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INTRODUCCION

ES RESPONSABILIDAD DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
ESTABLECER NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE OPERACION QUE FACILITEN Y EFICIENTEN SU
FUNCIONAMIENTO Y COADYUVEN DE MANERA IMPORTANTE EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES Y ATRIBUCIONES CONFERIDAS.

PARA ELLO ES DE SUMA IMPORTANCIA ELABORAR Y ACTUALIZAR “MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS”, DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE OBSERVANCIA GENERAL EN SU AMBITO DE
APLICACION, EN LOS QUE SE CONSIGNAN, ORDENAN Y DESCRIBEN EN FORMA SISTEMATICA LAS
ACTIVIDADES Y PROCESOS TECNICOS QUE HAN DE EJECUTAR LOS RESPONSABLES EN LA CONSECUCION DE
SUS FUNCIONES Y/O TAREAS ASIGNADAS; ESTABLECEN LAS NORMAS Y BASE LEGAL QUE REGULAN LOS
PROCESQS; ASIGNAN Y DELIMITAN RESPONSABILIDADES DE QUIENES PARTICIPAN EN LA EJECUCION DE LOS
MISMOS, A TRAVES DE NARRATIVOS, DIAGRAMAS DE FLUJO Y FORMATOS QUE SE REQUIERAN PARA LA
CONSECUCION DE TRAMITES.

EN ESTE CASO, EL PRESENTE MANUAL ESTA ENCAMINADO A SISTEMATIZAR UN GRUPO DE PROCEDIMIENTOS
QUE EL INSTITUTO DESARROLLA Y QUE SON DE SUMA IMPORTANCIA PARA LA OPTIMA OPERACION DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

FINALMENTE CABE SENALAR QUE AUN CUANDO ESTE NUEVO MANUAL ES UN ESFUERZO MAS PARA DAR
RESPUESTA AL PROGRAMA DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 1995-2000, A NIVEL
INSTITUCIONAL, ESTO NO IMPLICA QUE NO PUEDA SER ACTUALIZADO Y MEJORADO, SINO POR EL
CONTRARIO, YA QUE EN GRAN MEDIDA LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD DE LAS AREAS DEPENDE DE LAS
ACTUALIZACIONES QUE SE LE HAGAN AL MISMO; POR LO QUE, AUNQUE ESTA HERRAMIENTA TIENE UN
CARACTER NORMATIVO Y A LA VEZ DE APOYO A LOS USUARIOS, SU ADECUACION CONSTANTE ES UNA
NECESIDAD INELUDIBLE, POR LO QUE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO, A TRAVES DE SU
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SE PONE A SU DISPOSICION EN LAS ASESORIAS Y APOYOS
PERTINENTES.
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CARACTER GENERAL

CONSTTTUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. DEL 5 DE FEBRERO DE1917 D.O. 05-II-
17. REFORMAS D.O. 28-X11-82; D.O. 3-II-83; D.O. 10-VIII-87; D.O. 27-VI-90; D.O. 6-1-92; D.O. 28-1-92:
D.0. 20-VII-93, FE DE ERRATAS D.O. 23-VIII-93 REFORMA, D.O. 31-XII-94; FE DE ERRATAS. D.0. 3-1-95;
REFORMAS D.0. 2-I1I-95; D.O. 3-VII-96; D.O. 22-VIII-96.

LEYES

LEY ORGANICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA. 3 DE FEBRERO DE1939 Y
MODIFICADA POR DECRETO DEL 13 DE ENERO DE 1986
D.0. 03-I1-39; REFORMA D.O. 13-I-86; D.O. 23-1-98.

LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS.
D.0. 06-V-72 REFORMAS D.O. 23-XII-74; D.0O. 26-X1-84, D.0. 13-I-86

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. DEL 29 DE DICIEMBRE DE 1976.

D.0. 29-XII-76, FE DE ERRATAS D.O. 2-II-77 REFORMAS D.O. 8-X11-78; D.O. 31-XII-80; D.O. 4-V-82; D.O.
29-X11-82 D.O. 30-XII-83; FE DE ERRATAS D.O. 18-IV-84; REFORMAS D.O. 8-XII-78; D.O. 31-XII-80; D.O.
4-1-82; D.O. 29-X1I-82; D.O. 30-XII-83; FE DE ERRATAS D.O. 18-IV-84; REFORMAS D.O. 21-1-85; D.0. 14-
V-86; D.0. 24-XII-86; D.O. 22-VII-91; D.O. 21-11-92; D.O. 25-V-92; D.0O. 23-X1I-93; D.O. 28-X1I-94; D.O.
19-XII-94; D.O. 15-V-96; D.O. 24-XII-96 Y D.O. 4-X11-97.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. DEL 3 DE ENERO DE1992.
D.0. 08-1-82, D.0.03-1-92.

LEY FEDERAL DE DERECHOS.
D.0. 28-XII-94.

LEY FEDERAL DE EDUCACION DEL 29 DE NOVIEMBRE DE 1978
D,0. 29-X1-78

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL 12 DE DICIEMBRE DE1995.

LEY SOBRE CONSERVACION DE MONUMENTOS HISTORICOS ARTISTICOS Y BELLEZAS NATURALES
D,0. 06-IV-14, DECRETO A LA REFORMA D,0. 11-IV-63

LEY SOBRE CONSERVACION DE MONUMENTOS, EDIFICIOS, TEMPLOS Y OBJETOS ARTISTICOS E
HISTORICOS.
D,0.1-16

LEY DE PROTECCION CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL.
D,0. 27-VIII-90, D,0. 2-11-96

LEY DE NACIONALIZACION DE LOS BIENES ECLESIASTICOS
D,0. 13-VII-59

REGLAMENTOS

REGLAMENTO INTERICR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
D.0. 9-VIII-85; REFORMAS D.O. 17-111-89; D.O. 26-111-94; FE DE ERRATAS C.0D. 10-VIII-94;

REFORMAS D.0. 26-11I-54: D.O. 24-XII-94.
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DECRETOS

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E
HISTORICOS.
D.0. 08-XII-75, REFORMA D.O. 05-1-93.

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 SECTORIAL DENOMINADO PROGRAMA DE
DESARROLLO EDUCATIVO 1995-2000.
D,0. 19-11-96

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA SECTORIAL 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 PUBLICA 1995-2000.
D.O. 28-V-96.

DECRETO POR EL CUAL SE ESTABLECEN REGLAS PARA LA DENUNCIA Y ADJUDICACION DE BIENES
NACIONALES.

DECRETO POR EL  CUAL SE ESTABLECEN REGLAS PARA LA DENUNCIA Y ADJUDICACION DE BIENES
NACIONALES.
18-VIII-67

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBAN LAS BASES PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE
PROTECCION CIVIL Y DEL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL 1995-2000, QUE LAS MISMAS CONTIENEN.
D,0. 6-V-86, D,0. 17-VII-96

DECRETO POR EL QUE SE EXCEPTUA DE ADJUDICACION AL EXCONVENTO DE CHURUBUSCO Y SUS
ANEXIDADES
22-VIII-69

DECRETO DE CREACION DEL MUSEO HISTORICO DE CHURUBUSCO EN EL EXCONVENTO.
9-11-19

DECRETO DE LA AUTONOMIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MEXICO, EL EXCONVENTO DE
CHURUBUSCO QUEDA BAJO LA DEPENDENCIA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
1933.

DECRETO DE CREACION DEL INAH, POR LO QUE EL EXCONVENTO DE CHURUBUSCO PASA A FORMAR

PARTE DE SU PATRIMONIO
9-11-33

'DECLARATORIAS:

DECLARATORIA DEL EXCCHNYVENTO DE CHURUEBLUSCO COMO MCHUMENTO HISTORIZO.

if
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ACUERDOS

OFICIOS-CIRCULARES

DECLARATORIA DE COYOACAN COMO ZONA TIPICA DEL DISTRITO FEDERAL

ACUERDO NO.196 POR EL QUE SE ADSCRIBEN ORGANICAMENTE LAS DIRECCIONES GENERALES
ORGANOS DESCONCENTRADOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA Y SE MENCIONAN Y DELEGAN FACULTADES.

D.0. 04-VII-94.

ACUERDOS PARA LA DESREGULACION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL (ADAE).
D.0. 24-X1-95; D.O. 28-11-96.

ACUERDO QUE DISPONE QUE LOS BIENES INMUEBLES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO NACIONAL
SOLO PODRAN ENAJENARSE EN CASOS EXCEPCIONALES
D,0. 5-XI-53

ACUERDO POR EL QUE SE CREA LA COMISION NACIONAL PARA LA PRESERVACION DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE LA NACION
D,0. 2-V-94

ACUERDO CIRCULAR QUE CONTIENE DISPOSICIONES DEL DIRECTOR GENERAL DEL INAH PARA LLEVARSE
A CABO LA TRANSPORTACION DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS, HISTORICOS Y DEMAS OBJETOS DE
MUSEOS DENTRO DEL INSTITUTO O FUERA DEL MISMO.

D,0. 11-X-79

ACUERDO QUE DISPONE QUE LOS MUSEOS Y LOS MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS DEPENDIENTES DEL
INAH, NO SERAN UTILIZADOS CON FINES AJENOS A SU OBJETO O NATURALEZA.
0,0.31-X-77, MODIFICADO D,0. 30-IV-86

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN NORMAS MINIMAS DE SEGURIDAD PARA LA PROTECCION Y
RESGURDO DEL PATRIMONIO CULTURAL QUE ALBERGAN LOS MUSEQS
20-11-86

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD PARA LOS
MUSEOS DEL INAH
20-V-86

ACUERDO PRESIDENCIAL POR EL QUE SE ENTREGA AL EXCONVENTO DE CHURUBUSCO A LA INSPECCION
GENERAL DE MONUMENTOS ARTISTICOS E HISTORICOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MEXICO.
13-XI-18

ACUERDO No 58 POR EL QUE SE CREA EL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEPENDIENTE
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
11-IX-81

CIRCULARES INTERNAS ¥ OTROS ZZ'MUNICADOS NORMATIVOS EMITIDCS POR FUNCIONARIOS DEL|
INSTITUTO NACIONAL OF SMTZ 757 7 212 E HISTOR?A, (COMPENDIO!. '

TTT
"BCAC FEFHAS
Coola TOUMAS.



@} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIA | MES | ANO
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X | o

MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
D.0. 16-X1I-94.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.
APROBADOQ POR SEP. VIII-95.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA
15-X1180
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INAH

I1. OBJETIVO GENERAL

DOTAR AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DE UNA HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA QUE
INTEGRE SUS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE FUNCIONAMIENTO Y OPERACION EN LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS, AREAS Y SECCIONES QUE LO CONFORMAN, CON EL FIN DE DAR CONTINUIDAD A LAS
ACTIVIDADES Y FUNCIONES COTIDIANAS DE CADA UNA DE SUS PARTES.
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III.1. MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

DE LAS INTERVENCIONES.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICD DEL MUSEO NACIONAL

DIA | MES || ANO

31 X 02

smamasEs s

IT1.1.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.




% AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO:. MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICD DEL MUSEO NACTONAL
INAH DE LAS INTERVENCIONES, 30 x|

II1.1.2. OBJETIVO.

PIEZAS DE LA MEJOR MANERA POSIBLE PARA SU DELEITE Y EXHIBICION.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL MANTENIMIENTO PROFUNDO Y SUPERFICIAL DE LAS
SALAS DE EXPOSICION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE CONSERVAR LAS




AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSEQ
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. S R R

IIT.1.3. NORMAS DE OPERACION.

EL MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DE LA(S) EXPOSICION (NES), DEBERA DE SER DE DOS TIPOS:
SUPERFICIAL Y PROFUNDO.

EL MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO SUPERFICIAL INVARIABLEMENTE SE DEBERA DE HACER LOS DIAS
LUNES, MIERCOLES Y VIERNES.

PARA EL CASO DEL MANTENIMIENTO SUPERFICIAL:

ES RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA REALIZAR
COTIDIANAMENTE RECORRIDOS POR TODAS LAS SALAS DEL MUSEO PARA PODER DETECTAR LAS
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO.

INVARIABLEMENTE LAS BASES DE VITRINAS, MAMPARAS Y PLATAFORMAS, SE DEBERAN DE LIMPIAR CON
FRANELA DE COLOR BLANCO Y SECA, Y UNA VEZ POR SEMANA SE USARA FRANELA HUMEDA.

LA LIMPIEZA DE LOS VIDRIOS DEBERAN HACERSE EN HUMEDO Y SECARLOS CON PAPEL.

INVARIABLEMENTE LA LIMPIEZA DE FOTOGRAFIAS, CEDULAS, MAPAS, OBJETOS DE MADERA, CERAMICA
Y METAL, DEBERA SER CON BROCHA DE PELO SUAVE Y FRANELA BLANCA Y SECA.

PARA EL MOBILIARIO CON TAPICERIA SE DEBERA USAR BROCHA DE PELO SUAVE Y/O ASPIRADORA CON
MALLAS DE PROTECCION Y FILTROS EN BOQUILLA.

PARA EL CASO DE MANTENIMIENTO PROFUNDO:

PARA EL MOBILIARIO QUE SE DANE POR CUALQUIER SITUACION, PERSONAL DE CARPINTERIA SERA EL
RESPONSABLE DE REPARAR EL DANO.

PARA EL CASO DE VIDRIOS DE VITRINAS SU CAMBIO Y/O LIMPIEZA SERA RESPONSABILIDAD DEL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

PARA EL CASO DE MAMPARAS Y PLATAFORMAS DANADAS O CON EXCESO DE SUCIEDAD, EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA, SERA QUIEN DETERMINE SI SE SUSTITUYEN POR UNAS NUEVAS O SI
BIEN SE REPARAN Y PINTAN.

PARA EL CAMBIO DE REPRODUCCIONES FOTOGRAFICAS, CEDULAS, MAPAS (MATERIAL DE APOYO
GRAFICO), ETC, DANADAS, SOLO PODRAN SER CAMBIADAS O LIMPIADAS POR EL PERSONAL DE
MUSEOGRAFIA, DEBIENDO DE INFORMAR DE CUALQUIER MOVIMIENTO, AL PERSONAL DE SEGURIDAD
DEL MUSEO.

LOS OBJETOS DE COLECCION, QUE SE DETECTEN CON DETERIORO, INVARIABLEMENTE EL PERSONAL DE
MUSEOGRAFIA DEBERA DE INFORMAR A LA SECCION DE RESTAURACION PARA QUE SE TOMEN LAS
MEDIDAS DE CONSERVACION, PROTECCION Y/C RESTAURACION NECESARIAS.

INVARIABLEMENTE, CUANDO SE TE*/34 ©_E FETIRAR UNA PIEZA DE COLECCION EN EXHIBICICN, POR|
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% AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEQGRAFIA DIA | MES | ANO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSED NACIONAL %
INAH DE LAS INTERVENCIONES X | 02

* PARA TODO LO REFERENTE AL CONTENIDO TEMATICO DEL MUSEO, SE DEBERA DE DAR UNA ADECUADA
COORDINACION CON LA SECCION DE INVESTIGACION




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.1.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

| DEPENDENCIA: MUSEQO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

INTERVENCIONES (MNI)

AREA RESPONSABLE ' NUMERO | DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE 1
MUSEOGRAFIA i

DIRECCION DEL MUSEO 2
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE i 4
MUSEQOGRAFIA

| ANUALMENTE

' ELABORA  PROGRAMA  ANUAL DE MANTENIMIENTO
| MUSEOGRAFICO  (DIVIDIDO  EN  MANTENIMIENTO
| SUPERFICIAL Y MANTENIMIENTO PROFUNDO) Y PRESENTA
'PARA SU REVISION Y AUTORIZACION A LA SUBDIRECCION
 TECNICA DEL MUSEO, MEDIANTE MEMORANDUM DE LA
' SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL: SUBDIRECCION TECNICA

' COPIA 1:  ACUSE DE RECIBO.

|RECIBE MEMORANDUM Y PROGRAMA ANUAL, ANALIZA,
| VALORA Y AUTORIZA

- SI EL PROGRAMA NO SE AUTORIZA SE DEVUELVE
| PARA SU CORRECCION AL DEPARTAMENTO DE
| MUSEOGRAFIA, CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD
| No1l.

- SI EL PROGRAMA PROCEDE Y SE AUTORIZA
' CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 3.

' SI SE AUTORIZO EL PROGRAMA ANUAL:
| DEVUELVE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO PARA QUE SE
| LLEVE A CABO

'RECIBE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO Y REALIZA
| TRABAJOS PROGRAMADOS DE LA SIGUIENTE MANERA:

|
iREAI_IZA MANTENIMIENTO SUPERFICIAL TRES VECES POR
' SEMANA, EN SALAS DE EXPOSICION, EL CUAL CONSISTE EN
' LIMPIEZA DEL MOBILIARIO MUSEOGRAFICO, DEL MATERIAL
| DE APOYO GRAFICO Y DE LAS COLECCIONES.

Ln



SECCION DE RESTAURACION 5

TALLER DE CARPINTERIA

PERSONAL DE MUSEOGRAFIA

| REALIZA MANTENIMIENTO PROFUNDO, QUE CONSISTE EN
| DETECTAR PROBLEMAS SERIOS QUE REQUIERAN TRABAJOS
 MAS ELABORADOS, COMO SON LOS SIGUIENTES:

- SIEL PROBLEMA ES EN LA PIEZA DE COLECCION, SE

CANALIZA CON LA SECCION DE RESTAURACION Y
EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No 7

- SI EL PROBLEMA ES CON EL MOBILIARIO, SE

CANALIZA AL TALLER DE CARPINTERIA Y EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 8

- SI EL PROBLEMA ES DE PINTURA, CAMBIO DE

MATERIAL DE APOYO GRAFICO, CAMBIO 0
MANTENIMIENTO DE VIDRIOS, ETC., PERSONAL DE
MUSEOGRAFIA LO ASUME Y EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 9

RECIBE PIEZA, DIAGNOSTICA, RESTAURA Y/O CONSERVA Y

. DEVUELVE AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

TERMINO

RECIBE EL REPORTE DEL MOBILIARIO DETERIORADO Y
| VALORA SEGUN SEA EL CASO PARA SU REPARACION O BIEN

SU REPOSICION.

' TERMINO

' DA SOLUCION A LA PROBLEMATICA DETECTADA DE ACUERDO
' AL PRESUPUESTO Y MATERIAL CON QUE SE CUENTA.

'TERMINO



[II.1.s

DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

PROCEDIMIENTO :MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE MUSECGRAFIA

DIRECCION DEL MUSEOD

SECCION DE RESTAURACION

ANUALMENTE

1

ELABORA Y ENTREGA

PROGRAMA ANUAL DE

MANTO. MUSEOGRAF [
CO MEDIANTE
MEMORANDLUM

PROG. ANUAL DE
MANTO. MUSEDG
RAFICO

MEMCRANDUM O

MEMORANOUM 1

O

k 4

/ 1 RECIBE
PROGRAMA ANUAL
DE MANTENIMIENTO
MUSEQGRAF [CO
AUTORIZADO

PROG. ANUAL DE
MANTO. MUSEOG

REALIZA MAMTO
SUPEFICIAL TRES
VECES POR SEMANA
EN SALAS DE ExP.
PERMANENTE

; [-
REALIZA MANTO.
PROFUNDO, DETECTAN
DO PROBLEMAS

SERIOS PARA TRABA
JO MAS ELABORADO

PROBLEM
A EN PIEZA

DE
COLECCION

RECIBE MEMCANADUM

Y PROGRAMA ANUAL

DE MANTO. MUSED

GRAFICO, ANALIZA
Y VALCRA

PROG. ANUAL DE
MANTO. MUSEQG
RAF1CQ

MEMCRANDUM O

PROCEDE

PROGRAMA

ANUAL DE MANTO,

MUSEOGRAF I
co

DEVUELVE PROGRAMA
ANUAL AUTCRIZADO
PARA QUE SE LLEVE
A CaABO

PROG. ANUAL DE
MANTO. MUSEOG




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

PROCEDIMIENTO :MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAF A

TALLER DE CARPINTERIA

SE CANALIZA AL
TALLER DE

CARPINTERIA

l k.
OA SOLUCION & LA
PROBLEMATICA DE
ACUERDO A PRESU

PUESTO Y A MATE
RIAL EXISTENTE

TERMINO

RECIBE EL REPORTE

CEL MOBILIARIO DE
TERIORADO. VALORA
PARA REPARACION
Y/0 REPOSICION

o0
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II1.2. CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, | DIA | MES | ANG
PROCEDIMIENTO: (CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL
ACERVO QLLTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X 02

III.2.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
- SUBDIRECCION DE INVENTARIOS




PROCEDIMIENTO: CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS| 31 X 02
INTERVENCIONES

%} AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO

INAH

II1.2.2. OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL CONTROL Y ORGANIZACION DEL INVENTARIO DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES CON EL FIN DE CONTAR CON LA INFORMACION DE LAS
COLECCIONES DE MANERA OPORTUNA, ACTUALIZADA Y NECESARIA ADEMAS DE COADYUVAR A PROTEGER Y
CONSERVAR EL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION.




PROCEDIMIENTO: CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS| 31 X 02
INTERVENCIONES

% AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES | ANO

INAH

III1.2.3. NORMAS DE OPERACION.

ES OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DE [AS COLECCIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, MANTENER EL INVENTARIO DE LAS MISMAS ACTUALIZADO DE MANERA PERMANENTE

CUALQUIER MOVIMIENTO DE ALTA O PROBLEMATICA DETECTADA EN EL INVENTARIO SE DEBERA DE
AVISAR A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH POR CONDUCTO DE LA DIRECCION DEL MNI,
CON EL FIN DE MANTENER ACTUALIZADO Y BAJO CONTROL EL INVENTARIO DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

POR NINGUN MOTIVO PERSONAL DEL MUSEO PODRA HACER TRABAJOS DE REMARCAJE O
DESPRENDIMIENTO DE NUMEROS DE INVENTARIO, EL UNICO PERSONAL QUE PODRA HACER DICHOS
TRABAJOS ES EL COORDINADOR DE INVENTARIOS POR INDICACIONES DE LA SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH.

INVARIABLEMENTE TODA SOLICITUD DE TRABAJOS A REALIZARSE EN EL INVENTARIO DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DEBERA DE HACERSE POR ESCRITO ESPECIFICANDO CLARAMENTE
EL TIPO DE TRABAJOS DE QUE SE TRATA.

ES OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DE COLECCIONES CONTAR CON LA INFORMACION NECESARIA
DE CADA UNA DE LAS PIEZAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ES DECIR, DEBERA DE
CONTAR CON LA FICHA TECNICA, LA CUAL INCLUYE; DEPENDENCIA, NUMERO DE INVENTARIO,
FOTOGRAFIA, NOMBRE DE LA PIEZA, DATACION, MEDIDAS, TIPO DE OBJETO, AUTOR, MATERIA PRIMA,
UBICACION, ENTRE OTROS. ASIMISMO LAS FICHAS TECNICAS DEBERAN DE COLOCARSE DE MANERA
ORDENADA POR NUMERO DE INVENTARIO CONSECUTIVO, EN CARPETAS PARA FACILITAR SU CONSULTA
Y MANEJO.

INVARIABLEMENTE ANTE CUALQUIER TIPO DE PROBLEMATICA QUE SUFRAN LAS COLECCIONES DEL
MUSEO (ROBO, EXTRAVIO, ACCIDENTE, ETC.), SE DEBERA DE LEVANTAR UNA ACTA DE HECHOS CON EL
FIN DE LLEVAR UN ADECUADO CONTROL Y REGISTRO DE CADA UNA DE LAS PIEZAS.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER CONSULTA SOBRE EL INVENTARIO DE LAS PIEZAS DEL MUSEO O SOBRE
INFORMACION GENERAL DE LAS MISMAS DEBERA SER AUTORIZADA POR LA DIRECCION DEL MUSEO.

ES OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DE LAS COLECCIONES DEL MUSEO ELABORAR Y/O IMPLEMENTAR
MECANISMOS DE CONTROL SOBRE LA ACTUALIZACION Y CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS PIEZAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, EL CUAL SE LLEVA A CABO MEDIANTE DOS FORMAS; LA
PRIMERA DE MANERA MANUAL, MEDIANTE EL CONTROL DE FICHAS TECNICAS EN CARPETAS Y LA
SEGUNDA MEDIANTE UN SISTEMA INTEGRAL COMPUTARIZADO.

INVARIABLEMENTE, DESPUES DE CADA REVISION DEL INVENTARIO DEL MUSEO, SE DEBERA DE
ACTUALIZAR LA INFORMACION DEL SISTEMA INTEGRAL COMPUTARIZADO (BASE DE DATOS) POR PARTE
DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, MANTENER LA
INFORMACICN DEL INVENTARIO DE MANERA CONTROLADA Y CONFIDENCIAL, SALVO EL CASO DE
AUTCRIZAZION DE LA DIRECCION DEL 527

-

ES RESPCNSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.2.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO CULTURAL
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

INTERVENCIONES (MNI)

CULTURALES.

AREA RESPONSABLE | NUMERO | DESCRIPCION

DIRECCION DEL M.N.I. | 1

DEPARTAMENTODE | 3
RESGUARDO DE BIENES |
CULTURALES |

DIRECCIONDELMNI. | 5

| SEMESTRALMENTE

i RECIBE INDICACIONES MEDIANTE OFICIO JUNTO CON CARPETAS
| DE FICHAS TECNICAS DEL INVENTARIO DEL MUSEO NACIONAL
|DE LAS INTERVENCIONES, DE LA SUBDIRECCION DE
| INVENTARIOS DEL INAH, PARA QUE SE VERIFIQUE EL
| INVENTARIO CADA UNA DE LAS PIEZAS.

|

|ENTREGA CARPETAS CON FICHAS TECNICAS DE LAS
COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
Y SOLICITA DE MANERA VERBAL AL DEPARTAMENTO DE
| RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, LA REVISION DE CADA
|UNA DE LAS FICHAS TECNICAS, VERIFICANDO CON ELLO QUE
[LAS PIEZAS SE LOCALICEN EN EL MUSEO Y QUE LA
INFORMACION DE LA FICHA CORRESPONDA CON LAS
CARACTERISTICAS DE LAS PIEZAS.

'RECIBE INDICACIONES JUNTO CON CARPETAS DE FICHAS
TECNICAS DE LA DIRECCION DEL MUSEO, E INICIA TRABAJOS DE
VERIFICACION (POR ESPACIOS EN EL EDIFICIO Y ALMACEN DE
COLECCIONES).

TERMINA VERIFICACION Y ELABORA UN REPORTE POR ESCRITO
[DE LA SITUACION QUE GUARDA EL INVENTARIO Y DE LA
| PROBLEMATICA DETECTADA, MEDIANTE MEMORANDUM, DE LA
| SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION DEL MNI.

COPIA 1 ACUSE DE RECIBO

RECIBE DOCUMENTO MEDIANTE MEMORANDUM, ANALIZA LA
INFORMACION Y/O PROBLEMATICA

(LA INFORMACION DE LAS CARPETAS CORRESPONDE DE
MANERA SATISFACTORIA CON EL INVENTARIO DEL MUSEQO?

:' SI CORRESPONDE AL INVENTARIO DEL MUSEO, EL
! PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.6.

‘= NO CORRESPONDE AL INVENTARIO DEL MUSEO, EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 8.

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y CUATRO COPIAS, A LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH PARA INFORMARLE
SCBRE L% RESULTACOS FaVIRAZSLES DEL INVENTARIO DEL

MNI, EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE MANERA:




SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH

DIRECCION DEL MNI.

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH

DIRECCION DEL MNI

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

10

11

12

13

14

| ORIGINAL: SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH
(COPIA  1: COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
| | EXPOSICIONES DEL INAH.
| | COPIA 2: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
| MNI
i COPIA 3: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES DEL MNI.
. ' COPIA 4: ACUSE DE RECIBO
!

RECIBE OFICIO Y ARCHIVA

‘ ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y CUATRO COPIAS, SOLICITANDO
A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH Su
'COLABORACION PARA LA CORRECCION DE LOS PROBLEMAS
DETECTADOS Y AL MISMO TIEMPO LA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DEL MNI, EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE
' MANERA:

 ORIGINAL: SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH

(COPIA 1: COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
| EXPOSICIONES DEL INAH.

' COPIA 2: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
| MNI

'COPIA 3: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES DEL MNI.

| COPIA 4: ACUSE DE RECIBO

|

' RECIBE OFICIO EN ORIGINAL DE SOLICITUD DE ATENCION DE LA
|SITUACION DEL INVENTARIO DEL MNI Y DE LA PROBLEMATICA
'DEI'ECTADA

INVENTARIOS, PARA ATENDER LA PROBLEMATICA

‘ COMISIONA A PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE
' RECIBE A PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

|

'INFORMA DE MANERA VERBAL AL DEPARTAMENTO DE
' RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MNI, QUE ATIENDA LA
‘ PROBLEMATICA DETECTADA EN COLABORACION CON EL
I PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH.

iRECIBE AL PERSONAL DE INVENTARIOS Y SE COORDINAN PARA
‘LA REALIZACION DE TRABAJOS NECESARIOS, SEGUN
CORRESPONDA.

' INICIA VERIFICACION FISICA DE CADA UNA DE LAS PIEZAS CON

EL FIN DE CORREGIR LOS PROBLEMAS DETECTADOS.

 NOTA: LOS TRABAJOS REALIZADQS SON:

VERIFICACION FISICA DE CADA UNA DE LAS PIEZAS,

ASIGNACION DE NUMERO DE INVENTARIO, ALTAS Y BAJAS,

CAMBIO DE NUMEROS DE INVENTARIO, POR DUPLICIDAD

“"‘“"‘LEME.‘.TACION DE INFORMACION EN FICHAS TECNICAS,
OHAS FCTZGR;- FICAS DE PIEZAS, ELABCRACIC'. DE FICHAS

ELNIEAS 2TCAJE Y REMAPCAJE DE *.."'ERCS DE
SNTARIC LUTIFICACION DE PIEZAS, SNTRE G 26,



SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH

DIRECCION DEL MNI

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MNI

DIRECCION DEL MNI

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS DEL INAH

DIRECCION DEL MNI

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

DIRECCION DEL MNI.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MNI

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

CONCLUYE CON LOS TRABAJOS
| ACTUALIZACION DEL INVENTARIO.

DE VERIFICACION Y

| ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA EN SEIS TANTOS, DE LOS
| TRABAJOS REALIZADOS Y ENTREGA PARA SU VERIFICACION Y
| FIRMAS POR PARTE DEL PERSONAL DEL MUSEQ PARTICIPANTE.

|

. RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA PARA VERIFICACION Y FIRMA.

| ENTREGA ACTA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES PARA SU VERIFICACION.
!

| RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA Y VERIFICA INFORMACION.

| INFORMA VERBALMENTE A LA DIRECCION DEL MUSEO SI LA
INFORMACION ES CORRECTA

RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA VERIFICADA.

= (LA INFORMACION ES CORRECTA? EL
| PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 24.

'« (LA INFORMACION NO ES CORRECTA? EL
" PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 22

DEVUELVE ACTA  ADMINISTRATIVA CON  INFORMACION
 INCORRECTA A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH
' PARA SU CORRECCION.

| RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA Y CORRIGE OBSERVACIONES,

| REGRESA A LA ACTIVIDAD No 16

|

|RECABA  FIRMAS DE LOS INVOLUCRADOS EN EL
LEVANTAMIENTO DEL ACTA ADMINISTRATIVA EN SEIS TANTOS.

'ENTREGA A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS, ACTA

| ADMINISTRATIVA VERIFICADA Y FIRMADA

|
'RECIBE ACTA ADMINISTRATIVA FIRMADA Y VERIFICADA Y
ENTREGA UN TANTO A CADA UNO DE LOS INVOLUCRADQOS

 RECIBE DOS TANTOS DEL ACTA ADMINISTRATIVA, ARCHIVA
IUNO Y ENTREGA OTRO AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES PARA ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DEL
. SISTEMA INTEGRAL COMPUTARIZADOQ.

RECIBE ACTA  ADMINISTRATIVA Y PROCEDE A LA
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS
DEL MUSEO

NOTA: CUALQUIER MOVIMIENTO DE ALTA O PROBLEMATICA
DETECTADA EN EL INVENTARIO SE DEBERA DE AVISAR A LA
SUZTIPECCION DE INVENTARIOS DEL INAH PTE CONDUCTO DE
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DEPEMDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

r

PROCEDIMIENTO 1 CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO VULTURAL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH

~
SEMESTRALMENTE

fo —

RECIBE OFICIO ¥
CARPETAS DE FI-
CHAS TECNICAS PA-
RA VERIFICAR NUME
ROS DE INVENTARIO

CARPETAS FI-
CHAS TECNICAS

ENTREGA CARPETAS
Y DA INSTRUCCIONE 1
S PARA VERICACION

RECIBE CARPETAS E
INDICACIONES E [~

DE NUM. DE INV.EN
PZAS DE COLECCION

[CARPETAS FI-
CHAS TECNICAS

RECIBE REPORTE
MEDTANTE MEMORAN-
DUM Y ARALIZA LA

INFORMACION

REPCRTE

MEMORANDUM O

LA INFO

ELABORA QOFICIO PA
RA INFORMAR LCS
RESULTADCS SATIS-

P NICIA CON L4 VERI
FICACION DE UM,
DE INVENTARIO.

CARPETAS FI-
CHAS TECNICAS

TERMINA VERIFICA-
CION,ELABORA REPO

RTE DE LA SITuAC!
ON QUE GUARDA EL
INVENTARLQ

CARPETAS FI~
CHAS TECNICAS

REPORTE

MEMCRANDUM 0O

MEMCRANDUM 1

FACTORIOS DE LA
VERIFICACION

$» REZISE OFICIO




DEPENDENCIA :MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO CE RESGUARDOD OF 3IZNES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACEAVO CULTURAL DEL MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVEMC IONES.

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

SUBDIRECCION DE

CMVENTARIOS DEL

INAH

-

ELABORA OFICIO S0
LICITANDO APOYQ P
ARA CORRECCION DE

— |

3

DE PROBLEMAS DETE
CTADOS EN WERFIC,

11

RECIBE & PERSONAL
COMISICNADO DE
LA SUBDIRECCION |«

RECIBEZ OFICIO DE
SOLICIT-0 DE APO-
10 PARA SOLUCION

\i 19

COMISIINA A PE3-
SONAL 2€ LA SUBDI

DE INVENTARIOS

{ 12

DA INSTRUCCICNES
PARA QUE SE ATIEN

13

DA LA PRCBLEMATIC
A EN COLABORACION
COM PERSONAL COM,

17

RECIBE ACTa
ADMINISTRATIVA
PARA VERIFICACION

A 4

RECIBE A PERSONAL
COM.Y SE COCRDINA
PARA LA REAL[ZA-
CICN DE TRABAJOS
CORRESPONDIENTES

P

INICIA LA VERIFI-
CACICN DE CADA PI
EIA COM EL FIN DE
CORREGIR LA PRCBL
EMATICA DETECTADA

v s

Y FIAMA 16
CONCLUYE LA
VERIFICACION ¥
ACTUALIZACICN T
\i 18 DEL INVENTARIO ENTREGL 2ARA VEAI
- TICACION Y FIRNAS
ENTREGA ACTA
ADMINISTRATIVA - )
FARA LA VERIFICA- =
CION DE La 19
INFORMACTON —
RECIBE ACTA SETA
ADMINISTRATIVA
T > ITA 3
AZTA
AZTa 5
AC A -
(‘W
‘_/'r




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIOMES.

OIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH

INTERVENCIONES

21

RECIBE ACTA
VERIFICADA E
INFORME VERBAL

DE LA VERIFICA
CION REALIZADA

NOTIFICA VERBALME
NTE SI LA INFORMA
CIOM ES CORRECTA

Y DEVUELVE ACTA

20

La
INFORMACION
ES

CORRECTA

22

i DEVUELVE ACTA ADM RECIBE ACTA

INISTRATIVA CON ADMINISTRATIVA

INFORMACION INCOR ¥ CORRIGE

RECTA PARA SU COR INFORMACION
RECCION

— |
L

r
3
>
A

ACTA

b

RECABA FIRMAS DE
LOS INVOLUCRADCS
EN EL ACTA
AOMINISTRATIVA




DEPENDENCIA :MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTRIC DEL

ACERYO VULTURAL DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS CEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL [MAH
INTERVENC [ONES
25
25 RECIBE ACTA ACMIN
ISTRATIVA FIRMADA
ST AT i M Y VERIFICADA ¥ EN

ACMINISTRATIVA

TREGA A LOS
INVOLUCRADOS

\ 27

RECIOE ACTA ADMIN
ISTRATIVA EN DOS
TANTCS ¥ ENTREGA
UNO PARA ACT. DE
BASE DE DATOS

ACTA

A - 28




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

3L

02

II1.3. MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS| DIA | MES

INTERVENCIONES.
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLEQCIONES DAL MUSEO| 31 X
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

02

II1.3.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES
- SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEQS DEL INAH

- INSTITUCIONES SOLICITANTES.




AREA: SUBDIRECCION TECNICA DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 3 x 02

II1.3.2. OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES (TRAMITE
NORMAL DE PERMISO PARA PRESTAMOS DE PIEZAS DEL ACERVO CULTURAL) DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES A OTRAS DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES, CON EL FIN DE LLEVAR UN ADECUADO

CONTROL DE LAS MISMAS.




AREA: SUBDIRECCION TECNICA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL 3 ; 0
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ITI.3.3. NORMAS DE OPERACION.

ES OBLIGACION DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES REALIZAR LOS
TRAMITES Y LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA CADA PRESTAMO QUE SE REALICE,

INVARIABLEMENTE CUALQUIER PRESTAMO QUE SE REALICE, DEBERA DE CONTAR CON LA
AUTORIZACION POR ESCRITO DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES Y DEL
VISTO BUENO DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INVARIABLEMENTE LA DOCUMENTACION QUE AMPARE LA AUTORIZACION DEL PRESTAMO, DEBERA DE
CONTAR CON LA SIGUIENTE INFORMACION: MOTIVO DEL PRESTAMO, NOMBRE DE LA PIEZA(S),
NUMERO(S) DE INVENTARIO, LUGAR DE DONDE SALE Y LUGAR A DONDE SE PRESTARA, FECHA DE
SALIDA, PERIODO DE TIEMPO DEL PRESTAMO, FIRMAS Y NOMBRES DE LOS RESPONSABLES Y/O
DIRECTORES DE LAS DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES QUE ENTREGAN Y RECIBEN LAS PIEZAS.

INVARIABLEMENTE TODA SOLICITUD DE PRESTAMOS DE OBJETOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERA DE CONTAR CON UN EXPEDIENTE.

ES OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, NO PERMITIR LA SALIDA
DE PIEZAS DE COLECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, BAJO NINGUNA
CIRCUNSTANCIA SI NO SE CUENTA CON LA DOCUMENTACION NECESARIA Y COMPLETA.

ES OBLIGACION DEL PERSONAL DE VIGILANCIA DE LA PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, SOLICITAR LA ORDEN DE SALIDA PARA CUALQUIER TIPO DE MOVIMIENTO EXTERNO
DE COLECCION.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, QUE TODA
PIEZA QUE SALGA DE PRESTAMO TEMPORAL Y/O DEFINITIVO ESTE DEBIDAMENTE EMBALADO Y CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD PERTINENTES; DE LO CONTRARIO, NO SE PERMITIRA LA SALIDA DE LAS
PIEZAS.

ES RESPONSABILIDAD DE LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES TRAMITAR CON
LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH EL APOYO DE VIGILANCIA Y RESGUARDO DE PIEZAS
CON UNA PATRULLA DE SEGURIDAD PUBLICA PARA EL CASO QUE EL MOVIMIENTO SEA DENTRO DEL
DISTRITO FEDERAL Y AREA METROPOLITANA. PARA EL CASO DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA CON LA
POLICIA FEDERAL DE CAMINOS.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DAR
CONTINUIDAD Y SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE LAS PIEZAS QUE POR CUALQUIER MOTIVO SE RETRASEN
EN LA FECHA ACORDADA PARA SU DEVOLUCION AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INVARIABLEMENTE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA EXIGIR A
LA DEPENDENCIA Y/O INSTITUCION, QUE SOLICITAN PRESTAMOS DE PIEZAS, LA POLIZA DE SZGURO
QUE AMPARE SU TRASLADO, ESTANCIA Y DEVOLUCION DE LAS MISMAS.
RIABLEMENTE DIRECCION DEL MUSEQ NACIZNAL DE LAS INTERVENCIONES, A TRAVES DEL “:LLER!
RESTAURACION DEL MISMO, CSB3ERA =_22792% UM DSIZTAMEN SCESE £ Sgi--
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B

INAH

AREA: DIRECCION.
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

31

+ INVARIABLEMENTE LOS DEPARTAMENTOS DE MUSEOGRAFIA Y DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERAN DE APOYAR EN TODO LO REFERENTE AL
MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES.

+ EN CASO DE QUE DURANTE EL PRESTAMO DE LA(S) PIEZA(S), ESTA(S) PRESENTE(N) ALGUN DANO, ES
OBLIGACION DE LA DEPENDENCIA Y/O INSTITUCION SOLICITANTE, RESPONDER POR EL.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.3.4,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

|RECIBE SOLICITUD DE PRESTAMO DE
% INSTITUCIONES, MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL.
| ANALIZA Y RECABA INFORMACION NECESARIA PARA DEFINIR EL
| PRESTAMO.

DIFERENTES

i SOLICITA INFORMACION GENERAL SOBRE LA (S)
| PIEZA (S) DE COLECCION, MEDIANTE MEMORANDUM DE LA
| SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES.

| COPIA ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO)

‘ RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION GENERAL DE LAS PIEZAS.

|
1
|

!BUSCA EN BASE DE DATOS Y/O CARPETAS DE INVENTARIOS
i INFORMACION PRECISA DE LA (S) PIEZA (S).

'IMPRIME  INFORMACION  Y/O

| CATALOGRAFICA DE LA (S) PIEZA (S).

FOTOCOPIA DE FICHA

|ENTREGA INFORMACION (FICHA CATALOGRAFICA) A LA
'DIRECCION DEL MUSEO MEDIANTE MEMORANDUM DE LA
| SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL DIRECCION DEL MNI

| COPLA ARCHIVO (ACUSE DE RECIEO)

IRECIBE MEMORANDUM CON FICHA CATALOGRAFICA DE LA (S)
| PIEZA (S).

& LA PIEZA SOLICITADA EN PRESTAMO FORMA PARTE DE
LA EXPOSICION PERMANENTE?

i- SI FORMA PARTE DE LA EXPOSICION PERMANENTE,
! PASA A LA ACTIVIDAD No 9.

NO FORMA PARTE DE LA EXPOSICION PERMANENTE,
PASA A LA ACTIVIDAD No 18.




SECCION DE INVESTIGACION é

DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE INVESTIGACION |

DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION |

DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.
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10

T

12

13

14

15

16

17

18

19

20

SI LA PIEZA FORMA PARTE DE SALAS DE EXPOSICION
' PERMANENTE:

' ENVIA INFORMACION DE LA (S) PIEZA (S) A LA SECCION DE
| INVESTIGACION PARA SU ANALISIS Y PROPUESTA DE OPCIONES
'Y ALTERNATIVAS DE PRESTAMO.

I RECIBE DE LA DIRECCION INFORMACION DE LA PIEZA, ANALIZA
' E INVESTIGA ALTERNATIVAS DE PRESTAMO Y/O DE PIEZA (S)
QUE SUBSTITUYA (N) EL ESPACIO QUE QUEDE DESCUBIERTO.

| SOLICITA INFORMACION AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
! | BIENES CULTURALES DE MANERA VERBAL, PARA BUSCAR
ALTERNAT[VAS DE PIEZA (S).

| RECIBE DE LA SECCION DE INVESTIGACION REQUERIMIENTO DE
INFORMACION DE PIEZA (S) Y BUSCA EN BASE DE DATOS Y/O
CARPETAS DE INVENTARIOS, ALTERNATIVAS DE PIEZAS.

IMPRIME Y/O FOTOCOPIA FICHAS CATALOGRAFICAS DE LA (S)
'PIEZA (S).

ENTREGA A LA SECCION DE INVESTIGACION DEL M.N.L
INFORMACION REQUERIDA (FICHA CATALOGRAFICA), MEDIANTE
' MEMORANDUM EN ORIGINAL Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).
'RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
' CULTURALES DEL M.N.I. INFORMACION GENERAL (FICHA
| CATALOGRAFICA) DE LA (S) PIEZA (S).

' REALIZA PROPUESTA ALTERNATIVA DE PRESTAMO DE PIEZA (S)
.Y DE PIEZAS SUSTITUTAS PARA EXPOSICION PERMANENTE Y
I ENVIA MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE MANERA:

'ORIGINAL A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES.

COPIA 1 ACUSE DE RECIBO.

RECIBE MEMORANDUM CON PROPUESTA ALTERNATIVA Y FICHA
| CATALOGRAFICA DE LA (S) PIEZA (S).

|

'NO FORMA PARTE DE SALAS DE EXPOSICION
PERMANENTE:

| ANALIZA PROPUESTA EN SU CASO Y SOLICITA A LA SECCION DE
' RESTAURACION DE MANERA VERBAL SOPORTE TECNICO DE LA
(S) PIEZA (S).

'RECIBE DE LA DIRECCION DEL MUSEO SOLICITUD PARA
| ELABORACION DE SOPORTE TECNICO DE LA (S) PIEZA (S).

ELABORA SOPORTE TECNICO DE LA (S) PIEZA (S), MEDIANTE
| FORMATO CORRESPONDIENTE Y ENVIA MEDIANTE
MEMORANDUM, DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGI'~L A LA DIRECCION

COPTA - S TN
COPL= 2 AEUSE DEREEIR



DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

|

|

INSTITUCION SOLICITANTE Y |
COORDINACION NACIONAL DE |
MUSEOS Y EXPOSICIONES |
DEL INAH. |

|

SECCION DE RESTAURACION |
DE MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

INSTITUCION SOLICITANTE |

21

22

23

24

25

26

27

28

' RECIBE MEMORANDUM JUNTO CON EL SOPORTE TECNICO, PARA
| ANALIZAR DETALLADAMENTE Y TOMAR DE LA DECISION, CON LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:
- FICHA (S) CATALOGRAFICA (S), DE CADA UNA DE LA (S)
| PIEZA (S)
|- PROPUESTA ALTERNATIVA (EN SU CASO).
|- SOPORTE TECNICO.

|
| ANALIZA Y VALORA EL PRESTAMO DE LA (S) PIEZA (S).
| ¢AUTORIZA EL PRESTAMO?

- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 25

i - NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 23

|

| ST EL PRESTAMO NO PROCEDE:

! ELABORA Y ENVIA NEGATIVA DEBIDAMENTE JUSTIFICADA,

' MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIAS DE LA SIGUIENTE
MANERA:

| ORIGINAL INSTITUCION SOLICITANTE DEL PRESTAMO.

| COPIA 1 COORDINACION DE MUSEOQS Y EXPOSICIONES.

| COPIA 2 ACUSE DE RECIBO

| .RECIBE OFICIO DE NEGATIVA DEL PRESTAMO, CONCLUYENDO

| EL PROCEDIMIENTO EN ESTA ACTIVIDAD.

' TERMINO

SI EL PRESTAMO PROCEDE:
'SOLICITA A LA SECCION DE RESTAURACION MEDIANTE
 MEMORANDUM EN ORIGINAL Y COPIA EL DICTAMEN DE LA (S)
| PIEZA(S), EL CUAL INCLUYE:
- AVALUO.

- CONDICIONES DE TRASLADO.

| TIPO DE EMBALAJE

RECIBE DE LA DIRECCION DEL MUSEO, SOLICITUD DE
' DICTAMEN, ELABORA Y ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM DE LA
| SIGUIENTE MANERA:
| ORIGINAL A LA DIRECCION Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).

|
| RECIBE DOCUMENTOS, ELABORA Y ENVIA RESPUESTA
AFIRMATIVA DEBIDAMENTE DOCUMENTADA, MEDIANTE OFICIO
| Y COPIAS DE LA SIGUIENTE MANERA:
- ORIGINAL INSTITUCION SOLICITANTE.
- COPLA 1 NACIONAL DE MUSEOS
: EXPOSICIONES.
- COPIA 2 SECCION DE RESTAURACION DEL M.N.I.

- COPIA 3 ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO).

COORDINACION

RECIBE OFICIO DE ACEPTACION DE PRESTAMO DE LA (S) PIEZA
. (S%. SOUCTTADA(S) Y ESPERA DOCUMENTO DE TRASLADO PARA

CGER _4(S) PIEZA(S).



DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COORDINACION NACIONAL DE |

MUSEQS Y EXPOSICIONES

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE MUSEOGRAFIA
DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

29

30

31

32

33

34

35

36

ELABORA Y ENVIA OFICIO EN ORIGINAL Y 7 COPIAS A A
|COORDINACION NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES DE LA
SOUCITUD DE AUTORIZACION DE PRESTAMO DE PIEZA (S) DE
LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
EXPOSICIONES.

COPIA 1 DIRECCION GENERAL DEL INAH.

COPIA 2 SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DE BIENES
| CULTURALES.

|- COPIA 3 DIRECCION DE EXPOSICIONES NACIONALES O
i DIRECCION DE EXPOSICIONES INTERNACIONALES.

- COPIA 4 DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH.

|- COPIA 5 DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
! CULTURALES DEL M.N.IL.

‘- COPIA 6 SECCION DE RESTAURACION DEL M.N.I.

- COPIA 7 ACUSE DE RECIBO

' RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PRESTAMO
' DE PIEZA (S).

'AUTORIZA Y ASIGNA NUMERO Y FECHA DE OFICIO DE
' AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE LA (S) PIEZA (S),
' MEDIANTE COMUNICACION VERBAL.

' RECIBE NUMERO DE OFICIO Y GIRA INSTRUCCIONES A LAS
IDIFERENTES SECCIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

' INTERVENCIONES PARA QUE SE PROCEDA A LA PREPARACION DE
| LA SALIDA DE LA(S) PIEZA(S).

;- SI LA (S) PIEZA (S) SE ENCUENTRAN EN SALAS DE
i EXPOSICION PERMANENTE:
| EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 33.

- SI LA PIEZA SE UBICA EN EL ALMACEN DE
i COLECCIONES U OFICINAS:
EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 36.

| SOUICITA A LA SECCION DE MUSEOGRAFIA EL DESMONTAJE DE
|LA (S) PIEZA (S) Y DE SER POSIBLE CUBRA EL ESPACIO EN LA
| EXPOSICION CON LA PIEZA(S) SUBSTITUTA(S).

I
!RECIBE INDICACIONES, DESMONTA PIEZA (S) Y COLOCA
| PIEZA(S) SUBSTITUTA(S).

| INCORPORA PIEZA (S) AL TALLER DE RESTAURACION PARA SU
| EMBA.LA}E Y/O SUPERVISION DEL MISMO.

INDIC— AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| | CULTURALES QUE TRASLADE LA (S) PIEZA (S) A LA SECCION DE
' RESTAURACION PARA SU EMPAQUE.



DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

SECCIONES DE
RESTAURACION Y
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION

DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEQO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

INSTITUCION SOLICITANTE

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES
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37

38

39

40

41

43

44

RECIBE INSTRUCCIONES Y TRASLADA LA PIEZA (S) AL TALLER DE

| RESTAURACION.

| RECIBE PIEZA (S) Y:
|

- SI EL EMBALAJE ES REALIZADO POR PERSONAL DEL

M.N.I, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD 39.

‘- SI EL EMBALAJE ES REALIZADO POR PERSONAL DE LA

INSTITUCION SOLICITANTE,
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 40.

EL PROCEDIMIENTO

' COORDINAN ACTIVIDADES Y REALIZAN EL EMBALAJE DE PIEZA

(S), Y EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 41.

SUPERVISA EL EMBALAJE DE PIEZA(S) HECHO POR EL PERSONAL
DE LA INSTITUCION SOLICITANTE.

INFORMA DE MANERA VERBAL A LA DIRECCION QUE LA (S) PIEZA
(S) SE ENCUENTRA (N) LISTA (S) PARA SU SALIDA.

RECIBE INFORMACION DE MANERA VERBAL DE QUE LA (S) PIEZA

(S) ESTA (N) LISTA (S) PARA SU SALIDA Y ELABORA DOCUMENTO

DE TRASLADO, CON EL NUMERO DE OFICIO DE AUTORIZACION Y
FECHA, ESTO SE REALIZA EN ORIGINAL Y 5 COPIAS DE LA
SIGUIENTE MANERA:

- ORIGINAL A LA INSTITUCION SOLICITANTE

- COPIA 1 A LA SECCION DE RESTAURACION.

- COPIA 2 AL DEPTO DE RESGUARDO DE B.C. DEL M.N.I.

- COPIA 3 A LA SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DEL INAH.

- COPIA 4 A LA DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL
INAH.
COPIA 5 ACUSE DE RECIBO.

EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 49.

ELABORA ORDEN DE SALIDA Y FIRMA DE AUTORIZACION

ENTREGA POLIZA DE SEGURO A LA DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

RECIBZ POLIZA DE SEGURO Y ENTREGA PIEZA (S) MEDIANTE
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE CON LAS FIRMAS DE
RECIBIDO POR PARTE DE LA INSTITUCION SOLICITANTE.

e N



DIRECCION DEL MUSEQ |
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE |
RESGUARDO DE BIENES |
CULTURALES DEL MUSEO |
NACIONAL DE LAS !
INTERVENCIONES

INSTITUCION SOLICITANTE |

DIRECCION DEL MUSEO |
NACIONAL DE LAS :
INTERVENCIONES |

COORDINACION NACIONAL DE |
MUSEOS Y EXPOSICIONES |

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

INSTITUCION SOLICITANTE

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS

TRTEDVICA A e

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

|INFORMA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
' CULTURALES DE LA SALIDA DE LA (S) PIEZA (S) Y ENTREGA
| ORDEN DE SALIDA.

|RECIBE INDICACIONES, ORDEN DE SALIDA Y VERIFICA LA
SALIDA DE LA (S) PIEZA (S).

COMUNICA VIA TELEFONICA A LA DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS [INTERVENCIONES, DE LA PROXIMA
' DEVOLUCION DE LA(S) PIEZA(S).

iRECIBE COMUNICADO DE DEVOLUCION Y  SOLICITA
|AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE LA(S) PIEZA(S),
| MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA COORDINACION NACIONAL DE

' MUSEOS Y EXPOSICIONES DE LA SIGUIENTE MANERA:

- ORIGINAL COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y

| EXPOSICIONES.

|- COPIA 1 DIRECCION GENERAL DEL INAH.

- COPIA 2 SUBDIRECCION DE INVENTARIOS DE BIENES

| CULTURALES.

- COPIA 3 DIRECCION DE EXPOSICIONES NACIONALES O
DIRECCION DE EXPOSICIONES INTERNACIONALES.

|- COPIA 4 DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH.

- COPIA 5 DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES

| CULTURALES DEL M.N.L.

|- COPIA 6 SECCION DE RESTAURACION DEL M.N.I.

|- COPIA 7 ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE SOUCITUD DE AUTORIZACION PARA EL
TRASLADO Y REINTEGRACION DE LAS PIEZAS EN PRESTAMO.

'AUTORIZA Y ASIGNA NUMERO Y FECHA DE OFICIO DE
|AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE LA (S) PIEZA (S),
| MEDIANTE COMUNICACION TELEFONICA.

RECIBE VIA TELEFONICA, NUMERO DE OFICIO Y ELABORA LA
DOCUMENTACION PARA EL TRASLADO.

INFORMA VIA TELEFONICA, A LA INSTITUCION SOLICITANTE
SOBRE LA AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE LA(S)
PIEZA(S).

| RECIBE AUTORIZACION DE TRASLADO Y DEVUELVE LA (S) PIEZA
| (S) MEDIANTE DOCUMENTO EN ORIGINAL Y COPIA.

| RECIBE PIEZA (S) Y DOCUMENTO.

JISION DE L2

SOLICITA =
(S) PIEZA '3
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