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

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

INSTITUCION SOUCITANTE

SECCION DE RESTAURACION |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

58

59

60

61

62

63

64

‘ RECIBE INDICACIONES Y REVISA LA (S) PIEZA (S).
¢ LA (S) PIEZA (S)PRESENTA ALGUN DANO?

- SI , EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
! No. 59,

- SI LA PIEZA NO PRESENTA NINGUN DANO: EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 64,

'INFORMA A LA DIRECCION DEL M.N.IL QUE LA (S) PIEZA (S)
|PRESENTA DANOS Y ELABORA Y ENTREGA DICTAMEN

! CORRESPONDIENTE.

' RECIBE INFORMACION Y DICTAMEN DE DANOS DE LA (S) PIEZA

| (S) Y ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y DOS COPIAS DIRIGIDO A
LA INSTITUCION SOLICITANTE, PARA QUE RESPONDA POR
' DICHOS DANOS.

RECIBE OFICIO Y RESPONDE SOBRE EL DANO, HACIENDO
' VALIDA LA POLIZA DE SEGURO Y CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
| No. 64.

INFORMA A LA DIRECCION QUE LA (S) PIEZA (S) SE
ENCUENTRA(N) EN EL MISMO ESTADO DE CONSERVACION EN
| QUE SALIO.

'RECIBE INFORME DEL BUEN ESTADO DE LA (S) PIEZA (S) Y
FIRMA DOCUMENTO DE RECEPCION DE LA (S) PIEZA (S).
soucm AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
|CULTURALES O A LA SECCION DE MUSEOGRAFIA SEGUN
| CORRESPONDA LA REUBICACION DE LA (S) PIEZA (S.

'TERMINO.



DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION

CEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTEANO DE COLECCIONES GEL MUSEQ NACIOMNAL DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

CEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES

SECCION DE INVESTIGACION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIOMES

INICIO

RECIBE SOLICITUD
DE PRESTAMO DE
DIFERENTES INST.
MEDIANTE OFICIO

1

QFICIO
CE INSTITU- SOLICITUD DE
CIONES PUBL. PRESTAMO
O PRIVADAS

ANALIZA Y RECABA
INFORMACICON NECE-
SARIA PARA DEFI-
NIR ciL FRCSTAMO

CFICIO

SOLICITUD DE
PRESTAMD

SOLICITA INFOR-

MACION GENERAL
SOBRE PZIAS. DE
LA COLECCION

OFICIO
[ SOLICITUD DE

PRESTAMO

MEMORANDUM

RECIBE MEMORANDUM
CON FICIHA CATALO-
GRAFICA DE LAS
PIEZAS
o 8
IMPRESION OE
FICHA
CATALOGRAFICA
[}

MEMORANDUM ©

ENVIA FICHA DE
LA PIA(S) PARA

:

RECIBE SQLICITUD
DE INFORMACION
GENERAL DE LAS

PIEZAS.

4

MEMORANOUM

BUSCA EN BASE DE
DATGS Y/0 CARPE-
TAS DE INVENTARIO
INFORMACION DE LA |
PIEZA(S). 5

MEMORANDUM

JCARPETA DE
INVENTARIO

IMPRIME INFORMA-
CICN Y/0 FOTOCO-
PIA FICHA CATALO-

GRAFICA DE PIEZA
§

MEMCRANDUM

o}
JCARPETA DE

| INVENTARIO

IMPRESION DE =
FICHA u____//’F

CATALOGRAFICA

|~

ENTREGA FICHA
MEDIANTE MEMORAN-
UM.

7

IMPRESION DE
FICHA
CATALOGRAFICA

ANALISIS PROPUES-
T4 DE OPCIONES

RECIBE ANALIZA E
INVESTIGA ALTER-
NATIVAS DE PRES-
TAMO,P/SUST. EN
ESPACIO VaCIO. 10

IMPRESION DE
FICHA
CATALOGRAFICA

SOLICITA [NFORMES
VERBALMENTE PARA
BUSCAR ALTERNATI-

VAS DE PIEIAS.
i

IMPRESION DE
FICHA
CATALOGRAFICA

RECIBE MEMORANDUM
CON FICHA CATALO-
GRAFICA DE LAS
PIEZAS

15

IMPRESION DE

FICHA
CATALOGRAFICA
o]

MEMORANDOUM O

ELABORA PROPUESTA
DE PRESTAMO Y DE
PIEZA SUSTITUTA
PARA EXP.PERMaNEN
TE 16

IMPRESION DE
FICHA

CATALOGRAFICA
o]




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIOWAL DE LAS INTERVENCICNES AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTEANO DE COLECCIONES DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

[ DEPARTAMENTO OE RESGUARDO

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL
DE BIENES CULTURALES

DE LAS INTERVENCIONES DE LAS INTERVENCIONES

RECIBE SOLICITUD
BUSCA EN BASE OFE YERBAL PARA
DATOS Y/O CARPE- RECIBE MEMORAN- ELABORACION DE
TAS DE INVENTARIO DUM CON PROPUESTA SOPCRTE TECNICO
INFORMACION DE LA ALTEANATIVA ¥ FI- DE PIEZA. 19
PIEZA(S). 127 CHA CATALOGRAFICA
DE PZA(S). 17
MEMORANDUM MEMCRANDUM
( CCN Y
JCARPETA DE PROPUESTA
E_AZCRA SCPORTE
INVENTAR[O TECNICO C/FORMATO
CRRESP. Y ENVIA
FICHA MED IANTE MEMCRAN-
CATALOGRAFICA OLm. 22
| FORMATO
SOPGRTE
TECNICO
IMPRIME INFORMA- LA PIEIA NO FORMA O PARTE DE LAS
CION /0 FOTOCO- SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE
PIA FICHA CATALO-
GRAFICA DE PIEZA
130 +
ANMALIZA PROPUFSTA
MEMORANDUM t EN SU CASO ¥
o] SOLICITA DE VERBA
mCARPET! OE LMENTE SOPORTE
TECNICD D/PZA. 18

INVENTARIO

MEMORANDUM

IMPRESION DE
FICHA
CATALOGRAFICA
ol

ON
PROPUESTA

FICHA
CATALOGRAFICA

ENTREGA FICHA
MEDIANTE MEMORAN- ‘ RECI3E SOLICITUD
DUM. DE DICTAMEN, ELAB
C/PROPUESTA ALTER RECI8E MEMD C/ ORA ¥ ENVIA A LA
NATIVA 14 SCPORTE TECNICO CIRECCION DEL
P/ANALIZAR Y DE- MUSED. 26
IMPRESION DE CIDIR.
FICHA 21
CATALOGRAFICA MEMORANDUM
MEMCRANDUM SOLICITY ]
CCN
PROPUESTA

FICHA
CATALOGRAF ICA

FORMATO
SOPORTE
TECNICO




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS [NTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNC DE COLECCICNES DEL MUSEQ NACIONAL % [AS INTERVENC [ONES

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTESVENCIONES INSTITUCION SOLICITANTE ¥ COORDINACION
NACIONAL DE MUSEQS Y EXPOSICIONES

RECIBE OFICIO DE
NEGATIVA DEL

PRESTAMO
ANALIZA Y VALORA ZLAB. Y ENVIA OF, 24

EL PRESTAMO DE COORD. NAL. A CNMyE P/SOLICI-

LA PIEZA DE MUSEQS TAR AUTORIZACION OFICIO

EXPOSICIO. DE PRESTAMO DE NEGATIVA

22 PIEZA(S) 29 B o]
MEMCRANDUM OFICIO

CON SOLICITUD DE
PROPUESTA AUTORIZACICN

MINA PROCESO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA
CATALOGRAF ICA

SOLICITA DICTAMEN
DE PIEZAS, INCLU-
YE:AVALUO, COND

TRASLADO, TiPO 05
EMBALAJE. 25

FORMATO
SOPCRTE
TECNIC

DIREC. DE
EXP.NALES =
INTER.

DIREC. DE
SEGURIDAD A
MUSEQS

MEMORANDUM
o]

DEPTO. DE
RESG,D/BIENES ACUSE
CULTURALES

SECCIN DE
RESTAURACIOM
M.N.I.

ELBCRA Y ENVIA
NEGATIVA JUSTI-
FICADA.

23

OFICIO
NEGATIVA

RECISE OFICIO DE
ACEPTACION DE
PRESTAMO Y ESPERA
TRASLACO PARA
RECIBE NUMERU DE IR POR PIEZAS. 28
OFICIO Y GIRA INS
TRUCCIONES PARA
PREPARAR SALIDA
DE PIEZA. 32

COORD. NAL.
SE MUSEOS ¥
EXPOSICI.

OFICIO CON
RESPUESTA
AFIAMATIVA

RECIBE DOCTOS. EN ALMACEN 2F COLEC-
ELABORA Y ENVIA CIONES U OF ZZINAS
RESPUESTA AF [RMA-
TIVA C/OFICIO ¥

COPIAS, 27
MEMCRANDUM DE EN SALA DE EXPOSICION
ENTREGA PERMANENTE
LA SEC
MUSEOGRA-
PIET: - - f
| NSTITUCICN ESPACIZ 33
| SOLICITANTE CFICIO CON
RESPUESTA |
AFTRAMATIVA | |
A
o O




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTC EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

COCRCINACION NACIONAL DE MUSEQS
Y EXPOSICIONES

SECCION DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ NACIONAL DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES DE LAS INTEVENCIONES

RECIBE OFICIO
SOLICITUD DE
AUTORIZACION DE
PRESTAMO DE PIEZA

AUTCRIZA ¥ ASIGNA
HUMERQ Y FECHA DE
OFICIO DE ALTO-
RIZACION P/TRASL.
AVISA VEREAL. n

Oof ICI0
SOLICITLD DE
AUTORIZACICN

-

INDICA AL DEPTO.
R.B.C. QUE TRAS-.

LADE LA PIEZA A
RECIBE INDICACIO- RESTAURACION P/
NES, DESMONTA SU EMPAQUE, 36
PIEZA Y COLOCA
SUSTITUTA,
14

/

INCORPCRA PIEZA
AL TALLER DE
RESTAURACICN PARA
SU EMBALAJE.

35




DEPENDENCIA: MLSZO NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTEANO OE COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS [NTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDOD DE SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEQ DIRECCION DEL MUSEQ NACICMAL
3IENES CULTURALES NACIONAL DE LAS INTZRVENCIONES OE LAS INTERVENCIONES
J
Y I ‘
RECIBE PIEZA RECIBE INFORME
RECIBE INSTRUC- Y ACTUA CONFORME VERBAL Y ELABORA
CIONES Y TRASLADA A CIRCUNSTANCIA DOCUMENTO DE
LA PIEZA AL Ta- DE EMBALAJE. TRASLADO Y DIS-
_LER DE RESTAURA- 38 TRIBUYE. 42
CION, 37
DOCUMENTO DE
TRASLADO

PERSCONAL DE LA
INSTITUCION SOLI-
CITANTE

SECCION DE
RESTAURACION
M.N.I.

EL

EMBALAJE

LO HACE
kl

DEPTO. DE
RESGUARDO DE
BIEN.CULT.

PERSONAL DEL M.N.I.

RECIBE INDICACIO-

NES, ORDEN 32E SECCIONES DE RESTAURACION Y MUSEOGRAFIA
SALIDA ¥ VERIFICA DEL MUSEQ NACIOMNAL DEL LAS INTEAVENCIONES

LA SALIDA DE L& SUBDIR. DE
PIEZA. 43 INVENTARIOS

DEL INaH

COORDINAN ACTIVI-
ORDEN DE DADES Y REALIZAN

SALIDA EL EMBALAJE DE LA DIR.DE
PIEZA SGURIDAD A
39 MUSEQS INAH
SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEOQ ELABORA ORDEN DE
p NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES SALIDA Y LA
1 FIRMA DE AUTORI-
SUPERVISA EMBALA- ZACION ¥ ENVIA
JE REALIZACO POR 43
PERSONAL DE LA
INSTITUCION SCLI-
CITANTE. 40 ORDEN DE
SALIDA
¥
INFORMA VERBAL-
MENTE 4 LA DIREC-

CION.PIEZA LISTA M
PARA SALIDA.
41

RECIBE POLIZA DE
SEGURO Y ENTREGA
PIEZA MEDIANTE
DOCUMENT. S/DES-
CRIPCION. 45

POLIZA DE
SEGURO

OOCUMENTACION
CORRESPCON-
DIENTE




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIGNAL OE LAS INTERVELZIONES

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECC [ONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

INSTITUCION SOLICITANTE

DIRECCION DEL MUSED NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

COORDINACION NACIONAL DE MUSECS
Y EXPOSICIONES

CRTRCGA FCLIZA DE
SEGURC A LA
DIRECCICN DEL
M.N.I.

RECOGE PIEZA ¥
OOCUMENTACION
(TRASLADO, DICTA-

\ MEN Y ORDEN DE
SALIDA) 46

DOCUMENTAC ION
CORRESPON-
DIENTE

COMUNICA VIA TE-
LEFONICA LA
PROX [MA DEVOLU-
CION DE LA PLEZA

43

Ly
|

!

INFORMA AL ORBC
ACERCA DE LA Sa-
LIDA DE LA PIEZA

Y ENTREGA ORDEN

DE SALIDA. 47

ORDEN DE
SALIDA

RECIBE COMUNICADO
DEVOLUCICN ¥ SO-

LICITA AUTZ. PARA
TRASLADC MEDIANTE
OFICIOC. 5@

COCRD. NAL .
DE MUSEQS ¥
EXPOSICIO.

CFICIO
SOLICITUD

DIRECCION
GENERAL DEL
INAH

SUBDIR.DE
INVENT. DE
BIE.CULTUR.

OIR.EXP.NAC
0O DIR.EXP. IN-
TERNAC,

:

RECIBE CFICIO OE
SOLICITUD DE AUTZ
P/EL TRASLADO Y
REITEGRACICN DE
PZAS.EN PREST. 51

OFICIO
SOLICITUD
TRASLADO

o]

l

AUTORIZA f ASIGNA
NUMERG * FECHA DE
OFICIO PARA TRASL
DE LA PIEZA, VIA

TELEFONICA. 52
oFICIO
SOLICITUD

TRASLADD o}

DIRECCION
DE SEGURIDAD
A MUSEQS

DEPTQ. DE
RESG.DE BIEN,
CULTUR,

SECCION DE
RESTAURACION
DEL M.N.I.

1

RECIBE aviIse
TELEFONICA,
RO DE QFICIO
3CRA DOCS.
TRASLADO,




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES

PROCEDIMIENTO:

MOVIMIENTO EXTERNO DE COLECCIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

OIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
OE LAS INTERVENCIONES

SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS [NTERVENCIONES

INSTITUCION SOLICITANTE

RECIBE PIEZA(S)
Y DOCUMENTO

56

OCCUMENTO
DE DEVOLUCION
DE PIEZA o]

Y

SOLICITA A LA
SECCION DE RESTAU
RACION LA REVI-
SION DE LA PIEZA

57

DOCUMENTO
DE DEVOLUCION
DE PIEZA c

4

RECIBE INFORMES
Y DICTAMEN DE
DANOS, Y ELABORA
QFICIO DE RESPON-
BILIDAD, ENVIA.S5Q

DICTAMEN

OFICID
RESPONSAZLE
o]

PARA
INSTITUCION
SOLICITANTE

RECIBE INFORME DE
BUEN ESTAOO OE
LA(S) PIEZA(S). |+

RECISE INDICA-
CICNES Y REVISA
LA PIEZA.

58

INFORMA A4 LA DIR.

JE MNI, ELABCRA
Y ENTREGA DICTaA-
MEN CORRESPONDIEN
TE. 59

DICTAMEN

ACUSE

—

INFORMA A LA DIR
DE WUNI QUE LA
PIEZA NO SUFRIO
DANG ALGUND.

62

63

\

SOLICITA AL OE
UE RESGUARDD R
UBICACICN 0E L&

PIEZA,

RECIBE OFICIO ¥
RESPONCE POR EL
DANO, HACE VALIDA
POLIZA DE SEGURO

51

OFICI0 DE
RESPONSABILI-
Q

04D




INAH

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

DIA

MES

ANO

31

02

ITI.4. PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DAL

MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

]

ANO

31

02

II1.4.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

- DIRECCION GENERAL DE EXTENSION EDUCATIVA (SEP)

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOQS Y EXPOSICIONES

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DIRECCION DE EDUCACION EXTRA ESCOLAR (SEP)




AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DAL
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. _ 31 X 02

II1.4.2. OBJETIVO.

CONTAR CON UN DOCUMENTO NORMATIVO, QUE PERMITA CONOCER LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE DEBEN
SEGUIR PARA CUBRIR SA'I'ISFACTORIAMENTE EL SERVICIO DE VISITA GUIADA




PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DAL

{% AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES | ANO
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X 02

ESe S T
= = & = »

in bW e

II1.4.3. NORMAS DE OPERACION.

LA VISITA GUIADA ES LA ACTIVIDAD FUNDAMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, POR LO QUE, SE PRIORIZARA ATENDER A TODOS LOS
GRUPOS ESCOLARES QUE LO REQUIERAN.

PARA LA ADECUADA IMPARTICION DE VISITAS GUIADAS SE DEBERA MANTENER COMUNICACION
CONSTANTE CON AREAS COMO: INVESTIGACION, MUSEOGRAFIA, RESTAURACION Y RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES.

CON EL PROPOSITO DE CONTRIBUIR CON LA LABOR EDUCATIVA QUE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA (SEP) Y OTRAS INSTITUCIONES LLEVAN A CABO, SE BUSCARA ESTABLECER Y MANTENER LA
COORDINACION CON LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES DE DICHAS INSTITUCIONES QUE PERMITAN
AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, OFERTAR EL SERVICIO DE VISITA GUIADA.

EL SERVICIO DE VISITA GUIADA, PRESENTA DOS MODALIDADES:
VISITA GUIADA PROGRAMADA
VISITA GUIADA QUE SE SOLICITA EN EL MOMENTO EN QUE LOS GRUPOS LLEGAN AL MUSEO

EN EL PRIMER CASO LAS ESCUELAS ATENDIDAS, SON CALENDARIZADAS POR LA SEP, A TRAVES
DEL PROGRAMA “ACERCAMIENTO A LOS CENTROS DE INTERES CIVICO-HISTORICO” SUB- PROGRAMA:
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. LA CALENDARIZACION DE ESTAS VISITAS SE ENTREGA AL
MUSEO A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA CIVICA DE LA DIRECCION DE EDUCACION
EXTRAESCOLAR, EN LOS PRIMEROS CINCO DIAS DEL MES DE OCTUBRE. LOS GRUPOS EMPIEZAN A
LLEGAR AL MUSEQ, A PARTIR DEL DIA 15 DEL CITADO MES. LOS HORARIOS DE  ATENCION SON: 9:30 Y
14:00 HORAS PARA ALUMNOS DE NIVEL PRIMARIA Y 10:30 Y 15:00 HORAS PARA ESTUDIANTES DE
SECUNDARIA.

EN EL SEGUNDO CASO, EXISTEN OTROS GRUPOS DE DIVERSOS NIVELES EDUCATIVOS QUIENES VIA
TELEFONICA O ACUDIENDO DIRECTAMENTE AL MUSEO SOLICITAN VISITA GUIADA, ESTE SERVICIO, SE
LES BRINDARA SIEMPRE, TOMANDO COMO BASE LOS HORARIOS Y FECHAS DISPONIBLES.

LOS REQUISITOS Y DATOS QUE SE REQUIEREN PARA HACER LA PROGRAMACION O CITA DE UNA VISITA
GUIADA SON:

NOMBRE DE LA ESCUELA

NIVEL EDUCATIVO.

NUMERO DE ALUMNOS.

TEMA A EXPONER DURANTE LA VISITA.

NOMBRE DEL RESPONSABLE DIRECTO.

NUMERO TELEFONICO DEL RESPONSABLE.

EN EL MOMENTO DE REGISTRAR LA VISITA SE SOLICITARA AL RESPONSABLE DEL GRUPO, LO SIGUIENTE:
COMENTAR CON SU GRUPO ACERCA DEL TEMA QUE SE EXPONDRA DURANTE LA VISITA.

PRESENTARSE PUNTUALMENTE AL MUSEO.

QUE LOS ALUMNOS DEJEN EN EL TRANSPORTE ALIMENTOS, CUADERHNOS, ETC. -
SE INFCRMARA DEL TIEMPO APROXIMADO CE LA DURACION CE LA VISITA GUIADA (50 MINUTOS |
APROX.} T=PENDIENDO DEL GRADO Y NIVEL SSTTLAR,




AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES [ ARO
PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DAL ¢ 1 &
INAH MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31

EN EL CASO DE LA PROGRAMACION CON LA SEP. SE INFORMARA AL COORDINADOR DEL PROGRAMA LA
CONVENIENCIA DE QUE SEAN ALUMNOS DE SEXTO GRADO DE PRIMARIA Y DE TERCER GRADO DE
SECUNDARIA, QUIENES ACUDAN, YA QUE SUS PROGRAMAS DE ESTUDIO CONTEMPLAN EL CONTENIDO
HISTORICO QUE EXPONE EL MUSEO.

LOS GRUPOS QUE ACUDEN AL MUSEOQ SIN VISITA PROGRAMADA, SE ATENDERAN SIEMPRE QUE EXISTA
PERSONAL DISPONIBLE.

LOS GRUPOS QUE RECIBEN VISITA GUIADA, DEBERAN DE ESTAR INTEGRADOS POR UN MAXIMO DE 25
ALUMNOS, CON EL PROPOSITO DE OPTIMIZAR LA VISITA.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES QUE AL INICIAR EL RECORRIDO SE COMENTE CON LOS VISITANTES LA IMPORTANCIA
DE LA CONSERVACION DEL PATRIMONIO HISTORICO Y DE POR QUE NO ES PERMITIDO TOCAR LOS
OBJETOS EN EXPOSICION.

EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DEBERA
DE SOLICITAR A LOS RESPONSABLES DE LOS GRUPOS PROGRAMADOS, QUE EN CASO DE CANCELACION
Y/O CAMBIO DE FECHA Y/U HORARIO DE LA VISITA GUIADA SE INFORMARA AL MUSEQ A LA BREVEDAD
POSIBLE, A FIN DE ASIGNAR EL ESPACIO A OTRO GRUPO SOLICITANTE.

PARA LOGRAR QUE EL SERVICIO DE VISITA GUIADA SE CUBRA DE MANERA SATISFACTORIA ES
RESPONSABILIDAD DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES CAPACTITAR DE MANERA PERMANENTE A LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL,
YA QUE, EL MUSEO NO CUENTA CON PERSONAL DE BASE PARA CUBRIR ESTE SERVICIO.

LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL QUE SE REQUIEREN EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERAN DE SER ESTUDIANTES DE LAS LICENCIATURAS DE HISTORIA Y DISENO
GRAFICO. ESTOS ULTIMOS DEBIDO A QUE EN EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL SE
ELABORAN FOLLETOS, CARTELES Y PROGRAMAS DE MANO DE CONFERENCIAS, TALLERES, CIRCULOS DE
ESTUDIO, ETC.

LA CAPACITACION PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL DEBERA PLASMARSE EN UN
PROYECTO EN EL QUE DEBERAN DE INCLUIRSE LOS SIGUIENTES ASPECTOS: INFORMACION DEL
CONTENIDO HISTORICO DEL MUSEO, CONOCIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LOS
DIVERSOS NIVELES EDUCATIVOS (PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA Y BACHILLERATO),
SUGERENCIAS PARA CONDUCIR DE LA MEJOR FORMA POSIBLE A UN GRUPO ESCOLAR (TIEMPO DE
DURACION DE LA VISITA, COLOCACION EN SALA DE LOS VISITANTES, ETC.), LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, TALES COMO, REGISTRO DE ASISTENCIA, HORAS A CUBRIR, ETC.

LA CAPACITACION DEBERA LLEVARSE A CABO DOS VECES AL ANO YA QUE LOS PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL CUBREN, EN PROMEDIO UN PERIODO DE SEIS MESES.

EL MUSEO NO SE HACE RESPONSABLE POR EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION QUE PROPORCIONEN
GUIAS EXTERNOS A LA INSTITUCION.

EL RESPONSABLE DE LA CONDUCCION DE GRUPO PCR PARTE DEL MUSEO,
LAS NECESIDADES DEL GRUPD, PLANTEADAS 0% £, *"AZ5TRD 9ESPCNSAE

ZERA TOMAR EN CUENTA|
P



&

INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

PROCGEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DEL

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

ANO |

31

02

PARA LOS CASOS CUANDO SE TENGAN PROGRAMADAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A LAS VISITAS
GUIADAS, SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL, NOTIFICAR CON
ANTICIPACION A LAS AREAS INVOLUCRADAS EN ELLO, PARA QUE SE REALICEN LOS TRABAJOS

NECESARIOS.

SE EVALUARA CONSTANTEMENTE LA CALIDAD DEL SERVICIO MEDIANTE FORMATOS PROPORCIONADOS
POR LA SEP, PARA EN CASO DE ASI REQUERIRLO, INSTRUMENTAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
NECESARIAS PARA MEJORAR EL SERVICIO DE VISITAS GUIADAS.

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL ELABORAR
MENSUALMENTE LA ESTADISTICA DE ATENCION DEL SERVICIO DE VISITA GUIADA Y REMITIRLO AL
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1I1.4.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

INTERVENCIONES.

DESCRIPCION

AREA RESPONSABLE NUMERO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION |
CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES (M.N.L).

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES ;

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
CULTURAL DEL M.N.I. '

AREA DE FORTALECIMIENTO DE LA |
ULTURA CIVICA
("ENLACE NORMATIVO")

-

1

2

~ANUALMENTE

ELABORA PROGRAMA ANUAL DE VISITAS GUIADAS, EN EL
,QUE SE REGISTRAN UN NUMERO ESTIMADO DE GRUPQS

POR ATENDER DURANTE EL ANO. EL PROGRAMA SE
PRESENTA PARA SU REVISION Y AUTORIZACION A LA
SUBDIRECCION  TECNICA DEL MUSEO, MEDIANTE

 MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL: SUBDIRECCION TECNICA
COPIA 1: ACUSE DE RECIBO

RECIBE MEMORANDUM Y PROGRAMA ANUAL, REVISA,

CORRIGE Y AUTORIZA.

- EL PROGRAMA NO SE AUTORIZA: SE DEVUELVE
PARA SU CORRECCION AL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL CONTINUANDO EN LA
ACTIVIDAD No. 1.

?- SI EL PROGRAMA PROCEDE Y SE AUTORIZA

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 3.

SI SE AUTORIZO EL PROGRAMA ANUAL:

DEVUELVE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO PARA QUE SE
LLEVE A CABO.

RECIBE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO Y LLEVA A CABO

' LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

ELABORA OFICIO DE INVITACION EN ORIGINAL Y COPIA DE
ACUSE DE RECIBO, PARA SER ENVIADO AL SUBSECRETARIO
DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL,
SENALANDO LA CAPACIDAD DE ATENCION EN CUANTO A
VISITA GUIADA, PARA CADA CICLO ESCOLAR.

ENVIA OFICIO ORIGINAL DE INVITACION A "“ENLACE
NORMATIVO” DE LA SEP, ADJUNTANDO
RECOMENDACIONES PARA LA VISITA.

RECIBE OFICIO DE INVITACION Y ESTABLECE CONTACTO
CCN LAS DIFERENTES DIRECCIC!IES ESCOLARES.




8 ‘ELABORA, CON BASE EN LA DEMANDA DE LAS ESCUELAS,
! OFICIO DE PROGRAMACION EN ORIGINAL Y COPIA Y ENVIA.
| |
DEPARTAMENTO DE PROMOCION 9 'RECIBE OFICIO Y REGISTRA PROGRAMACION EN LIBRETA

CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE CONTROL.
DE LAS INTERVENCIONES. | |

| LA PROGRAMACION PROCEDE ?

- NO PROCEDE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 10

- SI PROCEDE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 12

10  |DEVUELVE PROGRAMACION MEDIANTE OFICIO CON

| OBSERVACIONES PARA SU REPROGRAMACION

AREA DE FORTALECIMIENTO ALA = 11  |RECIBE PROGRAMACION MEDIANTE OFICIO  CON
CULTURA CIVICA (ENLACE | ' OBSERVACIONES PARA SU REPROGRAMACION.
NORMATIVO), OTRAS |
DEPENDENCIAS ORGANISMOS Y

ASOCIACIONES
DEPARTAMENTO DE PROMOCION 12 COMUNICA VIA TELEFONICA LA APROBACION DE LA
CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL | PROGRAMACION.
DE LAS INTERVENCIONES. i
AREA DE FORTALECIMIENTO A LA 13 'RECIBE VIA TELEFONICA APROBACION PARA LA

CULTURA CIVICA (ENLACE | | PROGRAMACION.
NORMATIVO), OTRAS ' !
DEPENDENCIAS ORGANISMOS Y

ASOCIACIONES
- i
DEPARTAMENTO DE PROMOCION | 14 REGISTRA VISITAS GUIADAS QUE SOLICITAN DE MANERA
CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL 'DIRECTA DIVERSAS ESCUELAS E INSTITUCIONES EN
DE LAS INTERVENCIONES. | | LIBRETA EX PROFESO.
.15 'ELABORA Y ENVIA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS,
; | MEMORANDUM DE PROGRAMACION DE VISITAS GUIADAS AL
| | DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.
| | ORIGINAL. DEPTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
; COPIA 1. POLICIA AUXILIAR DEL MUSEO
| COPIA 2. ACUSE DE RECIBO.
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO 16 ~ |RECIBE ORIGINAL DE MEMORANDUM, Y REGISTRA EN
DE BIENES CULTURALES DEL MNIL. |  PROGRAMA CALENDARIZADO PARA IMPLEMENTAR MEDIDAS
. | DE SEGURIDAD Y ARCHIVA.
DEPARTAMENTO DE PROMOCION | 17 ELABORA FORMATO DE ROL DE VISITAS GUIADAS E
CULTURAL DEL MNI. ; | INTEGRA UNA BITACORA DE REGISTRO DE LAS ESCUELAS

ATENDIDAS. PARA LO CUAL ASIGNA RESPONSABLES POR
NIVELES ESCOLARES Y HORARIOS.

18 IMPARTE VISITA GUIADA.

CEPARTENEHTO DE 19  ENTFIZ: AL PROFESTT DEL GEURZ. IIDULA PaR:



AREA DE FORTALECIMIENTO DE LA
CULTURA CIVICA ("ENLACE
NORMATIVO”) Y DEPARTAMENTO
DE PROMOCION CULTURAL DEL
MNI

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES.

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

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

|

RECIBEN CEDULA DE EVALUACION, ANALIZAN Y DE SER
NECESARIO ACUERDAN MEJORAS EN LA IMPARTICION DEL
SERVICIO.

1

RECIBE CEDULA Y ANALIZA LA INFORMACION.

REGISTRA EN BITACORA LA INFORMACION OBTENIDA
| MEDIANTE LA CEDULA

|ELABORA  ESTADISTICA DE ATENCION A GRUPOS
| MENSUALMENTE, DE ACUERDO AL FORMATO DE
ESTADISTICA.

ENVIA INFORMACION ESTADISTICA AL DEPARTAMENTO DE
| RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

'RECIBE INFORMACION ESTADISTICA.

;INTEGRA INFORMACION EN FORMATOS RMEV 2/3 Y RMEV
| 3/3.

| ELABORA IMPRIME Y ENVIA MEMORANDUM Y FORMATOS
'RMEV 2/3 Y RMEV 3/3.

{ RECIBE MEMORANDUM Y FORMATOS RMEV 2/3 Y RMEV 3/3.

ANALIZA Y VERIFICA LA INFORMACION

¢LA INFORMACION ES CORRECTA?

|- NO ES CORRECTA, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD

| No. 30.

- SIES CORRECTA, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.
31

| REALIZA  OBSERVACIONES Y DEVUELVE PARA SU
MODIFICACION, REINICIA EN ACTIVIDAD No. 10

+ ELABORA OFICIO PARA EL ENVIO DE LA INFORMACION.

TERMINO



I11.4.5

DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

PROCEDIMIENTO : PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS,

DEPARTAMENTQ DE PROMOCION CULTURAL

‘ INCIO ’
L™

DEPTO. DE FORTALECIMIENTO A LA CULTURA CIVICA
DIRECCION DEL MUSEC NACICNAL DE LAS ("ENLACE NORMATIVQ™") OTRAS DEPENDENCIAS,
INTERVENC IONES ORGANISMOS Y ASOCIASIONES.

2
S RECIBE MEMORANDUM
ANUALMENTE Y PROGRAMA ANUAL
» DE VISITAS GUIA
e DAS PARA SU
| AUTORIZACION
1

PROGRAMA

ELABORA PROGRAMA ANUAL

ANUAL DE VISITAS
GUIADAS Y ENTREGA
PARA SU
AUTORIZACICN

MEMCRANDUM O

PROGRAMA
ANUAL

MEMORANDUM O

>
EL PRC
GRAMA ANUAL
DE VISITAS
GUIACAS

MEMORANCUM 1

RECIBE PROGRAMA DEVUELVE PROGRAMA
ANUAL AUTORIZADO ANUAL DE VISITAS
Y LLEVA A CABC + A GUIADAS AUTORIZA
ACTIVIDADES DO PARA PARA QUE
PROGRAMADAS SE LLEVE A CABO
PROG. ANUAL PROG. ANUAL

AUTORIZADD O AUTORIZACO O

ELABORA Y AUTORI
IA OFICIO DE IN
VITACION ADJUNTAN
DO RECOMENDACIO
NES PARA VISITA

OFICIO DE
INVITACION O

ECOME
NDACTONES

INVITACION 1

7
ENVIA RECIBE OFICIO
CFICIO DE INVITA 1 DE INVITACION Y
CION ADJUNTANDO A

hd

RECOMENDAC IONES
PARA VISITA

ESTABLECE CONTAC
TO CON DIFERENTES
DIRECCIONES ESC.

OFICIO DE
INVITACION O

RECOME
NOACIONES

|
- ELABCRA OFICI0 OE
" { PROGRAMAC ICN 0N
3ASE 4 s
| -

OF [CIO DE
INVITACION ©




DEPENDENCIA :MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

PROCEDIMIENTO :PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS. ’

AREA DE FORTALECIMIENTO A LA CULTURA CIVICA

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL ("ENLACE NORMATIVNO™), OTRAS DEPENDENCIAS,

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO OE BIENES CULTURALES

ORGANISMOS Y ASOCIASIONES

DEVUELVE PROGRAMA
CICN MEDIANTE "‘

OFICIN rOM OBSER

RECIBE
VIA TELEFONICA
APRCBACION DE
LA PROGRAMACICN

11

RECIBE PROGRAMA
CICN MEDIANTE

YACIONES PARA SU
REPROGRAMAC ION

PROGRAMAC [ON

COMUNICA
VIA TELEFONICA
APROBACION CE

LA PROGRAAAMACION

REGISTRA LAS
VISITAS GUIA
DAS CONFIRAMA

DAS EN LIBRE
TA DE
REGISTRO

ELABORA MEMORAN
OUM CON LA PRO
GRAMACION DE VI

16

RECIBE MEMORANDUM
Y REGISTRA EN PRO

SITAS GUIADAS Y
ENVIA

MEMORANDUM
PROGRAMA
CION

NDUM PROGRA !

ELABORA FORMATO
DE ROL DE WISITAS
INTERGA BITACORA
DE REGISTRO DE ES
CUELAS ATENDIDAS
Y ASIGNA RESPONSA

BLES POR NIyE ZE

P{ GRAMA CALENDARIZA
00 PARA IMPLEMEN
TAR MEDIDAS

MEMORANDUM
PROGRTAMA

o]

¥ OF [CIO CON OBSER
VACIONES PARA SU
RESROGRAMAC [ON

PROGRAMACION

REPROGRAMA O




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

PROCEDIMIENTO :PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

AREA OE FORTALECIMIENTO A LA CULTURA CIVICA
("ENLACE NORMATIVO™), OTRAS DEPENDENCIAS,
ORGANISMOS Y ASOCIASIOMES.

SN

18

IMPARTE
VISITA

GUIADA

ENTREGA AL RESPON
SABLE DEL GRUPOD 1

20

RECIBE CEDULA Y
EVALUA EL SERVI
CIO MEDIANTE EL

CEDULA PARA LA
EVALUACION OE LA
VISITA

CEDULA  PARA
EVALUACION

RECIBE

CEDULA Y
ANALIZA LA 1‘——

LLENADO DE LA
CEDULA Y DEVUELVE

CEDULA PARA
EVALUACION

INFORMACION

CEDULA PARA
EVALUACION

REGISTRA £
BITACORA LA
INFORMAC ICON
CBTENIDA
MEDIANTE LA
CEDULA

* 23

ELABORA ESTADIS
TICA DE ATENCION []
A GRUPLS MENSUAL
MENTE EN FORMATO

DE ESTADISTICA

FORMATO DE
ESTADISTICAS

ENVIA ESTADIS
TICA DE ATENCICN
A GRUPDS MENSUAL
MENTE EN FCRMATO

DE ESTADISTICA

FORMATO OE
ESTADISTICAS

1

* 25

REBIBE ESTADIS
TICA DE ATENCION
A GRUPOS MEMNSUAL
MENTE EN FORMATO

DE ESTADISTICA

FORMATO DE
ESTADISTICAS

[H—

' 26

INTEGRA [NFORMA
CION EN FORMATOS
RMEV 2/3
RMEV 3/3




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE S=DMOCION CULTURAL.

PROCEDIMIENTO :PLANEACION Y DESARROLLO OE VISITAS GUIADAS.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALE

DIRECCION DEL MUSEO NAZIIWNAL DE LAS INTERVENC [ONES

27 )

ELABCRA

DUM ¥ FORMATOS
RMEV 2/3 ¥
RMEV 1/1

IMPRIME
Y ENVIA MEMORAN

d

MEMORANDUM

MEMCRANDUM
FORMAT
RMEV _2/1

FORMAT
RMEV 1/13

Q

3

r

REALIZA OBSERVA
CIONES Y ADECUAC!
OMES Y DEVUELVE
PARA SU
MOOIFICACION

MEWC = ANDUM
o]

FORMAT
AMEV_2/13

FORMAT
RAMEY 3/3

\d 29

Y ovE ICA

-4
INFCPMACION

FORMATO
eV 2/3




INAH

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

DIA

MES | ANO

31

II1.5. DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DIA | MES

ANO

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL MUSEO 3 X
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

02

III.5.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL M.N.I.

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL M.N.I.
- SECCION DE INTENDENCIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL M.N.L

- DEPARTAMENTQO DE MUSEOGRAFIA DEL M.N.I.
- SECCION DE INTENDENCIA DEL M.N.I.




AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: DESARROULO DE EVENTOS QULTURALES DEL MUSEO 31 X 02
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

II1.5.2. OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE FACILITAR Y CONOCER LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES
PARA SU REALIZACION.




PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL

%) AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL, DIA | MES | ANO |
INAH MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X | 02

II1.5.3. NORMAS DE OPERACION.

TODA PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS, DEBERA REALIZARSE EN ESTRICTO APEGO A LA
LEY FEDERAL DE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICAS DEL INAH Y A LAS POLITICAS INTERNAS DEL
MUSEO.

PARA EL CASO DE CONFERENCIAS ESPECIALIZADAS, MESAS REDONDAS Y/O CONGRESOS Y EVENTOS
ACADEMICOS, LAS PROPUESTAS SERAN ELABORADAS POR LA SECCION DE INVESTIGACION DEL MUSEO,
EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

ES OBLIGACION DEL INVESTIGADOR RESPONSABLE DEL EVENTO COORDINAR LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES, TANTO PREVIAS COMO DURANTE EL DESARROLLO DEL MISMO, MANTENIENDO ESTRECHA
COMUNICACION CON EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

LAS PROPUESTAS DE PROGRAMA, DIRIGIDAS AL SECTOR EDUCATIVO, COMO: CURSOS Y TALLERES DE
VERANO, CURSOS DIRIGIDOS A MAESTROS Y ESTUDIANTES, CICLOS DE CONFERENCIAS, ETC. DEBERAN
SER ELABORADOS POR LA SECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, TOMANDO COMO BASE TANTO EL
AVANCE PROGRAMATICO DE ACUERDO CON EL NIVEL EDUCATIVO, COMO LAS DEMANDAS ESPECIFICAS
DE LAS ESCUELAS, LOS PERFILES DE ATENCION Y LAS CARACTERISTICAS QUE EN TERMINOS
METODOLOGICOS REQUIERE CADA ACTIVIDAD.

EN LO QUE TOCA A LOS CURSOS DE EXTENSION CULTURAL Y PRESENTACIONES DE LIBROS, SERA
RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO, MANTENER
COMUNICACION CON LOS PARTICIPANTES, EN ESTRECHA COORDINACION CON LA DIRECCION DEL
MUSEO.

TANTO LA PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS CULTURALES, COMO EL PROGRAMA
DEFINITIVO, DEBERAN SER ELABORADOS POR EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL,
TOMANDO COMO BASE LAS PROPUESTAS QUE GENERAN LAS DIFERENTES AREAS DEL MUSEO.

EL PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS CULTURALES DEBERA CONTENER: INVARIABLEMENTE OBJETIVOS Y
JUSTIFICACION, NOMBRE (DE PONENTES, INSTRUCTORES Y/O GRUPOS MUSICALES Y ARTISTICOS),
CALENDARIZACION Y RECURSOS NECESARIOS DE ACUERDO CON EL CARACTER DEL EVENTO.

EL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
CULTURAL, DEBERA DAR A CONOCER CON OPORTUNIDAD AL PUBLICO, EL CALENDARIO DE ACTIVIDADES
Y EVENTOS, CONTANDO PARA ELLO CON UN ESPACIO O MODULO DE INFORMACION Y DIFUSION,
SIENDO RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA MANTENERLO AL DIA.

LOS PARTICIPANTES (CONFERENCISTAS, INSTRUCTORES, GRUPOS, ETC.) DEBERAN CUBRIR LOS
REQUISITOS DE CALIDAD Y SOLVENCIA ACADEMICA (ACREDITABLES), QUE GARANTICEN LA BUENA
IMAGEN DEL MUSEOQ.

ES RESPONSABILIDAD DE LOS PARTICIPANTES PRESENTAR TODOS Y CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS
Y/O MATERIALES SOLICITADOS POR EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL COMO SON: |
.PROGRAMAS Y, 'O TEMARIOQS, SINTESIS DE PC*.ZHCIAS, ETC., POR ESCRITO A TRAVES DE OFICIO. '




AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL 31 X 02
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

PARA LA PRESENTACION DE OBRAS DE TEATRO, LOS GRUPOS DEBERAN DIRIGIR SOLICITUD A LA
COORDINACION NACIONAL DE CONTROL Y PROMOCION DE BIENES Y SERVICIOS DEL INAH. SU
AUTORIZACION ESTARA SUJETA AL VISTO BUENO DE LA DIRECCION DEL MUSEO, TODA VEZ QUE SE
REUNAN LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS. DEBIENDO TAMBIEN, ACATAR AL PIE DE LA LETRA LAS
NORMAS Y LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD ESTABLECIDOS POR EL MUSEO PARA EL DESARROLLO DEL
EVENTO.

PARA TRAMITAR EL PAGO DE HONORARIOS, POR CONCEPTO DE CURSOS DE EXTENSION CULTURAL, LOS
CONFERENCISTAS DEBERAN PRESENTAR AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL MUSEO, REGISTRO
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASI COMO CONTAR CON RECIBOS DE
HONORARIOS VIGENTES.

LAS SECCIONES Y DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS EN EL DESARROLLO DE LOS EVENTOS, DEBERAN
CONTAR CON DIRECTORIOS ACTUALIZADOS DE PUBLICO, MEDIOS DE COMUNICACION E INSTITUCIONES
CULTURALES AFINES.

TODO LO RELACIONADO CON EL PAGO DE HONORARIOS Y RECAUDACION DE FONDQS, DEBERA
REALIZARSE DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA TESORERIA DEL INAH.

EL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL, DEBERA DISENAR DIFERENTES ESTRATEGIAS QUE LE
PERMITAN CONOCER LA OPINION QUE LOS DIFERENTES PUBLICOS TIENEN SOBRE SUS ACTIVIDADES Y
SERVICIOS, A EFECTO DE REALIZAR LAS MEJORAS PERTINENTES.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.5.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES DEL MUSEOQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL.

INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE | NUMERO

DESCRIPCION

DIRECCION DEL MUSEO I|
NACIONAL DE LAS ‘
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE |
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES |

GRUPOS Y/O ESPECIALISTAS

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

1

EMITE INSTRUCCIONES AL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
| CULTURAL, MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA DE ACUSE
'DE RECIBO, PARA QUE SE GENERE UN PROGRAMA ANUAL DE

EVENTOS CULTURALES QUE SE LLEVEN A CABO EN EL MUSEO

- NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (M.NLL).

RECIBE OFICIO CON INSTRUCCIONES Y OBJETIVOS A SEGUIR
PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS

 CULTURALES.

. ESTABLECE CONTACTO CON CONFERENCISTAS,

HISTORIADORES, GRUPOS MUSICALES, BALLETS FOLKLORICOS,
ETC. Y SOUCITA INFORMACION GENERAL DEL EVENTO SEGUN

' CORRESPONDA, MEDIANTE OFICIO, Y COPIA DE ACUSE DE

RECIBO.

' NOTA.- LOS EVENTOS CULTURALES QUE SE LLEVAN A CABO EN
| EL M.N.I. SON:

NOUAWN -

CURSOS DE EXTENSION CULTURAL.
CONFERENCIAS.

MESAS REDONDAS.
PRESENTACIONES DE LIBROS.
CONGRESOS.

EVENTOS ARTISTICO - CULTURALES.
CURSOS DE VERANO.

|ENTREGA INFORMACION NECESARIA PARA LA ELABORACION DE
 PROGRAMAS.

;RECIBE INFORMACION Y ELABORA PROPUESTA DE PROGRAMA
i ANUAL DE EVENTOS.

'ENVIA DOCUMENTO DE PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL PARA
'SU REVISION Y VISTO BUENO DE LA DIRECCION, MEDIANTE
 MEMORANDUM EN ORIGINAL, Y COPIA DE ACUSE DE RECIBO.

RECIBE ANALIZA Y VALORA DOCUMENTO DE PROPUESTA DE
| PROGRAMA ANUAL DE EVENTCS, PARA SU AUTORIZACION.




DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE '

PROMOCION CULTURAL DEL |

MUSEQO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE ;
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS !

INTERVENCIONES. |
|

8

10

11

12

13

14

15

-NO PROCEDE:
| ANOTA OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS Y DEVUELVE PARA
' SU CORRECCION.

'RECIBE DOCUMENTO DE PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE
'EVENTOS CON OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS PARA SU
| AUTORIZACION.

 CORRIGE DOCUMENTO DE PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE
 EVENTOS CON BASE EN LAS OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS
'DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
'INTERVENCIONES Y SE ENVIA PARA SU AUTORIZACION,

| CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD 11.

| SI PROCEDE:
 ENVIA DOCUMENTO DE PROPUESTA DE PROGRAMA ANUAL DE
| EVENTOS, AUTORIZADO.

RECIBE DOCUMENTO DE PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS
' AUTORIZADO.

ENVIA PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS AUTORIZADO A LAS
AREAS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
| INVOLUCRADAS, MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL Y 5
| COPIAS DE LA SIGUIENTE MANERA:

| ORIGINAL 1 A LA DIRECCION DEL MUSEO.

' ORIGINAL 2 A LA SUBDIRECCION TECNICA.

' COPIA 1 AL DEPTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

COPIA 2 AL DEPTO. DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.
' COPIA 3 A LA SECCION DE INTENDENCIA.

| COPIA 4 A VIGILANCIA

| COPIA 5 AL ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO).

| RECIBE COPIA DE PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS Y ANALIZA
i PARA PROGRAMAR NECESIDADES.

| REALIZA TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA LA REALIZACION
‘DE LOS EVENTOS, DE ACUERDO AL TIPO DEL MISMO, EN
| GENERAL LOS TRAMITES SON:
|- CUBRIR NECESIDADES DE MATERIALES PARA LA
REALIZACION.
PAGO DE PONENTES EN SU CASO.
REPORTE A LAS AREAS CENTRALES DEL INAH SOBRE LOS
INGRESOS OBTENIDOS.
APOYO EN TRASLADOS DE GRUPOS



DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE INTENDENCIA
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE '
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS !
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES. J'

(Tt
]

= T
_,__»—ru»-< |~

VICIOS ADMINISTRATIVOS

I
m
)’}

16

17

18

18

20

21

22

23

24

25

26

27

| RECIBE COPIA DEL PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS Y PLANEA
DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD PARA CADA TIPO DE EVENTO.

 RECIBE COPIA DE PROGRAMA ANUAL DE EVENTOS, ORGANIZA Y
| PREPARA LOS ESPACIOS Y NECESIDADES REQUERIDAS CON LA
ANTICIPACION NECESARIA PARA SU ADECUADA REALIZACION.

| DISENA Y ELABORA PROPUESTA DE DIFUSION PARA EVENTOS
(CARTELES, PROGRAMAS DE MANO, TRIPTICOS, ETC.)

'ENVIA PROPUESTA DE DIFUSION PARA EVENTOS (CARTELES,
 PROGRAMAS DE MANO, TRIPTICOS, BOLETINES DE PRENSA,
| ETC.) PARA SU AUTORIZACION.

! RECIBE, ANALIZA Y VALORA PROPUESTA DE DIFUSION PARA SU
AUTORIZACION.

i
' NO PROCEDE:
iANOTA OBSERVACIONES Y/O CAMBIOS EN LA PROPUESTA DE

iDIFUSION Y DEVUELVE PARA SU CORRECCION, CONTINUANDO
| EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD 22.

| RECIBE PROPUESTA DE DIFUSION, DE LA SUBDIRECCION
TECNICA CON OBSERVACIONES Y/O CAMBIOS REALIZADOS POR
| LA DIRECCION Y SUBDIRECCION TECNICA, PARA HACER LAS
CORRECCIONES CORRESPONDIENTES

| REALIZA MODIFICACIONES DE ACUERDO A LAS OBSERVACIONES
Y/O CAMBIOS HECHOS A LA PROPUESTA DE DIFUSION Y
DEVUELVE PARA SU AUTORIZACION, CONTINUANDO EN LA
ACTIVIDAD No. 20.

SI PROCEDE:
DEVUELVE PROPUESTA DE DIFUSION (CARTELES, PROGRAMAS
DE MANO, TRIPTICOS, ETC.) AUTORIZADA.

' RECIBE PROPUESTA DE DIFUSION AUTORIZADA

ENVIA ORIGINALES DE MATERIALES DE DIFUSION (CARTELES,
| PROGRAMAS DE MANO, TRIPTICOS, ETC.) AL DEPARTAMENTO
{ DE SERVICIOS ADMINISTPAWOS PARA SU REPRODUCCION, YA
' 'SEA  EN MIMEOGRAFO O  FOTOCOPIADORA  SEGUN
| CORRESPONDA,

m
i

RECIBE ¥ #E5RODUCE QFIGINALES



DEPARTAMENTO DE |

PROMOCION CULTURAL DEL |

MUSEO NACIONAL DE LAS \
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE |
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES. |

DEPARTAMENTO DE ;
PROMOCION CULTURAL DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL |
MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES. ,
DEPARTAMENTO DE i
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |
DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL

MEDICS DE COMUNICACION

SECCION DE INTENDENCIA ;
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.
DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

AL D | o W S

AFTE DU ST AR e
=T iVl D

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

41

42

| DEVUELVE ORIGINALES Y REPRODUCCIONES DE LA DIFUSION DE
' EVENTOS.
'RECIBE ORIGINALES Y REPRODUCCIONES DE DIFUSION DE
|EVENTOS

' SOLICITA APOYO DE IMPRESION DE ETIQUETAS DE BASE DE
. DATOS DE DOMICILIOS PARA ENVIAR DIFUSION POR CORREO.

RECIBE SOLICITUD VERBAL DE IMPRESION DE ETIQUETAS PARA
- ENVIO POR CORREOQ.

CONSULTA BASE DE DATOS CON DIRECCIONES Y NOMBRES EN
SISTEMA INFORMATICO E IMPRIME Y ENTREGA ETIQUETAS

' RECIBE ETIQUETAS

IENVIA CARTELES DE EVENTOS AL DEPARTAMENTO DE
 MUSEOGRAFIA PARA  SU COLOCACION EN EL MODULO DE
' INFORMACION DEL M.N.I.

'RECIBE CARTELES Y LOS COLOCA EN EL MODULO DE
| INFORMACION DEL M.N.LI.

ENTREGA MATERIALES DE DIFUSION (TRIPTICOS, PROGRAMAS
DE MANO, ETC.) Y ETIQUETAS, PARA SU DOBLADO Y ENVIO POR
' CORREOQ.

RECIBE MATERIALES DE DIFUSION CON ETIQUETAS PARA SU
DOBLADO Y ENVIO POR CORREO.

'ETIQUETA Y DOBLA MATERIALES DE DIFUSIONY ENVIA POR
' CORREO.

ELABORA Y ENVIA BOLETINES DE PRENSA A MEDIOS DE
' COMUNICACION

RECIBE LOS BOLETINES DE PRENSA Y DIFUNDE LOS EVENTOS.

ORGANIZA Y ACCHNDICIONA CON UN DIA DE ANTELACION, LOS
ESPACIOS DE ACLZ2DO A LAS NECESIDADES DE CADA EVENTO.

IMPLEMENTA MEDIDAS DE SEGURIDAD CON BASE A LAS
CARACTERISTICAS ZSPECIFICAS DE CADA EVENTO



DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

GRUPOS Y/O ESPECIALISTAS |

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION CULTURAL DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEQ |
NACIONAL DE LAS ,
INTERVENCIONES. |

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

43

45

47

48

49

50

51

'RECIBE A LOS  PONENTES, GRUPOS MUSICALES, ETC. Y
' COORDINA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

|
!ENTREGA, UNA VEZ FINALIZADO EL EVENTO, RECONOCIMIENTO

' Y/O CARTA DE AGRADECIMIENTO AL CONFERENCISTA, GRUPQOS
 MUSICALES, ETC. EN ORIGINAL Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).

' RECIBE DOCUMENTO Y FIRMA ACUSE DE RECIBO.

| REGISTRA INFORMACION DEL NUMERO DE ASISTENTES AL
| EVENTO, EN FORMATO DE ESTADISTICA MENSUAL Y ENVIA EN
ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
 CULTURALES DEL M.N.I. Y COPIA (ACUSE DE RECIBO).
'NOTA: TRIMESTRALMENTE SE REPORTA A LA DIRECCION DEL
'M.N.I.  UN CONCENTRADO DE EVENTOS CULTURALES
| REALIZADOS DURANTE EL PERIODO.

| RECIBE INFORMACION DE EVENTOS, INTEGRA EN FORMATO DE
| ESTADISTICA MENSUAL DE VISITANTES AL M.N.I. EN HOJA
' ELECTRONICA E IMPRIME DOS TANTOS.

'ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL PARA LA
 DIRECCION DEL M.N.I. Y COPIA DE ACUSE DE RECIBO, FORMATO
| DE ESTADISTICA MENSUAL DE VISITANTES Y ASISTENTES A
EVENTOS

RECIBE MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL, FORMATO DE
'ESTADIST[CA MENSUAL DE VISITANTES Y ASISTENTES A
EVENTOS, Y EN SU MOMENTO REPORTE TRIMESTRAL.

| ANALIZA INFORMACION RECIBIDA Y GENERA INSTRUCCIONES
| Y/O OBSERVACIONES AL RESPECTO.

- LA INFORMACION ES CORRECTA: CONTINUA EN LA
i ACTIVIDAD No. 52.

'~ LAINFORMACION NO ES CORRECTA: CONTINUA EN
LA ACTIVIDAD No. 51

;DEVUELVE INFORMACION RECIBIDA CON OBSERVACIONES Y/O
CORRECCIONES, CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD No. 456.



ENVIA ESTADISTICA MENSUAL Y REPORTE TRIMESTRAL EN
FECHAS ESTABLECIDAS MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y 4
COPIAS, DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.
COPIA 1 A LA COORDINACION NACIONAL DE MUSEOQOS Y
EXPOSICIONES.

COPIA 2 A LA DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS DEL INAH.

COPIA 3 AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL M.N.I,

COPIA 4 ARCHIVO (ACUSE DE RECIBO).

|| TERMINO.



IT1.5.%

DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES,

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL 3% LAS INTERVENC IONES.

i

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO OE PROMOC.ON CULTURAL

GRUPOS Y/0 ESPECIALISTAS

' INICIO ’
1 1

DA INSTRUCCIONES
PARA QUE SE GENE 1_
RE PROGRAMA ANUAL

2

RECIBE OFICIO CON
INSTRUCCIONES Y [T

r

DE EVENTOS CULTU
RALES

QF. SOLICITUD
PROGRAMA o]
ANUAL

RECIBE,ANALIZA Y
VALORA PROPUESTA
ANUAL DE EVENTOS

CBJETIVOS PARA LA
LABORACION DE
PROGRAMA ANUAL

OF. SOLICITUD
PROGRAMA ]
ANUAL

ESTABLECE CONTAC
TO ¥ SOLICITA
INFORMAC [ON

T

RECIBE SOLICITUD
DE INFURMACION Y

MEDIANTE
OF ICIO

OFICIO

| SOLICITUD O

[

RECIBE
INFORMACION ¥
ELABORA PROPUESTA

ENTREGA [NFORMA
CION PASA ELABCRA
CICN DE 2ROGRAMAS

INFCRMACION

OE PROGRAMA ANUAL
DE EVENTQS

INFORMAC ION

ENVIA PROPUESTA
CE PROGRAMA ANUAL

PARA AUTORIZACICON

PROPUESTA
PROG. ANUAL DE
EVENT,

MEMORANDUM 0O

2
LA
PROPUESTA
ANUAL DE
EYENTOS

ANOTA
DESERVACIONES Y/0
COMENTARIOS ¥
DEVUELVE PARA

DE EVENTOS PARA
AUTORIZACION MED.
ANTE  MEMORANDUM

PROPUESTA
PROG. ANUAL DE
EVENT.

MEMORANDUM O

RECIBE PROPUESTA
ANUAL DE VENTCS

h 4

CON OBSERVACICNES
Y/O COMENTARIOS
PARA CORREGIR

PROPUESTA
PROG. ANUAL

]
CORRIGE
PROPUESTA ANUAL




DEPENDENCIA :MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DIRECCION CEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTEAVENCIONES.

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

1
|
DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E
INTERVENC IONES |
]
!
|
]
11 12 §
ENVIA PROPUESTA REC:BE

DE PROGRAMA ANUAL 1 PROGRAMA ANUAL f
AUTORIZADO > DE_EWENTOS H
AUTORIZADO i
PROGRAMA PROGRAMA i

ANUAL EVENTOS ANLAL EVENTOS

| 13

= ENVIA FROGRAMA
ANUAL DE EVENTOS
A LAS AREAS
INVOLUCRADAS MEDI
ANTE MIMORANDUM

—

FROGRAMA
ANUAL EVENTOS

MEMCRANDUM O

| 14

RECIBE COPIA
DE PROGRAMA ANUAL
DE EVENTOS PaRA

PROGRAMAR

NECESIDADES

PROGRAMA
ANUAL EVENTCS

REALIZA TRAMITES
CORRESPONDIENTES
PARA LA REALIZa
CION DE LOS EVEN
TOS DE ACUERDO AL
TIPO DEL MISMO.
LCS TRAMITES SON:
-CUBRIR NECESIDA
DES DE MATERIAL
PARA SU REALIZa

CION

=PAGQ DE PONENTES

~REPORTE A AREAS
CENTRALES DEL
INAH SOBRE INGSE
505 OBTENIDOS

~APOYO EN TRASLA |

DOS DE GRUPQS
1C.

TIEMPO DE
REALIZACICN
| DE EVENTCS




DEPENDENCIA :MUSEQC NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSED NACIONAL OE LAS INTERVENCIONES

L.#ECCION Y SUBDIRECCION TECNICA
DEL MUSEQ MACIONAL DE LAS
INTERVENC IONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES

SECCICN DE INTENCENCIA

20

RECIBE, ANALIZA Y
VALORA PROPUESTA
DE DIFUSICN PARA 14——

DISELA Y ELABORA
PROPUESTA DE DIFU
SION PARA EVENTOS
(TRIPTICOS.CARTE
LES,PROG. DE WANO)

PROPUESTA
0E DIFUSICN

ENVIA
PROPUESTA DE i

AUTORIZACION

PROPUESTA
DE DIFUSION

LA
PROPUESTA
DE DIFUSION
PROCEDE

21

ANCTA OBSERVACION
ES Y/0 CAMBIOS EN 1
PROPUESTA DE ZIFU

OIFUSION PARA
AUTORIZACION

PROPUESTA
DE OIFUSION

22

RECIBE PROPUESTA
OE DIFUSICN CON

SION Y DEVUELVE
PARA CORRECCION

PROPUESTA
DE DIFUSION

I 24

DEVUELVE
PROPUESTA DE
DIFUSICH
AUTORIZACA

PROPUESTA
DE DIFUSION

OBSERVACIONES Y/0O
CAMBIOS PARA SU
CORRECCION

PROPUESTA
DE DIFUSION

REALIZA MODIFICA
CIONES DE ACUERDO T
A CORRECCIONES
Y DEVUELVE PARA
SU AUTORIZACION

PROPUESTA
DE DIFUSION

16

RECIBE COPIA DEL
PROGRAMA ANUAL DE
EVENTOS Y PLANEA
DISPOSITIVCS DE
SEGURIDAD PARA
CADA TIPO DE
EVENTO

FROGRAMA
ANUAL EVENTCS

TIEMPO DE
REALIZACICN
DE EVENTOS

>

17

RECIBE COPIA DEL
PROGRAMA ANUAL DE
EVENTOS, ORGANIZA
Y PREPARA LCS ES
PACICS Y NECESIDa
DES REQUERIDAS
CON LA ANTICIPA
CION NECESARIA

PROGRAMA
ANUAL EVENTDS

TIEMPO o€
REALIZACICN
DE EVENTOS




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSEQ NACIONAL OE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEPARTAMENTO OE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFLA

MEDIOS DE COMUNICAACION

DE DIFUSION

EPRO
DUCCIONES DI
FUSION

3@

SOLICITA DE MANE
RA VERBAL APOYO

BASE DE DATOS DE
DOMICILIOS PARA
ENVIO POR CORREC

RECIBE

ADMINISTRATIVOS
26 27
ENVIA ORIGINALES RECIBE
DE DIFUSION PARA 1 Y REPROOUCE
SU REPRODUCCION $ OCRIGINALES DE
EN MIMEOGRAFO 0O DIFUSION DE
FOTOCOP IADORA EVENTOS
ORIGINALES CRIGINALES
CE DIFUSION DE DIFUSION
FOTOCOPIA
DORA
MIMEOGRA
FO
29 28
RECIBE DEVUELVE
ORIGINALES Y ORIGINALES ¥
REPRODUCC IONES REPRODUCCIONES
DE DIFUSION DE DIFUSION
DE EVENTOS DE EVENTOS
ORIGINALES OQRIGINALES

PARA LA [MPRESION
DE ETIQUETAS DE __z————J

DE OIFUSION

REPRO
QUCCIONES D!
FUSION

31

RECIBE sSOLICITUD
DE IMPRESION

DE ETIQUETAS
_—?—P DE BASE DE DATOS
CE DOMICILIOS

J 32

IMPRIME ¥ ENTREGA
ETIQUETAS

ETIQUETAS T4
DE DOMICILIOS
PARA ENVIOS POR

CORREQ

ETIQUETAS
~—

! 14

ENVIA CARTELES DE

EVENTOS PARA SU

COLOCACION EN EL
MODULO DE
INFORMACION

CARTELES

+ 36

ENTREGA MATERIAL

CE DOMICILIOS
PARA ENVIOS POR
CORREQ

ETIQUETAS

°Z DIFUSION (TRIP
-35.FR0GR

15

RECIBE
CARTELES Y LOS
COLOCA EN EL
MOQULO DE
INFORMAC ION

CARTELES

37

RECIBE MATERIAL
DE DIFUSION (TRIP
TICOS. PROGRAMAS
DE MANC Y ETIQUE
TAS PARA SU DOBLA
DO ¥ ENVIO PO™
CORREC

MATERIAL DE
DIFUSION

ETIQUETAS

DCELA MATERIAL DE
DIFUSION,ETIQUETA
Y ENVIA POR
CCRREQ




DEPENDENCIA :MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

PROCEDIMIENTO : DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES EN EL MUSED NACIONAL DE

LaS INTERVENCIONES

L. _CCION/ SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEL MUSEO NACIONAL DE PROMOC [ON MEDIOS DE COMUNICACION | SECCION DE INTENDENCIA RESGUARDO DE GRUPOS Y /0
LAS INTERVENCIONES CULTURAL BIENES CULTURALES ESPECIALISTAS
39 40 41 42
o ELABORA ¥ ENVIA RECIBE ORGANIZA Y ACONDI IMPLEMENTA
BOLETINES 1 BOLETINES 1 CIONA ESPACIOS MEDIDAS DE
DE PRENSA PARA —t DE PRENSA Y $ CON UN DIA DE SEGURIDAD PARA
DIFUSION DE DIFUNDE LOS ANTELACION PARA CADA EVENTO
49 EVENTOS EVENTOS CADA EVENTO
RECIBE FORMATO DE BOLETINES DE BOLETINES DE
ESTADISTICA MENSU PRENSA PRENSA

AL DE VISITANTES
Y ASISTENTES AL

MUSEQ
43
FROMATO DE ES
TADISTICA MEN RECIBE A LOS
PONENTES, GRUPOS
MUSICALES,ETC. Y
MEMORANDUM O COCRDINA EL
EVENTO
ANALIZA
INFORMACION ¥
GENERA DESARROLLO DEL
INSTRUCCIONE Y/0 EVENTO
CBSERVACIONES
Ml
FROMATO DE ES
TADISTICA MEN
44
ENTREGA
RECONOC IMIENTO @
; ¥Y/0 CARTA DE
( AGRADECIMIENTO
LA
INFORMACION

RECONOC IMIENT
O 1/0 CARATA

CORRECTA

ENVIA ESTADISTICA
MENSUAL Y REPORTE 46
TRIMESTRAL EN []

FES4AS ESTABLECI REGISTAA INFORMA

DAS CION DE NUMERO DE
u ASISTENTES EN EL
ESTADISTICA FORMATO DE ESTA
MENSUAL DISTICA MENSUAL
Y LO ENVIA

REPORTE

TRIMESTRAL

FORMATO ESTAD
ISTICA ASIST
o]

o}

=

l '

TIEMPO DEL TIEMPO DEL
CEARROLLO DEARROLLO
DEL EVENTO DEL EVENTO

S——

47 45

RECIBE FCRMATO RECIBE

DE ESTADISTICA RECONOC IMIENTO
DE ASISTENTES AL Y/0 CARTA DE
EVENTO £ INTEGRA AGRADECIMIENTO
LA INFORMACION
EN EL FORMATO DE
ESTADISTICA DE RECONOC [MIENT

VISITANTES EN 0 Y/0 CARTA
HOJA ELECTRONICA

E IMPRIME

FCRMATO ESTAD
ISTICA ASIST

I

A\ 48
ENYIA MEDIANTE
MEMORANDUM FORMA
8 TO DE ESTADISTICA
MENSUAL DE VISITA
NTES Y ASISNTENTE
S AL MUSEQ

MEMCRANDUM O

|
LA !

& |

- )

Z
A




%} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES

ANO

31

02

II1.6.CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL ACERVO CULTURAL DEL

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

= = e ——= = e e ———




AREA: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS DIA | MES
%J INTERVENCIONES

PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y RESTALRACION CE LOS BIBNES 31 X
INAH MUEBLES DAL ACRVO CGATWRAL DE. MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVBNCIONES.

Ir'—

II1.6.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL M.N.I.
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL M.N.1.

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL M.N.I.




INAH

AREA: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.
PROCEDIMIENTO: CONSERVAION Y RESTAURACION DE LOS BIBES

MUBLES DH ACRVO CQUTWRAL DB MUSEO NACONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIA

MES

31

02

I11.6.2. OBJETIVO.

GARANTIZAR LA PERMANENCIA DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES QUE RESGUARDA EL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, A TRAVES DE PRO

] CESOS TECNICOS DE CONSERVACION Y/O
RESTAURACION.

|



AREA: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS pIA | MES [ ANO
@} INTERVENCIONES.

PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y RESTALRACON DE LOS BENES - g | o
INAH MUEBLES DE. ACRO QUTWRAL DAL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

ITI1.6.3. NORMAS DE OPERACION.

EL PROYECTO ESPECIFICO DEBERA SER ELABORADO DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES Y CON BASE EN EL
ANTEPROYECTO PREVIAMENTE ESTABLECIDO, QUEDANDO SUJETO A LA REVISION DE LAS INSTANCIAS
SUPERIORES DEL MUSEO (DIRECCION, SUBDIRECCION TECNICA Y DEPTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS) Y, A LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

INVARIABLEMENTE PERSONAL DE LA SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, CUANDO REALICEN TRABAJOS DE TRATAMIENTO DE CONSERVACION DE BIENES
MUEBLES DEBERAN REALIZARLOS CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION NECESARIAS,
INFORMANDO EN TODO MOMENTO A LA DIRECCION Y AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE RESTAURACION ELABORAR UN PROYECTO ESPECIFICO PARA
LOS TRABAJOS DE CONSERVACION - RESTAURACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL ACERVO DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, PARA LO CUAL DEBERA DE SOLICITAR LA REVISION DEL PROYECTO
POR PARTE DE LAS AUTORIDADES DEL MUSEO Y EN SU CASO CUANDO ASI LO CONSIDERE LA DIRECCION
DEL MUSEO EL PROYECTO SERA AVALADO POR LA COORDINACION NACIONAL DE RESTAURACION DEL
PATRIMONIO CULTURAL DEL INAH.

ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE RESTAURACION ELABORAR UN INFORME DE INTERVENCION,
MISMO QUE DEBE CONTEMPLAR: DIAGNOSTICO, REGISTRO GRAFICO Y FOTOGRAFICO, ASI COMO LOS
TRATAMIENTOS REALIZADOS, INCLUYENDO LAS RECOMENDACIONES PARA SU MANEJO Y CRITERIOS DE
CONSERVACION PREVENTIVA,

INVARIABLEMENTE PERSONAL DE RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
DEBERA REALIZAR UN DICTAMEN PREVIO AL TRATAMIENTO DE LAS PIEZAS QUE ASI LO REQUIERAN DE
MANERA EMERGENTE (POR NECESIDADES DE MONTAJE, PRESTAMOS O DETERIOROS).

INVARIABLEMENTE PERSONAL DE LA SECCION DE RESTAURACION DEBERA DE PROGRAMAR UN
MONITOREO CONTINUO PARA LAS PIEZAS QUE HAN RECIBIDO UN TRATAMIENTO DE CONSERVACION
RESTAURACION.

INVARIABLEMENTE PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS PIEZAS SUJETAS A TRATAMIENTO DE
CONSERVACION-RESTAURACION, PERSONAL DE LA SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA INFORMAR MEDIANTE MEMORANDUM A LA DIRECCION DE QUIEN
DEPENDE Y A LOS DEPARTAMENTOS DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES Y DE MUSEQGRAFIA,
SEGUN CORRESPONDA.

LA DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCICNES Y EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, DEBERAN EVALUAR LOS INFORMES TRIMESTRALES QUE QUEDAN REGISTRADOS Y
ESTAR EN CONDICIC!v DE DETERMINAR EL AVANCE OBTENIDC DURANTE EL ANO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.6.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS BIENES CULTURALES
MUEBLES DEL ACERVO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEQO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

AREA: DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

SECCION DE
RESTAURACION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

ANUALMENTE

ELABORA DOCUMENTO DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CONSERVACION-RESTAURACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL
ACERVO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ENVIA DOCUMENTO DE DIAGNOSTICO A LA DIRECCION DEL
MUSEO, PARA SU VALORACION Y AUTORIZACION, MEDIANTE
MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION Y

COPIA DE ACUSE DE RECIBO.

RECIBE Y ANALIZA DOCUMENTO (DIAGNOSTICO).
EL DOCUMENTO ES VIABLE:

- SIES VIABLE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.6.
- NO ES VIABLE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 4.
NO ES VIABLE:

DEVUELVE PARA SU CORRECCION,
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No 5.

CONTINUANDO  EL

RECIBE DOCUMENTO (DIAGNOSTICO) CON OBSERVACIONES Y
REALIZA CORRECCIONES, CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD No.
2.

SI ES VIABLE:
AUTORIZA Y DEVUELVE DOCUMENTO A LA SECCION DE
RESTAURACION PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO
ESPECIFICO, CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA
ACTIVIDAD No 7.

RECIBE DOCUMENTO Y ELABORA PROYECTO ESPECIFICO, DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO.

ENTREGA MEDIANTE MEMORANDUM EL PROYECTO ESPECIFICO,
DE LA SIGUIENTE MANERA:
ORIGINAL A LA DIRECCION DEL M.N.I.

| COPIA 1 AL DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
{ DEL M.N.L.
' COPIA 2 ACUSE DE RE(

m




DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

10

11

12

14

15

RECIBE Y TRAMITA RECURSOS DEL PROYECTO ESPECIFICO ANTE
LA SECRETARIA TECNICA DEL INAH A TRAVES DE LA DIRECCION
DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DEL MISMO INSTITUTO.

RECIBE DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS A TRAVES DE LA TESORERIA GENERAL DEL INAH
{ EN DEPOSITO BANCARIO A LA CUENTA DEL MUSEQO, RECURSOS
FINANCIEROS PARA APLICARLOS DE ACUERDO AL PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO Y AL PROYECTO ESPECIFICO REALIZADO.

| REALIZA TRABAJOS DE CONSERVACION-RESTAURACION DE LOS
|BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

%ELABORA INFORME DE INTERVENCION QUE DEBE INCLUIR EL
| DIAGNOSTICO, REGISTRO  GRAFICO Y FOTOGRAFICO,
DESCRIPCION DE LOS TRATAMIENTOS REALIZADOS Y
RECOMENDACIONES SOBRE EL MANEJO Y CONSERVACION
| PREVENTIVA.

|ENTREGA PIEZAS CONSERVADAS-RESTAURADAS PARA SU
UBICACION MEDIANTE MEMORANDUM SEGUN CORRESPONDA.
EL DESTINO DE LA(S) PIEZA(S) ES:

- EXPOSICION PERMANENTE: CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No 14,

- ALMACEN DE COLECCIONES: CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No 15,

- PRESTAMO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 16.

SI EL DESTINO DE LA(S) PIEZA(S) ES EXPOSICION
PERMANENTE:

ELABORA MEMORANDUM PARA LA ENTREGA DE PIEZAS DE LA
SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

COPIA 1 DIRECCION DEL M.N.I.

COPIA 2 AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

COPIA 3 ACUSE DE RECIBO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 17.

SI EL DESTINO DE LA(S) PIEZA(S) ES ALMACEN DE
COLECCIONES:

ELABORA MEMORANDUM PARA LA ENTREGA DE PIEZAS DE LA
SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
| CULTURALES.

| COPIA 1 A LA DIRECCION DEL M.N.I.

| COPIA 2 ACUSE DE RECIBO

| CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 19.




DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

SECCION DE RESTAURACION
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

16

17

18

18

20

21

22

SI EL DESTINO DE LA(S) PIEZA(S) ES PRESTAMO:
ELABORA MEMORANDUM PARA LA ENTREGA DE PIEZAS DE LA
SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION M.N.LI.

COPIA 1 DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

COPIA 2 ACUSE DE RECIBO.

PASA A LA ACTIVIDAD No. 18

RECIBE PIEZA(S) MEDIANTE MEMORANDUM Y LA(S) MONTA EN
SALAS.
CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD No. 20.

RECIBE PIEZA(S) MEDIANTE MEMORANDUM Y SE REMITE AL
PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS EXTERNOS DE
COLECCIONES.

TERMINO,

RECIBE PIEZA(S) MEDIANTE MEMORANDUM Y ALMACENA.

REALIZA TRABAJOS DE MONITOREO DE MANERA PERMANENTE
EN LAS PIEZAS DEL ACERVO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

REALIZA REPORTE TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES

ENVIA MEDIANTE MEMORANDUM EL REPORTE TRIMESTRAL, DE
LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COPIA 1 ACUSE DE RECIBO (ARCHIVA).

TERMINO



II1.6.5

DEPENDENCIA :MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

PROCEDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACICN DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL ACERVO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

—_—

|

f

SECCION DE RESTAURACION

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATTVOS

|

INICIO

. 8

ANUALMENTE

——

ELABORA DIAGNOSTI
CO DE NECESIDADES
CE  CONSENVACION-
RESTAURACION DE
LOS BIENES MUEBLE
S DEL ACERVO DEL
MUSEQ NACIONAL DE
LAS [NTERvV.

DIAGNOSTICO
0

ENVIA DIAGNOSTICO
MEDIANTE

RECIBE
DIAGNOSTICO

# MEMCORANDUM PARA
SU VALORACION
Y AUTORIZACICN

OIAGNOSTICO
o

MEMORANOUM O

BECTAE

DIAGNOSTICO
CON DBSERVACIONES
Y REALIZA
CORRECCIONES

DIAGNOSTICO
o]

Y
ANALIZA

DIAGWCSTICO
o}

MEMCRANDUM O

EL
DIAGNOSTICO

ES
VIABLE

ANOTA CBSERAVACIO
NES Y DEVUELVE EL

RECIBE
DIAGNOSTICO
AUTORIZADO ¥
ELABORA PROYECTO
ESPECIFICO

DIAGNCSTICO
AUTQRIZADO

PROYEC
TO ESPECIFICO

ENVIA

DIAGNOSTICO PARA
SU CORRECCION

DIAGNOSTICO

f 5

f————————] PARA ELABORACION

AUTORIZA ¥ DEVUEL
VE EL DIAGNOSTICO

DEL PROYECTO
EPECIFICO

DIAGNOSTICO
AUTORIZACO

RECIBE PROYECTO
ESPECIFICO ¥
TRAMITA RECUASOS
ANTE LA
SECRETARIA
TECNICA DEL INAH
A TRAVES DE LA
DIRECCION DE
ANALISIS ¥
SEGUIMIENTO( INAH)

PROYECTO
ESPECIFICO




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE _4S INTERVENCIONES,

PROCEDIMIENTO : ZONSERVACION Y RESTAURACION OF LOS BIENES CULTURALES MUEBLES DEL ACERVO DEL MUSED NACIONAL DE LAS [NTERVENCIONES

SECCION DE RESTAURACION

1€

RECIBE DE LA
COORD INACION NAL.
DE RECURSOS FINAN

CIEROS DEL INAH
A TRAVES DE LA TE
SORERIA GRAL. DEL
INAH EN DEPOSITO
BANCARIO A LA CUE
NTA DEL MN! RECUR

505 FINANCIEROS

PARA APLICARLOS

‘ 1

REALIZA TRABAJOS
s . OE CONSERVACION-
RETAURACICN DE
LOS BIENES CULTU
RALES DEL MNI

‘ 12

ELABORA
INFORME DE
INTERVENCION

o

ENTREGA PIEZAS

( CONSERVADAS-

RESTAURADAS SEGUN
CORRESPCNDA

SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE DESTING PRESTAMO
o]

£
PIEZAS

?

ALMACEN

1 14 1 15 i 16
ENTREGA PIEZAS ENTREGA PIEZAS ENTREGA PIEZaS
MEDIANTE MEDIANTE MEMORAN MEDIANTE
MEMORANDUM AL OUM AL DEPTOD. DE MEMORANDUM & L&
DEPTO. DE RESGUARDO DE DIRECCION CEL
MUSEOQGRAF 1A BIENES CULTUSALES MM
MEMCRANCLM MEMCRANDGLM MEMORANC M




DEPENDENCIA :MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DIRECCION DEL MUSEQD NACIONAL DE LAS INTERVENCICNE
PROCEDIMIENTO : CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS BIENES CULTURALES MUESLES DEL

2.

ACERYO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE MUSECGRAFIA

DIRECCION DEL MUSEC NACICNAL
DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO CE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES

SECCICN DE RESTAURACICN

17

RECIBE PIEZAS
MEDIANTE
MEMORANCUM ¥ LAS
MONTA EN SALAS DE
EXP. PERMANENTE

MEMCRANDUM
o]

RECIBE PIEZAS
MEDIANTE

MEMORANDUM

MEMCRANDUM
o

MOV IMIENTD

EXTERNO DE
COLECCIONES

I11.3.5.

RECIBE PIEZAS
MEDIANTE
MEMORANDUM Y LAS
ALMECENA

MEMCRANDUM

29

REALIZA TRABAZDS

r

DE MCNITOREC 2E
MANERA PERMANENTE
EN LAS PIEZAS DEL

ACERVO DEL MNI

i 21

REALIZA REPCRTE
TRIMESTRAL

DE
ACTIVIDADES

REPQRTE
TRIMESTAAL

TRIMESTRAL MECIAN

EMVIA REPCRTE

TE MEMORANDUM A
LA SUBDIRECCION
TECNICA DEL MNI

REPORTC
TRIMESTAAL

MEMORANC'M




INAH

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

DIA

MES

ANO

31

02

II1.7. MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

|

e




AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA
PROCEDIMIENTO: MONTAJE DE EXPOSICIONES DE. MUSEO NACIONAL DE

DIA | MES || ANO

INAH LAS INTERVENCIONES. 31

02

II1.7.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

- SECCION DE INVESTIGACION DEL M.N.I.
B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
- DIRECCION DEL M.N.I.

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL M.N.I.

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL M.N.I.
- SECCION DE INTENDENCIA.




% AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. pIA | MES [ ANO

PROCEDIMIENTO: MONTAE DE EXPOSIJONES DEL MUSEOQ NACIONAL 31 X 02
INAH DE LAS INTERVENCIONES

II1.7.2. OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEOQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE FACILITAR SU ADECUADA REALIZACION.




