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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
DE EL CARMEN

DIA

MES

ANO

20

02

111.40.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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NL40.5

DEPENDENCIA: MUSEO DE EL CARMEN

PRNCEDIMIENTO: EVENTOS CULTURALES Y/O ACADEMICOS EXTERNDS

AREA RESPONSABLE: DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS

INTERESADO

DIFUSION CULTURAL Y
ACTIVIDADES ACADEMICAS

DIRECCION DEL MUSEO DE EL CARMEN

CUANDO UN USUARIO SOLICITA
ESPACIO Y/O FORO DEL MUSEQ

DE EL CARMEN

ACUDE AL MUSEO
DE EL CARMEN,
SOLICITA INFORME
SOBRE REQUISITOS
Y DOCUMENTOS A
ENTREGAR 1

INFORMA AL
INTERESADO SOBRE
REQUISITOS ¥
DOCUMENTOS A
ENTREGAR 2

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD PARA

]

\/__\

POSTERIORMENTE

S

ENTREGA AL AREA
DE DCAA OFICIO DE
SOLICITUD, DETALLA
REQUERI- MIENTOS
3

OFICIO DE
SOLICITUD

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD REVISA Y
TURNA A LA DIR. DEL

MUSEOQ PARA SU

REVISION ¥ VISTO

BUEND 4

OFICIO DE
SOLICITUD

OCUPAR ESPACIO
DEL MUSEO 5

OFICIO DE
SOLICITUD DE
ESPACIO

SOLICITUD
PARA

OCUPAR

SPACIO 7,

DECIDEEL TIPO Y
MONTO DEL DONATI-
VO QUE SE RECIBI-
RA A CAMBIO Y
TURNA SOLICITUD 7

UFILIU
SOLICITUD DE
ESPACIO

PARA EL
DCAA

ELABORA OFICIO Y
ENVIA AL INTERE-
SADO
INFORMANDOLE
SOBRE LA NEGATIVA
6

QFICIO

486

EVENTCUL




DEPENDENCIA: MUSED DE EL CARMEN

AREA RESPONSABLE: DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS

PROCEDIMIENTO: EVENTOS CULTURALES Y/O ACADEMICOS EXTERNOS

DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION POR
PARTE DE LA CNAJ E

INFORMA AL INTE

RESADO 12

OFICIO DE
AUTORIZACION

POSTERIORMENTE

o

EN COORDINACION
CON EL DEPTO.DE
SERVICIOS ADVOS.
DA SEGUIMIENTO A
LA ENTREGA DEL
DONATIVO. 13

\_/__\

EL DIA DEL EVENTO

a7

ACUDE EL DIRECTOR
DEL MUSEO Y EL
COORDINADOR DE
DIFUSION A INAUGU
RAR EL EVENTO 15

REALIZA TOMA
FOTOGRAFICAS DEL
EVENTO PARA EL
ARCHIVO DEL

MUSEO 16

FOTO-
GRAFIAS

S| EL EVENTO VA
EN GENERAL

DIRIGIDO AL PUBLICO

REALIZA LA
DIFUSION DEL
EVENTO 14

VER
PROCEDIMIENTO:
DIFUSION DE
EVEN-TOS
CULTURALES"

SE REALIZA LA
CLAUSURA DEL
EVENTO 17

|: TERMINO )
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AREA RESPONSABLE: DIFUSION CULTURAL ¥ ACTIVIDADES ACADEMICAS

DEPENDENCIA: MUSED DE EL CARMEN

PPNCEDIMIENTO: EVENTOS CULTURALES Y/O ACADEMICOS

DIRECCION DEL MUSEO

AREA DE DIFUSION CULTURAL
Y ACTIVIDADES ACADEMICAS

COORDINACION NACIONAL DE

ASUNTOS JURIDICOS

ELABORA OFICIO
INFORMANDC POR
ESTE MEDIO AL
INTERESADO SOBRE
EL TIPO DE DONA-
TIVO A ENTREGAR 8

O 0D
SOLICITUD DE
ESPACIO

0

PARA EL
INTERESA-
Do

QFICIO

UNA VEZ QUE EL
INTERESADO ACEPTA
LAS PROPUESTAS DEL

MUSEOQ

ELABORA QFICIO DE
AUTORIZACION Y
TURNA EL ORIGI-
NAL A LA CNAJ 9

OFICIO DE
AUTORIZACION
0O

RECIBE OFICIO
REVISA, ELABORA
OFICIO ENVIA
RESPUESTA AL
MUSEQ DE EL CAR-
MEN 10

OFICIO DE

POSTERIORMENTE

VI

J—'\UTOF’IIZ.»‘\CIC‘NO

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION
REVISA Y ENVIA AL
AREA DE DCAA 11

QOFICIO DE
AUTORIZACION
&)
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INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO DE
EL CARMEN

DIA

MES

ANO

20

02

lI.41 PROCEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO
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AREA: DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS DIA | MES | ANO

20 Il 02

PROCEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO

INAH

11.41. 1 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

-DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS

- DIRECCION DEL MUSEO DE EL CARMEN

- COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

- DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION
- DIRECCION DE MEDIOS DE COMUNICACION

- COMPANIA DE TEATRO
- PUBLICO EN GENERAL
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AREA: DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS DIA || MES | ANO

INAH PROCEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO 20 | 1 02

lll.41.2. OBJETIVO

PROMOVER Y DIFUNDIR ENTRE EL PUBLICO EN GENERAL EL ARTE TEATRAL A TRAVES DE LA
REPRESENTACION DE DIVERSAS PIEZAS QUE ABARCAN DESDE EL TEATRO CLASICO HASTA EL
CONTEMPORANEO CON ELLO SE BUSCA OFRECER TAMBIEN UN FORO A COMPANIAS DE TEATRO NO
COMERCIALES Y CON ELLO, DARLES LA OPORTUNIDAD DE CRECER
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AREA: DFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS DIA | MES | ANO

INAH PROCEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO 20 Il 02

ll.41.3. NORMAS DE OPERACION

INVARIABLEMENTE LA PRESENTACION TEATRAL DIRIGIDA AL PUBLICO EN GENERAL DEBERA
CONTAR CON LA AUTORIZACION DEL DIRECTOR DEL MUSEO Y DE LA COORDINACION NACIONAL
DE ASUNTOS JURIDICOS DEL INAH

POR LO GENERAL LAS TEMPORADAS TEATRALES SERAN DE DOS O TRES MESES, DEPENDIENDO
DE LA COMPANIA, PUEDE SER QUE EL MUSEO TENGA CONVENIOS PREVIOS CON CIERTOS
GRUPOS TEATRALES, COMO EL CASO DE TEATRO-UNAM, CON LOS QUE LAS TEMPORADAS
PUEDEN SER MAS PROLONGADAS. LA DURACION TAMBIEN ESTA EN FUNCION DEL EXITO DE LA
OBRA

GENERALMENTE, EL ESPACIO DE PRESENTACION DE OBRAS TEATRALES SERA EN EL
AUDITORIO “FRAY ANDRES DE SAN MIGUEL" AL IGUAL QUE LOS CAMERINOS DEL MUSEO DE EL
CARMEN

EL MUSEO DE EL CARMEN COBRARA UN PORCENTAJE ACORDADO PREVIAMENTE CON LA
COMPANIA TEATRAL, POR PRESTAR SU AUDITORIO PARA LAS REPRESENTACIONES TEATRALES,
EL SISTEMA DE PAGO SERA “FUNCION DADA, FUNCION PAGADA"

SERA OBLIGACION DEL MUSEO DE EL CARMEN REALIZAR LA DIFUSION DE LOS EVENTOS
REALIZADOS

SERA OBLIGACION DE LA COMPANIA TEATRAL SOLICITANTE ELABORAR LOS BOLETOS Y
PROGRAMAS ASI COMO DE ENVIAR AL MUSEO DE EL CARMEN TAQUILLERO LOS DIAS QUE DURE
LA FUNCION. ASIMISMO LA UTILERIA Y MOBILIARIO NECESARIO PARA LA REPRESENTACION DE
LA OBRA

SERA OBLIGACION DEL AREA DE DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS INFORMAR
POR MEDIO DE OFICIO A LA ADMINISTRACION CUANDO SE RECIBE UN DONATIVO DESCRIBIR SUS
CARACTERISTICAS Y DE SER POSIBLE ANEXAR COPIA DE FACTURA'Y TICKET DE COMPRA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
INAH DE EL CARMEN

DIA

MES

ANO

20

02

1ll.41.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.41.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO

DEPENDENCIA: MUSEO DE EL CARMEN

AREA: DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES
ACADEMICAS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

REPRESENTANTE DE LA
COMPARIA TEATRAL

AREA DE DIFUSION CULTURAL Y
ACTIVIDADES ACADEMICAS

REPRESENTANTE DE LA
COMPARIA TEATRAL

DIRECTOR DEL MUSEO DE EL
CARMEN

AREA DE DIFUSION CULTURAL Y
ACTIVIDADES ACADEMICAS

CUANDO UNA COMPANIA TEATRAL SOLICITA
PRESTAMO DEL AUDITORIO DEL MUSEO DE EL
CARMEN

ACUDE AL AREA DE DIFUSION CULTURAL Y
ACTIVIDADES ACADEMICAS SOLICITA INFORMES

INFORMA AL SOLICITANTE SOBRE REQUISITOS Y
DOCUMENTOS A ENTREGAR

POSTERIORMENTE:

ENTREGA CARTA DE SOLICITUD DIRIGIDA AL

DIRECTOR DEL MUSEO EN DONDE SE ESPECIFICA:

e FECHA TENTATIVA DE LA TEMPORADA TEATRAL

e TIPO DE OBRA

e COPIA DEL LIBRETO

e CURRICULUM DE LA COMPANIA O GRUPO
TEATRAL

RECIBE CARTA SOLICITUD Y DOCUMENTOS. REVISA

AUTORIZA LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE

AUDITORIO?
NO AUTORIZA SOLICITUD DE PRESTAMO CONTINUA
CON LA ACTIVIDAD No.5

S| AUTORIZA SOLICITUD DE PRESTAMO CONTINUA
CON LA ACTIVIDAD No.6

NO AUTORIZA SOLICITUD DE PRESTAMO::
ELABORA OFICIO (O-1) EN EL CUAL INFORMA AL
SOLICITANTE DE LA NEGATIVA Y ENVIA

S| AUTORIZA SOLICITUD DE PRESTAMO:

INFORMA AL SOLICITANTE QUE ACUDA AL AREA DE
DIFUSION CULTURAL PARA QUE REALICE EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE

POSTERIORMENTE:
EN REUNION CON EL REPRESENTANTE DE LA
COMPANIA TEATRAL ACUERDAN INICIO Y FIN DE
TEMPORADA, ESTABLECEN POR ESCRITO
COMPROMISOS CONTRAIDOS POR AMBAS PARTES
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COORDINACION NACIONAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DEL MUSEO DE EL
CARMEN

AREA DE DIFUSION CULTURAL Y
ACTIVIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COMPANIA DE TEATRO Y
DIFUSION CULTURAL

DIFUSION CULTURAL Y
ACTIVIDADES ACADEMICAS

10

11

12

13

14

15

16

UNA VEZ CONCLUIDOS LOS ACUERDOS POR AMBAS
PARTES

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION
(O-2)-Y ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE
ASUNTOS JURIDICO INDICANDO EN LA CARTA EL
PORCENTAJE QUE SERA DONADO AL MUSEO, COMO
DONATIVO EN ESPECIE SE ANEXA COPIA DE LA
CARTA DE SOLICITUD DE LA COMPANIA TEATRAL

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION
REVISA

ENVIA OFICIO A LA DIRECCION DEL MUSEO DE EL
CARMEN EN EL CUAL INFORMA SU AUTORIZACION Y
VISTO BUENO

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION REVISA Y
CANALIZA OFICIO AL AREA DE DIFUSION CULTURAL

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION, INICIA LA
DIFUSION DEL EVENTO

VER PROCEDIMIENTO: “DIFUSION DE EVENTOS
CULTURALES”

ENVIA OFICIO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS INFORMANDOLE DEL EVENTO
PARA QUE APORTE LOS RECURSOS NECESARIOS
PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL ESPACIO
DONDE SE LLEVAN A CABO LAS
REPRESENTACIONES

NOTA.-CUANDO SE LLEVA A CABO UNA OBRA DE
TEATRO DE COMPANIA EXTERNA AL INAH, ESTA
PONDRA LA UTILERIA Y EL MOBILIARIO, EL MUSEO
DE EL CARMEN UNICAMENTE PONDRA:EL ESPACIO,
LUCES, SONIDO Y LOS CAMERINOS

RECIBE OFICIO REVISA, OTORGA LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA QUE SE LLEVE A CABO LA OBRA
DE TEATRO

UNA VEZ QUE SE CUENTA CON TODO LO
NECESARIO PARA LLEVARSE A CABO LA OBRA
TEATRAL:

INICIAN LA TEMPORADA TEATRAL LOS DIAS
ESTABLECIDOS EN EL CONVENIO

AL TERMINO DE LA TEMPORADA TEATRAL:

TURNA OFICIO (0-2) AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INFORMANDO SOBRE
EL DONATIVO EN ESPECIE QUE SE RECIBIO SEGUN
LO ESTABLECIDO EN EL OFICIO APROBADO POR EL
JURIDICO, ASIMISMO LE SOLICITA LA ELABORACION
DE CONSTANCIAS
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17

18

19

POSTERIORMENTE:

RECIBE DEL DERARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS CONSTANCIAS ELABORADAS,
ARCHIVA TEMPORALMENTE

ELABORA CARTA DE AGRADECIMIENTO DE
DONATIVO PARA LA COMPANIA TEATRAL Y ENVIA A
LA DIRECCION DEL MUSEO PARA SU FIRMA

AL TERMINO DE LA TEMPORADA TEATRAL:
SE LLEVA A CABO LA ENTREGA DE CONSTANCIAS
DE PARTICIPACION

TERMINO
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DE EL CARMEN
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MES
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20

02

ll.41.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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DEPENDENCIA: MUSEQ DE EL CARMEN

415
AREA RESPONSABLE: DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS
P CEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO
REPRESENTANTE DE LA AREA DE DIFUSION CULTURAL ¥ DIRECCION DEL MUSEQ DE EL CARMEN
COMPANIA TEATRAL ACTIVIDADES ACADEMICAS
RECIBE "CARTA
SOLICITUD Y
DOCUMENTOS
INFORMA AL REVISA 4
CUANDO UNA COMPANIA SCULHANTE SOt
3 REQUISITOS ¥
TEATRAL SOLICITA PRES
TAMO DE AUDITORIO DOCUMENTOS A “CARTA
ENTREGAR 2 SOLICITUD"
DOCUMENTOS
s
ACUDE AL AREA DE "
DIFUSION CULTURAL
SOLICITA INFORMES
1 POSTERIORMENTE 4—
AUTORIZA INFORMA AL
EL SOLICITANTE SOBRE
PRESTAMO ? LA NEGATIVA 5
EN REUNION CON EL
REPRESENTANTE DE OFICIO
LA COMPANIA o
TEATRAL ESTABLE-
CEN POR ESCRITO
COMPROMISOS 7
POSTERIORMENTE INFORMA AL
SOLICITANTE QUE !
T CONVENIO ACUDA AL AREA DE
DIFUSION 6
OFICIO
ENTREGA CARTA
SOLICITUD Y DOC.
DIRECTOR DEL
UNA VEZ CONCLUIDOS 1
MUSEO DE EL CAR- LOS ACUERDOS POR
MEN 3 AMBAS PARTES
"CARTA
SOLICITUD
DOCUMENTOS ELABORA OFICIO DE
1 SOLICITUD Y ENVIA
A LA CNAJ, ANEXA
CARTA DE SOLICI-
TUD DE LA COMPA-
NIA TEATRAL 8
OFICIO DE
AUTORIZACION
0
PARA LA
CNAJ
CARTA DE
SOLICITUD
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DEPENDENCIA: MUSEOQ DE EL CARMEN

AREA RESPONSABLE: DIFUSION CULTURAL ¥ ACTIVIDADES ACADEMICAS

PPNCEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO

COORDINACION NACIONAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DEL MUSED DE EL CARMEN

AREA DE DIFUSION CULTURAL
¥ ACTIVIDADES ACADEMICAS

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
AUTORIZACION,
REVISA 9

"OFICIO DE
AUTORIZACION"

“CARTA DE
SoLiciTuo”

ELABORA OFICIO Y
ENVIA A LA DIR. DEL
MUSEO EN EL CUAL
DA SU AUTORI
ZACION Y Vo.Bo, 10

"OFICIO DE
AUTORIZACION"
0

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION,
p| REVISA Y CANALIZA

AL AREA DE DIFU-
SION "

"OFICIO DE
AUTORIZACION"

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION E
# INICIA LA DIFU- SION

DEL EVENTO 12

"OFICIO DE
AUTORIZACION"

VER
PROCEDIMIENTO:
"DIFUSION DE
EVENTOS CULTU-
RALES"

ENVIA OFICIO AL
DEPTO. DE SERV.
ADVOS.INFORMANDO
DEL EVENTO PARA
QUE PROPORCIONE
RECURSOS 13

PRESUPUESTO
0
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DEPENDENCIA: MUSEO DE EL CARMEN

AREA RESPONSABLE: DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS

PROCEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COMPANIA DE TEATRO Y DIFUSION CULTURAL Y
DIFUSION CULTURAL ACTIVIDADES ACADEMICAS

RECIBE OFICIO,
REALIZA TRAMITES
OTORGA RECURSOS
PARA QUE SE LLEVE
A CABO LA OBRA 14

OFICIO

AL TERMINO DE LA
——t+———p» TEMPORADA TEATRAL

UNA VES QUE SE
CUENTA CON TODO
LO NECESARIO PARA
LA OBRA
TURNA OFICIO AL
DSA, INFORMA ACER
CA DEL DONATIVO
RECIBIDO 16
SE REALIZA LA —
TEMPORADA
TEATRAL LOS DIAS OFICIO
ESTABLE- CIDOS 15 5
r @
PARA EL E—
DSA 7
PARA LA
ACUSE DIR.DEL
\_/_\2 MUSEO

V-

POSTERIORMENTE

SN A

RECIBE DEL DSA
CONSTANCIAS
ARCHIVA
TEMPORALMENTE 17

CONSTANCIAS

ELABORA CARTA DE
AGRADECIMIENTO
DE DONATIVO PARA
LA CIA. 18

CARTAS DE

AGRADECIMIEN-
TO

500

TEATRO




DEPENDENCIA: MUSEQ DE EL CARMEN

AREA RESPONSABLE: DIFUSION CULTURAL Y ACTIVIDADES ACADEMICAS

PROCEDIMIENTO: OBRAS DE TEATRO

DIFUSION CULTURAL Y
ACTIVIDADES ACADEMICAS

AL TERMINO DE
LA TEMPORADA
TEATRAL

—

SE LLEVA A CABO LA
ENTREGA DE
CONSTANCIAS 19

CONSTANCIAS

PARA LOS

PARTICIPAN-
TES
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INAH

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

DIA

MES

ANO

20

02

IV FORMATOS Y OTROS CONTROLES
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DIA || MES || ANO

%} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO DE

INAH EL CARMEN 20 I 02
PAG.

IVFORMATOS Y OTROS CONTROLES 503
-~ DIPTICO -CURSO DE VERANO EN EL MUSEO DE EL CARMEN 504
— DIPTICO -ACTIVIDADES CULTURALES 505
- FORMATO “RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICA DE VISITANTES (PROMOCION Y

DIFUSION DEL PATRIMONIO CULTURAL) 506
— FORMATO “RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICA DE VISITANTES" (PRINCIPALES

ACTIVIDADES INFANTILES 507
- FORMATO “ROL DE VISITAS GUIADAS” 510
~ FORMATO “CALENDARIZACION DE VISITAS GUIADAS” 511
~ FORMATO “EVALUACION Y OBSERVACIONES DE LA VISITA GUIADA” 513
— “AGENDA DE VISITAS GUIADAS" 514
— "REGISTRO DE VISITAS GUIADAS" 515
-~ PARTICIPACION DE LA MAESTRA VIRGINIA ARMELLA DE ASPE 516
- RESGUARDO DE BIENES CULTURALES 518
— SOLICITUD DE MATERIAL DE CONSUMO 519
— ORDEN DE SERVICIO VEHICULAR 520
— LIQUIDACION DE INGRESOS VARIOS HIV-2 521
— SOLICITUD PARA REQUERIMIENTO DE AGUA 522
— SOLICITUD DE ARTICULOS AL ALMACEN DE: PAPELERIA, LIMPIEZA Y ELECTRICIDAD 523
— CONTROL MENSUAL DE ASISTENCIA DEL MUSEO DE EL CARMEN 524
—~ SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO 527
— FORMATO “JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS” ' 528
— FORMATO “CEDULA DE INSCRIPCION" 529
— FORMATO "MOVIMIENTOS DE PERSONAL" 530
— FORMATO “SOLICITUD DE VACACIONES" 531
— FORMATO “ARDT- ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL TRIMESTRE” 532
— FORMATO “ RMEV- REPORTE MENSUAL DE ESTADISTICA DE VISITANTES A MUSEOQS,
-  ZONAS
- ARQUEOLOGICAS Y MONUMENTOS HISTORICOS INMUEBLES” 535
— CONTROL DE ACCESO DE VISITANTES 538
— VALE DE SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO 539
- ORDEN DE TRABAJO DE EQUIPO DE SEGURIDAD 540
- REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES 541
—~ CUADRO DE CONCENTRACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES PROGRAMADAS PARA
- EN LOS DIVERSOS MUSEOS DEL INAH 542
— DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE APOYO EXTERNO 543
— PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO PARA INSTALACIONES
— Y EQUIPO DE SEGURIDAD DEL INMUEBLE 544
— SISTEMA DE DETECCION DE INSTRUSION 547
— INVENTARIO DE SISTEMAS DE SEGURIDAD 548
—~ CONCENTRADO DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE SEGURIDAD 549
— DIPLOMA 550
— CONSTANCIA 551
— OFICIO DE AGRADECIMIENTO DE DONATIVO 552
— OFICIO DE PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS 553
— OFICIO DE SOLICITUD PARA REALIZAR VISITA GUIADA 554

— OFICIO DE SOLICITUD PARA REALIZAR ENLACE EN VIVO 555




Curso de

verano

| En elmuseo de El Carmen

Entre
lierras y
{esoros

“Talleres para nifios de 6 a 12 afios
y Jovenes de 13 a 17 afios.

inscripciones abiertas
Cupo limitado -
Informes 56166622
Descuento para hermanos

del 17 julio al 3 de agosto

Av. Revolucion id y 8 1

San Angel, C.P. 01000

México D.F : '

Tel./fax. 661686 22 Mouseo de

CACOMACULTA-INAH El Carmen

AN
G

L5046 .
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PARTICIPACION DE LA MTRA. VIRGINIA ARMELLA DE ASPE.

Participacion en el Diplomado “Releer a los Clasicos” organizado por el Cenidiap.

21 de junio.
Tema |

El principio de utilidad de las artes. Dios como Artifex Supremo. Etica y Estética Escolastica,
La Obra de arte como sirvienta del dogma.

26 de junio
Tema

Los modelos medievales de division de las artes. El Tridium y el Quadrivium. La
Contemplacion y las Artes Oficios.

Participacion en el Diplomado “El Virreinato de la Nueva Espafa” Museo de El Carmen.

17 de julio
Tema “Desarrollo de las Artes Aplicadas”.

Participacion en el curso “Arte y Conservacion de Textiles Mexicanos” en el Museo de
Antropologia.

14 de septiembre

Tema |

“Textiles Mexicanos y Sarapes en Mesoameérica, Espana, El Andaluz, Nueva Esnana v Asia
P\r":efnu:'."

21 de septiembre.

Tema ll

“Ornamentos y Elementos Religiosos. Arquitectura, Ornamentacion, Bordados de Monjas,
Ornamentos Blancos, Ornamentos Sacerdotales, Gremio de Bordadores.”

Academia Mexicana de Ciencias, Artes y Letras Correspondiente de la Real Espaiiola

19 de septiembre.
Tema. “Coleccionistas y Colecciones Mexicanos”

Sailtilio Coahuila. Feria de Antigiiedades.

27 de sepﬁembre.

Tema “El Barroco Mexicano y su Evolucién”
Universidad de las Américas. Ciudad de Puebla.
28 de septiembre.

Presencia del Museo de E| Carmern en la toma de posesion de la Dra. Nora Claudia Lustig
como Rectora de la Universidad.

516



Fundacion Miguel Aleman
23 de octubre

Conferencia: “El Barroco en la Vida Cotidiana de la Nueva Espana”

San Luis Potosi

8 de Noviembre,

Iglesia del Carmen.

Conferencia: “El Barroco en San Luis Potosi”
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Secretaria Administrativa CENTRO DE  094MM23030
Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios TRABAJO
Direccion de Adquisiciones e Inventarios

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES No. DE RESGUARDO ]

No. DE EMPLEADO

ASIGNADO A PATERNO MATERNO NOMBRE
PUESTO ADSCRIPCION TELEFONO
No. INVENTARIO BIEN ESTADO

CARACTERISTICAS DEL BIEN

FECHA DE ASIGNACION : COSTOS «COSTO»

RESPONSABLE Vo. Bo. (NOMBRE Y FIRMA)

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Secretaria Administrativa CENTRODE  094MM23030
Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios TRABAJO
Direccion de Adquisiciones e Inventarios

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES ] No. DE RESGUARDO ]

No. DE EMPLEADO

ASIGNADO A PATERNO MATERNO NOMBRE
PUESTO _ ADSCRIPCION TELEFONO
No. INVENTARIO BIEN ESTADO

CARACTERISTICAS DEL BIEN

Fa

FECHA DE ASIGNACION COSTOS «COSTO»

RESPONSABLE Vo. Bo. (NOMBRE Y FIRMA)
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MUSEO DE EL CARMEN

SOLICITUD DE MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL SOLICITADO:

__ | PERIODO DE CONSUMO

NOMBRE Y FIRMA ABRIO ALMACEN
NOMBRE, FIRMA Y No. DE PLACA  L.C.P. LORENA PERALTA PALMA

AUTORIZA:

ADMINISTRADORA

Vo. Bo.
MTRA. VIRGINIA ARMELLA MAZA
DIRECTORA.
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AINAH]

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL TALLER:
DIRECCION:
TELEFONO:

TRABAJO QUE SOLICITA:

ORDEN DE SERVICIO N°:

MARCA:

No. DE PLACAS:

DEPENDENCIA:

AUTORIZO:

NOMBRE DE QUIEN SOLICITA:

FECHA EN QUE SE SOLICITA:

DESCRIPCION DEL VEHICULO

MODELO:

N° DE INVENTARIO:

TIPO:

KILOMETRAJE:

FIRMA DIRECTORA

FIRMA ADMINISTRADORA
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MUSEO DE EL. CARMEN

SOLICITUD PARA REQUERIMIENTO DE AGUA

GARRAFON DE AGUA PURIFICADA 19 LITROS

AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
L.C.P. CHRISTIAN LORENA JOSE T. LIST MACIAS ALEJANDRO ALVAREZ
PERALTA PALMA ENCARGADO DEL CARMONA
ADMINISTRADORA ALMACEN ENCARGADO DE LIMPIEZA
ABRIO ALMACEN

NOMBRE, FIRMA Y No. DE PLACA.

MYUSEO DE ELL. CARMEN
SOLICITUD PARA REQUERIMIENTO DE AGUA

GARRAFON DE AGUA PURIFICADA 19 LITROS

i

AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
L.C.P. CHRISTIAN LORENA JOSE T. LIST MACIAS ALEJANDRO ALVAREZ
PERALTA PALMA ENCARGADO DEL CARMONA
ADMINISTRADORA ALMACEN ENCARGADO DE LIMPIEZA
ABRIO ALMACEN

NOMBRE, FIRMA Y No. DE PLACA.
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INAH

FECHA:
-C.P. LORENA PERALTA PALMA
ADMINISTRADORA
PRESENTE:

N T i P T

i s et s gt | gt
e GIDEIB LIRS

OBSERVACIONES:

INTERESADO ' ADMINISTRADORA
C.c.p. Interesado .

; MISEO DE EL CARMEN
%}3 SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO
(o]

A FECHA:

L.C.P. LORENA PERALTA PALMA
ADMINISTRADORA
PRESENTE:

el ECOION 22

SDEPENDENCIASS] MUSEO DE EL CARMEN
NOMBRE DEL INTERESADO: |
N A

S OGR!

OBSERVACIONES:

INTERESADO ADMINISTRADORA
C.c.p. Administracién - 527



FECHA:

L.C.P. LORENA PERALTA PALMA
ADMINISTRADORA DEL

MUSEO DE EL CARMEN
PRESENTE

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

AREA:

Por este medio, solicito a usted, se me justifique mi inasistencia de el (los) dia (s)

Por el siguiente motivo:

Firma del trabajador:

Vo. Bo. Administradora:

C.c.p. Control de asistencia.
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Consejo Nacional
para la
Cultura y las Artes

Cédula de Inscripcién

Favor de llenar a maquina o con letra de moide.

Fecha:

Nombre Completo:

INAH

Nomore Apellidec Paterno

DATCS LABORALES

Unidad Administrativa
o Direccion Generatl:

Apellido Materno

Area:

Puesto:

Ubicacion:

Teléfonos: Horario:

Nomore del curso af que desea inscrinirse:

Grupo:

Firma y Nomore del Jefe inmediato

Firma y Nomore del Delegago Administrativo

Firma del Interesaao
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B

C. Director General

C. Secretario Técnico

C. Secretario Administrativo
C. Director

. Director

C. Jefe de Informatica
Presentes

Por este medio le informo el movimiento de:

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

INSTITIITO NACI?NAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Numero de expedientes de
la Direccion de Rec. I' ..

Reg. Fed. de Causantes

Numero de Control

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMRE ( S)
Quien se encontraba adscrito a:
DEPENDENCIA | SUB-DEPENDENCIA Puesto Categoria Tipo de Nom

" Y que con motivo de: ' N

| I Alta por: | IOtros por: Licencia : | Baja por:
Interinato por Mov. de Escal. Reclasificacion Sin sueldo ‘ [ Con sueldo Renuncia
| Reanudacion de labores Cambio de adscripeion Particular | | Cese
|| Prorroga | Permuta Comision oficial [ | Defuncion

Promocion escalafonaria
Otro nombramiento
Renumeracion adicional

Laudo o sentencia judicial

Disminucion de Hrs.
Incremento de Hrs.

Afo sabatico

Estudios
Enfermadad
Gravidez

HENEEN

Prejubilatoria

Ocupamiento de un puesto de conf
No de dias solicitados u otorgados:

Terminacion de nombramiento
Jubilacion

Sentencia judicial
Suspension de remuneracion Ad
Suspension temporal denom

Renuncia al Puesto de ¢

Meéxico D.F., de

JOSE MARCELINO YSAIAS

GOMEZ TEPEXCOAPA

Interesado

ING. ALFREDO ROBLEDO ALVAREZ

" Jcupara el puesto de: Caracter del de la
Categoria Nombramiento DEPENDENCIA SUB-DEPENDENCIA | Pagaduria | Clave
L Con jornada semanal -
a partir del | con limite al | de : Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Funciones y actividades del puesto COMPOSICION SALARIAL DE LA ZONA
Sueldo base Otros explicando
$
~ Compensacion 1206

S

: Comp. por Serv. Esp.
$ Salario Mensual
Prima de antigiiedad 5
]

de 2002

MTRA. VIRGINIA ARMELLA MAZA

Director de Personal

Director del Museo de EI Carmd .
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MUSEO DE EL CARMEN

SOLICITUD DE VACACIONES
NOMBRE: N° EMPLEADO:
FECHA DE INGRESO: Ne DIAS SOLICITADOS:
PRIMER DIA DE VACACIONES ULTIMO DIA DE VACACIONES:
PERIODO: DEPARTAMENTO:
FECHA:
LCP. CHRISTIAN LORENA
PERALTA PAIMA
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO ADMINISTRADOR

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

Admuinistracion

MUSEO DE EL CARMEN
SOLICITUD DE VACACIONES 1
NOMBRE: N° EMPLEADO: |
FECHA DE INGRESO: N° DIAS SOLICITADOS:

PRIMER DIA DE VACACIONES

ULTIMO DIA DE VACACIONES:

PERIODO: DEPARTAMENTO:
FECHA:
i
LCP. CHRISTIAN LORENA
PERALTA PAIMA -
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO Administrador
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

Interesado

531
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