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1 PROPÓSITO 
 
El presente manual tiene como propósito fundamental ser una guía para los responsables del movimiento de 
Bienes Culturales arqueológicos y etnográficos para garantizar su seguridad y la optimización de tiempos  de 
ejecución en coordinación con las áreas correspondientes.  
 
Así como tener un control que permita llevar un registro en una base de datos documental  que permita 
identificar de manera ágil y oportuna el status y ubicación temporal y permanente de los bienes culturales. 
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2 ALCANCE 
 
El presente manual contiene las actividades a realizar para llevar a cabo un efectivo control del movimiento de 
piezas arqueológicas y etnográficas bajo resguardo del Museo Nacional de Antropología, indica quienes son 
los responsables y su participación en cada actividad, así como facilitar la ubicación temporal y permanente de 
los bienes culturales y los anexos útiles para la gestión y formalización de los tramites correspondientes para 
cada caso. 
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3. BASE LEGAL 
 
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAN OS El C. Primer Jefe del Ejército 
Constitucionalista, Encargado del Poder Ejecutivo de la Nación, con esta fecha se ha servido dirigirme el 
siguiente decreto: Venustiano Carranza, Primer Jefe del Ejército Constitucionalista, Encargado del Poder 
Ejecutivo de los Estados Unidos Mexicanos. 
 
LEY ORGÁNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E HISTORIA * Ley publicada en el Diario 
Oficial de la Federación el viernes 3 de febrero de 1939. Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: 
Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la República. Lázaro Cárdenas, Presidente Constitucional de los 
Estados Unidos Mexicanos.  
 
LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLÓGICOS,  ARTÍSTICOS E HISTÓRICOS * Ley 
publicada en el Diario Oficial de la Federación el sábado 6 de mayo de 1972. Al margen un sello con el Escudo 
Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la República. Luis Echeverría Álvarez, 
Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos.  
 
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE  LOS SERVIDORES PÚBLICOS   Ley 
publicada en la Primera Sección del Diario Oficial de la Federación el miércoles 13 de marzo de 2002. Al 
margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la República. 
Vicente Fox Quesada, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos. 
 
LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAC IÓN PUBLICA GUBERNAMENTAL.   
Ley publicada en la Primera Sección del Diario Oficial de la Federación el martes 11 de junio de 2002. Al 
margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la República. 
Vicente Fox Quesada, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos. 
 
REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZON AS ARQUEOLÓGICOS, 
ARTÍSTICOS E HISTÓRICOS Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos, 
Artísticos e Históricos. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el día 8 de diciembre de 1975. Modificado 
por última vez por decreto publicado el 5 de enero de 1993. Al margen un sello con el Escudo Nacional, que 
dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la República, Luis Echeverría Álvarez, Presidente 
Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos.  
 
REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACC ESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
GUBERNAMENTAL. Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- 
Presidencia de la República. Vicente Fox Quesada, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos. 
 
ACUERDO PRESIDENCIAL QUE ESTABLECE LAS BASES MÍNIMA S PARA RESGUARDAR LOS BIENES 
CULTURALES QUE ALBERGAN LOS MUSEOS  Acuerdo presidencial que establece las bases mínimas para 
resguardar la integridad y preservación de los bienes culturales que albergan los museos propiedad federal o 
financiados con recursos federales, de fecha 19 de febrero de 1986. Presidencia de la República Miguel de la 
Madrid H. 
 
 
ACUERDO-CIRCULAR QUE CONTIENE DISPOSICIONES DEL DIR ECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE 
ANTROPOLOGÍA E HISTORIA , Acuerdo-Circular que contiene disposiciones del Director del INAH para 
llevarse a cabo la transportación de monumentos arqueológicos, históricos y demás objetos de museos, dentro 
del Instituto o fuera del mismo. México, D. F., a 27 de septiembre de 1979.- El Director General del Instituto 
Nacional de Antropología e Historia, Gastón García Cantú.- Beatriz Robles de Tagle, Secretario Administrativo 
del Instituto. 
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NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD PARA LOS MUSEOS DEL I NAH  Las normas generales tienen por 
objeto establecer las medidas de seguridad para la protección y resguardo del patrimonio cultural que tienen a 
su cargo los museos del INAH, tal como lo establecen la Ley Orgánica del Instituto Nacional de Antropología e 
Historia y la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicas, Artísticas e Históricos y de conformidad 
con el acuerdo por el que se establecen normas mínimas de seguridad para la protección y resguardo del 
patrimonio cultural que albergan los museos, publicado en el Diario Oficial de la Federación el día 20 de febrero 
de 1986. 
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4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN. 
 
• Son objetivos generales del Museo Nacional de Antropología la investigación científica, la conservación y 

restauración del patrimonio cultural arqueológico y etnográfico; la protección, conservación, restauración y 
recuperación de ese patrimonio y la promoción y difusión de las materias y actividades que son de la 
competencia del Instituto. 

 
• La protección y resguardo del patrimonio cultural que albergan los museos es de la más alta prioridad y de 

interés público y social, por lo que se considera conveniente uniformar en todo el país normas mínimas 
que permitan en todo lugar y tiempo preservar dicho patrimonio de cualquier contingente o riesgo que lo 
pueda afectar o poner en peligro. 

 
• La seguridad, para los efectos de las presentes normas, comprende el conjunto de medidas, dispositivos y 

acciones encaminadas a proteger y mantener adecuadamente los bienes culturales que albergan los 
museos, así como a prevenir cualquier contingencia de origen natural o humano y cualquier conducta 
delictiva que pueda afectar dicho patrimonio, las instalaciones y áreas del Museo. 

 
• La responsabilidad directa de la aplicación y observancia de las presentes normas y de las medidas que 

de ellas se deriven corresponde al Director del Museo, sin perjuicio de la responsabilidad de la 
Subdirección de Protección de Bienes Culturales, Subdirección de Arqueología y Subdirección de 
Etnografía, específicamente destinadas al cumplimiento de las funciones respectivas. El Director se 
auxiliará en el cumplimiento de las medidas de seguridad, por el Subdirector de Protección de Bienes 
Culturales, así como de los jefes de las unidades sustantivas y técnicas que integran la estructura 
orgánica del Museo. 

 
• El Director en coordinación con los curadores determinará qué piezas de singular valor deberán 

resguardarse en bóveda de seguridad, en bodega o, en su caso, en lugares especialmente protegidos, y 
determinará la forma y modalidades en que podrán ser exhibidas al público, teniendo siempre en cuenta 
su máxima protección y cuidado. Las áreas del Museo en que se exhiban piezas o colecciones de singular 
valor deberán contar, además de los dispositivos mecánicos de seguridad, con protección de tipo 
electrónico que haga posible la constante vigilancia de sus áreas de exhibición. 

 
• El Subdirector de Protección de Bienes Culturales deberá adoptar medidas de seguridad específicas para 

intensificar el resguardo de las áreas destinadas a la custodia de bienes irremplazables y que resulten 
mayormente vulnerables frente al riesgo de sustracción o deterioro. 

 
• Cuando se lleven a cabo labores de mantenimiento o de montaje museográfico, el acceso al área 

respectiva estará restringida a quienes sean autorizados al efecto por el Director, Subdirector de 
Arqueología o Subdirector de Etnografía, según corresponda, verificando el cumplimiento de esta situación 
la Subdirección de Protección de Bienes Culturales. 

 
• El Director, a propuesta del Subdirector de Protección de Bienes Culturales, adoptará las medidas 

conducentes para que el personal de vigilancia ejerza un control permanente de todos los accesos y áreas 
de exhibición del establecimiento. Dentro del tales medidas, deberá contemplarse el reporte inmediato al 
superior jerárquico de cualquier hecho anómalo que adviertan en sus funciones de vigilancia. 
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES CULTURALES 
 
• Invariablemente todo movimiento de bienes culturales deberá ser perfectamente justificado y expresamente 

documentado, siendo causas de movimiento interno: 
 

a) Ser parte de una Colección para una exposición Temporal (movimiento interno). 
b) Ser parte de una Colección para una exposición itinerante (traslado externo). 
c) Restauración y/o fumigación. 
d) Siniestro. 
e) Estudio. 

 

• Las colecciones dentro del Museo se encuentran depositadas en seis espacios:  
 

a) Salas de exhibición (Arqueología y Etnográfica) 
b) Bodega Arqueología. 
c) Bodega Etnografía. 
d) Bóveda. 
e) Área de Restauración. 
f) Área de fumigación. 
g) Área de transito de Museografía, para montaje de las piezas en las bases de exhibición. 
h) Área de transito para embalaje y desembalaje. 
 

• Las colecciones que se muestran en la sala de exhibición, para efectos de su movimiento son 
responsabilidad de la Subdirección de Arqueología o Subdirección de Etnografía, según corresponda, por 
medio de tarjetas y fichas de catálogo, en las cuales están contenidas los datos técnicos, como cultura, 
época, procedencia, medidas, números de catálogo e inventario único e Institucional. Los números de 
catálogo corresponden a la cultura o colección a la que pertenecen y éstos son los siguientes: 

 
Colección de Arqueología 
 
No Cultura o colección. 
0 Orígenes o poblamiento de América. 
1 Preclásico del Altiplano Central. 
2 Occidente de México. 
3 Huaxteco. 
4 Centro de Veracruz. 
5 Maya. 
6 Zapoteca. 
7 Mixteca 
9 Teotihuacana. 
11 Mexica. 
12 Norte de México. 
13 Olmeca. 
15 Tolteca. 
16 Itsmeño o Huave. 
17 Suroeste de los Estados Unidos. 
20 Procedencia desconocida. 
36 Colonial. 
40 Cholulteca. 
 
 



 9 

 

INAH 

REVISIÓN   
 

CONTROLES DE SEGURIDAD PARA EL 
MOVIMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE BIENES 

CULTURALES BAJO EL RESGUARDO DEL 
MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA.  PÁGINA   

 

Colección de Etnografía 
 
No  
1 Chiapas. 
2 Quintana Roo. 
3 Yucatán. 
4 Campeche. 
5 Tabasco. 
6 Oaxaca. 
7 Guerrero. 
8 Morelos. 
9 Puebla. 
10 Tlaxcala. 
11 Veracruz. 
12 Distrito Federal. 
13 México. 
14 Hidalgo. 
15 Querétaro. 
16 Guanajuato. 
17 San Luis Potosí. 
18 Tamaulipas 
19 Nuevo León. 
20 Michoacán. 
21 Colima. 
22 Jalisco. 
23 Nayarit. 
24 Aguas Calientes. 
25 Zacatecas. 
26 Durango. 
27 Coahuila. 
28 Chihuahua. 
29 Sinaloa. 
30 Sonora. 
31 Baja California Norte. 
32 Baja California Sur. 
99 México en General. 
 

• Con respecto a los materiales arqueológicos depositados en la bodega de arqueología y etnografía deben 
estar organizados y clasificados según su cultura. 

 

• Para el caso de Bodega de Arqueología cada área deberá estar resguardada por medio de una reja y un 
candado de manera, que las únicas personas que pueden acceder a ella son el Director, Subdirector de 
Arqueología y el Curador. 

 
DEL MOVIMIENTO (INTERNO) DE BIENES CULTURALES 

 

• Tienen acceso libre al área de bodegas el Director, Subdirector de Arqueología o Subdirector de 
Etnografía, según corresponda, y personal de estructura de la Subdirección de Protección de Bienes 
Culturales, así como los curadores y personal adscrito a las áreas de etnografía y arqueología, todos ellos 
para el cumplimiento de sus funciones en sus respectivas bodegas, cualquier otra persona distinta a las 
antes mencionadas para acceder a la bodega de arqueología o etnografía, bóveda  o área de fumigación 
se debe contar con la aprobación expresa del Subdirector de Arqueología o Etnografía según 
corresponda. 
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• Para poder ingresar a las bodegas  de Arqueología o Etnografía el policía auxiliar exige a las personas 

que registren en una lista su nombre, hora de acceso, motivos de la entrada, persona que autoriza y su 
firma, con el fin de llevar un estricto control diario de éstas entradas de personal autorizado. 

 
• Para el movimiento de piezas se requisitará el formato correspondiente con las copias necesarias para las 

personas que deben tener conocimiento de dicha operación, en el siguiente orden: 
 

1. Director. 
2. Subdirector Técnico. 
3. Subdirector de Protección de Bienes Culturales. 
4. Subdirector de Museografía. 
5. Mantenimiento Museográfico. 
6. Subdirector de arqueología o Etnografía. 
7. Curador responsable. 
8. Área a la que ingresa o se retira el material arqueológico o etnográfico. 
9. Policía auxiliar del área en donde ingresa o se retira dicho material. 
10. Interventor de inventarios del patrimonio cultural del MNA. 
11. Departamento de movimiento de colecciones arqueológicas. (Sólo en caso de movimiento 
de piezas Arqueológicas). 

 
• Este documento se elabora tanto para los materiales arqueológicos y etnográficos que se resguardan en 

las bodegas y bóveda como los que se exhiben en las salas,  los depositados en laboratorio de 
restauración y área de transito de Museografía. 

 
• El movimiento de los bienes culturales puede ser efectuado por alguna de las siguientes áreas,  siempre y 

cuando cuente con la autorización expresa del Titular del área de Arqueología y/o Etnografía: 
 

1. Personal de Bodega de Arqueología. 
2. Personal de Bodega de Etnografía. 
3. Personal de Museografía. 

 
• Para acceder a las bodegas de Arqueología y Etnografía se debe contar con la aprobación del Titular de la 

Subdirección que corresponda, y portar el gafete que para tal efecto le será entregado en oficinas de la 
Subdirección que corresponda, el permiso de acceso a la Bodega, Bóveda o área de fumigación se expide 
con copia para: 

 
1. Policía auxiliar de la bodega, bóveda o área de fumigación. 
2. Subdirección de Arqueología o Etnografía. 
3. Encargado de la Bodega. 
4. Investigador o persona autorizada para entrar a este espacio. 

 
• Para poder ingresar a la bodega, la policía auxiliar debe exigir a las personas sin excepción alguna, cada 

vez que  entren, se registren en una lista los siguientes datos: 
1. Nombre. 
2. Hora de acceso y de salida. 
3. Motivo de la entrada. 
4. Persona que autoriza y número de Formato de Autorización. 
5. Firma. 
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• La Subdirección de Protección de Bienes Culturales deberá implementar una Bitácora para el registro y 
programación de cualquier movimiento arqueológico o etnográfico, debiendo mantener una comunicación 
eficiente y oportuna con el personal del área y con la corporación de la Policía Auxiliar, con la finalidad de 
que en todo momento tengan conocimiento de los movimientos de bienes culturales a realizar. En dicha 
agenda deberán registrar los avisos que les hagan llegar las áreas de Arqueología o Etnografía. 
 

DEL MOVIMIENTO INTERNO POR CAUSA DE SINIESTRO 
 

• Invariablemente cuando un bien cultural sufra un siniestro, la persona que se percate deberá reportarse a 
la Subdirección de Seguridad quien será el área encargada de notificar de inmediato a los titulares de la 
Subdirección de Arqueología o Subdirección de Etnografía, según corresponda, además de la 
Subdirección de Museografìa si el percance se presenta en Sala, y la Subdirección Administrativa para el 
levantamiento del acta de hechos correspondiente. 

 

• Ninguna pieza arqueológica o etnográfica podrá moverse sin la presencia de los titulares de la 
Subdirección de Arqueología o Etnografía, o las personas expresamente autorizadas por estas áreas, 
asimismo invariablemente deberá efectuarse el registro fotográfico del siniestro, para lo cual el personal de 
seguridad serán los responsables de vigilar el cumplimiento de esta norma, tomando nota de la hora del 
siniestro, hora de notificación, personas que fueron notificadas, asistentes al área del siniestro, persona 
que realiza la toma fotográfica y destino de la pieza para su revisión y restauración. 
 

• Estrictamente nadie podrá tocar la pieza arqueológica o etnográfica siniestrada, únicamente el personal 
expresamente autorizado por los titulares de la Subdirección de Arqueología o Etnografía, según 
corresponda y aun éstos no podrán moverla sin antes realizar el registro fotográfico tal y como quedaron 
después del siniestro. 

 
• El acta de hechos deberá levantarse de manera inmediata por las áreas que se encuentren presentes, y 

que para tal efecto sean responsables, misma situación se observará para el levantamiento del registro 
fotográfico a falta del personal autorizado por la Subdirección de Arqueología y Etnografía, lo podrán 
realizar la Subdirección de Protección de Bienes Culturales, Subdirección de Museografìa o la 
Subdirección Administrativa. 

 
• Para los casos en que el siniestro se presente en horario inhábil, el acceso al área estará restringido, 

verificando el cumplimiento de esta situación la Subdirección de Protección de Bienes Culturales, y 
notificando a primera hora a las áreas responsables del seguimiento del siniestro. 

 
• Para efectos de la gestión de recuperación del Seguro la Subdirección de Arqueología o Etnografía 

deberán evaluar los daños y deterioros sufridos por el bien cultural mediante la elaboración del dictamen, 
propuesta de restauración y el presupuesto respectivo, siendo responsables de su entrega junto con el 
Acta de Hechos a la Subdirección Administrativa a la brevedad posible. 

 
• La Subdirección Administrativa es responsable de la gestión ante la aseguradora que para tal efecto 

designe el Instituto, para la recuperación de los recursos económicos. 
 
DEL TRASLADO (EXTERNO) DE BIENES CULTURALES 
 
• Los Bienes Culturales del Museo, únicamente podrán transportarse, temporal o definitivamente, a local 

diverso dentro del Instituto o fuera de él, por acuerdo expreso de la Dirección General o de la Secretaría 
Técnica, en su caso. 
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• Para transportar las colecciones o parte de ellas, a solicitud expresa de la Dirección del Museo a la 
Coordinación Nacional de Museos y Exposiciones del INAH, se tomarán las medidas de seguridad, 
embalaje, seguro o fianza que garanticen su recuperación, integridad o restauración en caso de siniestro; 
lo que los directores de museos o encargados de los objetos, bajo su responsabilidad realizarán las 
gestiones del caso para cumplir con estos fines de protección, en los términos de ley. 

 
• Para el traslado externo de las piezas se elabora un oficio de solicitud de traslado con copia para las 

siguientes personas: 
 

1. Director del Museo Nacional de Antropología. 
2. Subdirector  técnico del Museo Nacional de Antropología. 
3. Director de exposiciones de la Coordinación Nacional de Museos y exposiciones del INAH. 
4. Subdirector de exposiciones internacionales de la Coordinación Nacional de Museos y 

Exposiciones del INAH. 
5. Subdirector de Inventarios del Patrimonio Cultural de la Coordinación Nacional de Museos y 

Exposiciones del INAH. 
6. Subdirector de Arqueología y/o Etnografía del Museo Nacional de Antropología. 
7. Interventor de Inventarios del Patrimonio Cultural del Museo Nacional de Antropología. 
8. Departamento de Movimiento de Colecciones Arqueológicas del Museo Nacional de 

Antropología. 
 
• Las maniobras de embalaje y desembalaje de los bienes culturales puede ser efectuadas por alguna de 

las siguientes áreas, siempre y cuando cuente con la autorización expresa del Titular del área de 
Arqueología y/o Etnografía: 

 
1. Personal de Bodega de Arqueología. 
2. Personal de Bodega de Etnografía. 
3. Personal de Museografía. 
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Circunstancial de Hechos. 

Reporte a áreas 
responsables del 
seguimiento de siniestro 
de Bienes Culturales 

Elaboración y validación 
de formato de Entrada / 
Salida de Bienes 
Culturales. 

Elaboración de dictamen, 
propuesta y presupuesto 
de restauración. 

Autorización de acceso de 
personal a bodega, bóveda 
o área de fumigación. 

C 

A 

B 

E 

F 

G 

Revisión de los Bienes 
Culturales para la 
exposición Itinerante. 

H 
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Subdirección Administrativa Subdirección de Museografía 
Personal de Bodega de 

Arqueología o Etnografía y/o 
Museografía. 

 

 

 

                                                  

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  

21 

 

 

 

 

 

                                                      

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

20 

 

 

 

Integración de Expediente 
para reclamo de seguro 
por siniestro. 

A 

Traslado interno de Bienes 
Culturales de salas 

B 

C 

Traslado interno de Bienes 
Culturales de salas 

D 

I 

Embalaje de Bienes 
Culturales 

J 

K 

Desembalaje de Bienes 
Culturales. 

Todas las áreas 
involucradas.  
 
Integración de Expediente  

TERMINO. 
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Subdirección de Protección de 
Bienes Culturales 

Dirección del Museo Nacional de 
Antropología 

Subdirección de Arqueología y/o 
Etnografía o Depto de Movimiento 

de Colecciones Arquelogicas. 
 

 

 

 

                                                    

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

12 

 

 

 

 

 

 

                                                    

14 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

15 

 

 

 

Escolta de Bienes 
Culturales. 

D 

E 

G 

Subdirección de 
Arqueología y/o 
Etnografía  
Designación de Comisario. F 

Control de acceso de 
personal a bodega, bóveda 
o área de fumigación. 
 

Solicitud de traslado para 
la salida / retorno y escolta 
de Bienes Culturales. 

H 

Elaboración de Catálogos 
de Viaje 

I 
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Subdirección de Arqueología y/o 
Etnografía 

Comisario designado.  

 

 

 

                                                   

18 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  

19 

 

 

 

 

 

 

                                                    

17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

K 

Entrega – Recepción de 
bienes culturales a 
personal autorizado de  
museo destino de la 
colección itinerante. 

J 

Salida de Bienes 
Culturales de las 
instalaciones del Museo 
Nacional de Antropología. 

Regreso de Bienes 
Culturales a las 
instalaciones del Museo 
Nacional de Antropología. 
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6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 
SECUENCIA DE 

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 INICIO  
1.- Ingreso y registro de 
Bienes Culturales. 

1.1 Recibe Bien Cultural y designa un número de 
catálogo se registran en forma consecutiva, el primer 
dígito corresponde al número asignado a la colección 
o estado, mas el consecutivo que determine el área, 
este número es control adicional al número de 
inventario institucional. 

Curador 

   
 1.2.- Genera y remite al área de informática la 

información para la elaboración de la ficha técnica de 
pieza (Anexo 1 ), con la que integran el catálogo de 
sala o bodega. 

Subdirección de 
Arqueología y/o Etnografía 

   
 1.3.- Remite el Bien Cultural de acuerdo a las 

condiciones físicas que presente el área de Bodega, 
Bóveda, área de restauración o área de fumigación, 
según corresponda. 

 

 Desarrolla actividad 6.1. 
Movimiento por causa de siniestro.  

2.- Reporte a áreas 
responsables del 
seguimiento del siniestro 
de Bienes Culturales. 

2.1.- Recibe reporte o se percata de que el bien 
cultural ha sufrido un siniestro e inmediatamente 
restringe el acceso al área del siniestro. 

Subdirección de 
Protección de Bienes 

Culturales 

   
 2.2.- Notifica de inmediato a los titulares de la 

Subdirección de Arqueología o Subdirección de 
Etnografía según corresponda, además de la 
Subdirección de Museografía si el percance se 
presenta en la sala y a la Subdirección Administrativa 
para el levantamiento del acta de hechos 
correspondiente. 

 

 En caso de que el siniestro ocurra fuera del 
horario de trabajo  

 2.3.- Restringe el acceso al área del siniestro y 
notifica a primera hora del día siguiente a las áreas 
responsables del seguimiento del siniestro. 

 

3. Instrumentación del 
Acta Circunstancial de 
Hechos. 

3.1 Se instrumenta Acta Circunstancial de Hechos de 
manera inmediata por la(s) área(s) que se 
encuentre(n) presente(s), y que para tal efecto sean 
responsables, misma situación se observará para el 
levantamiento del registro fotográfico a falta del 
personal autorizado por la Subdirección de 
Arqueología y Etnografía, lo podrá realizar la 
Subdirección de Protección, Subdirección de 
Museografìa y la Subdirección Administrativa, quien 
reporta de inmediato a la Aseguradora obteniendo 
número de Reporte. 

Subdirección de 
Arqueología o Etnografía, 

Subdirección de 
Protección de Bienes 

Culturales, Subdirección 
de Museografìa y 

Subdirección 
Administrativa. 
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SECUENCIA DE 

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

4. Elaboración de 
Dictamen, propuesta y 
presupuesto de 
restauración. 

4.1 Evalúa los daños y deterioros sufridos por el bien 
cultural y elabora el dictamen, propuesta de 
restauración y el presupuesto respectivo, mismos que 
entrega a la brevedad posible al titular del Área de 
Arqueología o Etnografía, según corresponda. 

Restauración y 
Conservación. 

   
 4.2 Revisa y valida el dictamen, propuesta de 

restauración y el presupuesto, los remite a la 
brevedad posible a la Subdirección Administrativa, 
acompañado de la ficha de catalogo. 

Subdirección de 
Arqueología y/o 

Etnografía. 

   
5. Integración de 
expediente para reclamo 
de seguro por siniestro. 

5.1 Recibe el dictamen, propuesta de restauración, el 
presupuesto y ficha de catalogo e integra junto con el 
acta de hechos el expediente correspondiente para la 
gestión y reclamación del seguro ante las instancias 
correspondientes. 

Subdirección 
Administrativa. 

   
6. Elaboración y validación 
de Formato de 
Entrada/Salida de Bienes 
Culturales. 

6.1 Requisita y valida Formato de Entrada/Salida de 
Bienes Culturales (Anexo 2A y 2B), entregándolo al 
elemento de la Policía Auxiliar encargado de la Sala, 
Bodega, Bóveda, área de restauración o área de 
fumigación, según corresponda. Distribuye las copias 
del formato a las áreas respectivas. 

Subdirección de 
Arqueología y/o 

Etnografía. 

 En el caso de colecciones de salas Pasa a la 
siguiente actividad. 7.1. 
En el caso de bienes culturales no pertenecientes 
a salas pasa a la actividad 8.1 

 

7. Traslado interno de 
Bienes culturales de Salas 

7.1 Solicita a museografìa el traslado del bien cultural 
a la Sala, Bodega, Bóveda, área de fumigación o área 
de restauración, según corresponda. 

 

   
 7.2 Realiza el traslado del bien cultural al área 

indicada por la Subdirección de Arqueología o 
Etnografía, según corresponda. 

Personal de Museografía 

   
8.- Traslado interno de 
Bienes culturales que no 
pertenecen a Salas. 

8.1 Realiza el traslado del bien cultural a Bodega, 
Bóveda, área de fumigación o área de restauración, 
según indicaciones de la Subdirección de Arqueología 
y/o Etnografía. 

Personal de Bodega de 
Arqueología o Etnografía 

y/o Museografía 

   
9. Escolta de bienes 
culturales. 

9.1 Escolta al bien cultural durante la maniobra de 
traslado interno hasta su destino. 

Subdirección de 
Protección de Bienes 

Culturales 
 En el caso de que el destino de bienes culturales 

sea la bóveda o bodega pasa a la actividad 10.1. 
 
En el caso de que el destino de bienes culturales 
sea distinto a bóveda o bodega pasa a la actividad 
21.1 
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SECUENCIA DE 

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

10.- Autorización de 
acceso de personal a 
bodega, bóveda o área de 
fumigación. 

10.1.- Recibe solicitud de acceso a bodega y el titular 
de la Subdirección de Arqueología o Etnografía, 
según corresponda, evalúa los motivos y objetivos del 
solicitante, para negar u otorgar la autorización. 

Subdirección de 
Arqueología y/o 

Etnografía. 

 En caso de no otorgar la autorización  
 10.2.- Notifica al solicitante. (Pasa a la actividad 

21.1) 
 

 En caso de otorgar la autorización  
 10.3.- Entrega el formato Permiso de acceso a 

Bodega (Anexo 3 ), con la firma de autorización al 
solicitante y supervisa la distribución de las copias a 
las áreas respectivas. 

 

   
11.- Control de acceso de 
personal a bodega, 
bóveda o área de 
fumigación. 

11.1.- Solicita a las personas que se registren en el 
Formato de Bitácora de Visitantes a Bodega (Anexo 
4), para poder ingresar a la misma, debiendo anotar 
su nombre, hora de acceso y motivos de la entrada, 
persona que autoriza y su firma, con el fin de llevar 
estricto control diario de éstas entradas de personal 
autorizado. 

Subdirección de 
Protección de Bienes 
Culturales / Policía 

Auxiliar. 

 Diariamente  
 11.2.- Entrega para validación los formatos de 

Bitácora de Visitantes a Bodega a la Subdirección de 
Protección de Bienes Culturales. 

Policía auxiliar 

 Día siguiente inmediato  
 11.3.- Entrega copia de la Bitácora de Visitantes a 

Bodega a la Subdirección de Arqueología y 
Etnografía. (Pasa a la Actividad 21.1 ) 

Subdirección de 
Protección de Bienes 
Culturales / Policía 

Auxiliar. 
 Movimiento por causa de Exposición Itinerante  

12.- Solicitud de Traslado 
para la Salida / retorno y 
escolta de Bienes 
Culturales 

12.1.- Recibe oficio de solicitud de la Coordinación 
Nacional de Museos y Exposiciones para el préstamo 
temporal o reintegro de colección y la salida o retorno 
de bienes culturales bajo resguardo del Museo para 
exposición itinerante. 

Dirección del Museo 
Nacional de Antropología. 

   
 12.2.- Envía un oficio de solicitud a la Coordinación 

Nacional de Museos y Exposiciones, para el traslado 
y escolta que debe acompañar en todo momento a 
los bienes hasta que el vehículo que las transporta 
llegue a su destino para su exhibición en sedes 
nacionales o en el extranjero o retorno al Museo 
Nacional de Antropología, indicando la cantidad de 
piezas que se prestan, período de préstamo, el 
museo sede de la exposición y la lista de obra 
(Anexo 5 ), con sus datos técnicos, números de 
catálogo e inventario, medidas y avalúo. 

Subdirección de 
Arqueología y/o 

Etnografiía. 
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SECUENCIA DE 

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 Posteriormente  
 12.3.- Recibe autorización de la Coordinación 

Nacional de Museos y Exposiciones (Anexo 6 ). 
 

   
13.- Revisión de los bienes 
culturales para la 
exposición itinerante. 

13.1 Revisa los bienes culturales y elabora los 
dictámenes de conservación (Anexo 7A, 7B y 7C ), 
mismos que especifican el estado de los bienes. 

Restauración y 
Conservación. 

   
  

 
 
 
 

. 

 Tratándose de retorno de bienes culturales 
Desarrolla actividad 15.1. 
Tratándose de salida de bienes culturales pasa a 
la siguiente actividad 14.1. 

 

14. Elaboración de 
catálogos de viaje. 

14.1.- Elabora la(s) ficha(s) de trabajo (Anexo 8 ), 
donde se incluyen los datos técnicos, fotografía en 
color o blanco y negro de los bienes culturales, el 
avalúo y el visto bueno del director del museo. 

Subdirección de 
Arqueología y/o 

Etnografía, o 
Departamento de 

Movimiento de 
Colecciones 

   
 14.2.- Elabora el Catálogo de Viaje integrando los 

datos técnicos de las fichas de trabajo donde aparece 
el conjunto de bienes culturales que se prestan para 
la exposición temporal. (Anexo 9A y 9B ). 

 

   
15.- Designación de 
Comisario. 

15.1.- Nombra y notifica a la(s) persona(s) que 
fungirán como comisarios durante las maniobras de 
embalaje y traslado de los bienes culturales que 
integran la colección itinerante. 

Subdirección De 
Arqueología y/o 

Etnografía. 

   
 15.2.- Realiza entrega formal del Catálogo de Viaje, 

relación de embalaje, lista de obra y dictamen de 
conservación a la Coordinación Nacional de Museos y 
Exposiciones para la revisión de datos técnicos y 
números de inventario de bienes culturales. 

Comisario Designado 

 Tratándose de retorno de bienes culturales pasa a 
la actividad 16.2. 
Tratándose de salida de bienes culturales 
continua siguiente actividad 16.1. 

 

   
16.- Embalaje de Bienes 
Culturales  
 

16.1.- Realiza el embalaje de los bienes culturales 
observando las especificaciones en cuanto a medidas 
y características de las cajas. 

Bodega de Arqueología o 
Etnografía o Museografía. 
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 16.2.- Supervisa el embalaje. Comisario Designado, 
interventor del INAH 

   
17.- Entrega –Recepción 
de bienes culturales a 
personal autorizado de  
museo destino de la 
colección itinerante. 

17.1.- Realiza levantamiento del acta de Entrega – 
Recepción (Anexo 10 ) donde se especifica el período 
de préstamo, número de autorización de traslado 
girado por la Coordinación Nacional de Museos y 
Exposiciones del INAH, el estado de conservación en 
que se encuentran los bienes culturales y las firmas 
de las personas responsables de este procedimiento. 

 

 Tratándose de retorno de bienes culturales 19.1. 
Tratándose de salida de bienes culturales pasa a 
la siguiente actividad 18.1. 

 

   
18.- Salida de Bienes 
Culturales de las 
instalaciones del Museo 
Nacional de Antropología. 

18.1.- Requisita Formato de orden de salida (Anexo 
11). 

Subdirección de 
Arqueología y/o 

Etnografía. 

   
 18.2.- Recibe y verifica orden de salida y supervisa 

físicamente la salida de las cajas que contienen los 
bienes culturales. 

Personal de estructura 
adscrito a la Subdirección 
de Protección de Bienes 

Culturales 
   
 18.3.- Valida mediante firma y reparte copias del 

formato de orden de salida a las áreas de: Dirección, 
Subdirección Técnica, Policía Auxiliar, Subdirección 
de Protección de Bienes Culturales Y el área que 
solicita la salida. 

 

 Posteriormente al termino de la Exposición 
Itinerante. 

Desarrolla actividad 12.1 para el regreso de los 
bienes. 

 

19.- Regreso de Bienes 
Culturales a las 
instalaciones del Museo 
Nacionald e Antropología. 

19.1.- Requisita Formato de orden de entrada (Anexo 
12). 

Subdirección de 
Arqueología y/o 

Etnografía. 

   
 19.2.- Recibe y verifica orden de entrada y supervisa 

físicamente el ingreso de las cajas que contiene los 
bienes culturales. 

Personal de estructura 
adscrito a la Subdirección 
de Protección de Bienes 

Culturales 
   
 19.3.- Valida mediante firma y reparte copias del 

formato orden de entrada a las áreas de Dirección 
Subdirección Técnica, Policía Auxiliar, Subdirección 
de Protección de Bienes Culturales  y el área que 
solicita la entrada. 
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ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE 

20.- Desembalaje de 
bienes Culturales 

20.1.- Realiza el Desembalaje de los Bienes 
Culturales 

Bodega de Arqueología o 
Etnografía o Museografía. 

   
 20.2.- Supervisa el desembalaje. Comisario. 
   
21.- Integración de 
expediente. 

21.1.- Anexa los documentos y formatos para la 
integración del expediente respectivo, para los fines 
operativos que correspondan. 

Todas las Áreas 
Involucradas 

   
 TERMINO  
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

DOCUMENTO 
 

 
CÓDIGO 

 
. 
� Circular No. Sa/001/2001 
� Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos Secretaria 

de Educación Pública 
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8. REGISTROS 

REGISTRO TIEMPO DE 
CONSERVACIÓN 

RESPONSABLE DE 
CONSERVARLO CÓDIGO DE REGISTRO 

Permiso de acceso a 
bodega 

 
5 años 

Subdirección de 
Arqueología, Etnografía. 
 

MNA/Area/PAB/Consecutivo 

Relación de visitantes a 
bodega 

5 años Subdirección de 
Arqueología, Etnografía y 
Subdirección de Bienes 
Culturales. 
 

MNASEG/Fecha 

Entrada y salida de 
piezas arqueológicas 
(Fotografía y ubicación) 

5 años Subdirección de 
Arqueología, Etnografía o 
Museografía. 
 

Año/Mes/Motivo/Área/ 
Folio consecutivo 

Listado de obra Reservada 12 años 
(LFTAIPG Art. 13 y 

14). 
 

Subdirección de 
Arqueología, Etnografía. 
 

Area/Consecutivo/Año 

Autorización de traslado 
que otorga la CNMyE 

5 años Subdirección de 
Arqueología, Etnografía. 
 

Número consecutivo de 
autorización 

Ficha de trabajo Reservada 12 años 
(LFTAIPG Art. 13 y 

14). 

Subdirección de 
Arqueología, Etnografía. 
 

Número de inventario del Bien 
Cultural 

Catálogo de viaje Reservada 12 años 
(LFTAIPG Art. 13 y 

14). 

Subdirección de 
Arqueología, Etnografía. 
 

Título de la exposición 

Acta entrega/recepción 5 años Subdirección de 
Arqueología, Etnografía. 
 

Título de la exposición 

Orden de salida 5 años Subdirección de 
Arqueología, Etnografía. 
 

Número de folio 

Orden de entrada 5 años Subdirección de 
Arqueología, Etnografía. 
 

Número de folio 

Expediente de gestión de 
indemnización de seguro 

5 años 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Subdirección Administrativa 
 

Por siniestro 
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21.- Formato Ficha de trabajo.                                                                                                                        46 
22.- Instructivo de llenado Formato Ficha de trabaj o.                                                                                  47 
23.- Formato Catálogo de Viaje.                                                                                                                      48 
24.- Instructivo de llenado Formato Catálogo de Via je.                                                                                49 
25.- Formato Catálogo de Viaje (firmas).                                                                                                        50 
26.- Instructivo de llenado Formato Catálogo de Via je (firmas).                                                                  51 
27.- Ejemplo Acta de Entrega – Recepción.                                                                                                   52 
28.- Instructivo de llenado Acta de Entrega – Recep ción.                                                                            54 
29.- Formato Orden de salida.                                                                                                                         55 
30.- Instructivo de llenado Formato Orden de salida .                                                                                   56 
31.- Formato Orden de entrada.                                                                                                                      57 
32.- Instructivo de llenado Formato Orden de entrad a.                                                                                58 
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MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 1 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Ficha Técnica de Catalogo  
No. de Copias:   
Distribución: Original  Subdirección de Arqueología y/o Etnografía para integrar el 

Catálogo de Sala o Bodega según corresponda. 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Área a que pertenece la pieza (Arqueología o Etnografía) 
2 Sala a la que pertenece 
3 Numero de catálogo asignado por el curador 
4 Numero de registro (en el caso de que se tenga) 
5 Número de Inventario asignado por la CNMyE del INAH 
6 Nombre con que se identifica la pieza 
7 Tema al que ha sido clasificado por el curador 
8 Descripción del tipo de objeto 
9 Descripción de la forma de la pieza 
10 Material del que esta elaborada la pieza 
11 En caso de haber sido adquirido, forma, nombre y código asignado  
12 Zona de la Republica en la que originalmente fue localizado el bien. 
13 Cultura o grupo étnico al que pertenece 
14 Área dentro del Museo donde se resguarda o exhibe el bien   
15 Época a la que pertenece 
16 Tipo al que pertenece 
17 Técnica mediante la cual fue elaborado el bien 
18 Técnica mediante la cual fue decorada la pieza 
19 Motivos o tipo de decoración 
20 Acabados en la superficie 
21 Estado de Conservación 
22 Descripción del estado de conservación 
23 Descripción física de la pieza 
24 Dimensiones de la pieza (altura, largo, espesor, ancho, diámetro, unidad) 
25 Créditos de la elaboración de la ficha técnica 
26 Fecha de impresión de la ficha (ultima actualización) 
27 Fotografía a color de la pieza 
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MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 2A 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Formato de Entrada/Salida de Bienes Culturales 
No. de Copias: 11 
Distribución: Original a seguridad, con 7 copias cuya distribución se indica en el 

mismo formato. 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Nombre del Centro de Trabajo 
2 Subdirección que resguarda el bien cultural (Arqueología o Etnografía) 
3 Numero consecutivo único de identificación del tramite 
4 Lugar y fecha de elaboración del documento 
5 Funcionario o elemento de seguridad a quien va dirigido por ser el 

responsable directo del resguardo del bien cultural. 
6 Motivo por el cual se efectuará el movimiento del Bien cultural 
7 Descripción del bien cultural que será objeto del movimiento 
8 Número de catálogo 
9 Número de inventario institucional 
10 Nombre, puesto y firma del titular del área a que corresponde el bien 

cultural (Arqueología o Etnografía)  
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MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 2B 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Formato de Entrada/Salida de Bienes Culturales 
No. de Copias: 11 
Distribución: Original a seguridad, con 7 copias cuya distribución se indica en el 

mismo formato. 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Sala o área donde se resguarda o exhibe el bien cultural  
2 Tratándose de bienes exhibidos en Sala indicar el Nº de Vitrina 
3 Fotografía de la vitrina o área  donde se resguarda o exhibe el bien 

cultural 
4 Señalar mediante una marca visible el bien cultural objeto del 

movimiento, dentro de la fotografía de vitrina 
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MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 3 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Permiso de Acceso a Bodega de Arqueología o Etnogra fía 
No. de Copias: 7 copias  
Distribución: Original a seguridad, con 7 copias cuya distribución se indica en el 

mismo formato. 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Numero de control consecutivo único   
2 Día en que se llena el formato  
3 Mes en que se llena el formato 
4 Año en que se llena el formato 
5 Nombre del investigador que solicita el acceso 
6 Cantidad de personas que lo acompañaran 
7 Nombre de la persona adscrita al área de Arqueología o Etnografía que 

los coordinara durante su visita  
8 Institución a la que pertenece el solicitante 
9 Motivo por los que pretende ingresar a la Bodega. 
10 Vigencia del permiso 
11 Nombre y Firma de Autorización del Titular del Área de Arqueología o 

Etnografía  
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MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 4 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Relación de Visitantes a Bodega 
No. de Copias: 1  
Distribución: Original Subdirección de Protección de Bienes Culturales, con 1 copia 

para Subdirección de Arqueología y/o Etnografía. 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Día a que corresponde la relación de Control de Acceso 
2 Mes a que corresponde la relación de Control de Acceso 
3 Año a que corresponde la relación de Control de Acceso 
4 Nombre(s), apellido paterno y apellido materno del visitante a Bodega 
5 Institución, Centro de Trabajo o Dependencia a que pertenece el 

Visitante a Bodega 
6 Describir motivo u objetivos que originan la visita a la Bodega 
7 Numero de Folio del formato Permiso de Acceso a Bodega mediante el 

cual se autoriza su entrada, señalando quien autoriza la entrada. 
8 Hora en que ingresa el visitante a la bodega 
9 Hora en que el visitante sale de la bodega 
10 Firma del Visitante 
11 Nombre, Firma y Numero de Placa del Elemento que custodia el acceso a 

Bodega 
12 Nombre y Firma del Titular de la Subdirección de Protección de Bienes 

Culturales validando el formato. 
13 Nombre, Firma y Numero de Placa del Elemento que funge como 

supervisor o encargado por parte de la empresa de seguridad contratada 
para el resguardo de los bienes culturales. 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 5 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Listado de Obra 
No. de Copias: 1  
Distribución: Original  para la Coordinación Nacional de Museos y Exposiciones, con 

1 copia para Subdirección de Arqueología y/o Etnografía. 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Enlistar el tipo de bien cultural objeto de traslado para exposición 
itinerante 

2 Enlistar el número de catalogo asignado por el curador del bien cultural 
objeto de traslado para exposición itinerante 

3 Enlistar el número de inventario institucional  asignado por la CNMyE 
del bien cultural objeto de traslado para exposición itinerante 

4 Enlistar la cultura o grupo étnico a que pertenece el bien cultural objeto 
de traslado para exposición itinerante 

5 Enlistar las dimensiones (medidas) del bien cultural objeto de traslado 
para exposición itinerante 

6 Enlistar el  avalúo de viaje del bien cultural objeto de traslado para 
exposición itinerante 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 6 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Autorización de Traslado que otorga la Coordinación  Nacional de 

Museos y Exposiciones 
No. de Copias: Sin copias 
Distribución: Original al Titular del Área a que corresponde el Bien Cultural  

 
EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 

 
1 Número que identifica la autorización 
2 Número de oficio con que se realiza la solicitud de autorización 
3 Marcar el tipo de solicitud que se autoriza 
4 Origen y destino de la pieza, periodo de préstamo y fecha de 

movimiento 
5 Total de piezas y colección a la que pertenecen 
6 Movimientos anteriores de la pieza 
7 Tipo de préstamo: INAH o terceros 
8 Tipo de exposición 
9 Título de la exposición 
10 Periodo de aseguramiento, nombre de la aseguradora, número de 

póliza 
11 Número de autorización anterior 
12 Institución que realiza el embalaje 
13 Institución que realiza el movimiento de la pieza 
14 Nombre, puesto y Firma de la autoridad adscrita a la Coordinación 

Nacional de Museos y Exposiciones que autoriza.   
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 7A 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Dictamen de Conservación ( Carátula)  
No. de Copias: 1 copia 
Distribución: Original CNMyE y copia al Titular del Área a que corresponde el Bien 

Cultural  
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Área a que corresponde el bien cultural objeto de traslado 
2 Nombre y duración de la exposición para la cual salen los bienes 

culturales 
3 Datos de identificación del bien cultural (tipo, número de catalogo, 

número de inventario, materiales) 
4 Datos de elaboración del dictamen de conservación (restaurador y fecha) 
5 Descripción general de las alteraciones observadas. 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 7B 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Alteraciones o condiciones que deben tener seguimiento cuidadoso 
durante el préstamo, por significar riesgo en la conservación. 

2 Requerimientos especiales para su exhibición (manejo embalaje, 
materiales de montaje, soportes, iluminación y humedad)  

3 Observaciones 
4 Nombre y firmas de las personas que intervienen en el embalaje, 

desembalaje, de los bienes culturales 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 7C 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Código de abreviaturas empleadas por el restaurador 
2 Indicaciones abreviadas de las alteraciones presentadas en el bien cultural 
3 Fotografías que permitan identificar las alteraciones presentadas en el 

bien cultural 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 8 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Ficha de Trabajo 
No. de Copias: Sin copias 
Distribución: Subdirección de Arqueología o Etnografía, según corresponda, o 

Departamento de Movimiento de Colecciones Arqueológicas 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Nombre de Centro de Trabajo 
2 Número de consecutivo de la colección o estado 
3 Número de catálogo del bien cultural 
4 Número de inventario Institucional al que pertenece el bien 

cultural 
5 Descripción que identifica al Bien Cultural 
6 Material del que está elaborado 
7 Lugar de procedencia 
8 Ubicación  
9 Cultura a la que pertenece 
10 Época a la que pertenece 
11 Datos relevantes de la pieza 
12 Fotografía de la pieza 
13 Marcar si la piaza por sus características requiere exponerse en 

una base o no 
14 Medidas de la pieza 
15 Descripción detallada de la pieza 
16 Observaciones relevantes de la pieza 
17 Vo. Bo. del Titular del Centro de Trabajo 
18 Avaluó monetario estimado para cuestiones de seguro de la pieza 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 

 

 

 

 

 

 
 



 48 

 
 
 

 
 

 

 

 

ANEXO 9AANEXO 9AANEXO 9AANEXO 9A    

1 

2 

6 

3 

4 

5 



 49 

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 9A 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Catalogo de Viaje 
No. de Copias: Al menos se arma un original y acuse 
Distribución: Subdirección de Arqueología o Etnografía, según corresponda, o 

Departamento de Movimiento de Colecciones Arqueológicas y comisario 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Título de la exposición 
2 Registros de la pieza: Número de consecutivo, catálogo e 

inventario 
3 Descripción  de la pieza: Nombre, material, procedencia, 

ubicación, cultura, época, observaciones, etc. 
4 Medidas de la pieza: Alto, ancho, diámetro, largo, espesor, avalúo 
5 Descripción de la pieza 
6 Fotografía de la pieza 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 9B 

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Catalogo de Viaje (Hoja de Firmas) 
No. de Copias: Al menos se arma un original y acuse 
Distribución: Subdirección de Arqueología o Etnografía, según corresponda, o 

Departamento de Movimiento de Colecciones Arqueológicas y comisario 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Datos de identificación de la exposición (nombre, ubicación, periodo de 
exhibición, oficio de autorización) y cantidad de piezas que integran el 
lote de préstamo. 

2 Nombre, cargo y firmas del personal responsable del traslado de la 
colección por parte del Museo, INAH e Institución que las exhibirá.  
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
 
Anexo 10 
 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Acta de Entrega-Recepción  
No. de Copias:  
Distribución: Varios originales para cubrir las áreas correspondientes de las 

instituciones que participan en la exposición. 
 

EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 
 

1 Fecha y hora de elaboración del acta 
2 Instalaciones en que se lleva a cabo la entrega-recepción de 

piezas  
3 Ubicación de las instalaciones (domicilio completo) 
4 Funcionarios que participan en la entrega-recepción de piezas 
5 Descripción detallada que incluye periodo de préstamo, cantidad 

de bienes culturales, nombre de la exposición. 
6 Descripción de la entrega-recepción de manera detallada: nombre 

completo de quien entrega, nombre completo de quien recibe. 
7 Firmas al calce 
8 Dictamen de conservación 
9 Firmas de aprobación de la entrega-recepción 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 11  

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 
Nombre del Formato: Orden de salida 
No. de Copias: 5 
Distribución: Se señalan las copias en el formato 

 
EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 

 
1 Número de Folio orden de salida 
2 Nombre del área que solicita la salida 
3 Cantidad de piezas que saldrán 
4 Descripción de los bienes 
5 Número de inventario de cada pieza 
6 Área propietaria o responsable de la pieza 
7 Destino de la pieza 
8 Motivo de salida de la pieza 
9 Fecha de devolución de la pieza en su caso 
10 Fecha de salida de la pieza 
11 Hora de salida de la pieza 
12 Puerta por la que sale la pieza 
13 Nombre y puesto y firma del funcionario que solicita la salida 
14 Nombre y puesto y firma del funcionario que efectúa la salida 
15 Nombre y puesto y firma del funcionario que autoriza la salida 
16 Nombre y puesto y firma del funcionario que revisa la salida 
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA  E  HISTORIA 

MUSEO NACIONAL DE ANTROPOLOGÍA 
Anexo 12 

 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

Nombre del Formato: Orden de entrada 
No. de Copias: 5 
Distribución: Se señalan las copias en el formato 

 
EN EL NÚMERO SE DEBE ANOTAR 

 
1 Número de Folio orden de la entrada 
2 Nombre del área que solicita la entrada 
3 Cantidad de piezas que ingresan 
4 Descripción de los bienes 
5 Número de inventario de cada pieza 
6 Área propietaria o responsable de la pieza 
7 procedencia de la pieza 
8 Motivo de entrada de la pieza 
9 Fecha de salida de la pieza en su caso 
10 Fecha de ingreso de la pieza 
11 Hora de ingreso de la pieza 
12 Puerta por la que ingresa la pieza 
13 Nombre y puesto y firma del funcionario que solicita la entrada 
14 Nombre y puesto y firma del funcionario que efectúa la entrada 
15 Nombre y puesto y firma del funcionario que autoriza la entrada 
16 Nombre y puesto y firma del funcionario que revisa la entrada 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 




