AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MONTAE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO 5 " o
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

III.7.3. NORMAS DE OPERACION.

* ES OBLGACION DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, ELABORAR EL CALENDARIO DE EXPOSICIONES PROGRAMADAS DURANTE EL ANO,
TOMANDO EN CUENTA LAS ACTIVIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO
DEL MONTAJE DE EXPOSICIONES (INVESTIGACION, BODEGA DE COLECCIONES, RESTAURACION,
CARPINTERIA, INTENDENCIA, ADMINISTRACION, ETC). ASIMISMO, TODAS LAS AREAS DEL MUSEO
DEBERAN DE SABER EL MOMENTO EN EL QUE PARTICIPARAN, ELLO DE ACUERDO CON LAS
INDICACIONES DEL DEPARTAMENTO DE MUSEQGRAFIA.

« INVARIABLEMENTE, SERA LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, QUIEN
SELECCIONE Y DECIDA LOS TEMAS MAS CONVENIENTES O DE MAYOR INTERES PARA LAS EXPOSICIONES
QUE SE TENGAN QUE MONTAR.

* ES RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
SOLICITAR A LA SECCION DE INVESTIGACION LA ELABORACION DE UN GUION CIENTIFICO,
(DOCUMENTO QUE ES RESULTADO DE LA INVESTIGACION DEL TEMA QUE FUE SELECCIONADO). PARA SU
REALIZACION ES NECESARIO TOMAR EN CUENTA LA HIPOTESIS, MARCO TEORICO Y BIBLIOGRAFIA. EL
GUION CIENTIFICO ES IMPORTANTE EN EL MUSEOQ POR QUE ES LO QUE PERMITE POSTERIORMENTE LA
REALIZACION DE GUIONES TEMATICOS, GUIAS DE SALA, GUIONES PARA AUDIOVISUALES, SINTESIS
TEMATICAS, TEMARIOS DE CURSOS DE EXTENSION CULTURAL, CEDULARIOS, TRIPTICOS, FOLLETOS
TEMAS DE CARTELES, BOLETINES DE PRENSA, ENTREVISTAS, ETC..

* ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE INVESTIGACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, ENTREGAR A TIEMPO LAS PROPUESTAS DE  TEMAS PARA EXPOSICION AL
DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

* ES RESPONSABILIDAD DEL INVESTIGADOR ENCARGADO DE LA EXPOSICION, REALIZAR LA LISTA DE
OBRA Y/O PIEZAS QUE CONFORMAN LA EXPOSICION, LO CUAL SE DEBERA DE REALIZAR CON BASE AL
GUION CIENTIFICO, ADEMAS DE REGISTRARLO EN EL FORMATO M-1,

* ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE INVESTIGACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, ENTREGAR A TIEMPO EL GUION TEMATICO, BASE FUNDAMENTAL PARA QUE EL
DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA ELABORE EL PROYECTO MUSEOGRAFICO.

« ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE INVESTIGACION, LA ELABORACION DE LOS TEXTOS PARA EL
CEDULARIO (INTRODUCTORIA, EXPLICATIVAS O TEMATICAS, TEXTUALES, DE PIE DE OBJETO Y DE
CONCLUSION), ASI COMO DE (A SELECCION DEL MATERIAL DE APOYO GRAFICO (CEDULAS,
FOTOGRAFIAS, GRAFICOS, CUADROS CRONOLOGICOS, ETC).

*  SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA, EL DISENO DE LA IMAGEN GRAFICA DE
LA EXPOSICION, ESTO ES: COLOR DEL CEDULARIO, TITULOS, GRAFICOS, Y SENALAMIENTOS, ASI COMO|

LA TIPOGRAFIA Y LOS TAMANOS, PARA QUE SEAN ACORDES CON EL PLANTEAMIENTO DE LA '.
MUSEQGRAFIA. |

]

l

'- INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSZO NACIONAL DF Lis

INTERVENCIONES DEBERA E_A3CRAR EL PROYECTO MUSECGRAFICO, EL CiiAL DESE DE CONTT™PLAS
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AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MONTAE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO 31 X 02
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO - DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES DEBERA ELABORAR, PLANOS, ESQUEMAS, MAQUETAS O CARPETAS DE PRESENTACION
QUE PERMITAN MOSTRAR DE MANERA CLARA Y DIDACTICA LA CONCEPCION GENERAL DE LA
EXPOSICION, Y ASI MISMO FACILITAR A LOS ENCARGADOS DE LA PRODUCCION Y MONTAJE LA
REALIZACION DE LA EXPOSICION.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES ELABORAR EL GUION MUSEOGRAFICO, DOCUMENTO QUE RESULTA DEL PROYECTO
MUSEOGRAFICO EN DONDE SE DEFINE CANTIDAD, COLOR Y ESPECIFICACION DE MATERIALES Y DATOS
TECNICOS DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS QUE SE TENDRAN QUE PRODUCIR Y
PINTAR PARA LA EXPOSICION, ASI COMO LA CANTIDAD DE LUMINARIAS QUE DE MANERA TENTATIVA SE
VAN A UTILIZAR. EL GUION MUSEOGRAFICO ES LA BASE PARA QUE, CON EL ES POSIBLE REALIZAR LOS
PRESUPUESTOS Y LA RUTA CRITICA EN LA ETAPA DE LOS TRABAJOS.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA SOLICITAR EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, QUIEN A SU VEZ TRAMITA LA
SOLICITUD CON LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

ES RESPONSABILIDAD DEL MUSEOGRAFO REALIZAR LAS COMPRAS DEL MATERIAL UNA VEZ QUE ES
MINISTRADO EL RECURSO ECONOMICO. LOS MATERIALES COMPRADOS DEBERAN TENER FACTURA EN
DONDE SE ENCUENTRE EL RFC DEL INAH Y ADEMAS DEBE DE CORRESPONDER EL CONCEPTO DE LA
COMPRA CON LA PARTIDA PRESUPUESTAL AUTORIZADA. SI LA COMPRA ES POR MAS DE 5000 PESOS, SE
PROCEDERA A SOLICITAR TRES COTIZACIONES COMPRANDO EN EL LUGAR MAS BAJO, SI EL
MUSEOGRAFO DECIDE QUE COMPRARA EN EL LUGAR DEL PRECIO MAS CARO, TENDRA QUE PRESENTAR
POR ESCRITO LOS MOTIVOS DE CARACTER TECNICO QUE LO LLEVAN A TOMAR ESTA DECISION Y
DEBERA ESPERAR A QUE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA AUTORIZACION
PARA COMPRAR.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS DE
PRODUCCION Y MONTAJE DE LAS EXPOSICIONES UNA VEZ QUE SE HAN COMPRADO LOS MATERIALES
PARA ELLO

INVARIABLEMENTE LOS DEPARTAMENTOS DE MUSEOGRAFIA Y DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
DEBERAN DE APOYAR PARA LO QUE SE REQUIERA EN EL TRASLADG DE PIEZAS DEL ACERVO CULTURAL
DEL MUSEO QUE SE USEN EN LA EXPOSICION, LO CUAL DEBERA DE HACERSE DE LA SIGUIENTE MANERA:
USAR GUANTES BLANCOS DE ALGODON, NO EXPONER LAS OBRAS AL RAYO DIRECTO DEL SOL, UNA VEZ
LLEGADAS LAS PIEZAS A SALAS, COLOCARLAS EN UN LUGAR SEGURO Y CON PERMANENTE VIGILANCIA,
NO HACER NADA QUE PUEDA PONER EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE LAS OBRAS COMO SON: MANIOBRAS
DE ALTO RIESGO CERCA DE ELLAS O LA UTILIZACION DE SOLVENTES, NO CARGAR MAS DE UN OBJETO A
LA VEZ; EN EL CASO DE CUADROS COLOCAR TACONES Y NUNCA PONER LA OBRA DIRECTAMENTE EN EL
PISO, EN EL CASO DE OBJETOS PEQUENOS HABILITAR UNA MESA Y FORRARLA DE ALGUN MATERIAL NO
NOCIVO PARA LOS OBJETOS, EN EL CASO DE OBJETOS GRANDES UTILIZAR COLCHONETAS.

INVARIABLEMENTE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA Y LA SECCION DE
INVESTIGACION, DEBERAN DE TRABAJAR DE MANERA CONJUNTA EN CUANTO A LA SUPERVISION DEL |
DISENO Y LA PRODUCCION DEL MATERIAL DE APOYQO GRAFICO, CON EL FIN DE QUE SE 2EALICEN DEI
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE (A EXPOSICION EN,TIEMPO Y T2 DAL |




AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA. DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: MONTAE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ - . 02
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

ES RESPONSABILIDAD DE LA SECCION DE MUSEOGRAFIA GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LAS PIEZAS
QUE TENGA QUE MONTAR CON EL FIN DE EVITAR CUALQUIER RIESGO, LO CUAL SE DEBERA DE HACER
FOANDO MOBILIARIO Y/O PIEZAS, MANTENIENDO LIMPIA Y DESPEJADA EL AREA, ETC.

INVARIABLEMENTE LA SUBDIRECCION TECNICA A TRAVES DE LA SECCION DE RESTAURACION DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA REALIZAR UNA VALORACION Y RECONOCIMIENTO
DE LAS PIEZAS QUE SE VAYAN A EXHIBIR CON EL FIN DE EVITAR CUALQUIER RIESGO EN SU MONTAJE.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DIRIGIR LOS TRABAJOS DE ILUMINACION,
CON EL APOYO DE LA SECCION DE INTENDENCIA Y BAJO LOS CRITERIOS DE CONSERVACION DE LA
SECCION DE RESTAURACION DEL MUSEO. '

SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, A TRAVES DEL ALMACEN DE COLECCIONES, REALIZAR DE MANERA
OPORTUNA LA ENTREGA DE PIEZAS PARA EXHIBICION, AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA, LO CUAL
DEBERA DE HACERSE EN EL FORMATO DE REGISTRO CORRESPONDIENTE.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES ENTREGAR LA(S) SALA(S) TERMINADAS AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
BIENES CULTURALES(MEDIANTE RELACION DE MATERIALES), PARA SU RESGUARDO Y VIGILANCIA
DURANTE EL TIEMPO DE EXHIBICION DE LA EXPOSICION.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES SUPERVISAR Y VIGILAR LAS SALAS RECIBIDAS POR PARTE DEL
DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES SUPERVISAR QUE LA EXPOSICION SE MANTENGA PRESENTABLE DURANTE EL TIEMPO
DE LA EXHIBICION.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES UNA VEZ CONCLUIDO EL PERIODO DE LA EXPOSICION, REALIZAR LOS TRABAJOS DE
DESMONTAJE Y ENTREGAR LOS OBJETOS AL RESPONSABLE DEL ALMACEN DE COLECCIONES, MEDIANTE
EL FORMATO DE ENTREGA, FIRMANDO DE CONFORMIDAD POR AMBAS PARTES.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS II1.7 .4,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES
DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS AREA: DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA
INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION

SECCION DE INVESTIGACION |
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES. |

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVECNIONES,

1

4

5

10

| INVESTIGA TEMAS PARA LA REALIZACION DE MONTAJES DE
| EXPOSICIONES (TEMPORALES, TRADICIONALES, MENSUALES,
| ETC.). :

 ELABORA PROPUESTAS DE TEMAS PARA LA REALIZACION DE
MONTAJE DE EXPOSICIONES.

_I ENTREGA A LA DIRECCION DEL MUSEO PROPUESTA DE TEMAS
| PARA LA REALIZACION DE MONTAJES DE EXPOSICIONES.

| RECIBE PROPUESTA.

| ANALIZA Y VALORA SI LOS TEMAS SON LOS ADECUADOS.
'¢LOS TEMAS SON LOS ADECUADOS?

'- NO SON LOS ADECUADOS, EL PROCEDIMIENTO
i CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 6.

- SI SON LOS ADECUADOS, EL PROCEDIMIENTO
I CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 7.

; ELABORA MODIFICACIONES Y OBSERVACIONES A LOS MISMOS
'Y LOS DEVUELVE PARA SU CORRECCION, Y EL PROCEDIMIENTO
|' REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 2.

'AUTORIZA LA PROPUESTA Y LA DEVUELVE PARA LA
iELABORACION DEL GUION CIENTIFICO, Y EL PROCEDIMIENTO
| CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 8.

EINFORMA AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DE LOS TEMAS
| SELECCIONADOS PARA LA ELABORACION DEL CALENDARIO
| TENTATIVO DE EXPOSICIONES.

- RECIBE INFORMACION DE LOS TEMAS SELECCIONADOS.

'ELABORA  CALENDARIO TENTATIVO  DE EXPOSICIONES,
TOMANDO EN CUENTA LAS FECHAS RELACIONADAS CON LA
MAYOR AFLUENCIA DE .ISITTANTES EN EL ANO, Y LAS

s o Pl Eale T —i W AEELE AET ISR
ACTIVIDADES QUiE mEai 170, > _AS ARELS DEL MUSED



DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE INVESTIGACION

DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

alal

' ENTREGA CALENDARIO TENTATIVO DE FECHAS DE MONTAJE DE
| | EXPOSICIONES PARA SU REVISION Y AUTORIZACION.,

‘ | RECIBE CALENDARIO DE FECHAS TENTATIVAS PARA EL MONTAJE
| ' DE EXPOSICIONES.

‘ ANALIZA Y VERIFICA LAS FECHAS PROPUESTAS.
|
| ELAS PROPUESTAS SON LAS ADECUADAS?

- NO SON LAS ADECUADAS, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 14.

!

- SI SON LAS ADECUADAS, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 15.

'REALIZA  MODIFICACIONES  Y/O  OBSERVACIONES AL
| CALENDARIO  TENTATIVO Y LO DEVUELVE PARA SU
| CORRECCION, REGRESANDO EL PROCEDIMIENTO A LA
 ACTIVIDAD No. 10.

| | AUTORIZA CALENDARIO TENTATIVO, DEFINE TITULOS PARA LAS

EXPOSICIONES Y LO DEVUELVE PARA LA ELABORACION DEL
' DISENO GRAFICO DE LA IMAGEN DE LA EXPOSICION,
| CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 16.

!RECIBE CALENDARIO AUTORIZADO Y TITULOS PARA LAS
i EXPOSICIONES.

 NOTA: LAS ACTIVIDADES No. 13 A LA 20 SE REALIZAN DE
'MANERA SIMULTANEA POR ELLO ESTA ACTIVIDAD
|  CONTINUA EN LA No. 22

: RECIBE PROPUESTA DE TEMAS AUTORIZADA.
|

iELABORA EL GUION CIENTIFICO, CONTEMPLANDO LOS
SIGUIENTES PASOS:

ELABORACION DEL PROYECTO (HIPOTESIS, MARCO
| TEORICO, CRITERIO DE PERIODIZACION-ESQUEMA Y
| BIBLIOGRAFIA)

- RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION.

|- REDACCION.

- CORRECCION

- EDICION.

| SELECCIONA EN COORDINACION CON LA SECCION DE
RESTAURACION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, PIEZAS DE COLECCION Y OBJETOS QUE
FORMARAN PARTE DE LA EXPOSICION.

ELABORA (A LISTA CE CBRA EN EL FORMATO M-1 EL CUAL
REUNE LOS DATOS CUE SE BSQUIEREN EN DIFERENTES
MOMENTOS DEL PRGCZZZ DE TPASAID PARA EL MONTASE DF

UNA XPOSA_ION.



DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.,

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

| ELABORA  EL GUION TEMATICO, ESTABLECIENDO LA
|ESTRUCTURA TEMATICA, EL ORDEN DE EXHIBICION DE LOS
| OBJETOS, MATERIAL DE APOYO GRAFICO Y TEXTOS PARA EL
| CEDULARIO CON QUE CONTARA LA EXPOSICION.

(ENTREGA LISTA DE OBRA EN EL FORMATO M-1, GUION
TEMATICO Y TEXTOS PARA EL CEDULARIO PARA SU
| VERIFICACION Y APROBACION.

|

| RECIBE LISTA DE OBRA EN FORMATO M-1, GUION TEMATICO Y
i TEXTOS PARA EL CEDULARIO QUE CONTENDRA LA EXPOSICION.

| ANALIZA Y VERIFICA INFORMACION.
| ¢LA INFORMACION ES CORRECTA?
|

- NOES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
| LA ACTIVIDAD No. 25.
- SI ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
i LA ACTIVIDAD No. 26

| REALIZA MODIFICACIONES Y/O OBSERVACIONES Y LA DEVUELVE
| PARA SU CORRECCION, REGRESANDO EL PROCEDIMIENTO A LA
ACTIVIDAD No. 21.

|ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA LA LISTA DE
| OBRA EN FORMATO M-1, GUION TEMATICO Y LOS TEXTOS PARA
'EL CEDULARIO, CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA
| ACTIVIDAD No. 27.

|
| RECIBE LISTA DE OBRA EN FORMATO M-1, GUION TEMATICO Y
i| TEXTOS PARA EL CEDULARIO.

EREALIZA EL DISENO DE LA IMAGEN GRAFICA PARA LA

| EXPOSICION.

|

| ELABORA EL PROYECTO MUSEOGRAFICO CONSIDERANDO LOS

| SIGUIENTES ASPECTOS:

'~ ANALISIS DE LA TEMATICA.

- ANALISIS DE LA COLECCION Y MATERIALES EN GENERAL
(TAMANO, MATERIALES Y PESO, ESTADO DE CONSERVACION,
COLOR, Y CANTIDAD).

.- ANALISIS DEL ESPACIO.
‘- SEGURIDAD.

CONSULTA CON LA SECCION DE RESTAURACION EL DISENO DE
SOPORTE Y/O MOBILIARIO MUSEOGRAFICO, PARA LA ADECUADA
CONSERVACION DE LAS COLECCIONES.



DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DIRECCION Y
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCICNZS

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

|CONSULTA CON EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
 CULTURALES EL DISENO MUSEOGRAFICO PARA FACILITAR LA
IMPLEMENTACION DE DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD DIRIGIDOS
A LAS COLECCIONES Y A LOS VISITANTES A LA EXPOSICION.

ENTREGA PROYECTO MUSEOGRAFICO PARA SU REVISION Y
APROBACION.

RECIBE PROYECTO MUSEOGRAFICO Y ANALUZA LA
INFORMACION.

| ¢LA INFORMACION ES CORRECTA?

- NO ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
| LA ACTIVIDAD No 34.
|

| SI ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN
- LA ACTIVIDAD No, 35.

REALIZA AJUSTES Y/O OBSERVACIONES Y LO DEVUELVE PARA SU
| CORRECCION, REGRESANDO EL PROCEDIMIENTO A LA
| ACTIVIDAD No. 29.

|
‘ DEVUELVE EL PROYECTO MUSEOGRAFICO AUTORIZADO, PARA LA
' ELABORACION DEL GUION MUSEOGRAFICO, Y ELABORA LAS
ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSION DE LA EXPOSICION,
| CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 36.

| RECIBE PROYECTO MUSEOGRAFICO AUTORIZADO.

ELABORA GUION MUSEOGRAFICO EN FORMATO M-2,
DEFINIENDO CANTIDAD Y COLOR, Y ESPECIFICANDO
| MATERIALES Y DATOS TECNICOS DE CADA UNO DE LOS
ELEMENTOS MUESOGRAFICOS PARA LA EXPOSICION.

DEFINE EL DISENO PARTICULAR Y CONSTRUCTIVO DE TODOS
LOS ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS.

ELABORA PRESUPUESTO PARA LA PRODUCCION MUSEOGRAFICA,
HACIENDO COTIZACIONES EN DIFERENTES CASAS COMERCIALES
AJUSTANDO LAS NECESIDADES AL PRESUPUESTO ASIGNADO EN
CAPITULOS 2000 Y 3000.

ENTREGA  PROPUESTA DE  PRESUPUESTO PARA SU
AUTORIZACION.

| RECIBEN PROPUESTA DE PRESUPUESTO PARA LA PRODUCCION
| MUSEOGRAFICA Y ANALIZA.
' ¢LA PROPUESTA PROCEDE?

- NO PROCEDE, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 42.

- SI PROCEDE, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 43.



DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS ,
INTERVENCIONES. |

DEPARTAMENTO DE ,
|
|

SECCION DE INTENDENCIA |
DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS |
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE

MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.
DEPARTAMENTO DE

PROMOCION CULTURAL DEL i

MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE ;
MUSEOGRAFIA DEL MUSEOQ |
NACIONAL DE LAS i
INTERVENCIONES. '

DEPARTAMENTO DE f
RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

42

43

45

47

48

49

S0

51

52

53

| REALIZAN MODIFICACIONES Y DEVUELVE, PARA CAMBIOS EN EL
IDISEN‘C} O AJUSTE AL PRESUPUESTO, CONTINUANDO EN LA
|AC1TVIDAD No. 38.

IDEVUELVEN PRESUPUESTO AUTORIZADO,
| PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 45.
|

' TRAMITA LA SOLICITUD DE FONDOS EN LA DIRECCION DE
' RECURSOS FINANCIEROS DEL INAH.

CONTINUANDO EL

' RECIBE PRESUPUESTO MUSEOGRAFICO AUTORIZADO.

!

ENTREGA A LA SECCION DE INTENDENCIA EL PLANO DE
UBICACION DE COLECCION Y MOBILIARIO PARA TRABAJAR EN LA
| ILUMINACION PARA LA EXPOSICION.

RECIBE PLANO DE UBICACION DE COLECCION Y MOBILIARIO
'PARA TRABAJAR EN LA ILUMINACION PARA LA EXPOSICION,
, ESPERA LA ACTIVIDAD 72.

ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL,
' INFORMACION TEMATICA Y DA EXPLICACION DEL CONTENIDO
DE LA EXPOSICION, PARA LA ATENCION DE VISITAS GUIADAS.

RECIBE INFORMACION TEMATICA Y EXPLICACION DEL

' CONTENIDO DE LA EXPOSICION, PARA LA ATENCION DE VISITAS
GUIADAS (CONTINUANDO CON EL PROCEDIMIENTO III.4.
. PLANEACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS).

ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
'CULTURALES PLANOS DE UBICACION DE MOBILIARIO,
' COLECCION, APOYO GRAFICO Y CIRCULACION DE VISITANTES,
PARA LA PLANEACION DE DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD.

' RECIBE PLANOS DE UBICACION DE MOBILIARIO, COLECCION,
|APOYO GRAFICO Y CIRCULACION DE VISITANTES, PARA LA
' PLANEACION DE DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD, ESPERA

i ACTIVIDAD 75.

| SOUCITA MINISTRACION DE FONDOS

MINISTRA FONDOS PARA LA REALIZACION DE COMPRAS DE
| MATERIALES REQUERIDOS.



DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEL MUSEO NACIONAL DE LAS |

INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

54

55

56

57

58

59

60

RECIBE MINISTRACION DE FONDOS Y REALIZA LAS COMPRAS DE
- MATERIALES REQUERIDOS PARA LA PRODUCCION

 MUSEOGRAFICA.
¢ LAS COMPRAS EXCEDEN LOS $5, 000.00?

- SI EXCEDEN LOS $5.000.00, EL PROCEDIMIENTO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 55.

- NO EXCEDEN LOS 5.000.00 , EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No, 61

. REALIZA TRES COTIZACIONES EN DIFERENTES SITIOS.

- <¢DECIDE REALIZAR LAS COMPRAS EN EL SITIO DE

MAYOR COTIZACION?

- SI DECIDE COMPRAR EN EL SITIO DE COTIZACION
MAS ALTA, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 56

JUSTIFICA POR ESCRITO LOS MOTIVOS TECNICOS PARA LA
COMPRA Y LA PRESENTA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS PARA SU AUTORIZACION, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 57

RECIBE JUSTIFICACION POR ESCRITO DE LOS MOTIVOS
TECNICOS PARA REALIZAR LA COMPRA EN EL SITIO DE MAYOR

 COTIZACION Y ANALIZA.
¢LA JUSTIFICACION PROCEDE?

- SI PROCEDE LA JUSTIFICACION, EL PROCEDIMIENTO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 58.

s NO PROCEDE LA JUSTIFICACION, EL PROCEDIMIENTO

CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 59.

AUTORIZA COMPRAS, Y EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 61.

INFORMA AL DEPTO DE MUSEOGRAFIA QUE REALICE COMPRAS
EN ALGUNO DE LOS LUGARES DE MENOR COTIZACION,
CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 61.

RECIBE AUTORIZACION DE REALIZAR COMPRAS MAYORES DE
$5.000.00 O INFORME DE REALIZACION DE COMPRAS EN SITIO
DE MENOR COTIZACION.

REALIZA COMPRAS DE MATERIALES REQUERIDOS PARA LA
PRODUCCION MUSEOGRAFICA.

AUZA PRODUCCION MUSEOGRAFICA (ZCNSTRUCCION DE
E:E. ENTOS MUSEOGRAFICCS

I

REALIZA MONTAJE MASIVC ZZ 1CBILIARIC U SZOGRAFICO.



SECCION DE INTENDENCIA
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
RESGUARDOQ DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

SECCION DE INTENDENCIA
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

J
{

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

SOLICITA DE MANERA VERBAL A LA SECCION DE INTENDENCIA
LA REALIZACION DEL ASEO DESPUES DEL MONTAJE MASIVO,
CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD No. 66.

| SOLICITA POR MEDIO DE LISTA DE OBRA AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES LA ENTREGA DE PIEZAS DE
COLECCION QUE FUERON SELECCIONADAS PARA LA
EXPOSICION, CONTINUANDO EN LA ACTIVIDAD 67.

RECIBE SOLICITUD DE ASEO Y REALIZA TRABAJOS DE LIMPIEZA
CORRESPONDIENTES.

| RECIBE SOLICITUD Y LISTA DE OBRA QUE CONTIENE LA
| INFORMACION DE LAS PIEZAS DE COLECCION SELECCIONADAS
| PARA LA EXPOSICION.

! ENTREGA PIEZAS DE COLECCION DE ACUERDO A LISTA DE OBRA,

'Y CONFORME AL PROCEDIMIENTO III.13.  MOVIMIENTO
| INTERNO DE COLECCIONES.

: RECIBE PIEZAS DE COLECCION, Y LAS TRASLADA HACIA EL
LUGAR DE LA EXPOSICION.

|

REALIZA EL MONTAJE FINO (COLOCACION Y FLJACION DE
PIEZAS DE COLECCION EN MOBILIARIO MUSEOGRAFICO).

PRODUCE Y REALIZA EL MONTAJE DEL MATERIAL DE APOYO
GRAFICO, CONTANDO CON LA ASESORIA Y SUPERVISION DE LA
| SECCION DE INVESTIGACION.

|

!SOLICITA DE MANERA VERBAL A LA SECCION DE INTENDENCIA
| LA COLOCACION DE LA ILUMINACION PARA LA EXPOSICION.

!

i RECIBE SOLICITUD DE COLOCACION DE ILUMINACION PARA LA
| EXPOSICION.

COLOCA E INSTALA LA ILUMINACION PARA LA EXPOSICION,
(CONTANDO CON LA SUPERVISION Y ASESORIA DEL
 DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA Y |A SECCION DE

| RESTAURACION.

!ENTREGA LA EXPOSICION AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
'DE BIENES CULTURALES MEDIANTE MEMORANDUM DE (A
| SIGUIENTE MANERA:

' ORIGINAL.- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES.

COPIA 1. DIRECCION DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

CCRIA 2. POLICIA AUYI_1AR,

CCPIA 3. ACUSE DE RECIEC.



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

DEPARTAMENTO DE
MUSEOGRAFIA DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

|

76

77

78

79

'RECIBE LA EXPOSICION Y VERIFICA PIEZAS DE ACUERDO A
JLISTA DE OBRA.

' APLICA LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD CORRESPONDIENTES,
' DURANTE EL TIEMPO QUE DURE LA EXPOSICION.

| SUPERVISA PERMANENTEMENTE LA EXPOSICION, (AQUI ENTRA
| EL PROCEDIMIENTO III.1. MANTENIMIENTO MUSEOGRAFICO).

REALIZA EL DESMONTAJE DE LA EXPOSICION.
ENTREGANDO LAS PIEZAS DE COLECCION AL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES, CONFORME AL
|PROCEDIMIENTO  III.13.  MOVIMIENTO  INTERNO  DE
| COLECCIONES.

TERMINO

|

NOTA.- EL MOBILIARIO MUSEOGRAFICO SOLO SERA GUARDADO
' EN LA BODEGA DE PINTURAS EN CASO DE QUE SE DETERMINE

| QUE PUEDE SER REUTILIZADO EN ALGUNA OTRA EXPOSICION.



IT1. 7.5

DEPENDENCIA :MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

PROPUESTA DE

INVESTIGA TEMAS
PARA LA REALIZA
CION DE MONTAJES
DE EXPOSICIONES

1 :

ELABORA PROPUESTA

DE TEMAS PARA LA
REALIZACION DE
MONTAJES OE

EXPOSICICNES

PROPUESTA DE
TEMAS

ENTREGA
PROPUEST4 DE
TEMAS PARA MONTA
JES DE EXPOSICID
NES

PRCPLESTA DE
TEMAS

TEMAS PARA MONTA
JES DE EXPOSICIO
NES

A 4

PROPUESTA DE
TEMAS

ANALIZA
Y VALCRA SI LOS
TEMAS SCN
LOS ADECUADOS

PROPUESTA DE
TEMAS

£
Las
TEMAS SON

LGS
ADECUADOS

REALIZA MODIFICA
CIONES Y OBSERVA
CIONES A LOS MIS
MOS ¥ DEVUELVE
PARA CORRECCION

PROPUESTA DE
TEMAS

Y 7

AUTORIZA
PROPUESTA Y LA
DEVUELVE PARA LA
ELABORACION DEL
GUICN TEMATICO

PROPUESTA DE
TEMAS

INFORMA DE MANERA
VERBAL LOS TEMAS

SELECCIONADOS DE
EXPOSICIONES PARA
LA ELABCRACICN

DE CALENDARIO

13

RECIBE CALENDARIO
TENTATIVO
PARA EL MONTAJE

3

_
[
SECCION DE INVESTIGACION DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS CEPARTAMENTO DE MUSEOGRASIA
INTERVENCIONES
4

RECIBE TEMAS
SELECCIONADCS DE
EAXPCSICICNES PARA
LA ELABCRACION DE

CALENDARID
TENTATIVO

ELABCRA
CALENDARIO
TENTATIVO DE
EXPOSICIONES

CALENDARIC
TENTATIVO

ENTREGA

CALENDARIO 1
TENTATIVO DE

EXPOSICIONES PARA
AUTCRIZACION

CALENDARIC
TENTATIVO

QE
EXPOSICIONES

CALENDARIO
TENTATIVO

e
)




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERWEWC IONES.

AREA RESPUNSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEQGRAFIA.

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVENCIONES

SECCION DE

INVESTIGACICON

DIRECCION DEL MUSEQ NACIOMAL DE LAS

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA

INTERVENCIONES
1
ANALIZA
Y VERIFICA RECIBE
CALENDARIO CALENDARIO
TENTATIVO AUTCORIZADO ¥
17 TITULOS PARA LAS
EXPQSICIONES
RECIBE CLENDARID
PROPUESTA DE TENTATIVO CALENDARIQ
TEMAS AUTORIZADO
AUTORIZADO
PROPLESTA #

05 TEMAS

ELABORA

GUION
CIENTIFICO

GUION
CIENTIFICO

SELECCIONA PIEZAS

DE LA EXPOSICION

DE COLECCION Y
OBJETOS QuUE
FORMARAN PARTE

‘ 20

REALIZA

LISTA DE OBRA ]
EN EL FORMATO
M=1

m

21

ELABORA
GUION TEMATICO |
Y TEXTOS
PARA CEDULARIO

GUICN
TEMATICD

ENTREGA LISTA DE
OBRA EN FORMATO
M-1, GUION TEMATI
CO Y TEXTOS PaRA
CEDULARID

LAS
FECHAS
SON LAS
ADECUADAS

REALIZA
MODIF[CACIONES
Y/U OBSERVACIONES
Y DEVUELVE PARA
CORRECCION

CLENDARIO
TENTATIVO

AUTORIZA CALENDA
RIO TENTATIVO, DE
FINE TITULOS Y LD
DEVUELVE PARA EL
DISENO GRAFICO

CALENDARIO
AUTORIZADO

23

RECIBE LISTA DE
OBRA EN FORMATO

r

M=1, GUION TEMATI
CO Y TEXTOS PARA
CEDULARIO

GUICN
TEMATIC

PARA CEQULA

LISTA DE OBRA

ANALIZA

Y
VERIFICA
LA
INFORMACION

VERIFIZACION Y APROBACION DE LISTA DE OBRA
Y TEXTOS PARA CEDULARID

GUITN

TEMATICO,




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVEMC IONES,

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE M_SSIGRAFIA,

PROCEDIMIENTO 1 MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENC [ONES

DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIa

LA
INFORMACION

£S5
CORRECTA

25

VACIONES Y DEVUEL
VE PARA SU CCORREC
CION

LISTA DE OBRA

TEMATICO

PARA CEDULA

} 26

ENTREGA LISTA O
BRA EN FORMATO M-
1,GUION TEMATICO
Y TEXTOS PARA CED
ULARIO AUTCRIZADO

GUION TEMAT,
AUTCRIZADO

TEX. PA
RA CEDULARIO
AUT,

REALIZA MODIFICA
CIONES Y/U OBSER

LISTA
DE OBRA AUTOR
IZADA

33

RECIBE EL
PROYECTO
MUSEOGRAFICO
Y ANALIZA LA
INFORMACION

[~ rrovzcto
MUSEOGRAF1CO

LA
INFORMACION
ES

CORRECTA

CIONES YsU QBSER

VACIONES ¥ DEVUEL

VE PaRA SU CORREC
CICH

/ 27

RECIBE LISTA DE O
BRA EN FORMATO M-
1.GUION TEMATICO

Y TEXTQS PARA CED
ULARIO AUTORIZADO

GUION TEMAT.

AUTORIZADO

RA
A

TEX.PA
EQDULARIO

REALIZA
EL DISENQ DE LA
IMAGEN GRAFICA
PARA LA
EXPOSICION

IMAGEN
GRAFICA

29

CONSULTA CON LA
SECCION DE RESTAU
RACION EL DISENO

DE SOPORTES Y/0

MCBILIARIO

‘ 30

CONSULTA CON EL
DEPTC. DE RESGUAR
DO DE BIENES CULT
URALES IMPLEMENTA
CION DE DISPOSITI
VOS DE SEGURIDAD

* 31

ELABCORA EL PROYEC
TO MUSEOGRAFICO
CONSIDERANDO LOS
ASPECTOS SEGUN
DESCRIPCION

IR

ELABCRA

GUION
MUSEOGRAFICO
EN FORMATO

M-2 —

GUION
MUSEQGRAF IC

DEFINE DISENO 4
PARTICULAR Y

D—b COMSTRUCTIVO JE
ELEMENTOS

MUSEOGRAFICOS

DISENO PARTI
CULAR CONSTRU

PROYECTO
MUSEOGRAFICO

34
REALIZA MODIFICA

ENTREGA EL
PROYECTO
MUSEOGRAFICO
PARA SU REVISION
Y APROBACION

PROYECTO
MUSEOGRAFICO

36

Z_ABORA PROPUESTA
>E PRESUPUESTO
PARA LA
PRODUCCION
MUSEOGRFICA

PROPUESTA CE
PRESUPLESTO




DEPEMDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA.

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

o]

DIRECCION DEL

DEPTARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

RSOS FINANCIEROS
DEL INAH

SLOCITUD DE
FONDOS

ENTREGA PLANOS DE
UBICACION DE
COLECCION,

MOBILIARIO, APOYO

—T

MUSEC NACIIMAL DE LAS SERVICIOS MUSEOGRAF [ A SECCION DE INTENDENCIA PROMOC ION CULTURAL RESGUARDO DE BIENES
INTERVENC IONES ADMINISTRATIVOS CULTURALES
45
41
RECIBE
RECIBEN PROPUESTA PRESUPUESTO
DE PRESUPUESTO MUSEOGRAF ICO
PARA LA PRODUC AUTORIZADO
CION MUSEOGRAFICA
Y ANALIZAN
PRESUPUESTO
PROPUESTA OE AUTORIZADO
PRESUPUESTOD
47
ENTREGA PLANO DE RECIBE PLANO DE
UBICACION DE COLE 1 UBICACION DE COLE
CCION v MCEBILIARI $4 CCION ¥ MOBILIARI
PROCEDE O PARA TRABAJAR O PARA TRABAJAR
PROPUESTA DE EN ILUMINACION EN ILUMINACION
PRESUPUESTO
PLANG 0E PLAND DE
UBICACION UBICACION
42
75 Gy
REALIZAN PLANEACION Y
MOD IF ICACIONES REALIZACION DEL DESARROLLO DE
Y DEVUELVEN MONTAJE FINO VISITAS
PARA CORRECCION GUIADAS
Y/0 AJUSTE
A ]
PROPUESTA | |
PRESUPUESTO | |
1 ]
48 | Y 49
ENTREGA [NFORMACI 7 RECIBE INFORMACI
i 43 ON TEMATICA Y EX 1 ON TEMATICA ¥ EX
PLICACION DEL CON |1 PLICACION DEL CON
DEVUELVEN TENIDO DE EXPOSIC TENIDO DE EXPOSIC
ION PARA VISITAS ION PARA VISITAS
PRESUPUESTO
INFORMAC TON TNFORMAC 10N
AUTORIZADO TEMATICA TEMATICA
PRESUPUESTO
AUTORIZADO
- TN
ENTREGA DE LA
EXPOSICION
44
TRAMITA SOLICITUD
DE FONDOS EN LA 4
DIRECCION DE RECU 50 EAl

A

GRAFICO Y
CIRCULACION PARA
DISPOSITIVOS
DE SEGURIDAD

PLANCS DE
UBICACION

53 1 52
RECIBE SOLICITUD OLICITA
DE MINISTAACION MINISTRACION
DE FONDOS ¥ 4t | oE
MINISTRA LCS Foazes
MISMOS

RECIBE PLANCS DE
UBICACION DE
COLECCION,
MCEILIARIO, APOYO
GRAFICO ¥
CIRCULACION PARA
DISPCSITIVOS
DE SEGURIDAD

PLANDS DE
UBICACION

v

REALIZACION O
MONTAJE FINO

L



DEPENDENCIA :MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAF A,

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSEQ NACIOMAL DE LAS INTERVENCICNES

DEPARTAMENTO DE  MUSEOGRAFIA DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

54

REC[BE MINISTRACI
ON DE FONDOS Y RE
ALIZA COMFRAS DE
MATERIALES REQUER
I00S PARA PRODUCC
ION MUSEOGRAFICA

REALIZA TRES
COTIZACIONES
DIFERENTES

52

REALIZA PROOUC
CION MUSEOGRAFICA RECIBE
(CONSTRUCCION DE JUSTIFICACION
ELEMENTOS DE COMPRA PARA sU
MUSEQGRAF ICOS) AUTORIZACION
Y ANALIZA
‘ 53 JUSTIFICACION

DE COMPRA

REALIZA
MONTAJE MASIVO
DE MOBILIARIO

MUSEOGRAFICO
ELABORA Y ENVIA ?
JUSTIFICACION ‘ LA
DE COMPRA TARA 35U 4 44
AUTORIZACION JUSTIFICACION
SOLICITA DE MANER PROCEDE

A VERBAL A LA SEC
JUSTIFICACION CION DE INTENDENC
DE COMFRA IA EL ASEQ DEL AR

EA DEL MONTAJE
AUTORIZA DE
MANERA VERBAL
~ : — LA
| COMPRA MAYOR
Y 50 DE $5.000. 20

RECIBE AUTORIZA

CION DE COMPRA

MAYOR DE 35.000 59
O EL INFORME DE

QUE RIZALICE COM 66 INFORMA DE MANERA
PRA EN ALGUN LU YERBAL QUE COMPRE
GAR DE MENOR SOLICITA PIEZAS N ALGUN LUGAR DE
COTIZACION DE COLECCION ¥ MINCR COTIZACION

ENTREGA COPla DE
| LISTA DE CBRA

l 61 COPIA OE
LISTA DE OBRA

REALIZA
COMPRAS DE
—{ MATIZATALES PaRA




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTD OF MUSEQOGRAF LA

PROCEDIMIENTO : MONTAJE DE EXPOSICIONES DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

SECCION DE INTENDENCIA DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DEPARTAMENTO DE MUSECGAAFIA

OE BIENES CULTURALES

59

RECIBE PIEZaS.

57 FIRMA DE RECIBIDO
> Y TRASLADA
RECIBE SOLICITUD PIEZAS AL LUGAR |
IEEREEE =--M DE PIEZAS OE OE LA EXPOSICION
| COLECCION
I peeenan <] MECIANTE LISTA + PIEIaS
[ £ OBRA 70 ZE
85 I ) CCLEC
LISTA DE REALIZA MONTAJE CioN
RECIBE SOLICITUD II1.13, CBRA FINO (COLOCACION
DE ASEQ Y MOVIMIENTO Y FIJACION DE PIE
REALIZA INTERNO DE ZAS DEL COL. EN
TRABAJOS COLECCIONES MOBILIARIO) ——

'

REALIZACION DE

DIFERENTES GRaFICC
MONTAJES LISTA 3E
OBRA
S— PIEZAS +
DE 72
COLEC
CION SOLICITA DE

i

RECIBE SOLICITUD
b3 COLSCJCIOH
0

ILUMINACION

‘ 74

COLOCA E INSTALA
ILUMINACION

58

ENTREGA

PIEZAS DE coLeEccI
OE ACUERDO a
LISTA DE CBRA

REALIZACION DE DIFERENTES
MONTAJES Y ENTREGA DE
EXPOSICION

Y9

RECIBE EXPOSICION

MEDIANTE MEMORAN

ouM ¥ VERIFICA

PIEZAS CON LISTA
OE OBRA

MEMORANDUM

o]

LISTA DE OBRA

APLICA MEDIDAS
DE SEGURIDAD
ANTERIORMENTE

PLANEADAS DURANTE
EL TIEMPO QUE
DURE LA
EXPOSICION

1

PRODUCE ¥ REALIZA
EL MONTAJE DEL
MATERIAL DE APOYQ

MANERA VERBAL La
COLOCACION DE La
ILUMINACION

* 75

@ 9

ENTREGA LA
EXPOSICION
MEDIANTE
MEMORANDUM

MEMCRANDUM

78

SUPERVISA
PERMANENTEMENTE
- LA EXPOSICION

I~

DURACICN DE EX2OSICION




INAH

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

DIA

MES

ANO

31

02

II1.8. PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

e e




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL ACFRVO BIBUOGRAAICQD DAL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

DIA

MES

31

02

I11.8.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- SUBDIRECCION TECNICA DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOQS Y EXPOSICIONES

- DIRECCION DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA




INAH

AREA: : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE. ACERVO BIELIOGRAFICD DEL

MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DIA

MES | ANO

31

I11.8.2. OBJETIVO.

ESTABLECER LOS MECANISMOS NECESARIOS CON EL FIN DE CONSERVAR, ORGANIZAR Y DIFUNDIR EL
ACERVO BIBLIOGRAFICO QUE LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES TIENE BAJO
SU RESGUARDO, Y OFRECER UN ADECUADO SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIALES Y ASESORIAS, TANTO

A USUARIOS INTERNOS COMQ EXTERNOS.

e



AREA: : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DIA | MES | ANO |
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE. ACERVO BIBLIOGRAFICD DEL
INAH MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, 31 | x | 02

II1.8.3. NORMAS DE OPERACION.

EL CONTROL DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO SE ORIENTARA A LA ORGANIZACION TECNICA Y AL
DESARROLLO DE COLECCIONES, EN TANTO QUE LA DIFUSION SE ENMARCARA DENTRO DE LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS.

TANTO EL DESARROLLO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO COMO LA ORGANIZACION TECNICA DE LOS
MATERIALES, SON RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA, DEBIENDO INFORMAR,
OPORTUNAMENTE Y POR ESCRITO A LA DIRECCION, O BIEN A SU COORDINADOR DIRECTO, ACERCA DE
CUALQUIER FALTANTE Y/O PROBLEMA QUE OBSERVE EN LAS INSTALACIONES.

ES INDISPENSABLE SELECCIONAR EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE
INFORMACION DE LOS USUARIOS (INTERNOS Y EXTERNOS) DE LA BIBLIOTECA; ES DECIR, SOBRE LOS
TEMAS DE HISTORIA DE MEXICO, PARTICULARMENTE DEL SIGLO XIX Y ARTE MEXICANO EN GENERAL.

EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO PODRA ADQUIRIRSE POR DONACION, DEPOSITO OBLIGATORIO Y COMPRA.
EL NUMERO MAXIMO SERA DE 2 (DOS) EJEMPLARES POR TITULO.

TODO LIBRO QUE INGRESE A LA BIBLIOTECA DEBERA REGISTRARSE, Y ASIGNARSELE UN NUMERO
(NUMERO DE ADQUISICION PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS).

CADA LIBRO SE CATALOGARA DE ACUERDO CON LAS “REGLAS DE CATALOGACION ANGLOAMERICANAS”,
SEGUNDA EDICION; EN UN TERCER NIVEL DE CATALOGACION SE ASIGNARAN LOS ENCABEZAMIENTOS DE
ACUERDO CON LA LISTA DE "ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA DE GLORIA ESCAMILLA". ASI TAMBIEN, SE
CONSTRUIRA LA SIGNATURA TOPOGRAFICA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL
DEWEY Y CONFORME A LA LISTA SIMPLIFICADA DE NUMERO CUTTER O TABLAS DE CUTTER DE “LIBRARY
OF CONGRESS”". '

LOS DATOS REGISTRADOS SE CAPTURARAN EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE BIBLIOTECAS SIABUC,
CON EL FIN DE CONTAR CON UN CATALOGO AUTOMATIZADO; SE IMPRIMIRAN TARJETAS
CATALOGRAFICAS PARA LA CONFORMACION DE CATALOGOS TOPOGRAFICO, DE AUTOR, TITULO Y TEMA.

PARA UN MEJOR CONTROL DE LOS LIBROS EXISTENTES EN LA BIBLIOTECA, ESTOS SERAN CATALOGADOS
Y ANOTADOS EN LA LIBRETA DE REGISTRO.

LAS PUBLICACIONES PERIODICAS QUE SE RECIBAN DEBERAN REGISTRARSE EN UN KARDEX (O EN UNA
RELACION) PARA SU CONTROL Y ORGANIZARSE ALFABETICAMENTE EN LA ESTANTERIA, PARA SU
CONSULTA.

AL RECIBIR LAS PUBLICACIONES PERIODICAS SE DEBERA: COTEJAR LAS REVISTAS RECIBIDAS CON LA
LISTA DE ENVIO, COLOCAR SELLO DE PROPIEDAD EN LA PORTADA O EN LAS PAGINAS TERMINADAS EN
47, REGISTRAR CADA NUMERO RECIBIDO EN LA RELACION O EN EL KARDEX Y ORDENAR LOS TITULOS
ALFABETICAMENTE EN ESTANTERIA POR NUMERO, EN SECUENCIA CRONCLOGICA.

ES FUNDAMENTAL ORGANIZAR Y CONTROLAR OTRA CLASE DE MATERIALES DOCUMENTALES, COMO|
SON: AUDIOCASSETTES, TRANSCRIPCIONES, VIDEOS, ETC., MEDIANTE LN SISTEMA DISENADO EX||

-
r"‘.:'.\_,.‘ i 3




AREA: : DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBUIOGRARICO DEL
INAH MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, i R

SE PERMITIRA A UTILIZACION DE LOS MATERIALES DOCUMENTALES (DE TODA CLASE) A LOS
USUARIOS, TANTO INTERNOS COMO EXTERNOS, MEDIANTE LA MODALIDAD DE ESTANTERIA CERRADA,
QUEDANDO SUJETA DICHA UTILIZACION A LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO DE
SERVICIOS AL PUBLICO

PARA EFECTOS DE INFORMACION Y CONSULTA, ES RESPONSABILIDAD DE LA BMNI ASESORAR AL
USUARIO SOBRE LOS SERVICIOS Y RECURSOS DISPONIBLES, ATENDIENDO LAS PREGUNTAS QUE SE
GENEREN AL RESPECTO; ASESORANDO AL USUARIO EN EL USO DE LA COLECCION DE CONSULTA
(DICCIONARIOS, ENCICLOPEDIAS, ATLAS), ASI COMO ACERCA DEL MUSEO Y SU TEMATICA.

LA DIFUSION Y PROMOCION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO, RECURSOS Y SERVICIOS DEBERA
CONSIDERARSE COMO UNA ACTIVIDAD DE MAXIMA IMPORTANCIA. POR LO QUE ES IMPRESCINDIBLE
RECURRIR A DIVERSOS MEDIOS COMO: CARTELES, SENALAMIENTOS, ANUNCIOS, FOLLETOS, ETC., PARA
INVITAR AL PUBLICO A UTILIZARLO.

ES ASI TAMBIEN NECESARIO ELABORAR Y DIFUNDIR EL “BOLETIN DE ALERTA” ENTRE LOS USUARIOS
INTERNOS, ASI COMO EL BOLETIN DE NUEVAS ADQUISICIONES, CON EL FIN DE DAR A CONOCER LOS
MATERIALES DE RECIENTE INCORPORACION.

LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DEBERA OFRECER ASESORIA BASICA
SOBRE LA UTILUZACION DE LOS RECURSOS DE LA BIBLIOTECA, COMO POR EJEMPLO, USO DEL
CATALOGO MANUAL.

ES RESPONSABILIDAD DEL ENCARGADO DE A BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES ELABORAR INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS, MATERIALES
PROCESADOS Y USUARIOS ATENDIDOS, ENTREGANDO ASI TAMBIEN UN INFORME TRIMESTRAL A LA
BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DE LAS LABORES REALIZADAS.

ES FUNDAMENTAL QUE LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS DE LA BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, ESTEN A CARGO DE PERSONAL ESPECIALIZADO PARA SU ADECUADO MANEJO Y
OPERACION, SIENDO INDISPENSABLE CONTAR EN FORMA PERMANENTE CON UN RESPONSABLE DE LA
BIBLIOTECA, QUE DE CONTINUIDAD A LOS TRABAJOS

SE CONSIDERAN USUARIOS DE LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A:
ESTUDIANTES QUE ASISTEN AL MUSEO, TRABAJADORES DEL MNI. Y DEL AREA CHURUBUSCO, PERSONAS
DEBIDAMENTE RESPALDADAS POR INSTITUCIONES, Y PUBLICO EN GENERAL.

INVARIABLEMENTE SE OTORGARA CREDENCIAL DE SERVICIO DE BIBLIOTECA A LOS INVESTIGADORES Y
DEMAS TRABAJADORES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

EL SERVICIO DE PRESTAMOS A DOMICILIO, SOLO SE HARA POR MEDIO DE LA PRESENTACION VIGENTE
DE LA CREDENCIAL DE SERVICIO DE BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

EL TIEMPO DE PRESTAMO A DCMICILIO PARA INVESTIGADORES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, SERA DE UN MES Z=NOVABLE; PARA LOS DEMAS TRABAJADORES DEL MUSEQ SERA DE
UN DIA NO RENOVABLE, Y PARA LUSUARIOS EXTERNOS EN GENERAL NO EXISTE LA POSIBILIDAD DE
PRESTAMO A DCMICILIO. i




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.8.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS

AREA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

MATERIALES:

INTERVENCIONES
AREA RESPONSABLE ' NUMERO | DESCRIPCION
i 1 | SEMESTRALMENTE
j ' REALIZA INVENTARIO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO Y
|' DETERMINA NECESIDADES DE MATERIAL
, | BIBLIOHEMEROGRAFICO.
: 2 'PRECISA MEDIOS POR LOS QUE SE OBTIENEN LOS

BIBLIOTECA NACIONAL DE _
ANTROPOLOGIA E HISTORIA (BNAH)

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES (BMNI)

7

SI LOS MATERIALES SON OBTENIDOS POR
DEPOSITO OBLIGATORIO, CONTINUA EN LA
' ACTIVIDAD No.3.
- SI EL MATERIAL SE OBTIENE POR DONACION,
| CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 20
'SI EL MATERIAL SE OBTIENE POR COMPRA,
| CONTINUA EN LA ACTTVIDAD No. 27.
I
|ELABORA LISTADO DE NECESIDADES DE MATERIAL
 BIBLIOGRAFICO.

‘ELABORA Y ENVIA OFICIO JUNTO CON EL LISTADO DE
| NECESIDADES, SOLICITANDO APOYO DE MATERIALES, DE
| LA SIGUIENTE MANERA:

|ORIGINAL, ~RESPONSABLE DE DESARROLLO  DE
|COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE
| ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

| COPIA 1. DIRECCION DE LA B.N.A.H.

|COPIA 2. DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

COPIA 3.  DEPARTAMENTO  DE  SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MNI

COPIA 4. DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL
MNI

COPIA 5. ACUSE DE RECIBO

|

|

'RECIBE OFICIO =\ ORIGINAL Y LUSTADO DE
NECESIDADES DE MATERIAL 2:3LIOGRAFICO.

|ENVIA A LA BIBLIOTEZA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES  (SMNI) LISTADO DE MATERIAL

PUBLICADO POR =L IAH, PARA “DEPOSITO
OBLIGATORIQ".

RECIBE LISTADO Y =:NALIZ: PARA SELECCIONAR EL
MATERIAL QUE SEA .. 5:7: _A SI8LIO TAD



SECCION DE INVESTIGACION DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BILIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA (BNAH)

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

(ENVIA COPIA DEL LISTADO A LA SECCION DE
(INVESTIGACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, CON EL FIN DE QUE SELECCIONE EL
MATERIAL DE ACUERDO A SUS NECESIDADES.

RECIBE  COPIA DEL LISTADO DE
BIBLIOGRAFICO, PARA SELECCION DEL MISMO

MATERIAL

| ANALIZAN Y SELECCIONAN MATERIAL

' DEVUELVEN LISTADO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

| RECIBE LISTADO (2) DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA
SECCION DE INVESTIGACION

|

'INTEGRA EL LISTADO DE LA SECCION DE INVESTIGACION
/(2) CON EL LISTADO DE NECESIDADES DE LA BIBLIOTECA
' DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (1) EN
'UN LISTADO DEFINITIVO

| COMUNICA, VIA TELEFONICA, AL RESPONSABLE DE
' DESARROLLO DE COLECCIONES, SENALANDO DIA Y HORA
'EN QUE ACUDIRA EL RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A LA
'BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
' PARA LA SELECCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.
|RECIBE COMUNICADO DE ASISTENCIA PARA LA
| SELECCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

| ACUDE A LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
' HISTORIA Y ENTREGA LISTADO DEFINITIVO DE MATERIAL
| SELECCIONADO AL RESPONSABLE DE DESARROLLO DE
! COLECCIONES, ESPECIFICANDO EL NUMERO 'DE
| EJEMPLARES QUE SE DESEAN.

;RECIBE AL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA DEL MUSEO
(NACIONAL DE LAS [INTERVENCIONES Y LISTADO
' DEFINITIVO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

[ ENTREGA A LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

| INTERVENCIONES, MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y

| RELACION DE LIBROS ENTREGADOS, MEDIANTE OFICIO

| EN ORIGINAL DIRIGIDO A LA DIRECCION DEL MNI.

|

'RECIBE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y RELACION DEL
MISMO MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL, CONTINUANDO

| EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No.42



DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

INSTITUCION DONANTE

DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

INSTITUCION DONANTE

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

20

21

22

23

24

25

26

27

28

|ELABORA OFICIO ANEXANDO RELACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO, DIRIGIDO A INSTITUCIONES QUE
PUEDAN DONAR EL MATERIAL AFIN AL TEMA QUE TRATA
LA BIBUOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

EL OFICIO SE REALIZA DE LA SIGUIENTE MANERA:
ORIGINAL: INSTITUCION DONANTE.

{ COPIA 1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MNI

COPIA 2 DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL
MNI

COPIA 3. ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO Y ANALIZA.

| CONTESTA RESOLUCION MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL
. |

| RECIBE CONTESTACION POR ESCRITO.

'SI LA RESPUESTA ES FAVORABLE, EL PROCEDIMIENTO
5 CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 24,

ISI LA RESPUESTA NO ES FAVORABLE, ESTE

i PROCEDIMIENTO TERMINA.

| ACUDE A LA INSTITUCION DONANTE Y RECOGE MATERIAL
‘ BIBLIOGRAFICO, MEDIANTE RECIBO.

| ENTREGA MATERIAL BIBLIOGRAFICO MEDIANTE RECIBO

|

| RECIBE MATERIAL BIBLIOGRAFICO JUNTO CON RECIBO
DE LA INSTITUCION DONANTE, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No 42

ELABORA RELACION DE MATERIAL
BIBLIOHEMEROGRAFICO Y OFICIO DE SOLICITUD A LA
BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
DE NECESIDADES DE DICHO MATERIAL.

|ENVIA OFICIO Y RELACION DE MATERIALES A (A
BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
PARA LA VALORACION DE LA COMPRA DE DICHO
MATERIAL; EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE
MANERA:

ORIGINAL: AL RESPONSABLE DE DESARROLLO DE
COLECCIONES DE LA BIBUOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

| COPIA 1. A LA DIRECCION DE LA BNAH

| COPIA 2. DIRECCION DEL MNI

ICOPIA 3  DEPARTAMENTO  DE  SERVICIOS
' ADMINISTRATIVOS DEL MNI

| COPIA 4 DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL
MRNI.

' COPIA 5. ACUSE RECIBO




BIBLIOTECA NACIONAL DEL
ANTROPOLOGIA E HISTORIA

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA
BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

BIZLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL

: NTCOVEN STAM S
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

'RECIBE OFICIO Y RELACION DE MATERIALES PARA
| COMPRA.

| EXISTEN LOS RECURSOS:

| SI, PASA A LA ACTIVIDAD No.30

i NO, EL PROCEDIMIENTO TERMINA EN ESTA ACTIVIDAD.

JREALIZA COMPRA E INFORMA A LA BMNI SOBRE LA

I»‘%DQUISICION DEL MATERIAL

_ EL MATERIAL ADQUIRIDO SON LIBROS, EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No. 31

- EL MATERIAL ADQUIRIDO SON PUBLICACIONES
PERIODICAS, EL PROCEDIMIENTO CONTINUA
EN LA ACTIVIDAD No.35.

'RECIBE NOTIFICACION DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA, VIA TELEFONICA PARA
RECOGER EL MATERIAL (LIBROS).

| ACUDE A LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
| HISTORIA, PARA RECOGER MATERIAL SOLICITADO

' ENTREGA MATERIAL Y COPIA DE LA FACTURA DEL MISMO.

' RECIBE MATERIAL ADQUIRIDO Y COPIA DE LA FACTURA

'DEL MISMO, FIRMANDO DE CONFORMIDAD EN LA
FACTURA ORIGINAL, CONTINUANDO EL PROCEDIMIENTO

| EN LA ACTIVIDAD No. 42.

|

| REALIZA SUSCRIPCION DE PUBLICACIONES PERIODICAS,
|PARA  SER ENVIADAS DIRECTAMENTE AL MUSEO
i NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

| RECIBE, PERIODICAMENTE LAS PUBLICACIONES

ELABORA Y ENVIA OFICIO PARA QUE SE RENUEVE
| ANUALMENTE LA SUSCRIPCION DE LAS PUBLICACIONES;
| EL OFICIO SE ENVIA DE LA SIGUIENTE MANERA:
‘ORIGINAL: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE
COLECCIONES DE LA BIBUOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA

| COPIA 1. DIRECCION DE LA BNAH

‘ COPIA 2. DIRECCION DEL MNI

| COPIA 3 DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS DEL MNI

COPIA 4 DEPARTAMENTO DE ‘PROMOCION CULTURAL
' DEL MNI.

COPIA 5. ACUSE DE RECIBO

SERVICIOS

 RECIBE OFICIO PARA LA RENOVACION DE LAS
SUBSCRIPCIONES.

_J OCA SELLOS DE PROPIEDAD A CADA U2 CE LAS

SELICATIONES



BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

40

41

42

43

45

47

48

49

50

51

52

53

54

55

|REGISTRA POR TITULO EL NUMERO DE LA PUBLICACION
‘ RECIBIDA EN EL KARDEX.

COLOCA PUBLICACIONES RECIBIDAS EN LOS ESTANTES
| CORRESPONDIENTES.

! EN EL MATERIAL ADQUIRIDO:
| COLOCA SELLO DE PROPIEDAD “BIBLIOTECA DEL MNI”
'EN PORTADA Y PAGINAS TERMINADAS EN 47
| (47,147.247,ETC.).
|
|
| COLOCA SELLO CORRESPONDIENTE EN LOS CANTOS DE
i LOS LIBROS.

| FOTOCOPIA LA TABLA DE CONTENIDO Y LA PORTADA DE
|LOS MATERIALES ADQUIRIDOS, PARA LA ELABORACION
| DE BOLETIN DE ALERTA.,

|ELABOAR EL BOLETIN DE ALERTA Y ENTREGA A LAS
 AREAS CORRESPONDIENTES.

PEGA PAPELETA DE DEVOLUCION Y ESQUINERO PARA
CONTENER TARJETA DE PRESTAMO EN TAPA POSTERIOR
' DEL LIBRO

iANOTA NUMERO DE ADQUISICION DEL LIBRO EN
 PORTADA, ESQUINERO Y TARJETA DE PRESTAMO; ESTO
i ES PARA CADA UNO DE LOS LIBROS.

:! REGISTRA LIBRO ADQUIRIDO EN LIBRETA DE REGISTROS.

! REALIZA CATALOGACION DESCRIPTIVA DEL MATERIAL DE
|ACUERDO CON REGLAS DE CATALOGACION
| ANGLOAMERICANAS 2.

' REVISA PROLOGO, INDICE Y OTRAS PARTES NECESARIAS
| PARA DETERMINAR EL TEMA TRATADO.

i ASIGNA ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA DE ACUERDO
| CON EL TEMA, UTILIZANDO LISTA DE ENCABEZAMIENTOS
| DE MATERIA DE GLORIA ESCAMILLA O SUBJET HEADINGS.

,‘ASIGNA NUMERO DE CLASIFICACION DE ACUERDO AL
‘ TEMA O ENCABEZAMIENTO DESIGNADO.

ASIGNA NUMERO DE CUTTER Y CONSTRUYE SIGNATURA
| TOPOGRAFICA.

| ANOTA EN LIBRETA DE REGISTRO LA CLASIFICACION DE
: CADA UNO DE LOS LIBROS

'CAPTURA MEDIANTE PROCESO INFORMATICO (MODULO
DE ANALISIS CON “CLAVE ANA” PAQLETE SIABUC) LA
CATALOGACION Y CLASIFICACION °5 .12 LIBROS,



USUARIO !

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

|IMPRIME TARJETAS CATALOGRAFICAS DE ASIENTO
|PRINCIPAL Y ORDENA POR CLASIFICACION PARA
CATALOGO TOPOGRAFICO

IMPRIME TARJETAS CATALOGRAFICAS DE AUTOR, TITULO
|Y TEMA Y ORDENA ALFABETICAMENTE PARA CATALOGO
| MANUAL (FICHERO DE CONSULTA).

| ELABORA E IMPRIME ETIQUETAS DE CLASIFICACION

COLOCA ETIQUETAS DE CLASIFICACION, EN EL LOMO DE
|CADA UNO DE LOS LIBROS A 3 CMTS. DEL BORDE
INFERIOR Y SE CUBRE CON CINTA ADHESIVA
TRANSPARENTE

iANOTA NUMERO DE CLASIFICACION EN EL REVERSO DE
| LA PORTADA DE CADA UNO DE LOS LIBROS.

| INTERCALA MATERIAL EN EL ACERVO DE ACUERDO AL
l ORDEN DE CLASIFICACION.

REQUIERE CONSULTA DE MATERIAL
| | BIBLIOHEMEROGRAFICO

.‘ ACUDE A SOLICTTAR MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO

RECIBE AL USUARIO Y PREGUNTA SOBRE EL TIPO DE

| SERVICIO QUE REQUIERE EL USUARIO.

R LA CONSULTA ES INTERNA, EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD

No.65.

|- SI LA CONSULTA ES PRESTAMO EXTERNO EL
PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No.82

|INFORMA Y ORIENTA SOBRE USO Y CONSULTA DE
FICHEROS.Y PROPORCIONA AL USUARIO PAPELETA DE
PRESTAMO PARA QUE ESTE LA LLENE CON LOS DATOS
|DE: AUTOR, TITULO, CLASIFICACION, NOMBRE Y
PROCEDENCIA

|RECIBE Y LLENA PAPELETA CON DATOS DE LA FICHA Y
| ENTREGA A LA BIBLIOTECA
|

'RECIBE PAPELETA Y CREDENCIAL OFICIAL O DE
| ESTUDIANTE ACTUALIZADA.

| BUSCA MATERIAL SOLICITADO.
LO ENCUENTRA: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
No. 70.
- NO LO ENCUENTRA: CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD No. 69,



USUARIO

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES il

USUARIO
BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO |

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO (PERSONAL DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES)

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

USUARIO (PERSONAL DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

70

71

72

73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

85

o
~

FACILITA LOS MATERIALES SOLICITADOS POR LOS
USUARIOS PARA CONSULTA EN SALA.

RECIBE Y CONSULTA MATERIAL SOLICITADO.

l ¢SE REQUIERE SERVICIO DE FOTOCOPIADO?
- SI, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 72.
- NO, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 78.

| SOLICITA EL SERVICIO, ESPECIFICANDO NUMEROS DE
| PAGINA, CAPITULOS, ETC. QUE SERAN FOTOCOPIADOS.

RECIBE = SOUCITUD DE  FOTOCOPIADO  CON
 ESPECIFICACION DE PAGINAS, CAPITULOS ETC QUE SERA
FOTOCOPIADO.

PROPORCIONA VALE DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO E
 INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL MISMO.

RECIBE VALE E INSTRUCCIONES, PROCEDE AL LLENADO
DEL MISMO Y ENTREGA.

'RECIBE VALE, REALIZA EL FOTOCOPIADO Y ENTREGA
FOTOCOPIAS.

| RECIBE FOTOCOPIAS Y PAGA EL IMPORTE DE LAS MISMAS
: Y DEVUELVE MATERIAL SOLICITADO.

| DEVUELVE EL MATERIAL SOLICITADO.

!RECIBE MATERIAL DE CONSULTA Y DEVUELVE
| CREDENCIAL.

| RECIBE SU CREDENCIAL.

|INTERCALA EL MATERIAL CONSULTADO DE ACUERDO AL
' ORDEN DE CLASIFICACION QUE CORRESPONDA

'CONSULTA MATERIALES BIBLIOHEMEROGRAFICOS DE
| MANERA DIRECTA EN ACERVO, CON LA ASESORIA DEL
| PERSONAL DE LA BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL DE
' LAS INTERVENCIONES

:LLENA PAPELETA CON LOS DATOS DEL LIBRO Y TARJETA
' DE PRESTAMO.

'RECIBE PAPELETA Y TARJETA DE PRESTAMO CON LOS
' DATOS DEL MATERIAL.

RECIBE MATERIAL Y LO TRASLADA A DONDE SERA
CONSULTADO. '
CONSULTA MATERIAL Y DE._ZLVE

Cl8 = ACUERDO AL ORDEN

MATERIAL E INTEZ=Za 2 T
CLASIFICACION CORRES® ENTE

E a
A .

m rn

m im

L
D



DIRECCION DEL MNI

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MNI
BNAH
DIRECCION DEL MNI

BIBLIOTECA DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES

88

89

90

91

92

93

94

95

96

'ELABORA Y ENTREGA INFORME TRIMESTRAL PARA SU
VISTO BUENO POR LA DIRECCION DE MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES. PARA TURNAR COPIA DEL
| MISMO A LA BNAH

l

| RECIBE EL INFORME TRIMESTRAL Y ANALIZA.

| EL INFORME TRIMESTRAL PROCEDE:

‘- SI: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 90.

!

- NO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 88

|OTORGA VISTO BUENO Y REGRESA COPIA
| DEBIDAMENTE FIRMADA.

! RECIBE COPIA DEL INFORME TRIMESTRAL Y ARCHIVA.

|

|ELABORA Y ENTREGA OFICIO DE ENVIO DEL REPORTE
TRIMESTRAL A LA BNAH DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL.- DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.
| COPIA 1. SUBDIRECCION DE LA BIBLIOTECA NACIONAL
| DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

COPIA 2. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO DE
LA BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E

HISTORIA.

' COPIA 3. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.

'COPIA 4. DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
' COPIA 5. ACUSE DE RECIBO.

' RECIBE OFICIO Y ESTADISTICA Y ENVIA A LA BNAH.
| RECIBE INFORME Y FIRMA ACUSE DE RECIBO.
'ENTREGA ACUSE DE RECIBO

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA.

TERMINO



I11.8.5

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION ¥ DIFUSION DEL ACEAVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

r
DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL BIBLIOTECA NACIONAL DE BIBLIOTECA DEL MUSEC NACIONAL DE LAS
ANTROPOLOGIA E HISTORIA INTERVENC [ONES
INICIO
TN / I
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ANALIZA PARM SE-

LECCIONAR EL MATE
RIAL QUE SEA UTIL
A LA SECCION, 9
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DESARR. DE Q CBLIGATORIO™
COL. BNaH COPIA
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DEL /k ! [ | . 5
MONT o] ! ¢ % -1
S e | O :
N | | | :
RVS. ACMYOS Y aciit ' [ ' RFEREEETET)
MONL T : .

SERV




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCICN Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

BIBLIOTECA DEL MUSEC NACICNAL DE LAS BIBLIOTECA NACIONAL DE DIRECCION DEL MUSED NACIONAL
[NTEAVENCIONES ANTRCOPOLOGIA E HISTORIA OE LAS [NTERVENCIONES

4

RECIBE COMUNICADO
DE ASISTENCIA
PARA LA SELECCION

DEL MATERIAL
INTEGRA LOS LISTA BIBLIOGRAFICO 15
DOS EN UND SOLO ELABORA OFICI
DE BIBLIOTECA ¥ ANEXANDO RELACION
DE SECC. DE INV. DE MATERIAL BIBLI
13 OGRAFICO A INSTI-
TUCIONES.ENVIA 20
LISTADO PARA
“DEPOSITO | RELACION DE
OBLIGATORIO" MATERIAL
S1BLIOGRAFICO

INSTITUCION
DONANTE

RECIBE AL PERSON.
DE LA 3IBLIOTECA

DEL MN] t LISTADQ
DEFINITIVO.

OFICIO

17 SOLICITUD O
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= L IOGRAF . - ISTADO DEPTO 2E
CEFINITIVO DE SERVS. ADMVOS
NECESIDADES MON. I
BIBLIOGRAF.

A
DEPTO 2E
COMUNICA V1A TELE I PROM. CULTUA.
FONICA DIA ¥ HORA | M.N.I.
QUE ACUDIRA A LA
BNAH Pal4  SELECC ENTREGA A MNI
MATEATAL 14 MATERIAL BIBLIO.
Y RELACION DE
[ LIBRCS ENTREGADOS
18
RESPONSAB. ]
y NESARR. DE LISTADO
| OL. 8NAH DEFINITIVO DE
* NECESIDADES
3IBLIOGRAF.

ACUDE A LA BNAH
Y ENTREGA LISTADO OF ICIO ENTRE-
DEFINITIVO DE GA DE MATE-
MATERIAL S/DESCRI MATERIAL JRIAL. 0
PCION. 16 BIBLIOG.

ACUSE

RECIBE WMATERIAL
Y RELACION MEDIAN
TE OFICIO




DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC [ONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO

DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS [NTERVENCIONES

INSTITUCION DONANTE

DIRECCION DEL MUSED NACIONAL DE

LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSED MACIONAL DE LAS
INTERVENC [ONES

RECIBE OFICIO ¥
RELACION DE MAT,
Y ANALIZA

21

RELACION DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Q

CONTESTA RESOLU-
CICN MEDIANTE
OF ICIO

22

RELACION DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

o]

OFICIO

OFICIO

DIRECCION
DEL

M.N. L.

ENTREGA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
MEDIANTE RECIBO

25
RECIBOQ
J MATERIAL
3[8LIO-
ACUSE GRAFICO

¥ -~__,u/’

1

RECIBE CONTESTA-
CION MEDIANTE
OFICIO

23

OF1

T
iQ

LA
RESQgES':
FAVORABLE

RESP.DE DES
OE COLECC. DE
LA 8NAH

DIRECCION
£

l

ACUDE A LA INSTI-
TUCION DONANTE
Y RECOGE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
24

RECIBE MATERIAL
818LIOGRAFICO
MEDIANTE RECIBO
VA A LA ACTIVI-

DAD No. 42, 26

RECIBO
i MATERIAL
BIBLIC-
Y GRAFICO

ELABCRA RELACION
DE MAT.BISLIOG.
Y OFICIO DE SOLI-
CITUD PARA LA
BNAH, 27

OFICIO SOL!-
CITUD DE MAT,
BIBLIOGRAFICO

Q

RELACION CE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

'

ENVIA OFICIO ¥
RELACION DE MAT,
PARA SU OBTENCION

28

RELACION DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

LLOFICIO 50LI-
CITUD DE MAT.

BIBLIOGRATICD




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL CE LAS INTERVENCICMES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PSOMOCION CULTURAL

s

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIELIOGRAFICO DEL MUSECQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA WACIONAL DE ANTROPCLOGIA E HISTORIA

BIBLIZTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENC IONES

AECIBE QFICIQ ¥
REACION DE MATE-
RIALES P/ COMPRA

29

OFICIO 5QLI-
CITUD DE MaAT.
3IBLIOGRAFICO

RELACICN DE
MATEITAL
BIBLIOGAAFICO

Y
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DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: CZSARTAMENTO DE PRCMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION f DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES BIBLIOTECA NACIONAL OE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA

/

COLOCA PUBLICA-

ELABORA Y ENVIA CIONES RECIBIDAS
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ANUALMENTE LA SUS CORRESPONDIENTES RECIBE OFICIO P/
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OEPENDENCIA: MUSEQ NACICNAL DE LAS INTERVENCICASS AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION 2EL ACEAVD 3IBLIOGRAFIZO DEL MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DIL MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES USUARIO

' i
ANOTA NUMERO DE
CLASIFICACION EN REQUIZRE CONSULTA
EL REVERSO DE LA DE MATERIAL
PORTADA DE CADA 8I8LI0-EMEROGRA-
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DA Y TARJETA EN LI3R0. 54 ‘ 00
CADA LIBRO, 47
MAT 37311
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DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROMOCICN CuLTuda

g P

PROCEDIMIENTO:

PROMOCION Y DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS
INTERVENC [ONES

USUARIO

_

BUSCA MATERIAL
SOLICITADO
ARCHIVA TEMPORAL-
MENTE CREDENCIAL

68

PAPELETA OE
PRESTAMO
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PAPELETA DE
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DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS [NTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE P 30MOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCICN Y DIFUSION DEL ACEAYO BIBLI

OGRAFICO DZ. MUSEG NACICNAL DE LAS INTERVENC [ONES

BIBLIOTECA DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS

INTERVENC ICNES

USUARIO

DIRECCION DEL MUSEQ NACIZNAL
DE LAS INTERVENCIOMES

ELABORA Y ENTREGA
OFICIO DE ENVIO

DE INFORME
OBT. ACUSE ¥ T
ARCHIVA, 92

o]

=
C

INFORME
TRIMESTRAL

NTERCALA MaTE-
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e
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\
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LIBRO Y TARJETA
DE PRESTAMO
LA ENTREGA. 82

PAPELETA DE
PRESTAMO

1

RECIBE MATERIAL
Y LO TRASLADA
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TE.

8s

i

~
[

RECIBE MATE3IaL
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£
<]
T
o
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IRECCION CE. MNI
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MATERIAL
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RECIBE INFORME
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TRIMESTRAL
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DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE: DCEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

PROCEDIMIENTO: PROMOCION ¥ DIFUSION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIRECCION DEL MUSED NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

BIBLIOTECA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA
E HISTORIA

BIBLIOTECA DEL MUSED NAZIONAL
DE LAS INTERVENCICNES

]

RECIBE OFICIO E
INFORME TRIMES-
TRAL ¥ ENVIA & La
B.N.A K.

93

OFICIO DE

INFORME
TRIMESTRAL

o]

i

RECIBE INFORME Y
FI1RAMA ACUSE DE
RECIBO.

34

OFICIO DE
ENTREGA

=

0
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ESTRAL

!
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BIBLIOTECA DEL

MUSEQC
95

_—

ACUSE

/

RECIBE ACUSE ¥
ARCHIVA




INAH

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

DIA

MES

ANO

31

02

II1.9. ELABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA

MES

ANO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, 31

02

IT1.9.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

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

- DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES
- DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
- DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

1
I1




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,

DIA

MES

31

II1.9.2, OBJETIVO.

SISTEMATIZAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES A LA ELABORACION DE LAS ESTADISTICAS MENSUALES
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, CON EL FIN DE CONOCER Y EVALUAR LA AFLUENCIA DE
PUBLICO VISITANTE Y ASISTENTE AL MUSEO Y ASIMISMO LLEVAR UN ADECUADO CONTROL.




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: HABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL ,
INAH MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.. 31 X | o

II1.9.3. NORMAS DE OPERACION.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA DE ENTREGAR LOS PRIMEROS TRES DIAS DE CADA MES LAS
ESTADISTICAS ELABORADAS Y TERMINADAS A LA DIRECCION DEL MISMO MUSEO.

INVARIABLEMENTE LOS DEPARTAMENTOS DE PROMOCION CULTURAL Y DE RESGUARDO IDE BIENES
CULTURALES, DEBERAN DE CONTAR CON LA INFORMACION PRECISA Y NECESARIA PARA LA
ELABORACION DE LA ESTADISTICA MENSUAL.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA DE LLEVAR UN CONTROL DEL REGISTRO DIARIO DE VISITANTES Y
ASISTENTES AL MUSEO Y ASIMISMO SISTEMATIZAR LA INFORMACION PARA INTEGRARLA A LOS
FORMATOS QUE RECIBE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL INAH (RMEV 1/3, 2/3 Y
3/3).

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
(POLICIA DE ACCESO), QUE LOS FORMATOS DE REGISTRO DE ACCESO A MUSEO SE LLENEN
CORRECTAMENTE CON EL FIN DE QUE LA INFORMACION SEA VERAZ Y OPORTUNA.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y RESGUARDO DE BIENES CULTURALES,
ELABORARA FORMATOS INTERNOS, PARA ESPECIFICAR CADA UNO DE LOS EVENTOS Y/O ACTIVIDADES
ASI COMO LA ASISTENCIA DEL PUBLICO EN GENERAL QUE VISITO LA EXPOSICION PERMANENTE
DURANTE EL MES, MISMOS QUE ENTREGARA A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES (FRMNIOO1, FRMNIO02 Y FRMNIO03), LOS PRIMEROS DIAS DE CADA MES JUNTO CON
LOS FORMATOS ANTES MENCIONADOS.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ENVIAR A LA
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL, LA ESTADISTICA MENSUAL LOS PRIMEROS CINCO DIAS DE
CADA MES.

INVARIABLEMENTE PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS, SE DEBERA DE USAR LOS FORMATOS
VIGENTES Y AUTORIZADOS, LOS CUALES SE ENCUENTRAN ELABORADOS EN HOJAS DE CALCULO EN LA
COMPUTADORA DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES PROPORCIONAR LA CANTIDAD DE FORMAS VALORADAS REGISTRADAS DURANTE
EL MES, LO CUAL DEBERA HACERSE LOS PRIMEROS DIAS DE CADA MES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, INFORMAR AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENZS CULTURALES SOBRE LOS
GRUPOS ATENDIDOS CON VISITA GUIADA, ASESORIAS EDUCATIVAS, CONFET ZNCIAS, MESAS REDONDAS
Y DEMAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL MUSEQ; DICHA INFORMACIZ | DERERA DE ENTREGARSE
LOS PRIMERQCS DIAS DE CADA MES.




&

INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO: EABORACON DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES..

INVARIABLEMENTE AL INTERIOR DEL MUSEO LAS ESTADISTICAS ELABORADAS DEBERAN ENTREGARSE A
LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, MEDIANTE MEMORANDUM EN ORIGINAL
Y COPIA Y A SU VEZ LA DIRECCION DEBERA DE REPORTAR A LA DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y CUATRO COPIAS LAS CUALES DEBERAN SER

ENTREGADAS DE LA SIGUIENTE MANERA:
COPIA1, DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
COPIA 2, COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

COPIA 3, DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

COPIA 4, ACUSE DE RECIBO PARA ARCHIVO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS II1.9.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DE VISITANTES AL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

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

INTERVENCIONES. CULTURALES.
AREA RESPONSABLE . NUMERO | DESCRIPCION
| |  MENSUALMENTE
DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL | 1 'RECIBE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

DE LAS INTERVENCIONES ; | INSTITUCIONAL, LOS SIGUIENTES FORMATOS (3)
j ' MEDIANTE OFICIO:

'"RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE
VISITANTES A MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
MONUMENTOS HISTORICOS INMUEBLES” 1/3.

| "RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE
(VISITANTES A MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
' MONUMENTOS HISTORICOS INMUEBLES (PROMOCION Y
| DIFUSION DEL PATRIMONIO CULTURAL)” 2/3.
|"RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICAS DE
'VISITANTES A MUSEOS, ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
' MONUMENTOS HISTORICOS INMUEBLES (PRINCIPALES
| ACTIVIDADES INFANTILES)” 3/3.

ELLO CON EL FIN DE QUE MENSUALMENTE SE
: ' DEVUELVAN DEBIDAMENTE LLENADOS.
| 1
? 2 |ENTREGA  FORMATOS AL  DEPARTAMENTO DE

iRESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO

; | NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES Y SOLICITA EL
i ' LLENADO DE LOS MISMOS.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO | 3 RECIBE FORMATOS E INDICACIONES DE MANERA

DE BIENES CULTURALES DEL | VERBAL .
MUSEO NACIONAL DE LAS i |
INTERVENCIONES

4 IMPLEMENTA MECANISMOS DE CONTROL MEDIANTE LOS
| FORMATOS DE CARACTER INTERNO FRMNIOO1
|"FORMATO DE REGISTRO DE VISITANTES AL MUSEO”";
| FRMNIO02 “FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENTES A
| EVENTOS Y/O ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO EN
|EL MUSEO” Y FRMNIO03 “FORMATO DE CONCENTRADO
| DE DATOS ESTADISTICOS”

5 | ELABORA E INTEGRA MEDIANTE PROCESO INFORMATICO
LOS FORMATOS: RMEV 1/3, RMEV 2,3, RMEV 3/3,
| FRMNI002, FRMNIOO3.




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

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

DEPARTAMENTO. DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO |
NACIONAL DE LAS '
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO. DE RESGUARDO |

DE BIENES CULTURALES DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES '

6 'REGISTRA, REVISA Y CONTABILIZA DIARIAMENTE, LA
INFORMACION DE LOS FORMATOS FRMNIOO1 Y
FRMNI002,
|

7 | INTEGRA INFORMACION MEDIANTE PROCESO
INFORMATICO EN LOS FORMATOS FRMNI002 Y FRMNI0O03

8 ENTREGA FORMATOS RMEV 2/3 Y RMEV 3/3, CADA FIN
DE MES, AL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL,
CON EL FIN DE QUE SE INTEGRE LA INFORMACION
REQUERIDA EN LOS MISMOS, Y DEVOLVERLOS AL
 DEPARTAMENTO DE  RESGUARDO DE  BIENES
 CULTURALES LOS PRIMEROS 2 DIAS DE CADA MES

9 RECIBE = FORMATOS, LLENA Y ENTREGA AL
 DEPARTAMENTO DE  RESGUARDO DE  BIENES
| CULTURALES, PARA SU CAPTURA MEDIANTE PROCESO
| INFORMATICO.

10 RECIBE FORMATOS DEBIDAMENTE LLENADOS Y ANALIZA
LA INFORMACION.

‘¢LA INFORMACION Y EL LLENADO SON
CORRECTOS?

- NO SON CORRECTOS, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 11.

- SI SON CORRECTOS, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 12,
11 REALIZA OBSERVACIONES Y/O MODIFICACIONES Y
'DEVUELVE PARA SU CORRECCION, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 9.

12 'SOLICITA MEDIANTE COMUNICACION TELEFONICA, AL
' DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, LA
 CANTIDAD DE BOLETOS VENDIDOS DURANTE EL MES.

13 'RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION MEDIANTE
| COMUNICACION TELEFONICA Y LA PROPORCIONA.

14 RECIBE INFORMACION DE BOLETOS VENDIDOS DURANTE
EL MES,.

15 INTEGRA INFORMACION MEDIANTE PROCESO
INFORMATICO EN FORMATOS (RMEV 1/3 Y FRMNIO03)

16 VERIFICA CADA FIN DE MES QUE LOS FCRMATOS
FRMNI00Z Y FRMNIOQ3, ESTS' ZCN LA INFORMACICN
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DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL |
DE LAS INTERVENCIONES |

17

18

19

20

21

22

| VACIA INFORMACION DE FORMATOS FRMNIO02 Y
FRMNIOO3 A LOS FORMATOS RMEV 1/3, RMEV 2/3 Y
RMEV 3/3.

ENTREGA MENSUALMENTE LOS FORMATOS: FRMNI 002,
FRMNI 003, RMEV 1/3, RMEV 2/3 Y RMEV 3/3,
| MEDIANTE MEMORANDUM DE LA SIGUIENTE MANERA:

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

i COPIA DE ACUSE DE RECIBO.

|

| RECIBE MEMORANDUM Y FORMATOS: FRMNI 002, FRMNI
1003, RMEV 1/3, RMEV 2/3, RMEV 3/3,
|

| ANALIZA Y VERIFICA LA INFORMACION.

' ¢éLA INFORMACION ES CORRECTA?

|

- NO ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 21.

- SI ES CORRECTA, EL PROCEDIMIENTO
| CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 22.

|REALIZA OBSERVACIONES Y ADECUACIONES Y LO
DEVUELVE PARA SU MODIFICACION, CONTINUANDO EN
LA ACTIVIDAD No. 5.

ENVIA LOS FORMATOS: RMEV 1/3, RMEV 2/3, RMEV 3/3,
MEDIANTE OFICIO DE LA SIGUIENTE MANERA:

ORIGINAL A LA DIRECCION DE DESARROLLO
| INSTITUCIONAL.

| COPIA 1 DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS.

COPIA 2 COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y
| EXPOSICIONES. |
'COPIA 3 DEPARTAMENTO  DE  SERVICIOS
| ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES

| COPIA 4 (ACUSE DE RECIBO).

| TERMINO



DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMEINTO [OE

SESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE ESTADISTICA DE VISITANTES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIOMES

OIRECCION DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE REGUARDO DE BIENES CULTURALES

INICIO

!

RECIBE DE LA DIRE
CCION DE DESARROQ
LLO INSTITUCICNAL
MEDIANTE OFICIO
LOS FORMATOS
REMV 1/3,REMV 2/3
T REMV 3/3
PARA SU DEBIDO
LLENADO

OFICIO

FORMATO RMEV
FORMATO RMEV

FORMATO RMEV
3/3

ENTREGA FORMATOS
Y

SOLICITA EL
LLENADO DE LOS
MIsMOS

FORMATO RMEV
1/3

FORMATO RMEV
2/3

FORMATO RMEV

|

RECIBE FORMATOS
E INDICACIONES
DE MANERA VERBAL
PARA EL LLENADO
DE LOS MISMOS

FORMATO RMEV
FORMATZ AMEY

FORMATO AMEW
i)

ELABORA E IMPLEME
NTA MECANISMOS DE
CONTROL MEZIANTE
FORMATOS FRMNIDQ!
FRMNIQQ2 FRMNIQQ3

FROMA
TQ FRMNIQQ2Z

5

ELABORA E INTEGRA
LOS FORMATOS
MEQIANTE PROCESO

INFORMATICO

FORMATO RMEV
FORMATO RMEV
2/3

FORMATO AMEW
FROMA

T0

FORMA

REGISTRA, REVISA
Y CONTAZILIZA
DIARIMANTE LA

INFORMACION DE
FORMATCS

FRAMNI2@2

FRMNIRZ

ENTREGA SORMATOS
RMEV 273 ¥

i~ REMY 3/3

Paza sy

LLENASO

ETEMATO
AEMY /23




DEPENDENCIA :MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTY 3£ RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE ESTAQISTICA DE VISITANTES DEL MUSEQ NACIOWAL DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE

BIENES CULTURALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

RECIBE
FORMATOS

RECIBE FORMATOS
LLENA Y DEVUELVE
PARA SU CAPTURA

FORMATO
REMV 2/3

FROMA
REMV 3/3

TO

DEB[DAMEMTE
LLENADOS ¥
ANALIZA

FORMATO
REMV 2/3

LA
INFORMAC ICN
ES
CORRECTA

REALIZa
CBSERVACIONES
Y DEVUELYVE
PARA SU
CORRECCION

FORMATO
REMV 2/3

] 12

SCOLICITA TELEFONI
CAMENTE CANTIDAD
DE BOLETOS
VENDIDOS DURANTE
EL MES

FORMATO
REMY 2/3

14

RECIBE vIA TELEFO
NICA CANTIDAD
DE BOLETCS
VENDIDOS OURANTE
EL MES

FOARMATO
REMV 2/3

FORMA
TO SEMV 31/3

RECIBE SCOLICITUD
DE INFORMACION

VIA TELEFONICA
3] v proPoRCIONA

INTEGRA INFORMA




OEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO UE RESGLARDO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO : ELABORACICN DE ESTADISTICA DE VISITANTES DEL MUSEC NACIONAL DE LaAS INTERVENCICNES

DEPARTAMENTQ DE RESGUARDC DE BIENES CULTURALES DIRECCION DEL MUSEQ MACIOMAL DE LAS INTERVENCIOMES

18

VERIFICA QUE LOS

RECIBE
FORMATOS FRMNIQQ2 FORMATOS
Y FRMNIQ®3 CONTEN A MEDIANTE
GAN LA INFORMA MEMORANDUM

CION COMPLETA

FCRMATO FORMATO
SIMNIRQ2

FRMNIQ02

FORMA
FRMNIQQ3

TO

YACIA LA INFORMA
CICN DE FORMATOS
FRMNTIQQZ v
FAMNIQ@3 EN LOS
FORMATOS RMEV 1/3
RMEV 2/3 RMEV 3/3

RMEV 2/3

MEMCORANDUM O

1

ANALTZA
Y VERIFICA

FORMATO
FRMNIQQ2

FORMA
FAMNIDQ1

TQ

LA
INFORMAC [ON 22

RMEV 2/13 ENVIA
FORMATO FORMATOS
FRMNI@®2 > MED IANTE
RMEV 3/3 OFICIO

FORMA

TO  FRMNIZQ] ==
FORMATO
RMEY 1/3
AMEV 173
ENTREGA
FORMATOS T—
MEDIANTE
MEMORANDUM

FORMATO
FRMNIQQ2

RMEV 1/3

LA
INFORMACION
ES

CORRECTA
RMEV 2/3

AMEV 3/3
21

1

MEMORANDUM O REALIZA |
CBSERVACIONES Y |

ADECUACIONES Y |

MEMCRANDUM DEVUELVE PARA \

CORRECCION

FORMATO
FRMNIQQ2

AMEY 2/3




