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DEPENDENCIA: MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO

SE RESGUARDOD DE BIENES CULTURALES

{TROCEDIKIEH?O: REPORTES OE NOVEDADES. AONDINES Y BITACOAAS DE VIGILANCIA

CIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEQS DEL INAH
DIRECCION DEL MUSEC NACTONAL
DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

PERSONAL DE SEGURIDAD
(TECKICOS OPERATIVOS Y
ELEMENTOS JE LA PCLICIA AUXILIAR)

SOLICITAN AL
DEPTO. RESGUARDO
DE BIENES CULTUR.
IMPLEMENTACION DE
MECANISMOS. 1

OF ICI0S
CIRCULARES
ETC

DIRECCION DEL M.N.I

—

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO
PARA SU AUTORIZA-

ION.

T4

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
DE sSUP.Y VIGI
LANCTA

2

RECIBE SOLICITUD
DE ELABORACION DE
REPCRTES PERICDI-
CO5 E IMPLEM. DE
MECANISMOS, 2

INSTRUYE AL PER-
SONAL DE SEGURI-

OF ICIOS
CIRCULARES
E

ANUALMENTE

—

ELAB. Y ENTREGA B/
AUTCRIZACICN PRO-
GRAMA ANUAL CE
TRABS. DE SUPERV
Y VIGILANCIA. 3

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
| OE SUP.Y VIGI

ACUSE

SI CUMPLE
REQUERIMIEN

TOS
2

OAD PARA APLICAR
Y DAR SEG. PROGR.
ANUAL. 19

81TACORAS
PARA SUPERV.
Y/0 RONDINES

ACLARA DUDAS Y
EXPLICA SOLUCION
A PROBLEMATICAS

PARTE DE
NCOVEDADES

RECIBE PROGRAMA
Y REALIZA MOOIFI-

REALIZA OBSERVA-
CICNES Y LO

DEVUELVE AL DEFTO
DE RESGUARDO DE

BIENES CULT. 5

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
DE SUP.Y VIGI

M CACIONES Y/0 CO-
RRECCIONES Y TUR-
NA P/AUTORIZ. &

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
DE SUP.Y VIGI

RECIBE PROGRAMA
ANUAL AUTCRIZADO

AUTORIZA EL PRO-
GRAMA ANUAL DE
TRABAJO Y OEVUEL
VE PARA SU aPLI-
CACION, 7

FROGG, ANUAL
TRABS. PROG,

8

PROG. ANUAL
TRABS. PROG.
OE SUP.Y VIGI

CMPLEMENTA B[Ta-

5 PARA REGIS-

DE

i

RECIBEN INSTRUC-
CICMES DE REGIS-
TRCS EN BITACORAS
SEGUN DESCRIPCION
"

BITACORAS
PARA SUPERW.
Y/0 RCONDINES

REALIZAN DIARIC
RECCRRIDOS EN
INMUEBLE Y REGIS-
TRAN EN 8I1TACCRA
12

OBSZAVACIONES.

CIARIAMENTE

—

ELABORAN PARTE
CE NOVEDADES
JEL TURNO
LABORAGO

13

PARTE DE
NOVEDADES

LA POLICIA
AUXILIAR

DE TECNICOS
*CPERATIVOS




DEPENDENCIA: MUSEO NACIOMAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTC DE RESGUARDO OE BIENES CULTURALES

PRCCEDIMIENTO: REPORTES DE NOVEDADES. RONDINES Y BITACORAS DE VIGILANCIA

[

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCICNES

PERSONAL DE SEGURIDAD

(ELEMENTOS OE LA PCLICIA AUXILIAR)

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIEMES CULTURALES

RECIBE Y ANALIZA
Y CONSULTA CON
R.B.C QUE ACCION
SE REALIZO PARA
SOLUCIONES. 15

PARTE DE
NOVEDADES

ELABORA Y ENTREGA
DIARIO PARTE DE
NOVEDADES Y RE-
PORTE DE TRANS-

MISIONES. 17

TRANSMISICNES
o]

REPQORTE DE
NOVEDADES

o]

RECIBE, ANALIZA
Y ARCHIVA
PARTE DE
NOVEDADES

13

REPCARTE DE
NOVEDADES

SEMANALMENTE
(LOS LUNES)

l

ELABORA REPORTE
DE PROBLEMATICAS
POR AREA Y DISTAL
BUYE.
20

REPCATE 23CE
POR AREA

OIRECCION
WN T




DEPENDENCIA: MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO OE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO: REPORTES DE NOVEDADES, RONDINES Y BITACORAS DE VIGILANCIA

-

DEPARTAMENTOS, SECCIONES Y/0 +DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEQS DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL
AREAS (EL MUSEQ DE LAS INTERVENCIOMES

R |

1

RECIBE REPORTE
ANALIZA ¥
ARCHIVA

RECIBE REPORTE Y
RECIBEN FORMATO ANALIZA
"REPORTES POR
AREA™ ATIENDEN O
CORRIGEN PROBLE-
MATICA, 21

25

REPORTE
DE ACTIVIDA-
DES.

"REPCRTES POR
AREA™

o]

MEMORANCUM O

MENSUALMENTE

—

ELABORA Y ENVIA
REPORTE DE MNOVE-
DACES, VER DES-
CRIPCION.
DISTRIBUYE. 22

INTEGRA REPORTE
CON LOS DEMAS
Y ENVIA A
CNDI

OF ICIO PARA
ENTREGA DE
REPCRTE ©

DIRECCION
OE SEGURIDAD
A MUSEQS

ACUSE

REPORTES DE

AREAS Y
SECCIONES

REFORTE
DE NOVEDADES

DIRECCION
DEL MUSEQ
NAL. INTERV

DEPTO. SERVS
AOMINISTRAT,
MoNL T

' TERMING ’

COORD. NAL
DESARROLLO
INSTITUC.
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL 28 =
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. 31 X

INAH

02

II1.15. CONTROL DE ACCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




% AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INAH INTERVENCIONES 31 X 02

II1.15.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

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

- POLICIA AUXILIAR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION.

- COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y EXPOSICIONES

- DIRECCION DE SEGURIDAD A MUSEOS DEL INAH

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

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

- DEPARTAMENTO DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE AQCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DIA

MES

|

ANO

31

II1.15.2. OBJETIVO.

ESTABLECER Y EJECUTAR LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA EL OPTIMO CONTROL DE LAS PERSONAS QUE

VISITAN, TANTO LAS SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE, ASI COMO LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.




AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE AQCESO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS 31 X 02
INAH INTERVENCIONES.

II1.15.3. NORMAS DE OPERACION.

INVARIABLEMENTE SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES
CULTURALES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES IMPLEMENTAR Y LLEVAR A CABO LOS
MECANISMOS DE CONTROL DE ACCESO AL MUSEO, NECESARIOS PARA SU ADECUADO MANEJO.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER VISITANTE QUE ACUDA AL MUSEO Y/O A AREAS DE OFICINAS DEL
MISMO, DEBERA REGISTRAR SU ENTRADA AL INMUEBLE, PRESENTANDO IDENTIFICACION VIGENTE EN
LOS REGISTROS DE ACCESO.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ENTREGAR A LOS VISITANTES QUE ACUDEN A LAS AREAS DE
OFICINAS, UN GAFETE DE VISITANTE, EL CUAL LOS ACREDITARA COMO TALES.

INVARIABLEMENTE TODA PERSONA QUE ENTRE AL INMUEBLE DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERA DE PASAR POR EL DETECTOR DE METALES, SALVO PERSONAL QUE LABORA
EN EL MISMO.

INVARIABLEMENTE, CUALQUIER PERSONA QUE PORTE ARMA BLANCA O DE FUEGO, DEBERA DE
REGISTRAR SU ARMA Y DEPOSITARLA EN LA CABINA DE SEGURIDAD DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, PARA LO CUAL SE LE ENTREGARA UN VALE PARA QUE AL TERMINO DE SU VISITA LA
RECOJA; EN CASO DE QUE SE NIEGUE DEPOSITAR EL ARMA, EL ACCESO AL MUSEO SERA NEGADO, YA
QUE DICHA ACCION NO GARANTIZA LA SEGURIDAD DEL RESTO DE VISITANTES Y PERSONAS QUE SE
ENCUENTRAN EN LAS INSTALACIONES DEL MISMO.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER PERSONA QUE VISITA AL MUSEO DEBERA DE PAGAR SU CUOTA DE
ACCESO Y EN SU CASO ACREDITAR CON DOCUMENTO (CREDENCIAL PERSONAL) SU ENTRADA LIBRE.,

INVARIABLEMENTE CUALQUIER PERSONA QUE REQUIERA REALIZAR TOMAS FOTOGRAFICAS EN EL
INTERIOR DEL MUSEO, DEBERA DE SOLICITAR SU PERMISO GRATUITO DE TOMAS FOTOGRAFICAS SIN
USO DE FLASH, EN LA CABINA DE SEGURIDAD, PRESENTANDO IDENTIFICACION VIGENTE.

INVARIABLEMENTE CUALQUIER PERMISO DE FILMACION EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERA SER AUTORIZADA POR LAS AUTORIDADES DEL JURIDICO DEL INAH CON EL
VISTO BUENO DE LA DIRECCION DEL MUSEO; POR OTRA PARTE LOS PERMISOS DE FILMACION PARA
ESTUDIANTES DEBERAN SER AUTORIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MISMO MUSEQ, PREVIO PAGO POR DICHO SERVICIO.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES CEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS FORMATOS DE REGISTRO DE
ACCESO A SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE, A AREAS DE OFICINAS, GAFETES DE VISITANTES,
FICHAS DE PERMISOS PARA TOMAS FOTOGRAFICAS SIN USO DE FLASH, ENTRE OTROS.

ES RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, |
MANTENER  INFORMADO AL DEPARTAMENTO DE RESGUARDC DE =IZMES CLULTURALES SOBRE|
CUALQUIER INDICACION Y/O I'NSTRUCCION GENERADA POR LAS AREAS TEALES DE| E
CORRESPC'.JAN CON LAS ACTT. 22 ADES DESCRITAS EN ESTE PROCSCMS — 2
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AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES. | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INAH INTERVENCIONES. 31 X | 02

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, MANTENER CAPACITADOS AL PERSONAL DE POLICIA AUXILIAR Y
TECNICOS OPERATIVOS (SUPERVISORES DE SEGURIDAD) SOBRE LA INFORMACION NECESARIA PARA
QUE MANTENGAN BIEN INFORMADO AL PUBLICO VISITANTE QUE ACUDE AL MUSEQ.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES ELABORAR, INSTRUMENTAR Y SUPERVISAR LA ADECUADA
EJECUCION DE LAS CONSIGNAS DE LA POLICIA AUXILIAR Y DEL REGLAMENTO DE SEGURIDAD DEL
MUSEQ.

INVARIABLEMENTE TODA PERSONA QUE ENTRE AL INMUEBLE DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, DEBERA DE DEPOSITAR BULTOS, MOCHILAS, CARREOLAS Y/O OBJETOS
VOLUMINOSOS EN EL AREA DE GUARDARROPA DEL MISMO Y RECOGERLOS AL TERMINO DE SU VISITA
MEDIANTE UNA FICHA DE DEPOSITO DE LOS OBJETOS.

ES RESPONSABILIDAD DEL AREA DE SERVICIO AL PUBLICO, DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE
RESGUARDO DE BIENES CULTURALES OFRECER UN BUEN SERVICIO EN LA VENTA DE PUBLICACIONES
DEL MUSEO Y DE LOS DEMAS SERVICIOS QUE EN ESTA AREA SE OFRECE.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES PROPORCIONAR AL PUBLICO VISITANTE QUE ASI LO DESEE, HOJAS
DE COMENTARIOS, SUGERENCIAS Y/O QUEJAS QUE HAYAN TENIDO DURANTE SU RECORRIDO Y/O
ESTANCIA EN LAS INSTALACIONES DEL MUSEQ.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A TRAVES DE LA POLICIA AUXILIAR, BRINDAR UN ADECUADO
SERVICIO AL PUBLICO VISITANTE CON CORTESIA Y AMABILIDAD PARA DIRIGIRSE AL MISMO Y EN SU
CASO REALIZAR CUALQUIER OBSERVACION QUE SE TENGA QUE HACER SOBRE SU COMPORTAMIENTO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.15.4,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESO DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE
INTERVENCIONES BIENES CULTURALES
AREA RESPONSABLE | NUMERO | DESCRIPCION
i ' ANUALMENTE

DIRECCION Y/O DEPARTAMENTO DE | |
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE |
BIENES CULTURALES I

POLICIA AUXILIAR Y SUPERVISORES |
DE SEGURIDAD ASIGNADOS AL |
MUSEO NACIONAL DE LAS .
INTERVENCIONES.

POLICIA AUXILIAR ASIGNADO A LA !
PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

VISITANTE

1

co

RECIBE DE AREAS CENTRALES DEL INAH OFICIO, Y/O
. | CIRCULAR CON LINEAMIENTOS E INDICACIONES PARA EL
| ACCESO DE VISITANTES A LAS SALAS DE EXPOSICION Y
|Jﬂ\RE}Y‘\S ADMINISTRATIVAS DEL MUSEO. OBTIENE COPIA
' DEL OFICIO Y/O CIRCULAR.

| TURNA OFICIO ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE
 RESGUARDO DE BIENES CULTURALES PARA QUE SE
'LLEVEN A CABO LAS INDICACIONES RECIBIDAS POR LAS
|AREAS CENTRALES DEL INAH, OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN COPIA, LA ARCHIVA.

RECIBE OFICIO Y/O CIRCULAR DE LA DIRECCION DEL
'MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES Y/O
| DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVO.

'ELABORA Y ENVIA, CIRCULAR CON NORMATIVIDAD
(CONSIGNAS, REGLAMENTO DE SEGURIDAD ETC. %
' OFICIOS, CIRCULARES Y/O MEMORANDUMS, PARA QUE
EL PERSONAL DE LA POLICIA AUXILIAR CONOZCA Y
 LLEVE A CABO LAS INDICACIONES QUE EN MATERIA DE
| SEGURIDAD ESTEN VIGENTES PARA EL ACCESO A LAS
INSTALACIONES. OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA,
'LO ARCHIVA, JUNTO CON OFICIO ORIGINAL Y/O
' CIRCULAR CON LINEAMIENTOS.

RECIBEN CIRCULAR, LA  ANALIZA Y APLICA
INSTRUCCIONES PARA (A RECEPCION DE VISITANTES.

|

'RECIBEN Y
VISITANTE.

PROPORCIONAN  INFORMACION AL

SOUCITA AL VISITANTE QUE ANTES DE ENTRAR AL
MUSEO COLOQUE CUALQUIER OBJETO METALICO QUE
TRAIGA CONSIGO EN EL DEPOSITO CORRESPONDIENTE,
PARA QUE PUEDA PASAR POR EL ARCO DETECTOR DE
METALES.

Cr

POR EL DETECTOR DE t E"'
MOMENTO SUS PERTENENCIAS

T



POLICIA AUXILIAR ASIGNADO A LA
PUERTA PRINCIPAL DEL MUSEQ
* NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESOQ A LAS SALAS DE
EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEQ NACIONAL DE LAS
["TERVENCIONES,

10

11

12

13

14
15
16

17

' ¢DETECTA ALGUN OBJETO METALICO?

SI, REGRESA A LA ACTIVIDAD No.7.
!No, CONTINUA EL PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD
{10,
|
' ¢DETECTA ALGUN TIPO DE ARMA (BLANCA O DE
|FUEGO) AL VISITANTE?
|- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No.10
|
|- NO, CONTINUA EL PROCEDIMIENTO EN LA
| ACTIVIDAD 9.
|
' CANALIZA AL VISITANTE AL AREA DE REGISTRO DE
|ACCESO A SALAS DE EXPOSICION PERMANENTE Y/O
'OFICINAS ~ ADMINISTRATIVAS, CONTINUANDO  EL
' PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 17.

CANALIZA AL VISITANTE AL AREA DE SERVICIOS AL
| PUBLICO, PARA QUE DEJE EN DEPOSITO EL ARMA.

| RECIBE ARMA
| ¢ES ARMA DE FUEGO?
- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 12

- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 14

| SOLICITA PERMISO DE PORTACION DE ARMAS DE FUEGO
AL VISITANTE.

| ¢TRAE EL PERMISO DE PORTACION DE ARMAS DE
' FUEGO?

|- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 14

|

|- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 13

i .
| RESTRINGE EL ACCESO A LAS SALAS DE EXPOSICION Y
|SOLICITA QUE ABANDONE LAS INSTALACIONES,
| TERMINANDO AQUI EL PROCEDIMIENTO,

i ELABORA VALE DE RESGUARDO Y PROCEDE A GUARDAR
j EL ARMA.

|

| ENTREGA VALE DE RESGUARDO CORRESPONDIENTE Y LO
| CANALIZA AL REGISTRO DE ACCESQO AL MUSEO.

'RECIBE VALE DE RESGUARDO Y PASA AL REGISTRO DE
' ACCESO A SALAS.

| PREGUNTA AL VISITANTE QUE AREA VA A VISITAR
¢VIENE AL AREA DE OFICINAS?
- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 18

- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No. 23



VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE
EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL |
MUSEO NACIONAL DE LAS '
INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR
REGISTRO DE ACCESO A LAS SALAS
DE EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE
EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE
E" OSICION PERMANENTE U
CETTINAS ADMI f‘__.T “ TIN -5 DEL

LAS

220 NACIC -

INTERVENCIOHES

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

|MUESTRA IDENTIFICACION VIGENTE Y REGISTRA SU
| VISITA EN EL FORMATO "RFVO” .
|

'VERIFICA  REGISTRO  COTEJANDO CON LA
| IDENTIFICACION PROPORCIONADA POR EL VISITANTE,
|ENTREGA GAFETE DE VISITA E INFORMA SOBRE LA
'UBICACION DEL AREA ADMINISTRATIVA A LA QUE
'DESEA PASAR.

|

'RECIBE GAFETE DE VISITA, SE TRASLADA AL AREA
| ADMINISTRATIVA, REALIZA TRAMITE, REGRESA AL AREA
|DE REGISTRO DEVUELVE GAFETE Y RECOGE
| IDENTIFICACION

'RECOGE GAFETE Y DEVUELVE IDENTIFICACION
' TERMINANDO AQUI EL PROCEDIMIENTO.

SOLICITA AL VISITANTE SI TIENE CREDENCIAL DE
ESTUDIANTE, PROFESOR O INSEN
; ¢TIENE CREDENCIAL?
- SI PASA A LA ACTIVIDAD No. 26

- NO PASA A LA ACTIVIDAD No. 24

|CANALIZA AL VISITANTE AL AREA DE TAQUILLA PARA
| 'QUE  ADQUIERA BOLETO Y SOUCITA QUE
| POSTERIORMENTE  REGRESE PARA REGISTRAR SU
 ENTRADA EN EL FORMATO FRMNI0O1.
|
| SE DIRIGE AL AREA DE TAQUILLA, OBTIENE SU BOLETO Y
' REGRESA AL AREA DE REGISTRO DE ACCESO.

|PRESENTA SU CREDENCIAL O BOLETO VY REGISTRA SU
' ENTRADA EN EL FORMATO FRMNI001.

|

|SOUCITA  BULTOS,  MOCHILAS Y  OBJETOS
VOLUMINOSOS, PARA QUE SE RESGLARDEN EN EL
| GUARDARROPA

|ENTREGA SUS MOCHILAS, BULTOS Y/O OBJIETOS
VOLUMINOSOS.

T

| RECIBE MOCHILAS, BULTOS Y/0O OBJETCS ,2LUMINOSOS

Y ENTREGA FICHA DE DEPOSITD



VISITANTE 30 | RECIBE FICHA DE DEPOSITO
|
31 | PREGUNTA AL VISITANTE SI
i ¢REQUIERE PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS,
EXPOSICION PERMANENTE U FILMACION CON CAMARA DE VIDEO Y/O
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL ' ADQUIRIR PUBLICACIONES DEL MUSEO?
MUSEO NACIONAL DE LAS .- |- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 32.
INTERVENCIONES ; \
; '~ NO, PASA A LA ACTIVIDAD No.45.

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE

| |
| 32 |ENVIA AL VISITANTE AL AREA DE SERVICIOS AL
i | PUBLICO, PARA QUE REALICE EL TRAMITE DESEADO.

|
VISITANTE : 33 | SE PRESENTA EN LA AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO.
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO 34  PREGUNTA AL VISITANTE QUE TRAMITE VA A REALIZAR
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS | - ¢PERMISO PARA TOMAS FOTOGRAFICAS?
INTERVENCIONES : PASA A LA ACTIVIDAD No. 35.
- ¢PERMISO DE FILMACION CON CAMARA DE
VIDEO?

' PASA A LA ACTIVIDAD No. 37.
- ¢REQUIERE ADQUIRIR ALGUNA PUBLICACION
' EXISTENTE?

PASA A LA ACTIVIDAD No. 41.

35 | SOLICITA IDENTIFICACION PERSONAL Y VIGENTE PARA
| PROPORCIONAR PERMISO E INFORMA QUE CUANDO EL
| VISITANTE DEVUELVA EL PERMISO, AL TERMINO DE SU
| VISITA, LE SERA DEVUELTA SU IDENTIFICACION.

VISITANTE 36 | ENTREGA IDENTIFICACION Y RECIBE PERMISO
| ENMICADO CON DESCRIPCION DE RESTRICCIONES PARA
(LA REALIZACION DE LAS TOMAS FOTOGRAFICAS Y EL
' PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.
H 450
i
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO | 37 | INFORMA AL VISITANTE (ESTUDIANTE) QUE PARA EL
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS | | PERMISO DE VIDEO-FILMACION REQUIERE PRESENTAR
INTERVENCIONES .- 'SU IDENTIFICACION DE ESTUDIANTE VIGENTE Y
' REALIZAR UN PAGO DE $30.00 (TREINTA PESOS 00/100
'M.N.)
!
VISITANTE | 38 | PRESENTA CREDENCIAL Y REALIZA EL  PAGO
| | CORRESPONDIENTE.
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO | 39 REALIZA COBRO, LLENA FORMATO DE PAGO DE PERMISO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS DE VIDEO FILMACION Y ENTREGA EL COMPROBANTE
INTERVENCIONES i ' CORRESPONDIENTE.
VISITANTE .40 RECIBE COMPROBANTE DE PAGO DEL PERMISO DE
! VIDEO FILMACION, CONTINUANDO EL
PROCEDIMIENTO EN LA ACTIVIDAD No. 45.
ICI0S AL PLELITD 41 17 750MA AL VISITANTE ST252 L0 7 = 3 ICACIOnN:S
NACIONAL D 25 = DISPONIBLES A LA VELTA



VISITANTE

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE
ACCESO A LAS SALAS DE
EXPOSICION PERMANENTE U
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

42

43

45

47

48

49

50

|SOLICITA  LA(S) PUBLICACION(ES) DESEADA(S) Y
| REALIZA EL PAGO CORRESPONDIENTE.

!coaRA EL IMPORTE DE LAS PUBLICACIONES Y ENTREGA
| AL VISITANTE LAS MISMAS.

.I RECIBE PUBLICACIONES DESEADAS.
| ACCESA AL MUSEO Y REALIZA SU RECORRIDO.
| TERMINA SU VISITA

- ¢DEJO BULTOS, MOCHILAS U OBJETOS

| PERSONALES EN EL GUARDARROPA?

.~ EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA

' ACTIVIDAD No. 47.

|- ¢DEJO BAJO RESGUARDO ARMA BLANCA O DE
FUEGO? -

EL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD No. 49.

- ¢DEJO CREDENCIAL PARA SOLICITAR PERMISO

CONTINUA EN LA

| DE TOMAS FOTOGRAFICAS O VIDEO-
i FILMACION?
i EL PROCEDIMIENTO CONTINUA EN LA

| ACTIVIDAD No. 52.

|

| SOLICITA EN EL GUARDARROPA SUS PERTENENCIAS Y
| DEVUELVE FICHA DE DEPOSITO.

|

‘ DEVUELVE OBJETOS Y RECOGE FICHA DE DEPOSITO.

'SOLICITA EN LA AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO SU
|ARMA (BLANCA O DE FUEGO) Y DEVUELVE VALE DE
| RESGUARDO.

_!RECOGE VALE DE RESGUARDO DE ARMAS Y DEVUELVE
| ARMA.

|

RECIBE ARMA.

'DEVUELVE EN LA AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
FICHA DE PERMISO DE TOMAS FOTOGRAFICAS Y /O DE
VIDEC-~ILMACION.

RECOC= FICHA DE PERMISO TF TOMAS E0TOGRAFICAS
Y/O B VIDEO-FILMACICN v ==, _ZLVE IDENTIFICACION

LN,

RECC=Z TDENTIFICACION P27 32 a0



AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

VISITANTE
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.
VISITANTE
AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO

DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

VISITANTE

55

56

57

58

59

60

61

62

PREGUNTA A VISITANTES (ESTUDIANTES) SI DESEAN
COMPROBANTE DE ASISTENCIA AL MUSEO.

' ¢DESEAN COMPROBANTE?
- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 56

.- NO, PASA A LA ACTIVIDAD No.60.

SOLICITA CREDENCIAL DE ESTUDIANTE AL VISITANTE

PARA EL LLENADO DEL FORMATO DENOMINADO

' "COMPROBANTE DE ASISTENCIA”
| ENTREGA CREDENCIAL DE ESTUDIANTE,

_. LLENA FORMATO DENOMINADO "“COMPROBANTE DE
' ASISTENCIA” Y ENTREGA

RECIBE COMPROBANTE DE ASISTENCIA

PREGUNTA AL VISITANTE SI DESEA EXTERNAR ALGUN
COMENTARIO, SUGERENCIA Y/O QUEJA ACERCA DE SU
VISITA EN EL MUSEO

¢DESEA EXTERNAR COMENTARIOS, SUGERENCIAS
Y/0 QUEJAS?

- SI, PASA A LA ACTIVIDAD No. 61

- NO, TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

ENTREGA FORMATO DE QUEJA, COMENTARIO Y/O
SUGERENCIA AL VISITANTE Y SOLICITA QUE DEPOSITE

- SU FORMATO EN EL BUZON CORRESPONDIENTE.

' RECIBE FORMATO, LLENA Y DEPQSITA EN BUZON.

TERMINO



DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ACCESO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTER

VENCIONES.

DIRECCION DEL MUSEQC NACIONAL DE
LAS INTEQVENCIONES Y/0 DEPTO.
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO
DE BIENES CULTURALES

POLICIA AUXILIAR Y SUPERVISORES OF

SEGURIDAD ASIGNADOS AL MUSEQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

POLICIA AUXILIAR ASIGNADO A LA PUERTA
PRINCIPAL DEL MUSEC NACIONAL DE LAS

INTERVENC IONES

RECIBE CIRCULAR
CON LINEAMIENTOS
PARA EL ACCZSO DE

VISITANTES

1

CIRCULAR

TURNA CIRCULAR
PARA QUE SE

T

RECIBE CIRCULAR
CON LINEAMIENTOS

r

LLEVEN A CABQ
LAS INDICACIONES
RECIBIOAS 2

CIRCULAR

PARA EL ACCESO OE
VISITANTES
3

CIRCULAR

ELABORA Y ENVIA
CIRCULAR CON

—

RECIBEN CIRCULAR,
ANALIZAN ¥ APLI

NCRMATIVIDAD,
CFICIOS, CIRCULAR
/0 MEMORANOUMS 4

NCRMATIVIDAD

CFICIOS

CIRCULARES

MEMORANCUMS

CAN INSTRUCCIONES
PARA LA RECEPCION
DE VISITANTES 3§

NORMATIVIDAD

CIRCULARES

MEMORANDUMS

RECIBEN Y
PROPORC ICNAN
INFORMACION AL

SOLICITA AL VISI
TANTE QUE COLOQUE

VISITANTE

CUALQUIER OBJET
METALICO EN EL RE
CIP.CORRESP. 7

1 7
¢ U




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARCC DE BIENES CoL ™ _RALES

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ACCESO DEL MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

]

POLICI A AUXILIAR ASIGNADO A LA PUERTA PRINCIPAL
DE

MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA DE SEAVICIOS AL PUBLICZ DEL MUSED
NACIONAL DE LAS INTERWENCIONES

CoLOCA OBJETOS
METALICOS EN EL
DEPCSITO PASA POR
DETECTCR Y RECOGE

PERTENEMCIAS 8

RECIBE YALE DE
RESGUARDD
T PASA 1‘

JﬁMlLELJHCJ

CAMALIZA aL ¥ISI
TANTE Al REGISTAC
DE ACCESC A4 SaLaS
Y/Q ""MA:
ACMINISTRATIVAS 37

I

CANALIZA AL VISI
TANTE AL AREA DE

RECIBE ARMA

w0
S
SOLICITA
PERMISO DE
PORTACICN DE a%Ms
DE FUEGO

SERVICIOS AL PU
BLICO PARA DEJAR
DEPOSITO ARMA 10

RESTRINGE EL
ACCESD A LAS
SALAS ¥ SOLICITa
ABANDONE LaS
INSTALACIONES -2

TERMINO

!

ELABORA VALE 22
RESGUARDO
Y PROCEDE A
UARDAR EL
ARMA T

VALE D2E
ﬂ‘SoulH“C

AL REGISTR0 DEL
ACCESC A MUSEQ 15

ENTREGA VALE ZE
RESGUARDO
Y LO CANALIZA
AL REGISTRO DE.
ACCESD & MUSEQ "3




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES,

AREA RESPONSABLE: DEPASTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES.

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ACCESO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

r

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR ASIGNADO AL REGISTRO DE ACCESO
A SALAS DE EPOSICION PERMANENTE U OF ICINAS
DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

]

MUESTRA
IDENTIFICACION
VIGENTE Y REGIS

TRA SU VISITA EN
FMTQ "RFVO™ 19

RECIBE GAFETE DE
VISITA,SE TRASLA
DA AL AREA,REAL!
IA TRAMITE REGRE |#
SA AL AREA DE RE
GISTRO DEVUELVE
GAFETE Y RECOGE
IDENTIFICACION 21

PREGUNTA aL
YISITANTE QUE
AREA VA &
VISITAR

SOLICITA AL vISI
TANTE IDENTIFICA
CICN PARA DAALE
GAFETE DE VISITa
Y SE REGISTAE EM
FMTO "RFVD" 13

VERIFICA REGISTRC
COTEJANDO CON LA
IDENT.ENTREGA G4
FETE E INFORMA L3
ICA. DEL AREA 22

r

SE CIRIGE A LA
TAQUILLA OBTIENE
SU BOLETO ¥

RECOGE GAFETE ¥
DEVUELVE IDENTI-
FICACION.

22

—

Y

{ TERMINO ’

SOLICITA CREQEN
CIAL DE ESTUDIAN
TE, PROFESOR 0
INSEN

2]

NO

REGRESA AL AREA
DE REGISTRO 25

1

CANALIZA AL VISI
TANTE A LA TaQul
LLA PARA ADQUIAIR
SU BOLETO ¥ sOLI
CITA REGRESE PARA
REGISTRAR sSU EN
TRADA EN FNTO
UFRMNIQ@" 24

PREIENTA
(:::)__’ ClaL voo
Y REGIS U
ENTRADA EN FMTD
TFAMNI2ONT 26

TOS VOLUMINGS
PARA RESGUARDC £
GUARDARRACPA 2

——e

———

o

LD i in

m

0




DEPENDENCIA :MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES.

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDC DE BIENES CULTURALES,

PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ACCESO DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

[

POLICIA AUXILIAR REGISTRO DE ACCESO A SALAS DE

1

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO DEL MUSEQ

VISITANTE EXPOSICION PEAMANENTE U OFICINAS ADMVAS DEL NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
SE i
PRESENTA

EN EL AREA DE
SERVICIOS AL
PUBLICO 33

F

ENTREGA IDENTIF.Y
RECIBE PERMISO
CON RESTRICCIQNES
PARA TOMAS
FOTCGRAFICAS 34

PRESENTA
CREDENCIAL ¥
REALIZA EL PAGO
CORRESPONDIENTE
18

o

OO

RECIBE COMPROBAN
TE DE PAGO DEL
PERMISO DE VIDEO
FILMACION

40

COMPRCBANTE

SOLICITA La(S)
PUBLICACION(ES)
OESEADA(S) ¥ REA

LIZA EL PAGO
CORRESP. 42

DECIAE LA{S)

PUBLICACION(ES)

DESEADAS
44
PUBLICACION
(ES)

PREGUNTA AL VISI-

TANTE SI REQUIERE

TOMAS FOTOGRAF!-
CAS.

ENVIA AL
VISITANTE AL AREM
DE SERVICIOS AL
PUBLIC

32

PREGUNTA AL VISI-
TANTE SI HACE
ALGUN TRAMITE

14

AZQUIRIR
PUBL ICACIONES

PERMISO TOMAS
FOTOGRAFICAS

SOLICITA IDENTIF!

VIGENTE PARA PRC
PCRCICNAR PERMISO
£ INFORMA QUE AL
DEVOLVER EL PERMI
SO SE LE DEVOLVE
RA SU IDENT. 135

PERMISO FILMACION

\

INFORMA QUE PARA
EL PERMISO REQUIE
RE IDENTIF, VIGEN
TE Y REALIZAR PA
GO DE $30.20 37

REALIZA COBRO
LLENA FMTO DE
PAGQ DE PERMISO
OFE FILMACTON Y EN
TREGA CCMP, 19

COMPROBANTE

!

INFORMA SOBRE
LAS PUBLICACIONES
DISPCNIBLES
PARA La

VENTA 41

Q9 Q@1 QQ Q




DEPENDENCIA :MUSZO NACIOMAL DE LAS INTERVENC ICNES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALZS

PROCEDIMIENTO :

CONTROL DE ACCESQ DEL MUSEQ NACIONAL DOE LAS INTERVENCIONES

VISITANTE

POLICIA AUXILIAR
REGISTRO DE ACCESOS

A MUSEQ ¥ ACMINISTRACION

AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO DEL MUSEQ
MACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

TERMINA

aud

VISITA 45

PUBLICACION
(ES)

IDENTIFICACION
PERSONAL

BULTOS,MOCHIL AS
OBJETOS PERSOMALES

SOLICITA EN EL
GUARDA ROPA SUS
PERTENENCIAS Y
DEVUELVE FICHA
DE DEPOSITO 47

PUBLICACION
(ES)

RECIBE COMPROBAN-
TE DE ASISTENCIA

59

|

P
SOLICITA

SU ARMA (3LANCA O
DE FUEGO) ¥
DEVUELVE VALE DE

RESGUARDO 49

PUBLICACION
(ES)

RECIBE ARMA
51

PUBLICACION
(ES)

=

DEVUELVE

PERMISO DE TOMAS [
FOTOGRAFICAS Y/0
VIDEOF[LMACION

532

COMPROBANTE
DE
ASISTENCIA

1

DEVUELVE
CBJETOS ¥
RECOGE FICHA
DE DEPOSITO
48

RECIBE FORMATO
LLENA Y DEPOSITA
EN BUZON

RECOGE VALE

DE RESGUARDO DE
ARMAS ¥ DEVUELVE
ARMA

50

RECIBE PERMISO DE

TOMAS FOTOGRAFI
CAS Y/0 VIDECFIL
MACIOM ¢ DEVUELVE

IDENTIFICACION 53

1

PREGUNTA A
VISITANTE (ESTU
DIANTE) 51 DESEA
COMPROBANTE DE
ASISTENCIA 55

CESEA
COMPROBAN
TE

SOLICITA

CREDENCIAL DE
ESTUDIANTE PaRA
LLENADO DEL

COMPROBANTE 55

RECIBE CREDENCIAL

CE ESTUDIANTE Y
o LLENA COMPROBANTE
DE ASISTENCIA Y

ENTREGA 58




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

DIA

MES

ANO

31

02

l.16 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS DE GASTO BASICO




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION
RECURSQOS DE GASTO BASICO

DE

DIA

MES | ANO

31

111.16.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLE DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSQS FINANCIEROS

- PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION Y COMPROBACION DE 31 X 02
INAH RECURSOS DE GASTO BASICO

lll. 16.2.0BJETIVO

ESTABLECER UN SISTEMA DE CONTROL DE RECURSOS ASIGNADOS AL GASTO BASICO,
REQUERIDO EN ESTE MUSEO, DESDE SU ASIGNACION HASTA SU COMPROBACION, DE ACUERDO A

LOS PROYECTOS RELACIONADOS CON SUS SISTEMAS CONTABLES, ADMINISTRATIVOS Y
CONTROL DE EGRESOS.




PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE

@ AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES || ANO
INAH RECURSOS DE GASTO BASICO 31 X 02

11.16.3 NORMAS DE OPERACION

LA OBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS AQUI CONTENIDOS SON DE CARACTER OBLIGATORIO,
QUEDANDO COMO RESPONSABLE DE SU APLICACION LOS ENCARGADOS DE SU INSTRUMENTACION.

SERA OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL DE GASTO BASICO, ELABORAR Y ENVIAR
INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDAD A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS,
ESPECIFICANDO LOS RECURSOS MINISTRADOS, GASTADOS Y SALDOS.

INVARIABLEMENTE, EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA EL GASTO BASICO DEBERA SER
SOPORTADO POR LA DOCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA.

LA DOCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA DEL GASTO BASICO, DEBERA SER REVISADA EN
CUANTO A LOS REQUISITOS FISCALES Y RESGUARDADA PARA CUANDO SEA REQUERIDA POR LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS, QUIEN REALIZARA LAS REVISIONES QUE
CONSIDERE CONVENIENTES PARA CERTIFICAR LA VERACIDAD Y CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION
REMITIDA EN LOS TIEMPOS Y FORMA ESTIPULADOS.

ES OBLIGACION DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL Y EJERCICIO DEL GASTO BASICO, ESTABLECER
UN SISTEMA CONTABLE PRESUPUESTAL QUE COMPRENDA LA CAPTACION Y REGISTRO DE LAS
OPERACIONES FINANCIERAS, PRESUPUESTALES Y DE CONSECUCION DE METAS, SIENDO RESPONSABLE
TAMBIEN DE LA CONFIABILIDAD DE LAS CIFRAS.

LA CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES DEBERAN REALIZARSE
CON BASE ACUMULATIVA, ES DECIR, DE ACUERDO A LA FECHA DE SU REALIZACION,
INDEPENDIENTEMENTE DE LA DE SU PAGO.

INVARIABLEMENTE EL INFORME MENSUAL DEL EJERCICIO DEL GASTO BASICO, ENVIADO A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS, DEBERAN SER ACOMPANADOS DE LAS
CONCILIACIONES BANCARIAS CORRESPONDIENTES.

LA GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES DE RECURSOS DE GASTO BASICO DEBERAN
ENVIARSE CONSIDERANDO LAS FECHAS LIMITES ESTABLECIDAS POR LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS.

INVARIABLEMENTE LOS RECURSOS REMANENTES DEL EJERCICIO ANUAL, DEBERAN SER REINTEGRADOS
A LA TESORERIA DEL INAH DENTRO DEL ANO PRESUPUESTAL EN QUE SE ACTUA.

LA ELABORACION DE LOS CHEQUES PARA PAGC A PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS, SUELDOS Y
OTROS BENEFICIARIOS, SERAN RESPONSABILIDAD DEL AREA ENCARGADA DEL EJERCICIO Y CONTROL
DEL GASTO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.16.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS DE GASTO

BASICO

DEPENDENCIA: MUSEQ
INTERVENCIONES

NACIONAL

DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
| ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

. NUMERO |

DESCRIPCION

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

1

| ELABORA ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA EL GASTO
BASICO REQUERIDO DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
' GASTO PUBLICO FEDERAL, QUE PRECISA UNA DESCRIPCION
'CLARA DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS A REALIZAR EN LOS
QUE SE SENALAN LOS OBJETIVOS Y METAS POR ALCANZAR, ASI
| COMO LA EVALUACION ESTIMADA POR PROGRAMA.

ENVIA. A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
| FINANCIEROS, EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
REQUERIDO PARA EL GASTO BASICO EN LAS FECHAS
 PROGRAMADAS. EN (0-1) OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

'RECIBE DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
| INTERVENCIONES EL ANTEPROYECTO PARA EL GASTO BASICO,
ANALIZA Y EN SU CASO EFECTUA LOS AJUSTES
CORRESPONDIENTES CONSIDERANDO LOS LINEAMIENTOS
| ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE QUE ESTABLECE
|QUE EN LAS ENTIDADES DEBERAN CALCULAR SUS GASTOS
| CONFORME A LO ESENCIALMENTE NECESARIO Y FIRMA ACUSE
| DE RECIBIDO.

!-SI NO SE AUTORIZA EL ANTEPROYECTO SOLICITA A LA

DIRECCION DEL  MUSEO NACIONAL DE LAS
' INTERVENCIONES, AJUSTE SU ANTEPROYECTO DE
 PRESUPUESTO, CONFORME A LAS INDICACIONES
; SENALADAS REGRESANDO A LA ACTIVIDAD N° 1.

I-SI SE AUTORIZA EL ANTEPROYECTO: COMUNICA A LA
I DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
'INTERVENCIONES EL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA
'EL GASTO BASICO. CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.

RECIBE VIA OFICIO PRESUPUESTO AUTORIZADO EN BASE A SU
ANTEPROYECTO AJUSTADO. FIRMA ACUSE EN COPIA DE OFICIO.

EFECTUA CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO
DE ACUERDO A LA PARTIDA ESPECIFICA DISTRIBUYENTO LA
ASIGNACION DE ACUERDO A LOS PORCENTAJES ESTIPULADOS
EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

-REQUIERE iSIGMACICN PRESUPUESTAL PARAZ GASTO
BASICO. ACIIvIDAD No. 6,
NO REQUIERE £ \"":'d"'C‘\l PRESUPUESTAL PLRA GASTO

BASICO. ~L7T L DAL SIGUIENTE, ACTIVIDAD No. 7



COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS |

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS '
ADMINISTRATIVOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

10

11

12

13

14

15

16

ENWA NUEVA SOLICITUD A LA COORDINACION NACIONAL DE
|RECURSOS FINANCIEROS JUSTIFICANDO AMPLIAMENTE EL
INCREMENTO DE ASIGNACION A LA PARTIDA ESPECIFICA,
CONT[NUANDO EN LA ACTIVIDAD Ne° 2,

j
ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS

| FINANCIEROS CALENDARIZACION MENSUAL DE RECURSOS PARA
| EL GASTO BASICO EN ORIGINAL Y OBTIENE ACUSE EN COPIA.

'RECIBE DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
|INTERVENCIONES CALENDARIZACION PARA GASTO BASICO Y
| FIRMA ACUSE.

'ENVIA RECURSOS MINISTRADOS SEGUN POLIZA DE EGRESOS
 CORRESPONDIENTE, A TRAVES DE DEPOSITO A LA CUENTA
' BANCARIA ESPECIFICA Y POLIZA (3 COPIAS).

RECIBE POLIZA DE EGRESOS DE LOS RECURSOS MINISTRADOS
'REQUERIDOS PARA EL GASTO BASICO Y TURNA AL JEFE DE
 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

RECIBE RECURSOS DEPOSITADOS EN LA CUENTA BANCARIA
PARA EL GASTO BASICO Y POLIZA DE EGRESOS.

gOBTIENE COPIA DE POLIZAS DE EGRESOS DEL DEPOSITO
BANCARIO DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
| FINANCIEROS.

ABRE EXPEDIENTE CON POLIZA DE EGRESOS Y RECURSOS
| CALENDARIZADQS, ESPERA COMPROBANTES DEL GASTO.

' POSTERIORMENTE.

' RECIBE REQUISICIONES DE LAS DIFERENTES AREAS DEL MUSEO
 NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES AUTORIZADAS PARA
| REALIZAR COMPRAS Y/O CONTRATAR SERVICIOS: ELABORANDO
 ORIGINAL Y COPIA DE LAS POLIZAS, CHEQUE Y

’ DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE JUSTIFIQUE EL GASTO.

'REVISA QUE LA POLIZA ESTE BIEN ELABORADA, QUE LOS
' COMPROBANTES REUNAN LOS REQUISITOS FISCALES Y LAS
| EROGACIONES BIEN CLASIFICADAS, CARGADAS A LOS PARTIDAS
| ESPECIFICAS DE ACUERDO A LA CLASIFICACION POR CSJET
'DEL GASTO Y LOS LINEAMIENTOS MARCADOS EN LA
| NORMATIVIDAD VIGENTE.

SI LA POLIZA Y LOS COMPROBANTES SON CORRECTDS ¥
CONGRUENTES, SE ARCHIVAN TEMPORALMENTE EN CAZETa
DEL MES CORRESPONDIENTE PARA SU POSTERIOR REGISTRO
AFECTACION Y ELABORACION DEL INFQRME MInGL:_ CF
COMPRCEACION DEL 2:STO BASICO Y Pass ¢ .-

O 0

(TR T T Enl ) - = !
k y — - = o o



18

19

20

| TEMPORAL.

| PROCESA LA INFORMACION EN COMPUTADORA.

ELABORA INFORME MENSUAL DE COMPROBACION DE GASTO
BASICO EN ORIGINAL Y COPIA, TOMA LOS DATOS DEL REGISTRO
DE POLIZA PROCESADO EN COMPUTADORA.

|TURNA EL ORIGINAL DEL INFORME MENSUAL DE

| DISPONIBILIDAD DE LA COMPROBACION DEL GASTO A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS CON
COPIA 1 A LA DIRECCION GENERAL, COPIA 2 SECRETARIA
| ADMINISTRATIVA, COPIA 3 A LA CONTRALORIA INTERNA, COPIA
4 A LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS,
|COPIA 5 A LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE (A
' COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS Y SE
'RECABA LA FIRMA DE RECIBIDO EN LA COPIA ACUSE 5 DEL
| MUSEOQ Y SE ARCHIVA.

| TERMINO. '




I11.16.5

DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSCS DE GASTO BASICO

DIRECCION DEL MUSEQ NACTONAL
DE LAS INTERVENCIONES

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANC IEROS

ELAB. ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO P/
GASTO BASICO CON
CARACTERISTICAS
SEGUM DESCRIP. 1

ANTEPROYECTO
DE PPTO. DE
GASTO BaSICO

OBT.COPIA Y ENVIA
A LA COORD. NAL.
DE REC.FINANCIE-
ROS, OBTIENE aCu-
SE.Y ARCHIVA. 2

ANTEPRCYECTO
DE PPTO. DE
GASTO Ba5SICO

RECIBE VIA OFICIOD
PPTO. AUTORIZADO
EN SU CASO aJus-
TADO. FIRMA ACUSE
Y ARCHIVA, 4

PROYECTO
AUTORIZADO

EFECTUA CALENDARI
ZACION SEGUN DES-
CRIPCION.

1

ELABORA Y ENVIA
NUEVA SOLICITUD

A LA CNRF JUSTIF
AMPLIAMENTE LA
ASIGNACTION. &

NUEVC ANTE-
PROYECTO DE
PPTO. o

ENVIA A CNAF LA
CALENDARIZACION
MENSAL DE REC. P/
EL GASTO sns:co,?

CALENDARIZA-
CION

RECIBE ANTEPROYEC
TO AJUSTA SEGUN
EL CASO Y SEGUN
DESCRIPCION,

ANTEPROYECTO
DE PPTO. DE
GASTO BaSICO

/

RECIBE POLIZA DE
EGRESCS DE LOS
REC.FIN.Y TURNA
AL JEFE DEL DEPTO
DE SERV.ACMN. 12

POLIZA DE
EGRESOS 0

»| RECIBE CALENDARI-
IACION PARA GASTC
SASICO.FIRMA ACU-
SE.

8

CALENDARIZA-
CION PARA
GASTO BASICO

ENVIA RECURSOS M!
NISTRADOS SEGUN
POLIZA DE EGRESOS
CORRESP.VIA CTa.
BANCARI A, 9

POLIZA OE
EGRESOS O

RECURSOS ¢
PARA EL MUSEQ
X BANCO.




DEPENDENCIAMUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES AREA RESPONSABLE:QEPARTAMENTO DE SEavICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSGCS DE GASTO BASICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RECIBE REQUISICIO
NES DE AREAS DEL
P MUSEQ ELAB. CHEQUE : —
Y POLIZAS CHEQUE
RECIBE COMPRCB. 14

\

PROCESA LA INFOR-
MACION EN EQUIPOD

LISTADC DE
REQUISICIONES
DE LAS AREAS

DEL MUSEQ INFORMATICO.
RECIBE POLIZA CON 18
COPIAS Y RECURSOS CHEQUE -
EN CUENTA BANCA-
H RIA POLIZA REGS.
h CHEQUE AUX.
POLIZA DE
EGRESCS O i
ELASORA INFORME
MENSUAL DE COMPRO
REVISA POLIZA QUE BACION DE G.BAS[-
ESTE BIEN ELABORA co.
DA ¥ DEMAS REQUI- 19
SITOS SEGUN DES-
CRIPCION. 15 INFORME
MENSUAL DE
LISTACC DE GASTO BASICO
REQUISICIONES
DE LAS AREAS

DEL MUSED

DE LAS
OBTIENE COPIA DEL AREAS DEL
DEPOSITO BANCARIO CHEQUE MUSEQ

DE LA COORD. NAL.
DE REC. FINANC.
12

POLIZA
CHEQUE

POLIZA DE
EGRESQS ©

COMPRCEBANTES

DE LA DISTRIBUYE EL IN-
COORD. NAL. FORME MENSUAL DE
DE REC.FIN.

GASTO BASICO DE
LA SIGUIENTE MA-
NERA. 20

COCORD. NaL.

SI POLIZA ¥ COMP. DE RECU=SCS INFORME
COPIAS DEL SON CORRECTOS Y FINANCIEROS MENSUAL DE
DEPOSITO

CONGRUENTES SE
ARCHIVAN TEMP, Y
DEMAS S/DESCRIP16

GASTO BASICO
BANCARIO

DIRECCION
GENERAL

LISTADO DE
REQUISICIONES
DE LAS AREAS

DEL MUSED

ABRE EXPEDIENTE
CON POLIZAS DE
EGRESQS Y COPIAS
DE DEP.BANCARIO
ESP.COMP.GAST. 13

POLIZA DE
EGRESOS 0O

SECRETARA
ADMINISTRA-
TIVA,

POLIZA
CHEQUE

CONTRALZALA
INTERNA

COMPRCBANTES

CONTABILIZA EN RE
GISTROS AUX. EL
GASTO PCR PARTIDA
ESPECIFICA

SUBDIAREZ-
CION DE =15-
CALIZACION,




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

31

ESPECIFICOS

Ill. 17 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA PROYECTOS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION
RECURSOS PARA PROYECTQS ESPECIFICOS

DE

DIA

MES

ANO

31

02

111.17.1 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA

- PERSONAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
- DPTO. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES
- RESPONSABLES DE PROYECTOS ESPECIFICOS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- PERSONAL DE LA DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

- PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE

LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION
RECURSQS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS

DE

DIA

MES

'I

ANO

31

DESARROLLAR UN SISTEMA DE CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS DE PROYECTOS ESPECIFICOS

11.17.2 OBJETIVO

PROGRAMADOS DESDE SU ASIGNACION HASTA SU COMPROBACION.




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS| DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE 31 X 02
INAH RECURSOS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS

111.17.3 NORMAS DE OPERACION

LA OBSERVACION DE LOS LINEAMIENTOS AQUi CONTENIDOS SON DE CARACTER OBLIGATORIO
QUEDANDO COMO RESPONSABLES DE SU APLICACION LOS ENCARGADOS DE SU INSTRUMENTACION.

SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, ELABORAR Y ENVIAR
INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDAD A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS,
ESPECIFICANDO LOS RECURSOS MINISTRADOS, GASTADOS Y SALDO.

INVARIABLEMENTE EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS DEPOSITADOS PARA EL EJERCICIO DE PROYECTOS
ESPECIFICOS AUTORIZADOS, DEBERAN SER SOPORTADOS POR LA DOCUMENTACION ORIGINAL
COMPROBATORIA.

LA DOCUMENTACION ORIGINAL COMPROBATORIA DEL EJERCICIO DEL GASTO REQUERIDO PARA
PROYECTOS ESPECIFICOS DEBERA SER REVISADA EN CUANTO A LOS REQUISITOS FISCALES Y
RESGUARDADA PARA CUANDO SEA REQUERIDA POR LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS, QUIEN REALIZARA LAS REVISIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES PARA CERTIFICAR
LA VERACIDAD Y CONTABILIDAD DE LA INFORMACION QUE SEA REMITIDA EN LOS TIEMPOS Y FORMAS
ESTIPULADOS.

INVARIABLEMENTE EL INFORME MENSUAL DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS PARA
PROYECTOS ESPECIFICOS QUE SE ENVIAN A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSQOS FINANCIEROS
DEBERA SER ACOMPANADO DE LA CONCILIACION BANCARIA CORRESPONDIENTE.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, IMPLEMENTAR UN
SISTEMA CONTABLE PRESUPUESTAL CONFIABLE, QUE COMPRENDA LA CAPTACION, REGISTRO Y
CONTROL DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS PRESUPUESTALES Y DE CONSECUCION DE METAS
CORRESPONDIENTES.

LA CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES DEBERAN REALIZARSE EN
BASE A LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL GENERALMENTE ACEPTADOS
CONSIDERANDO UNA BASE ACUMULATIVA DE ACUERDO A LA FECHA DE SU REALIZACICN,
INDEPENDIENTEMENTE DE SU PAGO.

LA GESTION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES DE RECURSOS DESTINADOS A PROYECTOS
ESPECIFICOS DEBERAN ENVIARSE A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS,
CONSIDERANDO LAS FECHAS LIMITES ESTABLECIDAS.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ELABORAR Y ENVIAR A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS LAS SOLICITUDES DE FONDOS
CORRESPONDIENTES AUTORIZADOS AL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

LA ELABORACION DE LOS CHEQUES POR CONCEPTO DE SUELDQS, PAGO A PRCVEEDORES U TR
CONCEPTOS QUE AFECTEN PROYECTOS AUTORIZADOS SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

e
9
N

S
El




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.17. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA

PROYECTOS ESPECIFICOS.
!DEPENDENCIA: MUSEC NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
[ INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

SECRETARIA TECNICA DEL
INAH

COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

1

5

| ELABORA PROPUESTA DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTO DE
RECURSOS FINANCIEROS REQUERIDOS PARA CADA UNO DE LOS
PROYECTOS A DESARROLLAR.

ENVIA MEDIANTE OFICIO SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
PROYECTOS DIRIGIDO A LA SECRETARIA TECNICA DEL INAH.
OBTIENE FIRMA DE RECIBIDO EN ACUSE DEL OFICIO Y ARCHIVA.

RECIBE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PROYECTOQ Y REVISA.
-SI NO AUTORIZA TURNA A LA DIRECCION DEL MUSEO
| NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES A EFECTO DE QUE
'REALICE LAS CORRECCIONES CORRESPONDIENTES
REGRESANDO A LA ACTIVIDAD N° 1,

-SI SE AUTORIZAN LOS PROYECTOS CONTINUA EN LA
| ACTIVIDAD SIGUIENTE.

‘ ELABORA TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS ESPECIFICOS
DONDE FIGURAN LOS MONTOS CALENDARIZADOS AUTORIZADOS
POR PARTIDA ESPECIFICA, ASI COMO EL ORIGEN DE LOS
RECURSOS.

ENVIA OFICIO CON TARJETAS DE REGISTRO ANEXAS, A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS
' INDICANDO EL IMPORTE TOTAL AUTORIZADO PARA EL
| PROYECTO (CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 6), CON COPIA A LA
;DIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y AL
| DIRECTOR DEL MUSEO, QUIEN DEBERA SOUCITAR A LA
| COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS LAS
| MINISTRACIONES DE FONDQS, OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO
i (ACTIVIDAD N° 8).

|RECIBE OFICIO Y TARJETAS DE REGISTRO DE PROYECTOS
{ AUTORIZADOS Y ESPERA SOLICITUD DE FONDOS PRESENTADA
'POR LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES.

RECIBE COPIA N° 2 DE OFICIO DE AUTORIZACION PARA

PROYECTOS ESPECIFICOS Y TARJETAS DE REGISTRO. ARCHIVA
OFICIO DE AUTORIZACION Y TARJETAS.

MENSUALMENTE




COORDINACION NACIONAL
DE RECURSOS FINANCIERQOS

DIRECCION DEL MUSEQ
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

AREAS RESPONSABLES DE
LOS PROYECTOS
ESPECIFICOS.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

10

11

12

13

14

15

16

17

SOUCITA MEDIANTE SOLICITUD DE FONDOS A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS, ENVIE
LOS RECURSOS AUTORIZADOS MENSUALMENTE REQUERIDOS
PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO ESPECIFICO, SEGUN LAS
METAS CALENDARIZADAS. OBTIENE ACUSE EN COPIA DE
SOUICITUD Y ARCHIVA.

RECIBE SOUICITUD DE ENVIO DE RECURSOS FINANCIEROS
REQUERIDOS POR EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, VERIFICA MEDIANTE REVISION DE TARJETAS
DE REGISTRO, DEPOSITA RECURSOS EN LA CUENTA BANCARIA
DEL MUSEOQ Y EMITE LA POLIZA DE CHEQUE CORRESPONDIENTE.
ARCHIVA SOLICITUD DE RECURSOS.

MENSUALMENTE

RECIBE RECURSOS DEPOSITADOS EN LA CUENTA BANCARIA DE
PROYECTOS Y POLIZA DE EGRESOS CORRESPONDIENTE,
INTEGRA SOLICITUD AUTORIZADA Y TARJETA DE REGISTRO.
ARCHIVA.

TURNA AL JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS OFICIO DE
AUTORIZACION DE PROYECTOS ESPECIFICOS Y POLIZAS DE
EGRESOS.

RECIBE COPIA DE OFICIO DE AUTORIZACION DE PRQYECTOS
ESPECIFICOS, TARJETAS DE REGISTRO Y POLIZA DE EGRESOS,
ANALIZA Y REGISTRA.

ARCHIVANDO

| ABRE EXPEDIENTE ESTOS

{ DOCUMENTOS.

MENSUAL,

ELABORA CHEQUES A LOS RESPONSABLES DE LOS PROYECTOS
ESPECIFICOS PARA CUBRIR EROGACIONES MENSUALES PARA SU
EJERCICIO, DE ACUERDO AL CALENDARIO AUTORIZADO,
| OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA EN EXPEDIENTE MENSUAL.

RECIBEN CHEQUE CON EL IMPORTE MENSUAL DEL PROYECTO
PARA PAGOS DE COMPROMISO.

PAGA COMPROMISOS Y ENTREGA AL JEFE DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION
| MENSUAL DE GASTO PARA PROYECTOS ESPECIFICOS, ORIGINAL
I Y COPIA DE LA

i POLIZA DE CHEQUE CORRESPONDIENTE.

| RECIBE POR PARTE DE LOS RESPONSABLES DE CADA PROYECTO
'LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DEL GASTO, ANEXANDO A
| SU PCLIZA DE CHEQUE RESPECTIVA.

?REv SA QUE LOS COMPROBANTES REUNAN LOS REQUISITOS
S Y SEAN CONGRUENTES AL TIPC DE EROGACIZY CE
. AL ZLASIFICADOR POR OBIJETC C:L GASTO VIZENTZ
AR LN L SR CORRECTA ELABORACION. !

1
1

L)an
)t

-S1 RECHAZA LA DOCUMENTACION O LA POLIZA SE
REF=T5L AL RESPONSABLE DEL PRPOVYECTO CC
OBZZ7 VATIDYNES CORRESPONDIENTES FARA SU AC



18

15

20

21

Y/O CORRECCION Y NUEVO ENVIO (REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 16).

-NO SE RECHAZA. VA A LA ACTIVIDAD SIGUIENTE

LA DOCUMENTACION SE SELLA Y ARCHIVA TEMPORALMENTE EN
EXPEDIENTE MENSUAL CORRESPONDIENTE.

CONTABILIZA EN REGISTRO AUXILIAR EL GASTO POR PARTIDA
ESPECIFICA.

ELABORA INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDAD LA
COMPROBACION DEL GASTO EN ORIGINAL Y COPIAS, TOMANDO
LOS DATOS DEL REGISTRO DE POLIZA, ENVIA COPIA DEL
INFORME MENSUAL DE COMPROBACION DE GASTOS A LA
SUBDIRECCION DE FISCALIZACION RECABANDO ACUSE DE
RECIBO EN COPIA.

ARCHIVA COPIA DEL INFORME MENSUAL DE DISPONIBILIDAD LA

COMPROBACION POR GASTOS DE PROYECTOS CON FIRMA DE

RECIBIDO EN LA CARPETA MENSUAL CORRESPONDIENTE, LA

CUAL DEBERA QUEDAR INTEGRADA CON LA SIGUIENTE

DOCUMENTACION.

A) COPIA DE OFICIO DE AUTORIZACION DE PROYECTO

B) COPIA DE TARJETA DE REGISTRO DE PROYECTO

C) COPIA DE POLIZA DE EGRESOS MENSUAL

D) COMPROBANTES DE GASTOS ORIGINALES

E) COPIA DE INFORME MENSUAL PROCESADO CON SELLO DE
RECIBIDO.

TERMINO.



DEPENDENCIA:MUSED NACIONAL OFE LAS INTERVENC [ONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE 3ZRVICIOS ADMINISTAATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACICN Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA PROYECTOS ESPECIFICOS

DIRECCION DEL MUSEOQ NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES

SECRETARIA TECNICA DEL INAH

COORDINACION NACIOMNAL DE RECURSCS
FINANCIERDS

' INICIO '

i

ELAB,PROG. Y PPTO.
DE REC.FIM.Y EN-
VIA MEDIANTE OF.
SOLICITUD DE auU-
TORIZACION,

PROGRAMA

ACUSE

PRESUPUESTO
o]

OFICIO
SOLICITUD

PARA LA
SECRETARIA
TECNICA

RECIBE OFICIO S0O-
LICITUD, PROGRA-
MA Y PRESUPUESTO.

r

RECIBE COPIA DE
OFICIO DE AUTORI-
IACION P/PROYECT.
ESP. Y TARJETAS
DE REG.Y ARCH. &

OFICIO

TARJETAS JE
REGISTRO DE
PROYECTOS ES-
PECIFICOS

MENSUALMENTE

ANALIZA ¥ DECID
CORRIGE EN CASO 2

PROGRAMA

PRESUPUESTO
o

OFICIO
SOLICITUD ©

ELABORA TARJETAS
DE REGISTRO DE
PROYECTOS C/MONTO
CALEND.Y AUTORIZ.
POR PARTIDA. 1

PROGRAMA
o]

PRESUPUESTOQ
TARJETAS DE o]
REGISTRO DE
PROYECTOS ES-
PECIFICOS - OFICICO

ENVIA OFICIO CON
TARJETAS DE RE-

GISTRO ANEXAS AL
MUSEQ Y OTRAS A-

COCR.NAL, DE
SECURSOS
SINANCIER.

;

RECIBE OF . TARJET.
AUTORIZADAS ¥ ES-
PERA SOLICITUD DE
FONDCS DEL MNI.

TARJETAS DE
REGISTRO DE

PROYECTOS ES-
PECIFICOS

REC.S0L. DE ENVIO
DE RECURSQOS D/MNI
VERIFICA TARJETAS
Y DEPOSITA RECURS
VIA CTA.BANCO 8

CFICIO

TARJETAS DE
REGISTRO DE
PROYECTOS ES-
PECIFICOS




DEPENDENCIA:MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO CE SEZRvICIOS ACMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y COMPROBACIOM DE RECURSCS PaRA PROYECTOS ESPECIFICOS

ELi

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL

JEFE DEL OEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL
DE LAS INTERVENCIONES

MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

-

RECIBE COPIA DE
OF .0E AUT.POLIZA
DE EGRESOS Y TAR- y
JETA DE REG.ANALI

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ey

MENSUALMENTE

IA Y REGISTRA. 11

—

POLIZA DE
EGRESCS

RECIBE DE RESPS.
DE PROYS. DOCTQS.
COMPROBATORIC
DEL GASTO VIGENTE

—

ELABORA INF, DE
CISPONIBILIDAD Y
JE COMPROBACION
CEL GASTO Y ENVIA

16 A SUBD.FISC. 0

OFICIO DOSTIS.
COMPROBATORIO

SOLICITUD

TARJET
DE REGISTRO

'

ABRE EXPEDIENTE
MENSUAL f ARCHIVA
ESTCS DOCUMENTDS

12

POLIZA DE
EGRESOS

INFORME DE
DISPOMIBILI-

RECIBE RECURSOQS

VIA BANCO Y POLI-
IA DE EGRESOS LA
INTEGRA C/SOLICI-
TUD Y ARCHIVA. 9

POLIZA DE
EGRESOS

Comp
DE GASTOS 0O

SOLICITUD
AUTOR. REVISA COMPROBAN-
TES REUNAN REQ.
FISCALES Y 5U COW
GRUENCIA

DE REGISTRO

17

00CT3s.
COMPROBATORIO

SOLICITUD

INTEGRA CARPETA
SEGUN DESCRIPCION

_ TURNA AL JEFE DE
( SERVS. ADMVOS.
OFICI0 DE AUTORIZ

DE REGISTRO a1

DE PROY.ESP. Y PO EXPEDIENTE
LIZA DE EGR. 19 COPIA DE
OF. DE AUT.
POLIZA OE PROY.
EGRESOS

DE TARJE DE
G

SOLICITUD
OR EGRES.

TARJET
DE REGISTRO

COMP.
\i GASTOS QRIGS

ELABORA CHEQUES A

SELLA LA DOCUMEN-

RESP.DE PROYS.ESP TACION Y ARCHIVA INF.MENS.
P/CUBRIR EROG.MEN TEMP. EN EXPEDIEN
' SUALES SEGUN CAL. TE

ARCH. EN EXP. 13 18

CARPETA CON
INFCRMAC [ON
DEL PRCYECTO

DOCTOS.
EXPEDIENTE COMPROBATORIO

S —

S RESPONSABLES
€. PROYECTO

IIBEN CHEGUE I/
IMPORTE WEN-

CONTABILIZA EN
AEGISTRO AUXILIAR
EL GASTO POR PaR-

TICA EZSPECIFICA

-
| (”'-ﬂp_ i
: R
| | e




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO |12 | MES | ANO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31

l1l.18 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS.




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | DIA | MES | ANO |
PROCEDIMIENTOS: CONTROL DE RECURSOS
INAH AUTOGENERADOS. VENTA DE BOLETOS 31 | X | 02

l.18.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- ENCARGADO DE DOTACION DE BOLETOS DE LA TESORERIA GENERAL

DEL INAH
- ENCARGADO DE LA TAQUILLA DEL MUSEQ

- CUSTODIO DE ACCESO Y CHEQUEO

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- TESORERIA GENERAL DEL INAH
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS || DIA | MES Aﬁ?
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS. 31 X 02
INAH VENTA DE BOLETOS

111.18.2 OBJETIVO

INTERVENCIONES, DESDE SU REQUISICION A LA
ANTROPOLOGIA E HISTORIA HASTA EL DEPO

CONTROLAR LOS INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS DE ACCESO AL MUSEO NACIONAL DE LAS

TESORERIA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SITO DEL IMPORTE DE LAS VENTAS EN LA CUENTA[
CONCENTRADORA




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS
INAH AUTOGENERADOS. VENTA DE BOLETOS 3 X F o2

111.18.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASE EL PROCEDIMIENTO FIGURAN PRINCIPALMENTE EN LA
CIRCULAR N° SA-001/00 EMITIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, DE
CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS APLICADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA MEJORAR LA
EFICIENCIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL GASTO PUBLICO.

INVARIABLEMENTE LOS INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS (FORMAS VALORADAS) DE ACCESO,
DEBERAN DEPOSITARSE DIARIAMENTE AL DIA SIGUIENTE DE SU RECOLECCION EN LA CUENTA
CONCENTRADORA N° 3614-5 ESTABLECIDA EN BANAMEX POR CONDUCTO DE LA PERSONA DESIGNADA,
POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, PARA EFECTUAR EL DEPOSITO.

SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES ENVIAR MENSUALMENTE A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
FINANCIEROS, LA COPIA FIEL DE LAS FICHAS DE DEPOSITO A LA CUENTA CONCENTRADORA PARA SU
COMPRQOBACION.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
DEBERA LLEVAR UN ESTRICTO CONTROL DE LA EXISTENCIA DE LOS BOLETOS, DEBIENDO CONCILIAR
DIARIAMENTE SUS CONSUMOS CONTRA LOS DEPOSITOS BANCARIOS.

INVARIABLEMENTE SERA OBLIGACION REQUISITAR Y REMITIR A LA TESORERIA GENERAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DENTRO DE LOS PRIMEROS CINCO DIAS
POSTERIORES AL MES QUE SE REPORTA EN EL FORMATO H4-1 LIQUIDACION DE FORMAS VALORADAS.

INVARIABLEMENTE EL ACCESO DE VISITANTES AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, DEBERA
PERMITIRSE CON EL PAGO ESTIPULADO EN EL BOLETO CORRESPONDIENTE, SALVO LAS PERSONAS
SIGUIENTES:

A) MENORES DE TRECE ANOS

B) JUBILADOS Y PENSIONADOS

C) MAYORES DE SESENTA ANOS O CON CREDENCIAL DEL INSEN

D) ESTUDIANTES CON CREDENCIAL VIGENTE

E) MAESTROS CON CREDENCIAL VIGENTE

F) TRABAJADORES DEL INAH CON CREDENCIAL VIGENTE

MISMOS QUE TIENEN DERECHO A ENTRADA GRATUITA.

LOS VISITANTES NACIONALES TENDRAN ACCESO GRATUITO- AL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES LOS DOMINGOS, DIAS FESTIVOS, CONSIDERADOS EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

EL TITULAR DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES NO PODRA POR NINGUN MOTIVO HACER
USO DE LOS INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS DE ACCESO, SALVO QUE SE CUENTE CON LA
AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

II1.18.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS

DEPENDENCIA: DIRECCION  DEL
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

MUSEO | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

|

DESCRIPCION

|

AREA RESPONSABLE | NUMERO

DEPARTAMENTO DE 1
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

2

TESORERIA GENERAL DEL 3

INAH

|

DEPARTAMENTO DE 4
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |

5

6

ENCARGADO DE TAQUILLA | 7

VERIFICA DOTACION DE FORMAS VALORADAS POR NUMERO
CONSECUTIVO.

-EXISTE SUFICIENTE DOTACION CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD N° 6.

-NO EXISTE DOTACION SUFICIENTE, CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD SIGUIENTE.

SOLICITA MEDIANTE OFICIO (0-1), DIRIGIDO A LA TESORERIA
GENERAL DEL INAH, DOTACION DE FORMAS VALORADAS DE
ACCESO AL MUSEQ. OBTIENE ACUSE EN COPIA DEL OFICIO.
-ARCHIVA.

RECIBE SOLICITUD PARA DOTACION DE FORMAS VALORADAS, E
INFORMA TELEFONICAMENTE AL MUSEO LA FECHA DE ENTREGA.
FIRMA DE RECIBIDO EN COPIA.

RECIBE INSTRUCCIONES Y ACUDE POR DOTACION DE FORMAS
VALORADAS A LAS OFICINAS DE LA TESORERIA DEL INAH.
OBTIENE CUPONES MEDIANTE UNA REMISION, VERIFICA QUE
CADA BLOCK ESTE FOLIADO CONSECUTIVAMENTE.

-FORMAS  VALORADAS COMPLETAS CON FOLIO
CONSECUTIVO, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 5.

-FORMAS VALORADAS INCOMPLETAS O MAL FOLIADAS
REGRESA MEDIANTE OFICIO A LA TESORERIA GENERAL
DEL INAH Y CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 2.

ORGANIZA BLOCKS Y LOS RESGUARDA.

ENTREGA PERIODICAMENTE DOTACION AL ENCARGADO DE LA
TAQUILLA, MEDIANTE UN RECIBO EN EL CUAL SE ANOTAN LOS
NUMEROS DE FOLIOS CORRESPONDIENTES Y EL TOTAL
ENTREGADO, RECABA FIRMA Y ENTREGA

RECIBE DOTACION DE BOLETOS, VERIFICA EL TOTAL DE FOLIOS
{'Y FIRMA DE RECIBIDO.

| ORGANIZA Y RESGUARDA LOS BOLETOS RECIBIDOS.
I
| POSTERIORMENTE:
|RECIBE DEL VISITANTE EL IMPORTE ESTIPULADO POR EL
|ACCESO AL MUSEO, DEPOSITANDO EL MISMO EN CAJA
| CORRESPONDIENTE Y ANOTANDOLO EN SU REIISTRO DE




VISITANTE

CUSTODIO ENCARGADO DE LA
REVISION DE BOLETOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

AL FINALIZAR EL TURNO

VERIFICA EL IMPORTE QUE CORRESPONDA A LA CANTIDAD DE
BOLETOS VENDIDOS (INGRESOS ARQUEADQS) Y ENTREGA AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

OBTIENE EL BOLETO Y ACUDE A LA ENTRADA DEL MUSEOQ Y
ENTREGA LA FORMA VALORADA PARA SU CHEQUEOQ.

RECIBE AL VISITANTE SOLICITANDO SU FORMA VALORADA,
PERFORA Y DEVUELVE, PERMITIENDO EL ACCESO AL MUSEO.

REGISTRA EN EL CONTROL DE VISITANTES PARA EL REPORTE
MENSUAL DE ESTADISTICAS DE VISITANTES.

DIARIAMENTE

RECIBE, DEL ENCARGADO DE LA TAQUILLA, EL IMPORTE DE LAS
FORMAS VALORADAS VENDIDAS A TRAVES DEL REGISTRO DE
INGRESOS.

VERIFICA CONFORME AL FORMATO DE CONTROL DIARIO EL
NUMERO DE FORMAS VALORADAS VENDIDAS, QUE
CORRESPONDA A LOS FOLIOS ENTREGADOS AL ENCARGADO DE
LA TAQUILLA.

CUANTIFICA EL INGRESO DIARIO POR CONCEPTO DE LAS
FORMAS VALORADAS VENDIDAS, MULTIPLICANDO EL NUMERO
TOTAL POR EL IMPORTE ESTIPULADO EN CADA UNA DE ELLAS.

REGISTRA EN EL CONTROL DIARIO DE FORMAS VALORADAS.

LLENA FORMATO: "DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES”
BANAMEX, CUENTA CONCENTRADORA Ne 3615-5,
CORRESPONDIENTE A LA VENTA DIARIA DE FORMAS VALORADAS
POR EL IMPORTE ARQUEADOQ (EN TRES TANTOS)

A.- TESORERIA GENERAL DEL INAH.

B.- BANCO

C.- DEPOSITANTE

INTEGRA IMPORTE DIARIO DE VENTA, REGISTRA Y DEPOSITA EN
LA CUENTA CONCENTRADORA (EN TRES TANTOS)

ELABORA REPORTE MENSUAL EN FORMATO HIV-1 (LIQUIDACION

[DE FORMAS VALORADAS) Y PREVIO ARQUEO DE FORMAS

VALORADAS.

INTEGRA FORMATO DE HIV-1 ORIGINALES DE FICHAS DE
DEPQSITO Y OBTIENE COPIA.

|ENVIA A LA TESORERIA GENERAL DEL INAH, DENTRO DE LOS
| PRIMEROS CINCO DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE REPCRTA,
[ INFORME DE LIQUIDACION DE FORMAS VALORADAS HIV-1
tJUNTO CON ORIGINALES DE FICHAS DE DEPOSITR. OBTIENE

ISE ¥ ARCHIVA.

-

AT



IIT.18.5

DEPENDENCIA:MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL OE RECURSOS AUTOGENE3AJOS: VENTA DE BOLETOS

.

Ll

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

TESORERIA GENERAL DEL INAH

' INICIO '

i

VERIFICA DOTACION
DE FORMAS VALORA-

DAS.
. im—
FORMAS
VALORADAS

SI

NO

SOLICITA VIA OF.

DOTACION DE FORM.
VALORADAS DE ACCE
SO AL MUSEQ. CHBT.
ACUSE Y ARCHIVA. 2

PARA LA TE-
RAL D/ INAH

SORERIA GENE-

OF.SOLICITUD
DE FORMAS
VALORADAS 0O

RECIBE INST. VIA
TELEFONCA Y ACUDE
A TESORIA OBT.ICU-
PONES C/REMISION
VERIF.Y FIRMA, 4 L

REMISION FORMAS
C/DATOS Y VALORADAS
CONSECUTIVO T
NO

PARA EL
ENCARGACO 0F
TAQUILLA

1 ¢

ENTREGA PERIODICA
MENTE DOTACION AL
ENCARGADO DE LA

TAQUILLA MED,RECI
BO ANOTA Y FIRMAS

FORMAS
VALORADAS

RECIBE SOLICITULD
PARA DOTACION DE
FORMAS VALORADAS
GIRA INST.E INF.
VIA TELEFONICA 3

OF . SCLICITUD
DE FORMAS
VALORADAS O




DEPENDENCIAMUSED NACIONAL DE LAS INTERVENC [ONES

AREA RESPOMSABLE:DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECUASOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS

E

NCARGADO DE TAQUILLA

VISITANTE

CUSTOOIO OE REVISION DE BOLETOS

RECIBE DOTACION
DE BOLETOS. VERI-
FICA EL TOTAL DE
FOLIOS Y FIRMA DE
RECIBIDO. 7

FORMAS
RADAS

VALO:

'

ORGANIZA Y RES-
GUARDA LOS BOLE-
TOS RECIBIDOS.

YALO

FORMAS

RADAS

POSTERICRMENTE

—

RECIBE DEL WISI-
TANTE EL IMPORTE
ESTIPULADO DEPOSI
TA EN CAJA CORRES
POND. Y ANOTA, 3

r-ﬂ‘

REG

CAJA
PARA

INGRESO

ISTR

DE-

POSITO s

i

ENTREGA BOLETO OE
ACCESO AL VISITAN
TE E INDICA LA

ENTRADA DEL MUSED
VA A 12, 19

FOR)

VALORADAS

MAS

i

PARA EL
VISITANTE

AL FINALIZAZ I
TURNC

\]_./“

VERIFICA EL [u
TE QUE CORRES?
DA A LA CNTIZAD C
BOLETOS VENDI3CS |
* ENTR, 4 AZw :

i

OBTIENE EL BOLETO
Y ACUDE A LA EN-
TRADA DEL MUSED
Y ENTREGA LA FOR-
MA VALORADA. 12

FORMA
VALCRADA

|

RECIBE AL VISITAN
TE,SOLICITA FORMA
VLORADA, PERFORA

Y DEVUELVE. PERMI-
TE ACCESO 13

FORMA
VALORADA

A

REGISTRA EN EL
CONTAOL DE WISI-
TANTES PARA EL RE
PORTE MENSUAL DE
VISITANTES. 14

CONTROL DE
VISITANTES




DEPENDENCIA:MUSED NACIONAL DE LAS INTERVENCIOAES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

LiROCEDIHIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: VENTA DE BOLETOS

DEPARTAMENTO DE SZAVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIARIAMENTE

—

RECIBE DEL ENCAR-
GADO DE TAQUILLA
EL IMPCRTE DE LaS

FORMAS VALCRADAS
A TRAVES D/REG.15
REGISTR
INGRESO

|

VERIFICA CON FOR-
MATO DE CONTROL
DIARIO EL NUMERO
DE FORMAS VENDI-
DAS. 14

CONTROL DE
VISITANTES

CUANTIFICA EL IN-
GRESO DIARIO POR
VENTA DE BOLETOS
—] SEGUN DESCRIPCICN
17

REGISTR
INGRESO

/

REGISTRA EN CON-
TROL DIARIO DE
FORMAS VALORADAS

18

/

INTEGRA IMPORTE
CIa3[Q DE VENTA,
REGISTRA Y DEPCS!
Ta X CTA, CONCEN-
TRAZCRA 29

REGIS™S
INGRESC

"DEPOSITO EN
CTA.
CHEQUES™

ELA3CRA REPORTE
MENS_AL EN FORMA-
TC -u:1 PREVIO
ARQLED DE FORMAS
VALIRADAS 21

REGISTS
INGRESS

FORMATO
HIV=-1

"DEPOSITO EN
CTA. DE
CHEQUES™

INTZIZRA FORMATO
DE =i-1 ORIGINAL
DE FICHA Y OBTIE-

el
"DEPOSITO EN

CTa,
CHEQUES™

TESCRERIA
GEMNERAL DEL
INAH

'

ENVIA & TESORERIA
FICHA DE DEPQSITO
E INFORME HIV-1
OBTIENE ACUSES Y
ARCHIVA. 3

REGISTR
INGRESO




ANO
% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEOQ DIA § MES
INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X 02

II1.19 CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: CONCEPTOS VARIOS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

CONCEPTOS VARIOS

ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS:

DIA

MES

ANO |

31

02

II1.19.1 RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- PERSONAL DE LA TESORERIA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

ANTROPOLOGIA E HISTORIA

- EXPENDEDOR ASIGNADO A LA TAQUILLA DEL MUSEO NACIONAL DE LAS

INTERVENCIONES.
- SOLICTTANTE.

- CUSTODIO ASIGNADO DE CHEQUEOQ

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.

15 B



INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS:
CONCEPTOS VARIOS

DIA

MES

ANO

31

02

II1.19.2 OBJETIVO

e e e

CONTROLAR LOS INGRESOS POR CONCEPTOS VARIOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
INGRESANDO LOS RECURSOS FINANCIEROS A LA TESORERIA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA A TRAVES DEL DEPOSITO EN CUENTA CONCENTRADORA, COADYUVANDO AL
LOGRO DEL PROYECTO SISTEMA CONTABLE Y ADMINISTRATIVO DE ESTE MUSEQO




