AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS| DIA | MES ] ANO |
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS
INAH POR CONCEPTOS VARIOS a1 X § 02

II1.19.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA 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 EFICACIA
Y EFICIENCIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL CONTROL
PRESUPUESTAL.

LA OBSERVANCIA Y APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS AQUI PRESENTADOS ES DE CARACTER
OBLIGATORIO Y QUEDA BAJO LA ESTRICTA RESPONSABILIDAD DEL TITULAR Y DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

POR EL ACCESO DE VIDEOCAMARAS AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, EN CUALQUIER DIA
DE LA SEMANA SE DEBERA COBRAR LA CUOTA VIGENTE ESTABLECIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA, QUE SOLO SERA VALIDA EN EL DIA EN QUE SE EXPIDIO.

LOS PERMISOS POR FILMACION, VIDEOGRABACION Y TOMAS FOTOGRAFICAS DENTRO DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DE ESTE PATRIMONIO SOLO PODRAN SER OTORGADOS MEDIANTE
LOS PROCEDIMIENTOS Y CUOTAS VIGENTES ESTABLECIDAS POR EL INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

INVARIABLEMENTE LAS AUTORIDADES E INSTITUCIONES PUBLICAS COMPETENTES EN LA
INVESTIGACION, CONSERVACION, REALIZACION Y RECUPERACION DE MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS,
ARTISTICOS E HISTORICOS NO PAGARAN LOS DERECHOS ESTABLECIDOS DE ACUERDO A LA LEY
FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICAS, ARTISTICOS E HISTORICOS.

EN CASO DE OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE: EXPOSICIONES, FERIAS, REGALIAS,
COLEGIATURAS POR CURSOS, DIPLOMADOS, ETC. DEBERAN DEPOSITARSE EN LA CUENTA
CONCENTRADORA DE LA TESORERIA GENERAL N° 3615-5 DE CONFORMIDAD CON EL DIGITO
IDENTIFICADOR DEL CONCEPTO DEL DEPOSITO. '

SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES REQUISITAR Y REMITIR A LA TESORERIA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA EL FORMATO MENSUAL H4-2 LIQUIDACIONES DE INGRESOS VARIOS
DENTRO DE LOS CINCO DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE REPORTA.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS VIGILAR LA EXISTENCIA,
CONTROL, ENTREGA Y RECEPCION DE LOS RECIBOS DE INGRESOS VARIOS VERIFICANDO ASI MISMO LA
ENTREGA, RECEPCION Y ADECUADA UTILIZACION DE LOS MISMOS POR EL ENCARGADO DE LA TAQUILLA.

INVARIABLEMENTE LOS INGRESOS OBTENIDOS POR CONCEPTOS VARIOS DEBERAN SER VERIFICADOS Y
REGISTRADOS EN LOS CONTROLES ESTABLECIDOS Y DEPOSITADOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS
AUTORIZADAS.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

II1.19.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: CONCEPTOS VARIOS

DEPENDENCIA: DIRECCION
NACIONAL DE LAS INTERVENCIO

DEL
NES

MUSEQ | AREA: DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVOS

DE SERVICIOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

TESORERIA GENERAL DEL
INAH

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINSTRATIVOS

1

e
—t

VERIFICA DOTACION DE BLOCKS “RECIBOS DE INGRESOS
VARIOS"” POR NUMERO CONSECUTIVO.
-EXISTE SUFICIENTE DOTACION,
ACTIVIDAD N° 6

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

CONTINUA EN LA

SOLICITA MEDIANTE OFICIO (0-1) DIRIGIDO A LA TESORERIA
GENERAL DEL INAH, DOTACION DE BLOCKS DE “RECIBO DE
INGRESOS VARIOS".

RECIBE SOLICITUD PARA DOTACION DE BLOCKS “RECIBOS DE
INGRESOS VARIOS” E INFORMA TELEFONICAMENTE AL MUSEO
LA FECHA DE ENTREGA. FIRMA DE RECIBIDO EN COPIA Y
ARCHIVA.

RECIBE INSTRUCCIONES Y ACUDE POR DOTACION DE BLOCKS
DE RECIBOS DE INGRESOS VARIOS MEDIANTE REMISION,
VERIFICA QUE CADA BLOCK ESTE FOLIADO
CONSECUTIVAMENTE.

BLOCKS COMPLETOS CON FOLIOS CONSECUTIVOS
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 5.

- BLOCKS INCOMPLETOS O MAL FOLIADOS REGRESA
MEDIANTE OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH Y
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 2.

ORGANIZA BLOCKS Y LOS ENTREGA AL ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO, PARA SU RESGUARDO.

PERIODICAMENTE

ENTREGA BLOCK DE RECIBOS DE INGRESOS VARIOS AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EN EL CUAL
ANOTA LOS NUMEROS DE FOLIOS CORRESPONDIENTES Y
RECABA FIRMA.

RECIBE BLOCK DE RECIBOS DE INGRESOS VARIOS Y LOS
RESGUARDA.
RECIBE EL IMPORTE POR EL CONCEPTO DEL SERVICIO
SOLICITADO, DEPOSITANDO EL MISMO EN (A CAJA
CORRESPONDIENTE Y ANOTANDOLO EN SU REGISTRO DE
INGRESOS.

NTRECA AL SOLICITANTE EL RECIBRQ ORIGINAL ¥ ~2NMTINUA
N L4 ACTIVIDAD N° 11.
SEL MUSEQ ¥ MUET

} A ™
It

I T e e T o o
L RECIBO Y PE=RTTE




DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

12

13

14

15

16

17

18

19

VERIFICA CONFORME AL CONTROL DIARIO EL NUMERO DE
RECIBOS EXPEDIDOS DEBIENDO COINCIDIR EL NUMERO DE LOS
RECIBOS CON SUS RESPECTIVOS FOLIOS.

CUANTIFICA EL INGRESO DIARIO POR LOS RECIBOS EXPEDIDOS,
VERIFICANDO LOS IMPORTES DE CADA UNO DE ELLOS,
OBTENIENDO EL TOTAL.

REGISTRA EN EL CONTROL DE INGRESOS.

LLENA FORMATO: “DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES”
BANAMEX, CUENTA CONCENTRADORA N° 3615-5,
CORRESPONDIENTES A LA VENTA DIARIA DE RECIBOS DE
INGRESOS VARIOS POR EL IMPORTE ARQUEADO (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).

MENSUALMENTE ELABORA REPORTE EN FORMATO HIV-2
"INGRESOS VARIOS” PREVIO ARQUEO DE RECIBOS.

INTEGRA AL FORMATO HIV-2, ORIGINALES DE FICHAS DE
DEPQOSITO Y OBTIENE COPIA.

ENVIA A LA TESORERIA GENERAL DEL INAH, DENTRO DE LOS
PRIMEROS CINCO DIAS POSTERIORES AL MES QUE SE REPORTA,
INGRESOS VARIOS HIV-2, JUNTO CON ORIGINALES DE FICHAS
DE DEPOSITO Y REMISIONES, RECABANDO ACUSE DE RECIBO EN
COPIA, ARCHIVA. ’
TERMINO.



I11.19.5

DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: CONCEFTOS VARIOS

OEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS TESORERIA GENERAL DEL INAH

' INICIO '
/

VERIFICA DOTACION
DE "RECIBOS DE IN
GRESQOS VARIOS™

1 - R

RECIBOS OE
INGRESOS
YARIOS

SOLICITA VIA OF,
DOTACION DE RECI-
| BOS DE INGRESCS
OBT. ACUSE Y AR-
CHIVA, 2

OF . SOLICITUD
RECIBOS OE IN
GRESOS VARIOS

PARA LA TE-
SORERIA GENE-
RAL D/ INAH

RECIBE INST. VIA
TELEFONCA Y ACUDE
A TESORIA 0BT.CU-
PONES C/REMISION
VERIF.Y FIRMA, 4 L

RECIBOS
DE INGRESOQS
VARIOS

REMISION
C/DATOS ¥
CONSECUTIVO

NO

RECIBOS
COMPLETOS

ORZANIZA BLOCKS
A AL ALMA
CE ENES DE
CONSUMD PARA SU

RESGUARDD. 5

.

PERIODICAMENTE
~— RECIBE SOLICITUD
PARA DOTACION DE
RECIBOS DE INGRE-
S0S  INST.E INF.
ALMACEN DE BIENES VIA TELEFONICA 3
DE CONSUMO

OF .SOLICITUD
RECIBOS DE IN
GRESOS VARIOS

ENTREGA BLOCKS DE
RECIBOS AL JEFE
CEL DEPTQ. ADMON.
ANOTA EN CONTROL
]

RECIB.
DE INGRESQS
VARIOS

1

RECIBE BLOCK DE
RECIBOS DE INGRE-
SOS VARIOS Y LOS
RESGUARDA.

7

BLOCK DE
RECIBOS DE
INGR. VARIOS

CUANDO EXISTE LA
NECESIDAD DE EMI-
TIR RECIBOS.

e

RECIBE EL IMPORTE
POR EL CONCEPTO
DEL SERVICIO SO-
LICITADO DEPOSITA
EN CAJA.Y REG. 8

RECIBO DE
INGR. VARIOS
0

ENTAEGA AL SOLICI
TANTE £ RECISO

CRIGINAL,

RECIBO DE
INGR. VARIOS
s}

T §




DEPENDENCIAMUSZO NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTC DE SERAVICIOS ACMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS AUTOGENERADOS: CONCEPTOS VARIOS

SOLICITANTE

CUSTODIO DE REVISION

DEPARTAMENTO DE SEAVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBTIENE EL RECIBO
Y ACUDE A LA EN-
TRADA DEL MUSEQ

Y LO MUESTRA AL
CusToOIO. 2

RECIBO DE
INGRESOS
YARIQS

\ i

RECIBE AL VISITAN
TE,SOLICITA RECI-
B0 REVISA VIGEN-
CIA v DEVUELVE,

PERMITE ACCESO. 11

VERIFICA CONFORME
A CONTROL DIARIO
No.DE RECIBOS EX-
PEDIDOS Y SU CON-
GRUENCIA. 12

CONTROL
OIARIO

1

CUANTIFICA EL [N-
GRESO OIARIO POR
LOS RECIBOS EXPE-
DIDOS C/U OBTIENE
TOTAL. 13

CONTROL
OIARIC

REGISTRA EN EL
CONTROL DE INGRE-
505S.

14

CONTROL
DIARIO

A

LLENA FORMATO
“"DEPOSITO EN CTA,
DE CHEQUES BANA-
MEX™ CTA. 3615-5
15

REGISTR "DEPOSITO EN
INGRESC CTA. DE
CHEQUES™

INTEGRA [MPORTE
OIARIC DE VENTA,
REGISTRA Y DEPOSI
TA EN CTA.CONCEN-
TRADCRA 16

TESORERIA
GENERAL DEL

!

ELABORA REPORTE
MENSUAL EN FORMA-
TO HV-2 PREVIO
ARQUEQ DE FORMAS
VALORADAS 17

REGISTR FORMATO
INGRESQ HIv-2

“DEPOSITO EN
CTA. DE
CHEQUES™

INTEGRA FORMATO
DE HV-2 ORIGINAL
OE FICHA Y O8TIE-

NE COPIAS.
18 |
REGISTR "DEPOSITO EN
INGRESO CTA. DE
CHEQUES™

FORMATO
HV=2

ENVIA A TESQORERIA
FICHA DE DEPOSITO
E INFORME HIV-2
OBTIENE ACUSES Y
ARCHIVA, 19

REGISTR
INGRESO

INAH

-




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

ANO

31

02

II1.20 ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS| DIA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION
BANCARIAS.

DE

MES

CONCILIACIONES 3

11.20.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

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




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE

-BANCARIAS

SERVICIOS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION

DE

ADMINISTRATIVOS
CONCILIACIONES

DIA

MES

ANO

31

02

11i.20.2 OBJETIVO

VERIFICAR PARTIENDO DEL SALDO EN NUESTRO REGISTRO AUXILIAR DE BANCOS QUE LOS MOVIMIENTQS,
DEPOSITOS Y DISPOSICIONES EN CUENTAS BANCARIAS DE CHEQUES, SEAN ACORDES CON EL ESTADO DE
CUENTA MENSUAL DEL BANCO, DETERMINANDO LAS CAUSAS JUSTIFICADAS DE LAS DIFERENCIAS.




%D AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS [—22A{ MES | ANO
e PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS si § % | s

111.20.3 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

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

INVARIABLEMENTE CUALQUIER APERTURA DE CUENTA BANCARIA DEBERA TRAMITARSE Y CONTAR CON
LA AUTORIZACION DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS FINANCIEROS.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS REGISTRAR LOS
MOVIMIENTOS DE INGRESOS, EGRESOS Y MINISTRACIONES EN EL LIBRO AUXILIAR DE BANCO
COMPUTARIZADO Y QUE SE EFECTUEN EN FORMA CRONOLOGICA Y CONSECUTIVA.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS COTEJARA Y CONCILIARA LA INFORMACION DE SU
AUXILIAR DE BANCOS CONTRA EL ESTADO DE CUENTA DE TODQS LOS MOVIMIENTOS REALIZADOS EN EL
MES.

INVARIABLEMENTE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, SERA RESPONSABLE DE
ELABORAR LOS FORMATOS DE CONCILIACION BANCARIA CON BASE AL REGISTRO DE BANCOS Y EL
REGISTRO DE CUENTA.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.20.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

DEPENDENCIA: DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE | NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE 1
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

REGISTRA CONFORME SE VAN DANDO LOS INGRESOS
(ASIGNACIONES MINISTRADAS Y EGRESOS COMPROBANTES DE
GASTO) EL UBRO AUXILIAR DE BANCOS COMPUTARIZADOS,
TODOS LOS MOVIMIENTOS EFECTUADOS EN FORMA
CRONOLOGIA Y CONSECUTIVA.

RECIBE EL ESTADO DE CUENTA DEL BANCO VIA CORREO.

COTBEJA Y CONCILIA INFORMACION CON SU REGISTRO AUXILIAR
DE BANCOS COMPARADO CONTRA EL ESTADO DE CUENTA DE
TODOS LOS MOVIMIENTOS EJECUTADOS EN EL MES.

ELABORA FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA DE LAS
DIFERENTES CUENTAS EN ORIGINAL EN BASE AL REGISTRO
DIARIO DE BANCOS Y EL ESTADO DE CUENTA, ANOTANDO EN
ESTE FORMATO LAS CORRECCIONES Y MOVIMIENTOS EN
TRANSITO CORRESPONDIENTE.

ANEXA AL FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA, EL REGISTRO
AUXILIAR DE BANCOS Y EL ESTADO DE CUENTA BANCARIOS.

SE REVISA LA CONCILIACION BANCARIA

- CONCILIACION BANCARIA INCORRECTA, REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 4,

- CONCILIACION BANCARIA CORRECTA.

ARCHIVA.

TERMINO.




I11.20.5

DEPENDENCIA:MUSEG WACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEL BANCO

INICIO

4

REGISTRA INGRESOQS
EN LIBRO AUXILIAR
CRONOLOGICA ¥ CON
SECUTIVAMENTE.

1
l AUXILIAR i ‘

RECIBE EL ESTADO
DE CUENTA DEL
BANCO VIA CORREC

AUXILIAR

ESTADC DE
CUENTA

CONCILIA INFORMA-
CION BANCARIA ¥
COTEJA CONGRUEN-
CIA DE LOS DOCU-
MENTQS k]

("

AUXILIAR

ESTADD DE
CUENTA

ELABCRA FORMATO
DE CONCILIACICN
SaNCART ANOT A

i

ANEXA EL FORMATO
DE CONCILIACION
BANCARIA, REGIS-
TRO AUX.D/BANCOS
Y EDO.DE CTa. 5

AUXILIAR

ESTADO DE

CONCILIACION
BANCARIA
(DOCUMENTOS)

CUENTA

REVISA LA CONCI-
LIACION BANCARIA.

ARCHIVA DEFINITI-
VAMENTE.




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

ANO

31

02

[11.21 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES (ACTIVO F1JO)




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | DIA §| MES ANO |
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES (ACTIVO 31 X 02
INAH FDO) :

1l.21.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES

- USUARIO

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

- DIRECCION DEL MUSEOQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

= — = I3 e e ———




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES (ACTIVO
FIJO)

DIA

MES

ANO

31

02

11l.21.2 OBJETIVO

ESTABLECER UN SISTEMA DE CONTROL QUE PERMITA MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO Y

RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES PARA SU
MEJOR CONSERVACION Y APROVECHAMIENTO.




'J

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA | MES | ANO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES MUEBLES (ACTIVO 3 z |
INAH FJO)

l1.21.3 NORMAS DE OPERACION

INVARIABLEMENTE LA ELABORACION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES SE HARA EN BASE AL LISTADO PRELIMINAR QUE ENVIA LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DONDE FIGURAN LOS NUMEROS
CORRESPONDIENTES.

SERA OBLIGACION DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES A TRAVES DEL ENCARGADO DEL CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES COMPARAR
EL LISTADO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES ENVIADO POR LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES CONTRA LOS BIENES QUE SE LOCALIZAN REALMENTE EN EL MUSEO,
RESGUARDADOS POR EL PERSONAL E INFORMAR VERAZ Y OPORTUNAMENTE A DICHA COORDINACION
SOBRE LAS DIFERENCIAS DETALLADAS, FALTANTES, SOBRANTES Y BIENES PROPUESTOS PARA BAJA.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A TRAVES DEL ENCARGADO DEL CONTROL DE
BIENES MUEBLES DEBERA PROCEDER A ETIQUETAR O PLAQUEAR CADA UNO DE LOS BIENES MUEBLES
LOCALIZADOS CON LOS NUMEROS PROPORCIONADOS EN LISTADOS ENVIADOS POR LA COORDINACION
NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A TRAVES DEL
ENCARGADO DEL CONTROL DE BIENES MUEBLES, ELABORAR Y ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE LOS
RESGUARDOS DE LOS BIENES DEBIDAMENTE FIRMADOS POR CADA UNO DE LOS USUARIOS, ASI COMO
SABER EN TODO MOMENTO DONDE SE LOCALIZA CADA MUEBLE.

PERIODICAMENTE DEBERA HACERSE UN INVENTARIO GENERAL A NIVEL INTERNO (CENTRO DE TRABAJO)
DE TODOS LOS BIENES MUEBLES (ACTIVO FIJO) DEL MUSEO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.21.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVO F1I0)

DEPENDENCIA: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DE LAS INTERVENCIONES

ADMINISTRATIVOS.

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ENCARGADO DE BIENES
MUEBLES

1

ENVIA A LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES EL LISTADO DE BIENES MUEBLES DEL MUSEO
MISMO.

RECIBE LISTADO DE BIENES MUEBLES DEL MUSEO, INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA SU
ACTUALIZACION.

RECIBE INSTRUCCIONES Y LISTADO DE BIENES MUEBLES.
SOLICITA AL ENCARGADO DEL CONTROL DE BIENES MUEBLES
REALICE EL INVENTARIO CORRESPONDIENTE Y VALIDA LA
INFORMACION DEL LISTADO.

RECIBE INSTRUCCIONES PARA ELABORAR INVENTARIO FISICO
DE BIENES MUEBLES. EN BASE AL LISTADO PRELIMINAR.

ACUDE A LAS DIFERENTES AREAS PARA VERIFICAR LA
EXISTENCIA DE LOS BIENES MUEBLES.

RECTIFICA EL LISTADO CON LA DESCRIPCION DETALLADA DE

LOS BIENES MUEBLES, DEBIENDO CONTENER LO SIGUIENTE:

A) DESCRIPCION DEL BIEN CON LAS MEDIDAS ADECUADAS,
PROPORCIONADAS POR LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

B) NUMERO DE INVENTARIO.

C) NUMERO DE SERIE

D) MARCA

E) MODELO

F) FECHA DE RESGUARDO

G) VALOR DE LA ADQUISICION (AUN CUANDO SEA DONATIVO)

H) NOMBRE DEL EMPLEADO QUE RESGUARDA EL BIEN

DETERMINA SI FALTA REQUISITAR EN EL NUEVO LISTADO
ALGUNO DE LOS DATOS ANTERIORES.

-SI FALTA REQUISITAR ALGUNO DE LOS DATOS
ANTERIORES PROCEDE A REGULARIZARLO, HACIENDO

| LAS CORRECCIONES EN EL MISMO LISTADO, DE ACUERDO

A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA. REGRESA A LA
ACTIVIDAD N° 5,

' -SI NO FALTA REQUISITAR ALGUN DATO, CONTINUA EN

LA SIGUIENTE ACTIVIDAD
IDENTIFICA ETIQUETANDO O EMPLACANDO CADA UNQ DE LOS
BIENES P‘LJ'::LE", LOS CONTEMPLADOS EN EL USTADO DE L2
'ICC”D F"C":" NACIONAL DE ::CbRSOS MATEZRIALES
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ENCARGADO DE LOS BIENES
MUEBLES

USUARIO

ENCARGADO DE LOS BIENES
MUEBLES

9

10

11

12

13

14

VERIFICA EN EL LISTADO EL NOMBRE DEL EMPLEADO QUE
| UTTUZA Y TIENE BAJO SU RESGUARDO.

'ELABORA EN ORIGINAL Y DOS COPIAS EL RESGUARDO
| CORRESPONDIENTE.
|

IACUDE CON EL USUARIO Y SOLICITA FIRME TRES EJEMPLARES
| DEL RESGUARDO.

| FIRMA LOS TRES TANTOS DEL RESGUARDO Y SE QUEDA CON LA
| SEGUNDA COPIA Y DEVUELVE ORIGINAL Y PRIMERA COPIA.

| ENVIA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
{RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, COPIA N° 1 DEL
| RESGUARDO DEBIDAMENTE REQUISITADA CON FIRMA DEL
RESGUARDANTE. ARCHIVA EL ORIGINAL DEL RESGUARDO.
ACTUALIZA OPORTUNA Y PERMANENTEMENTE EL RESGUARDO Y

UBICACION DE LOS BIENES MUEBLES CONFORME SE VAN

PRESENTANDO LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS,
| REGULARIZANDO LOS RESGUARDOS CORRESPONDIENTES, Y
| REGRESA AL PUNTO N° 7.

'TERMINO.



DEPEWDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: CEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVO FIJO)

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS

DIRECCION DEL MUSEQ NACIOMNAL DE LAS INTERVENC IONES

' INICIO ’

Y

ENVIA A LA DIRECC
DEL MUSEQ DE LAS

INTERV.EL LISTADC
DE BIENES MUEBLES
DEL MUSEO. !

LISTADO DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

-

RECIBE LISTADO DE
B.MUEBLES. INSTAU-
YE AL DEPTO. OE

SERVS. ADMVOS, PARA
SU ACTUALIZ. 2

LISTADO DE
BIENES WUE-
BLES DEL
MUSEC

DEPARTAMENTO DE SER-
VICIOS ADMINISTRATI-
Vas.

RECIBE INSTRUCCIO
ES v LISTADO, 50-
CITA AL ENCARGADO
DE CONT. DE 8.M.

ELAB. INVENT. 3

LISTADO DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

ENCARGADO DE BIENMES
MUEBLES.

RECIBE INSTRUCCIO
NES PARA ELABORAR
INVENTARIO FISICO
EN BASE A LISTADO

4

LISTADO CE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEDQ

ACUDE A LAS DIFE-
RENTES AREAS PARA
VERIFICAR LA EXIS
TENCIA DE LOS B8

MUEBLES, 5

LiSTADO 3£
BIZMES MLE-
BLES DEL
MUSEC

I

DETERMINA SI FAL-
TA REQUISITAR EN
EL NUEVD LISTADO
ALGUNG DE LOS Da-
TOS FALTANTES. 7

LISTADO DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

FALTA

REQUISTAR

DATOS
2

SI

IDENTIFICA ETIQ.Y
EMPLACA C/U D/B.M
EN BASE A LISTADO
T SEGUN NORMATIVI
DAD. 8

LISTADC DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

VERIFICA EN LISTA
DO, NOMBRE EMPLEA
00 QUE UTILIZA Y

TIENE BAJO SU RES
GUARDO. 9

LiSTADO DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

ELABORA EN ORIGI-
NAL Y DOS COPLAS
EL RESGUARDO CO-
RRAESPONDIENTE.

19

LISTADO CE
BIENES MUE-
SLES DEL
MUSEQ




DEPENDENCIAMUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVO F1JO)

DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

USLARIO

ACUDE CON EL USUA
RIO ¥ SOLICITA
FIRME LOS TRES
EJEMPLARES DEL
RESGUARCO. "

LISTADC DE
BIENES MUE-
BLES DEL
MUSEQ

RESGUARDO

EVIA CON OFICIO A
DIR.REC.MAT. Y SER
COPIA | OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA
C/ORIG. RESG. 13

RESGUARDO
o]

DIR. DE REC
MATERIALES v
SEAVICIOS

i

ACTUALIZA PERMA-
NENTEMENTE EL RES
GUARDO Y UBICA-
CION DE B.M

14

RESGUARDO
0

O
l

FIRMA LOS TRES
TANTOS DEL RESGUA
ROQ Y CONSERVA LA
SEGUNDA COPIA,

12

RESGUARDO

C-2




INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DIA

MES

ANO

31

02

e —

11.22 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO.




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ~ ADMINISTRATIVOS [—rr—-1es { ANO
Ay | PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 31 | x | @

1l1.22.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

- ALMACEN DE INSUMOS

- DEPARTAMENTOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.




PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO

INAH

% AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIA

MES

ANO |

31

02

111.22.2 OBJETIVO

CONTROLAR LOS SUMINISTROS DE BIENES DE CONSUMO ACORDE A LAS NECESIDADES DE OPERACION DE
LOS DEPARTAMENTOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES ESTABLECIENDO UN ADECUADO
MANEJO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN EN BASE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.




@ AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |- A { MES | ANO
el PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 31 | x | o2

[11.22.3 NORMAS DE OPERACION

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

INVARIABLEMENTE LOS DEPARTAMENTOS DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES PARA LA
OBTENCION DE BIENES CONSIDERADOS DE CONSUMO, DEBERAN LLENAR EL FORMATO DE REQUISICION
DE ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO, DEBIDAMENTE AUTORIZADO.

TODA SALIDA DE ALMACEN DEBERA SER SOPORTADO POR SU RESPECTIVO VALE DE SALIDA DE
ALMACEN, MISMO QUE EN BASE A LA REQUISICION DEBERA SER FIRMADO POR EL USUARIO Y EL
ALMACENISTA.

INVARIABLEMENTE ANTES DE HACER UNA COMPRA EL ALMACENISTA DEBERA VERIFICAR LA NO
EXISTENCIA EN EL ALMACEN.

ANTE LA EXISTENCIA EN ALMACEN DE ARTICULOS O BIENES DE CONSUMO REQUERIDOS, ESTOS PODRAN
SER ADQUIRIDOS MEDIANTE RECURSOS ASIGNADOS AL GASTO BASICO, PREVIA AUTORIZACION DE LA
DIRECCION Y EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES. :

TODO ARTICULO O BIEN DE CONSUMO ADQUIRIDO DEBERA INGRESAR AL ALMACEN PARA REGISTRO Y
CONTROL PARA EFECTOS DE COMPROBACION DE GASTOS.

ES RESPONSABILIDAD DEL ALMACENISTA, EN BASE A LOS MOVIMIENTOS DEL ALMACEN DETERMINAR UN
STOCK DE ARTICULOS O MATERIALES EN EXISTENCIA, ASI COMO ENVIAR LAS SOLICITUD DE ARTICULOS
AL ALMACEN GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA.

EL ALMACENISTA DEL MUSEO DEBERA ELABORAR Y TURNAR AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS INFORME MENSUAL DE EXISTENCIAS, ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS: I11.22.4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO
DEPENDENCIA: DIRECCION DEL MUSEQ NACIONAL | AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DE LAS INTERVENCIONES ’ ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
DEPARTAMENTOS DEL MUSEO 1 ELABORA EN BASE A SUS NECESIDADES DE OPERACION
NACIONAL DE LAS REQUISICION DE ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO,
INTERVENCIONES DIRIGIDA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES (0-1).
DEPARTAMENTO DE 2 RECIBE = REQUISICION, AUTORIZA, Y DEVUELVE AL
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO SOUICITANTE.
DEPARTAMENTOS 3 RECIBE REQUISICION AUTORIZADA Y ACUDE AL ALMACEN DE
DEPENDIENTES DEL MUSEQO BIENES DE CONSUMO.
NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES
ALMACEN DE BIENES DE 4 RECIBE REQUISICION Y ELABORA VALE DE SALIDA DE ALMACEN,
CONSUMO VERIFICA EXISTENCIA EN KARDEX.
-SI HAY EXISTENCIA: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 21
-NO HAY EXISTENCIA CONTINUA EN LA ACTIVIDAD
SIGUIENTE.
5 DEVUELVE REQUISICION AL AREA SOLICITANTE INDICANDO QUE
NO EXISTE LO REQUERIDO.
DEPARTAMENTOS 6 RECIBE REQUISICION MISMA QUE REGRESA AL DEPARTAMENTO
DEPENDIENTES DEL MUSEOQO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA QUE SE ADQUIERAN LOS
NACIONAL DE LAS MATERIALES SOUCITADOS.
INTERVENCIONES
DEPARTAMENTO DE 7 RECIBE REQUISICION Y SE ENCARGA DE ADQUIRIR LOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO REQUERIDOS, MEDIANTE
RECURSOS  ASIGNADOS AL  GASTO  BASICO, (VER
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, SOLICITUD, EJERCICIO,
REGISTRO Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS
ASIGNADQOS AL GASTO BASICO) Y EXTIENDE CHEQUE.
ENCARGADO DE COMPRAS 8 RECIBE ORDEN DE COMPRAR CON RECURSOS DE GASTO BASICO,

ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO

e N e T p—

oAt AMENTUS DEL v

OBTIENE CHEQUE POR EL IMPORTE, HACE LA COMPRA, SOLICITA
COMPROBANTES DE GASTOS DEBIDAMENTE REQUISITADOS,
ENTREGA COMPROBANTE AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y ACUDE AL ALMACEN DONDE ENTREGA EL

| ARTICULO Y COPIA N° 1 DEL COMPROBANTE, OBTIENE ACUSE
' DE RECIBO (SELLO DEL ALMACEN) DE LA FACTURA ORIGINAL
| MISMA QUE ARCHIVA.

RECISE ARTICU.D Y;C MATERIALES DE CONSUMO ADCL:RICOS

CO. ELABORA VALE DE 5,737
LLZ2272 OF ENTRADA Y ACTUALIZA KARC =

S A- = ADQUIRIDO: DEL ALMACEN O



NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES

ENCARGADO DEL ALMACEN DE
BIENES DE CONSUMO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

(g8
~J

DE CONSUMO, RECIBE VALE DE SALIDA DEBIDAMENTE
REQUISITADO Y LO DEVUELVE AL ALMACEN

RECIBE VALE DE SALIDA Y REGISTRA LA SALIDA DEL ALMACEN Y
ACTUALIZA KARDEX.

MENSUALMENTE

VERIFICA EN KARDEX ARTICULOS DE BIENES DE CONSUMO
NORMALMENTE REQUERIDOS POR LAS DIFERENTES AREAS PARA
SU OPERACION,

ELABORA EN BASE DE NECESIDADES DETECTADAS FORMATO DE
SOLICITUD DE ARTICULOS DEL ALMACEN EN ORIGINAL Y COPIA
Y LO ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

RECIBE SOLICITUD, REVISA Y AUTORIZA Y RECABA FIRMA DE LA
DIRECCION PARA SOLICITUD AL ALMACEN GENERAL DEL INAH. Y
SE ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS, DEL CUAL SE OBTIENE EL ACUSE DE
RECIBO.

VERIFICA VIA TELEFONICA CON EL ALMACEN GENERAL SI YA FUE
SURTIDA SU SOLICITUD DE ARTICULOS DE CONSUMO.

POSTERIORMENTE
ACUDE AL ALMACEN GENERAL A RECIBIR LOS ARTICULOS DE
CONSUMO.

CONSTATA CONTRA HOJAS DE SALIDAS DE ALMACEN LA
CANTIDAD DE ARTICULCS RECIBIDOS, FIRMA DE CONFORMIDAD
(NORMALMENTE LOS ARTICULOS RECBIDOS TRIMESTRALMENTE,
NO CORRESPONDEN A LOS REQUERIDOS, POR TAL RAZON LOS
FALTANTES TIENEN QUE SER ADQUIRIDOS CON RECURSOS
ASIGNADOS AL GASTO BASICO).

TRASLADA EN VEHICULO OFICIAL LOS ARTICULOS Y BIENES DE
CONSUMO SURTIDOS TRIMESTRALMENTE DEL ALMACEN
GENERAL AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

INGRESAN AL ALMACEN DEL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES LOS ARTICULOS SURTIDOS REGISTRANDOLO Y
ACTUALIZANDO KARDEX DEL ALMACEN, ACOMODA LOS
ARTICULOS DE CONSUMO EN ANAQUEL CORRESPONDIENTE.

' DIARIAMENTE

SURTE LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DEPARTAMENTOS,
CANJEANDO LO VALES DE SALIDA DEBIDAMENTE REQUISITADOS
| POR LOS ARTICULOS DE CONSUMO QUE HAY EN EXISTENCIA.
| ARCHIVA

|
| REGISTRA EN KARDEX.

'PERIODICAMENTE

MEPARTAMRNTY ME CEQVTIITS ATAMINICTRATIL O
DEPARTAMENTH SERVILITUT ADMINISTRATINGS.

TERMINO.



DEPENDENCIA:MUSEC NACIONAL DE LAS INTERVENC[ONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICICS ACMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONTAROL DE BIENES DE CONSUMO

DEPARTAMENTOS DEPENDIENTES DEL MUSED

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO

1 INICIO '

y

ELABCRA EN BASE &
NECESIDADES REQUI
SICION DE ARTS.DE
CONSUMO Y ENVIA

OBT.ACUSE !

REQUISICICN
DE ARTS.DE
CONSUMO

0

/

RECIBE REQISICION
AUTCRIZA Y DEVUEL
VE AL DEPARTAMEN-
TO SOLICITANTE,

2

REQUISICICON
DE ARTS.DE
CONSUMD 2

i

RECIBE REQUISI-

CION AUTORIZADA Y
ACUDE AL ALMACEN
DE BIENES DE CON-
SUMQ, 1

REQUISICION
DE ARTS.DE
CONSUMO

o

RECIBE REQUISI-
CICN Y LA REGRESA
AL DEPTQ.D/SERVS.
ACMVOS. PARA ADQ.
DE ARTICULOS. 5

AEQUISICION
DE ARTS.DE

LONSUME Q

—

RECIBE REQISICION
Y SE ENCARAGA DE

ACQUIARIR LOS BIE-
NES DE CONSUMO SE
GUN DESCRIPCION 7

REQUISICION
DE ARTS.DE
CONSUMO

s

ENCARGADO DE COMPRAS

CON REQUISICION Y
CHEQUE REALIZA

COMPRAS v CBT.COM
PROBANTES,ORIG. P/
ACMON.C.P/ALM, 8

PARA
SERVS.
ADMVOS

REQUISICION
JE ARTS.DE
CONSUMO o]

CHEQUE COMPROBANTE

DE COMPRA

ARTICULOS
COMPRADOS

PARA
PROVEEDOR

o]

RECIBE REQUISI-
CION Y ELABORA
{ALE DE SALIDA DE
ALMACEN, VERIFICA
SXIST.EN KARDEY 4

REQUISICION
DE ARTS.DE
CONSUMO o]

VALE DE
SALIDA

K
CEVUELVE REQUISI-
CION AL AREA SO-
LICITANTE INDICAN
00 QUE NO EXISTE
-0 REQUERIDO. ., 5

REQUISICION
CE ARTS.DE

CONSUMC o]

AZCIBE ARTS.COPIA
CE COMPROBANTE v

A30RA VALE DE
TRACA AL ALMA-
CIN Y ARCHIVA, 9

COMPROBANTE
DE COMPRA

ARTICULOS
COMPRADOS

o




DEPENDENCIA:WUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERAVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIEWTO: CONTROL DE BIENES DE CONSUMO

ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO

DEPARTAMENTO 2€ SERVICIOS

ADMINISTIATIVES

—

RECIBE VALE DE Sa
LIDA FIRMADO ¥ LO
ARCHIVA, ACTUALI-
IA KARDEX.

12

Y

MENSUALMENTE

!

VERIFICA EN KAR-
DEX ARTS. NORMAL-
MENTE REQUERIDOS

13

CARDEX

/

ELABORA EN BASE &
NECESIDADES FORMA
TO DE ARTS. DEL

ALMACEN ENTREGA A
SERVS. ADMVOS. 14

FORMATO SOLI-

QRDEY CITUD DE ARTS
DEL ALMACEN
Q

!

|

Y
INGRESA ARTS. A AL
MACEN, REGISTHA v
ACTUALIZA EN XAR-
DEX, AZZIMZIC4 3.0F
CIONSLME s

43T ICULOS

INTREGA-

! f_q 30s. _
‘ f ¥ —

f | ) :

i —
S—

DE LOS DE-
PARTAMENTOS
DEL M.N.I.

SURTE L3S REQUE-

RIMIENTCS CANJEN-
DO VALZS JE SALI-
CA POR ARTS.Y aAR-
CHIVA. 21 %

VALES DE
SALIDA

Y
REGIS™RA EN
KARDEX
22
YALES DE

SALIDa

KARDEX

—
PEIIODICAMENTE

i

T
ELABORA * REMITE
INFORME 3£ ExXI5-
TENCIAS s_ DEPTC.

DE SERWS. ADMVOS.
23

[NFORME DE
EXISTENCIAS

RECIBE SOLICITUD
REVISA, AUTCRIZ4
Y RECABA FIAMA 2=
LA DIRECCION Y =N
vIA DBT.ACUSE. 15

FORMATO SOLI-
CITUD DE ARTS
DEL ALMACEN

VERIFICA VIA TE
FONICA CON EL 4
MACEZN SI YA FUE

SURTIDA LA 50LI-
CITuD. ]

—~
\T_‘_/
PCSTERICRMENTE

—

ACUDE AL ALMACEN
GENERAL A RECIBIR
LOS ARTICULOS DE
CONSUMO.

1=

\

COTEJA ARTS.CON-
TAA HOJAS DE Sa-
LIDA DEL ALMACEN
(VER DESCRIPCION)
FIRMA DE CONF, '3

ARTICULOS
ENTREGA-
00os.
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO DIA ES 1 ANo

INAH NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES _ 31 X 02

l.23 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUE VEHICULAR




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

DIA

MES

ANO

31

02

ll.23.1 RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

A) RESPONSABLES DE SU APLICACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




@ AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS [-oir—-MES LANO
oan | PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUE VEHICULAR 31| x | o
I11.23.2 OBJETIVO

CONTROLAR LA ASIGNACION, USO, MANTENIMIENTO, CONTROL Y REGISTRO DEL PARQUE VEHICULAR DEL
MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES OBSERVANDO LOS LINEAMIENTOS QUE AL RESPECTO EMITA LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS




——
%J AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIA J MES 1 ANO
sy | PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR 3| x| oo

11.23.3 NORMAS DE OPERACION

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
SERA RESPONSABLE DE MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON VEHICULAR ASI COMO DE REALIZAR LOS
TRAMITES Y PAGOS ANTE LAS DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES PARA USO DE VEHICULOS E
INFORMAR A LA SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS EL CUMPLIMIENTO DE DICHOS
TRAMITES, ASI COMO SU MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

LA ASIGNACION DE RECURSOS PARA LA ADQUISICION DE COMBUSTIBLES DEBERA SER ACORDE A LAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN LA CIRCULAR N° SA-01/00.

ES RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES EL USO QUE SE LE DE AL VEHICULO EL CUAL DEBERA DESTINARSE
EXCLUSIVAMENTE A CUBRIR LAS NECESIDADES OFICIALES Y NO PARA OTROS FINES, MANTENIENDO |
PARA ELLO UNA BITACORA DE SERVICIO.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES,
REALIZARA TODAS LAS ACCIONES QUE PERMITA MANTENER EL VEHICULO EN BUEN ESTADO DE
FUNCIONAMIENTO.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
DEBERA IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE CONTROL DE MANTENIMIENTO VEHICULAR MEDIANTE UNA
BITACORA.

EL VEHICULO ASIGNADO DEBERA RESGUARDARSE EN LAS INSTALACIONES DEL MUSEO NACIONAL DE
LAS INTERVENCIONES AL TERMINO DE LAS LABORES.

EN CASO DE QUE EL VEHICULO SUFRA UN SINIESTRO, DEBERA REPORTARSE DE INMEDIATO A LA
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS Y A LA COMPANIA ASEGURADORA A EFECTO DE QUE
PROCEDA CON LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES DANDO SEGUIMIENTO HASTA SU REPARACION O
RECUPERACION.

EL PAGO DE DEDUCIBLE SERA A CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL VEHICULO, EN LOS
CASQOS DE SINIESTROS IMPUTABLES AL MISMO.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

II1.23.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARQUE VEHICULAR

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

INTERVENCIONES

ADMINISTRATIVOS

AREA RESPONSABLE

NUMERO

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICICS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OPERADOR DE TRANSPORTES

1

RECIBE DEL PERSONAL QUE TIENE ASIGNADO EL VEHICULO,
REPORTE DE FALLAS Y/O NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y
REQUERIMIENTO DE LUBRICANTES O COMBUSTIBLES.

VERIFICA EL FUNCIONAMIENTO DEL VEHICULO Y LAS
| NECESIDADES DE MANTENIMIENTO.

-SI CONSTATA FALLA POR NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD N° 3,

[-SI NO DETECTA FALLA O NECESIDAD DE
r' MANTENIMIENTO, REGRESA A LA ACTIVIDAD N° 1.

[

i SOLICITA A LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
| MATERIALES Y SERVICIOS EN ATENCION A LA SUBDIRECCION DE
|CONTROL VEHICULAR POR MEDIO DE OFICIO (0-1) SU
AUTORIZACION PARA QUE PUEDAN REALIZARSE LOS TRABAJOS
DE MANTENIMIENTO QUE REQUIERA LA UNIDAD PARA PODER
| ENVIARLA AL TALLER QUE LA COORDINACION DESIGNE PARA SU
REPARACION.

RECIBE ORDEN DE SERVICIO PRESUPUESTO Y COTIZACIONES DE
| LA REPARACION DEL VEHICULO Y SE ENCARGA DE AUTORIZAR
| POR MEDIO DE ORDEN DE SERVICIO E INSTRUYE A EL AREA QUE
REALIZA LA PETICION.

I INFORMA VIA TELEFONICA DE LA FECHA EN QUE SE PUEDE
| PASAR AL TALLER A RECIBIR EL VEHICULO YA REPARADO.
I

| | INFORMA AL OPERADOR DE TRANSPORTES QUE PUEDE PASAR A
| RECIBIR EL VEHICULO.
|

VERIFICA QUE LAS REPARACIONES QUE SE HAYAN HECHO AL
VEHICULO SEAN LAS CORRECTAS.

|
|
|

'ANUAL Y SEMESTRALMENTE (RESPECTIVAMENTE)
| REALIZA LOS PAGOS DE TENENCIA Y VERIFICACIONES.

-bOL_CITA AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

LOS RECURSCS PARA EL BUEN USO Y FUNCIONAMIENTO DEL
VEHICULO PARA LOS PAGOS DE GASOLINA, ACEITE Y ADITIVOS,
SEGUN BITACORA,




DEPARTAMENTO DE 11 RECIBE BITACORA Y ELABORA OFICIO A LA COORDINACION
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, RECABA
ACUSE Y ARCHIVA.
TERMINO.



DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACMINISTRATIVOS

lifocso:ntznro: CONTROL DE PARQUE VEMICULAR

DEPARTAMENTO DE SEAVICIOS
ADMINISTRATIVOS

COCRCINACION

NACIONAL DE RECURSCS MATERIALES
Y SERVICIOS

OPERADOR DE TRANSPORTES DE EL WUSEQ NACIONAL

DE LAS INTERVENCIONES

{ INICIO ’

/

NECIBE REPORTE DE
PERSOMAL ASIGNADO
ACERCA DE FALLAS

O NECESIDAD DE

P MTTO. VEHICULAR. 1

]

VERIFICA EL VEHI-
CULO Y LAS NECES!
DADES DE MANTENI-
MIENTO.

2

SOLICITA A CMNRMyS
WIA ORDEN DE SER-
VICIO AUTORIZ.Pa-
RA TRABAJOS DE

ANTENIMLENIO, 3

ORDEN DE
SERVICIO

PARA LA
COORD. NAL.DE
REC.MAT.5ER

o]

'

RECIBE ORDEN DE

SERVICIO C/ESPEC]
FICACIONES AUTORI
IA Y DEVUELVE CON
INSTRUCCIONES 4

ORDEN DE
SERVICIO @

INFORMA V1A TELE-
FONICA A QUE Ta-
LLER ACUDIR PaRA
REPARAR Y RECUPE-
RAR EL VEHICULD §

ORDEN DE
SERVICIO @

INFORMA AL OPERA-
CCR DE TRANSPCR-
TES QUE PUEDE Pa-
SAR POR EL VEHWI-
CULO REPARADD. &

ORDEN DE

SERVICIO @2

E.4B0RA CF. 7
SU ENVIO A LA
MyS OBT.aCUSE

ACUDE POR EL VEH!
CULO YA REPARADO
Y VERIFICA QUE

LOS TRABAJOS SE
HAYAN REALIZADO.T

PARA EL
DEPTO. DE SER
ADMIVOS,

ORDEN DE
SERVICIO 2

ANUAL ¥ SEMESTRAL-
ENTE.

—

REALIZA PAGOS:
TENENCIA, ANUALMEN
TE.
VERIFICACION, SE-
MESTRALMENTE. 8

N

SEGUN NECESIDADES
~—

SOLICITA A SERVS.
ADMVOS. AECURSOS
PARA GASOLINMA,LU-
BRICANTES, ETC.

PEEITACCRA. 9

BITA-
CORA,

REALIZ4 LOS PAGOS
Y DBTIENE LOS DO-
CUMENTOS COMP. CON
REQ.FISCALES Y RE
GISTRA EN BIT, 10

COMPROBANTES




‘ DIA | ME N
t%} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO S 1 ANo
o NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X 02

lll.24 PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA




AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS| DIA | MES | ANG
PROCEDIMIENTO:  CONTROL  DE  SERVICIOS  DE
INAH MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA 3P X |

11.24.1 RESPONSABLE DE LA APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSQOS MATERIALES Y SERVICIOS
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES it
- PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES




INAH

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PROCEDIMIENTO: CONTROL  DE
MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA

ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS

DE

DIA

MES

31

11.24.2 OBJETIVO

CONTROLAR Y SUPERVISAR A LA EMPRESA DE LIMPIEZA QUE BRINDA LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y

LIMPIEZA, EN EL INMUEBLE DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DE ACUERDO AL CONTRATO
AUTORIZADO POR EL INAH

e



>
21
5|

AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS| DIA | MEs
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SERVICIOS DE 31 X 0
INAH MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

1l.24.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA 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 Y EFICACIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL
CONTROL PRESUPUESTARIO.

INVARIABLEMENTE LA CONTRATACION DE SERVICIOS, SOLO PODRA SER EFECTUADA POR LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, PARA TAL EFECTO EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
ENVIARA SU PROPUESTA DE TRABAJOS A REALIZAR POR LA EMPRESA PARA QUE SEA CONTEMPLADA EN
LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA.

PARA EL TRAMITE DE CONTRATACION DE SERVICIOS LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS DEBERA SOLICITAR INVARIABLEMENTE A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS FINANCIEROS LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL LA CUAL QUEDARA COMPROMETIDA
CUANDO RECIBA EL CONTRATO DEBIDAMENTE REQUISITADO ASI COMO EL PERIODO Y EL IMPORTE
CORRESPONDIENTE.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
NO PODRA FORMALIZAR O MODIFICAR CONTRATOS DE PRESTACIONES DE SERVICIOS UNICAMENTE
PODRA HACERLO LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

I11.24.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO DE LIMPIEZA

DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
COORDINACION NACIONAL DE 1 INSTRUYE Y ENVIA AL MUSEO NACIONAL DE LAS
RECURSOS MATERIALES Y INTERVENCIONES LA EMPRESA ASIGNADA PARA LOS SERVICIOS
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA,
PERSONAL DE LA EMPRESA DE 2 RECIBE INSTRUCCION Y SE PRESENTA AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA RECIBIR INDICACIONES.
DEPARTAMENTO DE 3 RECIBE AL PERSONAL Y GIRA INSTRUCCIONES DE ACUERDO A
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO.
AL INICIAR LABORES
PERSONAL DE LA EMPRESA DE 4 REGISTRA SU ASISTENCIA |[EN LA TARJETA PARA RELO)
SERVICIOS CHECADOR.
5 REALIZA LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA,
ASIGNANDO LABORES A SU PERSONAL.
AL CONCLUIR SU HORARIO
6 CONCLUYE LABORES DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA, MISMAS
QUE SON SUPERVISADAS POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.
7 REGISTRA SU SALIDA AL CONCLUIR SUS LABORES.
MENSUALMENTE
DEPARTAMENTO DE 8 ELABORA Y ENVIA REPORTE DE CALIFICACION DE SERVICIO, LA

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RELACION DE MATERIALES Y REPORTE DE INCIDENCIAS A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSQS MATERIALES.

TERMINO.



| DEPENDENC IAML S

|PROCEDIMIENTC: CONTROL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO DE

0 NACIONAL DE LAS INTERVENC IONES

AREA RESPONSABLE:CZ=4RTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

LIMPIEZA

COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

PERSONAL

OE LA EMPRESA 3€ SERVICIOS

DEPA

RTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

INSTAUYE Y ENVIA
AL M.N.I.LA EMPRE
SA ASIGNADA PARA
LOS SERVICIOS DE
MTTO.Y LIMPIEZA.

l

-

RECIBE INSTALC-

CION Y SE PRESEN-
TA EN EL DEPTO OE
SERVS. ADMVCS, JEL

/

RECIBE AL PERSO-
NAL ¥ GIRA INS-
TRUCCIONES DE AC.
A LO ESTIPULADO

M.N.I. 2 EN EL CONTRATO. 3
L
AL INICIO O£ - -
LABCRES
MENSUALMENTE
—

REGISTRA SU a
TENCIA ZN TaR Ly
PARA RELOJ CHEZA-
DOR.

4

TARJETA

REALIZA LOS SERVI
CIOS DE MANTENI-
MIENTO.

AL CONCLUIR SU
HCRAAIC

—

CONCLUYE LABCRES
CE MANTENIMIENTO
Y LIMPIEZA CON LA
SUPERV.DE SEAVS.
ADMVOS. 5

1

L]

REGISTRA SU aSI3-
TENCIA TN Tam
PARA REL3I. ZwmEZa-
S0R.

—

ELABORA ¥ ENVIA

"REPQRTE DE CALI-
FICACION DE SERVI
CIO" DBT. ACUSE Y
ARCHIVA. -]

PARA La
CORD.NAL. DE
REC.MAT.Y S

REPORTE DE
CALIFICACION
OE SERVICID




DIA

MES

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

31

lI.25 PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS




—

% AREA: DEPARTAMENTO DE  SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -2 MES | ANO
INAH | PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS 3| x | o

[1.25.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEOQ
NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCION




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS|-2iA | MES | ANO

INAH PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS 31 X 02

111.25.2 OBJETIVO

DESARROLLAR UN SISTEMA QUE PERMITA EFECTUAR Y CONTROLAR OPORTUNAMENTE LOS PAGOS DE

NOMINA PARA EL PERSONAL ADSCRITO AL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES, ASI COMO EL
REINTEGRO DE LOS SUELDOS NO COBRADOS.




21
S|

%} AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS |2 MES L A
INAH | PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS 30 x | o

[1.25.3 NORMAS DE OPERACION

LAS NORMAS DE OPERACION EN QUE SE BASA 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 Y EFICACIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL
CONTROL PRESUPUESTARIO.

SERA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL
DE LAS INTERVENCIONES, LA GENERACION DE LOS PAGOS AL PERSONAL A TRAVES DE CHEQUE Y DE LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS EL PAGO POR TARJETA DE DEBITO.

LA COMPROBACION DE LA NOMINAS QUEDA BAJO LA ESTRICTA RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES.

TODOS LOS MOVIMIENTOS Y REPORTES QUE INCIDAN EN LA NOMINA, DEBERAN SER ENVIADOS A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS, EN LOS FORMATOS QUE PARA TAL EFECTO HA
EXPEDIDO Y DE ACUERDO CON EL CALENDARIO ESTABLECIDO POR DICHA COORDINACION.

INVARIABLEMENTE EN LOS CASOS DE SUELDOS NO COBRADOS, EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES DEBERA CANCELAR DICHOS PAGOS
Y REINTEGRARLOS A LA CUENTA CONCENTRADORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS: II1.25.4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOMINAS
DEPENDENCIA: MUSEO NACIONAL DE LAS|AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INTERVENCIONES ADMINISTRATIVOS
AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION
DEPARTAMENTO DE 1 REGISTRA EN FORMATO ESPECIFICO, INCIDENCIAS DIARIAS DEL
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PERSONAL, ALTAS, BAJAS, FALTAS, RETARDOS, PERMISOS,
CAMBIOS.
2 ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS DEL INAH INFORME QUINCENAL DE
INCIDENCIAS DEL PERSONAL. OBTIENE ACUSE EN COPIA DE
OFICIO Y ARCHIVA.
COORDINACION NACIONAL DE 3 RECIBE REPORTE, CAPTURA, CALCULA Y DEPOSITA IMPORTE DE
RECURSOS HUMANOS LA NOMINA EN CUENTA BANCARIA DEL MUSEO, ASI MISMO
REALIZA LOS DEPOSITOS A LAS CUENTAS DE LOS
TRABAJADORES QUE COBRAN POR TARJETA DE DEBITO,
ENTREGA LA GLOSA DE NOMINA PARA QUE EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS REALICE EL PAGO.
DEPARTAMENTO DE 4 RECOGE GLOSA DE LA NOMINA Y ELABORA LOS CHEQUES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PAGO CORRESPONDIENTES.
5 ENTREGA LOS CHEQUES DE PAGO A LOS TRABAJADORES
OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO EN ORIGINAL Y COPIA DE LA
GLOSA Y POLIZA DE CHEQUE.
TRABAJADORES 6 RECIBE CHEQUES DE PAGO, FIRMAN DE RECIBIDO EN ORIGINAL
Y COPIA DE LA GLOSA DE NOMINA Y POLIZA DE CHEQUE. )
7 LOS TRABAJADORES QUE COBRAN CON TARJETA DE DEBITO
FIRMAN UNICAMENTE LA GLOSA DE NOMINA.
DEPARTAMENTO DE 8 ENVIA MEDIANTE OFICIO, DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PERSONAL, ORIGINAL DE LA GLOSA, EN LA QUE FIGURAN LAS
FIRMAS DE RECIBO DE LOS TRABAJADORES, OBTENIENDO
ACUSE EN COPIA DE OFICIO Y ARCHIVA.,
S DEPOSITA EN LA CUENTA CONCENTRADORA DEL INAH PAGOS
IMPROCEDENTES, POR BAJAS, RESPONSABILIDADES ENTRE
OTRAS CAUSAS.
10 | ENVIA OFICIO A LA TESORERIA DEL INAH EN EL CUAL INFORMA

' DE LOS RECURSOS DEPOSITADOS EN CUENTA CONCENTRADORA

CORRESPONDIENTE A LOS PAGOS INDEBIDOS, ANEXANDO
ORIGINAL DE FICHA DE DEPOSITO Y OBTENIENCC ACUSE DE

' RECIBO EN COPIA DE OFICIO Y SE ARCHIVA.

TERMINO.




I11.25.5

DEPENDENCIA:MUSEQ NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES

AREA

RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

-

PROCEDIMIENTO: PAGO Y COMPROBACION DE NOM INaS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ACMINISTRATIVOS

COCRDINACION MACIONAL DE
RECURSOS HUMANOS

TRABAJADORES

I INICIO '

i

REGISTRA EN FOR-
MATO INCIDENCIAS
DEL PERSONAL, aL-
TAS, BAJAS FALTAS
RETARDOS, ETC. 1

ENVIA ORIG.DE GLO
SA CON OFICIO A
LA COORD. NAL. DE
REC. HUMANOS.

8

FORMATO DE
REGISTRO DE
INCIDENCIAS

ENVIA MEDIANTE OF
EL REPORTE A REC.
HUMANOS OBT. ACUSE
Y ARCHIVA,

2

FORMATO DE
REGISTRO DE
INCIDENCIAS

ORIGINAL DE
GLOSA DE
NOMINA

DEPCSITA EN CTa,

PARA LA
COORD. NAL DE
REC. HuM,

CONCENTRADORA Pa-
GOS [MPROCEDENTES
POR BAJAS Y OTAAS
RESPONSAB. 9

FICHA DE DEP.
EN CTA. CON-
CENTRADCRA

o]

RECOGE GLOSA DE
NOMINA, ELABORA

CHEQUES SEGUN EL
CASO Y DESCRIP-

ENVIA OFICIO Y
ORIGINAL DE FICHA
DE DEPOSITO 08T,
ACUSE Y ARCHIVA

i

CION. 4
[ -
CHEQUES
POLIZAS
CHEQUES
PARA LA
TESCQRERIA

REC. FIN.

ENTREGA LOS CHE-

QUES DE PAGO 4 —
TRABAJADORES CBT 1
AC.EN ORIG.COPiA

JE GLOSA. s

FICHA DE DEP
EN CTA. CON-
CENTRADORA

. S

O
'

RECIBE REPORTE C/
OFICIO., ANALIZA,
CALCULA,. Y REALIZA
DEPOSITOS SEGUN
DESCRIPCION. 3

FORMATO DE
REGISTRO DE
INCIDENCIAS

RECIBE CHEQUE FIR
MA DE RECIZIDO EN
ORIGINAL ¥ COPla

DE GLOSA Y POLIZA

DE CHEQUE. 5

CHEQUE

\

LOS TRABAJADORES
QUE COBRAN CON

TARJETA, SCLO FIR
MAN GLOSA ZE NC-
MINA. 7




MES | AN
f%) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO DA ANO
YA NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES 31 X 02

IIl.26 PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DEL PERSONAL




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS IR 1 D

INAH PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DEL PERSONAL 31 X

02

Ill.26.1 RESPONSABLE DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
- TRABAJADOR

B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION

- PERSONAL DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
- DIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL MUSEO




% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS [>ii-MES { ANO
N A PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DEL PERSONAL 31| x | o

1ll.26.2 OBJETIVO

CONTROLAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL QUE LABORA EN EL MUSEO NACIONAL DE LAS
INTERVENCIONES, CON EL OBJETO DE INFORMAR OPORTUNAMENTE A LA COORDINACION NACIONAL DE
RECURSOS HUMANQS, PARA EFECTOS DE ELABORACION DE NOMINA.




DIA | ME N
C% AREA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2 L ANo
INAH PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DEL PERSONAL 31 X 02

111.26.3 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

LAS NORMAS DE OPERACION EN LAS QUE SE BASA 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 Y EFICACIA, ASI COMO PARA PROCURAR LA RACIONALIZACION Y AUSTERIDAD EN EL
CONTROL PRESUPUESTARIO.

LOS TITULARES DE LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES
ATENDIENDO LO DISPUESTO POR LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS, ESTABLECERA
LOS MECANISMOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL A SU CARGO DE
ACUERDO A LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES Y/O COMISIONES ENCOMENDADAS A LOS
TRABAJADORES.

ES OBLIGACION DE LA DIRECCION DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES INFORMAR A LA
COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSONAL EN TRAMITE.

SE DENOMINA INCIDENCIAS: FALTAS, RETARDOS, PRIMAS DOMINICALES, DIAS FESTIVOS, PERMISOS
ECONOMICOS, INCAPACIDADES, VACACIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, LICENCIAS, ETC.

EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SERA EL ENCARGADO DE DIRIGIR LA
PERMANENCIA DEL PERSONAL EN SU CENTRO DE TRABAJO DURANTE LA JORNADA LABORAL, POR LO
QUE EL TRABAJADOR DEBERA CHECAR ENTRADA Y SALIDA A TRAVES DE TARJETAS.

INVARIABLEMENTE LAS INASISTENCIAS EN LAS QUE INCURRA EL PERSONAL UNICAMENTE PODRAN SER
JUSTIFICADAS DENTRO DE LOS QUINCE DIAS NATURALES POSTERIORES AL QUE HUBIERE INCURRIDOS.

PARA LA ATENCION A RECLAMACIONES DE INCIDENCIAS POR DESCUENTOS DE FALTAS Y RETARDOS, EL
TRABAJADOR DEBERA SOLICITAR POR ESCRITO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL MUSEO NACIONAL DE LAS INTERVENCIONES. EL REEMBOLSO INCLUYENDO EL SOPORTE
DOCUMENTAL.

INVARIABLEMENTE CADA TRABAJADOR TIENE DERECHO A JUSTIFICAR UNA HORA CUARENTA MINUTOS
DE RETRASO SEMANAL SIN QUE SE LE DESCUENTE DE SU SUELDO.




