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| INTRODUCCION

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal
corresponde a las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal establecer
normas y procedimientos internos de operacién que faciliten y eficiente en 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 técnicos 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 procesos; asignan y
delimitan responsabilidades de quienes participan en la ejecucién de los mismos, a través de las
politicas de operacion, de la descripcién de actividades, diagramas de flujo y formatos que se
requieran para la consecucion de los procesos asignados.

Acorde a lo anterior el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) bajo su Ley Organica
indica que para atender eficientemente con las funciones que tiene asignadas, es necesario
impulsar aquellas acciones organico- administrativas y procedimentales que inciden
directamente en el funcionamiento estructural del Instituto y para ello emprendid en el afio 2017
una reorganizacion integral del INAH. Conformandose una nueva estructura organica
caracterizada por un mejor fortalecimiento de las areas sustantivas y permitiendo, ademas,
regularizar normativamente su funcionamiento operativo.

Bajo este contexto es que se formuld el presente “Manual de Procedimientos de la Coordinacion
Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural”, de acuerdo a lo establecido en las
atribuciones en el Reglamento de la Ley Organica del INAH, representa un esfuerzo por actualizar,
regularizar y homogeneizar las variables de caracter técnico que inciden de forma directa en el
proceso de Conservacion del Patrimonio Cultural bajo responsabilidad del Instituto o el que se
encuentra en custodia de terceros.

Por dltimo y aun cuando este nuevo manual mejora, optimiza y substituye los procedimientos
anteriores implementados en el ano 2020, no implica que no pueda ser enriquecido. Por el
contrario, los procesos de la Coordinacion Nacional del Patrimonio Cultural al ser dinamicos y de
alta precision técnica en su aplicacion, requieren acciones de mejora continua y de la
participacion conjunta y coordinada de todas las areas involucradas en sus procesos de
intervencién, por lo que cualquier aportacion tedrica, técnica, tecnolégica y metodoldgica al
presente instrumento normativo debera informarse a la Coordinacién Nacional de Desarrollo
Institucional, a fin de contar con un documento actualizado.
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Il MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- LEYES

- Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histoéricos.
- Ley General de Archivos.

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

- Ley de Asociaciones Religiosas y Culto PUblico.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley de Planeacion.

- Ley General de Bibliotecas.

- REGLAMENTOS

- Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
‘Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.
- Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.
- Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
- Disposiciones Reglamentarias para la Investigacion Arqueolégica en México.
- Reglamento para el Uso y Conservacion de las Areas, Objetos y Colecciones del Palacio Nacional.

- DECRETOS

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependenciasy entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios que en el mismo
se indican.

Declaratorias de Zonas de Monumentos Histdricos emitidos por el Ejecutivo Federal.
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- ACUERDOS

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

- 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.

- Acuerdo circular que contiene disposiciones del Director General del 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.

- Acuerdo por el que se crea la Comision Nacional para la Preservacion del Patrimonio Cultural de
la Nacion.

- Acuerdo por el que se crea el Consejo de Conservacidén-Restauracion de Monumentos Muebles
e Inmuebles por Destino competencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

- Acuerdo por el que se da a conocer la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria.

- Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos de tramites de los Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Cultura.

- NORMATIVIDAD INTERNACIONAL

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

- Carta de Atenas (193]1).

- Carta Internacional sobre la Conservacién y la Restauracion de Monumentos y Sitios (Carta de
Venecia 1964).

- Carta de Restauro (1972).

- Carta de México en la Defensa del Patrimonio Cultural (1976)
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- Carta Internacional para la Gestion del Patrimonio Arqueoldgico. Preparada por el Comité
Internacional para la Gestién del Patrimonio Arqueoldgico (ICAHM) y adoptada por la Asamblea
General del ICOMOS (Lausana, 1990).

- El Documento de Nara en Autenticidad (1994).

- Carta de Burra (Adoptada el 19 de Agosto de 1979 por el ICOMOS de Australia en Burra,
Australia del Sur. Fue actualizada el 23 de Febrero de 1981, el 23 de Abril de 1988 y el 26 de
Noviembre de 1999).

- Normas de Quito, (1966): Informe Final de la Reunién sobre Conservaciéon y Utilizacién de
Monumentos y Lugares de Interés Histérico y Artistico.

- Principios que deben regir la Conservacion de las Estructuras Historicas en Madera. Adoptados
por ICOMOS en la 12% Asamblea General en México. (Octubre de 1999).

- Principios para la Preservacién, Conservacion y Restauracion de Pinturas Murales. Ratificados
por la 14® Asamblea General del ICOMQOS, en Victoria Falls, Zimbabwe. (Octubre de 2003).

- Convencién sobre la proteccién de Bienes Culturales en Caso de Conflicto Armado, UNESCO
(La Haya, 14 de Mayo de 1954).

- Convencion sobre las Medidas que deben Adoptarse para Prohibir e Impedir la Importacion,
Exportacién y Trasferencia de Propiedades llicitas de Bienes Culturales, UNESCO (Paris, 16 de
Noviembre de 1972). Publicacién en el Diario Oficial: 2 de mayo de 1984.

- Convencion sobre la Proteccion del Patrimonio Cultural Subacuatico. (Paris, 2 de Noviembre de
2001).

- Recommendation concerning the Protection, at National Level, of the Cultural and Natural
Heritage. 16 November 1972. The General Conference of the United Nations Educational, Scientific
and Cultural Organization, meeting in Paris, at its seventeenth sesidon, (From 17 October to 21
November 1972).

- Recommendation for the Protection of Movable Cultural Property. The General Conference of

the United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization, meeting in Paris (from 24
October to 28 November 1978).

- DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

- Manual General de Organizacion del INAH vigente.

- Manual de Procedimientos para el Manejo de Colecciones y Control de Inventario de Bienes
Culturales Muebles
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- Politicas y Lineamientos del Registro, Inventario y Catalogacién de Monumentos Arqueoldgicos,
Paleontoldgicos e Histéricos; Zonas de Monumentos Arqueoldgicos, Paleontolégicos e Historicos
y Registros de Comerciantes en Monumentos Histéricos.

- Lineamientos e instructivo para la operacién del Sistema Institucional de Proyectos

- Oficio de Instruccién No. 401-14-01/0591.14, emitido el 06 de Mayo de 2014 por la Dra. Valerie
Magar Meurs, Coordinadora Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, en el cual se dan
a conocer los Principios de la Conservacion establecidos por la CNCPC, con el fin de normar las
acciones de Conservacion del patrimonio cultural nacional competencia del INAH.

- SIINCO, Sistema de Informacién de Intervenciones de Conservacién de Bienes Culturales
Muebles o Inmuebles por destino.

- Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicos e Histoéricos.
- Sistema Institucional de Tramites.
- Sistema Institucional de Proyectos.

- Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio
Cultural (CNCPC)”
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Il POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE BIENES MUEBLES Y DE LOS ASOCIADOS A INMUEBLES.

POLITICAS

1. Garantizar la realizacién de intervenciones de conservacion integral que respeten los valores y el
significado del patrimonio cultural competencia del INAH.

e Disenfar los lineamientos y establecer criterios aplicables a los proyectos relacionados con la
conservacion del patrimonio cultural.

e Emitir normas técnicas respecto a los procesos para la conservacion del patrimonio cultural,
acordes con la normatividad aplicable.

e Promover el desarrollo de investigaciones en materiales y técnicas de intervencion, asi como
procedimientos de evaluacién y monitoreo de los mismos.

e Promover la investigacion tedrica y el desarrollo de investigaciones antropoldgicas vinculadas
a la conservacion del patrimonio cultural o fomentar la creacion de equipos interdisciplinarios
gue tengan los conocimientos y habilidades que les permita dictaminar, supervisar, elaborar,
ejecutar y evaluar proyectos de conservacion.

2. Disefar politicas nacionales de conservacion del patrimonio cultural bajo una optica de
sustentabilidad y prevencion.

e Definir dmbitos de competencia con otras instituciones y acordar politicas conjuntas
encaminadas a la conservacién del patrimonio.

e Fortaleceratravésde programas nacionales de conservaciéon, de programas de educacion para
la conservacion de conservacion y la vinculacion con las diferentes instancias publicas y
privadas la politica de conservaciéon de bienes muebles e inmuebles por destino.

e Promover la presencia institucional en los distintos foros que se ocupan de la conservacidn del
patrimonio cultural en Méxicoy en el mundo.

e Disenar metodologias de conservacion del patrimonio cultural competencia del INAH.

11
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3. Fortalecer los vinculos con instancias publicas y privadas involucradas y con la ciudadania con el
cuidado del patrimonio cultural.

e Impulsar y suscribir instrumentos de colaboracidén con instituciones y dependencias de los
distintos organos de gobierno responsables de bienes culturales.

e Promover la colaboracién con distintas instancias privadas y ONG's nacionales e
internacionales y organismos intergubernamentales que fomenten la conservaciéon del
patrimonio cultural.

e Contribuir en la promocién y difusidon del registro publico estandarizado, verificado y
actualizado de cobertura nacional como una actividad coadyuvante a la conservacion del
patrimonio cultural.

e Promover la aportacion de recursos de terceros, instancias publicasy privadas para la ejecucion
de proyectos de conservacion.

4. Fortalecer los mecanismos de coordinacidn con instituciones y sociedad para la proteccién
técnicay legal del patrimonio cultural.

e Fortalecer las relaciones con diversas instancias para prevenir la destruccidén y saqueo del
patrimonio cultural.

e Promover instrumentos de colaboracién con las instituciones y con la ciudadania en general
para la proteccién del patrimonio cultural.

e Promover el intercambio académico con universidades y centros de investigacion para el
establecimiento de lineas de investigacion vinculadas con la proteccidon técnica y legal.

e Promover y sensibilizar a la sociedad sobre la importancia de la conservacion del patrimonio
cultural.

e Integrar lineas de accidén derivado de los programas nacionales de conservacién para prevenir
la afectacion de monumentos arqueoldégicos, histéricos y paleontoldgicos en riesgo.

e Crear programas de difusién y concientizacidon para prevenir el trafico ilicito de acuerdo a la ley
vigente en la materia.

e Llevar a cabo supervisiones, peritajes y asesorias técnicas vinculadas con la proteccion del
patrimonio cultural.

5. Instrumentar actividades de conservacion de los bienes culturales en funcién de su valor cultural y
patrimonial.

e Desarrollar un registro del estado de conservacion de los bienes culturales, en el territorio
nacional, que permita el monitoreo y evaluacién a corto y mediano plazo.
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e Colaborar en la conformacion de planes de manejo de zonas arqueoldgicas, sitios
arqueoldgicos y museos a nivel nacional.

e Desarrollar acciones de colaboracién con gobiernos estatales, municipales y dependencias
federales para la gestion de proyectos de conservacion.

6. Desarrollar estrategias de conservacioén para fortalecer los vinculos de la sociedad con su patrimonio
cultural.
e Establecer proyectos de trabajo coordinado con grupos que resguardan al patrimonio.

e Construir una cultura de la conservacion en la sociedad que reconozca los valores y usos
sociales del patrimonio cultural.

e Fomentar el uso y disfrute responsable del patrimonio cultural como un elemento identitario
y de desarrollo social.

e Realizar eventos en materia de conservacidon con la participacién de académicos y de la
sociedad civil. o Difundir y divulgar las labores institucionales con grupos de interés y
coadyuvantes.

e Promover con instancias de turismo, practicas turisticas compatibles con la conservacién de
los sitios patrimoniales.

e Establecer programas de educacién continua y actualizacién en materia de conservacién a
instituciones y sociedad civil.

e Establecer programas de actualizaciéon para restauradores y otros especialistas del INAH.

7. Generar informacion estratégica a través del Sistema Institucional de Intervenciones de
Conservacion que facilite el diagndstico del patrimonio cultural. (SIINCO).

8. Establecer los principios generales mediante os cuales se deban plantear y ejecutar los proyectos
de investigaciéon aplicada a la conservaciéon del patrimonio cultural, incluyendo aquellos proyectos

ejecutados por dependencias del INAH, asi como los proyectos autorizados y supervisados por el INAH.

9. Capacitar a las areas del INAH sobre las politicas y procedimientos para la adecuada conservacion
del patrimonio cultural.

10. Mejorar los procesos administrativos relacionados con la proteccion del patrimonio nacional.

e Agilizar y transparentar la atencién de denuncias, el otorgamiento de licencias y
autorizaciones, la suspension de obras, entre otras.

e Mejorar el tiempo de respuesta de las acciones de intervencidén y restauracion de los
monumentos muebles e inmuebles por destino.
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1. Los presentes procedimientos, en el caso de los Centros INAH y Museos, seran de aplicaciéony
observancia general en el ambito de su competencia, en tanto no contravengan las dispocisiones
especificas del Centro de Trabajo.

LINEAMIENTOS DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE CONSERVACION

1. Toda accidn de conservacion debera respetar la integridad del patrimonio cultural, basandose en la
comprension y el respeto de su materia, factura, sistema constructivo, aspecto o imagen, valores,
significados, usos, asociaciones y contexto, asi como considerar a los actores sociales vinculados con
dicho patrimonio.

2. La conservacion deberd realizarse mediante un proceso metodolégico basado en el trabajo de un
equipo interdisciplinario, con la finalidad de poder contribuir al estudio, comprensidon y transmisiéon
de los valores del patrimonio cultural.

3. Las decisiones de conservacion deberan recurrir a la experiencia, conocimientos, juicios y pericia de
profesionales especializados en la materia.

4. La conservacion del patrimonio cultural deberd dar preferencia a las acciones preventivas sobre las
acciones correctivas.

5. Toda accién de conservacion deberd documentarse, procurando que sus resultados sean
socializados, publicados y difundidos.

6. Toda accién de conservacion deberd realizarse con la mas alta calidad posible, teniendo en cuenta
la responsabilidad social y profesional que conlleva la conservacidon del patrimonio cultural.

7. Se buscaran soluciones reversibles en las acciones de conservacién. En su defecto, cualquier
tratamiento favorecerd la retratabilidad del monumento, es decir que la intervencidon realizada no
impida nuevas posibilidades de tratamiento en el futuro.

8. Cualquier intervencidon de conservacidn debera asegurar una buena compatibilidad entre los
materiales, y en particular un comportamiento afin de los componentes originalesy aquellos afadidos
durante la intervencion de conservacion.

9. Cualquier adicién o cambio realizado durante las intervenciones de conservacidén debera ser
comprensible y visible, pero a la vez debera integrarse visual y estéticamente con el monumento.
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IV.1 PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION Y SEGUIMIENTO A PROYECTOS INSTITUCIONALES DE LA
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL INTEGRADOS EN EL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE PROYECTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E

HISTORIA.
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V1.1 OBJETIVO

Promover entre los restauradores, investigadores, servidores publicos del INAH adscritos a la CNCPC,
el uso del Sistema Informatico para la Administracién de los Proyectos Institucionales (SIP),
manteniendo su correlacion y coordinacién con el Programa Anual de Trabajo (PAT) de la
Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural y con los objetivos y programas
operativos institucionales; asi como determinar las responsabilidades de los servidores publicos del
INAH adscritos a la CNCPC, involucrados en el proceso de “Solicitud”, “Visto Bueno” y “Aprobacién” de
los proyectos institucionales, como una politica de fortalecimiento de la transparencia y rendicion de
cuentas.

IV.1.2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman la aplicacion del
presente procedimiento y sus politicas, en lo referente a la evaluacidén anual de propuestas de
proyectos de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural.

Responsables de su aplicaciéon

Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, en su papel de “Centro de Trabajo”
y “Area Normativa” del Sistema Institucional de Proyectos (SIP).

Corresponsables de su aplicacién

Direccion de Conservacion e Investigacion

Direccion de Educacion Social para la Conservacion

Servidores publicos responsable del area de vinculaciéon
Servidores publicos responsables de areas operativas de la CNCPC

Investigadores, restauradores responsables de proyectos del INAH adscritos a la CNCPC.
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IV.1.3 POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural (CNCPC), tendra la facultad
de generar proyectos propios como Centro de Trabajo que coadyuven con el que hacer del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH).

Los proyectos generados al interior de la CNCPC deberan de cumplir con las politicas,
presupuestos y los lineamientos establecidos por el INAH.

Podran ser titulares de proyectos, cuyo centro de adscripcion sea la CNCPC, los mandos
medios, investigadores, y restauradores. En el caso de proyectos de conservacion e intervencion
directa Unicamente los servidores publicos con cédula profesional en restauracidn adscritos a
la CNCPC.

Todas las propuestas de proyectos presentadas para su inclusion al Sistema Institucional de
Proyectos, debera estar alineada al programa de trabajo del Centro de Trabajo, asi como de las
politicas, lineas, prioridades y estrategias institucionales vigentes.

El registro de proyectos en el Sistema Institucional de Proyectos, de acuerdo a las disposiciones
normativas vigentes establecidas, deberan de cumplir con los siguientes requisitos:

e Contar con los datos personales completos y correctamente requisitados.

e Informacién para la identificaciéon del proyecto institucional que se encuentra en el
apartado de “Datos Generales”.

e Pestafa de Adjuntos (Proyecto ejecutivo y documentos relevantes).

e Actividadesy productos entregables que corresponden a las acciones relacionadas con
la planeacion y desarrollo del proyecto.

e Considerar calendario financiero previamente concertado de acuerdo al presupuesto
autorizado.

En el caso de los investigadores, restauradores y técnicos académicos adscritos a la CNCPC,
gue no sean titulares de proyectos y participen en él, deberan ser incluidos como participantes
en el proyecto de conservacidn respectivo.

Corresponde a los titulares y responsables de los proyectos de las distintas dreas de la CNCPC,
ajustar su plan de trabajo cuando se autoricen recortes, ampliaciones o modificaciones
presupuestales a los proyectos asignados, recabado para ello el visto bueno del Director de drea
correspondiente.

Es responsabilidad del titular de cada proyecto recabar la documentacién soporte que se
genere por gastos autorizados.

El Presupuesto solicitado para el proyecto debera realizarse de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto y cumpliendo con las partidas presupuestales y normas vigentes aprobadas
por el INAH, ademas de contar con la justificacion adecuada para el alcance de las metas
programadas.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

Serd responsabilidad de la Subdireccién Administrativa de la CNCPC, ajustar, observar y aplicar
las disposiciones federales que emita el Gobierno Federal aplicables a los programas de
conservacion, a cargo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia en materia
administrativa.

Corresponde al servidor publico responsable del procedimiento y de la Subdireccién
Administrativa, asesorar, orientar y apoyar a las distintas areas en el registro, gestiéon y
operacién de sus proyectos especificos.

Serd responsabilidad del titular de proyecto, elaborar y presentar un informe trimestral y anual
sobre las actividades que realice (trabajos de campo, investigaciones, estadias, cursos, peritajes,
analisis, dictaminacién de obra, entre otros) para su analisis y visto bueno.

Los titulares de proyectos autorizados en el SIP deberédn reportar en el Médulo de Informes
Trimestrales el avance de las metas programadas, durante los primeros 10 dias subsecuentes
al cierre de cada trimestre. La validacion, aprobacién y autorizacion de los informes trimestrales
sera la siguiente:

e Titular del proyecto - elaboracién y captura del informe.

e Titulares de los Centros de Trabajo, directores de dreay directores de Centros INAH —dar
el visto bueno y/o realizar observaciones al informe.

e Areas Normativas: aprobar y/o realizar observaciones al informe.

Serd responsabilidad de los titulares de los proyectos de continuidad contar con los cuatro
informes trimestrales del ejercicio anterior validados en su totalidad, asi como la comprobacion
validada de los recursos ministrados en el afo fiscal anterior.

Serd responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural; asi
como de los titulares de las distintas areas adscritas a la misma, difundir, supervisar y aplicar la
normatividad vigente en materia de conservacion para todo el personal, misma que para su
consulta se encuentra disponible en la Normateca del INAH.

La evaluacion de los proyectos la realizara el titular de la CNCPC, solicitando apoyo u opiniéon
de las direcciones y subdirecciones de la CNCPC y en su caso, de los érganos académicos
coadyuvantes y de especialistas en la materia.

El titular de la CNCPC, a través del servidor publico responsable del procedimiento es el
encargado de dar seguimiento a los proyectos de conservacion provenientes de los Centros
INAH y otras instancias administrativas diferentes a la CNCPC en el SIP, con la finalidad de
aprobar técnicamente los proyectos en “Estatus 3. Por autorizacion del Area Normativa”, en
coordinacién con los titulares de los proyectos y con la Direccion de Conservacion e
Investigacion de la CNCPC.

La aprobacién de los proyectos de conservacidon es constante y se efectlda una primera vez
mediante el dictamen del proyecto ejecutivo, y posteriormente cada trimestre mediante
reportes de avances que deben realizar los titulares de cada proyecto a lo largo del afo.
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19.

20.

21.

22.

23.

El servidor publico responsable del procedimiento, mantendra constante comunicacién con
los dictaminadores y con los titulares de proyectos, asi como las Direcciones correspondientes,
a fin de realizar una labor de interlocucién para la resolucion de observaciones técnicas.

Durante el proceso se mantendra la vinculacién con el titular de proyecto asesorandolo con
personal adscrito a la CNCPC y conforme a lo establecido en los Lineamientos e instructivo
para la operacién del Sistema Institucional de Proyectos (SIP) con respecto al proyecto
ejecutivo y reporte de avances trimestral correspondiente, a fin de agilizar el proceso de
aprobacion.

Para facilitar la dictaminacién se utilizard un Formato Unico de Evaluacidén que deberd
contener al menos los datos generales del proyecto (Titulo del proyecto, titular del proyecto,
folio, centro de trabajo), la evaluacidén general (Dictamen sobre metas y objetivos, cronograma
de actividades, criterios y principios de intervencion) y el resultado del dictamen (Aprobado,
solicitud de correcciones o rechazado y nombre, fecha y firma del dictaminador).

La etapa de dictaminacién tendra un tiempo especifico dependiendo de las instancias
correspondientes, siendo el servidor publico responsable el encargado de disefar, definir y
poner en operacion dicha estrategia.

Para efectos de aplicacidén del presente procedimiento, se observard lo establecido en los
“Lineamientos e instructivo para la operaciéon del Sistema Institucional de Proyectos (vigente)”
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IV.1.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion CNCPC/ Servidor

encargado de seguimiento a programas

de planeacién.

Coordinacion CNCPC/
Direcciones de la CNCPC/
Servidor publico encargado de
seguimiento a programas de
planeacién.

publico

Servidor publico encargado del
Seguimiento a programas de
planeacién /Dictaminadores de
proyectos SIP.

INICIO

1. Solicitud de propuestas para
proyectos SIP de la CNCPC.

2. Elaboracién e integracion
de propuestas y proyectos del

SIP.

3. Recepcién y evaluacion
»| de propuestas para

4, Registro de

proyectos SIP-CNCPC.

proyectos en el SIP.

l

5. Visto bueno de
Proyectos en el SIP.

|
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Restaurador Investigador, servidor
publico/ Director del Centro INAH o
Centro de Trabajo.

Coordinacién Nacional de Conservacion
del Patrimonio Cultural /Servidor
publico encargado del seguimiento a
programas de planeacion.

Direccion de conservacion e
Investigacion/  Dictaminador
Asignhado/ Servidor publico
encargado del seguimiento a
programas de planeacion.

6. Fase de seguimiento de
avances y dictaminacion
(Captura de proyecto en el SIP).

7. Evaluacion y envié de los
proyectos de conservacién en

v

el SIP para su dictaminacion.

8. Recepcion,
dictaminacién y validacion

v

de los proyectos del SIP.

TERMINO
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IV.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

1. Solicitud de | 1.2 La CNCPC emitird oficio dirigido a todos los | CNCPC/ Servidor publico
propuestas para | responsables de proyectos e interesados, en el que encargado del

proyectos SIP de la
CNCPC.

se establecen los requisitos, formatos y fechas de
entrega de las propuestas de proyectos de
acuerdo a los calendarios establecidos por el
Centro de Trabajo, la Direccion General, la
Secretaria Técnica y la Secretaria Administrativa.

seguimiento a
programas de
planeacion.

2. Elaboracion e
integracion de
propuestas y
proyectos del SIP.

2.1 Se elaboran e integran las propuestas de
proyectos recibidas para su autorizacién los cuales
contienen: cronogramas financieros, solicitud de
contratacién, presupuestos, responsable de
proyecto y la informacién que resulte pertinente
para su registro en el Sistema Institucional de
Proyectos. Estos datos se integraran en los
formatos de Proyecto Ejecutivo correspondientes
al Tipo de Proyecto.

2.2 Con las propuestas de proyecto ya elaboradas
estas se entregaran al responsable de cada
Direccidén correspondiente de la CNCPC.

Coordinacién CNCPC/
Servidor publico
encargado de
seguimiento a
programas de
planeacion.

3. Recepciéon y
evaluacioén de
propuestas para
proyectos SIP-
CNCPC.

3.1 Una vez recibidas las propuestas de proyectos
por las Direcciones de la CNCPC y servidor publico
responsable del seguimiento a programas de
planeacién, se analizara su pertinencia
considerando sus objetivos, planteamiento y
resultados esperados, asi como el presupuesto
solicitado, acorde al techo presupuestal asignado.

En caso de que se exceda el presupuesto
establecido, se evaluara la prioridad de los
proyectos con respecto a las politicas de la CNCPC.

3.2 Tratdndose de proyectos de continuidad, se
evaluard que el presupuesto cumpla con los
criterios y politicas establecidas por el INAH;
mientras que, para los de nueva creacidn, se vera
que la propuesta presentada sea viable vy

Coordinacién CNCPC/
Direcciones de la
CNCPC/ Servidor publico
encargado de
seguimiento a
programas de
planeacion.
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corresponda con las politicas del Instituto y con las
lineas de acciéon de la CNCPC.

3.3 Con la informacion analizada anteriormente se
evaluard la pertinencia de los proyectos de
acuerdo con los Programas nacionales, los
lineamientosy las politicas de la CNCPCy del INAH.

3.4 En caso de no encontrar viable algun proyecto,
se notificard al titular de la CNCPC para que éste, a
su vez, lo turne al responsable y se atiendan las
observaciones emitidas.

3.5 En caso de encontrar viable el proyecto y no
tener observaciones se notifica a los responsables
de las propuestas por medio de correo electrénico
que sus proyectos han sido autorizados para su
captura en el SIP, indicando las fechas limites para
realizarla y estar en posibilidad de dar curso al flujo
del SIP en los roles de la CNCPC como Centro de
Trabajo.

4, Registro de
proyectos en el SIP.

41 EIl titular del proyecto inicia la captura del
proyecto pre aprobado por el Centro de Trabajo en
correspondencia y con base a los Lineamientos e
instructivo para la operacién del Sistema
Institucional de Proyectos (SIP) emitido por la
Secretaria Técnica del INAH.

Servidor publico
encargado del
seguimiento a
programas de

planeacién
/Dictaminadores de
proyectos SIP.

5. Visto bueno de
Proyectos en el SIP.

5.1 El servidor publico encargado de Seguimiento a
programas de planeacién, recibe, revisa y evalla
que los proyectos presentados cuenten con los
requisitos establecidos por la CNCPC.

5.2 Para los proyectos de continuidad, evaluara si el
titular ha cumplido con los productos esperados,
los informes trimestrales, el ejercicio de los
recursos autorizados y la comprobacion
correspondiente, programados en anos anteriores.

5.3 Con base en lo anterior se realizara un primer
dictamen formal sobre el proyecto registrado a
través de pares adscritos a la CNCPC, esto
mediante el Formato Unico de Evaluacion de
Proyectos (FUEP). (Anexo 1)

Servidor publico
encargado del
Seguimiento a
programas de

planeacion
/Dictaminadores de
proyectos SIP.
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54 La asignacion de los dictaminadores de
proyectos seran propuestas por el servidor publico
responsable del procedimiento y las direcciones
de la CNCPC validaran la propuesta.

55 En el caso de que no tenga ninguna
observacién, el Titular de CNCPC (Nivel 2 SIP),
otorga el visto bueno a los Proyectos de los
Titulares de Proyecto.

6. Fase de
seguimiento de
avances y

dictaminacion.
(Captura de proyecto
en el SIP).

En caso contrario, devuelve el proyecto al
responsable con las observaciones realizadas por
el dictaminador, corrige y devuelve el proyecto
para visto buenoy flujo en los niveles sucesivos del
proceso de aprobacién y autorizacion.

Se procede conforme a lo establecido en la
normatividad vigente emitida por las areas
competentes.

6.1 Captura e ingresa proyecto ejecutivo al SIP
(Estatus ).

6.2 Recibe y analiza el Proyecto en el SIP como
estatus 2. Por autorizacion del Centro de Trabajo.

6.3 En caso de emitir el Vo.Bo. lo envia al Estatus 3.
Por autorizacion del area normativa (CNCPC).

Restaurador
Investigador, Servidor
Publico. / Director del

Centro INAH o Centro de
Trabajo.

Coordinacidn Nacional

7. Evaluaciéon y envio
de los proyectos de
conservacion en el
SIP para su
dictaminacion.

71 Recibe las tarjetas de proyectos de
conservacion de las areas administrativas del INAH
gue se encuentran en el SIP en el Estatus 3. Por
autorizacién del area normativa para turnarse al
servidor publico responsable del procedimiento.

7.2 Recibe e integra expediente con el Formato
Unico de Evaluacién de Proyectos de
Conservacion (FUEC) la tarjeta de proyecto del SIP
y el proyecto ejecutivo.

7.3 Turna el expediente a la Direcciéon de
Conservacion e Investigacion para su dictamen.

de Conservaciéon del
Patrimonio Cultural.

Servidor publico
encargado del
Seguimiento a
programas de

planeacion.

o HP4 ol
T T U CTUTT UT

8. Recepcion,
dictaminacion y

8.1 Recibe expediente y entrega al dictaminador
asignado.

Conservacion e
Investigacion.
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validaciéon de los
proyectos del SIP.

8.2 Recibe y dictamina el proyecto completando el
FUEC.

83 Regresa el expediente a la Direccidn de
Conservacioén e Investigacidn con su dictamen.

8.4 Una vez recibido el expediente por la Direccion
de Conservacion e Investigacion este lo turnara al
Servidor publico encargado del seguimiento a
programas de planeacién, quien con base en el
dictamen validara o regresara el proyecto en el SIP
con las observaciones necesarias a efecto de poder
realizar los cambios en el informe trimestral.

Dictaminador Asignado

Servidor publico
encargado del
seguimiento a
programas de

planeacion.

TERMINO
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IV.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONSERVACION EN MUSEOS DE BIENES MUEBLES Y DE LOS
ASOCIADOS A INMUEBLES DE CARACTER ARQUEOLOGICO, HISTORICO Y PALEONTOLOGICO.
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V.21 OBJETIVO

Atender las solicitudes en materia de conservacidn de bienes muebles y de los asociados a inmuebles
de caracter arqueoldgico, histérico y paleontolégico in situ, que presenten la Coordinacién Nacional
de Museos y Exposiciones (CNME), Centros INAH, museos regionales, locales, metropolitanos, de sitio,
casas museo, etc., asi como las que formulen de forma directa las dependencias externas que manejen
colecciones competencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

V.22 ALCANCE

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman, la aplicacién del
presente procedimiento y sus politicas, en lo referente a la Conservacion in situ de bienes muebles y
muebles asociados a inmuebles en museos.

Responsables de su Aplicacion

Titular de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural
Direccidn de Conservacién e Investigacion

Subdireccién de Talleres de Conservacion e Investigacion

Departamento de Conservacion del Patrimonio Cultural en Museos

Corresponsables de su aplicacion

Instancias internas facultadas en la conservacién de bienes culturales del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia

Restauradores del INAH

Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones

Centros INAH

Museos regionales, locales, metropolitanos, de sitio, casas museo.
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IV.2.3 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente toda solicitud de diagndstico, dictaminacidn, revisidn, supervision,
comisariado y realizacidén de proyectos de conservacioén in situ en museos; de bienes muebles
y de los asociados a inmuebles en su caracter arqueoldgico, histdrico y paleontoldgico debera
presentarse por escrito a la Coordinaciéon Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural
(CNCPQ).

La CNCPC, a través de la Direccion de Conservacion e Investigacion, remitira a la Subdireccion
de Talleres de Conservacion e Investigacion, todas las solicitudes de conservacion recibidas de
Museos y exposiciones internas o externas competencia del INAH, para diagndstico, revision,
dictamen, comisariado y supervisidén de proyectos de conservacion, traslado y exhibicion de
bienes arqueoldgicos, histéricos y paleontoldgicos muebles y de los asociados a inmuebles.

En caso de que el museo, centro cultural o Centro INAH cuente con el personal técnico
calificado para llevar a cabo el proceso de conservacion preventiva de los bienes mueblesy de
los asociados a inmuebles de caracter arqueoldgico, histéricos y paleontolégico solicitados,
podra realizar de manera directa los tramites correspondientes al proyecto respectivo, asi como
la ejecucion directa de los trabajos requeridos, debiendo contar Unicamente con el visto bueno
de la CNCPC, entendiendo que la intervencidén directa de los bienes culturales es de
competencia exclusiva de un restaurador y se autorizara y supervisara a través del SIP, o bien
mediante comunicacién oficial o digital y de acuerdo a la circular normativa emitida en la
materia del SIP por la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional.

Es responsabilidad de las areas ejecutantes integrar archivos con expedientes y un control de
oficios, bitacoras internas o diarios de trabajo, documentos de resolucion, informes y anexos de
cada proyecto de conservacion.

Toda solicitud de diagndstico, supervision, dictamen y/o proyecto de conservacion que reciba
la CNCPC deberd contener, segun sea el caso, la siguiente informacion:

Datos Generales de la solicitud.

Nombre o Razdn social del solicitante en su caso.

Direccidn del solicitante.

Instancia o Institucién que solicita en su caso.

Datos de contacto.

Datos generales del bien.

Solicitud y motivo.

Lugar en dénde se realizara la accidon de conservacidén que requiere.

Sera responsabilidad de la Direccion de Conservacion e Investigacion, a través de la
Subdireccion de Talleres de Conservacidn e Investigacién, programar la atencién a las
solicitudes que se encuentren en el ambito de su competencia de acuerdo a las prioridades,
disponibilidad presupuestal y al personal disponible.

La Direccion de Conservacion e Investigacion, a través de la Subdireccion de Talleres de
Conservacioéon e Investigacion, debera solicitar por escrito a la Subdirecciéon Administrativa de
la Coordinacion Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural, los viadticos para el personal
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10.

1.

12.

13.

comisionado, asi como la elaboraciéon y validacién del oficio de comisidén correspondiente a
cada especialista y, en caso de ser necesario, de un operador con vehiculo cumpliendo las
disposiciones procedentes en la materia.

Sera responsabilidad de los restauradores comisionados elaborar y entregar a la Subdireccion
de Talleres de Conservacidon e Investigacién original y copia del dictamen, diagndstico, reporte
de condicién, o cualguier documento que se genere para la atencidén del caso realizado a los
bienes muebles y de los asociados a inmuebles de caracter arqueoldgico, histdrico y
paleontolégico en museos, a fin de programar las acciones de intervencién con base en las
prioridades y personal disponible y hacer llegar el original a la dependencia solicitante.

Cuando el proyecto de conservacion de los bienes muebles y de los asociados a inmuebles de
caracter arqueolégico, histérico y paleontolégico en museos se vaya a realizar con la
participacion de otra instancia del INAH, sera responsabilidad de la Coordinacion Nacional de
Conservaciéon del Patrimonio Cultural gestionar el proyecto y el recurso correspondiente, en
colaboracién con la dependencia respectiva.

En caso de que se trate de un proyecto de continuidad, sera responsabilidad de los
restauradores o investigadores acordar con la Subdireccion de Talleres de Conservacion e
Investigacion, la fase de trabajo siguiente y la programacién de actividades que ejecutara, asi
como entregar el informe de la temporada anterior, tal como lo ha establecido el
procedimiento del Sistema Institucional de Proyectos.

Es obligacidén de los restauradores entregar al jefe inmediato con copia a la Direccidén de
Conservacioén e Investigacion de la CNCPC, una vez concluidos los trabajos encomendados, los
dictamenes, fotografias, analisis, informes y demas documentacion derivada de las obras de
conservacion efectuadas a los bienes muebles y de los asociados a inmuebles de caracter
arqueoldgico, histérico y paleontolégico en museos, asi como registrar las intervenciones en el
Sistema de Informacién de Intervenciones de Conservacion (SIINCO), en cumplimiento a la
normatividad vigente aplicable.

De solicitarsele, el Consejo de Conservacién-Restauracion de Monumentos Muebles y de los
asociados a inmuebles competencia del Instituto Nacional de Antropologia, podra revisar y
emitir opiniones acerca de los proyectos de conservacién de bienes muebles y de los asociados
a inmuebles de caracter arqueolégico, histdrico y paleontolédgico en museos que le sean
presentados.

Sera responsabilidad de las Secretarias Administrativa y Técnica la autorizacion de los
proyectos y presupuestos gestionados a través de la Subdireccién Administrativa, asi como la
ministracion y el otorgamiento de recursos de los proyectos de conservacion de bienes
muebles y de los asociados a inmuebles de caracter arqueoldgico, histérico y paleontolégico
en Mmuseos, con base a la validacion correspondiente.

30




Instituto Nacional
CULTURA MANUAL,DE PROCEDIMIENTOS DE LA ) é%i’g%ﬁqﬁgmm
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION

DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

IV.2.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante/Centros INAH, | Direccion de Conservaciéon e | Restaurador Comisionado./
CNMyE /Museos /Instancias | Investigacion/ Subdireccién de | Subdireccién de Talleres de
Oficiales privadas o | Talleres de Conservacion de | Conservacion de Investigacion.
comunidades. Investigacion.

INICID }

A4

Presentacién y envio
de solicitud.

1

Recepcion y analisis
de la solicitud.

v

2

Verificacion y dictamen del
bien para la atencién de
» . . .

P solicitud de conservacién.

3

Recepcidén de dictamen y
determinacién del tipo de
proyecto a ejecutar.

4

A 4

=
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Restaurador

Comisionado/
Conservacion e Investigacion/ Subdireccion de

Direccion
e Investigacion.

de | Titular de la CNCPC/ Direccidén de Conservacion

Talleres de Conservacion e Investigacion.

Autorizacion \Y%
Registro de Proyecto.

5

Ejecucion del proyecto de
restauracion Yy
elaboracion del informe

final.
6

v

Recepcion de resultados
finales y validacion.

7

( TERMINO )
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IV.2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA
ETAPAS

DE

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- Presentacion y envio
de solicitud.

1.1 Presentan en original (fisico o digital) y copia
en las oficinas de la CNCPC y/o Centro de
Trabajo original (documental o digital) y copia
de oficio de solicitud para dictaminar,
diagnosticar, conservar y/o restaurar bienes
muebles y muebles asociados a inmuebles
arqueoldgicos, historicos y paleontoldgicos en
MUSEOs.

1.2 Recibe el original de oficio de solicitud y
demas informacién que pudiera existir.

1.3 Una vez analizada la informacién turna la
solicitud a la Direccién de Conservacidon e
Investigacion.

Solicitante/Centros INAH,
CNMYE /Museos
/Instancias Oficiales
privadas o comunidades.

Titular de la CNCPC

2. Recepcidon y analisis
de la solicitud.

2.1 Recibe, solicitud de conservacion la analizay
turna de acuerdo al tipo de bien mueble y
mueble asociado al inmueble de caracter
arqueoldgico, histérico y paleontolégico en
museos de que se trate.

2.2 Recibe y analiza el oficio de solicitud y
dependiendo la situacidn determina lo
siguiente:

Si s6lo es necesario emitir opinidn, se envia
documento.
Término.

Si se requiere un dictamen, diagndstico o
intervencion, determina enviar a un restaurador
a verificar el estado en que se encuentre el bien
mueble y mueble asociado al inmueble de
caracter arqueoldégico, histérico \Y
paleontolégico del museo de que se trate para
poder emitir el documento correspondiente.

2.3 Con base en la actividad de que se trate, se
designa y comisiona a un restaurador de
acuerdo a su perfil y experiencia, para revisar
documentalmente o fisicamente el bien de que
se trate.

Direccion de
Conservacién e
Investigacion.

Subdireccién de Talleres
de Conservacidén de
Investigacion.
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2.4 Realiza ante la Subdireccion Administrativa
de la CNCPC, las gestiones necesarias para que
el restaurador pueda llevar a cabo la comision
asignada, de conformidad con la regulacion
vigente en materia de asignaciéon de viaticos y
comprobacidén de gastos.

2.5 Una vez realizadas las gestiones anteriores,
se comisiona al restaurador.

3.

Verificacion

y

dictamen del bien para
la atencidn de solicitud
de conservacion.

3.1 Recibe oficio de comision.

3.2 Realiza la comision en atencion a la solicitud
y elabora sobre el bien arqueoldgico, histéricoy
paleontolégico mueble y mueble asociado al
inmueble de que se trate, el documento que
corresponda:

a. Dictamen, diagndstico, reporte de
comisién, etc. Elabora documento y
adjunta el levantamiento fotografico y
cualquier otra documentacién recabada
Yy generada.

b. Propuesta de intervenciéon. A partir de
un dictamen presenta un proyecto de
intervencion.

3.3 Una vez recibida y analizada la informacién
anterior se procede a elaborar la respuesta
correspondiente.

Restaurador
Comisionado.

Subdireccion de Talleres
de Conservacion e
Investigacion

4.

Recepcion

dictamen
determinaciéon

proyecto a ejecutar.

de

Yy
del

41 Recibe del restaurador comisionado
dictamen, diagndstico y/o propuesta de
conservacion y turna copia a la Direccién de
Conservacioén e Investigacion.

4.2 Sila respuesta emitida por el restaurador fue
la opcidon a), descrita anteriormente, continuda
en la actividad. Término.

4.3 En caso de decidirse realizar un proyecto de
conservacion se solicita al restaurador su
elaboracion, el cual podria ser:
1. Proyecto de atencién inmediata
derivado de una emergencia:
Los bienes culturales se encuentran en riesgo
por lo que es necesario atenderlos a la

brevedad.

Subdireccion de Talleres
de Conservacion e
Investigacion

Direccién de
Conservaciéon e
Investigacion.
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431 Elabora propuesta de conservaciéon
emergente, con calendario y presupuesto
desglosado, conforme al procedimiento

correspondiente.

2. Si es un proyecto de Intervencidn
(Intervencidén de estabilizacién):

432 Por la importancia del bien cultural es
necesario intervenir preventivamente antes de
realizar un proyecto a largo plazo.

El proyecto se ejecuta con recursos de la CNCPC
dentro de la planeacién financiera anual. Se
cuenta con un periodo de tiempo definido
previamente. (caso 1y 2)

3. Si es un proyecto con recursos de
atencion integral (proyecto a largo plazo
y de atencién completa).

433 Es necesario elaborar el proyecto y se
integra a la programacioén anual de la CNCPC.

5. Autorizacion y
Registro de Proyecto.

5.1 Elabora proyecto de conservaciéon del bien,
segun corresponda, junto con presupuesto,
alcances y tiempo estimado de realizacidn, los
cuales presenta a la Subdireccién de Talleres de
Conservacion e Investigaciéon, asi como a la
Direccion de Conservacion e Investigacion para
su revision, modificacién o visto bueno.

52 En caso de no tener comentario alguno o
modificacion del proyecto, este sera validado
por las areas correspondientes y se informara al
restaurador para el inicio de los trabajos.

Restaurador
Comisionado.

Direccion de
Conservacion e
Investigacion

6. Ejecucion del
proyecto de
restauracion y
elaboracion del
informe final.

6.1 Realiza las actividades de conservacién con
base en el proyecto de conservacion, conforme
a los alcances y necesidades del mismo.

Nota: Durante el desarrollo del proyecto lleva el
registro de las listas de asistencia segun los
lineamientos del sitio donde se realiza la
intervencion.

6.2 Una vez concluido el proyecto, elabora y

entrega un informe final de los trabajos

Subdireccién de Talleres
de Conservacion e
Investigacion.

Restaurador
Comisionado.
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ejecutados, asi como el levantamiento

fotografico de los mismos.

Asi mismo registra la intervencion en el Sistema
de Informacién de Intervenciones de
Conservacion (SIINCO). Todo el material
fotografico lo entrega a la Fototeca de la
CNCPC, quien notificara del recibo del material,
a fin de considerarse para la autorizacién de
nuevos proyectos.

6.3 Presenta informe final a la Subdireccién de
Talleres de Conservacion e Investigacion, la cual
turna copia a la Direccidn de Conservacion e

Investigacién, y procede a comprobar los
recursos que le fueron ministrados de
conformidad con la normatividad

administrativa y financiera aplicable.

7. Recepcioén
resultados finales
validacioén.

de
Yy

7.1 Recibe y revisa informe final de los trabajos
técnicos de conservacidn efectuados. En su
caso, solicita las aclaraciones pertinentes con el
restaurador.

7.2 Una vez revisado y validado el informe final,
entrega copia del mismo a las siguientes
instancias:

e Titular de la CNCPC, para control e
integracion de informes y reportes.
de

e Direcciéon Conservacion e

Investigacion.

e Centro INAH del lugar en donde se
ejecuto el proyecto, para su
conocimiento y archivo.

7.3 Recibe informe y lo entrega al solicitante.

Anexo 2

Subdireccién de Talleres
de Conservaciéon e
Investigacion

Direccion de
Conservacion e
Investigacion

Titular de la CNCPC.

Término
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IV.3 ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEBLES Y DE LOS ASOCIADOS A INMUEBLES PARA SU
CONSERVACION, INTERVENCION, RESTAURACION Y/O INVESTIGACION EN TALLERES Y/O
LABORATORIOS DE LA COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO

CULTURAL.
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V.31 0OBIJETIVO

Atender las solicitudes para la entrada y salida de bienes muebles y de los asociados a inmuebles en
su caracter paleontoldgico, arqueoldgico e histdrico que presenten las Coordinaciones Nacionales del
INAH, los Centros INAH; asi como las que formulen de forma directa las zonas arqueoldgicas, museos,
asociaciones religiosas, comunidades o dependencias de gobierno e instituciones privadas.

IV.3.2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinaciéon Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas dreas que la conforman, la aplicacién del
presente procedimiento y sus politicas, en lo relativo a la entrada y salida de bienes muebles y de los
asociados a inmuebles para su conservacion, intervencion, restauracién y/o investigacién en Talleres
y/o Laboratorios de la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.

Responsables de su aplicacidon

Titular de la Coordinacién Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural
Direccion de Conservacion e Investigacion

Subdireccion de Conservacion del Patrimonio Cultural

Departamento de Conservacidn del Patrimonio Cultural en Museos

Area y Servidor Publico responsable del procedimiento.

Corresponsables de su aplicacion

Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.

Subdireccion de Talleres de Conservacion e Investigacion.

Solicitantes de instancias internas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Solicitantes de instancias externas al Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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IV.3.3 POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de diagnéstico, supervision, dictamen y/o proyecto de conservacidén que reciba la
Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, debera contener la siguiente
informacion:

e Datos Generales del Solicitante

¢ Nombre o Razdn social.

e Direccidn Instancia o Institucion que solicita
e Teléfonos, fax y correo electrénico.

e Solicitud y motivo.

2.Seraresponsabilidad del titular de la Coordinacion Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural
(CNCPC) remitir todas las solicitudes de conservacion recibidas de instancias internas y externas
competencia del INAH a la Direccidn correspondiente, de acuerdo al bien mueble y mueble asociado
al inmueble de que se trate, quien a su vez lo canalizara a la Subdireccién o Jefatura pertinente.

3. Cuando se tenga una solicitud y no sea posible determinar mediante ésta si los bienes culturales
son competencia del INAH, se podrd hacer una solicitud de informacién adicional o programar una
visita de inspeccién.

4. Se invitard al solicitante a registrar los bienes en el Sistemma Unico de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicas e Histdricos, o en caso posible se intentara realizar el registro una
vez que hayan ingresado los bienes.

5. Serd responsabilidad de la Subdireccién o Jefatura de Departamento designada, programar la
atencion a las solicitudes que se encuentren en el ambito de su competencia.

6. El drea y/o servidor publico responsable deberdn comisionar al restaurador o investigador de
acuerdo a su especialidad, al tipo y cantidad de bienes muebles o al tipo de proyecto de conservacion
a realizar en caso de que sea necesario una visita previa al traslado de los bienes a la CNCPC.

7. Seran corresponsables la Subdireccion de Talleres de Conservacidn e Investigacion, la Jefatura de
Departamento de Conservacion del Patrimonio Cultural en Museos, junto con los restauradores
asignados, acordar y agendar la fecha, hora y lugar de la comisién para dar atencién a la solicitud de
conservacién con el solicitante.

8. El area correspondiente debera solicitar por escrito a la Subdireccion Administrativa de la CNCPC,
los viaticos para el personal comisionado, asi como la elaboracién y validacién del oficio de comision,
correspondiente a cada restaurador o investigador y en caso de ser necesario de un operador con
vehiculo. En el oficio de comisién se deberan especificar los datos segun lo establecido.

39




Instituto Nacional
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA %deammwm
CULTURA O\ eHistoria

COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

9. El restaurador comisionado sera el encargado de llevar a cabo las actividades para las que fue
designado, asi como de elaborar y emitir un informe (nota informativa, dictamen, informe, proyecto)
al respecto (realizando investigaciones, visitando sitios, levantando acta de visita de verificacion) y
presentarlo a la consideracion del area que le haya asignado la comision.

10. Serd obligacidon de los restauradores entregar al area que solicitd la comisidn, el original del reporte
realizado, quien a su vez remitira una copia del mismo a la Direccién correspondiente y al titular de la
CNCPC, a fin de programar las acciones de atencidn con base en las prioridades y personal disponible.

1. La Direccién de Conservacioén e Investigacion, conjuntamente con las Subdirecciones y Jefaturas,
asi como el restaurador o investigador encargado de la elaboracién del informe o dictamen, evaluaran
el caso y determinaran la atencidn correspondiente y tomaran la decisién de aceptar o no el ingreso
de los bienes muebles para su tratamiento o investigacion dentro de los talleres, debiendo dar
respuesta por escrito al solicitante.

12. Es responsabilidad del Titular de la CNCPC autorizar los proyectos de conservacién, que emanen de
los dictdmenes elaborados por los restauradores comisionados, de acuerdo a la viabilidad de ingresos
y recursos disponibles, enviados a través de la Direccion de Conservacion e Investigacion.

13. Sera responsabilidad de los restauradores o investigadores asignados a un proyecto de
conservacién remitir oportunamente a la Subdireccién o jefatura de Departamento correspondiente
sus proyectos, dictamenes y presupuestos de conservacion o investigacién, asi como proporcionar a
los solicitantes |la asesoria requerida en materia de embalaje, transportacion y traslado de bienes a su
lugar de origen.

14. Es responsabilidad del solicitante preparar, coordinar y ejecutar los procesos necesarios para la
entrada y salida de los bienes muebles en las instalaciones de la CNCPC. Sin embargo, esta ultima
podra apoyar dichas labores en casos especificos. Cuando las solicitudes sean de areas del INAH, la
coordinacién, embalaje, trasportacion, pago de flete, custodia y seguros estardn a cargo de la
Subdireccion de Inventarios de la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones a través de la
Subdireccion de Talleres de Conservacion e Investigacion de la CNCPC.

15. Es responsabilidad de los restauradores registrar todas las intervenciones concluidas en el Sistema
de Informacién de Intervenciones de Conservacion (SIINCO).

16. En cada taller debera designarse un Responsable de Taller quien debera controlar la entrada y
salida de la obra, verificar la elaboracién y entrega de informes de intervencidn, asi como coordinar
que las intervenciones se registren en el SIINCO. Igualmente, debera llevar un control de las solicitudes
de andlisis de laboratorio, bitdcora de solventes, abastecimiento de materiales e inventario del equipo.
Asimismo, debera establecer junto con los restauradores del Taller los lineamientos de intervenciéon y
tiempos de entrega junto con la Jefatura de Departamento correspondiente; los casos complejos se
discutiran con la Subdireccion de Conservacion en Museos y Talleres y con la Direccion de
Conservacion e Investigacion o con el Comité Técnico Académico de la CNCPCy el Titular de la CNPC
si asi se requiriera.
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17. Los bienes arqueoldgicos histdricos muebles y paleontolégicos que, por sus caracteristicas, estado
de conservaciéon, dindmica de los proyectos de intervencién o dimensiones fisicas no puedan ser
trasladados a los Talleres de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural,
deberan trabajarse in situ y de conformidad con el procedimiento especifico en la materia.

18. Es responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural y/o de los
Centros INAH, llevar archivos con expedientes y un control de oficios, bitdacoras, documentos de
resolucion, informes y anexos de cada proyecto de conservacion y/o investigacion.

19. Sera responsabilidad de las Secretarias Administrativa y Técnica la autorizacién del presupuesto de
recursos y de la CNCPC a través de la Subdireccién Administrativa, gestionar la ministracion y el
otorgamiento de recursos de los proyectos de conservacion de bienes histéricos muebles e inmuebles
por destino que con base en el dictamen previamente realizado resulten procedentes.
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IV 3.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

Solicitante / Centros

Coordinaciones Nacionales, /Zonas
Argueolégicas/ Museos/ Instancias
Sociales/

Oficiales, Grupos
Comunidades/Asociaciones
Religiosas.

Subdireccién de Talleres de
Conservacidn e Investigacion, o
Departamento de Conservacion
del Patrimonio Cultural en
Museos.

INAH,

Area y/o Servidor PuUblico
responsable del
procedimiento/Restaurador.

1. Solicitud
conservacion.

de

2. Recepcién de solicitud

y programacién de la
obra en Talleres.

3. Autorizacion de
conservacion.

>
4. Intervencion \
validaciéon del informe
final.

-
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Area y/o Servidor publico responsable del procedimiento/Restaurador.

5.Salida del bien del taller
de conservacion.

v

TERMINO
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IV.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud
conservacion.

de

INICIO.

1.1 Presentan en original y copia en las oficinas de
la CNCPC y/o Centro de Trabajo del INAH, oficio
de solicitud para diagnosticar y/o conservar
bienes muebles.

1.2 Recibe a través de la CNCPC, original del
oficio de solicitud de conservacidon o
investigacién de bienes muebles, conteniendo:

e Datos generales de las obras .

e Motivo de la solicitud.

e Diagndstico.

e Dictamen o accién de conservacién o en
su caso, acompanado de las fotografias
ilustrativas y  descripciéon de la
problematica.

(anexo 3)

1.3 Analiza la solicitud y verifica que los bienes
sean competencia del INAH.

14 En caso de que los bienes no sean
competencia del INAH, elabora oficio de
respuesta al solicitante indicandole las razones
de la improcedencia de su solicitud, recabando
el acuse de recibo correspondiente.

Término 1.
1.5 En caso de que los bienes sean competencia

del INAH, turna y envia las solicitudes al area
correspondiente.

Solicitante/Centros INAH,
Coordinaciones Nacionales,
/Zonas Arqueoldgicas/
Museos/ Instancias Oficiales,
Grupos Sociales/
Comunidades/Asociaciones
Religiosas.

Titular de la Coordinacion
Nacional de Conservacidén
del Patrimonio Cultural
Direccidén de Conservacion
e Investigacion.
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2. Recepcidon de
solicitud \Y%
programacion de la
obra en Talleres.

21 Recibe y analiza oficio de solicitud y
determina si los bienes ameritan intervencién.
En caso necesario se realiza una visita de
verificacion.

2.2 En caso de que los bienes no requieran
intervencioén, elabora oficio de respuesta al
solicitante indicdndole las razones de la
improcedencia de su solicitud, recabando el
acuse de recibo correspondiente.

Término 2

23 En caso de que los bienes requieran
intervencion determina si los bienes pueden
trasladarse a los Talleres de la CNCPC. En caso
de que los bienes no puedan trasladarse y
deban intervenirse o investigarse en sitio,
procede de conformidad con el procedimiento
de intervencién In Situ correspondiente.

2.4 Con base en la programacién y volumenes
de trabajo, elabora documento de respuesta al
solicitante proponiéndole la fecha de ingreso de
los bienes a los Talleres de la CNCPC.

2.5 Prepara en coordinacion con el solicitante el
tramite, la logistica y la programacion
correspondiente para el embalaje,
transportacion, pago de flete y de seguros de los
bienes muebles a ingresar, definiendo la fechay
forma de envio de los mismos, a través de la
Subdirecciéon de Talleres de Conservacion e
Investigacion, se da aviso a la Coordinacion
Nacional de Museos y Exposiciones para que dé
apoyo en traslado, custodia y/o aseguramiento
de los bienes.

2.6 Al ingreso de los bienes a restaurar en los
Talleres de la CNCPC, se elabora un acta de
entrega-recepcidon en la que intervienen
autoridades de la Coordinacion Nacional de
Conservacion y representantes del solicitante o
comisario del traslado, asignandose clave de
entrada.

Se entrega copia al drea y/o servidor publico
responsable, Subdireccion  Administrativa,

Subdireccién de Talleres de
Conservacién e
Investigacion, o

Departamento de
Conservacion del
Patrimonio Cultural en
Museos.

Area y/o Servidor Publico
responsable del
procedimiento.
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Direccién de Conservacion e Investigacion, para
control y seguimiento.

2.7 Realiza el registro fotografico de los bienes
muebles a intervenir y en caso necesario la
fumigacién de los mismos, ya sea de manera
directa o a través de un tercero contratado para
ello.

2.8 Una vez ingresados los bienes y segdn su
naturaleza se acuerda con &area y/o servidor
publico responsable la asignacion a un
restaurador encargado y se elabora la ficha de
entrada a talleres.

2.9 Elabora y envia la historia clinica y proyecto
de intervencion a los bienes muebles. En su caso
contempla la asesoria de otras disciplinas y de
ser necesario solicita analisis cientificos.

(Anexo 4).

Comienza el registro de la intervencion en el
Sistema de Informacién de Intervenciones de
Conservacion (SIINCO).

3. Autorizacion de
conservacion.

3.1 Recibey turna propuesta de restauracion del
bien mueble o coleccién, junto con el dictamen
y presupuesto, al area y/o servidor publico
responsable del procedimiento para su revision
y Visto Bueno.

3.2 Recibe y revisa proyecto y realiza ajustes, en
caso de no tener comentarios da su visto bueno
y da seguimiento.

Area y/o Servidor Publico
responsable del
procedimiento/Restaurador.

4, Intervencion y
validacion del
informe final.

41 Realiza
registra

las acciones de conservacion y

las operaciones técnicas aplicadas.
(Anexo 5)

En caso necesario gestiona la compra de

material o analisis cientificos, que pueden

realizarse en los laboratorios de la CNCPC o

solicitarse a un externo.

4.2 Concluida la intervencién obtiene fotografias
y elabora informe final. Realiza el registro de la
intervencion en el SIINCO.

Restaurador
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4.3 Presenta informe para validacion y entrega
las fotografias o radiografias generadas a la
fototeca de la CNCPC.

4.4 Recibe y revisa el informe de conservacion y
en su caso lo valida, obtiene copia y la archiva
junto con el expediente generado. Revisa que la
informacioén se haya capturado en el SIINCO.

Area y/o Servidor Publico
responsable del
procedimiento.

5. Salida del bien del
taller de
conservacion.

5.1 Avisa al solicitante y coordina las acciones de
entrega de los bienes muebles, elaborando el
acta de entrega-recepcion respectiva.

5.2 Procede a realizar las acciones de embalaje
de los bienes muebles para su entrega al
solicitante, coordinando las actividades de
transportacion, pago de flete y de seguros de los
talleres de la CNCPC hasta sus lugares de origen.

Nota: La Subdireccion de Talleres de
Conservacion e Investigacion solicitara a la
CNMyE apoyo para traslado, custodia y/o
aseguramiento seguln sea el caso.

5.3 Entrega copia de control y seguimiento a
Seguridad, Subdirecciéon Administrativa,
Departamento o Subdireccion correspondiente
y a la Direccion de Conservacion e Investigacion.

Area y/o Servidor Publico
responsable del
procedimiento/Restaurador.

TERMINO
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IV.4 PROCEDIMIENTO CONSERVACION IN SITU DE BIENES HISTORICOS MUEBLES Y DE LOS
ASOCIADOS A INMUEBLES.
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V.41 OBJETIVO

Normar, dictaminar, diagnosticar, supervisar, asesorar y/o ejecutar acciones en materia de
conservacion y restauracion de bienes histéricos muebles y de los asociados a inmuebles a nivel
nacional que estén bajo resguardo del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, instancias de
gobierno federal, estatal y/o municipal, comunidades e instituciones privadas.

IV.4.2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman la aplicaciéon del
presente procedimiento y sus politicas, lo referente a la conservacidn in situ de bienes historicos
muebles y del asociado a inmuebles competencia del INAH.

Responsables de su aplicacion

Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural

Centros INAH

Direccion de Conservacion e Investigacion

Area y Servidor Publico Responsable del procedimiento.

Area y Servidor PUblico Responsables de Atencién Técnica a Grupos Sociales
Restauradores del INAH

Corresponsables de su aplicacion.

Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones
Coordinacién Nacional de Arqueologia

Coordinacion Nacional de Centros INAH

Subdireccion de Talleres de Conservacion e Investigacion
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IV.4.3 POLITICAS DE OPERACION

Es competencia exclusiva de la Coordinacién Nacional de Conservacién de Patrimonio Cultural
emitiry actualizar los lineamientosy criterios teéricos y técnicos de conservacion y restauracion
de patrimonio histérico mueble y del asociado a inmuebles, lo anterior a través de la Direccidn
de Conservacién e Investigacion, con el apoyo del Consejo de Conservacién de Monumentos
Muebles y Muebles Asociados a Inmuebles competencia del INAH.

La Coordinacién Nacional de Conservacién de Patrimonio Cultural serd la responsable de
garantizar el cumplimiento de los lineamientos y criterios tedricos y técnicos de conservacion
en materia de patrimonio histérico mueble y del asociado al inmueble, esto lo llevara a cabo a
partir del dictamen de proyectos y su seguimiento a través de la revisién de los informes
correspondientes y, de ser posible, con supervisiones durante la ejecucion de los proyectos, lo
anterior a través de la Direccion de Conservacion e Investigacion.

Invariablemente toda necesidad de conservacion y restauracion de bienes histéricos muebles
y de los asociados a inmuebles, identificada, debera ser plasmada por escrito y presentada al
titular de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural con el objetivo de
darle debida atencidén y seguimiento. Lo anterior podra ser a través de solicitudes de apoyo por
instancias del INAH y ajenas a él, asi como por solicitudes, diagndsticos, dictdmenes y/o
proyectos presentados por restauradores del INAH.

Toda solicitud de diagndstico, supervision, dictamen y/o proyecto de conservacion que reciba
la CNCPC, deberd contener la siguiente informacion:

Datos Generales del Solicitante.

) Nombre o Razdén social.

o Direccion.

o Instancia o Institucién que solicita.

o Teléfonos y correo electronico.

. Solicitud y motivo.

o Lugar en donde se realizard la accién de conservacidén que requiere.

Y si es posible presentar los siguientes datos de la(s) obra(s):

o Antecedentes

. Datos generales del bien

. Descripcion

. Aspectos generales de su técnica de manufactura
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5

10

. Deterioros que presenta
. Intervenciones anteriores que presenta
. Conclusion.

La Coordinaciéon Nacional de Conservacién de Patrimonio Cultural, a través de la Direccidn de
Conservacion e Investigaciéon, atendera las problematicas de conservacién identificadas y
presentadas por areas del INAH, por instancias de diferentes niveles de gobierno, particulares,
comunidades y restauradores de la CNCPC a través de la realizacién de asesorias, dictdmenes,
diagndsticos y supervisiones por el personal especializado del INAH.

La CNCPC ofrecerd asesorias a las instancias del INAH o ajenas al Instituto que asi lo soliciten
por escrito, lo anterior debera reflejarse en un documento en el que se especifique el tipo y
contenido de la asesoria otorgada, asi como las recomendaciones del tipo de accidn a seguir:
dictamen, diagndstico, supervision y/o elaboracién de un proyecto, todo bajo la
responsabilidad de personal especializado en conservacién de patrimonio histérico del INAH
gue sea asignado y comisionado para tal propdsito por el servidor publico responsable del
procedimiento.

Los resultados de los dictamenes, diagndsticos y supervisiones tendrdn que presentarse por
escrito en un plazo considerable y derivar en una propuesta de trabajo a corto, mediano y/o
largo plazo.

De considerarse necesaria la generacion de un proyecto, el contenido de éste debera cumplir
con los requerimientos de la CNCPC, dependera de la problematica existente a resolver y estara
determinado por la normativa vigente en materia de conservacion establecida por el INAH.

Todos los proyectos de conservacion y/o restauracion, tanto de continuidad como de nueva
creacion, elaborados por restauradores del INAH seran dictaminados por el area y servidor
publico responsable del proceso de seguimiento, dictamen que podra ser positivo, negativo o
positivo condicionado a la realizacion de correcciones. En caso de que el titular de la CNCPC,
de la Direccion de Conservacion e Investigacion y el area responsable del procedimiento
consideren pertinente y necesario, se contara con el dictamen del Consejo de Conservaciéony
Restauracion de Monumentos Muebles y Muebles Asociados a Inmuebles Competencia del
INAH, desde donde se emitiran observaciones y recomendaciones al proyecto.

Los proyectos presentados por todos los restauradores del INAH (CNCPC, Centros INAH,
museos, zonas Yy sitios arqueoldgicos y otras areas del Instituto a las que se encuentren
adscritos), ademas de contar con el dictamen de parte de la Coordinacién Nacional de
Conservacion de Patrimonio Cultural, deberan cumplir con los requisitos administrativos del
Sistema de Proyectos Institucionales (SIP) o el Programa Anual de Trabajo (PAT) del INAH.
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n

12

13

14

15

16

La asignacion de recursos para la ejecucion de proyectos de conservacion y restauracion de
bienes arqueoldgicos y paleontoldgicos muebles y muebles asociados a inmuebles deberd
hacerse en consideracion de las prioridades por motivos de estado de conservacién y/o riesgo
de deterioro y pérdida del patrimonio, disponibilidad presupuestal y personal disponible.

Cuando un proyecto de conservaciéon y restauracion de bienes histéricos muebles y de los
asociados a inmuebles se vaya a realizar con la participacién de otra instancia del INAH y/o una
instancia diferente del INAH, sera responsabilidad de la Coordinacién Nacional de
Conservacioén del Patrimonio Cultural, a través de la Direccién de Conservacion e Investigacion
y el Servidor PuUblico Responsable del procedimiento, gestionar la autorizacidn
correspondiente en colaboracion con la instancia central, del Centro INAH respectivo o la
instancia diferente al Instituto.

Sera responsabilidad de las Secretarias Administrativa y Técnica la autorizacion del
presupuesto de recursos, mientras que sera obligacion de la Subdireccion Administrativa de la
CNCPCy de las areas administrativas de otras instancias del INAH a las cuales estén adscritos
los restauradores, gestionar en los términos establecidos por el INAH, la ministracion y el
otorgamiento de recursos de los proyectos de conservacion de bienes histéricos mueblesy de
los asociados a inmuebles elaborados por restauradores del INAH que, con base en el
dictamen, hayan sido previamente aprobados y resulten procedentes.

Para la realizacién de los diagndsticos, supervisiones y asesorias, asi como para la ejecucion de
proyectos en lugares diferentes a las instalaciones de la CNCPC, el personal asignado para
llevar a cabo el trabajo debera de contar con el oficio de comisidén correspondiente y, de ser
necesario, los viaticos y los recursos requeridos, la solicitud debera ser elaborada por escrito por
el titular del Area y Servidor Publico Responsable de la CNCPC, a partir de la peticién hecha por
el responsable de llevar a cabo el trabajo y entregada al Titular de la Coordinacién Nacional de
Conservacion de Patrimonio Cultural para su aprobaciény a la Subdireccién Administrativa de
la CNCPC para la gestion de los recursos, asi como, cuando esto sea necesario, para la
asignacion del vehiculo y del operador para realizar la comision.

Es obligacion de todos los restauradores del INAH a los que les sean otorgados recursos
presupuestales de la CNCPC, ya sea para la ejecucion de un proyecto o la realizacion de una
comisién, hacer entrega en tiempo y forma de toda la comprobacién correspondiente a los
gastos realizados, esto de manera ordenada bajo los requerimientos hechos por la
Subdireccion Administrativa de la CNCPC y cumpliendo las regulaciones procedentes.

Es obligacion de los restauradores entregar al jefe inmediato con copia a la Direccidon de
Conservaciéon e Investigacion de la CNCPC, con copia al servidor publico responsable del
procedimiento, una vez concluidos los trabajos encomendados, los dictdmenes, fotografias,
analisis, informes y demas documentacién derivada de las obras de conservaciéon efectuadas a
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los bienes muebles y de los asociados a inmuebles de caracter histdrico en museos, asi como
registrar las intervenciones en el Sistema de Informacién de Intervenciones de Conservaciéon
(SIINCO), en cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

17 Todas las intervenciones de conservacion y restauracion hechas en bienes arqueoldgicos y
paleontolégicos muebles y muebles asociados a inmuebles deberdn de ser registradas en el
Sistema de Informacidén de Intervenciones de Conservacion del INAH (SIINCO).

18 De manera anual, todos los restauradores del INAH responsables de llevar a cabo diagnésticos,
dictdamenes, supervisiones, asesorias y proyectos en materia de conservacién de patrimonio
histérico, deberan entregar el material fotografico generado en el desarrollo del trabajo a la
Fototeca de la CNCPC de acuerdo a la normativa establecida.

19 Cuando dentro de un proyecto se realicen acciones de investigacion en conservacion dirigida
a bienes histéricos muebles y de los asociados a inmuebles, se tendra que establecer el
protocolo correspondiente donde se justifique claramente la forma en que los resultados de la
investigacion impactaran de forma positiva en la conservaciéon del patrimonio histdrico,
ademas se deberdn plasmar en el informe del proyecto los resultados obtenidos.
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IV 4.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante
Conservacion e Investigacion.

/  Direcciéon

de | Area y Servidores
Responsables

Conservacion.

Publicos
de la

Restaurador Comisionado.

INICIO

A 4

Presentacién de solicitud
de conservacion.

1

Anadlisis de solicitud de

conservacion y
p | designacion de
restaurador.
2

v

Verificacion y dictamen
del bien para la atencion
de solicitud de
conservacion.

3
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Direccién de Conservacién e
Investigacién/  Direccion de
Educacion Social para la
Conservacion.

Restaurador Comisionado.

Direccion de Conservacion
e Investigacion /Titular de la
CNCPC

A

Recepcidn de dictamen y

validacion del proyecto a
ejecutar.

4

Ejecucion del proyectoy
entrega de resultados.

v

5

v

Recepcion de resultados y
validaciéon de informes
finales.

6

\ 4

TERMINO
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IV.4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Presentacién de
solicitud de
Conservacion.

1.1 Presentan en original y copia en las oficinas de la
CNCPC y/o Centro de Trabajo del INAH, oficio de
solicitud para diagnosticar, conservar o restaurar
bienes histdricos muebles e inmuebles por destino.

1.2 En caso de que la solicitud fuera presentada en
un area distinta a la CNCPC, el area que recibid la
peticidon debera enviar en forma fisica o mediante
correo electrénico dicha solicitud a la Titular de la
CNCPC.

1.3 Recibe a través del Titular de la CNCPC, original
del oficio de solicitud de Conservacidon de bienes
histéricos muebles asociados a inmuebles e
inmuebles por destino, conteniendo sus datos
generales y el motivo de la solicitud:

e Diagndstico.

e Dictamen o accién de conservacién y, en su
caso, acompanado de las fotografias
ilustrativas y descripcion de sus problemas
de conservacion.

1.4 Analiza y turna la solicitud de acuerdo al tipo de
bien mueble o inmueble por destino de que se trate.

Solicitante/Centros
INAH, Coordinaciones
Nacionales de
Arqueologia, Museos y
Exposiciones/Zonas
Arqueoldgicas/ Museos/
instancias Oficiales o
comunidades

Direccion de
Conservaciéon e
Investigacion.

2. Andlisis de la
solicitud y
designacion de
restaurador.

2.1 Recibe y analiza de acuerdo a su ambito de
competencia el oficio de solicitud y dependiendo de
la situacidon determina lo siguiente :

e Sji sélo es necesario emitir opinién, envia
documento de respuesta. Continda en la
actividad 6.3

e Sji se requiere un dictamen, diagnoéstico o
intervencién, determina enviar a un
restaurador a verificar previamente el bien
arqueolégico mueble asociado ainmueble e
inmueble por destino de que se trate.

2.2 Con base en los criterios antes mencionados se
toma una decisiéon para determinar, designar y
comisionar a un restaurador de acuerdo a su perfil y
experiencia, para revisar documentalmente o

Areay Servidores
Publicos responsables
de la conservacion.
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fisicamente los bienes histéricos muebles y de los
asociados a inmuebles.

2.3 Realiza ante la Subdireccién Administrativa de la

CNCPC, las gestiones necesarias para que el
restaurador pueda llevar a cabo la revisidén
documental o fisica de los bienes histdricos

muebles o inmuebles por destino de que se trate, de
conformidad con el procedimiento institucional de
asignacioén de viaticos y comprobacion de gastos.

3.

dictamen del

Verificacion y
bien

para la atencion de
solicitud de
conservacion.

31 Una vez realizadas las gestiones anteriores,
entrega al restaurador comisionado la solicitud de
conservacion de bienes histéricos muebles y de los
asociados a inmuebles a realizar, asi como la
documentacién soporte.

3.1 Recibe solicitud y oficio de comisién e inicia
labores para la verificacion previa del bien histérico
mueble asociado a inmueble e inmueble por
destino, en trabajo de campo o gabinete.

3.2 Con base en lo anterior y dependiendo si el
trabajo fue en campo o gabinete realiza registro
fotografico, elabora y envia lo siguiente
dependiendo la situacidén de que se trate:

A. Dictamen o diagndstico.

B. Propuesta de intervencion, del cual debera
acompafnar el dictamen, asi como el
proyecto de intervencion.

C. Oficio de atencidn de asesoria (por lo cual la
solicitud es turnada a la Direccion de
Educacion Social para su atencidn o el
servidor publico responsable del
procedimiento para su atencion).

Restaurador
Comisionado.

4. Recepcion de
dictamen \Y%
validacion del

proyecto a ejecutar.

4.1 Recibe dictamen, propuesta de intervenciéon u
oficio de atencidon de asesoria segun sea el caso.

4.2 Si la respuesta emitida por el restaurador fue la
opcién a) descrita anteriormente, continUa en la
actividad 6.3

4.3 Si la respuesta del restaurador fue la opcién b) y
c) descritas anteriormente se revisarg, se avalard y

Direccién de
Conservacion e
Investigacion /

Direccidn de Educacion

Social para la

Conservacion.
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decidirad que tipo de proyecto es viable ejecutar, los
cuales podrian ser:

1. Proyecto de atencion inmediata (Conservacion en
riesgo por emergencia) :

Elabora propuesta de conservacién emergente, sin
tarjeta, con calendario y presupuesto desglosado.

a. Elabora propuesta, realiza informe de actividades
y lo turna.

Nota: se reportaran las acciones en los reportes
trimestrales del SIP y PAT para que se gestionen los
recursos correspondientes. (Anexo 6)

2. Proyecto de Conservacion: Elabora proyecto y se
integra a la programacion anual de la CNCPC,
establece si serd permanente o con lapso de
duracién determinado y entrega cronograma de
actividades y financiero en cada ejercicio
presupuestal. (Anexo 7)

En este caso es necesario considerar y subir las
actividades en el PAT conforme al procedimiento
establecido y ejecuta las actividades, y presentar
informe de actividades y lo entregard al servidor
publico responsable del procedimiento.

4.4 En caso de no tener comentarios en supuesto de
un proyecto en el SIP, éste sera validado de acuerdo
al flujo establecido, y en el caso del PAT seguira el
procedimiento correspondiente.

5. Recepcion,
ejecucion del
proyecto y envio de
resultados.

5.1 Inicia con las actividades de conservacién in situ
en base a lo estipulado en el proyecto.

Nota: Si fuese necesario realizar estudios especificos
de materiales, este se hara de forma directa o
atraves de terceros, de igual manera durante el
desarrollo del proyecto, quedando establecidos en
el protocolo de investigacion correspondiente.

52 Una vez concluido el proyecto, se elaborara
informe final de los trabajos técnicos aplicados a los
bienes histdricos muebles asociados a inmuebles e
inmuebles por destino, obtendrd fotografias del

Restaurador
Comisionado
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avance o conclusién de la obra y las anexard a su
informe.
(Anexo 8)

53 La conclusion del proyecto y la intervencion
realizada deberan ser registradas en el Sistema de
informacion de Intervenciones de Conservacion
(SIINCO). Todo el material fotografico lo entregara al
jefe inmediato con copia a la Direccién de
Conservaciéon e Investigacion, quien notificara del
recibo del material.

54 Una vez hecho lo anteriormente descrito
presentard y enviard el informe final al servidor
publico responsable del procedimiento y copia a la
Direccidn de Conservacidén e Investigacién segun
sea el caso especifico del proyecto que se realizé, y
procederd a comprobar los recursos que le fueron
ministrados de conformidad con la normatividad
administrativa y financiera aplicables.

6. Recepcion de
resultados \Y%
validacién de

informes finales.

6.1 Recibe y revisa el informe final de los trabajos
técnicos de conservacion efectuados. En su caso,
realiza las aclaraciones pertinentes con el
restaurador.

6.2 Una vez revisado y validado el informe final,
entrega copia del mismo a las siguientes instancias:

e Titular de la CNCPC, para control e
integracion de informes y reportes.

e Direccion de Conservacion e Investigacion,
para su registro y control.

e Centro INAH del lugar en donde se ejecutod el
proyecto, para su conocimiento y archivo.

e Servidor Publico Responsable del Proceso.

6.3 Recibe informe.

Direccién de
Conservacion e
Investigacion.

Titular de la CNCPC

Término.
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IV.5 DICTAMENES Y OPINIONES ESPECIALIZADAS EMITIDAS POR LA COORDINACION NACIONAL DE
CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL (TIPO B).

DICTAMEN PARA EL VISTO BUENO CUANDO UN MUSEO SOLICITA EN PRESTAMO UNA OBRA
QUE SE ENCUENTRA EN CUSTODIA DE UNA ASOCIACION RELIGIOSA PARA EXHIBIRLA EN
UNA EXPOSICION TEMPORAL.
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V.51 OBJETIVO

Emitir una opinién especializada y metodoldgica sobre el estado de conservacién de un bien cultural
que se encuentre bajo custodia de una asociacion religiosa para determinar si puede ser trasladado
o exhibido.

IV.5.2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Conservacidén del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman la aplicacién del
presente procedimiento y sus politicas, en lo referente a la elaboracién de dictdmenes y opiniones
especializadas sobre las condiciones de conservacion del patrimonio cultural.

Responsables de su aplicacion

Coordinacién Nacional de Conservacidn del Patrimonio Cultural.
Direccién de Educacién Social para la Conservacion.

Direccion de Conservacion e Investigacion.

Restauradores adscritos al Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Corresponsables de su aplicacion

Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos.
Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios.
Coordinacién Nacional de Centros INAH.

Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones.
Direcciones de los Centros INAH.
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IV.5.3. POLITICAS DE OPERACION

1. Podran emitir dictamenes u opiniones especializadas en materia de conservacion, los restauradores
titulados que cuenten con cédula profesional adscritos al INAH.

2. La emisidon de una opinién especializada sélo sera formulada previa recepcién de un oficio
proveniente de la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, que asi lo solicite y que sea recibido
en la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.

3. Los oficios que soliciten la emisidn de dictdmenes serdn turnados a la Direccién de Educacidon Social
para la Conservacidén, que a su vez acordard con el adrea correspondiente de la Direccidn de
Conservacion e Investigacion la designacidon de un restaurador que realice el dictamen en todos los
casos.

4. Los restauradores designados, siempre que sea posible, seran especialistas del tema que se trate.

5. En caso de que un restaurador no cuente con la experiencia y la pericia necesarias para realizar el
dictamen tiene derecho a exponerlo a su superior jerarquico cuando lo haya designado o redactar
un escrito en ese sentido.

6. Una vez que el restaurador haya elaborado el dictamen debera firmarlo en cada una de las hojas y
entregarlo al titular de la Direccién de Conservaciéon e Investigacion.

7. Invariablemente todos los dictdmenes técnicos elaborados por los restauradores forman parte de
exposiciones temporales en museos designados por la Coordinacion Nacional de Conservacion del
Patrimonio Cultural, deberan ser entregados dentro de los plazos establecidos, a partir de la revision
e inspeccioén de los bienes culturales.
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IV 5.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion Nacional de Direccién de Educacion Social
Conservacion del Patrimonio Restaurador para la Conservacion.
Cultural.

INICID

1.Solicitud de
dictamen.

2. Elaboracién del
dictamen.

v

3.Validacion y
envio del
dictamen.

TERMINO
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IV.5.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
1. Solicitud de | 1.1 Recibe oficio proveniente de la Coordinacién | Coordinacién Nacional
dictamen. Nacional de Asuntos Juridicos donde solicitan de Conservacion del

gue se elabore un dictamen en la materia.

1.2 Turna el oficio a la Direccién de Educacion
Social para la Conservacion.

13 Analiza y turna el oficio al éarea
correspondiente, para designar al restaurador,
informandole que le ha sido solicitado un
dictamen, el propésito de éste y el (los) bien(es)
de que se trate.

1.4 Recibe oficio y comunica al restaurador que
ha sido designado para la elaboracion de un
dictamen y le turna el oficio y los elementos que
se acompafien para que esté en posibilidad de
realizar el documento (dictamen).

Patrimonio Cultural.

Area y/o Servidor
Publico responsable del
procedimiento.

Direccién de Educacion
Social para la
Conservacion/Direccidn
de Conservacidon e
Investigacion.

2. Elaboracion
Dictamen.

del

2.1 Recibe solicitud y designa a un restaurador
para que elabore el dictamen.

2.2 Comunica al restaurador que ha sido
designado para la elaboracion de un dictamen,
enviandole el oficio y los elementos que se
acompafien para que esté en posibilidad de
realizar el documento.

2.3 Realiza dictamen, que deberd llevar los
siguientes puntos:

a) Competencia

b) Antecedentes

c) Descripcion

d) Estado de conservacion

e) Conclusién

f) Recomendaciones (si las hay)

g) Firma del perito

2.4 Entrega el dictamen elaborado al titular de la
Direccién de Conservacion e Investigacion.

Restaurador
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3.Validacién y envio del
Dictamen.

3.1 Recibe el dictamen y elabora un oficio donde
adjunta el documento elaborado por el
restaurador, para firma de la CNCPC.

Nota: En caso de tener observaciones y/o
comentarios al dictamen lo devuelve al
dictaminador para su correccién y adecuacion.

3.2 Firma el oficio y lo envia a la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos, junto con el
dictamen correspondiente

Direccidn de
Conservacion e
Investigacion.

Coordinador Nacional de
Conservacion del
Patrimonio Cultural.

Término.
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IV.6 PROCEDIMIENTO DICTAMENES Y OPINIONES ESPECIALIZADAS EMITIDAS POR LA
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL. (TIPO C), PARA LOS
SIGUIENTES CASOS:

CASO 1: PARA LA CONFORMACION DE UN GRUPO COADYUVANTE.

CASO 2: PARA LA REPRODUCCION FOTOGRAFICA DE MONUMENTOS.

CASO 3: PARA PERMITIR LA SALIDA EN PROCESION DE UN BIEN CULTURAL EN CUSTODIA
DE UNA ASOCIACION RELIGIOSA.
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IV.6.1OBJETIVO

Caso 1: Emitir opinién especializada y metodolégica sobre si asociaciones civiles, juntas vecinales o
uniones de campesinos cuentan con las caracteristicas necesarias para auxiliar al INAH en la
conservacion de una zona o monumento determinado.

Caso 2: Emitir opinién especializada y metodoldgica sobre si es factible o no permitir la reproduccién
fotografica de determinados bienes culturales.

Caso 3: Emitir una opinién especializada y metodoldgica sobre la salida de un bien cultural religioso en
procesion durante alguna festividad sin que se ponga en peligro su integridad. Se pueden hacer
recomendaciones para disminuir los riesgos.

IV.6.2. ALCANCE

Corresponde a la Coordinacidn Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman la aplicacién del
presente procedimiento y sus politicas, en lo relativo a la elaboracidén de dictdmenes y opiniones
especializadas sobre las condiciones de conservacion del patrimonio cultural.

Responsables de su aplicacion

Direccién de Educacién Social para la Conservacion.

Direccion de Conservaciéon e Investigacion

Restauradores adscritos al Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Area y Servidores PuUblicos Responsables.

Corresponsables de su aplicacién

Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios.
Coordinacion Nacional de Centros INAH Centros INAH
Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.
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IV.6.3 POLITICAS DE OPERACION.

1. Podran emitir dictdmenes u opiniones especializadas en materia de conservacién, los restauradores
titulados que cuenten con cédula profesional adscritos al INAH.

2. La emisidon de una opinidn especializada sélo sera formulada previa recepcidon de oficio de la
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos y que sea recibido en la Coordinacién Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural.

3. Los oficios que soliciten la emisidon de opiniones seran turnados al servidor publico responsable del
procedimiento de acuerdo a cada tipo y areas involucradas, quien lo hard del conocimiento de la
direccién competente.

4. Los restauradores y especialistas que elaboren la opinidn seran designados por la Direcciéon
competente.

5. Los restauradores designados, siempre que sea posible, seran especialistas del tema que se trate.

6. En caso de que un restaurador no cuente con la experiencia y la pericia necesarias para realizar el
dictamen tiene derecho a exponerlo a su superior jerarquico cuando lo haya designado o redactar un
escrito en ese sentido.

7. Una vez que el restaurador o especialista haya elaborado la opinién debe firmarla en cada una de las
hojas y entregarlo al titular de la Direccién competente.

8. Invariablemente todos los dictdmenes técnicos elaborados por los restauradores que forman parte
de exposiciones temporales en museos designados por la Coordinacion Nacional de Conservaciéon del
Patrimonio Cultural, deberan ser entregados dentro de los plazos establecidos, a partir de la revision e
inspeccion de los bienes culturales.

9. Cuando sea el caso, el restaurador asignado verificard y asentara en sus recomendaciones, que los
bienes culturales que solicitan ser utilizados en procesiéon por una Asociacion Religiosa, o para
reproduccién fotografica, no presentan riesgos ni problemas de conservaciéon y anexar las
recomendaciones pertinentes para su correcto tratamiento, manipulacion, iluminacion, etc.

10. En el caso de los bienes muebles que sean autorizados a salida a procesion, se debera notificar al
area competente para la formalizacién y aseguramiento del bien en caso de un siniestro.
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IV.6.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la

Conservacion del Patrimonio Cultural.

Coordinacién  Nacional de

Areay Servidor Publico Responsable

INICIO

1

Solicitud de opinién.

v

Elaboracién de la
opinién.

envio.

Firma del dictamen y

A

TERMINO
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IV.6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de opinién.

11 Recibe oficio proveniente de Ia
Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
donde se solicita opinidn especializada sobre
un bien cultural.

(ANEXO 9)

1.2 Turna el oficio de solicitud de opinién
especializada a la direccién competente.

1.3 Recibe, revisa y solicita apoyo al area y
servidor publico correspondiente para la
elaboracién de una opinién.

Titular de la
Coordinacién Nacional
de Conservacion del
Patrimonio Cultural.

2.- Elaboraciéon de la
opinion.

2.1 Si cuenta con los elementos necesarios,
elabora el documento (dictamen), que
debera contener:

1 Competencia
2 Antecedentes
3 Descripcion

4 Conclusion

5

Recomendaciones
Se continda en la actividad 2.3

2.2 Si el responsable no cuenta con los
elementos necesarios, redacta escrito donde
manifiesta su imposibilidad para realizarlo el
cual no debera exceder los plazos
correspondientes.

23 Remite el documento elaborado de
dictamen al titular de la CNCPC.

Nota: En caso de tener observaciones y/o
comentarios a la opinidn especializada lo
devuelve para una segunda opinién de otro
restaurador especializado.

Area y Servidor Publico
Responsable.

3.-Firma del
envio.

dictamen y

3.1 Firma el oficio y lo envia para sus efectos
procedentes a la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos, junto con el documento
correspondiente.

Titular de la
Coordinacién Nacional
de Conservacion del
Patrimonio Cultural.

TERMINO
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I\V.7 DICTAMENES Y OPINIONES ESPECIALIZADAS EMITIDAS POR LA COORDINACION NACIONAL DE
CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL. (DICTAMEN DEL ESTADO DE CONSERVACION DE UN
BIEN CULTURAL Y DEL ASOCIADO A INMUEBLES SINIESTRADO)
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IV.7.1OBJETIVO
Emitir una opinidén especializada y metodoldgica para establecer el estado de conservacién de los

bienes muebles de interés del Instituto ante un siniestro y realizar una propuesta econdmica para
regresar el monumento al estado en el que se encontraba antes del siniestro.

V.7 .2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman la aplicaciéon del
presente procedimiento y sus politicas, en lo relativo a la elaboracidn de dictamenes y opiniones
especializadas sobre las condiciones de conservacion del patrimonio cultural.

Responsables de su aplicacién

Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

Direccién de Conservaciéon e Investigacion

Servidor Publico Encargado del Procedimiento

Corresponsables de su aplicacion

Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios
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IV.7.3 POLITICAS DE OPERACION

1. Podran emitir dictdmenes u opiniones especializadas en materia de conservacion, los restauradores
titulados que cuenten con cédula profesional adscritos al INAH.

2. La emisién de una opinién especializada sélo sera formulada previa recepcién de un oficio o
solicitud en el “Sistema de Monitoreo de Siniestros del INAH MOSINAH, que asi lo solicite y que sea
recibido en la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.

3. Las solicitudes para la emisidén de dictdmenes serdn turnadas al Servidor Publico Encargado del
Procedimiento, quien lo hara del conocimiento de la Direccién de Conservaciéon e Investigacion en
todos los casos.

4. Los restauradores que elaboren el dictamen seran designados por la Direccidon de Conservacion e
Investigacion.

5. Los restauradores designados, siempre que sea posible, seran especialistas del tema que se trate.

6. En caso de que un restaurador no cuente con la experiencia y la pericia necesarias para realizar el
dictamen tiene derecho a exponerlo a su superior jerarquico cuando lo haya designado o redactar un
escrito en ese sentido.

7. Una vez que el restaurador haya elaborado el dictamen debe firmarlo en cada una de las hojas al
margen derecho, asi como al final del documento y entregarlo al titular de la Direccién de
Conservacion e Investigacién

8. Invariablemente todos los dictamenes técnicos elaborados por los restauradores designados por la
Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural, deberan ser entregados dentro de
los plazos establecidos, a partir de la revisidon e inspeccidn de los bienes culturales.

9. Corresponde al restaurador responsable del INAH, verificar y asentar en su dictamen de forma clara
y precisa los riesgos y problemas de conservacion que se encuentren en los bienes culturales que
hayan resultado siniestrados, antes y después del siniestro en medida de lo posible.

10. Con base en el dictamen y avaldo emitido por los restauradores asignados de la Coordinaciéon
Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, corresponde a la Direccion de Control y Gestion de
la Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios, recabar y proporcionar la informacion
necesaria para la gestion de recuperacion del seguro por bienes culturales del INAH que hayan
resultado siniestrados.

11. El Servidor Publico Encargado del Procedimiento sera responsable del seguimiento de la solicitud
del dictamen en el Sistema de Monitoreo de Siniestros del INAH (MOSINAH).
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IV.7.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Coordinacién Nacional
Patrimonio

de Conservacion del
Cultural

Direccién de Conservacion e
Investigacion /Restaurador

Direccion
Investigacién /Servidor

de Conservacion e
Publico

Encargado del Procedimiento

( INICIO )

Solicitud
dictamen.

1

de

\ 4

Elaboracion de
dictamen.

2

Validacion y envio
del dictamen.

v

3

A 4

TERMINO
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IV. 7.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.- Solicitud de dictamen.

11 Recibe solicitud de la Coordinaciéon
Nacional de Recursos Materiales y Servicios
donde solicita se elabore un dictamen en
materia de conservacion. (ANEXO 10)

12 Turna el oficio al servidor publico
encargado del procedimiento, quien lo
registra para seguimiento y revision en el
MOSINAH.

1.3 Informa a la Direccién de Conservacion e
Investigacién para la designacién de un
restaurador para la elaboracion del
dictamen con avalUo de danos.

Titular de la Coordinacion
Nacional de Conservacion
del Patrimonio Cultural.

Servidor Publico
Encargado del
Procedimiento.

2. Elaboracion de
dictamen.

2.1 Comunica al restaurador que ha sido

designado para la elaboraciéon del
dictamen y turna la documentacion
soporte con los elementos que se
acompanen para la realizacion del

dictamen con avalUuo de dafios.

2.2 Recibe la documentacién con los
elementos necesarios y elabora dictamen,
gue debera contener los siguientes datos:

e Numero de siniestro.

e Datos generales de la obra.

e Fotografias de antes si se cuenta
con ellasy de después del siniestro.

¢ Metodologia que se siguid para
llegar al valor de recuperacion.
Mencionar que el avallUo tiene
validez de seis meses.

e Proyecto con los procesos e importe
econdmico.

e Estado de Conservacion.

e Proyecto de intervencion.

e Determinaciéon de los conceptos
gue integra el presupuesto.

e Precios unitarios.

e Programa de trabajo.

e Conformacién del Cronograma.

Direccién de Conservacion
e Investigacion.

Restaurador
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e Firma autdgrafa del restaurador y
numero de cédula profesional.
2.3 Envia dictamen a la Direccion de
Conservacioéon e Investigacion para su visto
bueno.

3. Validacion y envio del
dictamen.

3.1 Otorga o no el visto bueno del dictamen
en base a una evaluacidon técnica del
mismo.

3.2 Si otorga el visto bueno. (Continla en la
actividad 3.4)

3.3 Si no otorga el visto bueno, lo devuelve
al restaurador para que realice las
correcciones pertinentes. (Regresa a la
actividad 2.2).

3.4 Elabora oficio de autorizacion,
adjuntando el dictamen con avalluo de
danos elaborado por el restaurador y lo
turna al servidor publico encargado del
procedimiento.

3.5 Recibe el dictamen con avalldo de danos
y lo registra en el MOSINAH para el
seguimiento correspondiente en la
Coordinacién  Nacional de Recursos
Materiales Y Servicios, asi como de los
demas documentos que se soliciten para el
seguimiento del siniestro.

Direccidn de Conservacion
e Investigacion.

Servidor publico
encargado del
procedimiento

TERMINO
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IV.8 PROCEDIMIENTO COADYUVANCIA EN DICTAMENES PERICIALES DE LA COORDINACION
NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO DE BIENES MUEBLES Y DE LOS ASOCIADOS A
INMUEBLES CONSIDERADOS MONUMENTOS HISTORICOS.
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IV.8.1 OBJETIVO:

Apoyar a la Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos y a las diversas instancias federales y estatales,
a través de la elaboraciéon de dictdmenes periciales para la identificaciéon de bienes muebles y bienes
muebles asociados a inmuebles considerados monumentos histéricos que hayan sido robados; de
acuerdo con lo solicitado por la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos y con el fin de agilizar su
recuperacién y combatir el trafico ilicito del patrimonio cultural.

IvV.8.2 ALCANCE:

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman, la aplicacién del presente
procedimiento y sus politicas, en lo relativo a la elaboracién de dictamenes y opiniones especializadas
sobre las condiciones de un bien mueble y del asociado a inmuebles histéricos que han sido sustraidos
o recuperados.

Responsables de su aplicacién

Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.
Direccion de Conservacion e Investigacion.

Servidor publico encargado del procedimiento.

Restauradores adscritos al Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Corresponsables de su aplicacion

Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos.
Centros INAH.
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IV.8.3 POLITICAS DE OPERACION:

1. Podran emitir dictamenes u opiniones especializadas en materia de conservaciéon, los
restauradores del INAH designados por la CNCPC que sean titulados y que cuenten con cédula
profesional.

2. La emisidn de una opinidn especializada sera formulada previa recepcidon de un oficio
proveniente de la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos o Centro INAH y que sea recibido
por la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.

3. Los oficios que soliciten la emisidon de dictamenes serdn turnados al area encargada del
procedimiento, quien lo hara del conocimiento de la Direccién de Conservaciéon e Investigacion
en todos los casos.

4. Invariablemente todos los dictamenes técnicos elaborados por los restauradores peritos
designados por la Coordinacién Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural, deberan ser
entregados dentro de los plazos establecidos.

5. Los restauradores peritos designados, en la medida de lo posible, deberan ser especialistas en
el tema sobre el que versa la solicitud de dictamen. En caso de que un restaurador no cuente
con la experiencia y la pericia necesarias para realizar el dictamen tiene derecho a exponerlo a
su superior jerarquico cuando lo haya designado o redactar un escrito en ese sentido.

6. Los dictamenes deberan ser entregados en cuatro tantos; uno original para el ministerio
publico, uno para el titular de la CNCPC que va al Archivo y las copias para CNAJ y archivo del
area encargada del procedimiento.

7. Cuando se le solicite, el restaurador perito designado debera ratificar el dictamen ante la
autoridad judicial competente.

8. En el caso de juicios orales, el restaurador perito designado tendra que asistir a una audiencia
acompanado de un abogado designado por la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, en
donde el juezy las demas partes le haran una serie de preguntas acerca de su dictamen.

9. En caso de que el peritaje se realice sobre obra decomisada por la Fiscalia General de la
Republica, el restaurador perito comisionado para realizarlo, debera firmar la cadena de
custodia en los términos que indique la autoridad competente en el marco de la legislacion
penal aplicable
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IV. 8.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Coordinacién
Nacional de Conservacién del Perito restaurador.
Patrimonio Cultural. Direccion de
Conservacion e Investigacion/
Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos.

Servidor publico encargado del
procedimiento. / Direccién de
Conservacion e Investigacion.

INICIO

1. Solicitud elaboraciéon de
dictamen.

2. Elaboracién de dictamen.

3. Recepcidn, envio vy
ratificacion de dictamen y
en su caso firma de cadena
de custodia.

\4

TERMINO
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IV.8.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
1. Solicitud de | 1.1 Recibe oficio proveniente de la Coordinacién Titular de la
elaboracion de | Nacional de Asuntos Juridicos o Centro INAH | Coordinacion Nacional
dictamen. dirigido al titular de la CNCPC, donde se solicita de Conservacion del

la designacidon de un perito para que se realice
un dictamen pericial respecto de un bien que
ha sido objeto de alguna conducta delictiva.

1.2 Turna el oficio al servidor publico encargado
del procedimiento.

1.3 Envia tarjeta informativa a la Direccién de
Conservaciéon e Investigacion solicitando |a
designacion del perito y emision del dictamen
correspondiente.

1.4 Recibe y analiza la solicitud a fin de designar
a uno o mas restauradores especialistas en el
tema, para que elabore el dictamen.

1.5 Comunica al restaurador perito via oficio que
ha sido designado para la elaboracion de un
dictamen y le turna la informaciéon con los
elementos que se acompafien para que esté en
posibilidad de realizar el documento.

Patrimonio Cultural./
Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos.

Servidor publico
encargado del tramite

Direccion de
Conservaciéon e
Investigaciéon

2.Elaboracion de
dictamen.

21 Si cuenta con los elementos necesarios,
elabora el dictamen y lo entrega al servidor
publico encargado del tramite.

NOTA: En caso de que el dictamen no cumpla
con los requisitos establecidos por Ia
Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos,
ésta informara al area encargada del
procedimiento, que el dictamen realizado por el
perito restaurador no cuenta con los
requerimientos hechos por el ministerio
publico y que debe modificarlo.

Perito restaurador
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

2.2 El perito restaurador entregara su dictamen
a la Direccion de Conservacion e Investigacion
para su revision. Si el dictamen es adecuado
técnicamente, la Direccidon de Conservacion e
Investigacién lo turna al servidor publico
encargado del procedimiento. (Continda en la
actividad 2.3)

En caso de que la Direccidn de Conservacioéon e
Investigacién emita comentarios o
modificaciones al dictamen, lo regresara con el
perito restaurador.(Continda en la actividad 2.1)
23 La Direcciobn de Conservacion e
Investigacién turnara el dictamen (dos
originales y 2 copias) al servidor publico
encargado del procedimiento para que sea
enviado a la autoridad ministerial que lo solicité
por medio de la CNAJ.

Nota: Cuando asi se requiera y el oficio lo
solicite, el perito  restaurador debera
apersonarse ante el ministerio puUblico a efecto
de poder realizar la visita de inspeccion; el cual
ira acompanfnado por un representante legal del
Instituto o de un abogado de la CNAJ.

El perito deberd presentar identificacién del
Instituto y cédula profesional ante el ministerio
publico.

El oficio deberd ir dirigido al titular de la CNAJ y
se entrega por cuadruplicado, dos originales y
dos copias (un original para el ministerio
publico, uno para el titular de la CNCPC y copia
para CNAIJ y archivo para el area encargada del
procedimiento.

Direccidn de
Conservacion e
Investigacién/ Servidor
publico encargado del
Tramite.

3. Recepcion, envio y
ratificacion de
dictamen y en su caso
firma de cadena de
custodia.

3.1 Recibe dictamenes y elabora oficio para el
Titular de la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural
adjuntando el documento de dictamen
elaborado por el perito restaurador.

Servidor
encargado
procedimiento.

publico
del

de la
Nacional

Titular
Coordinacién

82




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL.

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

3.2 Recibe el dictamen, firma el oficio y lo envia
a la Coordinaciébn Nacional de Asuntos
Juridicos.

3.3 Recibe respuesta al oficio enviado por la
Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
donde solicita al restaurador que acuda en el
dia Yy hora sefalados al juzgado
correspondiente para el desahogo de |Ia
audiencia y/o ratificacion de la prueba pericial.

3.4 Turna el
restaurador.

oficio antes citado al perito

3.5 El perito restaurador acudira a ratificar su
dictamen y en caso de tratarse de un juicio oral
el perito restaurador serd notificado a efecto
gue comparezca en fecha y hora sefalada para
el desahogo de la audiencia de ley, en donde
tendra que responder las preguntas que se le
hagan acerca de su dictamen. El cual debera
estar acompanado por un abogado de la
Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos.

Nota: En caso de que hubiera obra decomisada
por la Fiscalia General de la Republica el perito
restaurador, el servidor publico o responsable
de la cadena de custodia, debera firmar la
cadena de custodia.

de Conservacién del
Patrimonio Cultural.

Servidor publico

encargado del
procedimiento.

Perito Restaurador

TERMINO
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IV.9 DICTAMENES Y OPINIONES ESPECIALIZADAS EMITIDAS POR LA COORDINACION NACIONAL
DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL (TIPO A) PARA LOS SIGUIENTES CASOS:

CASO 1: CUANDO UN TERCERO SOLICITA LA AUTORIZACION DEL INAH PARA IMPORTAR O
EXPORTAR UN BIEN CULTURAL (TEMPORAL O DEFINITIVAMENTE).

CASO 2: PARA CUANDO LA ADUANA EN MEXICO RETIENE UN BIEN EN TRANSITO POR QUE
EXISTE LA POSIBILIDAD DE QUE SE TRATE DE UN BIEN CULTURAL.

CASO 3: PARA PERMITIR TRASLADOS AL EXTRANJERO DE BIENES CULTURALES, TANTO
NACIONALES COMO DE OTROS PAISES, PARA EXPOSICIONES TEMPORALES
INTERNACIONALES.

84




Instituto Nacional
CULTURA MANUAL,DE PROCEDIMIENTOS DE LA ) é%i’g%ﬁqﬁgmm
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION

DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

V.91 OBJETIVO

Apoyar a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos a través de la elaboracion de opiniones
emitidas por la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, ya sea por
importacion o exportacién de bienes culturales, a solicitud de las Aduanas o para traslados al
extranjero. El objetivo es identificar bienes que no deban exportarse del pais porque son considerados
monumentos de acuerdo a la ley, asi como prevenir, en la medida de lo posible, que sean importados
bienes culturales de otros paises y a fin de salvaguardar o mantener el buen estado de conservaciéon
de los mismos.

IV.9.2. ALCANCE

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de la Direccion de Conservaciéon e Investigacion y de las
distintas areas que la conforman, la aplicacién del presente procedimiento y sus politicas, respecto de
la elaboracién de opiniones relativas a laimportaciéony a la exportaciéon de bienes culturales, a solicitud
de las Aduanas o para traslados al extranjero.

Responsables de su aplicacion

Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.
Servidor publico encargado del procedimiento.

Direccién de Conservacioén e Investigacion.

Restauradores adscritos al Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Corresponsables de su aplicacion

Coordinacidn Nacional de Asuntos Juridicos
Direccidn de Asuntos de lo Consultivo
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IV.9.3 POLITICAS DE OPERACION

Podran emitir opiniones especializadas en materia de importacién y exportacién de bienes
culturales, a solicitud de las Aduanas o para traslados al extranjero, los restauradores con cédula
profesional y que se encuentren adscritos al Instituto Nacional de Antropologia e Historia que
sean designados por la Direccion de Conservacion e Investigacion.

La emisiéon de una opinidén especializada sera formulada previa recepcidon de un oficio
proveniente de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos o Centro INAH y que sea recibido
en la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.

Los oficios que soliciten la emisidn de opiniones en los casos mencionados, seran turnados a la
Direccién de Conservacioén e Investigacion.

La Direccion de Asuntos de lo Consultivo debera proporcionar a la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural los datos técnicos de los bienes culturales de los cuales
se solicita la opinidn, asi como imagenes de las obras de buena calidad que pueden ser
impresas o digitales y que de preferencia reflejen la mayor cantidad de angulos posibles de las
piezas para que se puedan apreciar todas sus caracteristicas, asi como copia de los
documentos que acrediten la propiedad o posesion de los mismos. Las imagenes y los datos
técnicos de las piezas son indispensables para que la CNCPC pueda emitir su opinidn.

Para el caso de la emisién de opinidn especializada para la importacidn o exportaciéon de bienes
culturales, la Direccion de Asuntos de lo Consultivo otorga a la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural un plazo de 24 horas para emitir su opinidn, con el objeto
de dar cumplimiento al Acuerdo de Desregularizacion de la Actividad Empresarial “ADAE".

El restaurador designado emitird una opinidn especializada con base en la informacién
proporcionada por la Direccion de Asuntos de lo Consultivo; y tres copias, una para el titular de
la Coordinacién de Asuntos Juridicos, otra para el titular de la Coordinacién Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural y una mas para el archivo del drea encargada del
procedimiento.

Sera responsabilidad de los servidores publicos encargados del tramite la busqueda de
informacidén del bien en consulta en las bases de datos disponibles en materia de seguridad.

La Coordinaciéon Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, sera la encargada de crear
una base de datos que contenga la relaciéon de bienes que se encuentren en proceso de
importacion y exportacion o hayan sido importados o exportados, misma que se mantendra
actualizada periédicamente y serd de consulta obligatoria de los servidores publicos
encargados del procedimiento.
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o.

10.

.

Para el caso de las solicitudes de opinién derivadas de un requerimiento de las Aduanas en
México mediante el cual se retiene un bien en transito porque existe la posibilidad de que se
trate de un bien cultural o para permitir traslados al extranjero de bienes culturales, tanto
nacionales como de otros paises, para exposiciones temporales internacionales, a criterio del
Restaurador designado o bien a solicitud de la autoridad que se trate, serd necesario realizar
una inspeccidén ocular de los bienes culturales en cuestién para verificar su estado de
conservacién y autenticidad.

Cuando a peticion del area responsable de aplicacion, presente procedimiento por parte de la
Coordinacion Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural se requiera solicitar una
prérroga a efecto de dar respuesta a la solicitud de la Coordinacién Nacional de Asuntos
Juridicos, la misma debera hacerse por escrito fundando y motivando la situaciéon por la cual
se solicita dicha prérroga, la cual debera ir firmada por el titular de la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural con copia de conocimiento para las demas areas
intervinientes.

Toda respuesta que se genere como conclusion del presente procedimiento, debera ser por
escrito y signada por el titular de la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio
Cultural, con copia de conocimiento para las demas areas intervinientes.

87




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DEL PATRIMONIO CULTURAL.

COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

IV 9.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion

Cultural.

Nacional
Conservacion del Patrimonio

de | Direccién de Conservacion e

Investigacion.

Direccién de Educacién Social
para la Conservacion.

INICID

1. Solicitud
Dictamen.

de

2. Elaboracion de
Dictamen.

v

v

3. Validacion vy
envio de dictamen.

v

TERMINO
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IV.9.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de Ia

opinién

1.1 Recibe oficio proveniente de la Coordinaciéon
Nacional de Asuntos Juridicos donde se solicita
la emision de una opinidn especializada.

1.2 Turna oficio al area y al servidor publico
responsable de la atencién a la solicitud.

1.3 Recibe oficio e inicia labores de analisis sobre
el bien en particular, asi como de |Ia
documentacién soporte y busgqueda de
informaciéon del bien, en las bases de datos de
seguridad \Y% robo nacionales como
internacionales.

1.4 Mediante nota informativa envia el oficio
proveniente de la CNAJ asi como
documentacion adjunta, la cual contiene los
resultados de la busqueda realizada en las
diversas bases de datos.

Coordinacién Nacional de
Conservacion del
Patrimonio Cultural.

Area y Servidor Publico
Responsable

2. Recepcion de
documentacion,
designacion de peritoy

emisiéon de la opinidn.

2.1 Recibe nota informativa y documentacién
soporte enviada por el area y servidor publico
responsable.

2.2 Analiza informacién enviada y designa
mediante nota informativa al restaurador que
emitira la opinién especializada.

2.3 Recibe nota informativa de designacion y
elabora una opinidén especializada en un plazo
no mayor a 12 horas.

2.4 Una vez realizada la opinidn, este serd
enviado a la Direccion de Investigacion y
Conservacion.

Direccidn de
Conservacion e
Investigacion.

Restaurador designado.

89




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION

DEL PATRIMONIO CULTURAL.

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

3. Recepcién de
opinién y elaboracién
de oficio de respuesta.

3.1 Recibe la opinién y documentacidon soporte
proveniente del restaurador designado dentro
del término establecido.

3.2 Envia nota informativa, asi como el anexo de
la documentacién soporte del bien al adrea y
servidor publico responsable a efecto de que
elabore oficio de respuesta.

3.3 Recibe nota informativa la cual contiene la
opinidén emitida por el restaurador designado y
documentacion soporte.

3.4 Con base en la opinién y la documentaciéon
soporte procede a elaborar oficio de respuesta
dirigido a la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo de la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos en el que adjunta la opinidn
emitida y envia al titular de la Coordinacion
Nacional de Conservacién del Patrimonio
Cultural para su firmay envio.

Direccidn de
Conservaciéon e
Investigacion.

Area responsable y
Servidor Publico
encargado del
procedimiento.

4. Firma y envio de la
opinion.

4.1 Recibe el oficio de respuesta, el cual firmay
procede a su envio a la Coordinacion Nacional
de Asuntos Juridicos.

Titular de la Coordinacion
Nacional de Conservacidon
del Patrimonio Cultural.

TERMINO
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IV.10 INTEGRACION, CONSULTA Y PRESTAMO DE LOS ACERVOS DE LA COORDINACION NACIONAL
DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL.
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IV.10.1 OBJETIVO

Proporcionar y facilitar la consulta del acervo especializado con que cuenta el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia en materia de Conservaciéon del patrimonio cultural, a los trabajadores de la
Coordinacién Nacional de Conservacidon del Patrimonio Cultural, a los estudiantes de |la Escuela
Nacional de Conservaciéon, Restauracion y Museografia “Manuel del Castillo Negrete”, asi como a
estudiantes de otras instituciones educativas y otros usuarios.

IV.10.2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman la aplicaciéon del
presente procedimiento y sus politicas, en lo relativo a la consulta del acervo técnico y especializado
con que cuenta el Instituto Nacional de Antropologia e Historia en materia de Conservacién de bienes
culturales para consulta.

Responsables de su aplicacién
Coordinacidn Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural

Direccion de Educacién Social para la Conservacion
Biblioteca de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.

Corresponsables de su aplicacion

Usuarios internos de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.
Usuarios externos a la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.
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IV.10.3 POLITICAS DE OPERACION

1. Podra ser usuario de la Biblioteca de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio
Cultural, toda persona interesada en consultar el acervo, siempre y cuando esté debidamente
identificada.

2. Son usuarios internos aquellas personas que laboran en la Coordinacion Nacional de Conservacion
del Patrimonio Cultural que estén debidamente dados de alta en la Bilblioteca de la Coordinacion.

3. Son usuarios externos personas diferentes a las anteriores pero que deseen consultar el acervo, es
decir el publico en general. Para que reciban el servicio, que sera exclusivamente en sala (nunca a
domicilio), deberan entregar una identificaciéon vigente con fotografia.

4. Todo usuario, sea externo o interno, debera ajustarse a lo estipulado en el reglamento de la
biblioteca. Cualquier falta a este reglamento serd motivo de sancién y/o de suspension del servicio.

5. La suspensiéon del servicio a un usuario podra ser temporal o definitiva de acuerdo con la evaluaciéon
de la falta en que haya incurrido, lo cual sera definido por el responsable de la biblioteca.

6. Los usuarios sélo podran hacer uso del servicio en la sala durante el horario de la biblioteca, que es
de 8:00 hrs a 20:00 hrs de lunes a viernes en dias habiles.

7. El personal adscrito a la biblioteca deberd cumplir y hacer valer estrictamente el reglamento de la
biblioteca sin excepcidn.
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IV.10.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

I INICID }

l

l

Servicios al publico
para el préstamo
externo (Usuarios en

Servicios al publico para
préstamo interno (Para
usuarios adscritos a la
CNCPCQ).

l

Servicios para préstamo
interbibliotecario (Para
trabajadores del INAH no
adscritos a la CNCPC y de
otras instituciones con
convenio

l

Elaboracion de papeletas
para préstamo
interbibliotecario.

general).

A4

]

\4

u
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PERSONAL DE LA BIBLIOTECA USUARIO.

2. Blsqueda de
informacién y atencién de
solicitudes para el de

préstamo de material
bibliografico.

1.Recepcién y atencién de l

usuarios. 3. Devolucién del material

bibliografico.

A4

TERMINO1

2 Busqueda de informacion

|y atencién de solicitudes
l para el de préstamo de
material bibliografico.

1.Recepcion y atencion de
usuarios. ¢

3 Devolucion del material
bibliografico.

TERMINO 2
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PERSONAL DE LA BIBLIOTECA PERSONAL DE LA BIBLIOTECA / USUARIO.

2. Atencidon de solicitudes para el
préstamo de material
bibliografico.

v

3 Devolucion del material

bibliografico.

' v

1 Recepcidén y atencion de TERMINO 3
usuarios.

g

.

1.Elaboracién de papeletas

para préstamo
interbibliotecario

v

2. Elaboracion de solicitud de
préstamo interbibliotecario.

'

3. Entrega de  material
solicitado a préstamo

.

4. Devolucion del material
bibliografico

TERMINO 4
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IV.10.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcion \Y%
atencién de usuarios.

INICIO

Para el caso de servicios al publico para el
préstamo externo (Usuarios en general).
Servicios al publico para el préstamo en sala.

1.1 Recibe las solicitudes de informaciéon por parte
de todos los usuarios interesados en consultar el
acervo.

1.2 Informa al usuario los servicios de la biblioteca.

1.3 Indica al usuario el manejo del catdlogo
electrénico mediante una explicacién practica.
Demuestra que puede realizar bdsquedas por
autor, titulo, tema, o algun otro criterio de su
interés. Esto es solo en caso que el usuario ignore
el manejo del catalogo electrénico.

Personal de la Biblioteca

2 Busqueda de

2.1 Busca la informacién y requisita las fichas para

informacion y solicitar los préstamos necesarios, usa una ficha Usuario
atencion de | POr cada libro. (ANEXO 12).
solicitudes ara el . ) .
préstamo de?naterial 2.2 Recibe las fichas de préstamo, busca en el o
bibliografico acervo el material bibliografico solicitado y se lo | Personal de la Biblioteca
' muestra al usuario.
2.3 Revisa el material bibliografico y comprueba .
gue efectivamente es el titulo que busca. Usuario
2.4 Solicita al usuario una identificacion oficial o
vigente para realizar el préstamo Personal de la Biblioteca
2.5 Entrega una identificacion oficial vigente y .
consulta el material bibliografico dentro de las Usuario
instalaciones de la biblioteca.
P& 31 Una vez realizada la consulta, devuelve el .
3. Devolucion  del Usuario

material bibliografico.

material bibliogréfico y concluye la consulta.

3.2 Devuelve la identificacién oficial vigente al
usuario y concluye el servicio.

Personal de la Biblioteca
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3.3 Acomoda e intercala el material bibliografico
en el lugar asignado segun la materia, dentro del
acervo.

TERMINO 1

1.

Recepcion \Y%

atencién de usuarios.

Para el caso de servicios al publico préstamo
interno (para usuarios adscritos a la CNCPC).

1.1 Recibe las solicitudes de informacidén por parte
de todos los usuarios interesados en consultar el
acervo.

1.2 Indica al usuario el manejo del catdlogo
electrénico mediante una explicacion practica.
Demuestra que puede realizar busquedas por
autor, titulo, tema, o algun otro criterio de su
interés. Esto es solo en caso que el usuario ignore
el manejo del catalogo electrénico.

Personal de la Biblioteca

2. Busqueda de
informacién y
atencion de
solicitudes para el

préstamo de material
bibliografico.

2.1 Busca la informacién y requisita las fichas para
solicitar los préstamos necesarios, usa una ficha
por cada libro.

2.2 Recibe las fichas de préstamo, busca en el
acervo el material bibliografico solicitado y se lo
muestra al usuario.

2.3 Revisa el material bibliografico y comprueba
gue efectivamente es el titulo que busca.

2.4 Indica al usuario la fecha de devolucién del
material solicitado. Coloca el sello de fecha de
devolucién en laficha de préstamoy en la papeleta
del libro.

2.5 Recibe las papeletas de préstamo y las coloca
de manera alfabética en el archivo de préstamo y
control interno, junto con la credencial de
biblioteca.

Usuario

Personal de la Biblioteca

Usuario

Personal de la
Biblioteca.

3.

Devolucion  del

material bibliografico.

31 Una vez realizada la consulta del acervo de
manera externa, devuelve el material bibliografico
en la fecha indicada. Concluye la consulta. Se

Personal de la Biblioteca
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puede renovar cada uno de los préstamos. De no
hacerlo, se hard acreedor a una sanciéon.

3.2 Revisa que los libros o revistas estén en el
mismo estado fisico en que se prestaron. Coloca en
su interior su papeleta de préstamo, y deposita la
credencial de préstamo en el archivo de control
interno. Coloca el sello de "Devuelto" en la papeleta
de préstamoy en el libro.

3.3 Acomoda e intercala el material bibliografico
en el lugar asignado topograficamente dentro del
acervo. (Se podrd renovar el préstamo dos veces
como Maximo).

TERMINO 2

1.Recepcidén \Y
atencién de usuarios.

Para el caso de servicios para préstamo
interbibliotecario (para trabajadores del INAH
no adscritos a la CNCPC y de otras instituciones
con convenio interbibliotecario vigente).

1.1 Atiende a los usuarios. En su caso se le indicara
al usuario el manejo de la base de datos y de los
diferentes catalogos con que cuenta la biblioteca.

1.2 Busca los datos bibliograficos necesarios (Titulo,
autor y clasificacion) para solicitar en su Institucion
o biblioteca los formatos de préstamo
interbibliotecarios requeridos. En caso de ser
necesario, solicita apoyo al personal de biblioteca
en la obtencién de dicha informacion.

1.3 Regresa a la biblioteca de la Coordinacion
Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural
con los formatos de préstamo interbibliotecarios
ya elaborados.

Personal de Biblioteca.

Usuario

2. Atencion de
solicitudes para el

2.1 Recibe dichos formatos (uno por cada titulo) y
revisa que los datos proporcionados sean
correctos. Los datos que debe llevar cada formato
de préstamo interbibliotecario, son:

Personal de Biblioteca.
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préstamo de material
bibliografico.

e Nombre de la Institucion a

pertenecen.

la que

e Los datos bibliograficos del material
solicitado (Titulo, autor y clasificacion).

e El nombre del solicitante.

e Sello de la Institucidn o biblioteca que
solicita el préstamo.

e La firma del responsable de la biblioteca o
institucion que solicita el préstamo.

2.2 Busca en el acervo el material solicitado.

2.3 Coloca la fecha de devolucion en la papeleta de
préstamo y en los formatos de préstamo
interbibliotecarios.

2.4 Entrega dos copias del formato de préstamo
interbibliotecario al usuario.

2.5 Conserva el formato original del préstamo
interbibliotecario, lo guarda en el archivo de
control de préstamos interbibliotecarios.

3.Devolucion del
Material Bibliografico.

31 Una vez realizada la consulta del acervo de
manera externa, devuelve el material bibliografico
en lafecha indicada, junto con la copia del formato
de préstamo interbibliotecario.

Nota:

En caso de no devolver el material en la fecha
indicada se le cobrard la multa correspondiente.

3.2 Revisa que los libros estén en el mismo estado
en que los prestd y les coloca la papeleta de
préstamo.

Nota: En caso de que el material presente dafios se
le cobrara al usuario el monto correspondiente.

3.3 Coloca el sello de “devuelto” a los formatos de
préstamos interbibliotecarios (original y copia);
archiva el original y entrega copia al usuario.

Usuario

Personal de Biblioteca.
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3.4 Acomoda e intercala el material bibliografico
en el lugar asignado topograficamente dentro del
acervo.

TERMINO 3.

1. Elaboracion de
solicitud de préstamo
interbibliotecario.

INICIO

Elaboracion de papeletas para préstamo
interbibliotecario.

11 Solicita al personal de Ila biblioteca Ia
elaboracion de un formato de préstamo
interbibliotecario. Proporciona los datos del
material bibliogréfico a consultar.

1.2 Elabora las papeletas de préstamo

Usuario

Personal de la

2. Entrega de material
solicitado a préstamo.

interbibliotecario y las entrega al usuario (ANEXO Biblioteca.
13).
El formato de préstamo interbibliotecario
contendra:
1 Nombre de la biblioteca solicitante.
2 Fecha de solicitud.
3 Nombre de la persona que solicita el o los
libros.
4  Datos del libro o material a consultar
(Autor, titulo, edicién, lugar; fecha vy
clasificacion).
5 Nombre completo, firma y sello del
encargado de la biblioteca.
Usuario.

2.1 Se dirige a la biblioteca a la que se le solicita el
tramite y obtiene el préstamo de dicho material.

2.2 Una vez ya realizado el tramite, regresa a la
biblioteca de Ila Coordinaciéon Nacional del
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Patrimonio Cultural y entrega una copia de la
papeleta del préstamo interbibliotecario al
personal de biblioteca, sellada con la fecha de
devolucion.

2.3 Conserva la papeleta y la guarda en el archivo

Personal de la

de préstamos con la respectiva credencial de Biblioteca.
préstamos del usuario.

3. Devolucion del | 31 Una vez realizada la consulta del acervo de

material bibliografico. | manera externa, devuelve el material bibliografico Usuario.

en la fecha indicada.

3.2 Regresa a la biblioteca de la Coordinacion
Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural
con la papeleta original con su sello de
“Entregado” o “devuelto” de la biblioteca que hizo
el préstamo.

3.3 Guarda las papeletas en el archivo destinado a
préstamos interbibliotecarios.

Personal de la
Biblioteca.

TERMINO 4.
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IV.11. PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO SOCIAL EN LA COORDINACION NACIONAL
DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL.
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V111 OBJETIVO

Proporcionar a los prestadores de Servicio Social de las diversas Instituciones Educativas, espacios para
desarrollar sus habilidades intelectuales en el marco de los proyectos integrales de conservacion e
investigacion aplicada a la conservacion, en la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio
Cultural.

IV.11.2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Conservacidn del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman la aplicacion del
presente procedimiento y sus politicas, en lo referente a la coordinacién, autorizacién y liberacion del
servicio social que presenten alumnos provenientes de escuelas publicas y/o privadas en los proyectos
desarrollados por la CNCPC.

Responsables de su Aplicacion.

Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural.
Direccion de Educacion Social para la Conservacion.
Area y/o Servidor Publico responsable del procedimiento de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Corresponsables de su aplicacion

Instituciones Educativas (Media superior y Superior).

Responsable de supervisar al prestador de servicio social (programa, proyecto, actividad, etc.) de
servicio social y practicas profesionales.

Estudiante prestador de Servicio Social.
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[V.11.3 POLITICAS DE OPERACION

1. Sera responsabilidad del estudiante realizar los tramites administrativos con la Institucion Educativa
de la cual proceda.

2. Los titulares de proyectos o restauradores titulados de la CNCPC que deseen contar con servicio
social dentro de sus proyectos, deberan realizar solicitud de practicas de servicio social al area de
servicio social de la CNCPC, indicando tanto el perfil que es requerido, como el proyecto y las
actividades que desarrollaria el prestador del servicio social.

3. Las Direcciones de Conservacién e Investigacién Social y de Educacidn Social, deberan estar
informadas de las solicitudes que se realicen, los alcances y pertinencia del servicio social que se esté
programado realizar en esta Coordinacion Nacional, para evaluar la viabilidad de este servicio social,
con base en las metas y objetivos del programa anual de trabajo de la CNCPC.

4. El area de servicio social sera la encargada de gestionar con las instituciones educativas al interior
de la CNCPC, los tramites y actividades necesarias para concretar el servicio social.

5. Los titulares de proyectos o restauradores de la CNCPC que hayan solicitado el servicio social, una
vez aceptados los prestadores de servicio, deberdn comprometerse a realizar las actividades de
supervision del servicio social.

6. Los supervisores del servicio social o practica deberan coordinar y supervisar las actividades,
desempefiadas por el prestador del servicio social.

7. Todo prestador de servicio social firmara una carta compromiso en la que se incluyan las actividades
a realizar y el nombre del supervisor de dicha actividad.

8. El prestador de servicio social entregard obligatoriamente un informe final de las actividades
realizadas.

9. Sera responsabilidad del supervisor verificar que el contenido del informe refleje las actividades
realizadas y que cumpla con el formato establecido.

10. Invariablemente, el prestador de servicio social que no cumpla con el programa establecido serd
dado de baja.

1. Toda informacién o producto generado por el prestador de servicio social durante el desarrollo de
sus actividades sera propiedad de la CNCPC, y sélo se podra utilizar bajo previa autorizaciéon de las
instancias correspondientes.

12. Los prestadores de servicio social seran los responsables de informar a sus instituciones de
procedencia sobre la realizacién de su servicio social en la CNCPC.
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Requisitos de Inscripcion:

13. Todo alumno que desee realizar el servicio social en la CNCPC, debera cubrir los siguientes
requisitos:

A) Entregar personalmente la siguiente documentacién:

Carta de presentacion del alumno por parte de su Institucidn Educativa en donde conste el porcentaje
de créditos (minimo 70%), asi como el promedio de calificaciones y el nimero de semestre o
cuatrimestre que curse actualmente dicho alumno.

En caso de haber concluido la licenciatura, la carta de presentacién dard constancia del porcentaje de
créditos y promedio final de calificaciones.

B) Presentarse a una primera entrevista con la persona encargada de la recepciéon de los alumnos
prestadores de servicio social, quien le proporcionara una platica inductiva de las actividades que se
realizan en la CNCPC y de los posibles proyectos donde pudiera participar de acuerdo a su perfil
académico.

C) Presentarse a una segunda entrevista con el responsable del proyecto que hubiere solicitado en su
momento la participacién de prestadores de servicio social.

D) Una vez seleccionado el proyecto, se dara aviso a la Direccion de Educacion Social para la
Conservaciéon, quien emitird la carta de aceptacidon (Anexo 14), donde sefalara el horario y las
actividades a desempefar por el prestador de servicio social y los datos del supervisor en la CNCPC,
encargado de asesorar las actividades del prestador de servicio social.

E) Llenar el formato de registro al servicio social, en el cual se le solicitaran datos personales, tanto de
contacto, como para elaborar su credencial de acceso al centro de trabajo.
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IV.11.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Educacion Social para la
Conservacion.

Alumno Prestador de Servicio Social

INICID

1. Recepcidén y envid de
solicitud para ingreso en
Servicio Social a
Instituciones Educativas.

2. Entrevista para ingreso a
Servicio Social.

3. Aceptacion e Ingreso de
alumno(s) al  Servicio

A

\4

Social del INAH.

4. Realizacion del Servicio
Social y elaboraciéon de

Carta de Liberacioén.

TERMINO
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IV 1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Recepcién y envio de
solicitud para ingreso en
Servicio Social a
Instituciones Educativas.

11 Recaba solicitudes de los titulares de
proyecto y restauradores que busquen el apoyo
de prestadores de servicio social para sus
proyectos o actividades.

1.2 Envia solicitud de Instituciones Educativas
(Media Superior y Superior), de alumnos
prestadores de servicio social proporcionando
informacién de los programas de la CNCPC
para concurso.

1.3 Recibe respuesta negativa por escrito, toma
conocimiento, turna copia del documento al
Area de Servicio Social y archiva original.

1.4 Recibe copia de la respuesta positiva, archiva

Direccién de Educacion
Social para la
Conservacion.

Area y/o Servidor
Publico Responsable
del Procedimiento.

2. Entrevista para ingreso
a Servicio Social.

y espera la comunicacidon de alumnos
interesados en  prestar servicio social.
2.1 Solicita entrevista e informacion,

personalmente o via telefdénica, para prestar
servicio social a la Direccién de Educaciéon Social
para la Conservacién de la CNCPC.

2.2 Remite al area de servicio Social programas,
proyectos, actividades y condiciones del
periodo de servicio social.

2.3 Recibe respuesta negativa del alumno.
Termina procedimiento

2.4 Recibe respuesta afirmativa del alumno,

programa una entrevista con el supervisor de la
CNCPC para acordar actividades y horario.

Alumno

Direccidén de Educacidon
Social para la
Conservacion.

3. Aceptacion e Ingreso
de alumno(s) al Servicio
Social del INAH.

3.1 Elabora carta de aceptacién y gestiona su
firma ante la Direccion de Educacion Social
para la Conservacion. (ANEXO 14)

3.2 Revisa, firma carta de aceptaciéon y devuelve
documento al Area de Servicio Social.

Direccidén de Educaciéon
Social para la
Conservacion.
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3.3 Recibe la carta con la firma de aceptacion y
recaba el sello en el documento.

3.4 Entrega carta de aceptacion firmada y de
compromiso y sellada al alumno prestador de
servicio social.

Area  y/o  Servidor
Publico Responsable
del Servicio Social.

3.5 Recibe carta de aceptaciony realiza tramites | Alumno prestador de
en Institucion Educativa (Media Superior o | servicio social.
Superior) de procedencia.
4, Realizacion del | 41 Cumple con servicio social en tiempo y | Ajumno prestador de
Servicio Social y | forma. servicio social.
elaboracién de Carta de
Liberacion. . . Area  y/o  Servidor
42 Asesora y coordina actividades que Publico Responsable

desempene el prestador de servicio.

43 Elabora y entrega el informe final de
actividades, impreso y digital, asi como todo
producto generado durante la prestacion del
servicio social.

4.4 Revisa y firma para dar su Vo.Bo. si lo
considera necesario, le indica observaciones o le
solicita modificaciones al informe.

43 Recibe el informe, tramita la carta de
liberacién de servicio social, entregandola a la
Direcciéon de Educacion Social para la
Conservacion, para su revision y firma.

4.4 Entrega carta de liberacién de servicio
social, una vez concluido éste en tiempo y
forma, al prestador de servicio social. (ANEXO 15)

4.5 Recibe carta de liberaciéon con firma y sello
para realizar los tramites ante la institucién a la
que pertenece, firmando acuse de recibo.

del de Servicio Social.

Alumno prestador de

servicio social.

Direccidén de Educacion
Social para la
Conservacion.
Alumno prestador de
servicio social.

Area  y/o  Servidor
Publico Responsable
del de Servicio Social.
Alumno prestador de
servicio social.

TERMINO
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V.12 PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PRACTICAS PROFESIONALES EN LA COORDINACION
NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL.

110




Instituto Nacional
CULTURA MANUAL,DE PROCEDIMIENTOS DE LA ) é%i’g%ﬁqﬁgmm
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION

DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

V121 OBJIETIVO

Establecer el procedimiento que norme las practicas profesionales que realicen interesados en los
proyectos de la CNCPC, para que éstas sean realizadas en coordinacién con las areas involucradas,
enriguezcan los trabajos que la Coordinacion ejecuta, y promuevan la capacitacion del personal que
participe en estas practicas.

IV.12.2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinaciéon Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman, la aplicacién del
presente procedimiento y sus politicas, en lo referente a la coordinacidn, autorizacion y liberacion de
practicas profesionales que realicen estudiantes y profesionistas provenientes de instituciones
publicas y/o privadas.

Responsables de su Aplicacion

Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

Direccién de Educaciéon Social para la Conservacion

Area y Servidor Publico Responsable

Servidor Publico responsable del alumno o profesionista prestador de practica profesional

Corresponsables de su aplicaciéon

Estudiantes y profesionistas que asistan a realizar practicas profesionales en los proyectos y
actividades a desempenar en la CNCPC.

Instituciones Educativas (en el caso de estudiantes)

Area de Servicio Social de la institucién educativa (en el caso de estudiantes)
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V.12.3 POLITICAS DE OPERACION.

La Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural, de conformidad con las
disposiciones aplicables, debera asegurar que los estudiantes y profesionistas que realicen
practicas profesionales en la CNCPC, logren cumplir con objetivos tedricos-practicos que
enriguezcan para su experiencia, y que la CNCPC sea retribuida con el desarrollo de las
actividades que desempena.

Las Direcciones de Educacion Social y de Conservacion e Investigacion, deberan estar
informadas de las solicitudes que se realicen, los alcances y pertinencia de la practica
profesional que se esté programando realizar en esta Coordinacién Nacional, para evaluar su
viabilidad, con base en las metas y objetivos del programa anual de trabajo de la CNCPC.

Los titulares de proyectos o encargados de drea que deseen contar con prestadores de
practicas profesionales dentro de sus proyectos, deberan realizar la solicitud al Area de Servicio
Social y de Practicas Profesionales de la CNCPC, indicando el perfil requerido, el proyecto y las
actividades a desarrollar.

Los estudiantes o profesionistas que estén interesados en realizar practicas profesionales en la
CNCPC, deberan dirigirse al Area de Servicio Social y Practicas Profesionales, indicando su
interés por realizar la actividad.

En el caso de estudiantes, el area y servidor publico responsable sera la encargada de gestionar
con las instituciones educativas, los tramites y actividades necesarias para concretar la practica
profesional.

El responsable del proyecto o area al que se integrard el prestador de la practica profesional
determinara los alcances y tiempos de la actividad planeada, asi como coordinara y supervisara
sus actividades y horarios.

El prestador de servicio social entregara obligatoriamente un informe final de las actividades
realizadas y serd necesario que el responsable del alumno o profesionista verifique que el
contenido del informe refleje las actividades realizadas y que cumpla con el formato
establecido.

Toda informacién o producto generado por el prestador de practica profesional durante el
desarrollo de sus actividades serd propiedad de la CNCPC, y sélo podra utilizarse bajo previa
autorizacioén de las instancias correspondientes.

No se elaborara constancia de practicas profesionales a aquellos profesionistas que no
cumplan con el 100% del tiempo acordado, que no hayan logrado los objetivos planteados o
gue no entreguen informe de sus actividades. Los estudiantes deberadn cumplir con la totalidad
de horas estipuladas por la institucion educativa de procedencia.
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10.

1.

12.

13.

Requisitos de Inscripcion

Todo alumno que deseé realizar practicas profesionales en la CNCPC, debera cubrir los
siguientes requisitos:

Entregar personalmente la siguiente documentacion:

a. Carta de presentacion del alumno en donde indique estd en posibilidad de realizar su
practica profesional en la CNCPC, misma que emite la institucién educativa de
procedencia.

b. Presentarse a una primera entrevista con la persona encargada de la recepcién de los
alumnos prestadores de practica profesional, quien le proporcionard una platica
inductiva de las actividades que se realizan en la CNCPC y de los posibles proyectos
donde pudiera participar de acuerdo a su perfil académico.

c. Presentarse a una segunda entrevista con el responsable del proyecto que hubiere
solicitado en su momento la participacién de prestadores de practica profesional.

Una vez que el alumno y el responsable del proyecto o drea han acordado su participacion, el
Area de Servicio y Practicas Profesionales emitira la CARTA DE ACEPTACION, donde sefialara
el horarioy las actividades a desempenar por el prestador de la practica profesional y los datos
del responsable en la CNCPC, encargado de asesorar las actividades.

El drea y servidor publico responsable proporcionard al alumno el formato de registro, en el
cual se le solicitaran datos académicos, de contacto y personales. Los datos personales seran
derivados a la Subdireccion Administrativa para fines de Proteccion Civil.

Todo profesionista que deseé realizar practicas profesionales en la CNCPC, deberd cubrir los
siguientes requisitos:

Entregar personalmente la siguiente documentacion:

e Documento que avale su profesién y grado académico.

e Presentarse a una primera entrevista con la persona encargada de la recepciéon de los
profesionistas prestadores de practica profesional, quien le proporcionard una platica
inductiva de las actividades que se realizan en la CNCPC y de los posibles proyectos
donde pudiera participar de acuerdo a su profesion.

e Presentarse a una segunda entrevista con el responsable del proyecto que hubiere
solicitado en su momento la participacidon de prestadores de practica profesional.

14. Una vez que el profesionista y el responsable del proyecto han acordado su participacion, el

Area de Servicio y Practicas Profesionales emitird la CARTA DE INVITACION, donde sefalara el
horario y las actividades a desempefar por el prestador de la practica profesional y los datos
del responsable en la CNCPC, encargado de asesorar las actividades.
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15. El Area de Servicio Social y Practicas Profesionales proporcionara al alumno el formato de
registro, en el cual se le solicitaran datos académicos, de contacto y personales. Los datos
personales serdan derivados a la Subdireccién Administrativa para fines de Protecciéon Civil.
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IV 12.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE EDUCACION SOCIAL PARA LA [ ALUMNO  PRESTADOR DE  PRACTICAS
CONSERVACION/ AREA Y SERVIDOR PUBLICO | PROFESIONALES
RESPONSABLE

INICIO

Envio de solicitud a Realizacion de entrevista para
Instituciones Educativas para ingreso a Practicas
prestadores de practicas Profesionales.
profesionales. 2

1

Aceptacion e Ingreso de

alumno o profesionista a la

Practica Profesional.
3

Realizacion de la Practica
profesional y elaboracién de
Carta de Liberacion o
Constancia de Participacion.

A\ 4

4

A4

( TERMINO )
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IV 12.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Envio de solicitud a
Instituciones Educativas
para prestadores de
practicas profesionales

1.1 Recaba solicitudes de los titulares de proyecto o
encargado de area que busquen el apoyo de
prestadores de practica profesional para sus
proyectos o actividades.

1.2 Envia solicitud a Instituciones Educativas sobre
programas de practica profesional.

1.3 Recibe respuesta por parte de las instituciones
educativas las cuales pueden ser:

A) Respuesta negativa, toma conocimiento,
turna copia del documento al Area
Responsable y archiva original.

Fin del procedimiento.

B) Respuesta positiva, recibe copia de la
respuesta positiva, archiva y espera la
comunicacion de alumnos y o interesados
en prestar practica profesional.

ContinuUa en la siguiente actividad.

Areay Servidor
Publico Responsable.

2. Entrevista
ingreso  a
Profesionales.

para
Practicas

2.1 Solicita entrevista e informacion,
personalmente o via telefénica al area
responsable, para realizar sus practicas

profesionales.

22 Se remite el alumno/o interesado al érea
responsable para informar acerca de programas,
proyectos, actividades y condiciones del periodo
de préctica profesional.

2.3 Recibe respuesta por alumno/
interesado la cual podra ser:

parte del

A) Respuesta negativa del alumno.
Fin del Procedimiento

B) Recibe respuesta afirmativa del alumno o
interesado, y se programa una entrevista con
el Responsable de Proyecto o Restaurador de

Alumno prestador de
practica profesional

Direccidén de
Educacién Social para
la Conservacion

Areay Servidor
PuUblico Responsable.
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la CNCPC para acordar actividades y horario.

Continuda en la siguiente actividad.

2.4 El alumno y/o interesado deberd entregar al
Area Responsable la carta de presentaciéon
expedida por la Institucidn Educativa, asi como
documentacion soporte probatoria de grado
académico y profesion.

3. Aceptaciéon e Ingreso
de alumno o)
profesionista a la
Practica Profesional

31 Elabora carta de aceptacion o carta de
invitacion y gestiona su firma ante la Direccién de
Educacién Social para la Conservacion (ANEXO 14).

3.2 Revisa, firma carta de aceptacion o invitacion y
devuelve documento al Area de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

3.3 Recibe la carta con la firma de aceptacion y
recaba el sello en el documento.

3.4 Entrega carta de aceptacidn o invitacion
firmada y de compromiso y sellada al alumno o
profesionista prestador de practica profesional.

3.5 Recibe carta de aceptaciony realiza tramites en
Institucion Educativa.

Areay Servidor
Publico Responsable.

Direccidén de
Educacion Social para
la Conservacion

Areay Servidor
Publico Responsable

Alumno prestador de
practica profesional

4. Realizacién de la
Practica profesional vy
elaboracién de Carta de
Liberacién o Constancia
de Participacion

4.1 Cumple con la practica profesional en tiempoy
forma.

42 Asesora y coordina actividades que
desempene el prestador de practica profesional.

43 Elabora y entrega el informe final de
actividades, impreso y digital (con Vo.Bo. del
servidor publico responsable de la supervision).

4.4 Recibe el informe, tramita la carta de liberacion
de practica profesional o constancia de
participacion entregandola a la Direccion de
Educacién Social para la Conservaciéon, para su
revision y firma.

Areay Servidor
Publico Responsable

Alumno prestador de
practica profesional

Areay Servidor
PuUblico Responsable
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45 Entrega carta de liberacion de practica
profesional, una vez concluido éste en tiempo y
forma, al prestador de practica profesional.
(ANEXO 16)

4.6 Recibe carta de liberaciéon con firma y sello o la
carta de participacion.

Alumno prestador de
practica profesional

TERMINO
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IV.13 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE INAH-06-001
SOLICITUD DE LICENCIA DE OBRA PARA PROYECTOS DE CONSERVACION-RESTAURACION DE
BIENES MUEBLES Y DE LOS ASOCIADOS A INMUEBLES Y SU SEGUIMIENTO EN EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE TRAMITES (SIT) .
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V131 OBJETIVO:

Verificar que se cumplan los requisitos solicitados en el Tramite INAH-06-001 solicitud de licencia de
obra para proyectos de conservacion-restauracion de bienes muebles y bienes muebles asociados a
inmueblesy el flujo correcto del dictamen en el sistema, de acuerdo con la normatividad aplicable.

IV.13.2 Alcance:

Corresponde a la Coordinaciéon Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de la Direcciéon de Conservacidon e Investigacion y al
Servidor pUblico encargado del tramite, la aplicacion del presente procedimiento y sus politicas, en
lo referente a la verificacidén del cumplimiento de los requisitos para el Tramite INAH 06-001 y su
seguimiento en el Sistema Institucional de Tramite (SIT).

Responsables de su aplicacion:

Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural
Direccidn de Conservacién e Investigacion
Servidor publico encargado del tramite

Corresponsables de su aplicacion:

Responsables de los diferentes perfiles habilitados en el SIT.

Ventanillas Unicas de Atencion del INAH

Areas Ejecutoras de la Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural y de los
Centros INAH

Dictaminadores habilitados en el SIT

Area normativa 1 (CNCPCQ)

Areas normativas 2 (Directores de Centros INAH)
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IV.13.3 POLITICAS DE OPERACION.

Toda solicitud de licencia de obra para proyectos de conservacion debe de ingresar mediante
el Tramite INAH 06-001, a través de las Ventanillas Unicas del INAH y del Sistema Institucional
de Tramites (SIT).

Toda solicitud de licencia de obra para proyecto de conservacién deberd cumplir con los
requisitos establecidos en el procedimiento para el Tramite INAH 06-001.

Los dictaminadores Unicamente podran ser asignados por las areas ejecutoras. Para ello sera
necesario contar con licenciatura en restauracion y cédula profesional.

El servidor puUblico encargado del Tramite INAH 06-001, mantendra constante comunicaciéon
con los distintos usuarios del SIT en areas centrales y en los estados, a fin de dar cumplimiento
a las tareasy al correcto flujo del SIT.

El formato de validacion de tramites (anexo 18) debera contener como minimo los siguientes
requisitos:

e Numero de solicitud

e Centro INAH de procedencia

e Foliodeingreso al INAH

e Nombre del Restaurador Responsable del Proyecto

¢ NuUmero de cédula profesional del restaurador responsable del Proyecto
e Fechadeingreso a la Ventanilla Unica

e Fecha promesa de respuesta al solicitante

e Resultado del dictaminador
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IV13.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la CNCPC / Servidor Publico Encargado
del Tramite.

Direccion de Conservacion e Investigacion.

INICIO

Verificacion de tareas del
Tramite INAH 06-001 en el
SIT.

]

Recepcidon y verificacion
de expedientes de tramite
INAH.

2

Seguimiento a tareas
pendientes.

A

»

Seguimiento de dictamen
en el SIT.
3

4

l

Seguimiento a proyectos
del SIT.

5

TERMINO
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IV 13.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA
ETAPAS

DE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.-  Verificacion
tareas del
INAH en el

de

Tramite

SIT.

11Revisa a diario las Bandejas Area Ejecutora
(CNCPCy Estados), Conservacion (Restauradores
Dictaminadores), Area Normativa 1 (CNCPC) para
verificar si hay tareas por atender.

Notas:

Si se detectan tareas por atender en la Bandeja
Conservacidon (Estados) continda en la etapa 4.

Si se detectan tareas por atender en la bandeja
del Area Normativa 1, se continda en la etapa 5.

1.2 Comunica al responsable de la tarea que hay
pendientes por atender y verifica que se firme la
tarea en el SIT.

21 Permanentemente recibe de la Ventanilla
Unica de la Ciudad de México expedientes de
Tramite INAH 06-001.

Servidor Publico
Encargado del Tramite.

Titular de la CNCPC

2. Recepcion
verificacion
expedientes
tramite INAH.

Yy
de

de

2.2 Verifica que los expedientes del Trdmite INAH
06-001 cumplan con los requisitos establecidos
en la normatividad aplicable y que dichos
documentos se encuentren registrados en el SIT.

2.3 Si cumple con los requisitos, elabora y envia a
la Direccion de Conservacion e Investigacion,
nota informativa y expediente adjunto.

ContinUa en la etapa 3.1

2.4 Si no cumple con los requisitos, informa
mediante oficio a la Ventanilla Unica y solicita
gue ésta emita el oficio de prevencion
correspondiente indicando el tiempo que se
tiene para el desahogo de la prevencion.

2.5 Si el solicitante no desahoga en tiempo y
forma la prevencion, el trdmite debe cancelarse.

Titular de la CNCPC a
través del Servidor
publico encargado del
Tramite.

Servidor Publico
Encargado del Tramite

Direccién de
Conservaciéon e
Investigacion.
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3.Seguimiento de
Dictamen en el
SIT.

3.1 Consultay verifica en el SIT que el responsable
Area

de la Bandeja Ejecutora asigne
dictaminador(es) que evaluaran la viabilidad
técnica de la solicitud de  proyecto

correspondiente al Tramite INAH 06-001.

3.2 Verifica que el dictaminador adjunte su
dictamen en tiempo y forma en el SIT.

3.3 Recibe dictamen y emite la
correspondiente.

respuesta

3.4 Emite la licencia correspondiente en caso de
dictamen de viabilidad y adjunta el documento
al SIT.

3.5 En caso que la licencia sea negada esto se
sefalara a través de un oficio el cual contendrd
los motivos correspondientes, dicho documento
serd subido al SIT.

3.6 Verifica la conclusion del Tramite en el SIT.

Direcciéon de
Conservacion e
Investigacion.

Servidor Publico
Encargado del Tramite

4.  Seguimiento
tareas pendientes.

a

41 Si existe una tarea pendiente, el sistema lo
notificara a través de correo electréonico a la
Seccion de Conservacion del Centro INAH que
corresponda, para informar al dictaminador que
tiene una tarea pendiente.

42 Una vez que el dictaminador adjunta su
dictamen deja de tener tareas pendientes en la
plataforma.

Servidor Publico
Encargado del Tramite

5. Seguimiento
proyectos del SIT.

a

5.1 Revisa si existen proyectos pendientes por
atender en la Bandeja del Area Normativa,
provenientes de los Estados.

5.2 Verifica que cumplan con todos los requisitos.

5.3Sicumple con todos los requisitos se descarga
y se turna a la Direccién de Conservacion e
Investigacion a través del formato de validacion
de Tramites.

Servidor Publico
Encargado del Tramite
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54 Si no cumple con todos los requisitos se
informma mediante nota informativa a la Direccién
de Conservacion e Investigacion de la CNCPC,
para que firme la tarea indicando que no se
cumplen con los requisitos indispensables del
Tramite INAH 06-001 y que por lo tanto no es
factible otorgar una licencia.

5.3 La Direccion de Conservacion e Investigacion
se encargara de emitir el Vo.Bo. al dictamen
elaborado por el dictaminador del Centro INAH
del cual proviene el proyecto, determinando con
ello que se puede hacer la emisiéon de la licencia
correspondiente.

5.4 Si existe el Vo.Bo. por parte de la Direccién de
Conservacion e Investigacion, ésta devolvera el
formato de validacidn de trdmites debidamente
requisitado al Servidor Publico Encargado del
Tramite.

5.5 Si no existe Vo.Bo. por parte de la Direccion de
Conservacion e Investigacion, ésta devolvera el
formato de validacion de tramites (anexo 20) al
servidor publico encargado del tramite,
debidamente requisitado y especificando las
razones y motivos por los cuales no se debe
emitir la licencia correspondiente.

5.6 Notifica a la CNCPC la informacidén para estar
en posibilidad de saber si la licencia es viable o no
y se pasa al siguiente actor del flujo del SIT que
serd el Area Normativa 2 quien serd la
responsable de emitir la licencia. (La emisiéon de
las licencias contardan con un nuUmero
consecutivo derivado de la firma de esta tarea).

TERMINO
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IV.14. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSERVACION MEDIANTE ERRADICACION Y CONTROL DE ALTO
NIVEL DE AGENTES BIOLOGICOS EN BIENES CULTURALES Y ACABADOS ARQUITECTONICOS
ARQUEOLOGICOS E HISTORICOS MUEBLES Y DE LOS ASOCIADOS A INMUEBLES
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IV.14.1 OBJETIVO

Atender las solicitudes en materia de conservacion de bienes culturales y acabados arquitecténicos
con valor cultural, ya sean arqueolégicos o histéricos, de tipo mueble y del asociado a inmuebles, en
MmMuseos y zonas arqueoldgicas, que presenten la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones
(CNME), la Coordinacién Nacional de Arqueologia (CNA), la Coordinacidén Nacional de Monumentos
Histdricos (CNMH), Centros INAH, museos regionales, locales, metropolitanos, de sitio, casas museo,
centros culturales, etc, asi como las que formulen de forma directa las dependencias externas
comunidades y centros de culto religioso a través de organismos coadyuvantes, asociaciones, grupos
sociales, entre otros, gque manejen colecciones o inmuebles competencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

IV14.2 ALCANCE

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, a través de las distintas areas que la conforman, la aplicacion del
presente procedimiento y sus politicas, en lo referente a la Conservacién in situ de bienes culturales
muebles y de los asociados a inmuebles.

Responsables de su Aplicacion

Titular de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural
Direccion de Conservaciéon e Investigacion

Subdireccién de Talleres de Conservacion e Investigacion

Subdireccion de Conservacion del Patrimonio Cultural

Areas y Servidores Publicos Responsables

Corresponsables de su aplicacién
Instancias internas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Restauradores del INAH
Investigadores INAH.
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IV 143 POLITICAS DE OPERACION

Invariablemente, toda solicitud para realizar la erradicacién y control de alto nivel de agentes
biolégicos en bienes culturales y acabados arquitecténicos arqueoldgicos e histdricos muebles
y asociados a inmuebles en museos, zonas arqueoldgicas o sitios histéricos debera presentarse
por escrito a la Coordinacidén Nacional de Conservacidon del Patrimonio Cultural (CNCPC).

La CNCPC, a través de la Direccidon de Conservacion e Investigacion, remitira a la Subdireccion
correspondiente, segun lo considere pertinente en funcién de la procedencia y funcién de los
bienes culturales objeto del procedimiento, todas las solicitudes de conservacion relativas a la
erradicacion y control de alto nivel de agentes biolégicos en bienes culturales y acabados
arquitecténicos arqueolégicos e histéricos muebles y muebles asociados a inmuebles
recibidas de dependencias y organismos internos o externos competencia del INAH, para su
revision, dictamen, autorizacion y supervision de los proyectos de conservacion derivados de
dichas solicitudes.

En caso de que el museo, zona arqueoldgica o sitio histdrico cuente con el personal técnico
calificado para llevar a cabo el proceso de conservacién mediante la erradicacién y control de
alto nivel de agentes bioldgicos en bienes culturalesy acabados arquitecténicos arqueoldgicos
e histéricos muebles y muebles asociados a inmuebles solicitados, podréa realizar de manera
directa los tramites correspondientes al proyecto respectivo, asi como la ejecucion directa de
los trabajos requeridos, debiendo contar con la autorizacidn y supervisidn de la CNCPC, de
acuerdo a la circular normativa emitida en la materia por la Coordinacién Nacional de
Desarrollo Institucional.

Es responsabilidad de las areas ejecutantes integrar archivos con expedientes y un control de
oficios, bitacoras, documentos de resolucion, informes y anexos de cada proyecto de
conservacion.

Toda solicitud de conservacién que reciba la CNCPC, debera contener la siguiente informacion:
Datos Generales de la solicitud:

Nombre o Razdn social del solicitante e instancia o Institucién que solicita.

Datos de contacto.

Lugar en dénde se realizara la accidon de conservacién que requiere

Datos generales del bien.

Solicitud y anexos técnicos, que incluyen:

Descripciéon del problema

Diagnostico

Descripcion de la propuesta de intervencion, que contemplara materialesy técnicas a emplear,
dictamen de aprobacién del plaguicida por parte del drea normativa (INAH), manual de
procedimientos operativos del proveedor, manual de seguridad en el manejo de plaguicidasy
disposicion de desechos tdxicos.

Cronograma.

Presupuesto.
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10.

11.

12.

Serd responsabilidad de la Direccidon de Conservaciéon e Investigacién, a través de la
Subdireccidon correspondiente, programar la atencién a las solicitudes que se encuentren en el
ambito de su competencia de acuerdo a las prioridades, disponibilidad presupuestal y al
personal competente.

La Subdireccidn correspondiente debera solicitar por escrito a la Subdireccidn Administrativa
de la Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, los viaticos para el
personal comisionado, asi como la elaboracién y validacién del oficio de comisién
correspondiente a cada especialista y, en caso de ser necesario, de un operador con vehiculo.

Serd responsabilidad del restaurador o investigador comisionado elaborar y entregar a la
Subdireccion correspondiente original y copia del dictamen realizado al proyecto de
erradicacion y control de alto nivel de agentes bioldgicos en bienes culturales arqueoldgicos e
histdricos muebles o muebles asociados a inmuebles, a fin de programar las acciones de
intervencién o supervisidon con base en las prioridades y personal disponible y hacer llegar el
original a la dependencia solicitante.

Cuando el proyecto de Conservacidon mediante la erradicacion y control de alto nivel de
agentes biolégicos en bienes culturales arqueolégicos e histdéricos muebles o muebles
asociados a inmuebles se vaya a realizar con la participacién de otra instancia normativa o
delegacional del INAH, sera responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Conservacion del
Patrimonio Cultural asesorar la programacion de actividades y apoyar la gestion, si esto les es
requerido, de la tarjeta de proyecto o presupuesto correspondiente, en colaboracién con la
dependencia respectiva.

Es obligacién del restaurador o investigador comisionado elaborar, o bien solicitar al ejecutante
del proyecto, el informe de actividades realizadas una vez concluidos los trabajos, el cual
debera entregar, en conjunto con la bitadcora de supervisién, a las autoridades de la CNCPC y
las muestras, si las hubiera, al banco de muestras de la CNCPC, en cumplimiento a la
normatividad vigente aplicable.

De solicitarsele, el Consejo de Conservacion-Restauracion de Monumentos Muebles e
Inmuebles por Destino competencia del Instituto Nacional de Antropologia, podra revisar y
emitir opiniones acerca de los proyectos de conservaciéon mediante la erradicacion y control
de alto nivel de agentes bioldgicos en bienes culturales arqueoldgicos e histéricos muebles o
muebles asociados a inmuebles que le sean presentados.

Sera responsabilidad de las Secretarias Administrativa y Técnica la autorizacidn del
presupuesto de recursos y de la CNCPC a través de la Subdirecciéon Administrativa, gestionar
la ministracion y el otorgamiento de recursos a los proyectos de Conservaciéon mediante la
erradicacion y control de alto nivel de agentes bioldgicos en bienes culturales arqueoldgicos e
historicos muebles o muebles asociados a inmuebles que, con base en el dictamen
previamente realizado, resulten procedentes.
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IV.14.4 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante/Centros INAH, | Area \Y% servidor publico | Area \Y% servidor publico
Coordinaciones Nacionales de | responsable responsable. /  Restaurador
Museos y Exposiciones/ Comisionado
Arqueologia / Museos
/Instancias Oficiales privadas o
comunidades. / Titular de la
CNCPC.
INICIO
Solicitud de
Conservacion
1.
Analisis de la solicitud.
2
Designacion de
restaurador \Y%
»| elaboracion de dictamen.

Recepcioén de dictamen
y validacién del proyecto.

3

4

A
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Titular de la CNCPC/Area y servidor publico responsable./ Restaurador

Registro de proyecto de
conservacion.

5

Ejecucion del proyectoy
entrega de informe final.

6

( TERMINO )
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IV.14.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud
Conservacion.

de

1.1 Presentan en original (fisico o digital) y
copia en las oficinas de la CNCPC y/o
Centro INAH, oficio de solicitud de
conservacion para la erradicacion y control
de alto nivel de agentes biolégicos de
bienes arqueoldgicos e histdricos muebles
0 muebles asociados a inmuebles.

1.2 Recibe original del oficio de solicitud de
Conservacion para la erradicacién y control
de alto nivel agentes biolégicos de bienes
arqueoldégicos e histéricos muebles vy
muebles asociados a inmuebles y lo turna
a la Direccion de Conservacion e
Investigacion.

1.3 Analiza y turna la solicitud de acuerdo a
la procedencia y funcién del bien cultural
mueble o mueble asociado a un inmueble
de que se trate.

Solicitante/Centros INAH,
Coordinaciones Nacionales
de Museos y Exposiciones/
Argueologia / Museos
/Instancias Oficiales
privadas o comunidades.

Titular de la CNCPC.

Direccidon de Conservacion
e Investigacion.

2.Analisis de la Solicitud.

2.1 Recibe y analiza de acuerdo a su ambito
de competencia el oficio de solicitud y
dependiendo la situaciéon determina lo
siguiente :

e Sj sélo es necesario emitir opinidn,
envia documento de respuesta.
ContinuUa en la actividad 6.3

e Si se requiere dictamen,
diagnostico o intervencion,
determina enviar a un restaurador a
verificar previamente el bien
arqueolégico mueble asociado a
inmueble e inmueble por destino de
que se trate.

un

22 Con base en los criterios antes
mencionados se toma una decisién para
determinar, designar y comisionar a un
restaurador de acuerdo a su perfil y

Area y servidor publico
responsable
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experiencia, para revisar
documentalmente o fisicamente los bienes
histéricos muebles asociados a inmuebles
o0 inmuebles por destino de que se trate.

2.3 Realiza ante la Subdireccién
Administrativa de la CNCPC, las gestiones
necesarias para que el restaurador pueda
llevar a cabo la revision documental o fisica
de los bienes histéricos mueble o
inmuebles por destino de que se trate, de
conformidad con el procedimiento
institucional de asignacién de viaticos y
comprobacion de gastos.

3.Designacion de
restaurador y elaboracién
de dictamen.

31 Realiza gestiones y entrega al
restaurador comisionado la solicitud de
conservacion mediante erradicacidén vy
control de alto nivel de agentes biolégicos
en bienes culturales muebles y de los
asociados a inmuebles a dictaminar y
realizar o supervisar.

3.2 Recibe la solicitud y oficio de comision
realiza la verificacion del bien cultural
mueble y mueble asociado a un inmueble
y realiza registro fotografico y elabora y
entrega.

3.3 Con base en lo anterior y dependiendo,
elabora y envia lo siguiente dependiendo
la situacion de que se trate:

A. Dictamen o diagnéstico.

B. Propuesta de intervencion, del cual
debera acompanar el dictamen asi
como el proyecto de intervencion.

C. Bitacora de supervision. Si el
proyecto es ejecutado por un
externo o proveedor, abre bitacoray
da seguimiento hasta la conclusiéon
de los trabajos.

Area y servidor publico
responsable

Restaurador Comisionado
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4. Recepcidn de dictamen
y validaciéon del proyecto.

41 Recibe, revisa y avala el dictamen o
diagnodstico y lo entrega al solicitante.

42 Si la respuesta emitida por el
restaurador fue la opcién b) descrita
anteriormente, este continla en la
actividad 4.4

43 Si la respuesta del restaurador fue la
opcién c¢) descritas anteriormente, recibe
bitacoray archiva copia en expediente.

4.4 Elige con base en el caso especifico, las
necesidades de conservaciéon y viabilidad
de los recursos si el proyecto es:

1- Proyecto de atencidn inmediata
(Conservacién en riesgo por emergencia):

Los bienes culturales se encuentran en
riesgo por lo que es necesario atenderlos a
la brevedad.

Elabora propuesta de conservacion
emergente, sin tarjeta, con calendario y
presupuesto desglosado.

2.- Proyecto de Conservacion (Intervencion
de estabilizacion):

Por la importancia del bien cultural es
necesario intervenir  preventivamente
mientras se realiza un proyecto a largo
plazo.

El proyecto se ejecuta con recursos de la
CNCPC dentro de la planeacién financiera
anual. Se cuenta con un periodo de tiempo
definido previamente.

3.- Proyecto con recursos de atencidn
integral:

Proyecto a largo plazo y de atencién
completa.

Area y servidor publico
responsable
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Es necesario elaborar tarjeta de proyectoy
se integra a la programacién anual de la
CNCPC o el area gestora del proyecto. Sera
necesario subir el proyecto al SIP conforme
al procedimiento establecido para dichos
casos, si lo ejecuta la CNCPC.

5.- Registro de Proyecto
de Conservacion.

51 Elabora proyecto de conservacion
mediante erradicacidén y control de alto
nivel de agentes biolégicos en bienes
culturales muebles y de los asociados a
inmuebles segun corresponda.

5.2 Envia informe al dreay servidor publico
responsable asi como a la Direccidon de
Conservacion e Investigaciéon para su
revision, modificacién o visto bueno.

Nota: Si el proyecto es ejecutado por un
proveedor externo, se programaran
supervisiones.

5.3 Recibe, autoriza y registra proyecto, en
caso de no tener comentarios, lo avala.

Restaurador

6.- Ejecucion del proyecto
y entrega de informe final.

6.1 Realiza las actividades de conservacion
con base en lo acordado en el proyecto de
conservacion, registrando las acciones
técnicas aplicadas y materiales utilizados.

En caso necesario realiza analisis quimicos
de materiales de forma directa o a través de
terceros.

Nota: Si el proyecto es realizado por un
proveedor externo, durante su desarrollo
lleva el registro de las actividades
ejecutadas en una bitacora, hasta Ia
conlcusiéon de los trabajos y cierre de ésta.

6.2 Una vez concluido el proyecto, elabora o
solicita al proveedor el informe final de los
trabajos técnicos aplicados a los bienes
culturales. Todo el material fotografico lo
entrega a la Fototeca de la CNCPC, quien
notificarad del recibo del material, a fin de

Area y servidor publico
responsable.

Restaurador
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considerarse para la autorizacion de nuevos
proyectos.

6.3 Presenta y envia informe final al drea y
servidor publico responsable y procede a
comprobar los recursos que le fueron
ministrados de conformidad con |la
normatividad administrativa y financiera
aplicable.

6.4 Recibe y revisa Informe Final de los
trabajos  técnicos de conservacion
efectuados.

6.5 Revisado y validado el informe final,
entrega copia del mismo a las siguientes
instancias:

e Titular de la CNCPC, para control e
integracion de informes y reportes.

e Direccién de Conservacion e
Investigacién, para su registro y
control.

e Centro INAH del lugar en donde se
ejecutd el proyecto, para su
conocimiento y archivo.

e Subdireccién o Jefatura
correspondiente, para su archivo y
control.

e Archivo de la Fototeca (fotos), para
Su conservacion, control y archivo.

6.6 Recibe informe y lo entrega al
solicitante.

Area y servidor publico
responsable.

Titular de la CNCPC

TERMINO
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GLOSARIO

Acervo

Conjunto de bienes culturales con caracteristicas especificas, reunidos para su
preservacion y consulta.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Actualizacion

La actualizacion es la transferencia de informacién de vanguardia a los profesionales de
la conservacion sobre los diversos procesos, técnicas, metodologias, normatividad y
descubrimientos que fortalezcan el desempefo de los trabajadores.

Adecuacion, gestion y operacion

Acciones relacionadas con la gestidn y manejo de un sitio (arqgueoldgico, histérico, museo
o archivo) para su uso adecuado, su conservacidn y disfrute. Las acciones de adecuacién
pueden ser directas (intervencién sobre el monumento) o indirectas (por ejemplo,
intervenciones adosadas al monumento o a su entorno inmediato). Algunos ejemplos de
gestidn y operacion:

- Integracion de instalaciones en monumentos (redes hidraulicas, eléctricas).
-Colocacién de rampas de acceso.

- Impermeabilizacion de un edificio no histérico.

- Mantenimiento general y de areas verdes (chapeo, deshierbe).

- Limpieza general del sitio y su entorno.

- Instalacién y mantenimiento de andadores publicos.

- Montaje para piezas.

- lluminacién general.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2014, Lineamientos Institucionales
Generales en Materia de Conservacién del Patrimonio Cultural, consultado el 22 de
noviembre del 2020, https:;//www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472572392.PDF.

Anteproyecto de investigacion

Propuesta de trabajo que contenga los elementos minimos para desarrollar un proyecto
de investigacion con rigor técnico y cientifico de acuerdo con los lineamientos
determinados por el INAH.
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Asesorias técnicas

Atencidén y orientaciéon técnica especializada en materia de conservacidn-restauracion
que se brinda a usuarios con el objeto de que su actuacion coadyuve en la preservacion
del patrimonio cultural.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Bienes culturales

Objetos producidos por la actividad humana o asociados a ella a los que la sociedad
atribuye valores particulares y que conforman el patrimonio cultural del pais. Son de
interés paleontoldgico, arqueoldgico, historico, artistico, etnografico, social y/o cientifico.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2019, Acuerdo por el que se emiten
las Bases de Operacion del Consejo de Conservacién-Restauracidén de Monumentos
Bienes Mueblesy Muebles Asociados a Inmuebles competencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, consultado el 22 de noviembre del 2020,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01564592827.PDF.

Bien inmueble

Edificaciones inmoviles y delimitadas o terrenos que son imposibles de trasladar sin
ocasionar dafos a los mismos, porque forman parte de una unidad o estan anclados y
que son objeto de los proyectos.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Bienes muebles

Son objetos culturales susceptibles de ser desplazados de un lugar a otro por una fuerza
externa.

Fuente: Procedimiento del Tramite INAH 06, 2019, consultado el 6 de marzo de 2022,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01559681672.PDF.

Bienes muebles asociados a inmuebles

Por naturaleza son bienes muebles debido a la posibilidad de ser trasladados a otro lugar,
sin embargo, por su estrecha relacién con el inmueble a nivel material y conceptual su
traslado solo se tendria que realizar por causas de fuerza mayor.

Fuente: Procedimiento del Tramite INAH 06, 2019, consultado el 6 de marzo de 2022,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01559681672.PDF.
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Capacitacion

La capacitacion se relaciona con otorgar a individuos conocimientos sobre diversas
habilidades, métodos y técnicas para procurar la conservacion del patrimonio mueble y
mueble asociado al inmueble.

Catalogo

Herramienta técnica o académica que permite identificar y documentar amplia y
detalladamente los bienes culturales, con la intervencidn de personal especializado y bajo
normas o reglas de integracidén y estructuracion de la informacién que permite reconocer
la naturaleza y valor artistico, arqueoldgico, paleontoldgico o histérico de los bienes.
Constituye un insumo para la inscripcién de bienes culturales. Se fundamenta en el
articulo 20. fracciones XIV y XV de la Ley Orgdnica del INAH.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Coleccidon

Conjunto de objetos o documentos que, por su condicidon historica, estilistica y/o
simbdlica, generan un sentido especifico de valoracion.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Comunicaciéon

La comunicaciéon es la transmision de informacidén diversa, generada por las diferentes
areas de la coordinacién o por otras instancias e instituciones técnicas y académicas que
permita entender y apreciar los diferentes trabajos, investigaciones e intervenciones que
se realizan sobre los bienes valorados como patrimonio cultural.

Comunicaciéon de la norma

Se refiere a la actualizacion y difusion del inventario de normas: “[..] adicionalmente, las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal contaran con
mecanismos que permitan difundir y consultar la normatividad interna vigente [..]".

Fuente. Guia para determinar el porcentaje de normas internas simplificadas, 2015,
consultado el 6 de marzo de 2020,
https://www.normateca.inah.gob.mx/doc//01541444146.PDF.

Comunidad
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Agrupacién o conjunto de personas que habitan un espacio geografico delimitado y
delimitable, cuyos miembros tienen conciencia de pertenencia o identificacidon con algun
simbolo local y que interaccionan entre si mas intensamente que en otro contexto,
operando redes de comunicacion, intereses y apoyo mutuo, con el propdsito de alcanzar
determinados objetivos, satisfacer necesidades, resolver problemas o desempefar
funciones sociales relevantes a nivel local.

Fuente: ANDER-EGG, Ezequiel (2005) Metodologia y practica del desarrollo de la
comunidad, 2a. Edicién, Buenos Aires, Editorial Lumen Humanitas, p. 34.

Consejo de Conservacion-Restauracion de Monumentos Muebles y Monumentos
Muebles Asociados a Inmuebles competencia del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia

Es un 6rgano consultivo de caracter técnico-académico de la Direccién General del INAH
en materia de conservacién y restauracion de bienes muebles y bienes muebles
asociados a inmuebles. Tiene entre sus funciones revisar y emitir recomendaciones para
la aprobacién de proyectos de conservacion y restauracion de bienes muebles y bienes
muebles asociados a inmuebles que se encuentran bajo la tutela del INAH. Puede
también realizar visitas de supervisidn a proyectos de conservacidn y restauracién en
curso, asi como revisar y emitir recomendaciones para la aprobacién de los informes
finales.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2019, Acuerdo por el que se emiten
las Bases de Operacion del Consejo de Conservacién-Restauracion de Monumentos
Bienes Mueblesy Muebles Asociados a Inmuebles competencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, consultado el 24 de noviembre del 2020,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01564592827.PDF.

Conservacioén: Acciones realizadas para salvaguardar el patrimonio cultural, respetando
sus valores y significados, y garantizando su acceso y disfrute para generaciones
presentes y futuras. El término “conservacion” es genérico e incluye la conservaciéon
preventiva, las acciones de conservacidn directa y la restauracion.

Conservacion preventiva

Todas las acciones y medidas que controlan o retardan el deterioro sin que se requiera
necesariamente de una intervencidn directa. Se entiende que conservacidon preventiva
es sinbnimo de preservacion y de mantenimiento.

Algunos ejemplos de conservacion preventiva:

- Control ambiental de un bien (iluminacién, humedad relativa, temperatura,
calidad del aire..))

- Limpieza de drenajes en un monumento.
- Impermeabilizacion de un monumento.

- Eliminacién de flora sobre el monumento.
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- Fumigacion.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2014, Lineamientos Institucionales
Generales en Materia de Conservacidon del Patrimonio Cultural, consultado el 22 de
noviembre del 2020, https:;//www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472572392.PDF.

Conservacion directa

Acciones aplicadas de manera directa sobre un monumento que tengan como objetivo
estabilizarlo o detener o limitar el deterioro que sufre. Algunos ejemplos de conservacion
directa:

- Consolidacion estructural de un monumento.
- Apuntalamiento de muros o estructuras.
- Intervenciones estructurales de un monumento.

- Limpieza de un monumento para eliminar elementos daninos. (corrosiéon activa,
suciedad)

-Re-enterramiento de elementos.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2014, Lineamientos Institucionales
Generales en Materia de Conservacion del Patrimonio Cultural, consultado el 22 de
noviembre del 2020, https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472572392.PDF.

Cooperacion internacional

Transferencia, recepcioén e intercambio de recursos, bienes, conocimientos y experiencias
educativas, culturales, técnicas, cientificas, econdmicas y financieras entre gobiernos de
distintos paises, asi como con organismos internacionales, con el propdsito de promover
el desarrollo humano sustentable.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Curso de capacitacion o actualizacién

Estudios impartidos por especialistas para la capacitacidbn o actualizacién de
conocimientos dirigidos a docentes, gestores y promotores culturales, artistas y, en
general, a todos los trabajadores de |la cultura, con la finalidad de mejorar las acciones y
servicios culturales que se prestan a la poblacion.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Desastre
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Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos y/o extremos,
concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana o aquellos provenientes
del espacio exterior, que cuando acontecen en un tiempo y en una zona determinada,
causan dafos y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta de la
comunidad afectada.

Fuente: Ley General de Proteccion Civil, dltima reforma DOF 20 de mayo de 2021.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgpc.htm.

Desplazamientos no autorizados

Movimiento de un bien cultural efectuado deliberadamente o por error, mismo que no
fue previamente autorizado por servidor facultado del INAH.

Fuente. INAH, 2012, Protocolos para la conservacion y proteccién del patrimonio cultural,
consultado el 13 de enero del 2022,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472581144.PDF.

Diagndstico

Analisis realizado para determinar la situacion de los bienes culturales que van a ser
intervenidos o restaurados a través de un proyecto.

Dictamen

Emitir una opinién especializada y metodoldgica presentada por escrito sustentada en
elementos legales, técnicos y cientificos sobre el estado de conservacién de los bienes
culturales. Los dictdmenes pueden ser divididos en:

Identificar a los bienes que puedan ser importados o exportados sin
menoscabo de la ley.

Identificar a los bienes culturales de otros paises para que estos Nno sean
importados ilegalmente al pais.

Opinar sobre los bienes culturales que se encuentren bajo custodia de una
asociacion religiosa para determinar si puede ser trasladados o exhibidos.

Opinar sobre si las asociaciones civiles, juntas vecinales o uniones de
campesinos cuentan con las caracteristicas necesarias para auxiliar al INAH en la
conservacién de una zona o monumento determinado.

Opinar sobre si es factible o no permitir la reproduccién fotografica de
determinados bienes culturales.

Opinar si determinado bien cultural puede salir en procesiéon durante
alguna festividad sin que se ponga en peligro su integridad.
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Opinar para establecer el estado de conservacion de los bienes muebles de
interés del Instituto, ante un siniestro y realizar una propuesta econémica para
regresar el monumento al estado en el que se encontraba antes del siniestro.

Opinar dentro de una investigacidn de un delito que haya afectado un
monumento histérico por orden de un Ministerio Publico o la Policia.

Fuente. Coordinacién Nacional de Conservaciéon del Patrimonio Cultural, 2016, Manual de
Procedimientos de la Coordinacion Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural,
consultado el 21 de noviembre del 2020, https;//docplayer.es/52382743-Manual-de-
procedimientos-de-la-coordinacion-nacional-de-conservacion-del-patrimonio-
cultural.html.

Difusion

Es la propagacién del conocimiento entre especialistas que permite a las comunidades
académicas la generacion y socializacion oportuna de los resultados de sus
investigaciones para fortalecer su trabajo en la conservaciéon de los bienes culturales.

Divulgaciéon

Es poner el conocimiento e informacién sélida, precisa y de buena calidad sobre la
conservacién de los bienes valorados como patrimonio cultural a disposicidn de un
puUblico interesado, extenso y general.

Eficacia
Dimension de indicadores que mide el nivel de cumplimiento de los objetivos.

Fuente: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, 2013, Manual
para el diseflo y la construccion de indicadores. Instrumentos principales para el
monitoreo de programas sociales de México. México D.F.,, CONEVAL.

Eficiencia

Dimensiéon de indicadores que mide qué tan bien se han utilizado los recursos en la
produccién de resultados.

Fuente: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, 2013, Manual
para el disefio y la construccion de indicadores. Instrumentos principales para el
monitoreo de programas sociales de México. México D.F., CONEVAL.

Estabilizacion

Parte de la conservacion que comprende a las acciones aplicadas de manera directa
sobre los bienes muebles y muebles asociados al inmueble con objeto de disminuir y
retardar el deterioro presente, y mantener condiciones favorables para su permanencia.

Fuente. Secretaria de Economia, 2018, Acervos documentales y lineamientos para su
preservacion, consultado el 21 de noviembre del 2020,
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http://www.bnm.unam.mx/files/quienes-somos/preservacion-documental/norma-
mexicana-preservacion-documental.pdf.

Estrategia

Conjunto de medidas que las instituciones formulan y aplican para fomentar y facilitar la
operacién coordinada de recursos e insumos en el ambito nacional con la finalidad de
cumplir con la misién encomendada.

Estudios

Es el proceso por el cual un investigador realiza diferentes actividades para incorporar
informacidn Util para la conservacion e historia de los bienes culturales.

Gestion Integral de riesgos

El conjunto de acciones encaminadas a la identificacion, analisis, evaluacion, control y
reduccion de los riesgos, considerdndolos por su origen multifactorial y en un proceso
permanente de construccion, que involucra a los tres niveles de gobierno, asi como a los
sectores de la sociedad, lo que facilita la realizacién de acciones dirigidas a la creacidén e
implementacion de politicas publicas, estrategias y procedimientos integrados al logro
de pautas de desarrollo sostenible, que combatan las causas estructurales de los
desastres y fortalezcan las capacidades de resiliencia o resistencia de la sociedad.
Involucra las etapas de: identificacion de los riesgos y/o su proceso de formacion,
prevision, prevencion, mitigacion, preparacion, auxilio, recuperacién y reconstruccion.

Fuente: Ley General de Proteccion Civil, Ultima reforma DOF 20 de mayo de 2021
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igpc.htm.

Indicador

Herramienta cuantitativa o cualitativa que permite mostrar indicios o sefales de una
situacion, actividad o resultado.

Fuente: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, Manual para
el disefhoy la construcciéon de indicadores. Instrumentos principales para el monitoreo de
programas sociales de México. México D.F., CONEVAL, 2013.

Inspeccidn

Es la verificacion de informacién o documentacién practicada por el servidor publico
competente.

Fuente: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LOPSRM.pdf.

Informe

Documento en el que se presentan los resultados de un proyecto y/o de una
investigacién, puede ser parcial o final.
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Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2019, Acuerdo por el que se emiten
las Bases de Operacion del Consejo de Conservacién-Restauracidon de Monumentos
Bienes Mueblesy Muebles Asociados a Inmuebles competencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, consultado e 24 de noviembre del 2020,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01564592827.PDF.

Inventario

Tiene como propdsito la identificaciéon, ubicacion y cuantificacion de un bien cultural.
Instrumento administrativo que contiene la informacidn necesaria sobre las
caracteristicas fisicas de los bienes patrimoniales que se encuentran bajo control Unicoy
directo de las instituciones culturales, custodiados y resguardados en sus mMuseos,
almacenes, talleres o laboratorios, para su cuantificacion e identificacion. Implica los
procesos de identificacion y numeracion de cada uno de los bienes culturales, ya sea
como conjunto o por unidad, donde se integran una serie de datos basicos acerca de los
mismos: nombre, artista o productor, lugar de origen y fecha, técnica con la que estd
hecho, entre otros.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2019, Acuerdo por el que se emiten
las Bases de Operacion del Consejo de Conservacidn-Restauracidon de Monumentos
Bienes Mueblesy Muebles Asociados a Inmuebles competencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, consultado e 24 de noviembre del 2020,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01564592827.PDF.

Investigacion

Conjunto de métodos, procedimientos y técnicas utilizados para desarrollar y generar
conocimientos, explicaciones y comprension cientifica y filoséfica de problemas y
fendmenos relacionados con la proteccién, conservacion y recuperacion del patrimonio.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Levantamiento de datos generales

Es el acopio de informacién basica para la identificacion de bienes culturales, la cual es
relevante para las fases del proyecto de conservacién, restauracién, mantenimiento,
registro o catalogacion.

Manual de operacién
Documento que contiene los procesos y procedimientos de una organizacion.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2017, Manual General de
Organizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, consultado el 22 de
noviembre del 2020, https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01542137063.PDF.

Manual de procedimientos
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Describe paso a paso las actividades y tareas que realizan las areas respectivas dentro de
cada proceso de la institucién, determinando responsables, roles y plazos o tiempos de
ejecucion o respuesta. Por lo que su caracteristica primordial es documentar la
experiencia, conocimiento y mecanica de operacion de una institucion, garantizando asi,
estandares de gestion.

Fuente. Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, s/e, consultado
el 21 de noviembre del 2020, https;//conservacion.inah.gob.mx/index.php/la-
coordinacion/#:~text=La%20Coordinaci%C3%B3n%20Nacional%20de%20Conservaci%C3
%B3n,car%C3%Alcter%20paleontol%C3%B3gico%2C%20arqueol%C3%B3gico%20e%20hi
st%C3%B3rico.l.

Manual de procesos

Determinay alinea los factores clave o relevantes de una institucién vinculando la gestidn
con las metas y objetivos institucionales.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2015, Guia para emitir documentos
normativos, consultado el 24 de noviembre del 2020,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472571030.PDF.

Monumentos arqueoldgicos

Bienes muebles e inmuebles, productos de culturas anteriores al establecimiento de la
hispanica en el territorio nacional, asi como los restos humanos, de la flora y de |la fauna,
relacionados con esas culturas. Definicidn establecida en el articulo 28 de la LFMZAAH.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Monumentos artisticos

Bienes muebles e inmuebles que revisten valor estético relevante. Para determinar el
valor estético relevante de algun bien se atenderd cualquiera de las siguientes
caracteristicas: representatividad, insercion en determinada corriente estilistica, grado de
innovacion, materiales y técnicas utilizadas y otras analogas. Tratandose de bienes
inmuebles, podrad considerarse también su significacion en el contexto urbano, de
acuerdo con lo senalado en el articulo 33 de la LFMZAAH.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Monumento histérico inmueble

Son monumentos histéricos los bienes inmuebles vinculados con la historia de la nacién,
a partir del establecimiento de la cultura hispanica en el pais, en los términos de la
declaratoria respectiva o por determinacion de la Ley.
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Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Monumentos histéricos

Bienes vinculados con la historia de la nacién, a partir del establecimiento de la cultura
hispanica en el pais, en los términos de la declaratoria respectiva o por determinacidén de
la LFMZAAH.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Monumentos paleontoldgicos

Vestigios o restos foésiles de seres organicos que habitaron el territorio nacional en épocas
pretéritas, que revistan interés paleontolégico acorde a lo sehalado en el articulo 28 bis
de la LFMZAAH.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Museo

Institucidon que custodia, preserva, adquiere, cataloga, investiga y exhibe diversos
materiales naturales, artisticos, histéricos, cientificos, arqueolégicos, paleontoldgicos,
tecnolégicos y multimedia, entre otros, con el objeto de dar a conocer y promover la
reflexion y el analisis, sobre diversos aspectos de la humanidad, sus manifestaciones
artisticas, culturas, memorias, conocimientos, creencias, interaccionesy relaciones con el
medio ambiente.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 23 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Obra de conservaciéon

Es la ejecucidon de los procesos aprobados en la licencia correspondiente, que abarca la
conservacioéon y la restauracion.

Fuente. Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, s/e, Tramite 06-
001, consultado el 24 de noviembre del 2020, https://inah.gob.mx/tramite06/.

Patrimonio cultural

Bienes que forjan una identidad colectiva a partir de la relacién del objeto con integrantes
de una comunidad, de una regién o de un pais. Ponderan las expresiones distintivas, sean

147




Instituto Nacional
CULTURA MANUAL,DE PROCEDIMIENTOS DE LA ) é%i’g%ﬁqﬁgmm
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION

DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

de caracter material o inmaterial, los cuales son heredados, adquiridos o apropiados.
Estas manifestaciones culturales permiten la identificacién y pertenencia a una
comunidad determinada.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Patrimonio cultural inmaterial

Con base en la Convencidn del Patrimonio Cultural Inmaterial (PCl) de la UNESCO de
2003, se entiende por patrimonio cultural inmaterial, los usos, representaciones,
expresiones, conocimientos y técnicas -junto con los instrumentos, objetos, artefactos y
espacios culturales que les son inherentes- que las comunidades, los grupos y en algunos
casos los individuos reconozcan como parte integrante de su patrimonio cultural. Este
patrimonio cultural inmaterial, que se transmite de generacidn en generaciéon, es
recreado constantemente por las comunidades y grupos en funcién de su entorno, su
interaccién con la naturaleza y su historia, infundiéndoles un sentimiento de identidad y
continuidad y contribuyendo asi a promover el respeto de la diversidad cultural y la
creatividad humana.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Peritaje

Reporte técnico que realiza un especialista autorizado legalmente para dar su opinién
acerca de bien mueble o mueble asociado al inmueble.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Plan de manejo

Es el documento en el que se concentra un conjunto de instrumentos normativos,
estratégicos y operativos, que resulta una herramienta fundamental para la gestidn
patrimonial. En este caso, la gestidon debe entenderse en un sentido amplio, como un
proceso capaz de fortalecer los mecanismos de proteccion técnica y legal, y
paralelamente fomentar la participaciéon social y gubernamental.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020

Platica
Exposiciéon oral y breve que estd dirigida a publico no especializado en conservacién con

fines formativos o informativos.
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Prevencion

Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion a la ocurrencia de
los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros o los riesgos,
identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su impacto destructivo sobre las
personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los procesos sociales de
construccién de los mismos.

Fuente: Ley General de Proteccion Civil, Ultima reforma DOF 20 de mayo de 2021
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igpc.htm.

Preservacion

Conjunto de actividades que se realizan de manera interdisciplinaria con el fin de lograr
la permanencia de obras o bienes culturales. Implica la implementacidon de una serie de
medidas y acciones juridicas, cientificas, técnicas y/o administrativas con el objeto de
evitar riesgos para la salvaguarda del patrimonio artistico nacional.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Proteccion

Conjunto de acciones académicas, técnicas y legales que promueven la investigacion,
identificaciéon (inventarios, catalogos y registros), conservacion, resguardo, recuperacion
y difusiéon de los bienes culturales.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Proteccion legal

Conjunto de acciones juridicas para el resguardo de los bienes patrimoniales a partir de
ordenamientos como leyes, tratados y decretos, entre otros.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Proteccion técnica

Conjunto de procedimientos técnicos que permiten resguardar la integridad fisica o
material de los bienes patrimoniales.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.
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Proyecto

Documento que presenta un conjunto de actividades metodoldgicas que tienen como
objetivo llevar a cabo un plan de conservacion preventiva, o de conservacion y/o
restauracion de bienes muebles o de muebles asociados a inmuebles por un periodo de
tiempo definido y con un presupuesto determinado. También se consideran propuestas
de investigacion que incluyan la toma de muestras de los bienes culturales o cuya
metodologia de analisis suponga un riesgo para su estabilidad material.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2019, Acuerdo por el que se emiten
las Bases de Operacion del Consejo de Conservacion-Restauracion de Monumentos
Bienes Mueblesy Muebles Asociados a Inmuebles competencia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, consultado e 24 de noviembre del 2020,
https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01564592827.PDF.

Registro

Es la inscripcidn, de oficio o a peticidon de la parte interesada, de los bienes culturales y
zonas reconocidos como monumentos artisticos, arqueoldgicos o histdricos en el
Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos, dependientes del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia o el Registro Publico de Monumentos y
Zonas Artisticos, dependientes del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, en los
términos del Capitulo Il de la LFMZAAH. La declaratoria de que un bien inmueble es
monumento, deberd inscribirse, ademas, en el Registro Publico de la Propiedad de su
jurisdiccion.

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Restauracion

Conjunto de operaciones programadas que actUan directamente sobre el bien. Estas
actividades se aplican cuando el patrimonio ha perdido parte de su significado o
caracteristicas originales y se interviene de manera cientifica y rigurosa para transmitirlo
a las generaciones futuras con toda la riqueza de su autenticidad. La restauracion es la
actividad extrema de la conservacion.

Algunos ejemplos de restauracion:

Reposicion de acabados arquitectonicos

Limpieza de un barniz oxidado

Reposicion de formas

Reintegracién cromatica

Reconstrucciéon de un edificio por anastilosis (u otro método)
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Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Restaurador de bienes muebles y asociados a inmuebles

Profesional acreditado por su formacién académica y experiencia técnica en el campo de
la conservacion-restauracion.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2014, Lineamientos Institucionales
Generales en Materia de Conservacién del Patrimonio Cultural, consultado el 22 de
noviembre del 2020, https:;//www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472572392.PDF.

Robo

Se considera el robo como un delito contra el patrimonio cultural, consistente en el
apoderamiento de un bien o coleccidén bajo custodia y/o control del INAH, sin tener
derechoy con intenciéon de lucro, empleando para ello la fuerza, violencia o intimidacion.
El hurto implica Unicamente el acto de apoderamiento ilegal.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2012, Protocolos para la
Conservacioéon y Protecciéon del Patrimonio Cultural, consultado el 24 de noviembre del
2020, https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472581144.PDF.

Saqueo

También Ilamado pillaje, es la toma o el apoderamiento ilegitimo e indiscriminado de
bienes culturales por la fuerza como parte de una victoria politica o militar; en el
transcurso de una catastrofe, tumulto, conflicto bélico. También el saqueo puede ocurrir
sin violencia y en tiempos de paz, aprovechando el descuido o la falta de vigilancia de
bienes culturales, principalmente en zonas arqueoldgicas.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2012, Protocolos para la
Conservacion y Proteccion del Patrimonio Cultural, consultado el 24 de noviembre del
2020, https;//www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472581144.PDF

Simulacro

Representaciéon mediante una simulacién de las acciones de respuesta previamente
planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz ante posibles
situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de un escenario en
terreno especifico, disefado a partir de la identificacion y analisis de riesgos y la
vulnerabilidad de los sistemas afectables.

Fuente: Ley General de Proteccion Civil, Ultima reforma DOF 20 de mayo de 2021.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Igpc.htm.

Supervision

Actividad técnica y especializada que se realiza por parte de personal calificado, para
evaluar trabajos de investigaciéon, conservacion y proteccion del patrimonio.
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Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Supervisidn de proyecto

Es la observacidn, registro y progreso de las actividades que se llevan a cabo en un
proyecto de conservacion de los bienes culturales muebles y muebles asociados al
inmueble.

Fuente. Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural, s/e, Tramite 06-
001, consultado el 24 de noviembre del 2020, https://inah.gob.mx/tramite06/.

Trédmites

Cualquier solicitud o entrega de informacidn que las personas fisicas o morales del sector
privado hacen ante una dependencia u organismo descentralizado, ya sea para cumplir
una obligacién, obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una
resolucion, asi como cualquier documento que dichas personas estén obligadas a
conservar.

Fuente. Presidencia de la Republica ;Qué es un tramite?, s/e, consultado el 21 de
noviembre del 2020, https://www.gob.mx/epn/articulos/que-es-un-tramite.

Vandalismo

Es cualquier adicién, eliminacién, o modificacién de contenido realizada de manera
deliberada para comprometer la integridad de un bien cultural.

Fuente. Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2012, Protocolos para la
Conservacion y Protecciéon del Patrimonio Cultural, consultado el 24 de noviembre del
2020, https://www.normateca.inah.gob.mx/pdf/01472581144.PDF.

Vinculaciéon intrainstitucional

Establecer relaciones con las areas y dependencias del INAH con el propdsito asesorar y
promover las acciones y lineamientos de conservacién que proponga la CNCPC como
area normativa, a través de una comunicacidn y coordinacidon permanente e
implementar las acciones correspondientes para su cumplimiento.

Vinculacidon interinstitucional

Establecer relaciones con dependencias, universidades y asociaciones que no
pertenezcan al INAH con el propdsito asesorar, promover y generar acciones de
conservacion de los bienes culturales.

Zona de Monumentos Arqueoldgicos

Area que comprende varios monumentos arqueolégicos inmuebles, o en que se
presuma su existencia.
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Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.

Zona de monumentos histéricos

Es el area que comprende varios monumentos histéricos relacionados con un suceso
nacional o la que se encuentre vinculada a hechos pretéritos de relevancia para el pais
(Fuente: LFMZAAH. Ultima reforma publicada DOF 16-02-2018,
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/131_160218.pdf) 59

Fuente. Secretaria de Cultura, 2020, Programa Sectorial de Cultura, consultado el 21 de
noviembre del 2020,
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5596142&fecha=03/07/2020.
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V. FORMATOS Y ANEXOS
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Formato Unico de Evaluacion de Proyectos (FUEP). (ANEXO 1)

Informe final de los trabajos técnicos de conservacion. (ANEXO 2)

Solicitud de conservaciéon o investigacion de bienes muebles. (ANEXO 3)
Historia clinica y proyecto de intervencion a los bienes muebles. (ANEXO 4)
Registro de las operaciones técnicas aplicadas. (ANEXO 5)

Los reportes trimestrales del SIP y PAT. (ANEXO 6)

Informe final del proyecto de conservaciéon. (ANEXO 7)

Informe final de los trabajos técnicos aplicados a los bienes histdéricos muebles asociados a inmuebles
e inmuebles por destino (Anexo 8)

Solicitud de grupo coadyuvante (ANEXO 9)

Solicitud proveniente de la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios donde solicita
gue se elabore un dictamen en materia de conservacion (ANEXO 10)

Ficha parasolicitar préstamos bibliotecarios. (ANEXO 11)
Papeleta de préstamo interbibliotecario. (ANEXO 12)
Carta de aceptacion. (ANEXO 13)

Carta de aceptacion. (ANEXO 14)

Carta liberacién servicio social. (ANEXO 15)

Formato practicas profesionales. (ANEXO 16)

Validacion de tramites. (ANEXO 17)
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ANEXO1

AMEX(D ]

PROYECTO DE COMSERVACION

Portada

Centro de rabajo responsable:

Hombre ded proyecto:

Hombre ded responsabie del proyecto:

Fecha de elaboracion:
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PROYECTO DE COMSERVACION
INDMCE!

Presentacion

Datos Generales

Objetivos

Antecedentes Histdrico-Culturales
Caractersficas Contextuales

Descripcion del Bien Culfural

Identificacion materales constitutivas v t&cnica de manufactura
Imtervencionss anterores

Diagnastico del bien culfural

Propuesta de intervencion de conservacion
Cronograma de aclividades

Recursos v desglose  presupuesial

Fuentes de financiamisnto:

Bicliografia

Anexos

* El indice pusce modificarse segim las caracteristicas especificas del proyecto.
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PROYECTC DE COMSERVACION

Presentacion

Breve explicadan, en un espacio maxima de una cuartilla, de 3 justificacién del prayecto, incluyenda
antecedentes, etapas de realizacidn, instancias participantes y otros aspectos relevantes.
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PROVECTO DE CONSERVACION

Datos generales

Breve identificacidn de los bienes calturales a ser intervenidos, incluyendo temparalidad, caltura, ndmero
de piezas, dimensianes ¥ ubicadan.
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FROYECTO DE COMSERVACION

Objetivos

Describir el ohjetive general y los objetivos particulares que persigue el proyects de conservacidn.
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Antecedentes histarico-culturales

Informacién concreta del contexto histérice y cultural de los bienes culturales, induyende valares y
significedos. La infarmadidn deberd ser relevante para el planteamiento y desarrollo del provecta de
conservacion o restauracién.
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FROYECTO DE CONSERVACION

Descripcién del bien cultural

Breve descripcion formal de los bienes, incluyendo fotografias, Se peodrd tambien incluir planos o
cualquier otro decumento grifico de apoyo.
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Identificacion de materiales consfitutivos y técnica de manufactura

Descripeion de los materiales que constituven a los bienes, asi como la técnica con la que fueron
manufacturados, ya sea a partir de observacion a simple vista, o a partir de analisis realizades por
proyectos pasados.
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PROYECTO DE CONSERVACION

Intervenciones anteriores

[ndicar las intervenciones existentes identificadas por observacion directa o mediante la revision de

informes.
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Diagnéstico del bien cultural

a) Registro ¥ descripeidn del estado de conservacion de los bienes culturales utilizande el apove
de elementas grificos.

b) Explicacion de las causas v mecanismes de deterioro a partir del reconocimiento de los efectos
de deterioro.
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Propuesta de intervencién de conservacidn

Propuesta detallada de los procesos de conservacdion o restauracion con la debida fundamentacion tedrica
v ética (principios v eriterios), especificando el uso de técnicas v materiales.

166




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL.

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

PROYECTO DE CONSERVACION

Cronograma de actividades

Ordenar los procesos de acuerdo a su secuencia de ejecucidn, espedficando el tempo estimade para cada
una de las etapas v 1a duracidn total del proyecto,
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PROYECTO DE CONSERVACION

Recursos y desglose presupuestal

Cronegrama financiere en donde se contemplen los recursos solicitados de capitulos 1000, 2000
v 3000, Debera existir una correspondencia con 1a tarjeta presupuestal v1a caratula de proyecto.
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Fuente: de financiamiento

Ezpecificar la procedenda de los recurses financieros v sefialar s5i son aportaciones de terceros, por
convenios insttucionales, becas, subsidios, fideicomizos, recurses federales o de cualquier otra
procedencia, sefialando con precisidn los porcentajes con base al monto total.
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PROYECTO DE CONSERVACION

Referencias bibliograficas

e deberan enlistar las referencia: citadas a lo large del texto de acuerdo con el
sicterna APA. Las referencias delberan estar enlistadas alfabéticamente. Eemplo:

Alarcon, 5. A, M., & Martinez, B. L. A. [2013]. La restaurocion de las pinturgs murales de
La Morefig, Lo Barca, Jalisco: Infervencicnes, resuifados y reflexiones parciales en
fomeo de un proyecto de o ENCRYM-INAH . Infervencidn, (7).

Gileerg. M. [1987). Friedrich Rathgen: The father of modern archaeclogical
conservation. Journal of the Amencan Institute for Consenration, 26[2), 105-120.

Mora, P.. Maora, L., & Phiippct, P. [1784]. The conservation of wall paintings. Butteraortin
& Co, Londres.
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FROYECTO DE CONSERVACION

Anexos

[ncluir otro tipo de informacidn complementaria que se considers necesario para la mejor comprensian
del bien cultural a intervenir. Anexar tambien los graficos generados, as1 come los resultados de analisis

de laboratoric,
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Notas

# La entrega se realizari en la Jefatura del drea correspondiente. Todo provecto serd dictaminado v en
su caso se pediran las modificaciones necesarias,

# Las fotograflas deberdn estar debidamente referenciadas en el texto v con pies de fotes.
¢ Lasimaigenes deberdn ser de buena calidad v de un tamafio adecuado,

# Ademas del informe, el registre fotografico debera ser entregado enun CD o DVD a la Fototeca
de la CHNCPC. También se entregaran al archivo de la CNPC, el registro grifice realizade, asi como
cualquier informacidn relacionada con anilisis efectuados al bien cultural,
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ANEXO 2
ANEXO 2

Centro de trabaojo responsable:

Mombre del proyecto:

Mombre del responsable del provecta:

Fecha de elaboracian:
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1: Introeduccién

Indice

2: Descripcion del bien cultural

3: Actividades realizadas

4: Conclusiones y perspectivas a futuro

J: Referencias bibliograficas

&: Anexos

174




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL.

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

Introduccién
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Descripcion del bien cultural
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Actividades realizadas
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Conclusiones y perspectivas a foturo
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Referencias bibliograficas
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Anexos
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Notas

s La enfrega = realizord en lo Jefoiura del area corespondiente. Todo infarme sera
revisado y en sy caso se pedran las modificaciones necesarnias.

¢ Lo enfrega dekberd inclur una moresion v tres CDs [l ejemplar impreso v un CD se
mandaran a archivo, otro C0 se enviard al sific, musec o comunidad, v ofro C0 al
Centro INAH comespondiente]. B ervio se hara desde la THCPC.

s Loz fotografios deberan estor debidamente referenciodas en 2l texto v con pie: de
fotos.

¢ Loz imagenss deberan ser de buena calidod y de un tamafo odecuodo.

s Ademas del informne, =l registro fotografico debera ser enfregode en Chs o DVD a la
Fototeca de la CHCPC. Tamkien se enfregoran al archivo de la CHPC, el registro grafico
redlizado, ad como cualguier informacion relacionada con analisis efectuado: al bien

cufural.

Lienado de rubros
1: Infreduccicn
Inclur agradecimientos. Explicar 5i hubo modificaciones en los objetives o alcances del
proyecto, ete.
2: Descripoion del bien cultural

En 2l coso de varnas piezas de la mema procedencia o coleccion o de varics bienes
inmuebles por destino de un mismo sitio, se puede efectuar un solo informe con distintos
apartadaos.

3: Actividodes realizadas

Este apaortado no deloera limitorse a un Etado de procesos sing aue delbera inciuir una
descripcion detallada de los fraloajos realizodos, incluyendo los prusbos previos para la
torna de decisiones de los procesos:

- Actividodes de dimgndstico o documentacion.

- Actividades de invesfigocion.

- Determinacian y justificacion de los proyecios deintervencion.
- Actividodes de conservacion y restauracion.
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4: Conclusiones y perspectivas a fuluro
£ Referencias biblicgraficas
& Anexos

Regisiro grafico, fotografico, enfrevistas, resultado de analsis, ete.
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ANEXO 3

QFICIO DE COMISION

AREA O DHIDAL ADNTHIS TRATIVA

AREA OE ADGCRIPCIOH

COORDINACIHIN HACIONAL DE CONSERVACION DEL
PATRIMONID CULTURAL

COORDMNACION NAL DE COMSERVACION DEL
PATRIMONID CULTURAL

LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICION

MONMERE DEL COMISICNADD

PUESTD

CURP

DIRECTION

CON LOG SIGUIEMT ES CEJETIVOS 1 TRABAMG A DESCMPEMAR

[UGAR DE GG EMTIDAD FECERA TR,
- TN _
DEL AL i CON LETRA
OiA WES AR OA WES [ AR iAs
TARIFA DIARIA AUTORIZADA EN EL LJGAR DE COMISION IMPORTE TUTAL DE VIATICUS
WEL e T RO T e
TS T AL BN R SO eIALTS
AERED IMPORTE
AUTOBUS ENit IMPORTE e
oTRO IMPORTE
TRANGPOHT ALION EN VERRULG GEIGIAL
- T=ORTE DA, =
HUM. DE PLACAS CoMBUSTIELE IMPORTE PARA PEAJES TOTAL
B, #HIn, #MIA, NS
RECEID AUTCRIZD

DRA. VALERIE MAGAR MEURS

COORDINADORA NACKINAL DE COMSERVACIIN DEL
PATRIMONIO CULTURAL
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ANEXO 3

IMAGENES DE ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE PHOTOGRAPHIC REGISTER

DETERIORO / DETERIORATION
1. gneta / crack 7. marcha / stain 13. deyecclones / devecction
2. fisura / fissure &. abraskn / abrassion 14. suciedad | dirty
3 perforacion / perforation & pulverulencia / cohession loss 15, desprandimiento ! bssaning
4. deformacion / deformation 10, exidacion / oxidation 16, rapite / over painting
8. rotura / broken 11, dessjuste / upselled elements
6. faltante / lack 12 raydn J scratch
oo
INTERVENCIONES ANTERIORES si furrigacidn / furmigation filado / fix resane / plastared
no limpieza / cleaning undn ge frage ’ inbegracit ! colored
consolidacién / consolidation fragment jointed capa de proteccitn ! protection Lyer
PROPUESTA DE INTERVENCION
fumigacitn / fumigation fijado J fix resane | plasterad
Iimpleza / cleaning unién de fragmentos / reintegracion cromatica / colored
consoldacién / consolidation {fragment jointed

Casto de la resauracion / restoration cost
fecha de elaboracién:
realizo:
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inasiutn Haziera
%:i‘ﬂ:ﬂ" COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL
PINTURA DE CABALLETE / PAINTINGS IMAGEN / PHOTOGRAPHY:

EXPOSICION / EXPOSITION:
sedes / venue:
fecha de prestamo / lend date:

IDENTIFICACION DE LA OBRA
No. Inventario o clave finventory:
Titulo / Title

Autar / author,

Tipo de objeto / materiak
Fecha | date
Procedencia / origin:
Colaccidn f collection:
Técnica de manufactura / technigue:
Dimensicnes / dimension:

altura ! heigth: ancho / wide:
profundidad / depth:
ne. elementos / elements nb. marco /

Avalla | insurance value:
Aseguradora ¢ Insurance Co.

MOVIMIENTD / MOVEMENT

Restriccicnes de embalaje / packing restrictions; horizontal: wertical:

condiciones de exposicion [ envircmental conditions reguirad: Recomendaciones de montaje / mounting recommendations:
HR / RH: TS

MATERIALES CONSTITUTIVOS f CONSTITUTIVE MATERIALS

seporte ( support

base de preparacion / inner layer. recubrimignto ¢ upper layer

decoracion y acabade [ decoration & finished: sellos f stamp:

elementos anexes [ added elemenis: inscripciones / insciplions:

ACCES0ros | BCoescries marcas manufactura / manufacturing marks;

otroe / others:

ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE

pigza completa / complete piece D fragmentads completa | fragmented & complete; [ |fragmentada incompleta / fragmented & incomplete: 1
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IMAGENES DE ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE PHOTOGRAPHIC REGISTER

DETERIORO / DETERIORATION
1. gneta / crack 8, mancha / stain 15 owdacion / oxlgation
2. flsura / fissure 9, escamaciin | flakes 16. desajusts ! upsattad dements
3. perforacién / perforation 10 abrasion / abrassion 17 rayén { scrateh
4. deformacion | defarmation 11 craqueladura / crequelure 18 deyecciones / deyecction
5. rotura / broken 12 amgolia / blister 19. suciedad / dirty
6. ‘aitante / lack 13 decolorzcion [ colar fade 20, desprendimiento / lossaning
7. atague biolkglco /bllogical attack 15.pulverulencia / cohession koss 21, repinte / over painrting
22.- barriz pasmado / whitsh vamish
atros:
INTERVENCIONES ANTERIORES si |fumigacien ¢ fumigation fijado / fix resane / plasterad
no |lirpieza / deaning unién de fragmentos / rentagracion cromatica / colored
congolidacidn / congolidation fragment gimed capa de proteccion | protection layer
resntelade
PROPUESTA DE INTERVENCION
fumigacion ! fumigation fijado / fix resane [ plastered
limpieza ! deaning unign de fragmentos / reintegracion cromatica / colorec
consalidacion | consalidation fragment jointed capa de proteccion / protechion layer

Costo de la resauracion / restoration cost:
fecha de elaboracion
realizd:
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—— 3 BEmENS
“ %}:;;::r'v“ COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO GULTURAL = — u

LITICA ¥ MATERIAL FETRED | STONE

EXPOSICION | EXPOSITION:
sedes ! vanue!

IMAGEN / PHOTOGRAPHY:

fecha da préstame J lend data:

IDENTIFICACION DE LA OBRA
No. Inventario o clave / inventory

Titule § Title:

Autor / author

Tipo de objeto ! material:

Facha / date.

Procedancia f origin.

Caoleccion / collection:

Tecnica de manufactura ! technkgue

Dimensiones [ dimanssan
altura / heigth: ancho | wide:

profundidad [ depth:
no. elementas [ elaments nb.: rrarco !
Avallo [ insuranos valee:

Asaguradora [ Insurance Co.

MOVIMIENTO § MOVEMENT

Na. Caja/ case nb.:

Peso /waigth:

Restricoiones de embalaje !

packing restriction: horizontal:

MATERIALES CONSTITUTIVOS ! CONSTITUTIVE MATERIALS

soporis | support:

condiciones de exposicion | enviromental conditions required:
HR | RH: ™
Recomendaciones de montaje | mounting recommendations

vertical

recubrimientn / upper layer:

base de preparacion o estuco / inner layer.

sellos [ stamp:

decoracion y acabado f decoration & finished:
salaieanvirg incswn ncss [
slamantes anexes | added elemants;

inscripciones ! insciptions:

@6 rElRIe Soralching _|

mareas manufaciura / manufaciuring marks.

#COESOMI0S / Bocesones oiros [ othars:
ESTADD DE CONSERVACION | CONSERVATION STATE
pieza completa / complele plece I:lfragrnenlada completa § fragmented & complete: [ Jfragmentada incompleta f fragmented & incomplets: —
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IMAGENES DE ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE PHOTOGRAPHIC REGISTER

DETERIORO / DETERIORATION
1. brasién / abrassion

2. biodatarnon | iodetedoration

3. CONCracionas { Concredions

4. decoloracdn | color fade

5, desapusie ! upsetted elements

6. cesprendimiento / delachment

otros

7. deyeccicnes { deyection
8. orosion / @rosion
9. exfolaaion | extoligtion

10 takantes  missing elements

11, fisura / fissure
12. fragidad / fragiity

13. greta ! crack

14. mancha / sain

15. perforacon ( perforation

18. pulvengencia  cohessian ks
17. rayones / scratches

18. repintes / overpeirings

15.- suciedad / dirt

INTERVENCIONES ANTERIORES si
no

PROPUESTA DE INTERVENCION
fumigecion ( umigation

limpieza | claaning

congoldacion | consclidation

Costo de la resauracion / restoration cost:

H

fumigacion / fumigaben
impieza / cleening
consobdacién / consoldation

fiado / fi
unitn de fragmentos /
fragment jointed

-
=

fecha de elaboracion:

realizé:

fjado / fix

resgne | plastered

union de i
fragment jointed

resane / plastared
reintegracon cromética / colared

reimegracidn cromética ¢ colored
capa de proteccion / protecion layer

]
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COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL

PAPEL Y DOCUMENTOS GRAFICOS / PAPER-DOCUMENTS

EXPOSICION / EXPOSITION:
sedes / venue:

fecha de préstamo / lend date:

IDENTIFICACION DE LA OBRA

No. Inventario o clave / inventory:

Titulo / Title:

Autor / author:

Tipo de objeto / matenal:

Fecha / date:

Procedencia / origin:

Coleccidn / collection:

Técnica de manufactura / technigue:

Dimensiones / dimension:

altura / heigth ancho / wide:

profundidad / depth
no. elementos / elements nb.:

marco !

Avaldo / Insurance value:

Aseguradora [ Insurance Co.:
MOVIMIENTO / MOVEMENT
No. Caja/ case nb..

Peso / weigth.
Restricciones de embalaje /
packing restriction:

horizontal vertical.

MATERIALES CONSTITUTIVOS / CONSTITUTIVE MATERIALS
soporte / support

IMAGEN / PHOTOGRAPHY

condiciones de exposicion | enviromental conditions required
HR /RH. i bt
Recomendaciones de montaje / mounting recommendations

encuadernacion / binding

daceracidn y acabade / decoration & finished:

elementos anexos / added elements:

accesorios / accesories

ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE
pieza completa / complete piece

fragmentada completa / frag

tted & cc

recubrimiento / upper layer:

sellos / stamp:

inscripciones [ insciphons:

marcas manufactura / manufactunng marks:

otros / others:

:I:

Wada incompl

/ fragmented & incomplete:
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IMAGENES DE ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE PHOTOGRAPHIC REGISTER

DETERIORO / DETERIORATION
1.- atague buoldgico / biclagical altack

2 - bordes redoneades / broken edges

3.- cozturas rotas / broken sewings

4 - decoloracion | faded color

&.- doklez / folding

6 - desprendimiento / falled out parts

7 - faltarte / missing parts

otres:

4 .- faxing

9. lanitud / Laxity

10.- manchas / stains

11.- marcas / marks

12.- ondulacion / ondulation
13.- oxldacion / axkiation
14.. perforacin / perforation

15.. guemadura / buming
16.- raydn / scratching
17.- ngldez ! ndigity

18- rotura J breach

16.- suciedad / it

INTERVENCIONES ANTERIORES sl
no

PROPUESTA DE INTERVENCION
fumigacion ! fumigation

limpieza / cleaning

consalidacion ! consolidation

Costo de la resauracidn / restoration cost

fumigacidn / fumigation
fimpieza | cleaning
consokdacién | consolidation

fijado / fix
unién de fragmentos /
fragment jpinted

H

fjade / fix
| uniont de fragmentos /

| fragment jointed

injertos
reencuademacion
reintegracion cromatica / colores

fecha de elaboracion:

realizo:

injartos / grafting
reancuademacion | bindng
rEntegrackin cromatica |
color reintegration
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26 de mayo del 2022

Prabsets Neciired
I ég} e COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL

fr—
pani
Bl e

CRISTALERIA Y VIDRIERIA /IGLASSWARE

EXPOSICION / EXPOSITION:
sedes [/ venue.

fecha de préstamo / lend date:

IDENTIFICACION DE LA OBRA
No. Inventario o clave / inventory:

Titulo / Title:

Autor / author.

Tipo de objeto / material:

Fecha/ date

Procedencia / onigin:

Coleccion / collection:

Técnica de manufactura / technique:

Dimensiones / dimension:
altura / heigth: ancho / wide:

profundidad / depth:
no. 7

Avallo / insurance value:

nb.: soporie auxiliar / mounting suppaort:

Aseguradora / Insurance Co.

MOVIMIENTO / MOVEMENT

No. Caja/casenb.

Peso [ weigth:

Restricciones de embalaje /

packing restriction: horizontal vertical

MATERIALES CONSTITUTIVOS / CONSTITUTIVE MATERIALS
soporte / support:

IMAGEN / PHOTOGRAPHY:

condiciones de exposicion / enviromental conditions required:
HR /RH: T4
Recomendaciones de montaje / mounting recommendations:

base de preparacion / inner layer:

decoracién y acabado / decoration & finished:

elementos anexos / added elements:

accesonios / accesories

ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE
pieza completa / complete piece

recubrimiento / upper layer:

sellos / stamp:

inscripciones / insciptions

marcas manufactura / manufacturing marks

otros / others:

fragmentada completa / fragmented & complete: [_]fragmentada incompleta / fragmented & incomplete:

IMAGENES DE ESTADO DE CONSERVACION f CONSERVATION STATE PHOTOGRAPHIC REGISTER
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DETERIORO / DETERIORATION
1. grieta / erack 8. mancha / etain 18 deyecciones / deyecction
Z figura / figsure 10. abrasion ! abrazseon 19, suciedad / dirty
3. parforacitn ! perforation 16 desajuste / upsetted elements 20. desprendimiento / kessening
5. rotura / broken 17. rayon / scratch 21. repinte / over painting
§_faliants / lack
ctras
INTERVENCIONES ANTERIORES si fumigacion / fumigaticn resane / plastered
no limpieza ! deaning union de ragmentos / l:l resntagracion croméatica ! colored
consolidacion / consolidation fragment jointed capa de proteccion ! protection layer
Sjusie de clemenics £ agjusting
PROPUESTA DE INTERVENCION =
ajuste / adjusting resane | plastered
limpieza / deaning unién de fragmentas / reiregracdn cromatica ( colored
consolidacion / consalidation {fragment joinsed capa e proteccidn / protection layer

Costo de la resauracién / restoration cost
fecha de elaboracién:
realizo:
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" B sz COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL

WU |

HERRERIA Y ORFEBRERIA / BLACKSMITH-JEWELRY
IMAGEN / PHOTOGRAPHY:

EXPOSICION / EXPOSITION
sedes / venue:
fecha de préstamo ! lend date:

IDENTIFICACION DE LA OBRA

No. Inventario o clave / inventory:

Titulo / Title:

Autor / author:

Tipo de objeto / material

Fecha / date

Procedencia / ongin

C / .

Técnica de manufactura ! technique:
Dimensiones / dimension:

altura [ heigth: ancho / wide:
profundidad / depth:

no, elementos / ek nb.: marco /
Avalto / insurance value:

Asaguradora / Insurance Co.:

MOVIMIENTO / MOVEMENT condiclones de exposicion / i diti
No. Caja / case nb.. HR/RH: g s

Peso / weigth: Recomendaciones de 2 [ mounting rec
Restricciones de embalaje /

packing restriction: horzontal: vertical

MATERIALES CONSTITUTIVOS / CONSTITUTIVE MATERIALS

soporte [ support. recubrimiento / upper layer:
base de preparacidn ! inner layer. selios / stamp:

decoracion y acabado / d ion & fini inscripciones / insciplions.
accesonos / accesones otros / others:

ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE
pieza completa / complete piece == pleta / fra & complete: [ trag da ir It

g d & incomplete —]
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IMAGENES DE ESTADO DE CONSERVACION /| CONSERVATION STATE PHOTOGRAPHIC REGISTER

DETERIORO / DETERIORATION
1.- sboliadurs | dent

2. fiawa [ fissure

3. perforaditn { perferagon

4. deformadién { defomation

5. rotura { broken

6, fatante | lack

wiras:

7. dmocacian de alezciones
8. rancha | stan

2 rasien

10, abrasicn | abrassion

.- fragisdad | fragify

12, decoioracsin ! color fade

13. corrosian { comossian

14. desajuste ( upsetted slemants
16 rayan / scratch

16 deyecoonas [ deyecclion

17, suciecad | dity

18, desprendmians f IEsaning

INTEEVENCIONES ANTERIORES

PROPUESTA DE INTERVENCION
Tamigecn | furnigaion

impieza / deaning

wonsaldaciin / consolidation

RESULTADC DEL DICTAMEN.

&
ne

consobdacidn | consolidation

fumigacin | lumigasicn
impieza | eleaning

fada! ik
unign se fragmantos I:'
fragrecd jointed

fde | fix
unign de fragmentas ¢
trmgment fointed

ragane  plastared

rainbegracian aromatica ! colared
capa de pratecsicn | pralection layer
paciacin | passvation

réadne | plisbersd

reintegracian cromatica ¢ colored
Pasivacan

CROB dB PROMBCCion | probeston lsywer

s
-

Caosto de la resauracicn ¢ restoration cost:

fecha de elaboraciin

realizg:
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COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL

p—
TR0

TEXTILES E INDUMENTARIA / TEXTILES&CLOTHING

EXPOSICION { EXPOSITION:
sades / venue:

IMAGEN / PHOTOGRAPHY

fecha de préstamo / lend date:

IDENTIFICACION DE LA OBRA
No. Inventario o clave / inventory:
Titulo / Title:

Autor / author:

Tipo de objeto / matenial:

Fecha / date:

Procedencia / ongin:

Coleccion / collection:

Técnica de manufactura / technique
Dimensiones / dimension:
altura { heigth:

profundidad / depth:

ancho / wide:

no. elementos / elements nb
Avaluo [ msurance value:

mareo /

Aseguradora / Insurance Co..
MOVIMIENTO / MOVEMENT
No. Caja / case nb.:

condiciones de exposicion / enviromental conditions required:

HR / RH: T

Peso / weigth:

Recomendaciones de montaje / mounting recommendations:

Restricciones de embalaje /

packing restriction: horizontal:

MATERIALES CONSTITUTIVOS / CONSTITUTIVE MATERIALS

soporte / support:

vertical:

recubrimiento / upper layer:

base de preparacién / inner fayer:

decoracion y acabado / decoration & finished.

elementos anexos / added alements.
accesonos [ accesones

sellos / stamp:

nscripciones / insciptions

marcas manufactura / manufacturing marks.

otros / others:

ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE

pieza completa / complete piece

fragmentada completa / fragmented & complete:

[ ]iragmentada incompleta / fragmented & incompl
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IMAGENES DE ESTADD DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE PHOTOGRAPHIC REGISTER

DETERIORO / DETERIORATION

abrasion * faltante rotera
atague biclogico loaxitud sellos, inscripciones
<orrosion mancha suciedad
decolorotion onduodion rasgoduro |
deformacion oxidacion figidez |
descosido perforaddn
deshifachado quemadura
Ctro:
INTERVENCIONES ANTERICRES -] fumigacion ! fumigston fado / fix resane ! plasterad
no limpiaza / cleaning unidn de frag ! rei / eclorec
consalidacion / consalidation fragment jonted capa de preteccion / protaction layer
reentelado

resane | plastered
reintegracion cromatica f colored

capa de protaccion / protection layer

PROPUESTA DE INTERVENCION limpieza Sado / fix
consalidacion uridn de fragmaentos |
fragmant jointed
olros.
Costo de |a resauracion / restoration cost:
fecha de elaboracién
realizé:
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Tt Necurel
Il%}J e COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL
OBJETOS ETNOGRAFICOS/MIXTOS /| ETHNOGRAPHIC&MIXED OBJECTS

IMAGEN / PHOTOGRAPHY
EXPOSICION / EXPOSITION:

sedes [ venue.
fecha de préstamo / lend date:

IDENTIFICACION DE LA OBRA

No. Inventario o clave / inventory

Titulo / Title

Autor / author:

Tipo de objeto / material:

Fecha / date.

Procedenda / origin:

Coleccién ( collection;

Técnica de manufactura / technique
Dimensiones / dimension:

altura / heigth: ancho / wide:
profundidad / depth

no. elementos / elements nb.: marco /
Avallo / insurance value

Aseguradora / Insurance Co..

MOVIMIENTO f MOVEMENT condiciones de expoasicion / enviromental conditions required:

No. Caja / case nb. HR [ RH: e

Peso / weigth: Recomendaciones de montaje / mounting recommendations:

Restricciones de embalaje 1
packing restriction: horizontal vertical.

MATERIALES CONSTITUTIVOS / CONSTITUTIVE MATERIALS
soporte / support:

base de preparacion o estuco / inner layer: recubrimiento / upper layer:
decoracion y acabade / decoration & finished: sellos [ stamp:
tatogorcanving [ | esgrafiado / scratching | | cloigsone ||

elementos anexos / added glements Inscripciones / INSciptions:
accesonos / accesories marcas manufactura / manufacturing marks:
otros / others

ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE
pieza completa / complete piece [ | fragmentada completa / fragmented & complete: | fragmentada incompleta / fragmented & incomplete: [
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IMAGENES DE ESTADO DE CONSERVACION / CONSERVATION STATE PHOTOGRAPHIC REGISTER

DETERIORO / DETERIORATION ~
1. grieta f erack E 11. abrasion / abeassion e ) 19. sucedad / dirty
2 Neura / Nesure P - 12. craqueladura / craquelure 20. desprerdimiento / lossening
3. parforacitn / perforation 13. ampolla / olister B 21. repinte { owar painting
4. geformacion / deformation . 14. decoloracion / color fade [ 22.- barniz pasmada { whitish vamish
5. rotura / broken = 15 pubvendencia | cohession loss — 23.- exfokacion / exfolation —
& fatante / lack || 16. oxidacién / oxidation WA 24.- deghilachado | pulled threads out
7, ataque biologico fbilogical attack 2 17. desajuste ! upsetted slements = 25.- teagilicdad Mragiity
8, mancha / stain =] 18. rayén / scratch L] 26. laxitud / Laxity
9. escamaciin / Nakes || 19. deyecciones / deyecction A 27.- quemadura / buming
10. erosion ! erosion |-=4 20, tractura ! fracture 28.- concrecitn salina / saline concretion
OTRO i
INTERVENCIONES ANTERIORES si furmigacién / furnigation fijado / fix resane / plastercs
no limpiaza / cieaning unién de fragmentes / rentegracion cromanca / colkored
{ 6n / co g Jounted capa de proteccion / protechon layer
olro.
PROPUESTA DE INTERVENCION
fumigacidn | fumigation fijado / fix 2] resane / plastered OTRO:
bmpieza J cleaning unién de fragmentos / reintegracian cromdalica / colored
consolidacion / consolidation fragment jointed capa de preteccian / protaction layer

Costo de |a restauracion / restoration cost

fecha de elaboracion:

realizé:
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ANEXO 4

ANEXO 6
CULTURA| (8 @mm"m

COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL Eshi tinaca
| Solicitante Num. de orden
|FECHA DE MUESTRED INam de inventario

alier ge:

Procedencia H&Krco I qu)mogm I I‘M‘
Tipo de obra

Diemeraidn y duscripcidn del matarial

-y de P
|
DEPENDENCIA O INSTITUCION Fecha de entrada lﬁ«ibio
PROYECTO JUSTIFICACON
IOBIETIVO DEL ANALISIS
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FECHA DE EMISION:
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ANEXO 5
ANEXOQ7
CULTURA S %IHSUHION&CUW
SRCRETAREA TIE CRITTTIRA S -; e HISt{]ﬂa
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMOMNIO CULTURAL
TALLERES DE COMSERVACION
BITACORA DE LSO DE SOLVENTES
TALLER:
" RESPONSABLE DE TALLER, BITACORA:
SOLVENTE CANTIDAD PROYECTO RESPONSABLE FECHA
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COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

ANEXO 6

CULTURA | /4

sECEFTARLA DR CULTURA

ANEXO 8 %} INAH

Imagen en buena resolucion,
Anewar srchivo de la misma &n PG

DATOS DEL PROYECTO

a] MNombre del Proyecto:

b) Lugar/es donde se ejecutars el
proyecto:

c} Hrea:  [Argueclogico,  Historico,
Musen, Comunidades, Inm:stigal:il':\n.
Orro)

d} Responsable del proyecto:

DBIETIVOS ESFEC[FI(U‘S, ESTRATEGIAS ¥ METAS

e] Ohjetivos especficos: Describir brevemente los objetivos del proyecto.

f] Estrategias: metodos por los que seran cumplidos los objetivos especificos, pasos necesarios
de la intervencion, etapas y scciones que seran implementadas parslelamente.

5] Metas: producto final de la intervencion, con montos especifions de resultados.

LOGISTICA ¥ PLANEACION

h] Reguerimientos:

i} Periodo de ejecucion: Agregar un calendario economico-administrative de ejecucion. Ordenar
|z asignacion de recursos de scuerdo con las necesidades del proyecto.

jl  Indicar quienes seran las instancias responsables de |z aportacion de recursos:

kj Monto Programzdo:

Capitule Justificacion Monto
1000
2000
3000

ESPECIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

Il Tarjeta de proyecto al que se integra:
m) Programa Qperativo: {no llenar, dejar el espacio)

Fx Comverse de Churobuscn, Xicoténce esg. Generel Anaya /M Col. San Diege Churabusco, CF_ 04120
Tell (55150220400 wownw, onssre acion yrescauralon. ira b gohom
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26 de mayo del 2022

ANEXO 7

ANEXC 10

PROYECTO DE COMNSERVACION

Portada

Cenfro de traioajo responsaiole:

Momiore del proyecto:

Mormiore del responsakle del proyecto:

Fecha de elaboracion:
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26 de mayo del 2022

PROYECTO DE CONSERVACION
INDICE!

Presentacion

Datos Generales

Ojetivos

Antecedentes Histdrico-Culturales
Caractersficas Contextuales

Descripcidn del Bien Culfural

ldentificacicn materales constitutivas v t&cnica de manufaciurg
Imtervencionss anterores

Diagnastico del tien cultural

Propuesta de intervencion de conservacion
Cronograma de aclividades

Recursos v desglose  presupuesial

Fuentes de financiamisnto:

Bicliografia

ANexcs

* Elindice puede modificarse segin las caracteristicas especificas del proyects.
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COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

PROYECTO DE COMSERVACION

Presentacion

Breve explicaddn, en un espacio maxima de una cuartilla, de 3 justificacién del proyecto, incluyenda
antecedentes, etapas de realizacidn, instancias participantes y otros aspectos relevantes.
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COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

PROVECTO DE CONSERVACION

Datos generales

Breve identificacidn de los bienes calturales a ser intervenidos, incluyendo temparalidad, caltura, ndmero
de piezas, dimensianes ¥ ubicadan.
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COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

FROYECTO DE COMSERVACION

Objetivos

Describir el ohjetive general y los objetivos particulares que persigue el proyecte de canservacian.
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COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL. FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

PROYECTO DE CONSERVACION

Antecedentes histarico-culfurales

[nformacién concreta del contexto histérice ¥ cultural de los bienes culturales, induyende valares ¥
significedos. La informadian deberd ser relevante para el planteamiento y desarrollo del provecta de
canservacion o restauracicn,
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FROYECTO DE COMSERVACION

Caracteristicas contextuales

Describir brevemente el contexto geoclimatios, social ¥ cultural en el que se inserta el bien oultural,
especialmente 1a informacidn que sea relevante para el planteamiento v ejecucion del proyecto de

COMSETVACIOm.
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FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

FROYECTO DE CONSERVACION

Descripcién del bien cultural

Breve descripcion formal de los bienes, incluyendo fotografias, Se peodrd tambien incluir planos o
cualquier otro decumento grifico de apoyo.
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Identificacién de materiales constitutives y técnica de manvfactura

Descripeidn de los materiales que constituven a los bienes, asicome la técnica con la que fusron
manufacturados, ya sea a partir de observacion a simple vista, o a partir de analisis realizades por
proyectos pasados.
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Intervenciones anteriores

[ndicar las intervenciones existentes identificadas por observacion directa o mediante la revision de

informes.
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Diagnéstico del bien cultural

a) Registro ¥ descripeidn del estado de conservacion de los bienes culturales utilizande el apove
de elementas grificos.

b) Explicacion de las causas v mecanismes de deterioro a partir del reconocimiento de los efectos
de deterioro.

212




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL.

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

PROYECTO DE CONSERVACION

Propuesta de intervencién de conservacidn

Propuesta detallada de los procesos de conservacdion o restauracion con la debida fundamentacion tedrica
v ética (principios v eriterios), especificando el uso de técnicas v materiales.
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Cronograma de actividades

Ordenar los procesos de acuerdo a su secusncia de ejecucidn, especficando el fempo estimade para cada
una de las etapas v 1a duracidn total del provecto,
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Recursos y desglose presupuestal

Cronegrama financiere en donde se contemplen los recursos solicitados de capitulos 1000, 2000
v 3000, Debera existir una correspondencia con 1a tarjeta presupuestal v1a caratula de proyecto.
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Fuentes de financiamiento

Especificar la procedencia de los recursos financieros v sefialar si son aportaciones de terceros, por
convenios insttucionales, becas, subsidios, fideicomizos, recurses federales o de cualquier otra
procedencia, sefalande con precision los porcentajes con base al monto total.
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Referencias bibliograficas

e deberan enlistar las referencia: citadas a lo large del texto de acuerdo con el
sicterna APA. Las referencias delberan estar enlistadas alfabéticamente. Eemplo:

Alarcon, 5. A, M., & Martinez, B. L. A. [2013]. La restaurocion de las pinturgs murales de
La Morefig, Lo Barca, Jalisco: Infervencicnes, resuifados y reflexiones parciales en
fomeo de un proyecto de o ENCRYM-INAH . Infervencidn, (7).

Gileerg. M. [1987). Friedrich Rathgen: The father of modern archaeclogical
conservation. Journal of the Amencan Institute for Consenration, 26[2), 105-120.

Mora, P.. Maora, L., & Phiippct, P. [1784]. The conservation of wall paintings. Butteraortin
& Co, Londres.
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Anexos

[ncluir otro tipo de informacidn complementaria que se considers necesario para la mejor comprensian
del bien cultural a intervenir. Anexar tambien los graficos generados, asi come los resultados de analisis

de laborateric.
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ANEXO 8

ANEXO 11

Centro de trabajo responsable:

Mombre del proyecto:

Hombre del responsable del proyecto:

Fecha de elaboracidn:
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Introduccién
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Descripcion del bien cultural
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Actividades realizadas
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Notas

s La enfrega = realizord en lo Jefoiura del area corespondiente. Todo infarme sera
revisado y en sy caso se pedran las modificaciones necesarnias.

¢ Lo enfrega dekberd inclur una moresion v tres CDs [l ejemplar impreso v un CD se
mandaran a archivo, otro C0 se enviard al sific, musec o comunidad, v ofro C0 al
Centro INAH comespondiente]. B ervio se hara desde la THCPC.

s Loz fotografios deberan estor debidamente referenciodas en 2l texto v con pie: de
fotos.

¢ Loz imagenss deberan ser de buena calidod y de un tamafo odecuodo.

s Ademas del informne, =l registro fotografico debera ser enfregode en Chs o DVD a la
Fototeca de la CHCPC. Tamkien se enfregoran al archivo de la CHPC, el registro grafico
redlizado, ad como cualguier informacion relacionada con analisis efectuado: al bien

cufural.

Lienado de rubros
1: Infreduccicn
Inclur agradecimientos. Explicar 5i hubo modificaciones en los objetives o alcances del
proyecto, ete.
2: Descripoion del bien cultural

En 2l coso de varnas piezas de la mema procedencia o coleccion o de varics bienes
inmuebles por destino de un mismo sitio, se puede efectuar un solo informe con distintos
apartadaos.

3: Actividodes realizadas

Este apaortado no deloera limitorse a un Etado de procesos sing aue delbera inciuir una
descripcion detallada de los fraloajos realizodos, incluyendo los prusbos previos para la
torna de decisiones de los procesos:

- Actividodes de dimgndstico o documentacion.

- Actividades de invesfigocion.

- Determinacian y justificacion de los proyecios deintervencion.
- Actividodes de conservacion y restauracion.
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4: Conclusiones y perspectivas a fuluro
5: Referencias bibliograficas
& Anexos

Regisiro grafico, fotografico, enfrevistas, resultado de analsis, etfc.

228




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL.

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

Coardinacion Nacenal del Patrimenio Calbural / Cewtro INAH X000K
Ciudad de México a 12 de febrero de 2018,

Asunto: Dictamen fécnico por dafios coasionados
en muekles y mushiles asociados al inmusble
Nombre del inmueble: 33000

Ubicacion: XXXxKx

No. de siniestro: 1073342017

Incendios, lluvias, vandalismo, danos, etc.
Recurso: SEGURD

Titular del Centro de Trabajo
PRESENTE

Con relacidn a las afectacionss ocasionadas por el incendic que afectaron los monumenios histdricos
ubicados en el inmusble XXXXXX en XXX, y con 2l objetive de determinar los dafios en los bienes
musbles y muebles asociados al inmusble, competencia del IMAH, asi como estimar los costes para
devolver a los bienes culturales a su estado anterior al incendie, hacemos de su conocimiento ko siguients:

El diz HEEEEN, s= llevd a cabo la inspacoidn de dafios en el inmusble XXXX, El eguipe de frabajo
comisionado para elle se integro por el restaurador XXXX de la Coordinacidn Macional de Conservacion
del Patrirmonic Cultural (CHNCPC), X0C0KX de |a Coordinacidn Macionsl de Monumentas Histdricos
(CHMH) y XXX de la Compaiiia Aseguradora.

Competencia

El Temply en cuestion, que por sus caractensticas materiales y estilisticas cormespondes a la epoca
VIRREIMAL, fue construido en el siglo XV, es un Monumento Historico por determinacion de la Ley
Federal sobre Monumentos y Zonas Arguealdgicos, Artisticos & Histéricos (LFMZAAH). Asimismo, los
bienes musbles y muebles asocizdos al inmueble que en &l 52 encuentran son monumentos histdricos,
de acuerdo con los articulos 36 y 36 de esta mizma Ley. Por lo anterior, y de scuerdo con el articulo 44
de la LFMZAAH, es competencia del Institute Macional de Antropologia e Historia intervenir en 2l casa.

Inspeccion

El dia MK se realizd la visits al inmueble en cusstion, por parte del personal amiba mencicnado. Se
llews a cabo el recormido por cada una de |as areas que integran &l menuments, inspeccionando los bienss
musbles ¥ muebles asociades al inmusble (monumsntos historicos) afzctades por el incendio. Acio
saguida, =& hizo la identificacidn precisa de los dafios, registrande sus dimensiones y volumetrias, junio
con el levantamients fotografico correspondiente. A |la vez. &l asesor técnico de |la Aseguradora realizo su
propio registro. Por UHimo, in situ se intercambizron opinionss entre el personal especializado del INAH v
luege con ks aseguradara, pars acordar sobre los dafos identificsdos v las volumetrizs, que serin la base
para la conciliazicn de montos.

Dictamen

Con base en la inspeccion de los dafios i sity ¥ de |a descripeion del estado de conservacion cbservado,
se concluye gue la afectacidn occasionada por el en el inmueble XXX y bienes
muebles ¥ muebles asociados al mismo, es |3 siguisnte:
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Coerdinacion Nacional del Patrimonio Caltursl [ Cemtro INAH JX00X
DESCRIPCION DE LOS DANOS A LOS BIENES.

1. INFORMACION SOBRE EL ESTADD DEL INMUEBLE O CONTEXTO CIRCUNDAMTE AL BIEM
MUEBLE ¥ MUEBLE ASOCIADD AL INMUEELE: “El inmueble presenta deterioros que ponen
en riesgo la integridad material de los bienes muebles y muebles asociados al inmueble..”.

2. DESCRIPCION DE DARNOS EM EL BIEM O LOS BIEMES SIMIESTRADOS, ASI COMO AQUELLOS
QUE REQUIERAM PROTECCION DERIVADA DE LOS DAMNOS DEL INMUEBLE O COMTEXTO
CIRCUNDANTE.

a. IDENTIFICACION ¥ DESCRIPCION DE LOS BIEMES COM LA DENOMIMACION DE LAS

FICHAS DE CATALOGO. (INCLUIR FICHAS)
b. DESCRIFCION DE LOS DARNOS DE LOS BIENES SIMIESTRADOS Y LOS RIESGOS EM
BIEMES (UE REQUIERAN PROTECCION DERIVADA DEL SINIESTRO.

3. PROPUESTA DE INTERVENCIOM ¥/0 PROTECCION:
a. DEFIMIR 51 ES MECESARID INSTRUMENTAR MEDIDAS DE PROTECCION DERIVADAS
DEL DANG EM EL INMUEBLE: “Per lo anterior se requiere contemplar proteccién de los
siguientes bienes: 1 barandal de madera, 2 candiles, 2 retablos (incluir fichas)
b. PROPUESTA DE INTERVEMCION DE BIEMES SINIESTRADOS: “Ademas, se requerird la
intervencian de:

Estas son las afectaciones que se pudisron registrar en el templo durante la visita del diz BEHK Lo anterior,
3 reserva de lo gue se observe durante los procesos de intervencion.

For ultimo, se anexa catdlogo de servicios.

ATENMTAMENTE

Titular de la direccion del Centro de frabajo.
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ANEXO 9

Instituto Nacional
ANEXC 12 de Antropologia
o e Histaria

DIRECCION DE EDUCACION SOCIAL PARA LA CONSERVACION
COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL

EJEMPLC DE FORMATO PARA RECONOCER COMO ORGANISMOS COADYUVANTES

Oficio No. 401.F{6)143.2015/
México OLF. a 10 de Febrero de 2015

A QUIEN CORRESPONDA

PRESENTE

En atencidn a su aficia Mo, 401-3-1081, le comenta que esta Coordinacian no tiene intonveniente
£n reconocer come arganismo coadyuvante a la Asodacion Civil "Ceonscjo Ciudadano de la
Sindicatura de Mie A.C" Municipio de Guasave, Sinaloa, en el entendido de que en el conyenio que
suseriba la “Asociacian Civil" con el INAH se sefialen claramente las acciones y lag dreas en las gque
ha de participar, asi como el periodo especifico de su colaboracion, a fin de que no exista
contradicdén con o sefalade on o Reglamento de la Loy Federal sobre Monumentas v Zonas

Arqueclogicas, Artisticos ¢ | listdricos.
ASIMISMO 85 necesarin precsar que cualquier proyects de conservacifin-restauracidn de hienes
muebles deberd contar con la autorizacian de la Coordinacian Macional de Conservacian del

Patrimanio Cultural. mediante el tramite correspondiente ante la Ventanilla Unica.

Se sugiere gue en el mismo convenio se sefale gue los trabajos realizades queden bajo la supervisidn

de las instancias y autoridades gue el INAH determine.

S%in mas peor el momente, me permita enviarle un cardial saludo,
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ANEXO 10
ANEXO 15
% Instiuto Maconal
de Antropolkia
& Hisloria
Mexico D.F. a 20 de julio de 2015

RECLAMO DE SEGURDS
REALIZACION DE DICTAMEN

Para la realizacion del dictamen para seguro hay que considerar que la intervencion es para
devolver el monuments al estado amterior al siniestro, es decir, anicamente considerar el dafo

provocado en el siniestro y por ende la intervendon solo en ese sentido.

Debe incluir los sipuientes datos generales:

no. de siniestro

ficha de registro o ficha de inventario que demuestra la propiedad del Instituto.

datos penerales de la obra

fotografia antes y después del siniestro

metodologia que se siguid para llegar al valor de recuperacion, mencionar que el avalio

tiene validez de seis meses.

Y el proyecto:

Elaboraddn del estado de Conservacion

Elaboracion del Proyecto de intervencion

Determinacion de los conceptos que integra el presupuesto.

Elaboracidn de los precios unitarios (se cobra el disefio de proyecto y el tiempo del
restaurador en la imtervencion) cada proceso debera incluir el costo de materiales,
supervision e informe).

Conformacion del Cronograma
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ANEXO T

ANEXO 17

Coordnacion Nacional
de Conservacion

del Patremonio Cultural

réstamo Entrega

Clasificacdién

Titule

Autor

Nombre

Externo Interno

Domicilio

Dependencia

Grado académico
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ANEXO 12

Bibliotaca a la que solicita

Fecha de préstamo

Clasificacién

Titule

Autor {es)

Autorizo a

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Fecha de deveolucion Renovacion

ANEXO 18

Firma

MNoé Moreno Espinosa
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ANEXO 13

Inatituto Nacional
ANEXO 1% % de Aniropclogia
o+ & Historla

BIRECEIGH DE EBUCACKHIN SOCIAL PARS LA CONSERVACIGN
CODADINACKIN NACIOMAL DE COMSERVACIGN DEL PATRIMONK CULTURAL

FORMATO EJEMPLO DE CARTA ACEPTACION DE SERVICIO SOCLAL

Oficio No. 401.F(6)120.2015/1399
MMéico DF. a 8 de Qctbre de 2014

AREA DE SERVICIC SOCIAL

ARQ. ADA AYENDANO ENCISO
COORDINADORA DE SERVICIO SOCIAL
Y PRACTICA PROFESIONAL
FACULTAD DE ARGQUITECTURA

UNAM

Le informa que la ©. LOFEZ RAMIREZ YALERIA, con nimere ce cusnza 307214737, estudiants de Iz
carrers de Arguaitectura, que s2 impart® en la Facultad de Arquitectura de la JMAM, ha sido
aneptada paca realizar sy Servicio Soddal en el programa CARDYO A LA COMNEFRYACICON-
RES TALRACICMN 13F PATRIMOMIEY CLE TUEAL ARCLEO DG B OHS TORICE, con clave LNARM
DOLE-21/22-3279, onocl periode comprendida dal 22 de sepliomae de 2013 al 28 do mereo de
2016 canun haario Ao 15:00 4 14:00 horas, cobreicnelo on Lelal oo 280 hoas,

La alurnna desarrellasd el servicio socal en 2l drea de “Atencidn a Altaces v Retablos” aajo
supervisian del Restaurador Salvador Guillén liménsz, en el Proyecto ce Conservaldn del Retable
cel Ternplo de lzicar de Matamoros, Puebla, con las siguisntes actividades:

- Bparyrs s lseEntArmienta anguit ecteonico de serablos o tares en camonidanes.
- Apoye onregislro Qe dafios yodelerizres do relatilos v allarcs on cerunicderos.
- Elzboraridy de rmaguetas de relablos ¢ allares en cornonidaces,
- Digirzlzacidn de alanas
- Planias de estado e conservacién

Realizacion de informe de -rabajos realizadzs
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ANEXO 14
ANEXO 20
CULTURA Sy
—_— poloia el Partrimsemis Cudeural
TR DI CULTHRA @ Higtona —
Corsenscida v Enlace
Mexico, D.F,a__de de 20

DIRECCION DE EDUCACION SOCIAL PARA LA CONSERVACION

CDDRDIHA'EIﬁH MACIOMAL DE {ﬂHSEI!VAEIfIH DEL PATRIMOMIO CULTURAL
PRESENTE

Por medio de la presente hago de su conocimiente que como prestadar de Servico Sodal
de la Coordinacion Macional de Conservacion del Patrimonie Cultural (CMCPC), me
compromete a cumplir con el Plan de Trabajo (actividades, calendario y horarios) acordado
con el (la) Supervisor(a} en cada una de las actividades que realice durante el transcurso
de tode mi Servicio Sodal y a ENTREGAR un infarme de las actividades realizadas
mensualmente. Asimismo, reitero gue me comportaré de forma ética y profesional
sabierdo que la CHCPC me apoya institeconalmente, par lo gue NG COMPROMETERE o
prestigio de la CHCRC, ni M1 SECURIDAD, ni ka de MIS COMPAREROS ¥/0 SUPERVISORES
con actividades y acciones que alteren el buen desampefio; v en tal caso ASUIMIRE
PERSOMALMEMTE MIS RESPOMSABILIDADES sin involucrar a la CHCPC camed institwecidn,
de mo hacerlo asi, estoy conscientes de gue ne sere acreedor a recibir la carta de liberacion
de Servicio Sodal.

ATENTAMENTE

HOMBRE Y FIRMA

Mo DE EXPEDIEMTE:
INSTITUCION DE PROCEDENCLA:

MUMERD DE AFILIACION AL SEGURD: (S6lo en caso de salir a practicas de eampa)
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ANEXO 15

Institubo Macianal
ANEXO 21 de Antropologia
& Historia

. DIRECCION DE EDUCACION SOCIAL PARA LA COMSERVACION
CODRDINACION HACIONAL DE COMSERVACION DEL PATRIMOMIDCULTURAL

FORMATO EJEMPLO DE CONCLUSION DE SERVICIO SOCIAL ECRO
Oficio No. 401.F(6)120.2015/1330
México DF. a 22 de Septiembrede 2015

LIC. ALEJANDRO CANALES DAROCA

DIRECTOR

ESCUELA DECONSERVACION Y RESTAURACION
DE OCCIDENTE

PRESENTE

Par este medic hage de su conocimiento que la alumna SALEM OJEDA CABRERA ha concluido su
Serwicio Social en el Proyecto: "COMSERVACION ¥ RESTAURACIOM DE BIEMES MUEBLES E
INMUEBLES POR DESTING DE COMUMIDADES RURALES DEL NORTE ¥ OCCIDENTE DE MEXICO™ de
la Coordinacion Macional de Conservacion del Fatrimonio Cultural, dependencia del Instituto
Macional de Antropologia e Historia dentro del Programa de Mesa del Mayar, Mayarit. Intervencion
de escultura policremada en culte” desarrollado en Bl Mayar, Mayarit. bajo la supervision de la

restauradora Renata schneider G.

Realizd trabajos in situ y de gabinete durante los meses de Marze a Mayo de 2015 contabilizando

70 horas de servicio social.

ATENTAMENTE

LIC, BLAMCA NOVAL VILAR
DIRECTORA DE EDUCACION SOCIAL
PARA LA CONSERVACION

CMCPC -INAH
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ANEXO 16

b CULTURA

AREA DE SERVICIO SOCIAL (SS) Y PRACTICAS PROFESIOMALES (PF)

]

Fecha

| Mes ||:”=| Afic | [ DATOS PERSONALES

Primer Apellidy Segundo Apelido Mambre (s}
CURP | Fecha Nadmienio [ddimmiaa) | Lugar de Macimiento
Diraccion

Coired electrénlco Tekfono celular / teléfona casa

Proteccion clvil
Tipo de sangre
Alenglas

Seguro medico S

Mombre y ieiéfond de contaclo en caso de emergencla

N Instucién

[ INFORMACION ACADEMICA |

Cammera Matricula estudlant]

Universidad, Escueia, Instiuto Semesie
Pomcentale de cremios

Campus o Unilad
Promeadio

OTROS ESTUDIOS REALIZADODS
Nomire dal eshudio Hived Fecha Enididad Tiula Obienido
IDFDMAS PROGRAMAS DE INFORMATIC A QUE DOMINA
Idioma Conversacion Escritura Lechra

A.DE §5 Y PP {(INTERNO)

Area 3 la gque se Incomora el
prestagor de S5 o PR

Resporsabie o Tulor del presdor

Proyechas
Fecha de Inick: | Facha de tErmins
DOCUMENTOS Carka de presentaciin Foiografla infantl | Foiocopla de IME o credencial escolar

Observaciones

Coominackin Maclonal e Conservacion del Patimonio Cutural-IMAH
Xieptencatl y Gral. Anaya s/n, Col. San Diego Chunsbusco, Deleg Coyoacan, COMX  CP 04120
Taltfona 41660750 3l 84 extension 413222
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CULTURA 8&}1%

AREA DE SERVICIO SOCIAL (SS) Y PRACTICAS PROFESIONALES (PP)

LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE FORMATO SERA PARTE DE LA BASE DE DATOS DEL
AREA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES DE LA COORDINACION NACIONAL
DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL.

INSTRUCTIVO

= REVISE DETENIDAMENTE EL FORMATO ANTES DE LLENARLO.

= LLENARLO COM LETRA DE MOLDE

« DEBERA ANEXAR UNA FOTO TAMANO INFANTIL

CUALQUIER DUDA COMUNIQUESE AL AREA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES:

e Jeciranico: L . 1 som

Teléfona: 41660750 al 34 extension 413222

Cenfirmo que |a informacion vertida en este documento es weridica,
también confimo haber recibide el Reglamento de Servicio Social y
Practicas Profesionales de la CNCPC y me oblige por este documento
dar cumplimiento a todos los lineamientos expresados en el mismo.

Momkbre, fima y fecha.

Sus datos personales estan protegidos conforme a la Ley General de Proteccion de Datos Personales dispuesto por a Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pilblica Gubemamental.

Coardinasiin Nacional G2 Conservacion del Patimonio Culurak-INAH
Xleotencall y Gral. Anaya sin, Col. San Diago Churubusco, Deleg Coyoacan, COMX  CP 04120
Teléfono 41660750 al 34 extension 413222
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CULTURA  8%iNAH S

ot
%
B
e secaeramls m ceorums DEL Fa LA
-

DOCUMENTO DE ACEPTACION DE ALUMNO DE SERVICIO SOCIAL

Por este medio hago de su conocimiento que el alumno
de la carmera proveniente de con
numero de matricula realizara su servicio social en el proyects denominado
realizando las actvidades que s& mencionan a
confinuacion |as cuales seran coordinadas y supensisadas por quien suscribe la presente.

El shemno debera cubrr 480 horas reglamentarizs, asistiendo de lunes a viernes en el horario de .
&l avance quedara registrade en el formato de conteo de horas del senvicio social, el cual firmaré
semanalmente y sera entregado al area del Servicio Social de la CHCPC al terming del misma.

Expreso tener conocimiento de que el alumno debera realizar su Servicio Social dentro del horanio de trabajo
de la CHCPC yno podra estar en las instalaciones después de las 16200 horas. Asimismo tengo
conocimiento del Reglaments que el alumno debera cumplir durante el desarrolio de sus actividades dentro
de esta Coordinacion Nacional.

Cualquier inconformidad con el desempenio del alumno serd comunicada al rea de servicio Social.

Mombre, firma y fecha
(TUTOR/RESPONSABLE)

Coordinacitn Maclonal de Conservacion del Patrmonia Cutural-MAH
Xieotencall y Gral. Anaya sn, Col. San Diego Chunsmusco, Deleg Coyoacan, COMX  CP 04120
Taléfona: 41850780 al B4 extenslon 413222
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YYD InstdutoNacional
CADda s
{ XS

O

Coordinacion Nacional de Conservacion
del Patrimonio Cultural

NOMBRE DEL ALUMO

PROGRAMA DE PRACTICAS PROFESIONALES
EN CONSERVACION ARQUEOLOGICA

e ok
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FRVALIL
pcnsTanls o8 CuLTUmS MO CIULTUHA

CULTURA 8%iNAH

REGISTRO DE CONTROL DE HORAS DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

HOUA
Hombre del alumno Teléfono
Area da adscripclon Responsable
FECHA HORA DE HORA DE HORAS DEL DIA HORAS FIRMA SEMANAL DEL
ENTRADA SALIDA ACUMULADAS RESPONSABLE

Coordnaciin Nacional de Conseqvacion del Patimonio Culurak-INAH
Xieotencatl y Gral. Anaya s, Col. San Diago Churubusco, Deleg Coyoacan, COMX  CP 04120

242




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL.

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

CIEL FATRIMOMEDY CULTURA

g* S ; CULTURA  83iNAH % e

REGISTRO DE CONTROL DE HORAS DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Coordinackin Naclonal de Conservacion del Pablimonio Culiural-INAH
Xicotencatl y Gral. Anaya s, Col. San Diego Churubusco, Deleg Coyoacan, COMX  CF 04120
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DEL FaTRlpq0m O 1 s

CULTURA 8&iNAH
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

El siguientz reglamento establece los lineamientos que deberan cumplir todos bos alumnos, pasantes y
profesionistas que realicen su Servicio Social o Practica Profesional en la Coordinacion Macional de
Conservacion del Patrimanio Cultural_

- Mostrar una conducta adecusda v conducirse con respeto al personal de la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural y ante cualquier persona dentro de las instalaciones.

- Todos kos tramites inherentes al Servicio Social o Practicas Profesionales, deberan realizarse de
manera personal.

- Serd responsabiidad del estudiants realizar los tramites administratives con ks Institucion Educativa
de 3 cual proceda

- El horario para Bevar a cabo & Servicio Social yio Practicas Profesionales debera establecerse de
manera personal con el tutor, dentro del horarie laboral de la CNCPC.

- El prestador de servicio social no podra permanecer en las instalaciones de la CHCPC fuera del
horaric laboral bajo ningln motivo.

- El prestador del servicio social s compromete a portar en todo momento y de manera visible &l
pafete que lo acredita como tal dentro de la dependencia.

- Se debera registrar sin falta su entrada y safida en la caseta de vigilancia gue se encuentra en la
puerta principal de acceso de la institucion.

- Mo esta pemmitido traer acompanantes sin previa autorizacion de su tutor o del drea de senvicio social.
- Toda informacitn o producto generado por el prestador de servicio social durante 2| desarmollo de sus
actividades serd propiedad de la CHCPC, v solo podra utilizarse bajo previa autorizacion de las

instancias comespondientes.

- Esti prohibido la toma de fotografias yo video dentro de los talleres de conservacion y laboratorios,
asi como la difusion de los mismos en redes sociales o medios de comunicacion.

- El alumno debera hacer del conocimiento al area de Servicio Social cualquier anomalia o
inconformidad que se presente durants el desamollo de sus actividades en la CHCPC.

- Eltiempo mazimo para la terminacion del servicio social es de 2 afios.

- El alumno se compromete a entregar una copia del informe final impreso y digital al Area de Servicio
Social, con el visto buena de su tutaor.

- Las disposicienes agui referidas son adicionales a las que establezea |a institucion educativa de la
cual proceda el alumno.

Coorinackin Maclonal se Consenvacion del Patimonio Culura-MAH
Xieotencall y Gral. Anaya s/n, Col. San Diego Chunmusco, Deleg Coyoacan, COMX CP 04120
Teléfona: 41650780 al B4 extenslon 413222

244




CULTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DEL PATRIMONIO CULTURAL.

COORDINACION NACIONAL DE CONSERVACION

Instituto Nacional
de Antropologia
OV e Historia

FECHA DE EMISION:

26 de mayo del 2022

@) CULTURA gmman Ry i

DEL Fa

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL ¥ PRACTICAS PROFESIONALES

Coorfinackin Maclonal ge Conservacian del Patimonio Cultural-INAH

Xleotencall y Gral. Anaya s/, Col. San Dlego Chursbusco, Deleg Coyoacan, COMX CP 04120

Telefona: 41650730 al B4 extension 413232
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| DIRECCION DE EDUCACIIN SOCIAL PARA LA COMSERVACION
CODREDIMNACIDN HACIDMAL DE CONSERYALICM DEL PATRIMONID CLILTLRAL

FORMATO EIEMPLO DE CONCLUSION DE PRACTICAS PROFESIONALES
Oficie Mo. 401.F(5£)120.2015/1230

México O & 22 de Sepriembre de 2015

LIC. ALEIANDRO CANALES DAROCA

DIRECTOR

ESCUELA DE COMSERVACION Y RESTAURACION
DE OCCIOENMTE

PRESENTE

Por este medio hago do su congcimicnto que la alurnna | Iha concluida sus
Practicas Profesionales en el Proyecto: "COMNSERVACION ¥ RESTAURACION BF BIEMES MUEBLES [

INMAUEBLES POR DESTIMNG OF COMUNIDALES RURALES DEL NORTE ¥ OCCIDENTE DE MEXICO™ da
la Coordinacién Nacionzl de Conservadon del Patrimenio Cultural, dependencia del Instituto
Macional de Antrepologla e Historia dentre del Programa de Mesa del Mayar, Nayarit. Intervencién
do escultura policromada en culta” desarrcllada on FI Nayar, Mayarit, hajo 1a supervisién de la

restauradora Renata »chneidar G.

Realiza trabajos in situ y de gabinete durante los meses do Marze a Mayo do 2015 contablizando

70 haras de Pricticas Protesionales.

ATENTAMENTE

LIC. BLANCA NOVAL VILAR
DIRECTORA DE EDUCACIOM SOCIAL
PARA LA CONSERVACION

CNCPC - INAH
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ANEXO 17

ANEXD 27

SISTEMA RSTITUCIONAL OF TRAMITES.
VALIDASHN POR ARER KORMATIVA ER FLU CEL SIT.
SEGUIMIENTD FARA FEVISKIN DEL TRARITE FAH-BE-HE CPONAADLE:
ROFESADOS POR YU OE CENTROS IMAH e BELE:
FECHADE ER PR L A ORECCIOU OE COMBEMGACIOR e [SUMERO OF CEDULA PROFESIORAL: FECHA DI FROSTLA D
PV ESTIACHIN: INTREGA AL SILCITARTE
RESULTADE DI TAMADGR: 1 LOCAL pasLE [ foou DRSEmICINES. [ |umn.u|.: |
————
CHOSCRVACIONES AL PROTECTO:
AREA RORMATIVA puoie | | coucesemvacioues | | kowsme
frecha:
RESULTADS DEL DS TAMIMASOR CREPS
LIRS AN DO TRATR
FIRMA DIFECCKY DE COMSERVACKIN E INVESTIGAL KN
sivaoan [ uowaLnaR [
TIEMA D DUIEK VALIDA EN EL SETEMA IMSTITUCIONAL DE TRAMITES [317)
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AUTORIZACION

Con fundamento en lo establecido en el articulo 7 fraccion VIl de la Ley Organica del
INAH y en el articulo 15, fraccion Il del Reglamento de la Ley Organica del INAH.

EL DIRECTO AL

ANT . DI IETO HERNANDEZ




