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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), tiene dentro de sus objetivos
institucionales la promocién y difusién de bienes y valores que constituyen el acervo
cultural de la nacién y que, para lograrlo, se ha establecido dentro del marco de
funciones institucionales, el desarrollo de publicaciones, asi como la elaboracién de

reproducciones para su venta.

Una parte del total de estas publicaciones y reproducciones, se utilizan como
elementos de promocidén y difusién institucional a través de donativos institucionales;
sin embargo, no existia un mecanismo regulatorio que guiara la operacién interna en
esta materia, fue el 29 de septiembre de 2013 que se autoriza por primera vez el
“Procedimiento de donativos institucionales de publicaciones y reproducciones para
promocion y difusiébn a través de areas INAH”, mismo que a la fecha, se actualizé

emitiéndose el presente procedimiento.

Para efectos de regular la transparencia en la entrega de publicaciones y/o
reproducciones para promocién y difusion, invariablemente se toma como base
fundamental, el oficio que cada ejercicio fiscal emite la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), donde regula la tabla de descuentos que se pueden aplicar a
los distintos productos y servicios del INAH, a través de los Derechos, Productos y
Aprovechamientos (DEPAMIN), especificamente en el renglén destinado a Donativos

Institucionales.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES Y CODIGOS

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubilica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Codigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS

OTROS

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e

Historia.

Manual General de Organizacion del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, vigente.

Oficio que cada ejercicio fiscal, emite la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico en cuanto la tabla de descuentos que se pueden aplicar a los distintos
productos y servicios de INAH, a través del Médulo de Estimacién de Ingresos
por Concepto de Derechos, Productos y Aprovechamientos (DEPAMIN)
especificamente en el renglén destinado a Donativos Institucionales.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos

Financieros.
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OBIJETIVO

Promover y difundir el patrimonio cultural del Instituto mediante donaciones
institucionales a través de la entrega de publicaciones y/o reproducciones a las

personas fisicas y morales nacionales y extranjeras, asi como las instituciones de

gobierno que lo soliciten.
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1.

POLITICAS DE OPERACION

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

Areas del INAH solicitantes: Direccidon General, Secretarias Administrativa y
Técnica, Coordinaciones Nacionales, Direcciones de area, Centros INAH, Zonas

arqueolégicas y Museos.

Donaciones institucionales: entrega que realiza el INAH de forma gratuita de
cierta cantidad de sus publicaciones y/o reproducciones a terceros, cuando éstos lo
solicitan, que no tengan fines de lucro y que para el INAH se considere afin a una
de las actividades sustantivas del Instituto que es la difusion y promocién del

patrimonio cultural.

Publicaciones: revistas, libros, folletos, guias, miniguias, carteles, tripticos, anuarios,

agendas, investigaciones y testimonios elaborados por el INAH.

Reproducciones: es la réplica que se realiza a partir de un bien cultural con las
mismas caracteristicas de material, tamano, forma y color o en diferente escala
obtenida por cualquier procedimiento de algun monumento arqueolégico o

histérico bajo custodia del INAH.

Terceros: Asociaciones civiles, entidades y gobiernos estatales y municipales,
instituciones educativas, bibliotecas, personalidades y/o representantes de
gobiernos extranjeros y demas instituciones publicas, privadas y personas fisicas

que no tengan fines de lucro.

2. Todas las donaciones institucionales que realicen las areas del INAH solicitantes se

deberan gestionar en cumplimiento a lo establecido en el presente procedimiento.
Corresponde a las areas del INAH solicitantes que reciben solicitudes de donaciones
institucionales de publicaciones y/o reproducciones, validar y revisar que las

solicitudes cumplan con las condiciones minimas siguientes:

A TRAVES DE AREAS DEL INAH Fecha: junio 2022
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e Sea formulada por escrito, recibida mediante oficio o correo electrénico
institucional.

e Dirigido al Titular de cualquier area del INAH solicitante.

e Presentar justificacion del uso del material solicitado, sin fines de lucro y afines
alguna de las funciones sustantivas del INAH.

e Describir el nUmero de publicaciones y/o reproducciones requeridas.

e Que corresponda a un tercero, de acuerdo con la definicion del presente

procedimiento.

. Corresponde a la Coordinacién Nacional de Difusién (CND), controlar y gestionar las
solicitudes de publicaciones y/o reproducciones, asi como los expedientes

especificos de cada una de las donaciones institucionales, el cual contendra:

¢ Solicitud de donaciones institucionales de publicaciones y/o reproducciones por
escrito, recibida mediante oficio o correo electrénico institucional, que incluya la
justificacion.

e Remisidn o acuse de recibo con firma de entrega del Almacén de publicaciones y
/o la Subdireccién de Talleres de Reproducciones y firma de recepcién de la CND

o Area del INAH solicitante.

. La CND autorizard las donaciones institucionales de publicaciones y/o
reproducciones, que seran atendidas por la Direccién de Publicaciones a través del
Almacén de Publicaciones (en el caso de las publicaciones) y la Subdireccién de
Talleres de Reproducciones (en el caso de las reproducciones), para el surtimiento y
entrega de los bienes solicitados, se debera contar con la instruccién,y autorizaciéon

por escrito y con la firma autégrafa del titular de la CND.

. En caso de que no existan o sean insuficientes los titulos de publicaciones y/o las
reproducciones para atender a la solicitud o que las mismas signifiquen un alto
costo, el titular de la CND, propondra en sustitucién otros titulos de publicaciones

y/o reproducciones.

. Las remisiones que emitan el Almacén de Publicaciones y/o Subdireccién de Talleres

de Reproducciones, deberan cumplir con la siguiente informacién:

7
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e Nombre y direcciéon del Area del INAH solicitante a que se destinan los titulos de
publicaciones y/o reproducciones.

¢ Fechay folio consecutivo.

e RFC del INAH (INA 460815GV1).

¢ Referencias de la solicitud e instruccién de entrega.

e Clave, cantidad, descripcidn, precios unitarios e importes totales por tipo de titulo
de publicaciones y/o reproducciones.

e En la secciéon de “Total y Observaciones”, invariablemente se debera anotar que
tiene un descuento del 100%, acorde a lo indicado en el Oficio vigente, emitido
por la SHCP, correspondiente a la tabla de descuentos aplicables al INAH en
materia de DEPAMIN y que los bienes serdn destinados para promocion y
difusion.

¢ Nombre y firma de quien recibe los bienes, siendo en primer lugar la CND o, si asi
se determina, el responsable del Area del INAH solicitante e inclusive el tercero,
asi como del encargado del almacén de publicaciones o de la Subdireccién de

Talleres de Reproducciones.

. El Almacén de Publicaciones y/o Subdireccién de Talleres de Reproducciones,
deberan sefnalar en sus registros de existencias (sistema), las salidas que
corresponden a conceptos de donaciones institucionales de publicaciones y/o
reproducciones, asi como el Area del INAH receptora de las donaciones

institucionales.

. Es responsabilidad de la CND a través de la Direccidon de Publicaciones (en el caso
de las publicaciones) y la Subdireccion de Talleres de Reproducciones (en el caso de
las reproducciones), informar mensualmente y otorgar la documentacién soporte a
la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros (CNRF) sobre los movimientos de
publicaciones y/o reproducciones de donativos institucionales a través de areas del

INAH.

. Solo se podran entregar publicaciones, que no tengan restricciones por derechos de

autor.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

AREAS DEL INAH
SOLICITANTES
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COORDINACION NACIONAL

ALMACEN DE
PUBLICACIONES Y/O
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material?
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ALMACEN DE
PUBLICACIONES Y/O COORDINACION NACIONAL
SUBDIRECCION DE DE DIFUSION AREAS DEL INAH
TALLERES DE
REPRODUCCIONES

7

Registro y envio

Recepciény

de bienes a la
CND.

entrega de

bienes.

y 9

Elaboracion de

movimientos

10

Revision de

mensuales para
su envio a la
CND.

A

relacion mensual

de remisiones.

10

A 4

TERMINO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcién de la| 1.1 Recibe oficio o correo del | Areas del INAH

solicitud, verificacion e | solicitante. solicitantes
integracion de | 1.2 Verifica la justificacion de su
expediente. solicitud. En caso de que no proceda
lo informa al solicitante.
1.3 Firma de validacién en Ila
solicitud o correo electrénico.
1.4 Integra expediente de solicitud
(oficio, correo electrénico y
justificacion) y la envia a la CND.
Nota: estas actividades las realizara
directamente la CND, cuando esta
sea el Area del INAH solicitante.
2. Verificacion de | 2.1 Recibe de las Areas del INAH | Coordinacién Nacional de

expediente.

solicitantes, expediente de solicitud
de donaciones institucionales de
publicaciones y/o reproducciones.
2.2 Verifica que el expediente esté
completo y que se considere afin a
una de las actividades sustantivas
del INAH.

- No se considera afin continlla con
la actividad numero 6.

- Si se considera afin se continda con
la siguiente actividad.

2.3 Elabora correo electrénico de
instrucciéon de surtimiento dirigido,
segun sea el caso, al almacén de

publicaciones y/o a la Subdireccién

Difusion

11
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de Talleres de Reproducciones.
2.4 Envia correo y solicita acuse de

recibido.

3. Verificacion de

existencia de bienes.

31 Recibe de Ila CND correo
electrénico de instruccion y confirma
recepcion.
3.2 Verifica la existencia de los
bienes solicitados.

- En caso de no haber existencias, se
continla con la siguiente actividad
(3.3).

- Si hay existencias, se contintia con
la actividad 7.

3.3 Elabora correo electrénico
dirigido a la CND, indicando la no
existencia de bienes solicitados, en
Ssu caso propone sustitucién de
bienes.

3.4 Envia correo electrénico y solicita

acuse de recibido.

de

y/o
Subdireccion de Talleres

Almacén

Publicaciones

de Reproducciones

de

inexistencia de material

4, Comunicacién

requerido y propuesta de

sustitucidon de bienes.

41 Elabora correo electréonico
dirigido a la CND, indicando sobre la
inexistencia del material requerido
y/o se hace una propuesta de
sustitucion de bienes.

4.2 Envia correo electrénico y solicita

acuse de recibido.

de
y/o

Subdireccién de Talleres

Almacén

Publicaciones

de Reproducciones

5. Recepcion y envio de | 5.1 Recibe del almacén de | Coordinacién Nacional de
comunicacion sobre | reproducciones y/o publicaciones | Difusion
inexistencia de material | correo electrénico y confirma la
solicitado. recepciéon del mismo.
5.2 Elabora oficio de respuesta
negativa.
6. Elaboracién y envio de | 6.1 Recibe de la CND, oficio o correo | Areas del INAH

12
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oficio de respuesta

negativa.

electrénico de respuesta negativa.

6.2 Con base en el oficio o correo
electrénico de respuesta negativa
recibido, elabora oficio o correo
electrénico dirigido al solicitante
indicando la negativa de efectuar los
donativos institucionales en virtud
de que no se cuenta con existencias;
y solicita acuse correspondiente. En
su caso, podra senalar algunas
alternativas de sustituciéon de bienes.

Término

solicitante

7. Registro y envio de
bienes a la CND.

7.1 Realiza embalaje de los bienes
solicitados.

7.2 Elabora remision debidamente
requisitada incluyendo nombre y
firma de quien autoriza y recibe. En
la seccibn OBSERVACIONES de
dicha remisién, se debera anotar la
leyenda “El uso que se le dé a esta
donacion institucional, es
responsabilidad de quien la recibe”
(Anexo 1)

7.3 Actualiza registros en el sistema.
7.4 Entrega bienes solicitados al area
INAH solicitante (o al tercero, en caso
de

directamente a la CND).

que la solicitud llegara

de
y/o

Subdireccién de Talleres

Almacén

Publicaciones

de Reproducciones

8. Recepcion y entrega de

bienes al solicitante.

8.1 Recibe los bienes solicitados.
8.2 Acusa de recibido en la remisién
con nombre, firma y fecha de quien

recibe.

del

(incluida la

Areas INAH
solicitantes
CND), en caso de que la

solicitud llegara

13
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8.3 Elabora un oficio para entregar | directamente)

los bienes al tercero y solicita acuse

de recibido para integrarlo en su

expediente.
o. Elaboracién de | 9.1 Al final de cada mes y con base | Almacén de
movimientos mensuales | en el expediente de los donativos | Publicaciones y/o

para su envio a la CND.

institucionales, elabora “Relacion
mensual de remisiones por concepto
de de

reproducciones

donativos institucionales
y/o

para promocién y difusiéon” (Anexo

publicaciones

2), para regularizacion bajo el
descuento del 100%, sehalando un
valor de $0.00.

92 Firma y envia a la CND
adjuntando copia de las remisiones

correspondientes.

Subdireccién de Talleres

de Reproducciones

10. Revision de relacién

mensual de remisiones.

10.1 Recibe y revisa “Relaciéon
mensual de remisiones por concepto
de de

reproducciones

donativos institucionales
y/o

para promocién y difusion”.

publicaciones

10.2 Firma en la relacion y remite a

la Coordinacién Nacional de
Recursos Financieros.
TERMINO

Coordinacién Nacional de

Difusion
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ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

FORMATOS

Anexo 1. Remision.

Oficializar los movimientos y registros de
salida en almacenes de las publicaciones y
reproducciones que son objeto de donativos

institucionales

Anexo 2. Relacién mensual de remisiones por

concepto de donativos institucionales de

Relacionar las remisiones efectuadas durante

un mes que soportan movimientos y registros

publicaciones y/o reproducciones para | de salida en almacenes de las publicaciones y

promocion y difusién. reproducciones que son objeto de donativos
institucionales, como base para los registros
contables financieros.

REFERENCIAS

- Oficio que emite anualmente la SHCP, | Conocer y aplicar las disposiciones

mediante el cual da a conocer los descuentos

de los productos y servicios para el INAH.

normativas que dan soporte al procedimiento

de donativos institucionales.
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CULTURA

Anexo 1. REMISION

SECRETARIA DE CULTURA

GO No. 135, COL. JUAREZ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P. 06600 CIUDAD DE MEXICO

Coordinacién Nacional de Difusién

Saiio Nackoat Direccién de Divulgacién
e Historia g Almacén de Publicaciones
FOLIO No.

A 53580

HAMBUR(
TEL., 55-4040-4300
REMISION
CLIENTE FECHA
DIA MES ANO'
R.F.C.
EMBARCADO A
CONSIGNACION TRANSFERENCIA MATERIALA PRESTAMO FERIAS Y
O IALMACEN @) | VISTA @) | O  |Expdsiciones O l @)
CLAVE GANT1 CONCEPTO PRECIO UNITARIO IMPORTE
CANTIDAD CON LETRA TOTAL
OBSERVACIONES
RECIBI AUTORIZA
NOMBRE, FECHA Y FIRMA

CLIENTE

16
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Anexo 2.

INAH

promocioén y difusion

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

% Relaciéon mensual de remisiones por concepto de donativos

institucionales de publicaciones y/o reproducciones para

Dia | Mes | Aho

DONATIVOS INSTITUCIONALES

NUMERO CONSECUTIVO

Publicaciones

Reproducciones

Con fundamento en los articulos 2° y 7° de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, en los que se establecen los objetivos y facultades del INAH y del Director General para la
promocion y difusidn del patrimonio cultural en el ambito de su competencia y la celebracién de
contratos y toda clase de actos de dominio respectivamente. Y con base en el oficio de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico N°. 349-B-073 de fecha 10 de marzo de 2022, suscrito por la Jefa de
la Unidad de Politica de Ingresos No Tributarios de la Subsecretaria de Ingresos en el que se

autoriza el descuento del 100% destinado a donativos institucionales, se relacionan los siguientes:

Solicitante externo Remision NGm *NGm. de
que recibe o Area del de ejemplares o Precio Valor cero expediente
INAH que entrega los Num. [Fecha piezas CND

donativos
institucionales
Total

17
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*Esta columna debera ser requisitada por la Coordinaciéon Nacional de Difusion.

ELABORO
Encargado del

publicaciones

REVISO

Almacén deTltuIar de la

CoordinaciénTitular de la Coordinacién
Nacional de Difusién

AUTORIZO

Nacional de Recursos|

Financieros

Nombre y firma

Nombre y firma

Nombre y firma
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OFICIO Y TABLA DE DESCUENTOS

» Subsecretaria de Ingresos
SHCP , swﬂ% Unidad de Politica de Ingresos No Tributarios

"2022 Ano de Ricardo Flores Magon, Precursor de la Revolucion Mexicana”
Oficio No. 349-B-073

Ciudad de México, a 10 de marzo de 2022

LIC. BEATRIZ QUINTANAR HINOJOSA

Coordinadora Nacional de Difusién del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

Secretarfa de Cultura

Hamburgo No. 135, Mezzanine, Col.Judrez. 06600, Ciudad de
México.

Presente

Me refiero a la solicitud identificada con el oficio de solicitud 401.5C.4-2022/153, folio niGmero 80,
numero de proceso 502346, gestionada a través del modulo aplicativo DEPAMIN, mediante la
cual solicita autorizacion de 4833 productos por concepto de Enajenacion de bienes.

Sobre el particular, le informo que esta Secretaria con fundamento en los articulos 31, fraccion XI
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, 38, fraccion XXIl del Reglamento Interior
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en vigor, 3° del Codigo Fiscal de la Federacion, 11
de la Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022, y considerando que los
importes propuestos fueron determinados con base en el costo total del bien o servicio, de
acuerdo con la informacion que se adjunta a la presente solicitud, autoriza al Instituto Nacional
de Antropologia e Historia cobrar bajo la naturaleza juridica de productos, 4833 productos que se
describen en la tabla adjunta del folio citado.

Esta autorizacion se emite sin menoscabo de lo dispuesto en la Ley del Impuesto al Valor
Agregado y del cumplimiento de las demas disposiciones juridicas aplicables.

De conformidad con el articulo 12 de la Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
de 2022, los ingresos generados por los conceptos autorizados mediante el presente
instrumento, deberan concentrarse en la Tesoreria de la Federacion, a través de las oficinas
autorizadas por esta Secretaria, mediante el sistema de pago electrénico aprobado por el
Servicio de Administracion Tributaria, bajo las claves de referencia asignadas por el érgano
administrativo competente.

ATENTAMENTE

KARINA RAMIREZ ARRAS
LA JEFA DE LA UNIDAD

GXZISSWIMKCIE6pEIjCWF2mTXmTOpIQXta6+GO7SZAUWWINVAVZ)SIhvSy keAjawx7OK7c PEygPYxerzEfN DbkRn2d22cgbOLDIOkqUYCBSEXAG/ebi3eOYbgXMICNTT)
UgOKFGOR3GR2859XWHCFRZIbOWoBMONgIhevi CHwAWV2tXv4wh KBQZ 2lj)v6g+ ZRoJOGO4 1D SmpVtD4p YMIIDae L90J9108uN2mm94 YKI 24 fhvgtuB0don80IEKJ+c
VATIXZHX/ZYCNAUTZSECOWHXNKOMINelCqF7V|B8BaZNI0SGOV/ekZIwmG/7716Ug9HIaDTWCOK/ 0QQQLNCVA==
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A TRAVES DE AREAS DEL INAH Fecha: junio 2022




PROCEDIMIENTO DE DONACIONES C%) lNAH
CULTURA INSTITUCIONALES DE PUBLICACIONES Y/O 5
o ) REPRODUCCIONES PARA PROMOCION Y DIFUSION
A TRAVES DE AREAS DEL INAH Fecha: junio 2022
: Clave de 5 —_—
Unidad Desstionts Descuento % Descripcion
|D00 15 100 Destinado a donativos institucionales.
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AUTORIZACION

Con fundamento en lo establecido en el articulo 7 fracciéon VII de la Ley Organica del
INAH y en el articulo 15, fraccion Il del Reglamento de la Ley Organica del INAH.
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