA INVESTIGACION

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
-COORDINADORES DE EQUIPOS REGIONALES
-PERSONAL DE APOYO




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA

ANO

DE PROYECTOS COLECTIVOS
PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE MATERIALES DE| 29

INAH DIVULGACION”

00

IV.4.2. OBJETIVO

Elaborar y disefiar productos y materiales de divulgacion cientifica y de apoyo a la investigacion.




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES || ANO

DE PROY ECTOS COLECTIVOS
PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE MATERIALES DE| 29 x | oo

INAH DIVULGACION”

IV.4.2. NORMAS DE OPERACION

Los materiales elaborados deberan ser de utilidad para la investigacion en las areas de las ciencias sociales
gue competen a la Coordinacién Nacional de Antropologia.

Todo material en proceso de elaboracion sera sometido a revision del Consejo Coordinador Académico y de
los coordinadores de los equipos regionales.

El Consejo Coordinador Académico aprobara en ultima instancia la entrega del producto.

Los materiales deberan ser entregados ajustandose a las fechas acordadas por la Coordinacién Nacional
de Antropologia y el Consejo Coordinador Académico.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IV.4.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE MATERIALES DE DIVULGACION”

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y
OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS.

AREA RESPONSABLE NUMERO

DESCRIPCION

Responsable de materiales y 1
productos de apoyo a la
investigacion

Propone por medio de oficio, la elaboracién de discos,
bases de datos y/o publicaciones que apoyen a los
investigadores adscritos a la CNA

Establece acuerdos de cooperacion con los investigadores
adscritos a la coordinacién para la elaboracién de disco,
bases de datos y/o publicaciones que apoyen la
investigacion.

Realiza investigaciones con el fin de recabar informacion
relacionada con el material de apoyo propuesto por los
investigadores.

Consulta con especialistas en edicién y computo con el fin
de establecer los criterios generales para la elaboracion de
materiales de apoyo.

Define caracteristicas fisicas y de disefio que deberan
contemplar los materiales de apoyo.

Coordina al personal que dard apoyo para la elaboracion
de los productos (capturistas, correctores, disefiadores y
fotografos)..

Una vez terminada la investigacion y elaborado el material
de apoyo, se entrega al solicitante personalmente el
material de apoyo para su investigacion.

Término




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Area de Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO:  Elaboracién de materiales de divulgacion

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO

Responsable de materiales .
y productos de apoyo a la 7. Entrega al sollcnantg
investigacion personalmente el material
de apoyo a su
investigacion

Una vez terminada la investigacion y
elaborado el material

1. Propone mediante
oficio la elaboracién de
discos, bases de datos

ylo publicacion a los

investigadores adscritos
alaCNA

TERMINO

Investigador de
la CNA, para
sus efectos

Oficio de propuesta

2. Establece acuerdos de
cooperacién para la
elaboracion de disco,
bases de datos y/o
publicaciones que
apoyen la investigacion

3. Realiza
investigaciones con el fin
de recabar informacion
relacionada con el mate-
rial de apoyo propuesto
por los investigadores

Y

4. Consulta especialistas
en edicién y computo con
el fin de establecer los
criterios generales para la
elaboracién de materiales
de apoyo

5. Define caracteristicas

fisicas y de disefio que

deberan contemplar los
materiales de apoyo

6. Coordina al personal
que dara el apoyo para la
elaboracién de los
productos




INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.4.3. PROCEDIMIENTO: “GESTION DE APOYOS A PROYECTOS DE INVESTIGACION”




INAH

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES

ANO

DE PROYECTOS COLECTIVOS.
PROCEDIMIENTO: “GESTION DE APOYOS A PROYECTOS DE| 29 IX
INVESTIGACION”

00

IV.4.3. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION DE PROYECTOS
COLECTIVOS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-CONACYT , ,
-DEPENDENCIAS AFINES A LA INVESTIGACION ANTROPOLOGICA




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES || ANO

DE PROY ECTOS COLECTIVOS.
PROCEDIMIENTO: “GESTION DE APOYOS A PROYECTOS DE| 29 x | oo

INAH INVESTIGACION”

IV.4.3. OBJETIVO

Obtener en las dependencias afines a la investigacion antropolégica y en las encargadas de la promocion
cientifica, recursos financieros y materiales para apoyar el trabajo de los equipos de investigacion de los
proyectos nacionales.




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES || ANO

DE PROY ECTOS COLECTIVOS.
PROCEDIMIENTO: “GESTION DE APOYOS A PROYECTOS DE| 29 x | oo

INAH INVESTIGACION”

IV.4.3. NORMAS DE OPERACION

Las gestiones para la obtencion de material para apoyo de investigacién las realizara el responsable de
Desarrollo de Proyectos.

El material de apoyo que se obtenga por donacion (libros, bases de datos, etc.), sera entregado a cada
coordinador regional, quien debera ponerlo a disposicion de los demas integrantes del equipo.

El material de apoyo que se obtenga por donacion debera incorporarse a los acervos de los proyectos,
preferentemente en los centro de trabajo del coordinador regional.

En relacion con el apoyo financiero otorgador por CONACyYT, todas las areas implicadas en el proyecto
deberan ajustarse a la normatividad de esta dependencia (informes, plazos, etc.).




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IvV.4.3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “GESTION DE APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION
ANTROPOLOGICA NACIONALES”

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y

ANTROPOLOGIA OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION |
Responsable de Desarrollo de 1 Negocia con dependencias afines a la investigacion
Proyectos antropolégica y otras unidades administrativas del INAH,

donacion de libros, bases de datos, mapas y otros
materiales de apoyo para el trabajo de investigacion.

2 Da seguimiento mediante oficio con acuse de recibido
(archiva en el area responsable), firmado por la CNA y via
telefénica a las solicitudes anteriores.

3 Distribuye a todos los equipos regionales de investigacion
que integran el proyecto nacional, los materiales obtenidos
en donacion (envia mediante oficio, con acuse, y se envia
un recibo con relacion de los materiales recibidos, para ser
firmado por el titular del proyecto, el cual tiene que turnar
al area responsable. Se archiva en el area responsable).

4 Recopila material bibliografico agotado o dificil de
conseguir, necesarios para enriquecer el trabajo de la
linea de investigacién en turno.

5 Reproduce estos materiales (fotocopiar) y envia a todos
los equipos regionales de investigacion. Mediante oficio y
solicitando acuse de recibido.

6 Elabora para Conacyt, en colaboracién con el Consejo
Académico, los documentos de presentacion de los
proyectos nacionales (original y copia que se archiva en el
area responsable), conforme a los requerimientos que
solicitan las convocatorias

7 Elabora en colaboracion con la Subdireccion de
Evaluacion y Apoyo Académico, y conforme a la
convocatoria, la solicitud de apoyo financiero, presupuesto
solicitado que es elaborado en base en la deteccién de
necesidades financieras de los equipos regionales, y de
acuerdo al monto total del financiamiento. Con copia para
archivo interno

8 Recaba con los coordinadores regionales, la
documentaciobn necesaria para anexar al proyecto;
curriculum, proyectos regionales, etc.




CONACyT

Responsable de Desarrollo de
Proyectos

10

11

12

Conjunta los documentos de presentacion de los
proyectos nacionales, la solicitud de apoyo financiero,
curriculum, proyectos regionales. Y elabora un solo
documento.

Presenta oportunamente ante Conacyt el documento
conformado.

Recibe y manda a proceso de seleccion el documento.

Espera dictamen de CONACYyT, para recibir el apoyo.

Término



DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE: Area de Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

PROCEDIMIENTO:  Gestion de apoyo a proyectos de investigacion antropolégica nacionales

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO ‘

5. Reproduce (fotocopia)
materiales y envia a
todos los equipos
regionales de
investigacion mediante
oficio (0-1)

Responsable del Area de Fomento y
Operacién de Proyectos Colectivos

Material bibliografico

0

1. Negocia con
dependencias afines
donacion de libros, bases
de datos, mapas y otros
materiales de apoyo para
trabajos de investigacion

Equipos
regionales

6. Elabora para Conacyt
en colaboracién con el
Consejo Académico, los
2. Da seguimiento documentos de

mediante oficio firmado presentacion de los
por la CNA con acuse de proyectos nacionales
recibo y/o via telefénica

Dependencias
afines para sus
efectos

Area
responsable

Presentacion de
proyectos Nacionales
0

Oficio de donaciones

0

7. Elabora en

colaboracion con la

Subdireccion de

3. Distribuye material Evialu.acmn y A_P_O}’O

obtenido a todos los Académico I‘a SD|IF:I'[LId de
equipos regionales de apoyo financiero
investigacion mediante
oficio (0-1) y recibo con
relacion

Posteriormente

Presentacion de
proyectos Nacionales
0

Solicitud de apoyo
financiero

Material obtenido

Oficio de material

Titular del
proyecto /
equipo regional

Recibo con relacién
8. Recaba con los

coordinadores regionales
4 la documentacién
necesaria para anexar al
proyecto; curriculum,
proyectos regionales, etc.

Presentacion de
proyectos Nacionales

0

4. Recopila material
bibliogréafico agotado o
dificil de conseguir,
necesarios para
enriquecer el trabajo de la
linea de investigacion

Solicitud de apoyo
financiero

Material bibliogréafico Documentacién anexa




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Area de Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO:  Gestion de apoyo a proyectos de investigacion antropolégica nacionales

Coordinacién Nacional de Antropologia

Responsable del Area de Fomento y

9. Conjunta los Operacion de Proyectos Colectivos
documentos para

conformar el Proyecto

Nacional

Presentacion de X
proyectos Nacionales 12. Espera dictamen de
0 CONACYT para recibir el
apoyo
Solicitud de apoyo
financiero
Documentacién anexa
TERMINO

Proyecto Nacional

10. Presenta
oportunamente ante
Conacyt el Proyecto
Nacional

Proyecto Nacional

CONACYT

11. Recibe y manda a
proceso de seleccion el
Proyecto Nacional

Proceso de
seleccion

Proyecto Nacional




INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.4.4. PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS DE LOS

PROYECTOS NACIONALES".




% AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA

MES | ANO
DE PROYECTOS COLECTIVOS.
INAH PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS| 29 IX 00
ACADEMICOS DE LOS PROYECTOS NACIONALES".

IV.4.4. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

- ADMINISTRACION DE LA COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES [ ARO

czg}w DE PROY ECTOS COLECTIVOS.

NS PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS| 29 x | oo
ACADEMICOS DE LOS PROY ECTOS NACIONALES'.

IV.4.4. OBJETIVO

Organizar y llevar a cabo de manera eficiente los diferentes eventos académicos propios de los proyectos
nacionales tales como: seminarios, nacionales, seminarios interregionales, seminarios permanentes,

congresos y exposiciones.




DE PROY ECTOS COLECTIVOS.
PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS| 29 x | oo
ACADEMICOS DE LOS PROY ECTOS NACIONALES'.

{@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES || ANO

INAH

I\V.4.4. NORMAS DE OPERACION.

La programacion de eventos regionales debera ser entregada por los Coordinadores regionales del
proyecto a la Direccion de desarrollo de proyectos a mas tardar los 15 dias posteriores a la asignacion de
recursos presupuestales.

Con toda la informacion relativa a los eventos regionales, el calendario de eventos a nivel nacional sera
elaborado por el Consejo Coordinador Académico y la Direccion de desarrollo de Proyectos.

La programacion del os eventos asi como el orden del dia, seran elaborados por la Direccion de desarrollo
de Proyectos en colaboracién con el Consejo Coordinador Académico.

Los ponentes que no sean investigadores del proyecto seran seleccionados por el Consejo Coordinador
Académico e invitados por la Coordinacion Nacional de Antropologia.

La elaboracion del presupuesto de cada evento, las reservaciones necesarias de hoteles, restaurantes y
boletos de avion, asi como la gestién ante la administracion para la obtencién de los recursos, estara a
cargo de la Direccién de desarrollo de proyectos.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.4.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS DE LOS PROYECTOS
NACIONALES"

DEPENDENCIA COORDINACION NACIONAL DE | AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y

ANTROPOLOGIA OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS..
| AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION |
Responsable del area de Fomento y 1 En base a la informacién que envian los coordinadores
Operacioén de Proyectos Colectivos, regionales, y conforme al programa de Investigaciones
Consejo Coordinador Académico regionales, se elabora el calendario anual de eventos

académicos: seminarios interregionales, seminarios
nacionales, seminarios permanentes, simposios,
congresos y exposiciones. Con copia para todos los
coordinadores regionales.

2 Organiza los eventos en las diferentes sedes, conforme al
calendario.
3 Disefia el programa o el orden del dia de cada evento, en

colaboracion con el Consejo Coordinador Académico con
copia para cada coordinador regional.

4 Elabora el presupuesto del evento que incluya
transportacion aérea y terrestre, alimentacion y hospedaje
de los participantes, sonido y grabacién (en su caso),
papeleria, copias, etc.

5 Gestiona mediante oficio con acuse, los recursos
necesarios ante el area Administrativa de la Coordinacion
Nacional de Antropologia.

6 Envia la convocatoria a cada uno de los investigadores
participantes (mediante oficio con acuse de recibido).

7 Reproduce los documentos y/o materiales bibliograficos
necesarios para enviarlos a los participantes de los
proyectos regionales. (DHL, correo electrénico, fax.
Oficialia de parte, etc.).

8 Hace las reservaciones en hoteles y restaurantes (por
escrito).
9 Gestiona ante la administracion, los boletos de avion

necesarios para transportar a los investigadores cuyo
centro de trabajo se encuentre a una distancia mayor a 7
horas en autobus.

10 Posteriormente: Reembolsa los gastos de transporte a los
investigadores que viajaron en autobus.

11 Supervisa el adecuado desarrollo del evento y resolver las
contingencias que se presentan.




12

Elabora la comprobacién de gastos y la entregarla a la
Administracion de la Coordinaciébn Nacional de

Antropologia con copia para archivo interno.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE:

Area de Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO:  Organizacién de eventos académicos de los proyectos nacionales

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO
5. Gestiona mediante
oficio con acuse, los
recursos necesarios
Responsable del Area de Fomento y ante la Subdireccion
Operacioén de Proyectos Colectivos / Administrativa de la
Consejo Coordinador Académico CNA

Presupuesto del
evento

1. En base a la informaci6n
enviada por los Coordinadores de Subdireccion
Equipos Regionales y conforme a Admini

programa de Investigaciones de la CNA
Regionales, se elabora calendario
anual de eventos académicos

Oficio

Calendario anual de
eventos académicos

Coordinadores
de Equipos
Regionales

6. Envia la
convocatoria mediante
oficio a todos los
investigadores
participantes

2. Organiza los
eventos en las
diferentes sedes,
conforme al calendario

Convocatoria

Oficio

Investigadores
participantes

3. Disefia el programa
o el orden del dia de
cada evento en
colaboracion con el
Consejo Coordinador
Académico

7. Reproduce
documentos y/o
materiales
bibliogréficos y turna a
los investigadores
participantes

Programa de eventos

0 Coordinadores
de Equipos

Regionales

Investigadores
participantes

Documentos y/o
Materiales

4. Elabora presupuesto
del evento que incluya
transportacion aérea y
terrestre, alimentacion,
hospedaje, etc.

8. Hace reservaciones
en hoteles y
restaurantes

Presupuesto del
evento




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Area de Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos
PROCEDIMIENTO:

Organizacién de eventos académicos de los proyectos nacionales

Coordinacién Nacional de Antropologia

9. Gestiona ante la
administracion, los
boletos de avién
necesarios para
transportar a los
investigadores

Posteriormente

10. Reembolsa los
gastos de transporte a
los investigadores que

viajaron en autobus

y

11. Supervisa el
adecuado desarrollo
del evento y resuelve
las contingencias que
se presentan

Y

12. Elabora
comprobacion de
gastos y turna a la
Subdireccién
Administrativa de la
CNA

Subdireccion
Administrativa
de laCNA

Comprobacion de
gastos

TERMINO




PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

é@ MANUAL DE NORMAS Y DIA | MES | ANO
INAH NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 IX 00

IV.4.5. PROCEDIMENTO: "SEGUIMIENTO ACADEMICO DE PROYECTOS NACIONALES"




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES || ANO
DE PROYECTOS COLECTIVOS.

INAH PROCEDIMIENTO: "SEGUIMIENTO ACADEMICO DE PROYECTOS| 29 IX 00
NACIONALES".

IV.4.5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
-COORDINADORES REGIONALES
-CONSEJO COORDINADOR ACADEMICO




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES || ANO
é@ DE PROYECTOS COLECTIVOS.
INAH PROCEDIMIENTO: "SEGUIMIENTO ACADEMICO DE PROYECTOS| 29 IX 00
NACIONALES".

IV.4.5. OBJETIVO

Coadyuvar y propiciar un alto nivel académico en los productos que emanen de los productos que emanen

de los proyectos nacionales de investigacion.




DE PROYECTOS COLECTIVOS.
PROCEDIMIENTO: "SEGUIMIENTO ACADEMICO DE PROYECTOS| 29 IX 00
NACIONALES".

{@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES || ANO

INAH

IV.4.5. NORMAS DE OPERACION

El Consejo Coordinador Académico elaborara con suficiente anticipacion, una guia tedrico. Metodolégica
que sirva como base para desarrollar el trabajo de la linea de investigacién en turno y de los demas
productos de investigacion.

El Consejo Coordinador Académico programard asesorias, sobre las lineas de investigacion, a los equipos
de investigacion que lo soliciten.

El responsable del area de Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos comunicara por escrito a los
coordinadores regionales, las caracteristicas (nUmero de cuartillas, estilo, normas técnicas, etc.) de los
productos a desarrollar, ensayos, atlas, bibliografias generales, etc.

Los coordinadores regionales deberan entregar los productos ajustandose a las fechas y condiciones que
estén acordadas en el calendario.

En caso de que no sea posible la entrega a tiempo de los productos de investigacion, el coordinador
regional debera solicitar una prérroga por escrito, dirigido al area de Fomento y Operacién de Proyectos
Colectivos, indicando las razones del retraso.

El coordinador rezagado deberd acatar la fecha de entrega que acuerde el Consejo Coordinador
Académico.

El dictamen de los productos de investigacion, elaborado por el Consejo Coordinador Académico, sera
entregado a los coordinadores regionales, quienes podran hacer observaciones por escrito y solicitar
reunion con el Consejo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IV.4.5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "SEGUIMIENTO ACADEMICO DE PROYECTOS NACIONALES".

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA.

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y
OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS.

| AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION |
Responsable del area de Desarrollo 1 Elaboran el protocolo de presentacion del proyecto
de Proyectos/ Consejo Coordinador Nacional de Investigacion (con copia para archivo interno),
Académico. para presentar ante la Direccion General del INAH e
instancias que posteriormente lo requieran.

2 Elaboran el calendario de entrega de productos (atlas
etnogréfico, bibliografias comentadas, ensayos, tesis de
licenciatura, articulos, etc.).

Responsable del area de Desarrollo 3 Distribuye el calendario, mediante oficio, a todos los
de Proyectos Coordinadores de Equipos Regionales de investigacion.

4 Programa de las asesorias académicas del Consejo
Coordinador Académico, conforme a las necesidades
expresadas por los equipos de investigacion.

Coordinadores Regionales. 5 Entregan productos al responsable de Desarrollo de
Proyectos.
Responsable del area de Desarrollo 6 Da seguimiento a la entrega de productos para que ésta
de Proyectos sea oportuna.

7 Envia requerimientos, mediante oficio, a los equipos
regionales, rezagados en la entrega de productos..

8 Convoca, mediante oficio, a las reuniones del Consejo
Coordinador Académico, para entrega de productos.

9 Entrega oportunamente, para su dictamen, los productos
elaborados por los equipos regionales de investigacion.

Consejo Coordinador Académico. 10 Recibe productos de los equipos regionales, revisa y
dictamina. Turna.
Responsable del area de Desarrollo 11 Recibe y distribuye oportunamente, a los equipos de
de Proyectos investigacion, el resultado del dictamen del Consejo
Coordinador Académico.
Coordinadores Regionales. 12 Reciben y realizan observaciones realizadas por el
Consejo Coordinador Académico. Turnan.
Responsable del area de Desarrollo 13 Recibe y da seguimiento a la entrega de los nuevos
de Proyectos. productos, que incluyan las observaciones hechas por el
Consejo.

14 Entregar oportunamente al consejo los productos

terminales, listos para el trabajo editorial.




Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Areade Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO: Seguimiento Académico de Proyectos Nacionales

Coordinacion Nacional de Antropologia

Inicio

4. Programa las 8. Convoca mediante
asesorias académicas oficio a las reuniones
R del consejo coordinador del consejo
Responsable del Area de académico, conforme a coordinador
Fomento y Operacién de las necesidades académico, para la
Proyectos expresadas por los entrega de productos .
Colectivos/Consejo equipos de investigacion :
Coordinador Académico Oficio convocatoria Equlpos
regionales
\/‘
N e
1. Elaboran el protocolo de Coordvmadores
presentacion del Proyecto regionales
Nacional de Investigacion 9. Entrega
(con copia para archivo oportunamente, para
interno), para presentar ante su dictamen los
la Direccién General del productos elaborados
INAH e instancias que por los equipos
posteriormente lo requieran regionales de
5. Entregan productos . s
Protocolo de al responsable de investigacion
presentacion Desarrollo de
Proyectos

Productos elaborados

Archivo
interno
Responsable del Area de
Fomento y Operacion de
2. Elaboran el calendario Proyectos Colectivos
de entrega de productos
(atlas etnogréfico,
bibliografias comentadas,
ensayos, tesis de
liceciatura, articulos, etc.)
6. Da seguimiento a la
entrega de productos
para que esta sea
oportuna
S~ z
Responsable del Area de
Fomento y Operacion de
Proyectos Colectivos
—
7. Envia
requerimientos,
mediante oficio a los
3. Distribuye el equipos regionales
calendario, mediante rezagados en la
oficio, a todos los entrega de productos g
coordinadores de Oficios de Equlpos
equipos regionales de requerimiento regionales
investigacion. rezagados
~

Archiva para
control




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Areade Fomento y Operacién de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO: Seguimiento Académico de Proyectos Nacionales

Coordinacién Nacional de Antropologia

Consejo Coordinador
Académico

-

Coordinadores
Regionales

12. Reciben y realizan
observaciones
realizadas por el

10. Recibe productos
de los equipos
regionales, revisa y
dictamina, turna.

Productos elaborados

Dictamenes de
productos elaborados

Responsable del Area de
Fomento y Operacion de
Proyectos Colectivos

11. Recibe y distribuye
oportunamente, a los
equipos de investigacion,
el resultado del dictamen
del consejo coordinador
académico

Dictamenes emitidos

de los productos
elaborados

consejo coordinador
académico y turnan
productos elaborados
con modificaciones
(para realizar)

Productos elaborados
con modificaciones
(para realizar)

Responsable del Area
de Fomento y
Operacién de

Proyectos Colectivos

13. Recibe, entrega a los
equipos regionales y da
seguimiento de que
devuelvan los nuevos
productos, que incluyan
las observaciones hechas
por el consejo

coordinador académico

Productos elaborados
con modificaciones (ya
realizadas)

14. Entrega
oportunamente al
consejo coordinador
académico los
productos ya
correjidos y listos para
el trabajo editorial

Productos elaborados,
corregidos y listos para
trabajo editorial

Trabajo
Editorial




MANUAL DE NORMAS Y DIA | WES [ ANO
§§}> PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
INAH NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 20 | x | oo

IV.4.6. PROCEDIMIENTO: "SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS NACIONALES".




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION
DE PROYECTOS COLECTIVOS.

INAH PROCEDIMIENTO: “SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS
NACIONALES’

DIA

MES

29

00

IV.4.6. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- SECRETARIA TECNICA
- COORDINADOR DE EQUIPO REGIONAL
- COORDINADOR DE RECURSOS FINANCIEROS

- DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES | ANO

cgg() DE PROYECTOS COLECTIVOS.

N PROCEDIMIENTO: “SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS| 29 IX 00
NACIONALES’

IV.4.6. OBJETIVO

Que los recursos asignados a cada proyecto de investigacién sean ministrados oportunamente conforme a
la calendarizacion de las tarjetas de control. Asi mismo que los recursos ministrados sean ejercidos por los

equipos de investigacion conforme a la normatividad vigente.




DE PROYECTOS COLECTIVOS.
PROCEDIMIENTO: “SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS| 29 IX 00
NACIONALES’

@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y OPERACION| DIA | MES | ANO

INAH

IV.4.6. NORMAS DE OPERACION

Los coordinadores regionales deberan entregar las tarjetas de control a la Direccion de Analisis y
Seguimiento de Proyectos a mas tardar los 10 dias posteriores a la fecha en que hayan recibido el oficio de
asignacion de recursos presupuestales.

El encargado de Desarrollo de Proyectos se encargara de gestionar y supervisar que la ministracion de los
recursos a los proyectos nacionales se haga conforme a la calendarizacion programada en las tarjetas de
apoyo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IV.4.6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS NACIONALES

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE FOMENTO Y
OPERACION DE PROYECTOS COLECTIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION |

Secretaria Técnica

Coordinador de Equipo Regional

Direccién de Analisis y Seguimiento
de Proyectos

Coordinaciéon Nacional de Recursos
Financieros

Responsable del area de Fomento y
Operacién de Proyectos Colectivos
Coordinador Regional
Responsable del area de Fomento y
Operacién de Proyectos Colectivos
Coordinador de Equipo Regional

Responsable del area de Fomento y
Operacioén de Proyectos Colectivos

Direccién de Analisis y Seguimiento
de Proyectos

Responsable del area de Fomento y
Operacién de Proyectos Colectivos

1

2

10

11

Elabora oficio de autorizacién de presupuesto. Turna

Recibe oficio de autorizacién de presupuesto por parte de
la Secretaria Técnica. Al recibir presupuesto, elabora
tarjeta de control y calendarizacion de recursos (con copia
de acuse) y turna al responsable de Desarrollo de
Proyectos y a la Direccion de Analisis y Seguimiento de
Proyectos

Recibe tarjetas de control, revisa e integra todas las
tarjetas. Entrega las tarjetas de manera personal.

Recibe, revisa, analiza tarjetas de control y ministra los
recursos de acuerdo a como se ha programado

Checa de acuerdo a la calendarizacion el ministro del
dinero con la Coordinacion Nacional de Recursos
Financieros

Solicita via telefénica, apoyo y asesoria sobre partidas,
comprobaciones, etc. (cuando es solicitado)

Gestiona, ante la Coordinacién de Recursos Financieros,
la solucién de los problemas planteados.

Solicita via telefénica y oficio cambios en su personal de
investigacion (no siempre es necesario).

Recibe solicitud y establece comunicacion via telefénica
con la Direccion de Andlisis y Seguimiento de Proyectos y
turna solicitud.

Recibe, revisa y ejecuta. En caso de que no proceda la
solicitud comunica
investigador

Recibe notificacion y comunica al (via

telefénica).

NOTA: La supervision de la ministracion de los recursos
asignados es durante el tiempo que duran los proyectos.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Area de Fomento y Operacién de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO:  Seguimiento financiero a proyectos nacionales

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO

Direccién de Andlisis y Seguimiento
de Proyectos

Secretaria Técnica

3. Recibe, revisa e
integra todas las tarjetas
y entrega de manera
personal a la
Coordinacién Nacional de

Recursos Financieros

1. Elabora oficio de
autorizacion de
presupuesto (0-1) y turna

Tarjeta de control

Oficio de autorizacién

0

Calendarizacion de
recursos

Coordinador de Equipo Regional
Coordinacién Nacional de Recursos

Financieros

2. Recibe oficio y elabora
tarjeta de control y
calendarizacion de

recursos y turna

4. Recibe, revisa analiza
las tarjetas de control y
ministra los recursos de

acuerdo a como se ha
programado

Oficio de autorizacién

0

Tarjeta de control

Tarjeta de control

Responsable
del 4rea de
Desarrollo de
Proyectos

Calendarizacion de

recursos Responsable del Area de

Fomento y Operacion de
Proyectos Colectivos

5. Checa de acuerdo a la
calendarizacion el
ministro del dinero con la
Coordinacién Nacional de
Recursos Financieros




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Area de Fomento y Operacion de Proyectos Colectivos

PROCEDIMIENTO:

Seguimiento financiero a proyectos nacionales

Coordinacién Nacional de Antropologia

re

Coordinador de Equipo Regional

:

6. Solicita via telefénica
apoyo y asesoria sobre
partidas,
comprobaciones, etc.

(T

Responsable del Area de
Fomento y Operacion de
Proyectos Colectivos

:

7. Gestiona ante la
Coordinacion Nacional de
Recursos Financieros la
solucién de los
problemas planteados

%

Coordinador de Equipo Regional

8. Solicita cambios en su
personal de investigacion
(no siempre es necesario)

Oficio de solicitud de
cambios

Responsable del Area de
Fomento y Operacion de
Proyectos Colectivos

9. Recibe y establece
comunicacion via
telefénica con la

Direccién de Andlisis y

Seguimiento de
Proyectos y turna

cambios

Oficio de solicitud de

Direccién de Andlisis y Seguimiento
de Proyectos

10. Recibe, revisa y
ejecuta, en caso de que
no proceda la solicitud
comunica

Oficio de solicitud de
cambios

Responsable del Area de
Fomento y Operacién de
Proyectos Colectivos

11. Recibe notificacion y
comunica al coordinador
de equipo regional

TERMINO







IV.5. AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA



MANUAL DE NORMAS Y DIA ||MES | ANO
{@ PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
INAH NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 IX 00

V. 5.1. PROCEDIMIENTO: "BQLETiN INTERNO DE LOS INVESTIGADORES DEL AREA
ANTROPOLOGICA DEL INAH, DIARIO DE CAMPQO"




INAH

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y
EXTENSION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO: "BOLETIN INTERNO DE LOS
INVESTIGADORES DEL AREA ANTROPOLOGICA DEL INAH,
DIARIO DE CAMPO”

DIA

MES

29

00

IV.5.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-RESPONSABLE DEL AREA VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
-DISENADOR GRAFICO

-EDITOR

-CAPTURISTA-

-OFICIALIA DE PARTE Y MENSAJERIA




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES [ ARO
é%}, EXTENSION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO: "BOLETIN INTERNO DE  LOS
INAH INVESTIGADORES DEL AREA ANTROPOLOGICA DEL INAH,| 29 IX 00

DIARIO DE CAMPO”

IV.5.1. OBJETIVO

Servir como medio de difusion de las actividades académicas y culturales del instituto asi como servir de
enlace interinstitucional incluyendo actividades, cursos, diplomados, etc. organizados por otras direcciones.
Aumentar los mecanismos de comunicacién entre los investigadores pertenecientes a las diferentes

direcciones del instituto, informandoles de los avances en materia de investigacién e invitandoles a

participar en las diferentes actividades publicadas.

Informar a través de los suplementos incluidos en algunos de los nimeros del boletin sobre algunos temas

mas especificos como: Ley del patrimonio cultural, diversidad cultural, pluralidad, etc.

Incluir algunas resefias sobre el trabajo realizado por algunos investigadores destacados del instituto para

dar a conocer sus avances y sus logros a la comunidad de investigadores




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

EXTENSION ACADEMICA
PROCEDIMIENTO: "BOLETIN INTERNO ~ DE  LOS
INAH INVESTIGADORES DEL AREA ANTROPOLOGICA DEL INAH,| 29 IX 00

DIARIO DE CAMPO”

IV.5.1. NORMAS DE OPERACION

El titular de la Coordinacion Nacional de Antropologia fungird como director del Boletin “Diario de Campo”.
La fecha limite para la recepcién de notas y textos que se incluiran en el boletin interno “Diario de Campo”,
debera hacerse los primeros 13 dias habiles de cada mes.

La informacion recibida después de esta fecha podra ser incluida en el nimero siguiente, si alin mantiene
Su vigencia.

Sera obligacion del area de Vinculacion y Extension Académica, de la Coordinacién Nacional de
Antropologia publicar mensualmente el boletin interno “Diario de Campo”.

Sera responsabilidad del area de Vinculacién y Extension Académica distribuir de manera gratuita el boletin
“Diario de Campo” a quienes lo soliciten.

Las opiniones en notas y articulos firmados son responsabilidad exclusiva de sus autores.

Toda persona o institucién ajena al Instituto Nacional de Antropologia e Historia que solicite el envio del
boletin interno “Diario de Campo” debera hacerlo a través de solicitud, ya sea escrita 0 de manera personal;
la cual debera ser autorizada por la Coordinacién Nacional de Antropologia.

El nimero de tiraje de impresion, sera por decision de la Coordinacion Nacional de Antropologia




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.5.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLETIN INTERNO DE LOS INVESTIGADORES DEL AREA
ANTROPOLOGICA DEL INAH, “DIARIO DE CAMPO"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION

ANTROPOLOGIA Y EXTENSION ACADEMICA
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

Responsable del area de Vinculacién 1 Para la elaboracién del boletin interno del area de
y Extension Académica antropologia del INAH, Se recaba informacion a través de

dos fuentes: 1) deteccién a través de internet, y 2)
deteccion a través de la prensa o informacion impresa, ya
sea a nivel interno del INAH o de otras instituciones afines.

2 Hace oficio de solicitud de los programas de actividades
mensuales, eventos académicos, novedades editoriales y
resefias, presentaciones editoriales, proyectos de
investigacién y articulos, a las distintas areas del INAH y
de otras instituciones afines, para ser integrados en el
boletin. (Via telefénica).

3 Recibe, revisa y captura (en forma de texto) la informacion
solicitada al INAH y a las instituciones afines para ser
integradas al boletin, segiin su procedencia.

4 Coteja los textos capturados con las fuentes originales (y
de existir algun error, se corrigen). Si la informacion es
incompleta, se contacta via telefonica a los organizadores
a efecto de agotar los datos.

5 Se da formato a la informacién y se conforma la primera
version del boletin (no crea ninguna copia, por ser sélo
una prueba a Vo.Bo.) turna.

Editor 6 Recibe y revisa a efecto de unificar toda la informacién de
acuerdo a los criterios editoriales preestablecidos.

7 Revisa sintaxis y ortografia . Se corrigen todos los errores
existentes.

Responsable del area de Vinculacién 8 De manera paralela. Selecciona las imagenes que ilustran
y Extension Académica, Editor el ejemplar del mes.

9 Se contacta con el disefiador gréfico, via telefénica, para
entregar el documento (la entrega es personal) para
disefio.

Disefiador gréfico 10 Recoge, revisa, disefia y devuelve personalmente al area

responsable.




Responsable del area de Vinculacién
y Extension Académica

Disefio gréfico

Responsable del area de Vinculacién
y Extension Académica

Coordinacién Nacional de
Antropologia

Responsable del area de Vinculacién
y Extension Académica

Imprenta

Responsable del area de Vinculacion
y Extension Académica

Oficialia de partes

Responsable del area de Vinculacién
y Extension Académica

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Recibe la version ya disefiada y revisa a efecto de
encontrar cualquier falta de ortografia y columnas no
ordenadas.

Se hacen correcciones

En caso de existir correcciones: se envia para la
correccion a disefiador gréfico. (la entrega es
personalmente)

Recoge, revisa y corrige. Devuelve personalmente.
Recibe, revisa y turna.
En caso de no existir correcciones: Turna directamente.

Recibe el boletin y hace la revision final. Da el Vo. Bo. y
autoriza impresion y devuelve.

Recibe boletin y establece comunicacion con la imprenta.

Recoge personalmente los negativos del boletin. Revisa
los negativos del ejemplar y procede a la impresion.
Posteriormente entrega el boletin personalmente

Recibe publicacién (Boletin impreso).

Posteriormente. Imprime las etiquetas con los nombres y
areas de los investigadores, tanto del INAH, como de las
instituciones que recibiran el ejemplar, asi como los
acuses de recibido.

Se etiqueta cada uno de los ejemplares.

Se empacan los boletines para su envio por centro de
trabajo.

A todas los centros del INAH e instituciones receptoras en
el area metropolitana se envia a través de mensajeria los
boletines empacados y genera un acuse de recibo

Para el interior de la republica, se elaboran las guias
correspondientes de mensajeria. Y se envian los boletines
empacados por oficialia de partes y generan acuse de
recibo.

Recibe y se encarga del envio de la paqueteria.
Reinicia el proceso de elaboracién del Boletin.

Término.



DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE: Responsable del &rea de Vinculacién y Extension

Académica

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

PROCEDIMIENTO:  Boletin interno de los investigadores del &rea antropolégica del INAH, "Diario de campo™.

Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio

Responsable del rea
de Vinculaciéon y
Extensién Académica

1. Recaba informacién a
través de dos fuente: a)
deteccion a través de
internet, y b) deteccion a
través de la prensa o
informacion impresa, ya sea
a nivel interno del INAH o de
otras instituciones afines.

2. Hace oficio de solicitud de
los programas de actividades
mensuales: eventos

Oficio

A las areas
de

-

Editor

efecto de unificar toda

acuerdo a los criterios

6. Recibe y revisa a
la informacién de

editoriales

preestablecidos. 0

Primera versién del
Boletin

ortografia. Se corrigen

7. Revisa sintaxis y

todos los errores

f

Disefiador grafico

10. Recoge, revsia,
disefia y devuelve
personalmente al area
responsable

Versién disefiada del
Boletin

Responsable del area
de Vinculacién y

académicos, novedades del INAH y de existentes n Ny
NSO - solicitud otras instituciones Extension Académica
editoriales, resefas, >
afines. 0

presentaciones editoriales,
proyectos de investigacion, y
articulos.

y

3. Recibe, revisa 'y
captura (en forma de
texto) la informacién
solicitada al INAH y a las
instituciones afines para
ser integradas al boletin,

segUn su procedencia.

0

-

Se archiva para
control

Primera version del
Boletin con
Correciones

Responsable del area de
Vinculacion y Extension
Académica/Editor

11. Recibe la version
ya disefiada y revisa a
efecto de encontrar
cualquier falta de
ortografia y columnas
no ordenadas.

Versién disefiada del
Boletin

Informacién capturada

8. De manera paralela,
seleccionan las
imagenes que

4. Coteja la informacion ilustraran el ejemplar
capturada con las fuentes del mes
originales (y de existir algiin
error, se corrigen). Si la
informacion es incompleta,
se contacta via telefénica a
los organizadores a efecto
de agotar los datos.

9. Se contacta con el
disefador gréfico, via
telefénica, para
entregar el documento
(la entrega es
personal) para disefio.

5. Se da formato a la
informacion y se conforma
la primera version del
boletin (no crea ninguna
copia, por se sélo una
prueba a Vo. Bo.). Turna

Versién del Boletin con
correciones

0

Primera Versién del
Boletin




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE; Responsable del area de Vinculacion y Extension

Coordinacién
Nacional de
Antropologia

15. Recibe el boletin y
hace la revision final.
Dael Vo. Bo. y
autoriza impresién y
devuelve.

Boletin autorizado para
impresién

Responsable del area
de Vinculacion y
Extension Académica

16. Recibe boletin y
establece
comunicacién con la
imprenta.

Boletin autorizado para
impresion

Versién disefiada del
Boletin para
correcciones

Disefiador
Grafico

13. Recoge, revisa
y corrige. Devuelve
personalmente.

Versién disefiada
del Boletin ya
corregida

Responsable del
area de Vinculacién
y Extension
Académica

14. Recibe, revisa 'y
turna

Versi6n disefiada del
Boletin ya corregida

Académica
PROCEDIMIENTO:  Gestoria del programa de conferencias de Alto Nivel.
Coordinacién Nacional de Antropologia
f

Imprenta
Se hacen Si 12. se envia para la
correcciones correcién a disefiador

gréfico
17. Recoge

personalmente los
negativos del boletin.
Revisa los negativos del
ejemplary procede ala
impresion.
Posteriormente entrega el
boletin personalmente

Boletin impreso

Responsable del area
de Vinculacién y
Extension Académica

18. Recibe publicacion
(Boletin impreso).

Boletin impreso

Posteriormente

-

Coordinacion
Nacional de
Antropologia

-

19. Imprime las etiquetas
con los nombres y areas
de los investigadores,
tanto del INAH, como de
las instituciones que
recibiran el ejemplar, asi
como los acuses de
recibido.

Etiquetas

Acuses de recibido




DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

Responsable del area de Vinculacién y Extension

AREA RESPONSABLE: -
Académica

PROCEDIMIENTO:

Boletin interno de los investigadores del area antropoldgica del INAH, "Diario de campo".

Coordinacién Nacional de Antropologia

20. Se etiqueta cada
uno de los ejemplares
(Boletines impresos).

Boletines etiquetados

21. Se empacan los
boletines para su
envio por centro de
trabajo.

22. A todas los centros
del INAH e instituciones
receptoras en el area
metropolitana se envia a
través de mensajeria los
boletines empacados y
genera un acuse de

recibo

Acuse de recibo area
metropolitana

Archiva para
control

23. Para el interior de la
replblica, se elaboran las
guias correspondientes de

mensajeria. Y se envian

los boletines empacados

por oficialia de partes y

generan acuse de recibo.

Guias de mensajeria

Acuses de recibo
interior de la republica

Archiva para
control

-

Oficialia de
partes

J\

24. Recibe y se
encarga del envio de
la paqueteria.

<T

Responsable del area
de Vinculacién y
Extension Académica

J>

25. Reinicia el proceso
de elaboracién del
Boletin.

Termino

0




MANUAL DE NORMAS Y DIA | MES | ANO
{@ PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
INAH NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 IX 00

IV.5.2. PROCEDIMIENTO: "BUSQUEDA DE FINANCIAMIENTO EXTERNO PARA
PROYECTOS DE INVESTIGACION ANTROPOLOGICA"




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y

DIA | MES | ANO
EXTENSION ACADEMICA
INAH PROCEDIMIENTO:  "BUSQUEDA DE  FINANCIAMIENTO
EXTERNO PARA PROYECTOS DE  INVESTIGACION| 29 IX 00
ANTROPOLOGICA”

IV.5.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
- INSTANCIAS O INSTITUCIONES SUSCEPTIBLES DE OTORGAR EL APOYO




EXTENSION ACADEMICA

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES || ANO

PROCEDIMIENTO: "BUSQUEDA DE  FINANCIAMIENTO

INAH EXTERNO PARA  PROYECTOS DE  INVESTIGACION| 29 | X | 00
ANTROPOLOGICA”

IV.5.2. OBJETIVO

Solicitar a diferentes instituciones ya sea de indole académico, de investigacibn o en su caso
pertenecientes a la industria privada financiamiento a través de donaciones para dar apoyo a los proyectos
de investigacion.

Solicitar ademas cualquier donacién aun cuando esta no sea a través de apoyos econdémicos, tales como

equipos de computo (segun la politica de donaciones del INAH), equipo de audio, video fotografico, etc.,
para incrementar el material disponible para incrementar la investigacion.




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES [ ARO
égz) EXTENSION ACADEMICA
PROCEDIMIENTO: "BUSQUEDA DE FINANCIAMIENTO
INAH EXTERNO PARA  PROYECTOS DE  INVESTIGACION| 29 IX 00
ANTROPOLOGICA”

IV.5.2. NORMAS DE OPERACION

Las instituciones que decidan aportar cualquier tipo de material al instituto, se regiran por las politicas de
donacién establecidas.

En caso de que la aportacién no sea en objeto o materia econémica sino el material de investigacion, se
regiran por los convenios establecidos entre las instituciones involucradas.

El material resultante del proyecto de investigacion que resulte beneficiado pertenece al INAH, el instituto
gue aporte el apoyo podra recibir los créditos correspondientes en base al convenio establecido.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.5.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "BUSQUEDA DE FINANCIAMIENTO EXTERNO PARA PROYECTOS DE
INVESTIGACION ANTROPOLOGICA"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION

ANTROPOLOGIA Y EXTENSION ACADEMICA
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 Recibe solicitud de financiamiento por parte de
Antropologia investigadores del area de antropologia del INAH para

realizar proyectos de investigacion antropoldgica; via fax,
telefénica, oficio acuse de recibido para el interesado,
correo electronico o personal. (puede ser para apoyo total
del proyecto, o sélo una parte del mismo).

2 Revisa solicitud de apoyo y turna al area responsable.
Responsable del area de Vinculacién 3 Se revisa y se determina la naturaleza del proyecto.
y Extension Académica

4 Detectan y enlistan las posibles instancias financieras.

5 Se establece contacto (contacto lo puede establecer el
investigador de manera personal o bien a través de esta
area).

6 Se presenta, de acuerdo con requisitos internos; la

solicitud correspondiente que emite la institucion. Con
copia y original.

7 Se le da seguimiento a la peticién el responsable del area
de vinculacion y extensién académica.

8 De ser aprobada la gestidn, se le informa al investigador
0 investigadores solicitantes que su proyecto fue
aprobado. Por medio de oficio, se envia (por mensajeria
interna) al investigador, la solicitud correspondiente que
emite la instancia financiera.

Investigador (es) 9 Recibe y llena la solicitud correspondiente para acceder a
los fondos. Envia solicitud debidamente requisitada por
mensajeria.

Responsable del area de Vinculacién 10 Recibe la solicitud, revisa y turna a la instancia que
y Extension Académica financia, para que proceda la gestiébn. Se hacen dos

copias una para archivo interno y otra que se envia a la
instancia financiera, para que conserve los documentos
que respaldan la gestion.

11 De no ser aprobada la gestion: se repite el
procedimiento nimero 5, 6 y 7. Hasta que sea aprobada la
gestion.

Término.




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Vinculacién y Extension Académica

PROCEDIMIENTO:  Busqueda de financiamiento externo para proyectos de investigacién antropolégica.

Coordinacién Nacional de Antropologia

Para el
solicitante

-

Inicio

Coordinacién Nacional
de Antropologia

5. Se establece contacto
(el contacto lo puede
establecer el investigador

1. Recibe solicitud de apoyo
para financiamiento parcial o
completo; por parte de los

investigadores del area de

acuse Antropologia del INAH, para
de realizar proyectos de
recibido investigacion antropolégica

\/\‘

2. Revisa solicitud de

apoyo y turna al area

responsable de buscar
el apoyo.

Responsable del area
de Vinculacion y
Extensién Académica

3. Serevisay se
determina la
naturaleza del
proyecto

4. Detectan y enlistan
las posibles instancias
financieras

de manera personal o bien
a través de esta area)

6. Se presenta, de
acuerdo con requisitos
internos la solicitud
correspondiente que
emite la institucién. Con

copia y original

7. Se da seguimiento a
la peticién

Se aprueba la
gestion
?

8. Se le informa al
solicitante que el
apoyo ha sido
aprobado.

-

Investigador (es)

1

9. Recibe y llena la
soliciud
correspondiente para
acceder a los fondos y
devuelve.

v

correpondiente

Inst.que
brinda

Solicitud el apoyo

Archivo
interno

-

11. Se repite el
procedimiento No. 5, 6
y 7 hasta que sea
aprobada la gestion




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Vinculacién y Extension Académica

PROCEDIMIENTO:  Busqueda de financiamiento externo para proyectos de investigacién antropolégica.

Subdireciones y/o areas de la Coordinacién Nacional de Antropologia

Responsable del area
de Vinculacién y
Extensién Académica

Inst.
financiadora
10. Recibe la solicitud, J—\
revisay turna a la Copia de la solicitud
instancia que financia, debidamente
para que proceda la requesitada
gestion.

1

Y

Archivo interno
del area

-

Termino




MANUAL DE NORMAS Y
{g;: PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
i NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.5.3. PROCEDIMIENTO: "CONSOLIDACION DE CONVENIOS DE COLABORACION

CON CONACyT"




% AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

MES | ANO
EXTENSION ACADEMICA.
INAH PROCEDIMIENTO: "CONSOLIDACION DE CONVENIOS DE| 29 IX 00
COLABORACION CON CONACyT"

IV.5.3. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULAICION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
- CONACyT




INAH

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y
EXTENSION ACADEMICA.

PROCEDIMIENTO: "CONSOLIDACION DE CONVENIOS DE
COLABORACION CON CONACyT"

DIA

MES

29

00

IV.5.3. OBJETIVO

Establecer los términos a través de los cuales el Conacyt proporcionara el apoyo econémico a los proyectos

de investigacion que resulten aprobados segun la convocatoria para la que hayan concursado.

Establecer que productos finales se obtendran al término de la investigacion y como se otorgaran los
créditos correspondientes al Conacyt por el apoyo brindado.
Establecer la fecha de inicio y el término del apoyo a los investigadores que resulten ganadores.
Establecer el calendario (cuatrimestral o anual) en el que los investigadores podran solicitar los recursos
econdmicos al Conacyt y bajo que términos, ya sean burocraticos o legales.
Establecer las responsabilidades a las que se comprometen tanto los responsables y administradores de
los proyectos, como los representantes de la Institucion.




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

EXTENSION ACADEMICA. ,
PROCEDIMIENTO: "CONSOLIDACION DE CONVENIOS DE| 29 | 1x | 00

INAH COLABORACION CON CONACYT"

IV.5.3. NORMAS DE OPERACION

Para todo convenio o acuerdo de colaboracion entre el INAH y otra entidad (CONACyYT) se
deberan incluir por lo menos € objetivo, la metodologia, la justificacion y anexos del proyecto
solicitado.

Invariablemente en este tipo de convenios de colaboracion, € solicitante debera ser la institucion
interesada en recibir el apoyo y no e investigador.

Lo normala convocatoria para concursar sobre “ Apoyo a proyectos de investigacion Conacyt”.

Se debe Ilenar formato especifico de acuerdo ala naturaleza del apoyo solicitado.

El proyecto es dictaminado por Conacyt. (esta norma s6lo es para las convocatorias de apoyo a
proyectos de investigacion cientifica).

En € caso para los convenios de colaboracion, los convenios no se normalizan, ya que de un
convenio a otro pueden registrarse cambios, estos fueron plasmados directamente en el convenio.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.5.3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "CONSOLIDACION DE CONVENIOS DE COLABORACION CON
CONACYT"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE [AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y

ANTROPOLOGIA EXTENSION ACADEMICA
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 Recibe solicitud por parte de los investigadores para
Antropologia apoyos especificos (financiamiento y becas) que otorga
Conacyt, Via telefénica, correo electrénico, fax, oficio o
personal.
2 Revisa la solicitud y turna al &rea responsable del apoyo.
Responsable del Area de 3 Recibe solicitud y revisa para definir que clase de apoyo
Vinculacion y Extension Académica se esta solicitando.
4 Busca en las bases de datos del area, las direcciones en

Conacyt a través de las cuales se pueda conseguir el
apoyo. Y turna para dar seguimiento.

5 Establece acuerdos o convenios de colaboracién entre
ambas instituciones (que seran firmados por la
Coordinacion Nacional de Antropologia y la Secretaria
Técnica y/o la Direccién Gral. del INAH y por la Direccién
de Conacyt ), para cubrir las necesidades de él
investigador o las instituciones que solicitaron el apoyo. El
original se queda en Conacyt y se crea dos copias: una
para la direccion gral. del INAH y otra para la
Coordinacion.

6 Establece las necesidades del investigador o las
instituciones solicitantes

7 Realizar los tramites necesarios en Conacyt para solicitar
el apoyo.

8 Da seguimiento hasta la conclusion del apoyo o hasta que
se requiera.

9 Elabora un reporte donde se especifica el apoyo otorgado

con un historial (c6bmo y quién solicito el apoyo) y genera
una copia para archivo y el original se turna a la
Coordinacion Nacional de Antropologia para conocimiento
del apoyo

Término.




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: oohoreatie delérea devineulaciony Extension

PROCEDIMIENTO:  Consolidacién de convenios de colaboracion con CONACyT.

Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio

Coordinacién Nacional
de Antropologia

5. Establece acuerdos o convenios
de colaboracién entre ambas
instituciones (que seran firmados por
la Coordinacion Nacional de
Antropologia y la Secretaria Técnica
ylo la Direccién Gral. del INAH y por
la Direccién de Conacyt ), para cubrir
las necesidades de él investigador o
las instituciones que solicitaron el
apoyo. El original se queda en
Conacyt y se crea dos copias: una
para la direccion gral. del INAH y otra
para la Coordinacion Nacional de

Antropologia.

1. Recibe solicitud por
parte de los
investigadores para
apoyos especificos
(financiamiento y becas)
que otorga Conacyt, Via
telefénica, correo
electrénico, fax, oficio o
personal.

Convenio de
colaboracion

Oficio de solicitud
para apoyos
especificos

v

Conacyt

—_
Direc. Gral.
del INAH
-
2. Revisa la solicitud y Coordinacion
turna al area 6. Establece las Nacional de
corresponsable del necesidades del Antropologia
apoyo. investigador o las \_/\
instituciones

solicitantes

Responsable del area
de Vinculacién y
Extensién Académica

7. Realiza los tramites
necesarios en Conacyt
para solicitar el apoyo.

3. Recibe y revisa
solicitud, Define
que clase
de apoyo se
estéa solicitando

8. Da seguimiento
hasta la conclusién de
apoyo o hasta que se
\/ requiera.

4. Busca en las bases
de datos del area las
direcciones en
Conacyt




DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable del area de Vinculacién y Extensién
Académica

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:  Consolidacién de convenios de colaboracion con CONACyT.

Coordinacion Nacional de Antropologia

9. elabora
un reporte donde se
especifica
el apoyo otorgado
con un historial
(como y quién
solicito el apoyo) y genera
una copia para archivo y el
original seturna ala
Coordinacién Nacional de
Antropologia para
conocimiento del apoyo

Reporte

Coordinacién Nacional
de Antropologia

\_/\

Archiva
para control

Término




INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.5.4. PROCEDIMIENTO: "CURSOS DE CAPACITACION EN INFORMATICA"




EXTENSION ACADEMICA. '
INAH PROCEDIMIENTO: "CURSOS DE CAPACITACION EN| 29 x | oo
INFORMATICA"

% AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES || ANO

IV.5.4. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

ANO

EXTENSION ACADEMICA.

PROCEDIMIENTO: "CURSOS DE CAPACITACION EN| 29

INAH INFORMATICA"

00

IV.5.4. OBJETIVO

Apoyar a los investigadores que asi lo soliciten a través de cursos de capacitacion en materia
computacional como: cursos de Microsoft Office y otros softwares de disefio, Internet Explorer, etc.
Apoyar a los investigadores en el desarrollo de softwares y/o presentaciones graficas o de disefio a través

de la computadora para agilizar sus actividades de investigacién o hacerlas mas sencillas y precisas.




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

ANO

EXTENSION ACADEMICA.
PROCEDIMIENTO: "CURSOS DE CAPACITACION EN| 29

INAH INFORMATICA"

00

IV.5.4. NORMAS DE OPERACION

Los investigadores 6 areas solicitantes deben contar con equipo e instalaciones donde se impartira el curso.

Los investigadores 6 areas solicitantes deben hacer la convocatoria para la asistencia al curso.

Sélo seran impartidos los cursos a investigadores del INAH..
La autorizacion del curso, serd por decision de la Coordinadora Nacional de Antropologia.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IV.5.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "CURSOS DE CAPACITACION EN INFORMATICA"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y
EXTENSION ACADEMICA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 Recibe oficio de solicitud de capacitacion en informatica
Antropologia por parte de los investigadores del area de antropologia
del INAH, por oficio con copia de acuse para el area
solicitante.
2 Revisa la solicitud y evalla-
3 En caso de no ser aprobada:
Se le comunica al solicitante (por oficio con copia de acuse
para el archivo general), las causas por las que su
solicitud fue rechazada.
En caso de ser aprobada: turna al area responsable de
la capacitacion contindia con la actividad no. 4
Responsable del Area de Vinculacion 4 Recibe solicitud aprobada por la Coordinacion, revisa y
y Extension Académica analiza solicitud
5 Define alcances del curso y nimero de participantes.
6 Define lugar, fecha y horario para impartir el curso.
7 Define objetivos y programa de actividades donde se
especifiquen los temas a tratar.
8 Define las necesidades adicionales para otros posibles
Cursos.
9 Prepara si es necesario, el material para impartir el curso.
10 Evalla los resultados del curso y elabora reporte, que es
dirigido al responsable del area de vinculacién y extensién
académica, para su revision. Posteriormente se manda al
archivo interno del area. No genera copia.
Termino.




DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Responsable del area de Vinculacion y Extensién Académical

PROCEDIMIENTO:

Cursos de capacitacién en informatica.

Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio

Coordinacién Nacional
de Antropologia

1. Recibe oficio de
solicitud de capacitacion
en informatica por parte
de los investigadores del

-

Responsable del area
de Vinculacion y
Extensién Académica

6. Define lugar, fecha y
horario para impartir el

curso

area de antropologia del
INAH, por oficio con copia
de acuse para el area
solicitante. 0-1

Oficio de solicitud de
capacitacion

7. Define objetivos y
programa activades
donde se especifiquen
los temas a tratar.

2. Revisa la solicitud y
evallia v

8. Define las
necesidades
adicionales para otros
posibles cursos

3. Se le comunica al
solicitante (por oficio con
copia de acuse para el
archivo general), las
causas por las que su
solicitud fue rechazada.

Autoriza
curso
?

9. Prepara si es
necesario, el material
para impartir el curso

Oficio de solicitud
rechazada

Responsable del area
de Vinculacion y
Extensién Académica

10. Evalta los resultados
del curso, genera un
reporte que es enviado a
4. Recibe solicitud la Coordinacién Nacional
aprobada por la Archiva para de Anlropologl.al. ne

genera copia.

Coordinacion, revisa y control .
analiza solicitud —$
Reporte

Coordinacién
Nacional de
Antropologia

f

Solicitante

5. Define alcances del
curso y nimero de
participantes.

Termino




MANUAL DE NORMAS Y DIA_|MES | ANO
{g;: PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
i NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 | x| oo

IV.5.5. PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS DE
MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LOS INVESTIGADORES"




EXTENSION ACADEMICA.

INAH PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS
DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LOS| 29 IX 00
INVESTIGADORES"

% AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

IV.5.5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

ANO

EXTENSION ACADEMICA.
PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS

DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LOS 29
INVESTIGADORES'

INAH

00

IV.5.5. OBJETIVO

Apoyar a los investigadores que asi lo soliciten dando mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos

de cémputo (a través de los cuales ordenan y almacenan su material de investigacion.

Reducir los gastos de operacion de los investigadores o de sus centros de adscripcion, realizando el
mantenimiento de sus equipos de computo y sugiriendo formas de eficientar el uso del equipo existente.




INAH

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y
EXTENSION ACADEMICA.

PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS
DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LOS
INVESTIGADORES"

DIA

ANO

29

00

IV.5.5. NORMAS DE OPERACION

Para dar €l apoyo solicitado, tiene que haber una solicitud por escrito, por parte del interesado; ya
gue no es una actividad normada del area.
El solicitante tiene que ser de alguna de las Direcciones de la Coordinacion (Antropologia Social,
Etnohistoria, Linguisticay Antropologia Fisica).

El apoyo sera evaluado por el arearesponsable.

El apoyo sera otorgado por decision del area responsable.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.5.5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO A
LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LOS INVESTIGADORES"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y

ANTROPOLOGIA EXTENSION ACADEMICA
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 Recibe oficio de solicitud de apoyo para la revision de
Antropologia equipo de computo, de los investigadores de alguna de las

Direcciones de la Coordinacion (Antropologia Social,
Etnohistoria, Antropologia Fisica 6 Lingliistica).

2 Revisa oficio de solicitud y turna al area responsable de la
solicitud.
Responsable del Area de Vinculacion 3 Recibe oficio de solicitud revisa y archiva temporalmente.
y Extension Académica
4 Establece contacto via telefénica con el investigador 6

area interesada. Solicita caracteristicas generales del
problema y programan cita para verificar el equipo a
reparar.

5 Acude al lugar establecido y se hace una revision general
del estado en que se encuentra el equipo a reparar.

6 Establece programas de mantenimiento preventivo
periddico con los investigadores que asi lo soliciten:
1) depuracion de discos duros; 2) actualizacion y
acondicionamiento del software; 3)  actualizacién y
acondicionamiento de hardware; 4) limpieza de los
componentes y periféricos del equipo, y vacunacion del
sistema.

7 En caso de que el mantenimiento sea correctivo: 1)buscar
el problema que presenta el equipo; 2) verificar si el
funcionamiento del software es correcto; 3) verificar que el
hardware este correctamente instalado, conectado y
configurado; 4) solucionar el problema; 5) incluir el equipo
en los programas de mantenimiento preventivo.

Término.




DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable del area de Vinculacion y Extension

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Académica

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de planes y programas de mantenimiento a los equipos de computo de los investigadores.

Coordinacion Nacional de Antropologia

Inicio

4. Establece contacto con
el investigadore
interesado. Solicita
caracteristicas generales
del problema y
programan cita para
verificar el equipo a
reparar.

a0

Investigador (es) del
area de Antropologia
del INAH

J>

1. Elaboran oficio de
solicitud de apoyo para
la revision de equipo
de computo.

0-1

5. Acude al lugar
establecido y se hace
una revisién general
del estado en que se
encuentra el equipo a
reparar.

Oficio

r

Coordinacién Nacional
de Antropologia 6. Establece programas de
mantenimiento preventivo periédico
con los investigadores que asi lo
soliciten: Depuracién de disco
duros, Actualizacion y
acondicionamiento del software,
Actualizacién y acondicionamiento
del hardware, limpieza de los
componentes y periféricos del
equipo, Vacunacion del
sistema

J>

2. Recibe, revisa

y
turna

Oficio de solicitud

7. En caso de que el

Responsable del area mantenimiento sea correctivo:
de Vinculacion y verificar si el funcionamiento
Extension Académica del software es correcto,

verificar que el hardware este
correctamente instalado,
conectado y configurado,

solucionar el problema, Incluir

el equipo en los programas de
mantenimiento preventivo.

3. Recibe oficio de
solicitud, revisa y

0 archiva temporalmente
Oficio de
i i solicitud

Término




INAH

MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.5.6. PROCEDIMIENTO: "GESTORIA DE APOYOS ECONOMICOS A OTRAS

INSTITUCIONES ACADEMICAS"




ANO

EXTENSION ACADEMICA )
INAH PROCEDIMIENTO: "GESTORIA DE APOYOS ECONOMICOS A| 29
OTRAS INSTITUCIONES ACADEMICAS'

é@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

00

IV.5.6. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
- INSTANCIAS O INSTITUCIONES SUSCEPTIBLES DE OTORGAR EL APOYO
- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL INAH




INAH

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

ANO

EXTENSION ACADEMICA
PROCEDIMIENTO: "GESTORIA DE APOYOS ECONOMICOS A| 29
OTRASINSTITUCIONES ACADEMICAS'

00

Solicitar a diferentes instituciones ya sea de indole académico, de investigacion o en su caso
pertenecientes a la industria privada financiamiento a través de donaciones para apoyar el desarrollo de
eventos, coloquios, reuniones, etc., 0 para la adquisiciéon de cualquier material necesario en las diferentes
direcciones para realizar las actividades de investigacion (material de papeleria, equipos de oficina, etc.).
Solicitar ademas cualquier donacién aun cuando esto no sea a través de apoyos econémicos, tales como
equipos de cémputo (segun la politica de donaciones del INAH), equipo de audio, video fotografico, etc.

IV.5.6. OBJETIVO




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA || MES || ANO
<§§§ EXTENSION ACADEMICA
NAH PROCEDIMIENTO: "GESTORIA DE APOYOS ECONOMICOS A| 29 IX 00
OTRASINSTITUCIONES ACADEMICAS’

IV.5.6. NORMAS DE OPERACION

En caso de que el apoyo de la institucién sea de caracter econdmico, se aplica la Circular 1. Disposiciones

generales del INAH.

Se establece un convenio de participacién para solventar las negociaciones para obtener el apoyo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.5.6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "GESTORIA DE APOYOS ECONOMICOS A OTRAS INSTITUCIONES
ACADEMICAS"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y

ANTROPOLOGIA EXTENSION ACADEMICA
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 Recibe oficio de solicitud de apoyo financiero o en
Antropologia especie, por parte de alguna de las éareas de la

coordinacion (Direccion de Antropologia Social, Direccién
de Etnohistoria, Direcciébn de Antropologia Fisica y
Direccibn de Lingiistica) o de las direcciones
dependientes del INAH.

2 Revisa oficio y turna al area responsable de la solicitud.
Responsable del area de Vinculacién 3 Recibe oficio de solicitud, revisa y programa el apoyo
y extensién académica
4 De acuerdo a la naturaleza del evento o caracteristicas del

apoyo financiero 0 en especie solicitado, se detectan las
instancias o instituciones susceptibles de otorgar el apoyo.

5 Selecciona y se enlistan las instituciones de acuerdo en
funcién del éxito estimado de la gestion.

6 Establece contacto a nivel institucional con el area
correspondiente y se solicita el apoyo requerido, esto se
hace por oficio y genera una copia.

Da el apoyo la institucién

7 No: se continua con la siguiente opcién (la siguiente
institucion), hasta recibir una respuesta favorable.

8 Si: establece el mecanismo a través del cual se recibira el
apoyo. Que es definido por la institucion.

9 Comunica al responsable del area que solicito el apoyo
por Oficio con copia para el archivo interno del area.

10 Establece los mecanismos de coordinaciébn con la
institucién que apoya para recibir el apoyo y cumplir con
las condiciones que se hayan establecido en la
negociacion en relacién a los créditos.

11 Si el apoyo es econdmico, se hace a través de la
Subdireccion Administrativa en forma de donativo efectivo
para el INAH . Si el apoyo es en especie, no entra la
Subdireccidon administrativa.




Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable del Area de Vinculacién y Extension

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Académica
PROCEDIMIENTO:  Gestoria de apoyos econémicos a otras instituciones académicas.
Coordinacién Nacional de Antropologia
inicio
Coordinacién Nacional ) Responsable del area
de Antropologia Rejpvi/qsab:e del drea de Vinculacion y
ext:ns:gguaca::;gnzica Extension Académica
1. Recibe oficio de solicitud de 10, Estab |
apoyo financiero o en especie, por 5. Selecciona y se E 51? ece dOS
parte de alguna de las areas de la enlistan las me;anl;gos EI
coordinacién (Direccion de instituciones de . ‘coor,mau n con la
Antropologia Social, Direccion de acuerdo en funcién del '”S“_UJ_C'O” qgue apoya para
Etnohistoria, Direccion de éxito estimado de la recibir el apoyoy cumplir
Antropologia Fisica y Direccion de gestion. C0h" las Cofld;;?llﬂf}zs qUE‘I se
Linguistica) o de las direcciones ayarj e; ablecido E»” a
dependientes del INAH negociacion en relacion a
i los créditos.
Oficio de ‘
solicitud
6. Establece contacto a el
nivel institucional con el /11'_ Sie aﬁoyo es
area correspondiente y se economico, se .ace EITBVES
solicita el apoyo de la Subdirecciéon
requerido, esto se hace Administrativa en forma de
por oficio‘y genera una donativo efectivo para el
copia INAH . Si el apoyo es en
. especie, no entra la
2. Revi ficio v t Subdireccién administrativa.
. Revisa oficio y turna
al area responsable de
la solicitud.
No 7. se continua con la

Da el apoyo la
institucion
?

— siguiente opcién (la
siguiente institucion),
hasta recibir una
respuesta favorable.

Responsable del area

de Vinculacion y
Extensién Académica

8. Establece el
mecanismo a través
del cual se recibira el

apoyo. Que es definido
por la institucion.

3. Recibe oficio de
solicitud, revisa y
programa el apoyo

9. Comunica al
responsable del area
que solicito el apoyo
por Oficio con copia
para el archivo interno
del area.

Oficio de solicitud

Archiva para
control

Oficio

4. De acuerdo a la
naturaleza del evento o
caracteristicas del apoyo
financiero o en especie
solicitado, se detectan las
instancias o instituciones
susceptibles de otorgar el

apoyo.

Termino




INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.5.7. PROCEDIMIENTO: "GESTORIA DEL PROGRAMA DE CONFERENCIAS DE ALTO

NIVEL"




% AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

MES | ANO
EXTENSION ACADEMICA
INAH PROCEDIMIENTO: "GESTORIA DEL PROGRAMA DE| 29 IX 00
CONFERENCIASDE ALTO NIVEL"

IV.5.7. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

- DIRECCION DE COOPERACION EDUCATIVA E INTERCAMBIO ACADEMICO

- ACADEMICO




EXTENSION ACADEMICA
PROCEDIMIENTO:  "GESTORIA DEL PROGRAMA DE| 29 x | oo
CONFERENCIAS DE ALTO NIVEL"

@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

INAH

IV.5.7. OBJETIVO

Proporcionar apoyo ya sea técnico o de ser posible econdmico en el desarrollo de actividades de difusién
en materia académica de los investigadores del instituto, como: presentacién de libros, organizacion de
ciclos de conferencias, reuniones nacionales o internacionales para la organizacion de entregas de premios,
coloquios, etc.

Disefiar el material grafico para la difusion de los eventos, como: carteles, dipticos o tripticos, articulos
informativos, etc.

Convenir los programas de trabajo a seguir en el desarrollo de la conferencia, coloquio o reunién

Apoyar a la generacion del material a utilizar en dichas reuniones.




EXTENSION ACADEMICA
PROCEDIMIENTO:  "GESTORIA DEL PROGRAMA DE| 29 x | oo
CONFERENCIAS DE ALTO NIVEL"

@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

INAH

IV.5.7. NORMAS DE OPERACION

Las becas se ofrecen a nacionales de paises donde se abra la convocatoria de becas de SER para
extranjeros

Duracion un mes méximo.

Debe cumplir con lo requerido en la convocatoria de becas de la SER para extranjeros.

L os participantes deberdn ser participantes de prestigio.

Las conferencias de alto nivel deberan ser dictadas preferentemente en instituciones publicas, de
educacién superior o de cultura.

El candidato debera tener el titulo de Doctor en su especialidad o una amplia trayectoria en su
campo

Lainstitucion mexicanareceptoray el experto deberan acordar las condiciones del intercambio.
Debera hacer |os tramites con dos meses de anticipacion en la embajada mexicana correspondiente
o en laDireccion Educativay Cultural del IMEXCI.

La institucion mexicana receptora debera ofrecer a becario una cantidad complementaria a la que
ofrecela SER, s es larequiere.

Regresar a su pais a término de la beca.

Presentar la candidatura en la solicitud de esta convocatoria.

Una vez establecida la ruta de vigje, s € investigador o ponente invitado decide un cambio de
trayectoria, debera avisarlo cinco dias habiles -como minimo antes de la fecha programada- a la
SRE, de no ser asi, el costo de cambio de ruta ser& cubierto por el investigador o ponente invitado.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IV.5.7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "GESTORIA DEL PROGRAMA DE CONFERENCIAS DE ALTO NIVEL"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION
Y EXTENSION ACADEMICA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 Recibe oficio de solicitud para gestionar la participacion
Antropologia del investigador o ponente internacional invitado.
2 Revisa solicitud y turna al area responsable de la gestion.
Responsable del area de Vinculacién 3 Recibe solicitud y revisa.
y Extension Académica
4 Envia solicitud a través de oficio (con copia de acuse,
para el archivo interno del area) a la Direccion de
Cooperacion Educativa e Intercambio Académico de la
Secretaria de Relaciones Exteriores para que se autorice
el pago del pasaje aéreo y gastos de manutencion del
investigador o ponente internacional invitado.
Direccion de Cooperacion Educativa 5 Recibe oficio, evalGa peticion y devuelve respuesta por
e Intercambio Académico oficio. Con copia de acuse.
Responsable del area de Vinculacién 6 Recibe oficio y revisa.
y Extension Académica
Si la respuesta es negativa: se comunica por oficio al
solicitante y mantienen un seguimiento via telefénica para
posteriormente volver a solicitar el apoyo.
Si larespuesta es positiva: se continua con el tramite.
7 Se solicita en formato oficial ( B) el curriculum, que
establece la Direccibn de Cooperacion Educativa e
Intercambio Académico al académico invitado. (via
telefonica).
Ponente y/o Académico 8 Envia por mensajeria el curriculum debidamente
requisitado.
Responsable del area de Vinculacién 9 Recibe, revisa el curriculum y conjunta invitacién, oficio de
y Extension Académica solicitud
10 Envia a la instancia que financia el gasto, los documentos.
(via mensajeria con oficio de acuse, para el archivo interno
del area).
Direccion de Cooperacion Educativa 11 Recibe documentacion y establece comunicacion via
e Intercambio Académico telefénica con el Area responsable de Vinculacion y
Extension Académica.




Direccién de Cooperacion Educativa
e Intercambio Académico y el Area
Responsable de Vinculacion y
Extension Académica.

Responsable del area de Vinculacion
y Extension Académica

12

13

14

Establecen la fecha de llegada y salida de nuestro pais,
asi como el itinerario de viaje y el tramite para la entrega
del boleto de viaje en el pais del invitado.

Comunica al académico invitado via telefénica o correo
electronico, el lugar y la clave con que debera obtener su
boleto, asi como los tramites migratorios que debera
realizar en la embajada mexicana en su propio pais.

Al llegar a nuestro pais, se le solicitara una copia de su
pasaporte, visa y boleto de avién; asi como el requisitado
de una carta poder para retirar la cantidad econémica que
aporta la instancia financiadora, que servird para su
manutencion en nuestro pais.

Termino.
NOTA: VER (ANEXO 10) SOLICITUD B, PARA

CONVOCATORIA DE BECAS DEL GOBIERNO DE
MEXICO PARA EXTRANJEROS 2000



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

Responsable del area de Vinculacién y Extension
Académica

PROCEDIMIENTO:

Gestoria del programa de conferencias de Alto Nivel.

Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio

N

Coordinacién Nacional
de Antropologia

1. Recibe oficio de
solicitud para gestionar la
participacion del
investigador o ponente
internacional invitado.

Oficio de solicitud
0-1

2. Revisa solicitud y
turna al area
responsable de la
gestion.

Responsable del area
de Vinculacion y
Extensién Académica

3. Recibe solicitud

y
revisa

4. Envia solicitud, para
que se autorice el
pago del pasaje aéreo

astos de Ofico de
v gastos solicitud
manutencion del
interesado

\_/\

Archiva
para control

Direc. de Cooperacién
Educativa e intercambio
Académico de la Secretaria de
Relaciones Internacionales

1

5. Recibe oficio,
evalla peticion y crea
oficio con respuesta y

Oficio de
turna respuesta
0-1

-

Responsable del area
de Vinculacién y
Extension Académica

1

6. recibe oficio

y
revisa

da el apoyo
2

Se

Oficio de
Solicitud
rechazada

Institucion o
investigador
solicitante




DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE: Responsable del area de Vinculacién y Extension

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia Académica

PROCEDIMIENTO:  Gestoria del programa de conferencias de Alto Nivel.

Coordinacién Nacional de Antropologia

%

-

7. Se solicita en formato
oficial (B) el curriculum, que
establece la Direccion de
Cooperacioén educativa e
Intercambio Académico al
ponente inviatado

%

Ponente y/o
Académico

J>

8. Envia por mesajeria
el curriculm
debidamente
requesitado

%

Responsable del area
de Vinculacion y

Direccién de Cooperacion
Educativa e Intercambio
Académico

A\

11. Recibe
documentacion y
establece

comunicacién con el
area responsable de la
gestoria

%

Responsable del area
de Vinculacion y
Extension Académica

J>

12. Establecen la
fecha de llegada y
salida, asi como el
intinerario de viaje y el
tramite para la entrega
del boleto de viaje en
el pais del invitado.

<T

Responsable del rea
de Vinculacion y
Extensién Académica

Extensién Académica

%

J>

13. Comunica al ponente
inviado, el lugar y la clave con
que deberé& obtener su boleto,

asi como los tramites
migratorios que debera realizar

9. Recibe curriculum,
revisa y conjunta
invitacion y oficio de

solicitud K .
en la embajada mexicana en
su pais.
10. Enviaala 14. Al llegar al pais, se le

instancia que financia,
los documentos (por
mensajeria)

solicitard una copia de su
pasaporte, visa y boleto de
avion, asi como el
requisitado de una carta
poder para retirar la cantidad
econdémica que aporta la
intancia financiadora.

Oficio

Archiva
para control

Término




MANUAL DE NORMAS Y
{g;: PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
i NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.5.8. PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS"




% AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

MES | ANO
EXTENSION ACADEMICA
INAH PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS| 29 IX 00
ACADEMICOS'

IV.5.8. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA




EXTENSION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE  EVENTOS| 29 x | oo
ACADEMICOS’

@ AREA: RESPONSABLE Del AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

INAH

IV.5.8. OBJETIVO

Apoyar con la logistica de eventos que se encuentren a cargo de la Coordinacién Nacional de Antropologia
o de alguna de sus direcciones (Direccién de Antropologia Fisica, Direccion de Etnologia y Antropologia

Social, Direccién de Linguistica o Direccién de Etnohistoria).
Si es posible, apoyar con algunos de los gastos para cubrir el evento.

Contactar los apoyos necesarios para darle difusion al evento, ya sea por radio, periédico o television o el
boletin “Diario de Campo” que es de circulacidn nacional.

Apoyar el desarrollo de material grafico para difusion del evento: como carteles, tripticos, etc.
Apoyar en la elaboracién del material necesario para el desarrollo del evento.




EXTENSION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS
ACADEMICOS’

@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y

INAH

DIA

MES

29

00

IV.5.8. NORMAS DE OPERACION

Lainstancia convocante tiene que ser del INAH.
Lasolicitud tiene que ser por escrito.

Lasolicitud tiene que ser dirigida ala Coordinadora Nacional de Antropologia.

La Coordinadora Nacional de Antropologia sera quien evalUe la solicitud.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.5.8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y

ANTROPOLOGIA EXTENSION ACADEMICA
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 PERIODICAMENTE. Recibe de los investigadores y/o
Antropologia areas del INAH oficio de solicitud (0-1) de apoyo para la

realizacion de eventos académicos (seminarios,
congresos, simposios, encuentros académicos, mesas
redondas, etc.).

2 Revisa la solicitud, analiza y evalla.

No autoriza la solicitud de apoyo, continda con la
actividad no. 3.

Si autoriza la solicitud de apoyo, continua con la
actividad No. 4.

3 No autoriza la solicitud: Elabora oficio (0-1) informando
el motivo por el cual fue rechazada la solicitud y envia al
investigador y/o area responsable.

4 Si autoriza la solicitud: Elabora oficio (0-1) y turna
solicitud autorizada al area responsable de otorgar el
apoyo.

Responsable del Area de Vinculacion 5 Recibe a través de oficio la solicitud autorizada por la
y Extension Académica CNA, toda nota del asunto. Acusa de recibo en copia y
turna.

6 Elabora oficio (0-1) checa que la solicitud este

debidamente autorizada, y turna a la jefatura del area de
Vinculacion y Extension Académica.

Responsable del Area de Vinculacion 7 Recibe oficio y solicitud autorizada, revisa y archiva el
y Extension Académica oficio.
8 POSTERIORMENTE: Contacta via telefénica con los

investigadores y/o areas del INAH e informa que la
solicitud de poyo fue autorizada y convoca a reunion.

9 EN FECHA PROGRAMADA: Se lleva a cabo la reunion
con los investigadores y/o areas del INAH, en la cual se
definira: el programa de actividades (titulo, objetivos, lugar,
fecha; hora, etc.).

10 Establece calendario para el cumplimiento de actividades.
11 Define nimero de asistentes al evento.

12 Elabora presupuesto global disponible para el evento.

13 Verifica costos de hospedaje, alimentacion, salones de

trabajo, material y equipo de proyeccidon a usar en las
sesiones y traslado de participantes.

14 Obtiene costos totales.




15

16

17

18

19

20

Elabora listado con los datos de la (s)area (s) convocante
(es) ylo investigador (es). En el caso de que convoque
mas de una area. Define la participacién de cada una de
ellas, tanto en el aspecto presupuestal como, en la
realizacion de actividades (de ser necesario, se establecer
un acuerdo de colaboracion donde se plasme por escrito
las responsabilidades de cada institucion).

Revisa logistica y revision al cumplimiento de todas las
actividades programadas para la realizacion del evento.

Se Inaugura el evento

Da seguimiento al programa establecido durante el
desarrollo del evento.

UNA VEZ CONCLUIDO EL EVENTO: Elabora oficio y
reporte de actividades en (0-4) y distribuye de la siguiente
manera:

Original del oficio y reporte para la CNA, copia 1 del oficio
y reporte para el CONACyT, copia 2 del oficio y reporte
para el administrador o los convocantes y copia 3 del oficio
y reporte como acuse.

Archiva oficio y reporte.

Término.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacion Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE; Responsable del drea de Vinculacion y
Extensién Académica

PROCEDIMIENTO:  Organizacion de eventos académicos

Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio 5. Recibe a través de
oficio la solicitud Acuse de
autorizada por la CNA, solicitud
toma nota del gsuntu. autorizada
Acusa de recibo en
copia y turna. 0

Investigadores y/o J

areas del INAH Archivo interno

de laCNA
6. Elabora oficio (0-1) \—/—\
checa que la solictud
este debidamente

autorizada y turna

1. Solicitan apoyo para Oficio
la realizacion de de
eventos académicos solicitud

0

Responsable del area
de Vinculacion y
. Extensién Académica
Acuse para el area
solicitante
\_/’\

Coordinacién Nacional
de Antropologia

7. Recibe oficio y
solicitud autorizada, -
revisa Oficio
0-1)

Archivo
interno

2. Recibe, revisa, -

analiza y evaltia

8. Posteriormente:
Contacta via telefénica
con los investigadores y/o
areas del INAH e informa
que la solicitud de apoyo
fue autorizada y convoca a
reunion

3. Elabora oficio (0-1),
informando el motivo
por el cual fue
rechazada la solicitud

Acepta la
solicitud
?

9. En fecha programada: Se
lleva a cabo la reunién con los
interesados, en la cual se
definira el programa de
actividades, titulo, objetivos;

Investigador y/o lugar, fecha y hora, etc.
area responsable
solicitante

4. Elabora oficio (0-1) y
turna solicitud
autorizada al area
responsable de otorgar

el apoyo 0

10. Establece
calendario para el
Archivo cumplimiento de
Responsable del area interno actividades

de Vinculacién y
Extension Académica




DIAGRAMA DE FLUJO
Responsable del area de Vinculacién y

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: - L
Extension Académica

PROCEDIMIENTO:  Organizacién de eventos académicos.

Coordinacién Nacional de Antropologia

——
18. Da seguimiento al
programa establecido
durante el desarrollo
del evento
11. Define nimero de Y~
asistentes al evento
CNA
_—
19. Una vez concluido
v el evento: elabora Oficioy
oficio y reporte de reporte del
activifdades en (0-4) y evento
12. Elabora distribuye 0
presupuesto global
disponible para el
evento. Presupuesto
global

13. Verifica costos de CONACYT -
Administrador o Archivo interno del

hospedaje, alimentacion, -
salones de trabajo, convocante é&rea organizadora

material y equipo de \_/‘\ .
proyeccion a usar en las ¥/’\
sesiones y traslado de
participantes.

Término

14. Obtiene costos
totales

15. Elabora listado con los
datos de area convocante
ylo investigador (es).
Define la participacién de
cada una de las areas o de

los investigadores

Listado

16. Revisa logistica y
revision al
cumplimiento de todas
las actividades
programadas para la
realizacion del evento

17. Se inagura el
evento




INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

IV.5.9. PROCEDIMIENTO: "SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO ANTE CONACyYT"




AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO
EXTENSION ACADEMICA.

INAH PROCEDIMIENTO: "SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO ANTE| 29 IX 00
CONACyT"

IV.5.9. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

- INVESTIGADOR RESPONSABLE DE PROYECTO DE INVESTIGACI ON
- DIRECCION GENERAL DEL INAH
- ADMINISTRADOR DE CENTRO DE TABAJO

- CONACyT/DIRECCION DE APOYO A LA INVESTIGACION/DIRECCION ADJUNTA DE

INVESTIGACION CIENTIFICA




MES

EXTENSION ACADEMICA.

PROCEDIMIENTO: "SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO ANTE| 29
CONACyT"

@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA

INAH

00

IV.5.9. OBJETIVO

Buscar fuentes de ingreso alternas al Instituto con el fin de apoyar los proyectos de investigacion.
Conseguir mayores recursos para el financiamiento de investigacion a través del trabajo de campo.

Conseguir fondos alternos a los del Instituto para compra de diversos materiales como: libros, revistas,

consultas a bases de datos, etc.




EXTENSION ACADEMICA.
PROCEDIMIENTO: "SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO ANTE| 29 1X 00
CONACyT"

@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

INAH

IV.5.9. NORMAS DE OPERACION

e Los proyectos susceptibles a ser apoyados a través de las convocatorias que para ello publica CONACyT,
deberan ser proyectos que se estén desarrollando en el instituto y que estén aprobados por el mismo.

e En caso de proyectos nuevos, deberan contar con la aprobacion del centro de adscripcion al que
pertenezca el investigador responsable.

e Todo proyecto debera contar con una carta de presentacién firmada por el (la) Director (a) General del
instituto antes de ser presentado ante CONACyT.




EXTENSION ACADEMICA.
PROCEDIMIENTO: "SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO ANTE| 29 1X 00
CONACyT"

@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

INAH

IV.5.9. NORMAS DE CONVOCATORIA DE CONACYT

El Consgjo Naciona de Cienciay Tecnologia (CONACYT), conforme a las lineas de accion del Programa de Ciencia 'y
Tecnologia 1995 — 2000 y al componente de ciencia del Programa para el Conocimiento y la lnnovacion 1998 - 2002 (PCl),
invitaalacomunidad cientificay tecnologica del pais a presentar solicitudes de apoyo para proyectos de investigacion.

L as solicitudes de proyectos de investigacion que se reciban serén sometidas a un proceso de evaluacion por los comités de
pares y con revisores especialistas. Se apoyaran con recursos econdémicos a las mejores propuestas las cuales serdn
seleccionadas MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO en las siguientes modalidades:

PROYECTOSINDIVIDUALES

PROYECTOS DE GRUPO

PROYECTOSPARA JOVENESINVESTIGADORES
PROYECTOS PARA DESARROLLAR BASESDE INFORMACION
PROYECTOSDE INSTALACION

MODALIDADES DE LOS PROYECTOS: BASES Y REQUISITOS

La presentacion de los proyectos de investigacion podra hacerse en las siguientes modalidades: Con €l prop6sito de solicitar
evaluaciones internacionales y disponer de un proceso de revision mas abierto y més enriquecedor para los proponentes y
los Comités, los solicitantes podran someter sus propuestas en inglés, de acuerdo con las indicaciones sefialadas en los
protocolos de cada comité.

A.- PROYECTOSINDIVIDUALES.

Estos proyectos podran ser concebidos y llevados a cabo por varios investigadores, pero deberan contar con un responsable

quien coordinara el trabajo de investigacion correspondiente. En esta modalidad, el CONACY T apoyard propuestas que se

sujeten alas siguientes condiciones:

e Laduracion del proyecto debera ser de dos o tres afios. No se admitirén proyectos con duracion de un afio.

e El monto méximo que se otorgara en esta modalidad es de $900,000 o $1,500,000, segiin sean propuestos a dos o tres
afos, respectivamente. Las solicitudes deberan cumplir ademéas con los requisitos e indicaciones contenidos en los
numerales |11 aVI de esta convocatoria.

B.- PROYECTOS DE GRUPO.

Estos proyectos seran llevados a cabo bajo la coordinacion de un grupo de investigadores de alto nivel académico que
pertenezca a una 0 més instituciones, €l cua debera demostrar |a necesidad de reunir experienciasy trabajo parala solucién
del problema propuesto de manera conjunta, atendiendo a la complejidad y dificultades que se tendrian para resolverlo en
formaindividual.

Lajustificacion de un Proyecto de Grupo debe hacer explicito que: a) larelevanciadel proyecto depende de la participacién
de un equipo o grupo de investigadores, b) la complejidad o dificultad para llevar a cabo el proyecto hace necesaria la
participacion de un grupo y, ¢) la adquisicion de equipo para fortalecer la infraestructura institucional, debera justificarse
ampliamente de acuerdo con los objetivos del proyecto de grupo propuesto y conforme alos lineamientos aqui enunciados.

Esta modalidad de proyectos deberd demostrar una clara articulacion tedrica metodolégica y temética entre la propuesta
central y los proyectos o investigaciones especificas. Un Proyecto de Grupo no equivale ala suma de proyectos individuales
0 especificos, relacionados Uinicamente por razones presupuestales o por coincidencia institucional. Ademas un proyecto de
esta modalidad deberd poseer una calidad académica que lo sitlie entre los rangos de mayor exigencia dentro de la
disciplina.

En caso de que un proyecto de grupo involucre a dos 0 mésinstituciones y éstas requieran gjercer |os recursos
asignados de manera independiente, d CONACY T podra emitir |os convenios especificos que se requieran con cada unade
las instituciones participantes.




EXTENSION ACADEMICA.
PROCEDIMIENTO: "SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO ANTE| 29 1X 00
CONACyT"

{@ AREA: RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y| DIA | MES | ANO

INAH

En esta modalidad, e CONACYT apoyara proyectos hasta por un monto de $6,000,000.00 cada uno y que se sujeten a
las siguientes condiciones:

1. Las solicitudes deberan ser presentadas por un grupo o grupos de investigacion, que pertenezcan a una 0 mas
instituciones.
2. Los proyectos deberan presentarse con duracién y objetivos a cumplir en un periodo detres a cinco afos.

3. Las solicitudes deberan cumplir ademas con los requisitos e indicaciones contenidos en los numerales |11 a VI de esta
convocatoria.

C.- PROYECTOS PARA JOVENESINVESTIGADORES.

Estos proyectos tienen el propdsito de apoyar a aquellos jovenes investigadores que inician su carrera cientifica en forma
independiente. El objetivo de esta modalidad es dar un importante impulso a los jovenes investigadores de tal manera que,
después de recibir un apoyo por dos o tres afios, se encuentren en condiciones de competir por recursos con los solicitantes
ya establecidos. Por este motivo los proyectos de esta modalidad tendrén asignado un presupuesto especial y solo
competiran entre los de su misma categoria.

El obtener apoyo para un proyecto de esta modalidad sera una distincion para el joven investigador. Por lo anterior, estos
proyectos serén evaluados tomando en consideracién fundamentalmente la calidad de los mismos, mas que |os antecedentes
curriculares del solicitante

El Monto Mé&ximo que se otorgara para esta modalidad es de $950,000.00, o $1,700,000.00, segiin sean propuestos a dos o
tres afios, respectivamente. Los proyectos de esta modalidad deberan sujetarse a las siguientes condiciones:

El responsable debera:

1. Ser menor de 35 afios al 15 de junio de 2000 (haber nacido después del 15 de junio de 1965).

2. Haber obtenido el grado de doctor en fechaposterior al 10. de enero de 1997.

L as propuestas deberén gjustarse a los siguientes lineamientos:

1. Estos proyectos podran tener una duracion de dos o tres afios.

2. Lasolicitud debera contener el proyecto personal del joven investigador solicitante y podra contar con la participacion
de otros colegas. Se recomienda lainclusién de estudiantes asociados.

3. El responsable debera anexar copiadel grado académico o acta del examen doctoral y curriculum vitae in extenso

4. No se admitirdn solicitudes de aquellos candidatos que anteriormente hayan fungido como responsables de proyectos
del CONACYT (excepto Proyectos de Instalacién).

5. En caso de que € comité de evaluacion lo considere adecuado, € proyecto de Joven Investigador se podra transferir a
lamodalidad de Proyectos Individuales o de Instalacion.

Las solicitudes deberan cumplir ademas con los requisitos e indicaciones contenidas en los numerales Ill a VI de esta

convocatoria.

D.- PROYECTOS PARA DESARROLLAR BASES DE INFORMACION

(Mapas, Sistemas de Informacion Geogréfica, Colecciones, Inventarios, Bases de Datos y Diccionarios, entre otros)

El CONACYT reconoce la importancia que tiene para € desarrollo cientifico del pais, contar con bases de datos, mapas,
colecciones, etc., es decir, informacion bésicay origina que, una vez recopilada y organizada, podra ser utilizada para €
desarrollo de proyectos de investigacion, o para uso de la sociedad en general. En esta modalidad se apoyaran proyectos que
se propongan generar informacion en cualesguiera de |os casos expuestos y que se sujeten alas siguientes condiciones:

1. Laduracién del proyecto debera ser de dos o tres afios. El monto méximo que se otorgara en esta modalidad es de
$900,000 o $1,500,000, segiin sean propuestos a dos o tres afios, respectivamente.

2. El proyecto debera hacer explicitos los siguientes aspectos (para mayores detalles consultar la"ayuda’ del programa de
captura):

a) El &eadeinvestigacion en que se utilizaran los datos.

b) El interés cientifico de la coleccion de datos.

c) Losobjetivosy productos deseados en €l proyecto.
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d) El tipo de recursos humanos que se formaran en el curso del proyecto.

e) El disefio conceptual y técnico de la base de datos.

f) La Definicion de los procedimientos de validacion, control de calidad, y en su caso, resguardo del anonimato,
mantenimiento y actualizacion de la base de datos.

g) El disefio delasformas de interaccion con el plblico usuario final.

h) Descripcion detallada de la operacion de la base de datos.

3. Las solicitudes deberadn cumplir ademés con los requisitos e indicaciones contenidas en los numerales |11 a V1 de esta
convocatoria. Con €l propésito de dar mayor flexibilidad a los solicitantes de esta modalidad, podrén, s fuera
necesario, presentar el protocolo con una estructura diferente ala utilizada en los proyectos de investigacion.

Un proyecto de esta modalidad debe ser sometido al comité del &rea del conocimiento a que pertenezcan los datos que
contendra la base propuesta. Si tal comité requiriera alguna opinién adicional sobre la solidez o0 estructura de la base de
datos, de la forma de construirla, etc., se consultard al Comité de Ingenieria Eléctrica, Ciencias de la Computacion y
Matematicas Aplicadas a la Ingenieria

Los proyectos que sean de investigacion en sistemas de informacion y bases de datos, deberan ser enviados a Comité de
Ingenieria Eléctrica, Ciencias de la Computacién y Matematicas Aplicadas a la Ingenieria, para ser evaluados como
proyectos de investigacion convencionales; Individuales, de Grupo, de Jovenes Investigadores o de Instalacion.

E.- PROYECTOSDE INSTALACION

Con € propésito de facilitar € trabagjo tanto de los comités de evaluacion como de los investigadores solicitantes, esta
modalidad sera evaluada por los Comités de Proyectos de manera simultanea a la solicitud de Repatriacion o Retencion. Las
bases y requisitos se especifican en la convocatoria correspondiente, la cual permanece abierta todo el afio. Los resultados
se daran a conocer por escrito a solicitantey d titular de su Ingtitucién, alo largo del afio.

I11.- REQUISITOS GENERALES

A. DEL INVESTIGADOR RESPONSABLE

El investigador responsable deberd ser personal académico de tiempo completo de alguna Institucién Nacional de
Educacion Superior o de Investigacion Cientifica, durante lavigenciadel proyecto.

La normatividad establecida para este programa (ver "Manual para la Administracion de los Proyectos de Investigacién')
especifica que durante el tiempo que dure este apoyo, el solicitante no podra fungir como responsable del proyecto si se
ausenta de su institucion de adscripcién por un periodo mayor de tres meses, ya sea por receso sabatico 0 por comisiones.
En este caso €l responsable debera solicitar al CONACY T un cambio temporal de responsable, que sustituira al propuesto
originalmente y que coordinard el proyecto por un periodo méximo de un afio, durante la vigencia del mismo.

En ningln caso e mismo investigador podra asumir la responsabilidad simultanea de dos proyectos de las modalidades de
este concurso.

En caso de que € responsable de un proyecto participe como colaborador en otro, no debe duplicar apoyos para el mismo
proposito o requerimiento. El nimero de participaciones en diferentes proyectos por parte de un mismo investigador estarda
criterio del Comité de Evaluacion respectivo. Durante el proceso de evaluacion no se aceptaran cambios de responsable

B. DEL PROYECTO

Con lafinalidad de que €l proyecto sea adecuadamente evaluado y dictaminado, € responsable deberaindicar en el formato
de solicitud € Comité que considere més afin a la naturaleza de la investigacion propuesta. Sin embargo, cuando los
Comités de pares lo consideren conveniente, e CONACYT podra transferir un proyecte a un Comité diferente del
propuesto por el responsable.
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En caso de que € proyecto reciba apoyo por parte de otro organismo 0 agencia, debera especificarlo claramente en la
solicitud, indicando montosy vigencia.

La propuesta deberd ser elaborada utilizando la version 2.0 del formato de captura (disponible en Internet o diskette) parala
presentacion de proyectos de investigacion. Esta se encuentra a disposicién de la comunidad cientifica en la pagina
electronicadel CONACYT, en las oficinas centrales y en las Delegaciones Regionales de este Consgjo.

Los proyectos deberan ser avalados por una institucion nacional de investigacion o de educacién superior, paralo cua es
indispensable el envio de las cartas oficiales de postulacién, con la firma del representante legal de la Institucion de que se
trate.

Los proyectos de la modalidad de Desarrollo de Bases de Informacion deberdn poner a disposicion de la comunidad
cientificay de lasociedad |a informacién obtenida conforme alos lineamientos que el CONACY T establezca paraeste fin

C.DE LOSCREDITOS
En caso de que € proyecto sea financiado, el investigador responsable se compromete a dar el crédito correspondiente al
CONACYT en todas las publicaciones, productos y resultados del proyecto.

D. PREVISIONESETICAS, ECOLOGICASY DE SEGURIDAD

e Aquellos proyectos que pudieran tener un efecto en el medio ambiente deberan anexar un estudio de impacto ecol bgi co.

e Las propuestas que involucren experimentos con humanos deberan anexar la aprobacion del Comité de Etica
correspondiente, a mas tardar el 31 de agosto de 2000.

e Los proyectos que requieran realizar experimentos con animales, deberdn proporcionar informacion sobre las
previsiones que tomaran para dar un trato humanitario alos animales.

e Aquellos proyectos cuya reaizacion requiera €l uso de materiales radioactivos, substancias tdxicas o patégenos,
deberan contar con la aprobacion del organismo oficial de seguridad o de la ingtitucién correspondiente (Comision
Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguarda, etc. )

e Losproyectos que requieran de la coleccién de especies en areas protegidas, |0s responsables deberan enviar el permiso
respectivo, a solicitud del Comité.

C.BECAS
En los proyectos se podra solicitar financiamiento para apoyar la formacién de recursos humanos mediante el otorgamiento
de becas de investigacion en los siguientes niveles y montos:

l. Becas - tesis de licenciatura, dos salarios minimos mensuales del D. F. por un periodo no mayor de un afio por
alumno, tiempo en €l cua el estudiante y €l asesor se comprometen aterminar el trabgjo de tesis.

Il. Becas de M aestria, hasta cuatro salarios minimos mensuales del D. F. por un maximo de dos afios, para alumnos
inscritos en un programa de maestria nacional.

M. Becas de Doctorado, hasta seis salarios minimos mensuales del D. F., para alumnos inscritos en algin programa
de doctorado nacional.

V. Becas Posdoctorales Nacionales, con un monto de $9,000.00 pesos mensuales, para estancias de investigacion,
dentro del contexto del proyecto propuesto, en instituciones nacionales de educacion superior e investigacion
cientificay tecnoldgica.

V. Becas Terminales para escritura de tesis de maestria o doctorado, por un maximo de seis meses y un afio,
respectivamente, para estudiantes que han agotado sus periodos regulares de beca de los posgrados nacionales y
necesitan este tiempo adicional para concluir sus tesis. Los montos son los indicados en el nivel correspondiente:

L os becarios de posgrado deberan cumplir el requisito de promedio minimo de 8.0 en €l ciclo de estudios inmediato anterior
del programa de posgrado en que estén inscritos.

En e caso de proyectos cuya formaciéon de recursos humanos ocurra dentro de un posgrado perteneciente a padron de
excelencia del CONACYT, las becas de maestria y doctorado solamente podrén ser Becas Terminales con una duracion
maxima de sei's meses para maestriay un afio para el doctorado.
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Por la importancia dada a la formacion de nuevos investigadores por la via del otorgamiento de becas, los recursos
asignados en este rubro no podran ser transferidos a otras partidas.

En todos los casos se debera justificar claramente cudl es la labor del becario durante € desarrollo del proyecto, asi como
especificar los objetivos y plan de trabajo del (los) alumno(s). Los becarios deberan estar inscritos en un programa de
posgrado nacional. Los montos establ ecidos anteriormente son maximos.

El estudiante sdlo podréa tener una beca alavez (de los posgrados de excelencia o de un proyecto de investigacion).

La duracion total maxima de una beca de investigacion es de 2 afios para obtener la maestria o un total de 5 afios para la
maestriay el doctorado.

I ncentivo para los proyectos que formen un alto nimer o de estudiantes de posgrado. Los proyectos que incorporen al
menos tres estudiantes de maestriay dos de doctorado, tendrén un incentivo adicional en su presupuesto que podra al canzar
hasta un monto equivalente al 30% de las becas que otorgan. Este recurso adicional serd utilizado para hacer frente a los
gastos adicionales que conlleva la formacion de los estudiantes, por lo que podra utilizarse para la compra de articulos,
materiales de laboratorio, apoyar la asistencia de estudiantes a congresos y eventos, etc. Este estimulo es otorgado por los
Comités de Evaluacién por lo que no debe ser incluido en la solicitud del proyecto por € investigador. Este recurso es
otorgado por los Comités de acuerdo ala solicitud presentaday evaluada.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IV.5.9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO ANTE CONACYT"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA

AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y
EXTENSION ACADEMICA

AREA RESPONSABLE NUMERO

DESCRIPCION

Coordinacién Nacional de 1
Antropologia

Responsable del area de Vinculacién 3
y Extension Académica

10

Recibe convocatoria de Conacyt por mensajeria (una
impresién con copia), para presentar proyectos de
investigacion cientifica y tecnolégica.

Revisa convocatoria y turna al area responsable.

Recibe convocatoria, revisa y procede a la ejecucion de la
misma.

Establece comunicacibn con las direcciones que
dependen de la Coordinacién (Direccion de Antropologia
Social, Direccion de Etnohistoria, Direccién de
Antropologia Fisica y Direccion de Lingiistica) y Centros
Regionales INAH, y cualquier area del INAH, siempre que
lo solicite a la Coordinacién Nacional de Antropologia por
oficio (con copia de acuse para el solicitante), para
comunicarles las caracteristicas de la convocatoria de
Conacyt.

Programa reuniones con los investigadores de cada
direccion para difundir la convocatoria dictada por Conacyt
para proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica.

Apoya a los investigadores interesados con la informacioén
inicial que deben reunir (Titulo del proyecto, nombre del
responsable, duracion, resumen del proyecto, protocolo
del proyecto, objetivos, participantes, datos curriculares,
presupuesto solicitado).

Explica a los investigadores interesados, las categorias en
las que Conacyt divide sus convocatorias, en que consiste
cada categoria y cual es el monto maximo que puede
solicitar en base a la categoria en la cual se suscriba.

Capta al mayor numero posible de investigadores
interesados en someter proyectos para ampliar la
informacion relacionada a los tramites a cubrir para
someter proyectos.

Proporciona copia del programa captura y de la
convocatoria emitido por Conacyt.

En caso de ser requerido, instala el programa; en centros
de trabajo 0 en maquinas de los propios investigadores.




Responsable de proyecto y
Administrador de Centro de Trabajo

Responsable del area de Vinculacién
y Extension Académica

Direccion General del INAH

Responsable del area de Vinculacion
y Extension Académica

Administradores, responsables y
participantes de cada proyecto.

Responsable del area de Vinculacién
y Extension Académica

CONACyT

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Asesora a investigadores en el uso del programa de
registro.

Tramita las cartas de presentacién con copia de acuse
para el area responsable. Se mandan a firma al
interesado. (via mensajeria)

Reciben acrtas de presentacion , revisa, firma y devuelve

Recibe y revisa las cartas de presentaciéon ya firmadas y
manda a firma. (por mensajeria interna). Copia de acuse
para archivo interno del area.

Recibe las cartas de presentacion, revisa,
devuelve. (por mensajeria interna).

firma y

Recibe, revisa y genera una copia de las cartas ya
firmadas por el interesado, el Administracion del Centro de
Trabajo y la Direccion Gral. del INAH para archivo interno
del area.

Elabora los resumenes de informacion de los diferentes
proyectos con base en el programa de captura emitido por
Conacyt (con copia para archivo interno).

Conjunta cartas y resimenes.

Asesora a los investigadores en la elaboracion de
presupuestos para determinar el gasto corriente y el gasto
de inversion con base en la categoria en la que se
clasifique su proyecto.

Una vez capturada toda la informacién se imprime reporte
y se manda a firma. Via mensajeria.

Reciben los documentos del presupuesto de gasto
corriente y el gasto de inversion del proyecto, revisan,
firman y devuelven. (via mensajeria)

Recibe los documentos de presupuestos firmados, revisa y
genera una copia para archivo.

Conjunta cartas, resimenes y presupuestos, generando
una copia que va a archivo interno y original el se envia a
Conacyt. (via mensajeria).

Tramita el registro de cada proyecto ante Conacyt, hasta
recibir el nimero de referencia otorgado por Conacyt

Genera una copia de la carta de presentacién, para
archivo general de la CNA.

Publica a través de internet, prensa y envia cartas a los
participantes, los resultados de la convocatoria.



Responsable del area de Vinculacién
y Extension Académica

Responsable del area de Vinculacion
y Extension Académica

Direccién de Apoyo a la
Investigacion/Direccion adjunta de
Investigacion Cientifica

27

28

29

30

31

32

33

Una vez publicados los resultados de las convocatorias,
informa a los investigadores participantes si su proyecto
ha sido aceptado (via telefénica 6 via correo electrénico).

El proyecto de financiamiento no es aceptado
continuar con la actividad No. 28.

El proyecto de financiamiento si es aceptado continuar
con la actividad No. 32.

No es aceptado el proyecto

Recopila las actas elaboradas por el comité evaluador y
las envia a los responsables de los proyectos. Explicando
los inconvenientes del proyecto para su aceptacion.

Envia las observaciones de los arbitros del comité
evaluador a los responsables de los proyectos
rechazados.

Da seguimiento con los investigadores de los proyectos
rechazados por si desean volver a someter proyecto en la
convocatoria siguiente.

Si es aceptado el proyecto

Verifica la firma del convenio general y el convenio
especifico para iniciar el ejercicio de recursos tanto de
gasto corriente como de gasto de inversion.

Establece un contacto entre los administradores de cada
proyecto y Conacyt a través de la Direccion adjunta de
Investigacion Cientifica (DAIC), que a su vez se divide en
la Direccion de Apoyo a la Investigaciéon (DAI) y de la
Direccién Administrativa de Fondos Especiales (DAFE).
Las cuales dan seguimiento en los aspectos econémicas y
académicos del proyecto.

Asesora a los investigadores para que presenten los
informes técnicos y financieros tanto anuales como finales
ente Conacyt.

Término.
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Coordinacién Nacional de Antropologia

Inicio

4. Establece comunicacién con las ;
direcciones que dependen de la 8. Capta al mayor nimero
Coordinacién (Direccion de Antropologia posible de investigadores
Social, Direccién de Etnohistoria, interesados en someter
i i0 fa Fisi royectos para ampliar la
Coordinacién Nacional Dvlreccvl?n de Antropo!ogla Fisicay _Pf Y S p e p "
i Direccion de Lingistica) y Centros Informacion relacionada a
de Antropologia i ier & los tramites a cubrir para
Regionales INAH, y cualquier area del p
INAH, siempre que lo solicite a la someter proyectos.

Coordinacién Nacional de Antropologia
por oficio (con copia de acuse para el
solicitante), para comunicarles las
caracteristicas de la convocatoria de
Conacyt.

1. Recibe
convocatoria de
CONACYT, para

presentar proyectos de
investigacion cientifica
y tecnoldgica

Oficio para solicitud para

convocatoria CONACyT 9. Proporciona copia

del programa captura y
de la convocatoria
emitido por Conacyt.

Convocatoria de
CONACYT

Convocatoria CONACYT

5. Programa reuniones
con los investigadores de
cada direccion para
difundir la convocatoria
dictada por Conacyt para
proyectos de

Copia del programa de
captura

2. revisa convocatoria investigacion cientifica y Investi-
y turna al area tecnolégica. gadores
responsable
J\

10. En caso de ser
requerido, instala el
programa; en centros
6. Apoya a los investigadores de trabajo o en
interesados con la informacién magquinas de los
inicial que deben reunir (Titulo propios investigadores.
Responsabel del area del proyecto, nombre del

de Vinculacion y responsable, duracion,
Extensién Académica resumen del proyecto,
protocolo del proyecto,
objetivos, participantes, datos
curriculares, presupuesto

11. Asesora a

solicitado). investigadores en el
uso del programa de
registro.
3. Recibe
convocatoria, revisa y
procede a la ejecuciéon
de la misma. 7. Explica a los
investigadores interesados,
Convocatoria de las categorfas en las que 12. Tramita las cartas
CONACyYT Conacyt divide sus de presentacién con

convocatorias, en que
consiste cada categoria y
cual es el monto méaximo
que puede solicitar en base
ala categoria en la cual se
suscriba.

copia de acuse para el
area responsable. Se
mandan a firma al
interesado. (via

mensajeria)

Cartas de presentacion
0

_/_\
Investi-
gadores

\/_-
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Coordinacién Nacional de Antropologia

-

Responsable del area Responsable del area
ble d de Vinculaciéon y de Vinculacién y
Responsable de proyecto Extension Académica Extension Académica

y Administrador de Centro
de Trabajo

J>

16. Recibe, revisa 'y

genera una copia de las 20. Una vez capturada

cartas ya firmadas por el toda la informacion se

interesado, el Admon. del imprime reporte y se
13. Recibgr} carta§ de Centro de trabajo y la manda a firma. Via
presentacion , revisa, Direcc. Gral. del INAH para mensajeria.

firma y devuelve archivo interno del area. 0
Cartas de presentacion ! Archiva para Reporte presupuestal

ya firmadas control

(gasto corriente y gasto
de inversion) para

proyectos

%

Responsable del rea
de Vinculacién y
Extension Académica

17. Elabora los restimenes
de informacién de los
diferentes proyectos con
base en el programa de

14. Recibe y revisa las captura emitido por
cartas de presentacion ya Conacyt
firmadas y manda a firma.
(por mensajeria interna).

Copia de acuse para
archivo interno del area.

Administradores,
responsables y
participantes de cada
proyecto.

J>

Resumenes de los
proyectos

0

21. Reciben los
documentos del
presupuesto de gasto
corriente y el gasto de
inversion del proyecto,
revisan, firmany
devuelven. (via
mensajeria)

Cartas de presentacion

18. Conjunta cartas y
resimenes

0
Direccion General

del INAH

Cartas de presentacion
ya firmadas

Resumenes de proyectos

15. Recibe las cartas
de presentacion,
revisa, firmay
devuelve. (por
mensajeria interna).

19. Asesora a los
investigadores en la
elaboracion de
presupuestos para
determinar el gasto
corriente y el gasto de
inversion con base en la
categoria en la que se
clasifique su proyecto.

Cartas de
presentacion
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Coordinacién Nacional de Antropologia

Responsable del area
de Vinculacién y
Extensién Académica

22. Recibe los
documentos de
presupuestos
firmados, revisa y
genera una copia para
archivo

Reporte presupuestal
(gasto corriente y gasto
de inversion) para
proyectos

23. Conjunta cartas,
resimenes y
presupuestos, generando
una copia que va a
archivo interno y original
el se envia a Conacyt.

(via mensajeria). 0

Documentos conjun-
tados, (cartas, resimenes
y presupuestos)

24. Tramita el registro
de cada proyecto ante
Conacyt, hasta recibir
el nimero de
referencia otorgado por
Conacyt

'

25. Genera una copia

de la carta de
presentacion, para 1
archivo general de la
CNA. Carta de

presentacion|

.

Archiva para
control

_/—\
CONACyT

f

Archiva para
control

Archivo general
de laCNA

|

CONACyT

J>

26. Publica a través de
internet, prensa y
envia cartas a los

participantes, los
resultados de la
convocatoria

%

Responsable del area
de Vinculacién y
Extension Académica

J)

27. Una vez publicados
los resultados de las
covocatorias, informa a
los investigadores
participantes si su
proyecto ha sido
aceptado

o]
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Coordinacién Nacional de Antropologia

Responsable del area
de Vinculacion y
Extensién Académica

28. Recopila las actas
elaboradas por el comité
evaluador y las envia a los
responsables de los
proyectos. Explicando los
inconvenientes del proyecto

Si para su aceptacion.

Proyecto No

aceptado
?

31. Verifica la firma del
convenio general y el
convenio especifico para
iniciar el ejercicio de

recursos tanto de gasto 29. Envia las
corriente como de gasto Ol?Se_WaCIOHGS de |st
de inversion. arbitros del comité

evaluador a los
responsables de los
proyectos rechazados.

32. Establece un contacto entre
los administradores de cada
proyecto y Conacyt a través de la
Direc. adjunta de Investigacion
Cientifica (DAIC), que a su vez se
divide en la Dire. Admin. de
Fondos Especiales (DAFE). Las
cuales dan seguimiento en los
aspectos econdmicos y
académicos del proyecto

30. Da seguimiento con
los investigadores de los
proyectos rechazados por

si desean volver a
someter proyecto en la
convocatoria siguiente.

Direccién de Apoyo a la

Investigacién/Direccién

adjunta de Investigacion
Cientifica

33. Asesora a los
investigadores para que
presenten los informes
técnicos y financieros
tanto anuales como
finales ante CONACyT

Término




MANUAL DE NORMAS Y DIA | MES [ ARO
{g;: PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
i NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 | x | oo

IV.5.10 PROCEDIMIENTO: "VINCULACION CON INVESTIGADORES DEL AREA DE
ANTROPOLOGIA DEL INAH Y DE OTRAS INSTITUCIONES AFINES"




INAH

AREA:,AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y EXTENSION| DIA
ACADEMICA

MES

PROCEDIMIENTO: "VINCULACION CON INVESTIGADORES DEL
AREA DE ANTROPOLOGIA DEL INAH Y DE OTRAS| 29
INSTITUCIONES AFINES’

00

IV.5.10 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE DEL AREA DE VINCULACION Y EXTENSION ACADEMICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-COORDINADORA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA )
--INVESTIGADORES EN EL AREA DE ANTROPOLOGIA DEL INAH®




AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y EXTENSION

DIA

ANO

ACADEMICA

PROCEDIMIENTO: "VINCULACION CON INVESTIGADORES DEL
AREA DE ANTROPOLOGIA DEL INAH Y DE OTRAS| 2°
INSTITUCIONES AFINES’

INAH

00

IV.5.10 OBJETIVO

Apoyar las actividades de investigacion generando convenios de colaboraciéon entre el INAH y otras
instituciones para que los investigadores de las instituciones implicadas a través de los convenios puedan
colaborar con el fin de ampliar la informaciéon de la que disponen y aumentar o mejorar los posibles

productos de su investigacion.

Establecer los mecanismos a través de los cuales se pueda establecer una interaccion académica entre los

investigadores de las instituciones involucradas.




DIA | MES | ANO

AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y EXTENSION

ACADEMICA

PROCEDIMIENTO: "VINCULACION CON INVESTIGADORES DEL
AREA DE ANTROPOLOGIA DEL INAH Y DE OTRAS| 29 IX 00
INSTITUCIONES AFINES’

INAH

IV.5.10 NORMAS DE OPERACION

Los representantes de las instituciones a las que pertenezcan los investigadores involucrados en los
convenios de colaboracion deberan establecer los articulos para integrar los convenios que los regiran
durante el desarrollo de la misma.
Deberan hacerse 5 copias del convenio y estar firmadas para que los representantes legales a través del
departamento juridico del INAH verifiquen el convenio y den su aprobacion.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS IV.5.10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "VINCULACION CON INVESTIGADORES DEL AREA DE
ANTROPOLOGIA DEL INAH Y DE OTRAS INSTITUCIONES AFINES"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: AREA RESPONSABLE DE VINCULACION Y

ANTROPOLOGIA EXTENSION ACADEMICA
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

Responsable del area de Vinculacién 1 Recibe solicitud externa al area, ya sea del propio INAH o
y Extension Académica de otra institucion, donde se solicita la vinculacién con

algin especialista en algin tema de antropologia para
participar en algin evento académico (conferencias,
mesas redondas, simposios, congresos, seminarios, etc.).
La solicitud es por oficio con copia de acuse para el
solicitante.

2 A través de las bases de datos del area 6 con el apoyo
del Catalogo de investigaciones del INAH, se establece
contacto (puede ser por correo electrénico, via fax o via
telefénica), con el 6 los investigadores especialistas del
tema solicitado del area de antropologia.

3 Se solicita su participaciéon en las actividades que solicito
el propio INAH ¢ la instancia externa en (conferencias,
mesas redondas, coloquios, articulos, etc.).

No se acepta la participacion, continlGa con la
actividad No. 4.

Si se acepta la participacion, continda con la actividad
No. 5

4 Se establece comunicacién o vinculos con investigadores
de otras instituciones que realicen investigaciones en el
mismo tema o relacionado con este.

5 Se establece la invitacién por oficio con copia de acuse
para el archivo interno del area, y se establece vinculacion
entre el solicitante y el investigador participante.

Término.







DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable del area de Vinculacién y

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: - .
Extension Académica

PROCEDIMIENTO:  Vinculacién con investigadores del area de Antropologia del INAH y de otras instituciones afines

Coordinacion Nacional de Antropologia

inicio #

5. Se establece la
invitacion por oficio y se

establece vinculacién Acuse
Responsable del area entre el solicitante y el de
de Vinculacién y investigadore participante invitacion

Extension Académica 0

1. Recibe solicitud por parte de
las areas del INAH o areas
externas, solictando
vinculacién con algan
especialista en algin tema de
antropologia, para participar en

algln evento académico. f
Archivo interno
del area

-

Término

2. A través de las bases de
datos del area o con apoyo
del Catalogo de
Investigaciones del INAH, se
establece contacto con el o
los especialistas del tema
solicitado del area de
antropologia

3. Se solicita su
participacién en las
actividades que solicito el
propio INAH o la instancia
externa en (conferencias,
mesas redondas,
coloquios, articulos, etc.)

Participa
?

4. Se establece
comunicacién o vinculos

con otros investigadores
de otras instituciones que 4@
realicen investigaciones

en el mismo tema o
relacinado con este.




V. PROCEDIMIENTOS DE LAS DIRECCIONES
DE INVESTIGACION
DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA



V.1. BIBLIOTECAS DE LAS DIRECCIONES
DE INVESTIGACION
DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA



INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.1.1. PROCEDIMIENTO: "ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DONADQO"




&

INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA

PROCEDIMIENTO:."ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO DONADQO"

MES

29

00

-TITULARES DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL,

V.1.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

DIRECCION DE ETNOHISTORIA'Y DIRECCION DE LINGUISITICA.

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

-BIBLIOTECAS AFINES
-INVESTIGADORES INTERNOS Y/O EXTERNOS.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES [ ARO
é%;’ ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA
INAH PROCEDIMIENTO:."ADQUISICION DE MATERIAL| 29 IX | 00
BIBLIOGRAFICO DONADO"

V.1.1. OBJETIVOS

Asegurar que el material bibliografico donado a las bibliotecas de las areas sea adecuadamente procesado
y puesto a disposicion del publico usuario. Dar constancia de la actividad a la institucién o individuo

donante. Adecuar el programa de adquisiciones de la biblioteca.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES [ ARO
é%? ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA
INAH PROCEDIMIENTO:."ADQUISICION DE MATERIAL| 29 IX 1 00
BIBLIOGRAFICO DONADO"

V.1.1. NORMAS DE OPERACION

El encargado de cada biblioteca, ser& el responsable de recibir, registrar y clasificar el material bibliogréafico

(libros y revistas donado).

La biblioteca de cada Direccidon debera solicitar eventualmente a instituciones publicas, privadas material

bibliogréafico especializado en cada area que tengan para donacién.

El encargado de cada biblioteca debera programar la difusién de las nuevas adquisiciones bibliogréaficas a

través de un "boletin de adquisiciones" de circulacion interna y con frecuencia periddica.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DONADQ"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL

DE ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Bibliotecas afines, Investigadores
internos y/o externos.

Titulares de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de

Linguistica.

Biblioteca afin, investigadores
internos y/o externos.

1

Envian donacion de material bibliografico a la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion de Linguistica,
mediante oficio de envio (original y copia) para el
complemento del acervo -cultural de su respectiva
biblioteca; Archiva copia con sello y/o acuse de recibo.

Reciben material bibliografico donado y el original del
oficio de envio. Firma de recibido en copia y devuelve al
donador: Archiva original en expediente.

Turna material bibliogréafico (libros y/o revistas) donado al
encargado de su respectiva biblioteca para su control y
registro. (Ver procedimientos y ‘“catalogacion 'y
clasificacion de libros" y "control de registro de
publicaciones periédicas").

Elabora y envia oficio de agradecimiento (original y copia)
al donador. Archiva copia con sello y/o firma de recibido en
expediente y turna copia del mismo al encargado de la
biblioteca para su control y archivo.

Reciben oficio de agradecimiento en original y firma de
recibido en copia. Devuelve copia al centro que haya
donado el material ya sea; Direccion de Antropologia
Fisica , Direccién de Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria o Direccién de Linguistica, para su control y
Archivan original en expediente.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE: Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
" Etnohistoriay Linguistica

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

PROCEDIMIENTO:  Adquisiciéon de Material Bibliografico Donado

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica

f

Biblioteca Biblioteca
afin-investigadores afin-investigador
internos y/o externos interno y/o externo
1. Envia ?Rec:(\
Archiva con
acuse para
o . > o su control
Material bibliogréfico Oficio de
(donacién) agradecimiento o

¥/—\
Oficio de envio \T_\ Expediente
0 ~

Termino

Archiva con
acuse para
su control

Direcciones de
Antropologia Fisica,
Antropologia Social,

Etnohistoria y Linguistica

2. Recibe

3. Turna para su
. . control y registro
Oficio de envio

Material bibliogréfico
donado

Archiva para -
su control Encargados
de biblioteca

J_\

4. Elabora

Oficio de
agradecimiento o

Turna fotocopia

-

Expediente

-

Encargado de
biblioteca

\_//_\

Envia para su
agradecimiento




DIA | MES | ANO

é%? MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
INAH COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 IX 00

V.1.2. PROCEDIMIENTO: "ADQUISICION DE MATERIAL'BIBLIOGRAFICO EMITIDO POR
LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA (BNAH)"




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE| DIA | MES | ANO
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y

INAH DIRECCION DE LINGUISTICA
PROCEDIMIENTO: "ADQUISICION DE MATERIAL| 29 IX | 00

BIBLIOGRAFICO EMITIDO POR LA BNAH"

V.1.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL INAH

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

-TITULARES DE LAS DIRECCIONES DE:
ANTROPOLOGIA FiSICA
ANTROPOLOGIA SOCIAL
ETNOHISTORIA

LINGUISTICA

-INVESTIGADORES
-ENCARGADOS DE LA BIBLIOTECAS




ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y

DIRECCION DE LINGUISTICA

INAH PROCEDIMIENTO: "ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO EMITIDO POR LA BNAH"

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE

DIA

MES

29

00

V.1.2. OBJETIVO

Asegurar que el programa de adquisiciones de la BNAH sea coherente con las necesidades académicas de

las areas de investigacion.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE| DIA || MES || ANO

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGU{STICA ,
INAH PROCEDIMIENTO: "ADQUISICION DE MATERIAL| 29 IX 1 00

BIBLIOGRAFICO EMITIDO POR LA BNAH"

V.1.2. NORMAS DE OPERACION

Es responsabilidad de cada direccién tramitar la adquisicion de material bibliografico de apoyo en los
proyectos de investigacion que la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia (BNAH) le solicite mediante
el envio de listados de titulos de publicaciones.

Es responsabilidad de cada una de las direcciones notificar y turnar todo listado de publicaciones que la
BNAH le envie para la seleccién y registro de material bibliografico que requieran los investigadores.

Todo material bibliografico seleccionado y anotado en los listados de titulos de publicaciones, debe ser
supervisado por el encargado de la biblioteca de cada direccién para evitar duplicaciones en el contenido.
Todo material bibliogréafico solicitado, tramitado y enviado por la BNAH debe ser recibido por cada una de
las direcciones y canalizado posteriormente a su respectiva biblioteca para su habilitacién y registro.

Seréa responsabilidad del encargado de cada biblioteca, solicitar sus requerimientos bibliograficos a los
investigadores del area y asi mismo, realizar los tramites ante la BNAH.

El encargado de cada biblioteca debera clasificar, catalogar y crear los controles necesarios para el acervo
bibliografico (tanto el existente como el de nueva adquisicion).

La biblioteca de cada direccién, debera realizar los tramites de adquisicibn de material bibliogréafico
anualmente ante la BNAH.

La biblioteca de cada direccion, debera someter a la consideracion de los investigadores y del titular de la
direccion la seleccion bibliogréafica que se requiera.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.1.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EMITIDO POR LA BNAH"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOG[A SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Biblioteca Nacional de Antropologia
e Historia del INAH, (BNAH)

Titulares de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de

Etnohistoria y Direccién de

Linguistica

Investigadores

Titulares de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de

Linglistica

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion

de Linguistica

1

Elabora y envia mediante oficio (original y copia ) el listado
de publicaciones a la Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria
y Direccion de Lingiistica a que preparen el listado de
material bibliografico (libros y publicaciones periédicas)
requerido para el complemento del acervo cultural de la
biblioteca: Archiva copia con sello y/o firma de recibido en
expediente.

Reciben el listado de publicaciones y el original del oficio
de envio. Firma de recibido en copia y devuelve a la
BNAH del INAH: Archiva el original del oficio de envio en
expediente.

Convocan junta académica para reunir a los
investigadores y entregan copias del listado de
publicaciones y les solicita verbalmente seleccionen el
material bibliografico necesario (libros y publicaciones
periddicas) de acuerdo a los proyectos de investigacion
que realizan.

Reciben listado de publicaciones y seleccionan sefialando
en los mismos listados el material bibliogréafico requerido.

Envian listado de publicaciones a su respectiva direccion
de investigacion; Direccion de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria
y Direccidn de Linguistica para que elaboren el tramite de
adquisicién.

Reciben listados de publicaciones y turnan a sus
encargados de la biblioteca para que confronten contra el
material bibliografico existente y evitar duplicidades en el
contenido del acervo cultural.

Reciben listados de publicaciones y confronta contra el
material bibliogréafico de la biblioteca, anotando resultados
en el mismo listado.

Envia listado de publicaciones a los titulares de la
Direccibn de Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica para su tramite de adquisicion.




Titulares de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de

Etnohistoria y Direccién de

Linglistica

Biblioteca Nacional de Antropologia
e Historia del INAH, (BNAH)

Titulares de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de

Linguistica

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccidn de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion

de Linguistica

Titulares de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de

Etnohistoria y Direccién de

Linglistica

10

11

12

13

14

15

Recibe listado de publicaciones. Elabora y envia el listado
global de material bibliografico necesario a la Biblioteca
Nacional de Antropologia e Historia del INAH mediante
oficio de solicitud (original y copia): Archiva original del
oficio de solicitud en expediente.

Recibe listado de material bibliografico y el original del
oficio de solicitud, firma de recibido en copia y devuelve al
interesado: Archiva copia del oficio de respuesta y copia
de la factura en expediente.

Envia material bibliografico y factura ( original y copia ) a la
Direccion de Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica, mediante oficio de envio (original y copia):
Archiva copia del oficio de respuesta y copia de la factura
en expediente.

Reciben material bibliografico, factura y oficio de envio,
firma de recibido en copias y devuelve a la Biblioteca
Nacional de Antropologia e Historia del INAH

Turnan material bibliografico a su respectivo encargado de
biblioteca; copia de la factura y copia de oficio de envio,
para su control y registro. Ver procedimiento "catalogacion
y clasificacion de libros" y "control y registro de
publicaciones periddicas (revistas)".

Recibe material bibliografico y supervisa que este
completo confrontando el listado de material bibliografico
solicitado contra la copia de factura enviada. Firma de
recibido en la copia de la factura y copia de oficio de
envio y devuelve a la Direccion de Antropologia Fisica,
Direccion de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria
y Direccion de Linguistica, quedandose con una copia
para su control en archivo.

Reciben copias del oficio de envio y copia de la factura
con sello y/o firma de recibido de la biblioteca y archivan
en expediente.

Termino



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
Etnohistoria y Linguistica

PROCEDIMIENTO:

Adquisicién de Material Bibliogréafico Emitido por la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia (BNAH)

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica

BNAH

1. Elabora

Listado de
publicaciones
Envia para su
. B adquisicion

Oficio de Envio

Archiva con
acuse para su
control

N

Titular de la DAF,
DAS, DE y DL

2. Recibe

Listado de
publicaciones

Archiva para
su control

Oficio de envio

Expediente

3.
Convoca
junta Listado de
académica

publicaciones

Turna fotocopia
para su coleccion
de titulo

—_

Investigador

(es)

4. Recibe, selecciona y
anota titulos

Listado de
publicaciones
(fotocopia)

5. turna para su tramite de
adquisicion

—_

Titular de la
DAF, DEAS,
DEyDL

6. Recibe

Listado de

publicaciones

Turna para su
catélogo en el
acervo

-

Encargados de
biblioteca de la DAF,
DAS, DEy DL

7. Recibe, coteja y anota
resultados

Listado de
publicaciones

8. Turna listado
con obtencién de
datos para su
tramite de
adquisicion

Titular de la DAF,

DAS, DEy DL
9. Recibe
Listado de publicaciones
. Listado de titulos

Archiva con requeridos (global)

acuse para su
control
Oficio solicitud

\_/—\

Expediente
J\

BNAH

10. Recibe

Listado de titulos

Oficio solicitud

Elabora

y
envia

Turna fotocopia al
encargado de

-

Biblioteca para su
control

\_/—\

Archiva
para su
control




PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE:

Etnohistoria y Linguistica

Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
Adquisicién de Material Bibliogréafico Emitido por la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia (BNAH)

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica

11. Envia

Material bibliogréfico |

Oficio de envio

Archiva
con

acuse
en

Expediente

-

Titular de la DAF,
DAS, DEy DL

12. Recibe

Material bibliografico

Oficio de envio

Encargados de
biblioteca de la DAF,

13. Turna material
bibliografico para su
control y registro

Archiva para
su control

Titular de la DAF,
DAS, DEy DL DAS, DEy DL
15. Recibe
i fotocopia
14. Recibe Temporal .
P con acuse Archiva
de recibido para su
control
Material Bibliografico
Oficio de envio
Listado Titulos
Factura
Factura (fotocopia) ~ ——— _
— Confronta
f
Oficio de envio
Archiva para f
1 Expediente
su control
-
Factura
1 Acusa de recibido y
turna

Termino




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.1.3. PROCEDIMIENTO: "CATALOGACION Y CLASIFICACION DE LIBROS"




AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION
DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA

INAH SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
LINGUISTICA

PROCEDIMIENTO: "CATALOGACION Y CLASIFICACION DE
LIBROS'

DIA

MES | ANO

29

V.1.3 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LAS DIRECCIONES DE ANTROPOLOGIA FISICA,

ANTROPOLOGIA SOCIAL, ETNOHISTORIA Y LINGUISTICA




AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION| DIA

MES

DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA
% SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
LINGUISTICA

PROCEDIMIENTO: "CATALOGACION Y CLASIFICACION DE
LIBROS'

INAH 29

00

V.1.3. OBJETIVO

Establecer una adecuada clasificacién y catalogacion de los libros adquiridos para facilitar su salvaguarda y

consulta.




AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION| DIA | MES || ANO

SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
LINGUISTICA 29 1X 00
PROCEDIMIENTO: "CATALOGACION Y CLASIFICACION DE
LIBROS"

% DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA

INAH

V.1.3. NORMAS DE OPERACION

Todo material bibliografico (libros) que se reciba por tramite de compra y/o donacién debe habilitarse y
registrarse por el encargado de la biblioteca de cada direccién.

Es responsabilidad del encargado de cada biblioteca el exhibir temporalmente todo material bibliogréafico de
nueva adquisicion (libros) en las vitrinas correspondientes para el apoyo y consulta de los investigadores.
Todo material bibliografico debe clasificarse y catalogarse bajo los lineamientos de biblioteconomia
vigentes.

Es responsabilidad del encargado de cada biblioteca el reubicar todo material bibliografico previamente
catalogado y clasificado en los estantes correspondientes del acervo de la biblioteca para el apoyo y
consulta de los investigadores en sus trabajos de investigacion.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.1.3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "CATALOGACION Y CLASIFICACION DE LIBROS"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL [AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA,
DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Encargados de las bibliotecas de la 1 Reciben el material bibliografico de su area
Direccién de Antropologia Fisica, correspondiente  Direccibn de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social, Direccién de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria
Direccién de Etnohistoria y Direccion y Direcciéon de Lingiistica junto con la copia del oficio de
de Linguistica envio (ya sea por donacion o emitido por la biblioteca

central del INAH). (Ver procedimientos "adquisicion de
material bibliografico emitido por la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia del INAH y recepcion de material
bibliografico donado).

2 Efectdan el sellado de los libros en la contraportada en las
paginas intermedias y cantos del material bibliografico:
utilizando para su registro sello con logotipo de la
biblioteca.

3 Intercalan la tarjeta de control de préstamo de la papeleta
de control y devolucion de préstamo ( ver anexo 11y 12)
en la parte interna del material bibliografico.

4 Realizan la exhibicion (temporal) del material bibliografico
en la vitrina para su difusiéon y circulacion de servicio y
apoyo a los trabajos de investigacion.

5 Devuelven material bibliografico exhibido a la biblioteca
para su catalogacién formal.

6 Realizan el andlisis del contenido temético del material
bibliografico (libros) y los cataloga y clasifica de acuerdo al
sistema "DEWEY" para asignar encabezamientos de

materia.

7 Mecanografian encabezamientos de materia en STENCYL
para su posterior impresion.

8 Imprimen STENCYL (encabezamientos de materia) en una
almohadilla de media luna para obtener tarjetas
catalograficas.

9 Mecanografian en las tarjetas catalograficas (ver anexo

13) impresas su autor, su tema y su titulo y las tarjetas de
control de préstamo y la etiquetas de clasificacién (ver
anexo 14).

10 Coloca las etiquetas de clasificacion en el lomo del
material bibliografico e integra por autor, por tema y por
titulo las tarjetas de catalogacién a los ficheros de
consulta.




Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion

de Linguistica

11

12

Incorporan las tarjetas de control de préstamo vy
mecanografiadas al interior del material bibliografico para
su control y consulta de préstamo.

Efectdan el acomodo del material bibliografico para su
control y consulta de préstamo.

Termino



DIAGRAMA DE FLUJO

. . L. . . . Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
DEPENDENCIA: Coordinacion Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Etnohistoria y Lingaistica

PROCEDIMIENTO:  Catalogacién y Clasificacién de Libros

Direccién de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Linguistica

Inicio

f 7.- Mecanografia 11.- Mecanografia

Bibl encabezamienos de encabezamientos
ibliotecario materia de materia
encargado

1.- Recibe por
donacion y/o
adquisicion de compra
INAH.

Tarjetas de contrtol de

St (l .
ency préstamo

Libros

8.- Imprime en
almhoadilla

Material bibliografico
(libro)

Stencyl Para obtener
12. Acomoda en el acevo

catalogados y clasificados

Oficio de envio

Tarjetas catalograficas

2.- Sella con Archiva para Libros

logotipo de la su control -
biblioteca - i
9.- Mecanografia Gavetas de
autor, temas y consulta
titulos en
J\
Material bibliografico
(libro)
Tarjetas catalograficas
(impresas) .
Termino

3.- Intercala en

parte interna del Tarjetas control de

libro "Tarjeta de control de pmo.
préstamo”
Etos. de clasificacion
Papeleta C. Devol. P.
10.- Coloca en
lomo
14.— Exhi/be Etiquetas de E integra por
emp. pisu clasiifcacion autor, tema y
difusion y i
. o titulo
circulacion
en vitrina Material bibliografico

(libro)

5.- Devuelve libros a las
bibliotecas para su

catalogacion formal. Tarjetas catalograficas

Ficheros de consulta

-

6.- Analiza conte-
nido temético y los

cataloga y los Material bibliografico
clasifica (libro)




.{g;; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

INAH

DIA

MES

29

00

V.1.4. PROCEDIMIENTO: "CONSULTA DE BIBLIOGRAFIA SELECTIVA"




INAH

AREA: ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA DE LA DIRECCION DE
LINGUISTICA.
PROCEDIMIENTO: "CONSULTA DE BIBLIOGRAFIA SELECTIVA"

DIA

MES

29

00

V.1.4. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA DE LA DIRECCION DE LINGUISTICA

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

-USUARIOS




LINGUISTICA.

({g} AREA: ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA DE LA DIRECCION DE| DIA | MES | ANO
INAH PROCEDIMIENTO: "CONSULTA DE BIBLIOGRAFIA SELECTIVA" 29 IX 00

V.1.4. OBJETIVO

e Establecer y normar el uso del mecanismo de consulta bibliografica por basqueda automatizada conocido
como bhibliografia selectiva.




AREA: ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA DE LA DIRECCION DE| DIA | MES ANO
LINGUISTICA. ,
INAH PROCEDIMIENTO: "CONSULTA DE BIBLIOGRAFIA SELECTIVA" 29 IX 00

V.1.4. NORMAS DE OPERACION

e Cuando el tipo de servicio de préstamo bibliografico se refiera al fondo reservado, al archivo de manuscritos
0 se trate de algun material inédito, el encargado de cada biblioteca deberd solicitar al usuario un
documento en donde se responsabilice enteramente del cuidado de la bibliografia selectiva.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "CONSULTA DE BIBLIOGRAFIA SELECTIVA"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE LINGUISTICA.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Usuarios

Encargado de la biblioteca de la
Direccion de Linguistica

Usuarios

Encargado de la biblioteca de la
Direccién de Linglistica

Usuario

Encargado de la biblioteca de la
Direccién de Linglistica

1

Solicita bibliografia teméatica del acervo de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion de Lingiistica.

Le pide al usuario llenar el formato de solicitud de
bibliografia selectiva (ver anexo 15).

Realiza el llenado de la solicitud especificando el (los)
temas. La (s) lengua (s), autor (es), etc. Asi como el tipo
de presentacion de los resultados: consulta por terminal,
impresion en papel o base de datos en disquete.

Entrega al encargado de la Biblioteca el formato de la
solicitud de bibliografia selectiva requisitada y llenada.

Recibe el formato de la solicitud de bibliografia selectiva y,
dependiendo del tipo de resultado requerido, le informa al
usuario el tiempo que se necesita para que obtenga el
resultado.

Realiza la consulta en la base de datos de la biblioteca.
Localiza la bibliografia solicitada y la procesa de acuerdo
al tipo de presentacion requerida (impresa o en disquete).
Dispone la base de datos en la terminal para que sea
consultada.

Recibe el listado (bibliografia selectiva) impreso o en
disquete. Firma de recibido o atendido en el formato de
solicitud de bibliografia selectiva.

Recibe el formato de bibliografia selectiva, firmando de

recibido o atendido. Anota la fecha de entregado o
atendido y lo rubrica.

Archiva en el expediente correspondiente en orden
cronoldgico (por fecha de solicitud).

Termino.




DIAGRAMA DE FLUJO

. . L. . . . Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Etnohistoria y Lingiistica

PROCEDIMIENTO:  Consulta de Bibliografia Selectiva

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica

6. Consulta y
localiza Solicitud de
bibliografia selectiva

0

|

Base de datos terminal

_

Usuario

Listado bibliografia
selectiva

Imprime o graba

Disquete
1. Solicita bibliografia
selectiva del acervo
bibliografico

Usuario

Encargado de la
biblioteca de la DAF, .
DAS, DEy DL 7. Recibe

Disquete

ylo
2. solicita al Listado impreso

usuario requisite

Solicitud de

Solicitud de
bibliografia selectiva

bibliografia selectiva

Firma de
recibido y
devuelve

- -
) Encargado
Usuario

8. Recibe y anota 9. Archiva con
i fecha de entrega y . acuse de
3. Recibe y rubrica . ‘SO|ICIIUd de ! recibo
requisita Solicitud de bibliografia selectiva
bibliografia selectiva
f
Expediente
f cronoldgico
4. Entrega al Encargado
-
5. Recibe y
analiza Solicitud de
solicitud bibliografia selectiva
requisitada




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.1.5. PROCEDIMIENTO: "CONTROL Y REGISTRO DE PUBLICACIONES PERIODICAS,

REVISTAS"




PERIODICAS, REVISTAS'

PROCEDIMIENTO: "CONTROL Y REGISTRO DE PUBLICACIONES

% AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION| DIA

MES | ANO
DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA
INAH SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
LINGUISTICA. 29 IX 00

V.1.5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

LINGUISTICA

-BIBLIOTECARIOS ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE




AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION

DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA
{@) SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
Nan LINGUISTICA.

PROCEDIMIENTO: "CONTROL Y REGISTRO DE PUBLICACIONES
PERIODICAS, REVISTAS'

DIA

MES

29

00

V.1.5. OBJETIVO

Establecer una adecuada clasificacion y catalogacion de las publicaciones perioddicas adquiridas para

facilitar su salvaguarda y consulta.




AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION| DIA | MES || ANO

DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA
% SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
INAH LINGUISTICA. 29 IX 00

PROCEDIMIENTO: "CONTROL Y REGISTRO DE PUBLICACIONES
PERIODICAS, REVISTAS"

V.1.5. NORMAS DE OPERACION

Todo material bibliogréafico (revistas) que se reciba por tramite de compra y/o donacion debe habilitarse y
registrarse por el encargado de la biblioteca de cada direccién de investigacion.

Es responsabilidad del encargado de cada biblioteca el exhibir temporalmente todo material bibliogréafico de
nueva adquisicion (revistas) en las vitrinas correspondientes para el apoyo y consulta de los investigadores.
Todo material bibliografico debe clasificarse y catalogarse bajo los lineamientos de biblioteconomia
vigentes.

Es responsabilidad del encargado de cada biblioteca el reubicar todo material bibliografico previamente
catalogado y clasificado en los estantes correspondientes al acervo de la biblioteca para el apoyo y consulta
de los investigadores en sus trabajos de investigacion.

La biblioteca de cada direccion deberd realizar ante la biblioteca Nacional de Antropologia e Historia
(BNAH) la suscripcion de publicaciones periddicas (revistas).

El encargado de cada biblioteca debera solicitar a los investigadores de su centro de trabajo sus
reguerimientos en materia de adquisicion de publicaciones periddicas (revistas).




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "CONTROL Y REGISTRO DE PUBLICACIONES PERIODICAS,
REVISTAS"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGiA FiSIQA,
ANTROPOLOGIA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA.

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Encargados de las bibliotecas de la 1 Recibe el material bibliografico de la Direcciébn de
Direccién de Antropologia Fisica, Antropologia Social junto con la copia del oficio de envio
Direccién de Antropologia Social, (ya sea por donacion y/o emitido por la biblioteca central
Direccién de Etnohistoria y Direccion del INAH). (Ver procedimientos "adquisicibn de material
de Linguistica bibliografico emitido por la BNAH" y "recepcion de material

bibliografico donado").

2 Efectla el sellado de las revistas en las paginas
intermedias en la contraportada y cantos: utilizando para
su registro un sello con logotipo de la biblioteca.

3 Realiza la exhibicién (temporal) del material bibliogréafico
en la vitrina para su difusién y circulacion de servicio y
apoyo a los trabajos de investigacion

4 Devuelve el material bibliografico exhibido a la biblioteca
para su control y registro.

5 Registra el material bibliogréafico en tarjetas de kardex (Ver
Anexo 16, 17, 18). Segln su periodicidad

6 Intercala las tarjetas de kardex previamente llenadas con
el registro del material bibliografico que ingreso. En el
archivo de kardex por orden alfabético y por titulo.

7 Efectta el acomodo del material bibliografico ya
registrado. En las gavetas de consulta por orden alfabético
y por titulo.

Termino.




DIAGRAMA DE FLUJO

. . L. . . . Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Etnohistoria y Lingiistica

PROCEDIMIENTO:  Control y Registro de Publicaciones Periédicas (Revistas)

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica

\_/_’\

Bibliotecario encargado 6. Intercala
alfabeticamente y
por titulo

1. Recibe por donacion
ylo compra biblioteca del
INAH

Parasu
consulta

Tarjetas de kardex

Material bibliografico
publicaciones
periédicas revistas

Oficio de envio
Archivo de kardex

N

7. Acomoda en
Archiva para el acervo
2. Sella c/logotipo de la su control

biblioteca

Material bibliogréfico
publicaciones
periddicas revistas

Material bibliografico
publicaciones
peri6dicas revistas

3. Exhibe en \_/\
vitrina s
temporalmente avetas de
consulta

para su difusion
y apoyo a
proyectos de
investigacion

-~

Material bibliografico
publicaciones
periddicas revistas

Termino

4. Devuelve a la
biblioteca para su
control y registro

Material bibliografico
publicaciones
periddicas revistas

5. Registra
segun su
periodicidad

Material bibliografico
publicaciones
periddicas revistas

Tarjetas de kardek




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.1.6. PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DE INVENTARIO DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO"




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES || ANO
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
INAH DIRECCION DE LINGUISTICA
S 29 | X | o0
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INVENTARIO DE

MATERIAL BIBLIOGRAFICO"

V.1.6. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-ADMINISTRACION DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA

SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA




ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES | ANO

DIRECCION DE LINGUISTICA

INAH PROCEDIMIENTO:  "ELABORACION DE INVENTARIO DE| 29 IX 00
MATERIAL BIBLIOGRAFICO"

V.1.6. OBJETIVO

Establecer que el contenido fisico del acervo, corresponda con los catalogos de la biblioteca y los registros
de adquisiciones y donaciones.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA || MES || ANO

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA
INAH PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DE INVENTARIO DE| 29 IX 00

MATERIAL BIBLIOGRAFICO"

V.1.6. NORMAS DE OPERACION

e Es responsabilidad del encargado de cada biblioteca reunir todos los formatos necesarios Yy
correspondientes para la elaboracion del inventario del material bibliografico que la administracion de cada
una de las direcciones solicite.

e Todo inventario de material bibliografico contenido en el acervo se le debera realizar las pruebas selectivas
de confrontacién correspondientes con la finalidad de cotejar y controlar lo registrado en los formatos
correspondientes con lo fisicamente contenido en el acervo de cada una de las bibliotecas.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.1.6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DE INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Administracion de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de
Linguistica.

Bibliotecario encargado de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion

de Linguistica.

Bibliotecario encargado de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion

de Lingiiistica.

Administracion de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de
Etnohistoria y Direccién de
Linglistica.

1

Solicita venerablemente al encargado de la biblioteca que
elabore e informe del inventario de material bibliografico
contenido en el acervo de la biblioteca.

Reune formatos "inventario" (ver anexo 19). Que va a
utilizar para realizar su inventario de material bibliogréafico
solicitado.

Extrae de los ficheros bibliograficos las tarjetas
catalograficas y registra la informacion contenida. Llenado
el formato "inventario”.

Realiza pruebas selectivas de confrontacion del material
bibliogréafico registrado en los formatos "inventarios" contra
el material bibliogréafico contenido fisicamente el acervo de
los estantes de la biblioteca para corroborar su registro
correcto.

No checa inventario: Efectta nuevamente pruebas
selectivas de confrontacion de material bibliografico.

Si checa inventario: Realiza el conteo de material
bibliografico registrado en los formatos “inventario”.
Sumando la columna de (cantidad) de cada una de las
hojas obtenidas en el inventario.

Envia a la administracion de la Direccion de Antropologia
Fisica, Direccion de Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de Linglistica el informe del
inventario solicitado (formato "inventario”) mediante oficio
de (envio original y copia). Archiva copia de oficio de envio
con sello y/o acuse de recibo.

Recibe el informe del inventario de material bibliografico
(formatos) y el original del oficio de envio.

Firma de recibido en copia y devuelve al encargado de la
biblioteca para su control: Archiva el original del oficio de
envio en expediente.

Termino.




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE; Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,

Etnohistoria y Linguistica

PROCEDIMIENTO:  Elaboracion de Inventario de Material Bibliografico

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.1.7. PROCEDIMIENTO: "MANTENIMIENTO DE LOS ACERVOS"




AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION| DIA || MES [ ANO
DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA
SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
LINGUISTICA. 29 IX 00

PROCEDIMIENTO: "MANTENIMIENTO DE LOS ACERVOS'

INAH

V.1.7. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA.

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

-ENCUADERNADOR




AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION| DIA | MES | ANO
DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA
SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
LINGUISTICA. 29 IX 00

PROCEDIMIENTO: "MANTENIMIENTO DE LOS ACERVOS'

INAH

V.1.7. OBJETIVO

e Detectar y restaurar el material dafiado y en su caso someterlo a procedimientos preventivos que eviten
deterioros posteriores.




AREA: ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION| DIA || MES || ANO

DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA
SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE
LINGUISTICA. 29 IX 00
PROCEDIMIENTO: "MANTENIMIENTO DE LOS ACERVOS"

INAH

V.1.7. NORMAS DE OPERACION

e Los encargados de las bibliotecas de las direcciones de investigacién de Antropologia Fisica, Antropologia
Social, Etnohistoria y Linguistica, seran los responsables de revisar periodicamente el material bibliografico
gue esta bajo su resguardo para determinar si requiere mantenimiento




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.1.7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "MANTENIMIENTO DE LOS ACERVOS"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linglistica

Encuadernador

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linglistica

1

Periédicamente revisa el estado fisico de los materiales
bibliogréaficos para determinar si requieren mantenimiento.

Separa el material detectado junto con el material de
reciente adquisicién que fue transferido a "mantenimiento”
y los ubica temporalmente en un anaquel o en cajas
debidamente identificadas con “"mantenimiento por
encuadernador" y "mantenimiento por especialista”.

Para el material de "mantenimiento por encuadernador"
elabora un listado en el que se indica el tipo de trabajo que
requiere cada obra y observaciones tales como el color del
empastado. La clasificacién que debe ser inscrita en el
lomo y el costo de trabajo.

Envia el material al encuadernador junto con el listado
original y copia para acuse de recibo.

Recibe de la biblioteca de la Direccion de Antropologia
Fisica, Direccion de Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccion de Linglistica el material y el
listado original y copia, firma de recibido y especifica la
fecha de entrega.

Una vez que haya realizado el mantenimiento requerido.
Entrega al encargado de la biblioteca de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccién de Linguistica el
material.

Recibe del encuadernador el material bibliografico y juntos
revisan. Contra el listado. Que se haya efectuado en cada
obra el mantenimiento requerido con calidad.

De estar conforme: En la copia del listado. Firma de
conformidad y registra la fecha de recepcion.

Archiva la copia y ubica el material en los anaqueles.




10

11

12

De no estar conforme: En el caso de que alguna (s) obra
(s) no presente (n) el mantenimiento solicitado. Con la
calidad y condiciones especificadas. Le seran (n) devuelto
(s) al encuadernador, inscribiendo la nota correspondiente
en la copia del listado e incluyendo la nueva fecha de
entrega y la firma del encuadernador. A partir de este
punto se repiten los pasos 5, 6, 7, 8, 9y 10. Si es el caso
nuevamente.

Para el material de "mantenimiento por especialista”
solicita por escrito a la Biblioteca Nacional de Antropologia
e Historia el apoyo para que la (s) obra (s) sea (n)
restaurada (s) por sus especialistas.

Ver procedimiento de la Biblioteca Nacional de
Antropologia e Historia en cuanto a apoyo a la
restauracion de obras de otras dependencias del INAH.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Egcjrgifjos delas bibliotecas de la DAF, DAS,

PROCEDIMIENTO:  Mantenimiento de los acervos.

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Linguistica
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Egcjrgifjos delas bibliotecas de la DAF, DAS,

PROCEDIMIENTO:  Mantenimiento de los acervos.

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Linguistica

f
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.1.8. PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO BIBLIOTECARIO A INVESTIGADORES A

DOMICILIO"




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES || ANO
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
INAH DIRECCION DE LINGUISTICA
. n - 29 IX 00
PROCEDIMIENTO: PRESTAMO BIBLIOTECARIO A

INVESTIGADORES A DOMICILIO"

V.1.8. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-INVESTIGADORES DE LAS DIRECCIONES DE ANTROPOLOGIA FISICA, ANTROPOLOGIA SOCIAL,

ETNOHISTORIA Y LINGUISTICA.




ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES | ANO

DIRECCION DE LINGUISTICA

INAH PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO  BIBLIOTECARIO  A| 2° IX | 00
INVESTIGADORES A DOMICILIO"

V.1.8. OBJETIVO

Establecer la custodia y salvaguarda de los elementos del acervo que sean prestado a los investigadores
para su uso fuera de la sala de lectura.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES [ ANO
é%? ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y

DIRECCION DE LINGUISTICA
INAH PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO BIBLIOTECARIO Al 29 IX 00

INVESTIGADORES A DOMICILIO"

V.1.8. NORMAS DE OPERACION

El encargado de la biblioteca de cada direccion debera prestar asesoria a los investigadores con respecto al

material bibliografico solicitado.

Sera responsabilidad del encargado de cada biblioteca, asesorar en la localizacion del material bibliogréafico

a los investigadores.

Sera responsabilidad del encargado de la biblioteca correspondiente, establecer y tramitar convenios de

préstamo interbibliotecario.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.1.8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO BIBLIOTECARIO A INVESTIGADORES A DOMICILIO"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIAy DIRECCION DE LINGUISTICA

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Investigador (es) de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de
Linguistica.

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Lingiiistica.

Investigador (es) de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de
LingUistica.

Encargados de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de
Linguistica.

Investigador(es) de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de
Linguistica.

1

Solicita al encargado de la biblioteca el préstamo de un
libro y le indica el titulo y autor.

Indica al investigador que le llene el "vale de préstamo de
libros". (ver anexo 20, 21, 22 y 23)

Llena el "vale de préstamo de libros" consultado en el
fichero correspondiente y le solicita al jefe del
departamento le firme el vale y entrega al encargado de la
biblioteca para obtener el préstamo.

Recibe y busca el libro en el estante correspondiente
segun datos del "vale de préstamos de libros".

Se encuentra el libro solicitado

No se encuentra el libro solicitado continua con la
actividad 5

Si se encuentra el libro solicictado continua con la
actividad 6

No se encuentra: Le comunica al investigador que el libro
esta prestado y le solicita regresar después o bien le
indica que no existe el acervo bibliografico.

Si se encuentra: Lo extrae del estante correspondiente.
Le solicita que firme el vale y lo presta por 5 dias habiles
guardando el vale como resguardo.

Recibe el libro y lo utiliza por el periodo correspondiente.
Nota: En caso de utilizarlo mayor tiempo renueva el vale
por el tiempo que lo requiera.

Posteriormente
Entrega el libro(s) y recoge su vale de préstamo de libros.

Termino




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
Etnohistoria y Linguistica

PROCEDIMIENTO:  Préstamo Bibliotecario a Investigadores a Domicilio

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica

\_/\
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\/\
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.1.9. PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A

USUARIOS"




% AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
INAH DIRECCION DE LINGUISTICA

PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO A USUARIOS'

MES

29

00

V.1.9. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-ENCARGADOS DE ALS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-USUARIOS




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA

DIRECCION DE LINGUISTICA

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y

MES

INAH PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL| 29

BIBLIOGRAFICO A USUARIOS'

00

V.1.9. OBJETIVO

Permitir el uso del material bibliografico por parte de investigadores y otro personal dentro de la sala de

lectura al mismo tiempo que se establece su salvaguarda.




ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA

INAH PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO EN SALA DE MATERIAL| 29 IX 00
BIBLIOGRAFICO A USUARIOS"

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES || ANO

V.1.9. NORMAS DE OPERACION

Todo préstamo de material bibliografico en sala, podra ser proporcionado por el encargado de la biblioteca
de cada direccion a todo usuario interno y/o externo que lo solicite siempre y cuando sea requisitada dicha
solicitud de préstamo bajo el control correspondiente de la misma

Es responsabilidad del encargado de la biblioteca el solicitar una identificacion oficial a todo usuario externo
gue requiera el préstamo de material bibliografico para su consulta en sala..




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.1.9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO EN SAL DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A USUARIOS"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA y DIRECCION DE LINGUISTICA.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Usuarios.

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica.

Usuario(s).

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Lingistica.

Usuario(s).

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica.
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica.

Usuario(s).

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Lingistica.

Usuario(s).

1

Solicita al encargado de la biblioteca préstamo de material
bibliogréafico para su consulta en sala.

Turna un ejemplar de la "papeleta de préstamo" (ver anexo
20, 21, 22, 23) (original y copia) al investigador para que lo
requisita en sala.

Recibe la "papeleta de préstamo” y requisita de acuerdo al
material bibliografico que solicita y devuelve al encargado
de la biblioteca para su préstamo.

Busca el material bibliografico solicitado en el acervo
cultural de la biblioteca y entrega ala usuario solicitandole
al presente una identificacion personal.

Recibe el material bibliografico y proporciona en el
mostrador su identificacién al encargado de la biblioteca.

Recibe identificacion y coloca temporalmente en la mesa
interna de trabajo la "papeleta de préstamo " y la
identificacién del usuario.

Consulta material bibliografico en sala y devuelve al
encargado de la biblioteca en el mostrador.

Extrae la mesa interna de trabajo la identificacién del
usuario y la papeleta de préstamo y devuelve al usuario
como comprobante de que devolvio el material
bibliogréafico prestado.

Recibe su identificacion personal y copia de la papeleta de
préstamo y continua con sus actividades basicas de
investigacion.




Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccidn de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica.

10

Archiva en carpeta el original de la papeleta de préstamo
para su control de estadistica anual de servicios.

Termino.



DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE: Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia Etnohistoria y Lingiifstica

PROCEDIMIENTO:  Préstamo en Sala de Material Bibliografico a Usuarios

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica
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.{g;; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

INAH

DIA

MES

29

00

V.1.10. PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO INTERBIBLIIOTECARIO DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO A USUARIOS INTERNOS"




% AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA vy
INAH DIRECCION DE LINGUISTICA

PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO A USUARIOS INTERNOS'

MES

29

00

V.1.10. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-ENCARGADOS DE LAS BIBLIOTECAS DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-USUARIOS.

-BIBLIOTECA AFIN CON CONVENIO Y/O PRESTATARIA.




ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA vy

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES | ANO

DIRECCION DE LINGUISTICA

INAH PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE| 2° IX | 00
MATERIAL BIBLIOGRAFICO A USUARIOS INTERNOS"

V.1.10. OBJETIVO

Establecer el mecanismo para solicitar, utilizar y custodiar un libro de otra biblioteca con la que se tenga
convenio.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES | ANO

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA y
DIRECCION DE LINGUISTICA
INAH PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE| 29 IX 00

MATERIAL BIBLIOGRAFICO A USUARIOS INTERNOS"

V.1.10. NORMAS DE OPERACION

Es responsabilidad de cada direccion, atender todas las solicitudes que en materia de préstamos
interbibliotecarios se soliciten.

Todo préstamo interbibliotecario de material bibliografico solicitado por el usuario interno de cada direccion
debe estar registrado mediante la solicitud correspondiente que le debe proporcionar el encargado de la
biblioteca.

Es responsabilidad del usuario interno de cada direccién el tramitar el préstamo interbibliotecario de
material bibliografico siempre y cuando sea con bibliotecas de convenio.

Es responsabilidad del investigador interno de cada direccién el devolver todo material bibliografico que
haya solicitado mediante préstamos interbibliotecarios con bibliotecas con convenio.

Todo documento derivado de los préstamos interbibliotecarios de material bibliografico que obtenga el
investigador interno de cada una de las direcciones al momento de la devoluciéon del préstamo con
bibliotecas con convenio, debe entregarlos en mostrador al encargado de la biblioteca de cada direccion
como comprobante de que realizé su devolucion y para control y registro en expedientes correspondientes
de la biblioteca.

La biblioteca, deberé requisitar el formato "préstamo interbibliotecario" para el servicio de préstamo.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.1.10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A

USUARIOS INTERNOS".

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOG[A SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Investigador(es)

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Lingistica.

Investigador(es).

Biblioteca afin con convenio.

Investigador(es).

Biblioteca afin y/o prestataria.

Investigador(es).

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica.
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Lingiiistica.

1

Solicita al encargado de la biblioteca el préstamo
interbibliotecario de material bibliografico para su consulta
en los trabajos de investigacion que realiza y que no estan
contenidos en el acervo de la biblioteca.

Efectla el llenado del formato "préstamo interbibliotecario”
(original y copia) entrega al investigador solicitante para
que tramite el préstamo con bibliotecas afines y con
convenio.

Recibe el formato "préstamo interbibliotecario” (ver anexo
24, 25) (original y copia) y turna a la biblioteca afin y con
convenio para el tramite de préstamo-

Recibe el original del formato "préstamo interbibliotecario”
y entrega material bibliogréafico solicitado, firma de recibido
en copia y devuelve al interesado: archiva temporalmente
el original del formato "préstamo interbibliotecario".

Recibe material bibliografico y copia de formato "préstamo
interbibliotecario" y consulta los temas de interés para los
proyectos de investigacion que ejerce.

Devuelve el material bibliografico a la biblioteca prestataria
junto con la copia del formato "préstamo interbibliotecario"”.

Recibe el material bibliografico prestado junto con la copia
del formato "préstamo interbibliotecario" y devuelve el
original al usuario solicitante con sello y/o acuse de recibo.

Recibe el original del formato "préstamo interbibliotecario”
y lo turna al encargado de la biblioteca de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion de Linglistica para
su control.

Recibe y archiva el original de formato "préstamo
interbibliotecario" en expediente correspondiente.

Termino.




DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE: Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
*  Etnohistoriay Lingiistica

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

PROCEDIMIENTO:  Préstamo Interbibliotecario de Material Bibliogréfico a Usuarios Internos

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica

Bibliotecario

\—/\ Encargado

Investigador (es)

9.

5. Recibe y
Recibe

consulta

Archiva para
su control en
expediente

Material bibliogréfico

Investigador (es)

Préstamo
interbibliotecario

Préstamo
interbibliotecario

1. Solicita préstamo

interbibliotecario de

material bibliogréfico
para su consulta

6. Devuelve material
bibliogréfico y copia
del formato

-

Biblioteca afin y
con convenio

_

Expediente

~

-

Bibliotecario
encargado
7. Recibe Rubrica en
2. Requisita
formato Material
bibliografico Gaveta de
1 consulta
Préstamo Préstamo ~
interbibliotecario interbibliotecario
5 Archiva
Préstamo en
interbibliotecario
carpeta

Turna para su tramite de
presupuesto

-

Investigador (es)

Devuelve con
acuse

Y

. Investigador (es)
3. Recibe formato y
tramita préstamo
8. Recibe
formato con
acuse

Préstamo
interbibliotecario

Préstamo

interbibliotecario

J\

Biblioteca afin
y con convenio

4. Recibe
Formato Préstamo Entrega y
interbibliotecario acusa

Archiva
temporal-

mente

Material bibliografico
__/—\
Fichas de

Préstamo
interbibliotecario

control

f




{@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

INAH

DIA

MES

29

00

V.1.11. PROCEDIMIENTO: "TRAMITE DE CONVENIO DE PRESTAMOS
INTERBIBLIOTECARIOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO"




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE| DIA | MES || ANO
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA.

PROCEDIMIENTO: "TRAMITE DE CONVENIO DE PRESTAMOS| 29 IX 00

INTERBIBLIOTECARIOS DE MATERIAL BLBLIOGRAFICO"

INAH

V.1.11. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-INVESTIGADORES DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA
SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

-TITULARES DE LAS DIRECCIONES DE ANTROPOLOGIA FISICA, ANTROPOLOGIA SOCIAL,
ETNOHISTORIA Y LINGUISTICA
-BIBLIOTECA AFIN




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA.

PROCEDIMIENTO: "TRAMITE DE CONVENIO DE PRESTAMOS
INTERBIBLIOTECARIOS DE MATERIAL BLBLIOGRAFICO"

DIA

ANO

29

00

V.1.11. OBJETIVO

e Promover el establecimiento y mantenimiento de convenios de préstamo interbibliotecario con otras
instancias e instituciones.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE| DIA || MES || ANO

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA.

PROCEDIMIENTO: "TRAMITE DE CONVENIO DE PRESTAMOS| 29 IX 00
INTERBIBLIOTECARIOS DE MATERIAL BLBLIOGRAFICO"

INAH

V.1.11. NORMAS DE OPERACION

Las direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social, Etnohistoria y Linglistica deben promover
convenios de préstamo interbibliotecario con instituciones afines con la finalidad de obtener el material
bibliogréafico de apoyo en los proyectos de investigacion.

Es responsabilidad de cada direccion, el tramitar todo convenio de préstamo interbibliotecario con
bibliotecas afines para apoyo a la investigacién antropolégica.

Es responsabilidad de cada direccién notificar y turnar los documentos tramitados y obtenidos de los
préstamos interbibliotecarios al encargado de la biblioteca para su conocimiento y control.

Sera responsabilidad de los encargados de las bibliotecas de las direcciones de Antropologia Fisica,
Antropologia Social, Etnohistoria y Linguistica, tramitar convenios de préstamo interbibliotecario.

Sera responsabilidad de los encargados de las bibliotecas de las direcciones de Antropologia Fisica,
Antropologia Social, Etnohistoria y Linglistica, requisitar el formato "Convenios de Préstamo
Interbibliotecario" para formalizar el intercambio bibliogréfico.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.1.11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "TRAMITE DE CONVENIO DE PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS DE

MATERIAL BLBLIOGRAFICO"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Investigadores de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de
Linglistica

Titulares de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de

Etnohistoria y Direccion de

Linguistica

Biblioteca afin

1

Realizan visitas a las bibliotecas afines y promueve
convenio de préstamo interbibliotecario de material
bibliografico no contenido en la biblioteca de la Direccién
de Antropologia Fisica, Direccion de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion de Linguistica.

Informa y solicita verbalmente a titulares de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion de Linguistica,
tramite de convenio de préstamo interbibliotecario con
bibliotecas afines.

Elaboran y envia a bibliotecas afines oficio de solicitud de
convenio para préstamo interbibliotecario de material
bibliogréfico (original y dos copias): Archiva copia con sello
ylo firma de recibo y distribuye copia a la biblioteca de la
Direccibn de Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Lingistica.

Recibe y analiza para su autorizacién el original de la
solicitud de convenio firma y/o sella de recibido en copia.
Devuelve al interesado y archiva original en expediente.

Se aprueba el convenio de préstamo interbibliotecario

No se aprueba el convenio de préstamo
interbibliotecario continua con la actividad 5

Si  se aprueba el convenio de préstamo
interbibliotecario continua con la actividad 6

No aprueba: Elabora y envia al titular de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccién de Linguistica, oficio
de respuesta, comunicandole la negativa de la solicitud de
convenio para préstamo interbibliotecario de material
bibliografico.




Titulares de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de

Linglistica

Encargados de las bibliotecas de la
Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,

Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica

10

Si aprueba: Envia al titular de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion de Linglistica, el
"carnet de registro" (original y copia). (ver anexo 26, 27,
28). Para préstamo interbibliotecario de material
bibliografico mediante oficio de respuesta de aprobacion
(original y copia): Archiva copia con sello y /o acuse de
recibo.

Reciben "carnet de registro" y el original del oficio de
respuesta. Firma de recibido en copia y devuelve a la
biblioteca afin.

Turnan al encargado de la biblioteca del area los
siguientes documentos para su control y archivo: copia
del oficio de solicitud para tramite de convenio. Copia de
oficio de respuesta de autorizacion de convenio. Carnet de
registro para tramite de convenio de préstamo
interbibliotecario (original).

Reciben y comunican verbalmente a los investigadores
solicitantes del tramite de préstamo interbibliotecario que
ya pueden solicitar material bibliografico. (Ver
procedimiento "préstamo interbibliotecario de material
bibliogréafico").

Archiva copia del oficio de solicitud de convenio, copia de
oficio de respuesta de aprobacion de convenio y carnet de
registro en expediente "préstamos interbibliotecarios".

Termino






DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,
Etnohistoria y Linguistica

PROCEDIMIENTO:

Tramite de Convenio de Préstamos Interbibliotecarios de Material Bibliogréfico

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica

-

Investigador (es)

1. Visita bibliotecas
afines

P/promover convenio
de préstamo
interbibliotecario

5. Elabora y envia

0-1
Oficio respuesta
(negativa) de
autorizacion

Aprueba

6. Elabora 0

Oficio aceptacion de
convenio

!

2. Informa y solicita a
la DAF, DAS, DE y DL
que tramite convenio

Titulares de la DAF,
DAS, DE y DL

3. Elabora

Oficio Solicitud de
convenio

Archiva con Turna para
acuse para su control a
su control su respectiva
biblioteca
DAF, DAS,
DE y DL

-

Biblioteca afin

4. Recibe y
analiza para
su Oficio solicitud de
autorizacion convenio
Archiva para

su control

-

Archiva
con
acuse
~
DAF,
DAS,
DEy
DL

7. Recibe

Carnet de 0-1
registro

0

Oficio de aceptacion
de convenio

8. Turna fotocopias
para su control y
archivo

3

Oficio de solicitud de
convenio

Oficio de aceptacion
de convenio

Carnet de registro

f

Encargados de
biblioteca de la DAF,
DAS, DEy DL

DAF,

DAS,

DEy
DL

9. Recibe

Oficio solicitud convenio

F 1

Oficio aceptacion
convenio

Carnet registro

Notifica realizacién de
convenio a los
investigadores, para su
solicitud de material
bibliografico

10. Archiva

Expediente de
préstamos
interbibliotecarios

Termino




V.2. DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA



INAH

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.2.1. PROCEDIMIENTO: "ASESORIA PARA LA CONSULTA Y USO DE ACERVO

OSTEOLOGICO"




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
PROCEDIMIENTO: "ASESORIA PARA LA CONSULTA Y USO DE
ACERVO OSTEOLOGICO"

DIA

MES

29

00

V.2.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- INVESTIGADOR
- RESPONSABLE ACADEMICO




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: "ASESORIA PARA LA CONSULTA Y USO DE
ACERVO OSTEOLOGICO" 29 IX 00

V.2.1. OBJETIVO

Regular el acceso a los materiales osteolégicos.

Facilitar a los investigadores la consulta del acceso con la adecuada asesoria y orientacion.




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
PROCEDIMIENTO: “ASESORIA PARA LA CONSULTA Y USO DE
ACERVO OSTEOLOGICO”

DIA

MES

29

V.2.1. NORMAS DE OPERACION

e Debera atender las solicitudes que en materia de uso y consulta de material osteoldgico le sean
solicitadas, utilizando los controles que para el efecto sean requeridos.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.21

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “ASESORIA PARA LA CONSULTA Y USO DE ACERVO OSTEOLOGICO”".

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Direccién de Antropologia Fisica 1 Recibe solicitud sustentada académicamente para la
consulta y uso del acervo ostetlogo (en original y copia
con sello y/o acuse de recibo).

2 Realiza junta de acuerdos con el responsable del almacén
y un especialista en el tema e informa al solicitante la
resolucion del acuerdo.

No autoriza la consulta, continuar con la actividad No.
3.
Si autoriza la consulta, continuar con la actividad No.
4,

3 Informa al investigador para que haga el ajuste necesario
al procedimiento establecido y solicite nuevamente la
consulta.

4 Emite oficio de autorizacion en original y copia
correspondiente a la solicitud y sella de recibido el
documento y envia original al responsable del acervo.

Responsable académico 5 Recibe y archiva documentacién, efectGa preparativos
para la visita del solicitante
Posteriormente

Solicitante 6 Se presenta en el almacén de osteologia y efectia estudio

solicitado dentro de las instalaciones de la DAF.

Responsable académico Otorga las facilidades y orientaciones necesarias para el
uso adecuado de la coleccién y las instalaciones.
Término







DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacion Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Asesoria para la consulta y uso de acervo osteolégico

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO

Responsable académico

Direccién de Antropologia Fisica

5. Recibe y archiva

1. Recibe solicitud documentacion, efectua
sustentada preparativos para la visita
académicamente para la del solicitante
consulta y uso del acervo

osteoldgico

Solicitud sustentada
académicamente

Solicitud sustentada
académicamente

Solicitante para

sus efectos —— L
Oficio de autorizacién

1

2. Realiza junta de

acuerdos con el Solicitante

responsable del almacén
y un especialista, se le
informa al solicitante la

resolucion del acuerdo Posteriormente

%

Solicitud sustentada
académicamente

6. Se presenta en el
almacen de osteologia y
efectua estudio solicitado

dentro de las instala-
ciones de la Direccion de

Antropologia Fisica

%

Autoriza la
consulta

Responsable académico

3. Informa al solicitante
que realice el ajuste

J>

necesario al
procedimiento 7. Otorga las facilidades y
i ici orientaciones necesarias
4. Emite oficio de establecido y solicite e S eseeae
nuevamente la consulta para el uso adecuado de

autorizacion, sella de
recibo y envia al
responsable del acervo

la coleccion y las
instalaciones

Solicitud sustentada
académicamente

Oficio de autorizacion

Solicitante para
sus efectos

0 TERMINO

-




INAH

MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.2.2. PROCEDIMIENTO: “CONSERVACION, CONTROL, RESGUARDO Y PROTECCION

DE MATERIAL OSTEOLOGICO”




PROCEDIMIENTO: “CONSERVACION, CONTROL, RESGUARDO

é%} AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
INAH Y PROTECCION DE MATERIAL OSTEOLOGICO”

DIA

MES

29

00

V.2.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-RESPONSABLE ACADEMICO
-CENTROS INAH
-DIRECTORES DE PROYECTOS
-AREAS INTERNAS DEL INAH




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: “CONSERVACION, CONTROL, RESGUARDO
INAH Y PROTECCION DE MATERIAL OSTEOLOGICO” 29 IX 00

V.2.2. OBJETIVO

Catalogar e inventariar el material 6seo de reciente descubrimiento.
Someter al material 6seo de reciente descubrimiento a los procedimientos de limpieza consolidacion y
restauracion que aseguren su preservacion y faciliten su uso en las investigaciones posteriores.
Analizar este material para su catalogacion cientifica.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOQIA FisiCcA DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: "CONSERVACION, CONTROL, RESGUARDO
INAH Y PROTECCION DE MATERIAL OSTEOLOGICO" 29 IX 00

V.2.2. NORMAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de la Direccion de Antropologia Fisica realizar las labores de limpieza, restauracion y

marcado del material osteologico recibido.

La Direccion de Antropologia Fisica debera clasificar, catalogar, archivar y elaborar cédulas y fichas para el

mejor control del material osteolégico.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.2.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "CONSERVACION, CONTROL, RESGUARDO Y PROTECCION DE
MATERIAL OSTEOLOGICO".

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
DURANTE TODO EL ANO:
Direccién de Antropologia Fisica 1 Recibe de centros INAH, directores de proyecto y areas

internas del INAH., oficio, relacion y material éseo.

2 Elabora oficio (0-1) y envia material 6seo y relaciéon al
responsable del almacén de osteologia para su registro,
conservacion, control resguardo y proteccion.

Responsable académico 3 Recibe oficio, relacion y material éseo. Checa que el
material recibido concuerde con la relacién, archiva oficio.

No corresponde material recibido con la relacion;
contintia con la actividad no. 4.

Si corresponde el material recibido con la relacion;
contindia con la actividad No. 6.

4 Elabora oficio (0.1) por medio del cual le informa a la
Direccién de Antropologia Fisica que el material éseo
recibido no concuerda con la relacién y envia.
Direccién de Antropologia Fisica 5 Recibe oficio toma nota y archiva oficio.

Responsable académico 6 Ingresa el material al acervo previa revision. Emite un
memorandum de conservacién y resguardo y proteccion
de Vo.Bo. con original y copia para cancelar el comodato.

7 Recibe material 6seo y realiza las labores de limpieza,
restauraciéon y marcado de las unidades 6seas.

POSTERIORMENTE

8 Analiza las caracteristicas principales de las partes del
esqueleto y su patologia 6sea y dental: y llena los
siguientes formatos: cédula de inventario individual, cédula
de inventario para osario y material aislado, cédula de
caracteristicas dentales, cédula para huesos largos, carpio
y tarso.

9 Realiza el embalaje de las piezas, colocando en una caja
de cartdon especial una cubierta de plastico de aire
comprimido para amortiguar movimientos bruscos vy
procede a depositar los huesos en la caja.




10

11

Actualiza el catélogo "registro de las colecciones Oseas"
bajo resguardo. En laboratorio, se elaboracién relacién en
la cual estan contenidos los datos de la entidad o
coleccion, sitio arqueoldgico de donde provienen, seccién,
anaquel, etc., con el objeto de localizar y consultar las
cajas facilmente.

Elabora y archiva en expediente ficha de "inventario de
colecciones histéricas y entierros" con los datos de
procedencia. Excavacion, afio, cronologia, clasificacion,
etc., con la finalidad de que pueda ser consultada
posteriormente por el investigador.

Término.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Conservacion, control, resguardo y proteccién de material osteolégico

Coordinacién Nacional de Antropologia

INICIO

Corresponde

Direccién de Antropologia Fisica

1. Recibe de centros
INAH, directo(es de 6. Ingresa material al 4. Elabora oficio (0-1) por
proyectos y areas . N medio de el cual informa
internas del INAH, oficio ac’ervo, emite a la Direccion de
junto con relacién y memorandum de Vo.Bo. Antropologia Fisica que

N en original y copia para A o
material 6seo ginaly copia p el material 6seo recibido
cancelar el comodato

no concuerda

Oficio

Memorandum de
Vo.Bo.

Oficio

Relacioén de material
6seo

Relacion de material
6seo

Relacién de material
6seo

2. Elabora oficio (0-1) y
turna para su registro,
conservacién, control, 7. Recibe material 6seo y

resguardo y proteccion al realiza las labores de

responsable del almacén limpieza, restauracion y

Direccién de Antropologia Fisica

marcado de las unidades
Oficio oseas
— Posteriormente
Oficio de resguardo
5. Recibe oficio, toma
8. Analiza y registra en: notas al respecto y
cédula de inventario archiva

individual; para inventario

Relacion de material osario y material aislado;

de caracteristicas o
dentales; para huesos Oficio
largos, carpio y traso
Cédula de inventario
individual

6seo

Cédula de inventario
para osario y material
aislado

Responsable académico

Cédula de
caracteristicas
dentales

3. Recibe y checa que el
material recibido
concuerde con la relacién

y archiva oficio

Oficio de resguardo

Cédula para huesos
largos, carpio y tarso

Relacion de material
6seo




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Conservacion, control, resguardo y proteccién de material osteolégico

Coordinacién Nacional de Antropologia

9. Realiza el embalaje de
las piezas y procede a
depositar los huesos en
la caja

10. Actualiza el catalogo
"registro de colecciones
bseas", elabora relacion
para su localizacion y
consulta

Catélogo "registro de
colecciones ¢seas”

Relacion

11. Elabora y archiva
“ficha de inventario de
colecciones histéricas y
entierros" para su
consulta por los

investigadores —}

"Ficha de inventario de
colecciones histéricas
y entierros

TERMINO




MANUAL DE NORMAS Y ) DIA | MES | ANO
é@ PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
INAH NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 IX 00

V.2.3. PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DEL
ANTEPROYECTO DEL LABORATORIO DE FOTOGRAFIA"




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DEL
ANTEPROYECTO DEL LABORATORIO DE FOTOGRAFIA"

DIA

MES

29

00

V.2.3. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- ADMINISTRACION DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
- INVESTIGADORES ADCRITOS AL AREA

- RESPONSABLE ACEDEMICO DEL LABORATORIO DE FOTOGRAFIA




PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DEL
INAH ANTEPROYECTO DEL LABORATORIO DE FOTOGRAFIA" 29 IX 00

% AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES || ANO

V.2.3. OBJETIVO

e Racionalizar administrativamente el manejo de laboratorio fotografico de la direccién, asegurando el
cumplimiento de los objetivos académicos sin desperdicio de recursos.




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOI_’OGIA FisicA
PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DEL
ANTEPROYECTO DEL LABORATORIO DE FOTOGRAFIA"

DIA

MES

29

V.2.3. NORMAS DE OPERACION

o Laadministracion de la Direccién de Antropologia Fisica, debera solicitar a los investigadores 'y a
los responsables académicos de las areas, las formulaciones de sus requerimientos de material
fotografico dentro de su anteproyecto de presupuesto, asimismo realizara los tramites ante las
instancias correspondientes.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.2.3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DEL ANTEPROYECTO DEL

LABORATORIO DE RAYOS X"

ANTROPOLOGIA

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Administracion de la Direccion de
Antropologia Fisica

Investigadores

Administracién de la Direccion de
Antropologia Fisica

Responsable académico del

laboratorio de Rayos X.

Administracién y responsable

Direccién de Antropologia Fisica

Administracion de la Direccion de
Antropologia Fisica

1

Solicita a los investigadores llenen individualmente los
formatos de requerimientos de material fotografico y turna
tarjetas de registro de proyectos para su llenado.

Elaboran y envian a la administracion debidamente
requisitada su tarjeta presupuestal con requerimientos de
material fotografico.

Recibe original de tarjetas de cada investigador y analiza,
cuantifica e integra un solo informe global con los
requerimientos del departamento y envia al responsable
del area.

Recibe de la administracion de la Direccién de
Antropologia Fisica, en original y copia requerimientos de
material fotografico. Sella y/o firma acuse de recibido en
copia y la devuelve de acuerdo a las solicitudes de los
proyectos.

Recibe, elaboran y envian anteproyecto de presupuesto a
la Direccién de Antropologia Fisica en original y copia para
su conocimiento y/o autorizacion: Archiva copia con sello
y/o acuse de recibo.

Recibe anteproyecto de presupuesto y analiza, para su
posible autorizacion en acuerdo con el responsable
académico del laboratorio fotografico.

No autoriza: Discute con cada investigador los ajustes
necesarios.

Si autoriza: Envia a la administracion anteproyecto de
presupuesto autorizado y solicita inicie trAmites
correspondientes (Ver procedimiento de "autorizacién de
anteproyecto de presupuesto").

Recibe presupuesto y efectla tramite de compra de
material de fotografia para su envio solicitante.




Responsable académico del
laboratorio de Rayos X.

10

11

12

Envia material al responsable del laboratorio de fotografia
por medio de "Memorandum de entrega de material
solicitado" en original y copia: Archiva copia con sello y/o
acuse de recibo.

Recibe material de fotografia y firma de recibido. Archiva
copia en expediente correspondiente.

Efectla resguardo en el almacén del material fotografico
recibido y comunica a los investigadores la existencia del
material de apoyo.

Término.






DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Formulacién de requerimientos del anteproyecto del laboratorio de fotografia.

Direccion de Antropologia Fisica

INICIO

Administracién de la Direccién de
Antropologia Fisica

Tarjeta de registro de

1. Solicitaa proyectos con
investigadores requerimientos de
y tuma material fotografico o
Investigadores o
Antropélogos Fisicos
2. Reciben, Tarjeta de registro de
elaboran y proyectos con Archiva
turnan requerimientos de
material fotografico o
Control
~

Administracion de
Antropologia Fisica

Tarjeta de registro de
proyectos y

N

Responsable académico del
laboratorio de fotografia

&/"\

3. RSCI_bE requerimientos
y analiza fotograficos
Elabora Informe global

(requerimientos)

Archiva Archi
con rc |va;:on
acuse acuse de

recibo

-

Control

_

4. Recibe
Informe global
(requerimientos)
Administracion y
responsable
5. Recibe,
elabora y envia
para Anteproyecto de

autorizacion presupuesto

Direccién de
Antropologia Fisica

6. Recibe y
analiza

Anteproyecto de

presupuesto

Archiva

\/

f

Control

-

Informe global
2

Acuse de
recibo

\/

-

Archivo

—




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Formulaci6n de requerimientos del anteproyecto del laboratorio de fotografia.

Direccién de Antropologia Fisica

\_/_\

Direccién

-

Laboratorio de
fotografia

-

"Memorandum de

entrega de material

\_//\ 11. Recibe

Y

Autoriza No 7. Discute con cada
anteproyecto P investigador los
? ajustes necesarios

12. Resguarda en
almacen y
comunica a
investigador

Anteproyectos
de presupuestos

8. Envia

Anteproyecto de
presupuesto
(autorizado)

Administracion de la
Direccién de

Antropologia Fisica

9. Recibe Anteproyectos
y de
compra presupuestos Material
autorizados e
fotografico
(solicitado)
Memorandum
10. Elabora de

envio

Archivo Material
fotografico
; ; (solicitado)
f
Control

\/_\

f

Investigadores

-

solicitado”

Material
fotografico

Material
fotografico

Término

Archiva

\

f

Control

_




INAH

MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.2.4. PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DE ANTEPROYECTO

DEL LABORATORIO DE RAYOS X"




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DE
ANTEPROYECTO DEL LABORATORIO DE RAYOS X"

DIA

MES

29

00

V.2.4. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- ADMINISTACION DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOJGIA FiSICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- INVESTIGADORES

- RESPONSABLE ACADEMICO DEL LABORATORIO DE RAYOS X

- DIRECCION DE ANTROPOLOJGIA FiSICA




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES | ANO

{g;’ PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DE
INAH ANTEPROYECTO DEL LABORATORIO DE RAYOS X" 29 IX 00

V.2.4. OBJETIVO

e Racionalizar administrativamente el manejo del equipo de rayos X de la direccion, asegurando el
cumplimiento de los objetivos académicos sin desperdicio de recursos.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DE
INAH ANTEPROYECTO DEL LABORATORIO DE RAYOS X" 29 IX 00

V.2.4. NORMAS DE OPERACION

La Administracion de la Direccion de Antropologia Fisica debera solicitar a los investigadores y a los
responsables académicos de las areas que formule sus requerimientos de material de rayos X dentro del
anteproyecto de presupuesto, asimismo realizarda los tramites necesarios ante

correspondientes.

las

instancias




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.2.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DEL ANTEPROYECTO DEL

LABORATORIO DE RAYOS X"

ANTROPOLOGIA

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Administracién de la Direccion de
Antropologia Fisica

Investigadores

Administracién de la Direccion de
Antropologia Fisica

Responsable académico del
laboratorio de Rayos X.

Administracién y responsable

Direccién de Antropologia Fisica

Administracién de la Direccion de
Antropologia Fisica

1

10

Solicita a los investigadores llenen individualmente la
formulacion de requerimientos de material de Rayos X en
sus tarjetas de registro de proyectos.

Elaboran y envian a la administracion debidamente
requisitada su tarjeta presupuestal con requerimientos de
material de Rayos X.

Recibe copia de tarjetas de cada investigador y analiza,
cuantifica e integra un solo informe global con los
requerimientos del departamento y envia al responsable
del area.

Recibe de la administracion de la Direccién de
Antropologia Fisica, en original y copia requerimientos de
Rayos X. Sella y/o firma acuse de recibido en copia y la
devuelve de acuerdo a las solicitudes de los proyectos.

Elaboran y envian anteproyecto de presupuesto a la
Direccién de Antropologia Fisica en original y copia para
su conocimiento y/o autorizacién: Archiva copia con sello
y/o acuse de recibo.

Recibe anteproyecto de presupuesto y analiza, para su
posible autorizacién en acuerdo con el responsable
académico del laboratorio de Rayos X.

No autoriza: Discute con cada investigador los ajustes
necesarios.

Si autoriza: Envia a la administracion anteproyecto de
presupuesto autorizado y solicita inicie tramites
correspondientes (Ver procedimiento de "autorizacién de
anteproyecto de presupuesto").

Recibe presupuesto y efectia tramite de compra de
material de Rayos X para su envio solicitante.

Envia material al responsable del laboratorio de Rayos X
por medio de "Memorandum de entrega de material
solicitado" en original y copia: Archiva copia con sello y/o
acuse de recibo.




Responsable académico del
laboratorio de Rayos X.

11

12

Recibe material de Rayos X y firma de recibido. Archiva
copia en expediente correspondiente.

Efectla resguardo en el almacén del material de Rayos X
recibido y comunica a los investigadores la existencia del
material de apoyo.

Término






DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Formulacién de requerimientos del anteproyecto del laboratorio de rayos "

Direccion de Antropologia Fisica

Inicio

N

Administarcién de
laD.A.F.

1. Solicita
requerimientos de
material de rayos "X"

Investigadores

2. Elabora

Tarjeta de registro de
proyectos

Archiva con

0 acuse de
recibo

Turna v

-

Admon (D.A.F.) Control

~_

3. Recibe y
analiza
Tarjeta de registro
de proyectos
Archiva
Informe global con
- Elabora (requerimientos) Archiva con
Control Rayos "X acuse de
~ recibo
Responsable académico del Admon. de la
laboratorio de rayos "x" (D.AF)
4. Recibe Informe global

(requerimientos) rayos
g o

Administracion y responsable
académico

Anteproyecto Informe global
5. Elabora de (requerimiento)
presupuesto rayos "X"
Archiva
con acuse
de recibo
—/-
Control
Direccion de —
Antropologia Fisica
6. Recllbe Anteproyecto
para su presupuesto
autorizacion
Responsable acedémico

el laboratorio de rayos "X’

-

7. Informa
No ajustes o
cancela

Autoriza
anteproyecto
?

Investigador

Anteproyecto
de

presupuesto

(autorizado)

Anteproyecto
de
presupuesto

8. Solicita y
turna para
autorizacion

Ver procesamiento de
'Autorizacion de anteproyecto de
presupuesto”

f




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Formulacién de requerimientos del anteproyecto del laboratorio de rayos "

Direccion de Antropologia Fisica

Administracion de la

©-AF) Comunica
existencias
12. Resguarda Materle}ll de
rayos "X
en almacen L
9. Recibe solicitado
y Anteproyecto de
compra presupuesto
autorizado
Investigadores
Material de rayos "X"
solicitado
Término

Memorandum de
entrega de material
solictado

10. Elabora

Archiva
con acuse
de recibo Material de
rayos "X"
solicitado
\/—\
Control
Entrega
\/_\
Laboratorio de
fotografia
memorandum de
11. Recibe entrega de material
solicitado
0
Archiva

Material de rayos "X"

v solcitado

Control
\_/_\




INAH

MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.2.5. PROCEDIMIENTO: "INVENTARIO Y CATALOGACION DE MATERIAL

OSTEOLOGICO"




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
PROCEDIMIENTO: "INVENTARIO Y CATALOGACION DE
MATERIAL OSTEOLOGICO"

DIA

MES

29

00

V.2.5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE ACADEMICO

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-DIRECCION DE ANTROPOLOJGIA FiSICA
-APOY O INFORMATICO




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
PROCEDIMIENTO: "INVENTARIO Y CATALOGACION DE
MATERIAL OSTEOLOGICO"

DIA

MES

29

00

V.2.5. OBJETIVO

Catalogar e inventariar el material osteoldgico.
Mantener un catalogo académico e inventario administrativo confiable y preciso.
Corregir errores en la elaboracion de inventario y catalogo.




PROCEDIMIENTO: "INVENTARIO Y CATALOGACION DE
INAH MATERIAL OSTEOLOGICO" 29 IX 00

% AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES || ANO

V.2.5. NORMAS DE OPERACION

e Sera responsabilidad de la Direccién de Antropologia Fisica realizar el inventario del material osteoldgico
con la finalidad de tener listados para su posterior consulta y utilizacion.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.2.5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "INVENTARIO Y CATALOGACION DE MATERIAL OSTEOLOGICO".

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA
ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Direccion de Antropologia Fisica 1 Solicita al responsable del almacén de osteologia
mediante "oficio solicitud" (en original y copia) la
realizacion del inventario de material 6seo contenido en el
area: archiva copia con sello y/o acuse de recibo y envia al
responsable académico.

Responsable académico 2 Recibe original de "oficio de solicitud de inventario".
Realiza junta de trabajo con el area de apoyo informatico
para distribuir cargas de trabajo y procedan a realizar el
inventario. Nota. Ver anexos 29, 30, 31, 32y 33.

3 Elabora y envia al area de apoyo informatico los formatos
de inventario debidamente requisitados para su captura e
impresion.
Apoyo informético 4 Recibe, captura en diskettes e imprime informacién en

listados. Nota.- Respalda en otro diskette la informacion
para su posterior utilizacion y consulta.

5 Envia en original y copia los listados solicitados al
responsable del almacén de osteologia.

Responsable académico 6 Recibe listados en original y copia y revisa que estén
correctamente capturados.

No existen inconsistencias, continGia con la actividad No.

7.
° Si existen inconsistencias, continGa con la actividad No.
8.

7 Envia en original y copia listado de "inventario de material
6se0" a la DAF (copia para archivo con sello y/o acuse de
recibo).

8 Devuelve listados al area de apoyo informatico para su
correccion.

Apoyo informético Recibe listado, realiza las correcciones, imprime listados y

devuelve a la Direccion de Antropologia Fisica.

Direccién de Antropologia Fisica Recibe listados de "inventario de material 6seo" para su
conocimiento y consulta.




Término.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO: Inventario y catalogacién de material osteolégico

Coordinacion Nacional de Antropologia

INICIO

Apoyo informético

Direccién de Antropologia Fisica

4. Recibe, captura e
imprime (0-1) informacién
en listados y efectua

1. Solicita al responsable respaldos en diskette
del almacen mediante para posteriores
“oficio solicitud", la consultas
realizacion del inventario
de material 6seo

Formatos de Inventario

n

Oficio solicitud

nventario de material
6seo

Responsable académico

5. Envia original y copia
de los listados al
responsable del almacén
de osteologia

2. Recibe oficio y realiza Formatos de Inventario

junta de trabajo con el n

area de apoyo informatico

nventario de material
6seo

Oficio solicitud

3. Elabora y envia al area Responsable académico
de apoyo informatico los
formatos de inventario
debidamente requisitados
para su captura e
impresion

6. Recibe listados en
original y copia, revisa
que estén correctamente

capturados y turna

Formatos de Inventario

n

Formatos de Inventario

n

nventario de material
6seo




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO: Inventario y catalogacién de material osteolégico

Coordinacion Nacional de Antropologia

Existen

inconsistencia:

8. Devuelve listados al
area de apoyo informatico
para su correccién

Inventario de material
6seo

0

Apoyo informatico

9. Recibe listados, realiza
las correcciones e
imprime (0-1) informacion

en listados y turna

Inventario de material
6seo

Direccién de Antropologia Fisica

10. Recibe "Inventario de
material 6seo” para su
consulta

Inventario de material
6seo

0

TERMINO

Y

7. Turna "Inventario de
material 6seo” a la
Direccion de Antropologia
Fisica para su
conocimiento y consulta

Inventario de material
6seo




PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION

ég} MANUAL DE NORMAS Y DIA |MES | ANO
INAH NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29 IX 00

V.2.6. PROCEDIMIENTO. “PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO PARA
EXPOSICIONES, CONFERENCIAS, DOCENCIA Y DIFUSION"




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA ] DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO

INAH PARA EXPOSICIONES, CONFERENCIAS, DOCENCIA Y| 29 IX 00
DIFUSION”

V.2.6. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

-RESPONSABLE ACADEMICO
-INVESTIGADOR O ENTIDAD SOLICITANTE




PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO

({g} AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES | ANO
INAH PARA EXPOSICIONES, CONFERENCIAS, DOCENCIA Y DIFUSION” | 29 IX 00

V.2.6. OBJETIVO

Establecer la custodia del material fotografico. Asesorar a los investigadores tanto en el &rea como de otras
afines acerca del material fotografico mas adecuado en cada caso.




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA

ANO

PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO
PARA EXPOSICIONES, CONFERENCIAS, DOCENCIA Y DIFUSION” 29

00

V.2.6. NORMAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Antropologia Fisica, asesorar y autorizar o no a los centros INAH,
investigadores y antropblogos del area, el préstamo de material fotografico para
exposiciones, conferencias, docencia y difusion.
La Direccion de Antropologia Fisica, establecera los mecanismos y controles necesarios para el préstamo
del material fotogréfico.
El responsable académico del servicio para trabajos de fotografia de ésta direccion, debera tramitar el
préstamo al usuario e instruir al técnico de fotografia para la elaboracién de los trabajos solicitados
El técnico fotdégrafo debera elaborar la orden de trabajo de acuerdo a las instrucciones dictadas por el
responsable académico.

universidades,




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.2.6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL FOTOGRAFICO PARA EXPOSICIONES,
CONFERENCIAS, DOCENCIA Y DIFUSION”.

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL | AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
DE ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

Direccién de Antropologia Fisica 1 Recibe de centros INAH, universidades, instituciones
privadas, investigadores y antropélogos fisicos original y 2
copias de “oficio de solicitud de préstamo de material
fotografico” para exposiciones y lo distribuye de la
siguiente manera: Original.- Para el archivo de la DAF.
Copia 1.- Para el responsable de la Unidad de apoyo
fotografico de la DAF. Copia2.- Para el archivo del
investigador o area solicitante con sello y/o acuse de
recibo.

2 Recibe y analiza el material fotografico solicitado puede
ser prestado.

3 No autoriza: Informa e instruye al investigador o entidad
solicitante que ajuste la lista de material fotografico o bien
cancela la solicitud.

4 Si autoriza: Elabora y envia “memorandum de
autorizacién de material fotografico” y lo distribuye de la
siguiente manera: Original.- Para el investigador o entidad
solicitante. Copia 1.- Para el responsable de la unidad de
apoyo fotografico. Copia 2.- Para el archivo de la DAF con
sello y/o acuse de recibo.

Responsable académico 5 Recibe “memorandum de autorizacion de material
fotografico” y busca en almacén las diapositivas, negativos
y fotografias solicitadas.

6 Elabora en original y copia “relacion de material fotografico
para préstamo” y lo envia mediante oficio justo con el
material fotografico al investigador: Archiva copia con sello
yl/o acuse de recibo.

Investigador o entidad solicitante 7 Recibe original de ‘“relacion de material fotografico”,
fotografias y diapositivas.

Termino.-




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Préstamo de material fotografico para exposiciones, conferencias, docencia y difusién.

Subdireciones y/o areas de la Coordinacién Nacional de Antropologia

-

Responsable

INICIO
académico

Direccion N

Oficio de solicitud

1. Recibe de
Centros INAH,
universidades
e instituciones

Oficio de solicitud de
préstamo de material
fotografico
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préstamo de material

5. Recibe fotografico

Archiva

privadas.
y Material fotografico
busca en (diapositivas, fotos, Archiva
etc.
almacen )
M/“
Temporal S
~ Control
-
Con acuse
de recibo
D~
Solicitante Oficio de relacion de
2. Analiza si el 6. Elabora material fotografico

material fotogréafico para préstamo

puede ser prestado

Archivo
con

acuse de

Informa ajustes . e recibo
0 cancelacion Material fotogréfico
(diapositivas, fotos,
etc.) Y
Autoriza Solici
préstamo ? olicitante Control
_/—‘

Oficio de solicitud de

Oficio de

préstamo de material
Memorandum de solicitud fotografico
4 Elab?ra y autorizacion de ]
envia préstamo de material |”V95"9f‘1d0f 0 area
fotografico solictante
Turna \_/\
- Archiva con

Solicitante acuse de Oficio de relacién de
recibo 7. Recibe material fotog'rafico

para préstamo

Fotogréafico
(diapositivas, fotos,
etc.)

Término




MES

MANUAL DE NORMAS Y ) DIA
éé} PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
INAH NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 29

00

V.2.7. PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL OSEO PARA EXPOSICIONES,
DIFUSION, DOCENCIA, ESTUDIOS Y ANALISIS FUERA DE LAS INSTALACIONES”.




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA.
PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL OSEO PARA
EXPOSICIONES, DIFUSION, DOCENCIA, ESTUDIOS Y ANALISIS
FUERA DE LASINSTALACIONES’.

DIA

ANO

29

00

V.2.7. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- RESPONSABLE ACADEMICO.

- ADMINISTRACION DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA.
é@ PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL OSEO PARA
EXPOSICIONES, DIFUSION, DOCENCIA, ESTUDIOS Y ANALISIS

INAH FUERA DE LAS INSTALACIONES’ .

DIA

ANO

29

00

V.2.7. OBJETIVO

Asegurar la custodia y proteccion del material 6seo (que constituye por ley patrimonio cultural de la nacion),
previniendo tanto su robo o extravié como el dafio accidental; al tiempo que se permite su uso fuera de las

instalaciones de la direccién para fines de investigacion, docencia y difusion.




PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL OSEO PARA
EXPOSICIONES, DIFUSION, DOCENCIA, ESTUDIOS Y ANALISIS
FUERA DE LASINSTALACIONES'.

ég} AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA.

INAH

DIA

ANO

29

00

V.2.7. NORMAS DE OPERACION

guardando en cajas especiales para su mejor conservacion.

e Sera responsabilidad de la Direccion de Antropologia Fisica autorizar o no la salida del material osteoldgico
a nivel nacional o internacional para exposiciones, difusion, docencia, estudio y andlisis.
e Sera responsable ésta direccion del material 6seo que salga al exterior cuidando aspectos de embalaje y




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO V.2.7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “PRESTAMO DE MATERIAL OSEO PARA EXPOSICIONES, DIFUSION,
DOCENCIA, ESTUDIOS Y ANALISIS FUERA DE LAS INSTALACIONES”.

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL | AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA.
DE ANTROPOLOGIA.

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

Direccién de Antropologia Fisica 1 Recibe de centros INAH, universidades e instituciones
privadas solicitud de préstamo de material 6seo para
exposiciones: mediante  oficio junto con las
especificaciones del material 6seo necesario en original y
2 copias Yy distribuye como sigue: originales.- DAF, copias
1.- para el expediente del centro INAH con sello y/o acuse
de recibo, copias2.- para el archivo de la universidad o
institucion privada solicitante con sello y/o acuse de recibo.

2 Analiza, en acuerdo con el responsable del almacén si el
material dseo solicitado puede ser prestado en funcion de:
lugar o destino, importancia del material, objetivo, tiempo.

3 En el caso de salida al extranjero o nacional tramita ante
las instancias correspondientes/juridico, museo
exposiciones y arqueologia) la autorizacién y seguro.
Recibe autorizacién de comodato.

4 No autoriza: Informa e instruye al solicitante para que
ajuste sus requerimientos o bienes cancela la solicitud.

5 Si se autoriza: Elabora y envia oficio de autorizacion
(original y 2 copias) a centro INAH, universidades e
instituciones privadas y distribuye de la siguiente manera:
original.- para la entidad solicitante, copia 1.- archivo de la
DAF con sello y/o acuse de recibo, copia 2.- para el acervo
de osteologia.

Responsable académico 6 Recibe copia del “oficio de autorizacion” de la DAF y firma
en la copia con sello y/o acuse de recibo. Nota.- En su
caso recibe el contrato del comodato y el seguro del
préstamo del material 6seo.

7 Prepara las cajas que contienen el material 6seo para su
salida de la siguiente manera: realiza el embalaje, protege
los huesos con plastico y guata, guarda en cajas de
madera, sella con masking-tape las cajas.

8 Elabora relacién del material 6seo que se enviara (en
original y copia, archiva copia).

9 Solicita verbalmente el llenado de la “orden de salida” a la
administracion de la DAF.




Administracién de la Direccion de
Antropologia Fisica

Responsable académico

10

11

12

Elabora en original y 4 copias “orden de salida” (Nota: Ver
Anexo no. 34.), del material dseo y distribuye de Ila
siguiente manera: Original.- para la Direccion del Museo
Nacional de Antropologia. Copial.- Para la Subdireccion
Administrativa del Museo Nacional de Antropologia e
Historia. Copia 3.- Para el policia auxiliar de la entrada del
Museo Nacional de Antropologia e Historia. Copia 4.- Para
el archivo de la DAF con sello y/o acuse de recibido.

Turna al responsable del acervo copia de la “orden de
salida”.

Recibe la “orden de salida” y entrega el material 6seo a la
entidad solicitante firmando con sello y/o acuse de recibo.

Término.



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO: Préstamo de material 6seo para exposiciones, difusién, docencia, estudios y andlisis fuera de las instalacionesreas

Direccion de Antropologia Fisica

INICIO

- =
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\_ﬁ
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académico
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—_
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?
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Cont. comodato
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Cajas con material
osteolégico

7. Prepara
para su
salida.




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO: Préstamo de material 6seo para exposiciones, difusién, docencia, estudios y andlisis fuera de las instalacionesreas

Respondable
Académico

-

-
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.2.8. PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA TOMA DE PLACAS DE RAYOS X".




INAH

DIA [ MES

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA.
PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA TOMA DE PLACAS DE

RAYOS X”

29 IX

00

V.2.8. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE ACADEMICO DEL LABORATORIO DE RAYOS X

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
- TECNICO RADIOLOGICO DEL LABORATORIO DE RAYOS X
- RESPONSABLE ACADEMICO DEL ALMACEN DE OSTEOLOGIA




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA TOMA DE PLACAS DE
INAH RAYQOS X" 29 IX 00

V.2.8. OBJETIVO

Asegurar que €l material osteoldgico sea radiografiado empleando las técnicas més adecuadas a
cada caso. Establecer un registro completo de los procedimientos radiograficos a los que cada
material ha sido expuesto evitando la duplicacion de esfuerzos y e dafio material. Procurar la
adecuada custodia del material osteol 6gico durante el proceso.




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA.
PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA TOMA DE PLACAS DE
RAYOS X”

DIA

MES

29

V.2.8. NORMAS DE OPERACION

e El responsable del laboratorio de rayos X, de la Direccién de Antropologia Fisica, sera responsable de
analizar si el material 6seo puede ser radiografiado segun cantidad de placas a radiografiar y cantidad de
material 6seo solicitado.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.2.8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA TOMA DE PLACAS DE RAYOS X”

DEPENDENCIA:  COORDINACION NACIONAL | AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
DE ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Responsable académico de 1 Recibe de investigadores y antropdlogos fisicos original y
laboratorio de Rayos X 2 copias de “Memorandum de solicitud para toma de

radiografias” y relacién de placas radiograficas. Lo
distribuye como sigue: Original.- Para la Direccién de
Antropologia Fisica. Copia 1.- Para el responsable
académico del laboratorio de Rayos X . Copia 2.- Para el
investigador y/o antropélogo fisico con sello y/o acuse de
recibo.

2 Analiza el material 6seo puede ser radiografiado en
funcion de: - Cantidad de placas solicitadas. —Cantidad de
material 6seo solicitado.

3 Envia original y copia del “memorandum” con relacion de
placas radiograficas a la Direccidon de Antropologia Fisica
para su conocimiento y autorizacién. Archiva copia de
memorandum con sello y/o acuse de recibo y relacion.

Direccién de Antropologia Fisica 4 Recibe original de “Memorandum” y relacion de placas
radiograficas y analiza la informacion de acuerdo al
proyecto de investigacion o a los objetivos académicos y a
la tarjeta presupuestal.

5 Si no autoriza: Informa e instruye al investigador para que
ajuste la lista de material 6seo o bien se cancela la
solicitud.

6 Si se autoriza: Elabora y envia “Memorandum de

autorizacion” y relacion de placas radiogréaficas para que
realice su impresion.

Responsable académico del almacén 7 Recibe y prepara material 6seo para su entrega.
de osteologia
Responsable académico del 8 Recibe e instruye verbalmente al técnico radiélogo a la vez
laboratorio de Rayos X que turna la copia de “Memorandum de autorizacion” y
relacion de placas radiograficas para que realice su
impresion.

Técnico radiologico del laboratorio de 9 Recibe del almacén osteoldgico cajas con el material 6seo
Rayos X (entero o fraccionado) para su proceso. Firma y/o sella de

recibido en copia de Memorandum devuelve al interesado.




Responsable académico del
laboratorio de Rayos X

Investigador

10

11

12

13

14

15

16

Elabora la orden de trabajo

Protege la placa en sobres impresos que contiene los
siguientes datos. —Numero de entierro. —-Huesos
radiografiados.

Datos técnicos: Numero de folio de placa.- Miliamperaje. —
Kilovoltaje.- Tiempo de exposicion. —Tiempo fijado.-
Nombre de técnico. —Fecha.

Registra en bitacora de trabajo las radiografias tomadas
diariamente con los siguientes datos: -Fecha. -
Radiografias tomadas.- Archivo. —NUmero de placas. —
Revelado. —Etiquetas . —Clasificacion, etc.

Revisa y checa que el numero de folio corresponda a la
placa de relacién.

Envia el original y 2 copias “relacién de placas tomadas” y
lo distribuye de la siguiente manera: Original.- Para la
Direccibn de Antropologia Fisica. Copia 1.- Para
responsable académico del laboratorio de Rayos X. Copia
2.- Para el archivo del técnico radioldgico con sello y/o
acuse de recibo.

Recibe copia de la “relacion de placas tomadas” y
comunica al investigador interesado que puede pasar a
recoger sus radiografias.

Recoge radiografias ensobretadas y firma de recibido en
la “relacién de radiografias tomadas”. Nota: Ver Anexo
no. 35.

Termino






DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Servicio para toma de placas de rayos *
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Servicio para toma de placas de rayos *

Direccion de Antropologia Fisica
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e

9. Recibe del almacen
de osteologia material
6seo para su proceso

Recibe del

Memorandum de respansable

autorizacién de toma académico
de radiografia 1 f'"_"fi de
recibido y
devuelve

Relacion de placas
radiogréficas

f

Resposable
Académico

-

10. Realiza

Orden de trabajo
(radiografia)

11. Proteje y anota datos

Sobres
con
radiografias

12. Registra diario las
radiografias realizadas

Bitacora
de
trabajo

13. Checa nimero
de folio en:

Placa

Turna para archivo

14. Elabora

Relacion de placas
(realizadas)

-

Responsable académico del
laboratorio de rayos "X"
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Recoje radiografias

Término
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.2.9. PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA TRABAJOS DE FOTOGRAFIA Y/O

DIAPOSITIVAS”




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA
FOTOGRAFIA Y/O DIAPOSITIVAS

TRABAJOS

DE

DIA

MES

29

00

V.2.9. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- RESPONSABLE ACADEMICO DE LABORATORIO DE FOTOGRAFIAS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA

- TECNICO FOTOGRAFICO
- INVESTIGADOR




PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA TRABAJOS DE

égz) AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES | ANO
INAH FOTOGRAFIA Y/O DIAPOSITIVAS' 29 IX 00

V.2.9. OBJETIVO

e Racionalizar el uso del material fotogréafico, asegurando que este se centre en las actividades prioritarias de
la Direccién evitando dispendios.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: ~ “SERVICIO  PARA  TRABAJOS DE
INAH FOTOGRAFIA Y/O DIAPOSITIVAS' 29 IX 00

V.2.9. NORMAS DE OPERACION

e Es responsabilidad de la Direccidon de Antropologia Fisica, analizar si el trabajo puede ser ejecutado en
funcién de la cantidad de fotografias solicitadas, cantidad de material a utilizar y objetos de la propia
direccion.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.29

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “SERVICIO PARA TRABAJOS DE FOTOGRAFIA Y/O DIAPOSITIVAS”

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA
ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Responsable académico de 1 Recibe de investigadores y antropdlogos fisicos original y
laboratorio de fotografias 2 copias de "memorandum de solicitud para trabajos de

fotografias y diapositivas" y distribuye como sigue:
Original.- para la DAF, copia 1.- Para el responsable
académico del laboratorio de fotografia, copia 2.- Para el
investigador y/o antropélogo fisico con sello y/o acuse de
recibo.

2 Analiza si el material fotografico puede ser ejecutado en
funcion de: - cantidad de fotografias solicitadas. - Cantidad
de material a utilizar. -Objetivos.

3 Elabora y envia original y copia del "Memorandum" con
relacion de fotografias o diapositivas a la DAF para su
conocimiento 'y autorizacién: archiva copias de
memorandum con sello y/o acuse de recibo.

Direccién de Antropologia Fisica 4 Recibe original de "Memorandum" y relacién de fotografias
y diapositivas y analiza la informacion de acuerdo al
proyecto de investigacion o a los objetivos académicos y a
la tarjeta presupuestal.

5 Si no autoriza: Informa e instruye al investigador para que
ajuste la lista de material fotogréafico o bien se cancela la
solicitud.

6 Si se autoriza: Elabora y envia "memorandum” de

autorizacion de fotografias y diapositivas a revelar y los
distribuye de la siguiente manera: Original.- Para el
investigador o antropélogo fisico solicitante. Copia 2.- Para
el archivo de la DAF. Copia 3 .- Para el encargado de

fotografia.
Responsable académico del 7 Recibe y prepara material fotogréafico para su entrega
laboratorio de fotografia
8 Instruye al técnico fotografo a la vez que le turna la copia

de "Memorandum de autorizacion" vy relacion de
fotografias y diapositivas para su revelado. Nota: Ver
Anexo no. 36.




Técnico fotégrafo

Investigador

Responsable académico del
laboratorio fotografico

Investigador

10

11

12

13

14

15

16

17

Recibe orden de trabajo para su proceso firma y/o sella de
recibido en copia de memorandum. Devuelve al
interesado.

Elabora la orden de trabajo para su proceso. Firma y/o
sella de recibido en copia de Memorandum. Devuelve al
interesado.

Devuelve al investigador las planillas de contacto de
fotografias y diapositivas para su eleccién. Nota.- El
encargado del laboratorio conserva los negativos.

Marca las planillas de contacto con las que fotografias y
diapositivas que requiere para su utilizacion y las devuelve
al técnico fotdégrafo.

Procede a la impresién de fotografias y/o diapositivas.

Solicita al investigador firme en hoja de libro de control de
revelado de material fotografico (bitAcora de trabajos
realizados diariamente).

Envia en original y 2 copias "relacion de fotografias
reveladas" y lo distribuye de la siguiente manera: Original.-
Para la DAF. Copial.- Para responsable académico del
laboratorio de fotografia. Copia 2.- Para el archivo del
técnico fotografo con sello y/o acuse de recibo.

Recibe copia de la "relacion de fotografias y/o diapositivas
reveladas" y que comunica al investigador interesado que
pueda pasar a recoger sus fotografias y/o diapositivas.

Recoge fotografias y/o diapositivas y firma de recibido en
la "relacion de fotografias reveladas". Envia a la
administracién y a la direccién copia de relacion.

Término






DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:  Servicio para trabajo de fotografias y/o diapositivas.

Direccion de Antropologia Fisica

INICIO
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Fisicos e de fotografia Direccion de
investigadores. Antropologia
Fisica

Archiva

=

Devuelve con

—_ acuse de
Control recibido
J\ J
Investigado
3. Analiza si el trabajo
fotogréfico puede ser
realizado Informa.
Solicitante
\/_\
Si
Memorandum de
3. Elabora autorizacion de

Archiva con
acuse de
recibo
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arjeta presupuestal
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Fisica

PROCEDIMIENTO:

Servicio para trabajo de fotografias y/o diapositivas.

Direccion de Antropologia Fisica

Técnico
Fotdgrafo
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fotos y/o
diapositivas
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diapositivas a revelar3
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V.3. DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL



INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.3.1. PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PROGRAMA GENERAL DE

ACTIVIDADES"




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL

PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PROGRAMA GENERAL

DE ACTIVIDADES'

DIA

MES

29

00

V.3.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- CONSEJO ACADEMICO
- INVESTIGADORES
- DIRECCION GENERAL DEL INAH




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL
PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PROGRAMA GENERAL
DE ACTIVIDADES'

DIA

MES

29

00

V.3.1. OBJETIVO

Elaborar y aprobar anualmente el Programa General de Actividades




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL DIA | MES || ANO
PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PROGRAMA GENERAL
INAH DE ACTIVIDADES' 29 IX 00

V.3.1. NORMAS DE OPERACION

o Esresponsabilidad de la Direccién de Antropologia Social solicitar alos investigadores mediante el
consgjo técnico la elaboracion del programa anual de actividades generales de los proyectos de
investigacion antropol dgica.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

V.3.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DEL PROGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Direccién de Antropologia Social

Consejo académico

Investigadores

Direccion de Antropologia Social

Direccion General del INAH

1

Solicita verbalmente a las areas tematicas de investigacién
elaboren el programa anual de actividades generales de
los proyectos de investigacion mediante consejo
académico.

Informa en junta académica a los investigadores, preparen
el programa anual de actividades de los proyectos de
investigacion.

Elaboran y envian el programa a la Direccion de
Antropologia Social para su revision y autorizacion
mediante oficio (original y copia).

Recibe y analiza el programa general de actividades de los
proyectos de investigacion para su autorizacion.

No aprueba

Devuelve el programa (original y copia), para que realicen
ajustes de acuerdo a la calendarizacién de los proyectos
manejados en el area.

Si aprueba

Devuelve copia del programa general de actividades de
los proyectos de investigacién con sello y/o acuse de
recibo.

Elabora el programa general de actividades de los
proyectos de investigacién (original y tres copias) y envia
mediante oficio a la Direccidon General del INAH, turnando
las copias a la Secretaria Técnica y a la Coordinacion
Nacional de Antropologia: archiva copia con sello y/o
acuse de recibo en expediente.

Recibe (originales) del programa general de actividades de
los proyectos de investigacion y el original del oficio de
envio, firma de recibido en copia del oficio de envio y
devuelve al interesado: archiva original del oficio de envio
en expediente.

Término



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Social

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del programa general de actividades

Coordinacion Nacional de Antropologia

INICIO

20

Direccién de Antropologia Social

J>

1. Solicita verbalmente
mediante el consejo
académico, elaboren las
areas de investigacion el
programa anual de
actividades generales

T

Consejo académico

%

2. Informa en junta
académica a los
investigadores, preparen
programa anual de
actividades de los proye-
ctos de investigacion

%

Investigadores

J>

3. Elaboran y envian
programa a la Direccién
de Antropologia Social
para su revision y
autorizacién mediante
oficio (0-1)

Oficio de envio

Frograma anual de
actividades de los

proyectos de
investigacion.

Direccién de Antropologia Social

4. Recibe y analiza si se
aprueba el programa

Oficio de envio

FTograma anual de
actividades de los

proyectos de
investigacion.

Se aprueba

el programa
2

6. Devuelve copia del
programa con sello de
acuse y/o recibo al
investigador

5. Devuelve programa
para que se realicen
ajustes de acuerdo a la
calendarizacion de los
proyectos manejados en
el area

Programa anual de
actividades de los

proyectos de
investigacion.

Investigador
para sus efectos

Programa anual de
actividades de los
proyectos de
investigacion.




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccion de Antropologia Social

PROCEDIMIENTO:  Elaboracion del programa general de actividades

Coordinacion Nacional de Antropologia

7. Elabora Programa
general de actividades de
los proyectos de
investigacion (0-3) y turna
mediante oficio

—

Programa anual de
actividades de los

proyectos de
investigacion

Oficio de envio

rama general de

actividades de los
proyectos de
investigacion.

Coordinacién

Nacional de
Antropologia

Direccién General del INAH

8. Recibe original del
programa general de
actividades de los
proyectos de

investigacion y archiva en
expediente

Oficio de envio

Programa general de
actividades de los

proyectos de

investigacion.

TERMINO

Secretaria

Técnica para
sus efectos




{@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

INAH

DIA

MES

29

00

V.3.2. PROCEDIMIENTO: "INFORME ANUAL DEL PROYECTO GENERAL DE

ACTIVIDADES"




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL DIA || MES | ANO
PROCEDIMIENTO: "INFORME ANUAL DEL PROYECTO GENERAL
DEACTIVIDADES' 29 IX 00

V.3.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

- ASAMBLEA GENERAL DE LA DIRECCION DE
ANTROPOLOGIA SOCIAL

- SECRETARIO DE ACTAS

- SECRETARIA DE LA DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL




INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL
PROCEDIMIENTO: "INFORME ANUAL DEL PROYECTO GENERAL
DE ACTIVIDADES'

DIA

ANO

29

00

V.3.2. OBJETIVO

Elaborar y aprobar el informe anual del proyecto general de actividades.




||
AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL DIA | MES || ANO
PROCEDIMIENTO: "INFORME ANUAL DEL PROYECTO GENERAL
INAH DE ACTIVIDADES' 29 IX 00

V.3.2. NORMAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccion de Antropologia Socia elaborar e informe anual del proyecto
general de actividades arealizar durante el afio.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.3.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "INFORME ANUAL DEL PROYECTO GENERAL DE ACTIVIDADES"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL
ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Asamblea general de la Direccion de 1 Solicita verbalmente al titular de la Direccion de
Antropologia Social Antropologia Social, elabore el informe anual del proyecto

general de actividades a realizar en el transcurso del afio.

Titular de la Direccién de 2 Elabora y envia a la asamblea general de la Direccion de
Antropologia Social Antropologia Social el informe anual del proyecto general
de actividades en original.

Asamblea general de la Direccion de 3 Recibe y analiza el informe anual del proyecto general de
Antropologia Social actividades junto con la directora de la Direccion de
Antropologia Social y emite resultados.

4 No aprueba: devuelve el original del informe anual del
proyecto general de actividades a la directora de la
Direccién de Antropologia Social y emite resultados.

5 Si aprueba: Turna el informe anual del proyecto general de
actividades al secretario de actas para su asentamiento en
el acta de asamblea

Secretario de actas 6 Elabora y envia actas de asamblea a la secretaria de la
Direccién de Antropologia Social (en libreta) para su
control y archivo y devuelve el informe anual del proyecto
general de actividades a la directora de la Direccién de
Antropologia Social con sello y/o firma de recibido.

Secretaria de la Direccion de 7 Recibe libreta de actas de asamblea y archiva en
Antropologia Social gabinete.

Término







DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccién de Antropologia Social

PROCEDIMIENTO:  Informe Anual del Proyecto General de Actividades

Direccién de Antropologia Social

Inicio
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V.4. DIRECCION DE LINGUISTICA



INAH

MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

V.4.1. PROCEDIMIENTO: "RECEPCION Y REGISTRO DE CINTAS MAGNETOFONICAS

EN LA FONOTOTECA"




INAH

AREA: DIRECCION DE LINGUISTICA
PROCEDIMIENTO: “RECEPCION Y REGISTRO
MAGNETOFONICASEN LA FONOTECA”

DE

DIA

MES

29

00

V.4.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION
- DIRECCION DE LINGUISTICA
B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION
- INVESTIGADORES DEL AREA

- CENTROS INAH Y/O UNIVERSIDADES
- ENCARGADO DE LA FOTOTECA




AREA: DIRECCION DE LINGUISTICA
PROCEDIMIENTO: “RECEPCION Y

INAH MAGNETOFONICAS EN LA FONOTECA”

REGISTRO

DIA

ANO

DE
29

00

V.4.1. OBJETIVO

Acopiar y catalogar el mayor nimero posible de registros magnetofonicos de valor para la investigacion

linguistica

Permitir a los investigadores del area hacer uso de estos registros magnetofénicos en sus investigaciones.

Preservar estos registros para investigaciones posteriores.




INAH

AREA: DIRECCION DE LINGUISTICA
PROCEDIMIENTO: ~ “RECEPCION
MAGNETOFONICAS EN LA FONOTECA”

Y

REGISTRO

DE

DIA

MES

29

V.4.1. NORMAS DE OPERACION

e LaFonoteca de la Direccion de Lingliistica sera la encargada de recibir, registrar y clasificar el material de
grabacion con material linguistico.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS V.4.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "RECEPCION Y REGISTRO DE MAGNETOFONICAS EN LA
FONOTECA".

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE | AREA: DIRECCION DE LINGUISTICA
ANTROPOLOGIA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
EN EL TRANSCURSO DEL ANO:
Direccion de Linguistica 1 Recibe a través de oficio de los diferentes centros INAH,

universidades e instituciones culturales y/o investigadores
del INAH, donaciones de cintas grabadas con material
linguistico de las diferentes regiones del pais y acuse de
recibo en copia.

NOTA: No necesariamente se reciben cintas
magnetofénicas mediante una solicitud formulada por la
Fonoteca de la Direccién de Linguistica.

2 Analiza y envia en original y copia "carta de
agradecimiento” a la institucién donante y archiva copia
con acuse de recibo.

3 Turna las cintas grabadas con material lingiistico al
encargado de la fonoteca para realizar su registro
seleccion y clasificacion.

Encargado de la Fonoteca 4 Recibe material de grabacién y realiza las siguientes
actividades:
5 Registra y clasifica el material de grabacién, elabora en

original ficha catalografica (anexos) anotando las
siguientes datos: fecha de recepcion, lengua, familia,
procedencia (estado, municipio, comunidad), fecha de
grabacion, lugar donde se efect(ia la grabacion, nombre,
edad y lugar de nacimiento del hablante, nombre del
investigadores (en los casos de cintas donadas, se
registra la instituciéon del investigador), contenido de la
cinta (léxico, narraciones, conversaciones, etc.), tipo de
cinta, donacién de la grabacién, nimero secuencial de
cinta (si se trata de una coleccidn teméatica de estudio).
Asimismo se registra la continuidad del material linglistico
en “x” nimero de cinta, etc. Registra la cinta catalografica,
si la transcripcion o de otros materiales y asignarle a estos
el mimo nimero topogréfico de la cinta.

Anota los siguientes datos técnicos: numero de
adquisicién, formato de cinta y pistas grabadas, velocidad
de la grabacion y localizacién topogréfica de la cinta, etc.




Investigador de la Direccion de
Linglistica

Encargado de la Fonoteca

Investigador

10

11

Coloca el material fonografico en los estantes
correspondientes de acuerdo al orden topogréfico,
intercala las tarjetas catalograficas en su tarjetero
correspondiente.

Comunica a la Direccion de Linglistica que el material
recibido, esta clasificado y registrado.

Solicita cintas magnetofonicas grabadas con el material
linglistico de la lengua que requieren para su proyecto de
investigacion.

Solicita se requisite “vale de préstamo”, entrega material
(cintas magnetofonicas)

POSTERIORMENTE:

Una vez utilizado el material devuelve las cintas
magnetofdnicas grabadas y recibe vale de préstamo

Recibe cintas magnetofénicas y archiva material
fonografico en su estante correspondiente.

Término.






DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE: Direccion de Lingiistica

PROCEDIMIENTO:  Recepcion y registro de cintas magnetofénicas en la Fonoteca

Coordinacion Nacional de Antropologia

INICIO

Direccion de Linguistica

1. Recibe mediante oficio
donaciones de cintas
grabadas con material
lingtistico y acusa de

recibo

Oficio de donacién
Donante para
sus efectos

Posteriormente

2. Analiza y elabora oficio
de agradecimiento en
original y copia dirigido a

lainstitucion donante

Oficio de donacién

Donante para Oficio de
sus efectos agradecimiento

3. Turna las cintas con
material lingtistico al
encargado de la Fonoteca
para su registro,
seleccion y clasificacion

Encargado de la Fonoteca

4. Recibe material de
grabacion y analiza

v

5. Registra y clasifica el
material de grabacion,
elabora en original la

ficha catalogréfica
correspondiente

Ficha catalografica

6. Coloca material
fonogréfico en el estante
correspondiente e
intercala la tarjeta
catalografica en su
tarjetero

Ficha catalografica

7. Comunicaala
Direccién de Linguistica
que el material recibido

se encuentra registrado y
clasificado

%

Investigador de la
Direccion de Linguistica

Cuando se requiera

%

8. Solicita cintas
magnetofénicas grabadas
con material lingtiistico
que requiere para su
proyecto de investigacion

QT

Encargado de la Fonoteca

J>

9. Solicita al investigador
requisite "vale de
préstamo" y entrega
material (cintas
magnetofénicas)

Vale de préstamo

Tarjetero




DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Direccion de Lingiistica

PROCEDIMIENTO:  Recepcion y registro de cintas magnetofénicas en la Fonoteca

Coordinacion Nacional de Antropologia

(<

Investigador de la
Direccién de Lingtistica

Posteriormente

%

10. Devuelve las cintas
magnetofénicas grabadas

%

Encargado de la Fonoteca

J>

11. Recibe cintas
magnetofénicas, coloca
en el estante
correspondiente y
devuelve al investigador
el vale de préstamo

Vale de préstamo

Investigador
para sus efectos

TERMINO




VI. PROCEDIMIENTOS CON INCIDENCIA
ENTRE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
Y LAS CUATRO
DIRECCIONES DE INVESTIGACION



INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

VI.1. PROCEDIMIENTO: "DISENO Y CONFORMACION DE PROYECTOS DE

INVESTIGACION"




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE | DIA
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y

MES

INAH DIRECCION DE LINGUISTICA

PROCEDIMIENTO: "DISENO Y CONFORMACION DE PROYECTOS| 29
DE INVESTIGACION"

00

VI.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-INVESTIGADORES DE LAS DIRECCIONES DE ANTROPOL’OGI'A FISICA,
ANTROPOLOGIA SOCIAL, ETNOHISTORIA Y LINGUISTICA

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

-DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL,

DJRECCION DE ETNOHISTORIA'Y PIRECCION DE LINGUISTICA
-COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA




ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y

MES

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE DIA

DIRECCION DE LINGUISTICA

INAH PROCEDIMIENTO: "DISENO Y CONFORMACION DE PROYECTOS| 29
DE INVESTIGACION"

00

VI.1. OBJETIVO

Elaborar y aprobar (o en su caso refrendar) anualmente los proyectos de investigacion individuales y

colectivos del personal del area de antropologia del INAH




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE DIA || MES | ANO

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA '
INAH PROCEDIMIENTO: "DISENO Y CONFORMACION DE PROYECTOS | 29 IX 00

DE INVESTIGACION"

VI.1. NORMAS DE OPERACION

Toda propuesta de proyecto de investigacion, debe ser presentada de acuerdo a su tematica a la direccién
de investigacion correspondiente para su revisién andlisis y dictaminacion.

Es responsabilidad de cada una de las direcciones convocar mesas de trabajo para la dictaminacion final y
autorizacion de las propuestas de investigacion que reciba.

Es responsabilidad de cada una de las direcciones proporcionar los formatos autorizados para su llenado y
entrega del informe trimestral de actividades de los proyectos de investigacion a cada uno de los
investigadores que integran las areas tematicas de investigacion.

Toda propuesta de proyectos de investigacion que elaboren los investigadores de las areas tematicas de
investigacion, deben ajustarse a la calendarizacién de los proyectos manejados en el area.

Es responsabilidad de cada direcciéon administrar los recursos y tiempos asignados para cada proyecto de
investigaciéon a su cargo.

Deberan coordinar los proyectos sobre Antropologia Fisica, Antropologia Social, Etnohistoria, y Lingistica
respectivamente que programa el INAH.

Deberan realizar respectivamente investigaciones cientificas en materia de Antropologia Fisica,
Antropologia Social, Etnohistoria y Lingiistica mexicana, antigua y moderna.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

VI.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "DISENO Y CONFORMACION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION

Investigador (es) de la Direccion de 1 Elaboran la propuesta de proyecto de investigacion de
Antropologia Fisica, Direccién de Acuerdo a los lineamientos establecidos por sus
Antropologia Social, Direccién de respectivas direcciones: Direccion de Antropologia Fisica,

Etnohistoria y Direccién de Direcciéon de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria
Linguistica y Direccién de Linguistica

2 Turnan el original y copia, la solicitud de autorizacion del
proyecto de investigacion. Anexa la propuesta del
proyecto a la direccion de la Direccion de Antropologia
Fisica, Direccion de Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de Lingiistica para su direccion y
aprobacion. Archiva copia con sello y/o acuse de recibo.

Direccién de Antropologia Fisica, 3 Reciben de los investigador es la solicitud de autorizacion
Direccién de Antropologia Social, del proyecto y la propuesta del mismo. Devuelven copia
Direccién de Etnohistoria y Direccion con sello y/o acuse de recibo.
de Linguistica

4 Revisan y analizan la factibilidad del proyecto de
investigacién, acorde con las politicas de investigacién del
INAH y del plan general de trabajo de la direccion de la
Direccion de Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica. Solicitan dictamen de un especialista en la
materia. El proyecto debe contener: antecedentes,
objetivos, aparato critico, metodologia, metas, duracion,
resultados (finales y/o parciales). Requerimientos y
calendarizacion de las actividades.

5 No autoriza: Devuelven al investigador solicitante la
propuesta de proyecto para que realice los ajustes
necesarios.

6 Si autoriza: Comunican al investigador solicitante que se
autoriza su proyecto.

Investigador (es) de la Direccion de 7 Elaboran la "tarjeta de registro de proyecto" (ver anexo 1)
Antropologia Fisica, Direccién de con las actividades planeadas para presentar entre agosto
Antropologia Social, Direccién de y septiembre, como anteproyecto para el afio fiscal

Etnohistoria y Direccién de siguiente.
Linglistica




Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica

Coordinacién Nacional de
Antropologia

Investigador (es) de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de
Linglistica

Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica

Investigador (es) de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de
Linglistica

10

11

12

13

14

15

Reciben todas las "tarjetas de registro de proyectos” de
todos los investigadores de la dependencia para organizar
y presentar a la secretaria técnica y a la Coordinacion
Nacional de Antropologia revise y comente con todos y
cada uno de los investigadores de la dependencia de los
proyectos a desarrollarse durante el siguiente afio fiscal,
tanto en el aspecto presupuestal (los que lo requieran),
como en el aspecto académico de metas, actividades y
resultados.

Organiza con la Direccién de la Direccion de Antropologia
Fisica, Direccion de Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de Linglistica, una reunion de
trabajo para que el coordinador nacional de antropologia
revise y comente con todos y cada uno de de los
investigadores de la dependencia de los proyectos a
desarrollarse durante el siguiente afio fiscal, tanto en el
aspecto presupuestal (los que lo requieran) como en el
aspecto académico de metas, actividades y resultados.
Generalmente estas reuniones se llevan a cabo durante
los meses de octubre y/o noviembre del afio anterior al
gue se esta programando.

Si el proyecto es rechazado: Modifican o hacen de
nuevo la "tarjeta de registro de proyecto” en funcioén de los
acuerdos con el coordinador nacional de antropologia, en
relacion a los montos solicitados y las actividades
programadas o los resultados obtenidos con anterioridad
del proyecto en cuestion o de los proyectos llevados a
cabo por el mismo investigador.

Si el proyecto no es rechazado: Reciben la "tarjeta de
registro de proyecto" modificada para su revision.

Integran las "tarjetas de registro de proyectos" aceptadas y
firmadas por el coordinador nacional de antropologia junto
con las que fueron modificadas por los investigadores y
organiza el programa de actividades y presupuesto para el
afio siguiente.

Envian en original y 2 copias oficio de solicitud de
autorizacion anexando un juego de las "tarjetas de registro
de proyectos" firmadas por los investigadores y el visto
bueno del coordinador nacional de antropologia para que
sean integradas al anteproyecto de la Direccién de la
Direccibn de Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica

Envian a cada investigador copia de su "tarjeta de registro
de proyecto autorizada".

Reciben y realiza el proyecto de investigacion de acuerdo
a la candelarizaciéon de las actividades programadas y si
es el caso el presupuesto autorizado en la "tarjeta de
registro de proyecto”.



Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica

16

17

18

19

Envian trimestralmente a las direcciones de Direccién de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion de Linguistica, los
informes académicos de los avances de los proyectos
registrados. Siguiendo el formato establecido, el informe
contendra los avances de sus proyectos de acuerdo a la
calendarizacion y resultados programados en la "tarjeta de
registro de proyectos". En los informes también se reporta
las actividades colaterales que siendo académicas no
forman parte de la programacion del proyecto aceptado.

Anexan junto con los informes trimestrales copia de los
resultados parciales o totales que esta reportando
(ponencias, articulos, libros etc).

Reciben de los investigadores los informes trimestrales
(ver anexo 2) con los respectivos anexos en los formatos
establecidos por la direccidon de andlisis y seguimiento de
proyectos de la secretaria técnica, archivan los informes
en su expediente y los documentos anexos (resultados) en
el expediente de cada investigador del archivo de
"resultados de proyectos/produccién de los
investigadores".

Envian original y cuatro copias del informe global trimestral
(en los formatos indicados) a la direcciéon de analisis y
seguimiento de proyectos, a la secretaria técnica, a la
coordinacion nacional de antropologia y a la secretaria
administrativa

Termino



DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE: Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia Etnohistoria y Lingiifstica

PROCEDIMIENTO: Disefio y Conformacién de Proyectos de Investigacion

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoriay Direccion de Lingiistica

Inicio \_/\
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA:

Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

Etnohistoria y Linguistica

Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,

PROCEDIMIENTO:

Disefio y Conformacion de Proyectos de Investigacion

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA

DIA

MES

29

00

VI.2. PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DE PRESUPUESTO DE PROYECTOS DE

INVESTIGACION"




MES

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
INAH DIRECCION DE LINGUISTICA.
PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DE PRESUPUESTO DE| 29
PROYECTOS DE INVESTIGACION"

00

VI.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL,

DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

-INVESTIGADORES

-ADMINISTRACION DE LAS DIRECCIONES DE ANTROPOLOGIA FiSICA, ANTROPOLOGIA SOCIAL,

ETNOHISTORIA Y LINGUISTICA '
-COORDINACION NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
-SECRETARIA TECNICA




&

INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE| DIA

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA.

PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DE PRESUPUESTO DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION"

MES

29

00

VI.2. OBJETIVO

e Elaborar y tramitar anualmente el presupuesto de investigacion.




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE| DIA || MES || ANO

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA. ,
INAH PROCEDIMIENTO: "ELABORACION DE PRESUPUESTO DE| 29 IX 00

PROYECTOS DE INVESTIGACION"

VI.2. NORMAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de cada direccion tramitar el presupuesto de proyectos especificos del area, ante las
autoridades correspondientes.

El administrador de cada direccidn sera responsable de solicitar a los investigadores la elaboracion del

anteproyecto de presupuesto solicitando la informacion requerida en sus respectivas "tarjetas de registro de
proyectos".

Cada direccidn de investigacién debera formular un anteproyecto global de presupuesto.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

VI.2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INVESTIGACION"

"ELABORACION DE PRESUPUESTO DE PROYECTOS DE

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
Coordinacion Nacional de 1 Solicita a la Direccion de Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica en original y copia "oficio-solicitud de
presupuesto de proyectos especificos" y en copia la
firman y/o sellan de recibido.
Direccién de Antropologia Fisica, 2 Reciben el original del "oficio-solicitud de presupuesto” y
Direccién de Antropologia Social, firma de recibido.
Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica
3 Realizan reunion con responsables de proyectos de sus
respectivas area para informar y solicitar, elaboren
anteproyecto de presupuesto de los  proyectos de
investigacién y entrega formato “tarjetas de registro de
proyectos” (ver anexo 1). Turna circular solicitando la
informacion requerida en original y copia a los
investigadores. Archiva copia con sello y/o acuse de
recibo.
Investigadores 4 Reciben formato (ver anexo 1) y elaboran y entregan
formato llenado y firmado.
Administracion de la Direccion de 5 Recopila formatos de elaboracion de presupuestos y
Antropologia Fisica, Direccion de analiza que estén completos para su autorizacion ante la
Antropologia Social, Direccién de direccion de la Direccién de Antropologia Fisica, Direccion
Etnohistoria y Direccién de de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria y
Linglistica Direccién de Linguistica.
6 Turna formatos a la Direcciébn de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccion de Etnohistoria y Direccion de Linglistica, para
su autorizacion.
Direccién de Antropologia Fisica, 7 No autoriza: Informa que realice cambios en su proyecto
Direccidn de Antropologia Social, 0 bien cancela.
Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica
8 Autoriza: Analiza tarjetas de registro de proyectos (ver
anexo 1) enviandolos para su aprobacion y/o autorizacion
a la Coordinacion Nacional de Antropologia.
9 Turna tarjetas de registro de proyectos a la administracion
del area para su envio a la Coordinacion Nacional de
Antropologia para su autorizacién.




Administracion de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de
Linglistica

Secretaria Técnica

Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica

Administracion de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de
Linglistica

Direccién de Antropologia Fisica,
Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
20

Elabora oficio de envio en original y 4 copias y envia
tarjetas de registro de proyectos a la secretaria técnica de
la siguiente manera: original.- para la Secretaria Técnica.
Copia 1.- para la Coordinacién Nacional de Antropologia .
Copia 2.- para la direccion de analisis y seguimiento de
proyectos. Copia 3.- para la direccion de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social,
Direccién de Etnohistoria y Direccion de Linguistica, con
sello y/o acuse de recibo. Copia 4.- copia para los
investigadores.

Recibe y analiza tarjetas de registro de proyectos para su
aprobacion o rechazo.

En caso de no autorizar: Envia oficio de respuesta de no
autorizacién a la direccion de la Direccion de Antropologia
Fisica, Direccion de Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de LingUistica

En caso de autorizar: Elabora y envia oficio de
autorizacién de presupuesto y notifica a investigadores.

Recibe oficio de rechazo y/o de autorizacién de
presupuesto. Firma y/o sella de recibido en copia y turna a
la administracion.

Recibe oficios y notifica a investigadores cuanto les fue
asignado a sus proyectos (verbalmente).

Solicita a investigadores recalendizar sus tarjetas de
registro de proyectos para elaborar solicitud de fondos.

Elabora solicitud de fondos (ver anexo 37) por proyecto y
por mes de acuerdo al calendario reprogamado y turna a
la Direccion de la Direccion de Antropologia Fisica,
Direccion de Antropologia Social, Direcciéon de Etnohistoria
y Direccién de Linglistica, para su autorizacion de envio

Recibe y analiza solicitud de fondos.

Autoriza

No autoriza continua con la actividad 19
Si autoriza continua con la actividad 20
Ajusta solicitud de fondos.

Autoriza solicitud de fondos y turna



Administracion de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccion de
Etnohistoria y Direccién de
Linglistica

21

Recibe y distribuye solicitud de fondos de la siguiente
manera: original.- para la direcciéon de finanzas, copia 1.-
para la subdireccion de fiscalizaciéon, copia 2.- para
contabilidad, copia 3 .- para la administracion de la
direccion de la Direccion de Antropologia Fisica, Direccién
de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria y
Direccion de Linguiistica con sello y/o acuse de recibo.

Termino



DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia

AREA RESPONSABLE:

Etnohistoria y Linguistica

Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Presupuesto de Proyectos de Investigacion

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccién de Lingiistica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciones de Antropologia Fisica, Antropologia Social,

DEPENDENCIA: Coordinacién Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Etnohistoria y Lingtiistica

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Presupuesto de Proyectos de Investigacion

Direccion de Antropologia Fisica, Direccién de Antropologia Social, Direccién de Etnohistoriay Direccion de Lingiistica
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DEPENDENCIA: Coordinacion Nacional de Antropologia AREA RESPONSABLE: Drecclones de Antropologia Fisica, Antropologia Social.
tnohistoria y Linguistica

PROCEDIMIENTO:  Elaboracién de Presupuesto de Proyectos de Investigacion
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VI.3. PROCEDIMIENTO: "INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES"




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE
ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
INAH DIRECCION DE LINGUISTICA.

PROCEDIMIENTO: "INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES"

DIA
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29
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VI.3. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL,
DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION

~ -INVESTIGADORES
-DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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INAH

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FiSICA, DIRECCION DE

ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA.

PROCEDIMIENTO: "INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES'

DIA

MES

29

00

VI.3. OBJETIVO

e Elaborar y remitir el informe trimestral de actividades




AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA, DIRECCION DE| DIA | MES [ ARO
{%}1 ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION DE ETNOHISTORIA Y
DIRECCION DE LINGUISTICA 29

INAH PROCEDIMIENTO: "INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES"

VI.3. NORMAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de cada una de las direcciones de investigacion; Antropologia Fisica, Antropologia
Social, Etnohistoria y Linglistica, entregar trimestralmente el "informe de actividades" del area de los
formatos que para el efecto existe.

El "informe trimestral de actividades" debera contener la mayor informacién posible de cada uno de los
investigadores que conforman el area.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

VI.3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES"

DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA

AREA: DIRECCION DE ANTROPOLOGIA FISICA,
DIRECCION DE ANTROPOLOGIA SOCIAL, DIRECCION
DE ETNOHISTORIA Y DIRECCION DE LINGUISTICA.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

Direccion de Desarrollo Institucional

Direccion de la Direccion de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de

Etnohistoria y Direccién de

Linguistica

Investigador (es)

Direccién de la Direccién de
Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccion de

Etnohistoria y Direccién de

Linguistica

Direccion de Desarrollo Institucional

1

Solicita a la Direccién de Antropologia Fisica, Direccién de
Antropologia Social, Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Lingiistica sus informes trimestrales (ver anexo 2) de
actividades de los proyectos de investigacion, mediante
oficio de solicitud (original y copia) y adjuntando los
formatos reimpresos que deberan requisitarse.

Reciben solicitud de informe trimestral de actividades
(original) y originales de los formatos a llenar. Sella y/o
firma de recibido en copia y devuelve al interesado:
Archiva original de oficio solicitud en expediente
correspondiente.

Fotocopia formatos requisitados y entrega a cada uno de
los investigadores para su llenado.

Requisitan formatos y devuelven a sus respectivas
direcciones Direccién de Antropologia Fisica, Direccion de
Antropologia Social, Direccién de Etnohistoria y Direccion
de Linguistica, para la elaboracion del informe trimestral
de actividades solicitado.

Recibe formatos y analiza el informe trimestral de
actividades de cada uno de los investigadores con el
objeto de autorizar y elaborar el informe trimestral de
actividades global de la Direccion de Antropologia Fisica,
Direccion de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria
y Direccién de Linguistica.

No autoriza: Devuelve los formatos a los investigadores
para que realicen ajustes de acuerdo a la calendarizacion
de los proyectos manejados en sus respectivas areas.

Si autoriza: Elabora el informe trimestral de actividades
global, utilizando para su llenado los formatos requisitados
(Ver Anexos 2, 3, 4, 5, y 6) y envia a la Direccion de
Desarrollo Institucional mediante oficio de respuesta
(original y 3 copias). Archiva copia con sello y/o acuse de
recibo en expediente.

Recibe informes trimestrales de actividades y oficio de
respuesta (original). Sella y/o firma de recibido en copia y
devuelve a la Direccién de Antropologia Fisica, Direccidon
de Antropologia Social, Direccion de Etnohistoria y
Direccion de Linglistica. Archiva original del oficio de
respuesta en expediente.

Termino
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