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1. INTRODUCCION

Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
establecer normas y lineamientos de operacion estandarizados que hagan eficiente,
eficaz y transparente su funcionamiento, para coadyuvar de este modo al cumplimiento
de los objetivos institucionales y atribuciones conferidas por la ley que las crea, en este
caso de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Aunado a lo anterior y para fomentar la operaciéon y el desarrollo de las tecnologias de la
informacién y comunicacion, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia a través de
la Coordinaciéon Nacional de Desarrollo Institucional, cred el Sistema Institucional de
Tramites (SIT) el cual entré en operacion en septiembre de 2014, para registrar todas las
solicitudes y optimizar la aplicacién y seguimiento de los tramites INAH vigentes.

Por tal motivo los procedimientos que regulan los tramites institucionales y en particular,
el presente tramite denominado “Solicitud para el reconocimiento de asociaciones civiles,
juntas vecinales y uniones de campesinos, como érganos coadyuvantes del INAH", todo
servidor involucrado en este procedimiento, lo aplique cabalmente y con ello se realice la
correcta tramitacion en tiempo y forma de las solicitudes ingresadas por la ciudadania a
través de las ventanillas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH).

Al decretarse la creacién de la Secretaria de Cultura el 17 de diciembre de 2015, el INAH
pasd a ser drgano desconcentrado de esta dependencia y los tramites de Instituto
recibieron homoclaves nuevasy en su caso también cambios de nomenclatura, dandolas
a conocer la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria de la citada secretaria, con oficio No.
COFEMER/17/4883 de fecha 26 de Julio de 2017.

Para este tramite la denominacién es “TRAMITE INAH-01-003 Solicitud para el
reconocimiento de asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones de campesinos, como
6rganos coadyuvantes del INAH"

Se reitera, el Sistema Institucional de Tramites (SIT) del INAH es una plataforma
informatica disponible en la direccidén https;//www.tramites.inah.gob.mx en donde se
registran todas las solicitudes de todos tramites que el INAH recibe a través de las
Ventanillas disponibles en toda la Republica Mexicana.

El SIT no altera el flujo de trabajo definido y normado en los procedimientos vigentes de
los 13 tramites del INAH con sus variantes. El funcionamiento del SIT esta definido por el
siguiente esquema de operacion:

Ejecutora
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Imagen 1.1 Esquema de Operacion del SIT.

Todos los funcionarios publicos del INAH involucrados en la resolucién de tramites

T
)

Portal de

_Tramits_J

Solicitante Ventanilla Area Area Area
Normativa Normativa

!

Dictaminadof

deben tener un acceso al SIT, para ello es necesario contar con una cuenta de correo
electrénico institucional y solicitar su incorporaciéon al SIT mediante el envio de un
correo electronico a mesadeayuda@inah.gob.mx. El acceso al SIT contempla los
privilegios necesarios para llevar a cabo las acciones conforme al perfil de usuario que
le corresponda de acuerdo al procedimiento de cada tramite.

El proceso general de registro, seguimiento y resolucion de los tramites es el siguiente:

1.

El ciudadano ingresa a Internet y descarga su solicitud en la pagina de
https://tramites.inah.gob.mx, segun el tramite que requiera o bien solicita el
formato que requiera en la ventanilla Unica de la Ciudad de México o en la
ventanilla Unica de cada centro INAH.

Todas las solicitudes de tramites deberan ser ingresadas en el portal
http:s//tramites.inah.gob.mx por el personal adscrito en la Ventanilla Unica,
adjuntado la informacién necesaria en formato digital. En caso de que el tramite
se inicie en la Ventanilla Unica, el personal adscrito debera digitalizar y adjuntar la
informacidén que corresponda para cada tramite.

La Ventanilla Unica revisa la informacién capturada y la documentacién en
formato digital adjunta a la solicitud.

La Ventanilla Unica valida y turna la solicitud al &rea normativa correspondiente al
tramite y segun sea el caso, lo turna al area ejecutora procedente; asimismo los
expedientes en formato fisico de las solicitudes que se registren en el SIT se envian
a los responsables de atender cada solicitud.

El area ejecutora asigna dictaminador(es) para realizar la valoracién de la solicitud.

El dictaminador elabora el dictamen y lo carga al sistema.
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7. Elarea ejecutora valida la informacién registrada por el dictaminador y lo turna al
area normativa correspondiente.

8. El area normativa valida la informacion registrada por el area ejecutora, adjunta o
elabora el documento oficial de respuesta a la solicitud y la turna a la Ventanilla
Unica.

9. La Ventanilla Unica manda notificacion al ciudadano para que este se presentarse
en sus oficinas.

10. El ciudadano se presenta en la Ventanilla Unica para recoger su respuesta.

1. La Ventanilla Unica registra la entrega final de respuesta en el SIT.

Todos los funcionarios publicos del INAH involucrados en la resolucion de tramites deben
tener acceso al SIT, para ello es necesario contar con una cuenta de correo electrénico
institucional y solicitar su incorporacién al SIT mediante el envio de un correo electrénico
a mesadeayuda@inah.gob.mx. El acceso al SIT contempla los privilegios necesarios para
llevar a cabo las acciones conforme al perfil de usuario que le corresponda de acuerdo al
procedimiento de cada tramite.

El SIT envia avisos al funcionario publico responsable de atender la solicitud cada vez que
se le turne un asunto dentro del flujo de trabajo.

Se emite el presente documento regulatorio para que todo servidor involucrado en este
procedimiento, lo aplique cabalmente y con ello se realice la correcta tramitacion en
tiempo y forma de las solicitudes ingresadas por la ciudadania a través de las Ventanillas
del INAH.

Finalmente se recuerda que como elemento de difusién oficial, este procedimiento
autorizado se integra en la Normateca Interna del INAH, www.normateca.inah.gob.mx;
derogando al procedimiento anterior elaborado el 5 de abril de 2019.
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2. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Materia:
Sustantivo

Submateria:

Proteccion técnica y legal del patrimonio cultural

Nombre del procedimiento:

“TRAMITE INAH-01-003 Solicitud para el reconocimiento de asociaciones civiles, juntas

vecinales y uniones de campesinos, como érganos coadyuvantes del INAH",
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3. TRAMITE INAH-01-003.

Solicitud para el reconocimiento de asociaciones civiles, juntas vecinales
Yy uniones de campesinos, como érganos coadyuvantes del INAH



Tramite INAH 01-003 Solicitud para el {Q)lNAH
)

reconocimiento de asociaciones civiles, juntas

vecinales y uniones de campesinos, como FECHA DE EMISION:
CULTURA o6rganos coadyuvantes del INAH

31 de Marzo de 2022

3.1 OBJETIVO

Atender de forma eficiente y eficaz el tramite para el reconocimiento de Asociaciones
Civiles, Juntas Vecinales o Uniones de Campesinos como érganos coadyuvantes del INAH
interesadas en el cuidado y preservacién de alguna zona o monumento de caracter
arqueoldgico e histdrico determinado, asi como efectuar su inscripcidon en el padrén de
organismos coadyuvantes del INAH, de conformidad con los estdandares y compromisos
establecidos en el Registro Federal de Tramites y Servicios.
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3.2 GLOSARIO

Area Ejecutora.
Es quien en un centro de trabajo recibe los tramites para su gestién (dictaminador). Una
vez realizadas las tareas necesarias (lo cual no se registra en el sistema), este usuario

debera ingresar una respuesta (comentario) y un archivo (DICTAMEN) propuesto para
contestar la peticidn del ciudadano.

Area normativa.
Revisa la respuesta dada por el gestor a un determinado tramite y la valida o la rechaza.

En caso de rechazarla el trémite regresa al gestor para su revisidon y mejora y en caso de
validarse envia la respuesta a la ventanilla.

Areas Técnicas. - Para fines del presente procedimiento, se entendera por areas técnicas
a las siguientes Unidades Administrativas:

+ Consejo de Arqueologia

+ Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos

» Coordinacion Nacional de Arqueologia

* Consejo Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

+ Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones

» Coordinacion Nacional de Difusiéon

*  Museo (s) involucrado (s)

Asociacion civil: Una asociacion civil es una organizacién privada que dispone de
personeria juridica y que no tiene afan lucrativo. Estas asociaciones se componen de
personas fisicas que trabajan en conjunto con un fin social, educativo, cultural o de otro
tipo.

Bienes muebles asociados al inmueble. - Son objetos culturales susceptibles de ser
desplazados.

Bienes inmuebles por destino. - Por naturaleza son muebles. Considerados como
inmuebles por destino a titulo de accesorios de un inmueble, al cual estan unidos o
adheridos, de acuerdo con el Cédigo Civil Federal.

Coordinaciones Nacionales de Monumentos Histoéricos y de Arqueologia- Instancias
normativas y rectoras en materia de proteccién y conservacion de bienes muebles y
bienes muebles asociados a inmuebles por destino del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia.

Consejo de Conservacion y Restauracion de la Coordinacion Nacional de
Conservacion del Patrimonio Cultural. - Es un Organo consultivo de caracter técnico-
académico de la Coordinacién Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural.

Centros INAH. - Son las unidades administrativas que ejercen la competencia del
Instituto en el territorio de un estado de la Federacion.
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Dictamen técnico. - Determinacion, opinién o evaluacién que se formula por escrito para
autorizar la procedencia de la participacion de alguna asociacion civil, junta de vecinos o
union de campesinos como organismo coadyuvante.

Instituto Nacional de Antropologia e Historia. - Organo desconcentrado de la Secretaria
de Cultura con personalidad juridica propia competente en monumentos y zonas de
monumentos arqueoldgicos e histéricos que en los términos del Articulo 3°. De la Ley
Federal de Monumentosy Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos tiene como uno de
sus objetivos aplicar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos en las materias de su
competencia.

Junta vecinal: Es una organizacién comunitaria de caracter territorial, representativo de
las personas que residen en una misma localidad y cuyo objeto es promover el desarrollo
de la comunidad, defender los intereses y velar por los derechos de los vecinos.

Responsable de Ventanilla. Tendrd acceso al sistema mediante un usuario y una
contrasefa, este usuario estara ligado a un centro de trabajo (ventanilla) y ademas de
realizar la captura del mismo modo que el ciudadano puede revisar y validar los datos y
archivos de un trdmite, devolverlo en caso de que no cumpla con todos los requisitos o
bien aprobar su ingreso y turnarlo al area ejecutora de su centro de trabajo para su
resolucién. También, al final del proceso, recibe la respuesta validada por el area
normativa, le informa al ciudadano y da el tramite por concluido. Ademas, puede dar
seguimiento a los tiempos de respuesta de los tramites de su ventanilla en cada una de
sus etapas.

Unién de campesinos: Son agrupaciones, formales, voluntarias, democraticas, cuyo fin
primario es promover los objetivos econdmicos o sociales de sus miembros.

Verificacion. - Accion de comprobar directamente las caracteristicas o condiciones de un
bien cultural o de cualquier tipo de obras de conservacién en proceso o ya ejecutadas,
para evaluar si se ajustan a las normas o especificaciones tedricas, técnicas u operativas
establecidas.

Ventanilla Unica. - Oficina de atencién al publico del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia para realizar el tramite.

SIT. - Sistema Institucional de Tramites, que registra todas las solicitudes de tramites que
el INAH recibe a través de sus ventanillas ubicadas en toda la Republica Mexicana.

Solicitante. - Se entendera como las asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones de
campesinos.

10
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3.3 MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

* Ley General de Cultura y Derechos Culturales.
* Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histoéricos.
* Ley Federal de Derechos.

+ Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
+ Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
* Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
* Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Reglamentos

* Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e

Histéricos.

+ Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
* Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Otras Disposiciones
e Oficio No. COFEME/17/4883 de fecha 26 de Julio de 2017, relativo a la inscripcién de
tramites que aplica la Secretaria de Cultura.

Referencias

¢ Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia. 2020.
e Cddigo de Etica de la Administracion Publica Federal. 8 de febrero 2022..

e Declaratorias de Zonas de Monumentos y de Monumentos Histoéricos publicadas

en el DOF.

Internas

e Manual General de Organizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

n
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3.4 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia a través de su Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos, Ventanilla Unica, Centros INAH y Areas Técnicas
Dictaminadoras procedentes, la aplicacion del presente procedimiento y sus politicas en
materia de organizacion, autorizacion, supervision, operacién y asesoria para el cuidado y

preservacion de una zona o monumento determinado a cargo de asociaciones civiles,
juntas de vecinos o uniones de campesinos.

12
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3.5 POLITICAS DE OPERACION

1. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos (drea normativa) y las Areas
Técnicas (areas ejecutoras) del INAH, en lo referente al reconocimiento y registro de
organismos coadyuvantes para el cuidado y preservacion de alguna zona o monumento
determinado, deberan observar lo dispuesto en la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Argueoldgicos, Artisticos e Historicos y su Reglamento, la Ley General de Bienes
Nacionales y la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

2. Las asociaciones civiles, juntas vecinales o uniones de campesinos, para su
funcionamiento como sociedades coadyuvantes con el INAH en el cuidado y preservacion
de zonas de monumentos arqueoldgicos e historicos, deberan cumplir los siguientes
requisitos:

» Acta constitutiva ante notario publico, en caso de las asociaciones civiles (1 copia).

+ Carta de no antecedentes penales de cada uno de los integrantes (1 original y 1
copia).

* ldentificacién oficial con fotografia del solicitante. En caso de las juntas vecinales
0 uniones de campesinos deberdan anexar la identificacion de cada uno de sus
integrantes. (1 copia).

* Acta de constituciéon con un minimo de diez miembros, en el caso de juntas
vecinales o uniones de campesinos. (1 original y 1 copia).

3. Los tramites INAH-01-003 que realicen la Coordinacion Nacional de Asuntos
Juridicos y los Centros INAH involucrados, serdn en respuesta a la peticién expresa y por
escrito  a la solicitud presentada por la asociacion civil, junta vecinal y/o unién de
campesinos, asimismo estaran obligados a emitir respuesta a la solicitud por escrito en
los tiempos y formas establecidos.

4. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos en la Ciudad de México y Area
Metropolitana y, en su caso, los Centros INAH, con base en el dictamen de las Areas
Técnicas serdn responsables de emitir la respuesta a la solicitud presentada por el
organismo solicitante, en los tiempos y formas previstos en el presente procedimiento,
garantizando que el cuidado y preservacion que realicen los érganos coadyuvantes a los
monumentos o imagenes arqueoldgicas e histdricas de que se trate, se realice sin
menoscabo de su valor arqueoldgico e histdrico.

5. Corresponde a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos y/o a los Centros
INAH, asi como a sus Areas Técnicas analizar y dictaminar sobre la autorizacién y registro
de asociaciones civiles, juntas de vecinos o uniones de campesinos como organismos
coadyuvantes para el cuidado y preservacion de zonas o monumentos arqueolégicos e
historicos.

6. Corresponde a las ventanillas Unicas, atender al publico que requiera realizar el
tramite de reconocimiento de asociaciones civiles, juntas de vecinos o uniones de

13




Tramite INAH 01-003 Solicitud para el C{é}}lNAH
(4]

reconocimiento de asociaciones civiles, juntas

vecinales y uniones de campesinos, como FECHA DE EMISION:
CULTURA o6rganos coadyuvantes del INAH

31 de Marzo de 2022

campesinos como organismo coadyuvante del INAH, asi como de registrar la
documentacion del tramite a efectuar, que deberan ser digitalizados y cargados al
Sistema Institucional de Trdmites del INAH (SIT) y dar seguimiento al mismo hasta la
emisién de la respuesta.

7. El oficio de autorizaciéon para el reconocimiento de asociaciones civiles, juntas de
VeCinos o uniones de campesinos como organismo coadyuvante del INAH sera otorgado
a través de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, cuando el organismo
solicitante demuestre fehacientemente que cuenta con la capacidad técnica, legal y
operativa para el cuidado y preservacidon de las zonas o monumentos arqueoldgicos e
histéricos requerido.

8. Las ventanillas Unicas son responsables de revisar y verificar que |la
documentacion soporte para realizar el tramite INAH-01-003, sea acorde a las
especificaciones establecidas en la normatividad vigente.

9. Es responsabilidad de las ventanillas Unicas, emitir oficio de prevencion para el
solicitante, cuando detecte faltantes de documentacién y/o de requisitos, en el cual
debera notificar que el tramite se interrumpird por un lapso de cinco dias habiles, tiempo
en que se debera cubrir los faltantes citados, especificando que de no cumplir en tiempo
y forma se desechara el tramite. (Art. 17-A de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo).

10. Las ventanillas Unicas serdn responsables de sellar y firmar la copia de la solicitud
INAH-01-003, y entregarla al solicitante si la documentaciéon recibida esta completa y
cumple con los requisitos, asi como de registrarla en la bitacora y en el SIT asignando
ndmero consecutivo de expediente e integrando la documentacién del tramite en el
mismo.

1. En las autorizaciones otorgadas por el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, se sefialara la responsabilidad de la asociacién civil, junta de vecinos o unién de
campesinos una vez reconocida o autorizada para operar como organismo coadyuvante
del INAH, de la zona o monumento de que se trate, y con ello cumplir los siguientes
aspectos:

» Auxiliar al Instituto Nacional de Antropologia e Historia en el cuidado preservacion
resguardo y difusidon de la zona o0 monumento arqueoldgico especificada en el
oficio de respuesta.

* Efectuar una labor educativa entre los miembros de la comunidad sobre la
importancia del cuidado, conservaciéon y preservacion del patrimonio cultural de

la Nacion.

* Hacer del conocimiento de las autoridades de cualquier obra y actividad que no
esté autorizada por este Instituto.

14
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dictaminacion.

Recepcion de  oficio de
respuesta..

Consulta y verificacion de
la resolucion del dictamen.
6

responsablesde Ventanillaen | ;. »q ntos Inmobiliarios. Dictaminadora
Centro INAH
N Procedente.

correspondiente.
( INICIO ,
Solicitud y entrega de Recepcion - registro y validacién
informacian. inicial de solicitudes

1
2
Recepciodn, revision, y turno Revisién técnica y

7

Entrega de oficio de
respuesta.
8

[ TERMINO J
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INAH 01-003 Solicitud para el reconocimiento de

& INAH

asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones

de campesinos, como o6rganos coadyuvantes FECHA,DE
CULTUR]|del INAH EMISION:
3.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.-Solicitud y 11 Solicita inf i5n d . | i . Solicitante
entrega de -1 Solicita informacion de requisitos para la realizacion Departamento de
informacion del Tramite INAH 01-003 o ingresa al portal de tramites Tramites

INAH y usa el buscador de tramites (SIT).

1.2 Proporciona orientacién y entrega la “Solicitud para
el reconocimiento de asociaciones civiles, juntas
vecinales y uniones de campesinos, como &rganos
coadyuvantes del INAH-01-003".

1.3 Recibe informacion sobre los requisitos generales
del tramite.

y
Servicios, en la
Ciudad de México
o responsables de
ventanillas en
Centros INAH

2.- Recepcioén -
registroy
validacién inicial
de solicitudes.

2.1. Recibe de solicitante, formato de “Solicitud para el
reconocimiento de asociaciones civiles, juntas
vecinales y uniones de campesinos, como organos
coadyuvantes del INAH", sehalados a continuacion:

Informacion que se requisita en la solicitud - Datos
generales de la asociacioén civil, junta vecinal o unién de
campesinos.

. Datos del solicitante.

o Datos del sitio arqueoldgico o monumento
histérico que pretende cuidar y preservar.

o Nombre completo de cuando menos 10

integrantes de la asociacion civil, junta de vecinos o
unién de campesinos en copia, junto con sus cartas de
no antecedentes penales en original.

Requisitos:

o Actas constitutivas en el caso de asociaciones
civiles en copia, junto con sus cartas de no antecedentes
penales en original y copia.

. Actas de constitucidon en el caso de juntas
vecinales o uniones de campesinos en copia, junto con
sus cartas de no antecedentes penales en original vy
copia.

) Identificacion oficial vigente con fotografia de
cada uno de los integrantes en copia.

2.2. Revisa que la solicitud esté completa con todos los
requisitos y contenga todos los datos requeridos en el
formato.

Si la informacion y documentacién esta correcta y/o
completa, se continua en la actividad 2.7

Sila informacién y documentaciéon no estéa correcta y/o|
completa, se continda en la siguiente actividad.

Solicitante
Departamento de
Tramites Vi
Servicios, en la

Ciudad de México
o0 responsables de
ventanillas en
Centros INAH.
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asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones
de campesinos, como o6rganos coadyuvantes

CULTUR| del INAH

& INAH

FECHA DE
EMISION:

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

23. Si la documentacion esta incompleta o la
solicitud carece de informacién, elabora oficio de
prevencidn que incluye el plazo para entrega de los
documentos faltantes y/o corregir errores.

2.4, Entrega acuse de recibo de los documentos y del
oficio de prevencioén para el solicitante.

Reinicia proceso en actividad 2.1.

2.5. Archiva temporalmente el expediente con los
documentos que recibid y espera un plazo de 5dias a
efecto que sea desahogada la prevencion.

2.6. Si el solicitante no entrega en tiempo la
documentaciodn faltante el tramite debe cancelarse.

Si el solicitante entregé completa y correcta la
informacion y/o en el tiempo indicado en el oficio de
prevencion:

2.7. Incorpora documentos digitalizados en el Sistema
Institucional de Tramites.

2.8. Genera numero de expediente de acuerdo al
tramite.

2.9. Registra numero de expediente en el Sistema
Institucional de Tramites y en bitacora.

Solicitante

3.
Requerimiento
de atencién a
solicitudes

3.1. Diariamente genera e imprime reporte de
solicitudes (Tabla en Excel) que ingresaron en la
Ventanilla.

3.2. Remite reportes de solicitudes (Pantalla del
Sistema) y adjunta expediente para envié de la
solicitud a la Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios
de la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
(CNAJ), requiriéendole con ello su atencion
procedente.

Departamento de
Tramites y Servicios,
en la Ciudad de

México o)
responsables de
ventanillas en
Centros
INAH

4. Recepcion,
revision, y
turno de

expedientes.

4.1. Recibe del Departamento de Tramites y Servicios,
o responsable de ventanilla en Centros INAH el
formato de solicitud, junto con la documentacion
anexa.

4.2, Revisa los expedientes y firma las copias de los
reportes.

4.3. Elabora oficio para elaboracion del dictamen y
turna expedientes al area técnica dictaminadora
procedente para su elaboracién dependiendo la zona
y/o monumento.

Subdireccidén de
Asuntos
Inmobiliarios de la
CNAJ.
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CULTUR| del INAH

& INAH

FECHA DE
EMISION:

4.4 Firma electronicamente en el SIT y transmite el
requerimiento al area correspondiente.

5. Revision
técnica \Y
dictaminacién

5.1. Recibe de manera documental los expedientes
de solicitud para el reconocimiento de asociaciones
civiles, juntas vecinales y unién de campesinos,
verificando que todala documentaciéon esté correcta
y completa.

5.2 Analiza el expediente, asi como la documentacién
anexa.

5.3 Elabora dictamen técnico sobre la procedencia o
improcedencia de la solicitud.

5.4 Firmay remite via electréonica dictamen técnico a
través del SIT, de igual manera mediante oficio a la
Subdireccion de Asuntos Inmobiliarios.

Area técnicay
dictaminadora
procedente.

6. Consulta vy
verificacién de
la resolucién del
dictamen.

6.1. Ingresa al SIT, revisa la solicitud, documentacién
soporte y el dictamen de las areas técnicas y elabora
respuesta negativa o positiva de acuerdo al dictamen.
6.2. Turna los expedientes, asi como el proyecto de
oficio de respuesta a la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos a través del SIT y por medios fisicos.
6.3. Una vez recibido los expedientes, formaliza el
oficio de respuesta autorizando o negando registro
como organismo coadyuvante, envia mediante el SIT
a la Ventanilla Unica para entregar al solicitante, junto
con la descripcidon de actividades a realizar, asi como
la obligaciones a las cuales estaran sujetas.

Subdireccién se
Asuntos
Inmobiliarios.

Coordinacién
Nacional de Asuntos
Juridicos.

7. Recepcion de
oficios de
respuesta

7.1. Recibe expedientes debidamente con
resoluciones integrados.

7.2. Archiva los expedientes debidamente integrados.
7.3. Realiza Illamada telefénica al solicitante
informandole que ya esta disponible el oficio de
respuesta de su tramite que puede pasar a la
Ventanilla Unica a recoger su respuesta.

7.4. Archiva el oficio de respuesta de autorizacién y/o

negacion segun sea el caso, asi como los anexos,

Departamento de
Tramites y Servicios
de la Coordinacién

Nacional de
Desarrollo

Institucional en la

Ciudad de México o
responsables de
ventanilla en Centros

esperando a que el solicitante acuda por la respuesta INAH.
a la solicitud dentro de la fecha programa.
8. Entrega de | 8.1. Acude a la Ventanilla con copia del comprobante | Solicitante

oficio
de respuesta.

de ingreso de su solicitud junto con copia de su
identificacién oficial para la entrega del oficio de
respuesta.

8.2. Recibe del Departamento de Tramites y
Servicios, de la Coordinacién Nacional de Desarrollo
Institucional en la Ciudad de México o responsables
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de campesinos, como o6rganos coadyuvantes FECHA,DE
CULTUR]|del INAH EMISION:

de ventanilla en Centros INAH el original del oficio de

respuesta para sus acciones procedentes y firma

copia para acuse.

' . . . Departamento de
8.3..Inte.gra expedleptg fisico y registra en el Sistema | Tramites y Servicios,
Institucional de Tramites la fecha de entrega de en la Ciudad de
respuestg. . México o
8.4. Archiva expediente.

responsables de

8.5. Emite de las solicitudes

tramitadas.

reporte  mensual

ventanilla en Centros
INAH.

TERMINO
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INAH 01-003 Solicitud para el reconocimiento de {@3 |NAH
asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones e

de campesinos, como o6rganos coadyuvantes FECHA DE

CUL_TUR del INAH EMISION:

4. ANEXOS

gob.mx

Secretaria de Cultura
Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Solicitud para el reconocimiento de asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones de campesinos
como 6rganos coadyuvantes del INAH

INAH-01-003
Fecha de publicacion del formato en el DOF Fecha de recepcion
o0 wa | AsLs oo | 152 | ARAA
Expediente nimero Centro INAH Ventanilla nimero

Datos de la asociacion civil, junta vecinal o uniones de campesinos

Denominacion o razén social:

Cadigo postal: Estado:

Municipio o Alcsidia: Localidad (ooconan:

Colonis: Calle:

(Elempio: Ampliacion Jusrez Residencia Hidalgo, Fraccionamiema, Seccicn, etc.) {Ejempic: Avenida Insurgentes Sur, Boulevard Avia Camacho, Calzadse, Correder, Eje visl, eic)
Nimero exterior: NaGmero interior: Entre qué calles:

Caslle posterior:

Datos del solicitante

CURP: MNombre(s)
Primer apelido: Segundo spellido (opdanan:
Lads (Opckean: Tedéfono fijo: | Extensidén (opsanan: Teléfono mavil:

Correo electrénico }
Datos del sitio arqueolégico o monumento historico

Denominacitn del mmueble conocido como:

Cadigo postal: Estado:

Municipio o Alcsldia: Localidad (opconai:

Colonia: Calie:

(Elempio: Ampiiacion Jusrez, ja Hidsigo, F Wo, Eecoion, etc.) [Elempic: Avenida Insurgentes Sur, Boulevard Avia Camacho, Calzada, Corredor, Eje vial, eic)
Nimero exterior: Ndmero interior:

"De conformidad con los arficuos 4 de Ja Ley Fedeml de Procedimienio Adminisirativo y 46, faccion W de la Ley General de Majors Reguisiona, los formatos
pars solciar framides y senicios deberdn publicarse en &l Diavic Ofnial de ls Fedaracion (DOF)”

Contacto:
IERNO DE . OEC20, Estadc Ciudad Sxiz
e o CULTURA @QCONAMER  FBINAH  Sotscommesnce oo conve cate
MEXICO o 2 ¢ Corres Mayoe NE T Dlants Saa

Tel. £E60720 Ext. S13027 Y 413028

Pagina 1de 3
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INAH 01-003 Solicitud para el reconocimiento de
asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones
de campesinos, como o6rganos coadyuvantes

CULTUR| del INAH

& INAH

FECHA DE
EMISION:

gob.mx

Secretaria de Cultura
Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Descripcion de los objetivos

Nombre completo y firma de 10S integrantes (en ei caso g jumes vezinsies o uniones g campesnes minme 10 miemseos)

1 8
2 2
3 10
4 1
5 12
8 13

~
-

Documentos que se deben anexar

Copia del acta consStuthva ante notario pdtiico, en casc |
de Asociaciones Chiles o acta de comstitucidn com un
minimo de diez miemibeos, en &f caso de juntas vecine- |
I23 0 uniones de campesines. Original ¥ copls

Declaraciones

Carta de no antecedentes pansies de cacs uno de ios integranies dentificacién cdcial con fotografia de cada wno
de los integrames

Bafo protesta de decr verdad y sabedor de las penss en que Incurren los faisos deciaranies, de conformidad con 0 estableckdo &n &1 At 311 del Cedigo Penal pars is Cludad de México

en materia comin y Art. 247 dei Codigo Fenal Federai para toda is Repldica en materis Federal

Nombre y fyma del representante legak:

Frma

Nombee de i perscos que recbid

Firma

Notas: esta soictud debe ser lienada 2 méguing 0 con letra de moide.
Las dreas sombreadas son parm uso exciusho del parsonal Intemo.

GOBIERNODE CULTURA @CONAVER @ INAH €3 8020, Estado Cludad de Mixics,
. o

MEXICO

Alcaldia Cusuhtémac, Col Centro, Calle
Corren Mayoe N5 T Dlanta Eas

Tal. £)1E60720 Ext 413027 ¥ 413028

0
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INAH 01-003 Solicitud para el reconocimiento de C%) lNAH
asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones e

de campesinos, como o6rganos coadyuvantes FECHA DE

. CULTUR)del INAH EMISION:

gob.mx

Secretaria de Cultura
Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Informacion general del tramite INAH-01-003
¢ Sabias que...?

&Por qué es necesario realizar este tramite?

| Es¥mportante el tramile para Impedir el saqueo arqueoltgico y para la preservaciin dgel patrimonio cultural de 3 Nacion, mediante I3 autorizacion de drganocs auxilares

de este Instituto. De acuerdao 3 o establecido en e articulo 2 de 13 Ley Federal sobre Monumentios y Zonas Arqueciogicos, Anfsticos e HIstricos y & articuio 1
| de su Reglamento.

Caracteristicas del framite

Para Bevar a cabo &l tramite en los Estados de |3 RepObiica Mexicana acude 3 135 Ventanlllas Unicas de Atencidn Instaladas en cada Centro INAH, cuyos domiciios
Y teléfonos k0s puedes consultar en 13 pagina web www.tramites. inah gob.mx o Eamando al teléfono 41660730 Ext. 413027 y 413028.

En 13 Cludad de México, 13 Ventaniia Unica de Atencion 3l poblico, se encuentra en 1a calle Comeo Mayor No. 11, Planta Ba)a, Codonia Centro, Alcaldla Cusuhtémac.
Tesefono: 41660730 Ext. 413027 y 413028

Horaro de atenclon: de lunes a viemes de 9:00 3 17:00 horas. Horaro de recepcion de solicitudes de tramites: de lunes 3 viemes de 9:00 3 15:00 horas

El tramite se reallza de manera personal, presentando 13 soliciud debldamenie Senada, asi como 13 documentacion requerida en copla simpée, en un tanto.

En caso de que requleras acuse de recibo, deberas adjuntar una copla adicional.

Tamblén pueds efectuarse por Comeo 0 5e1vicio de mensajeria, skiempre y cuando se Incluyan Ios documentos originales para su cotejo.

La gocumentacidn necesaria que deberas anexar es:

1. Act3 constitutiva ante notaric pObEco, en caso de |as asoclacknes civiles (1 copla)
2 Carta de no antecedentes penales de cada uno de Ios Integrantes (1 oniginal y 1 copia).

3. identificacion oficlal con fotografia del solictante. En caso de I3 juntas vecinales 0 uniones oe campesinge Geberan anexar 1z lgentiNcacion
de cada uno oe 5us Integrantes. (1 copla)

£act3 de constitucion con un minimo de Miez miembros, en & caso de juntas vecinases o uniones de campesines. {1 original y 1 copla)
El plazo o2 respussta es:
| « 30 dras nabses contados a partir del primer dfa habll sigusente 3 1a fecha de recepcidn de |3 solictud
| Tramite gratuno
| Criterio de resolucion del tramite:
| Es oblgatorio que los objetivos que se plantea la 3sociacion civil, jJunta vecinal o unidn de campesinos sea a in 3 lo establecido en & Articulo 1° del Reglamento
| de 1a Ley sobre Monumentos y Zonas Arqueoiogicos, Artisticos e Historicos.

No se puede exigir que proparcione ningln documento adicional, salve los documentos 3 que se reflere el articulo 15 de 1a Ley Federal de Procedimiento Adminis.
trativo (LFPA).

Los documentos oSclales que se presenten con alterackones, raspaduras © enmendaduras no tendran validez

El formato debera ser irmado de manera autdgrara

Las asociaciones civlies deberan anexar acta constitutiva ante notario poblico.

Las juntas vecinales 0 uniones de campesinos deberan de estar Integrados por 10 miembros como minimo

Los objetivos deben ser afines 3 s estableckios por |a Ley Federal sobre Monumenios y Zonas Arqueoldgicos, Anfsticos e Histdricos y su Reglamento.
Para 13 entrega de |a respuesta; debera entregar una copis de ldentificacion oficial

Aclaraciones, dudas y/o comentarios

El insttulo Nacional ge Antropalogia e Historla pretende ofrecer un servicio de caldad, sl deseas hacer #egar alguna consulta escrfbends a tramiiss@Inah.gob.mx.
0 3cude 3 nuestra pagina en Intemet www.Inah.gob.mx o blen comunicate al telefono: 41660730 Ext. 413027 y 413028. S| Benes algan comentario, sugerencia o
queja. par 1avor haznosio saber Benando & formato que se encuentra 3 su dispasicion en 13 Ventaniita Unica.

GOBIERNODE CULTURA CONAMER %mciu?;g;?mle
MEXICO St c e %}'NAH Alcaldia Cusuhtémec, Col. Centro, Cal

Correo Mayor N°. T Planta Eaja
Tel. £IE607S0 Ext 413027 ¥ 413028

Pagina 3de 3
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Tramite INAH-01-003. Solicitud para el reconocimiento
CULTURA | 4e asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones de
campesinos, como érganos coadyuvantes del INAH.

&> INAH

31 de marzo de 2022

Con fundamento en lo establecido en el articulo 7 fraccion VIl de la Ley Organica del
INAH y en el articulo 15, fraccion Il del Reglamento de la Ley Organica del INAH.

DIRECTOR

M@ Hernandez
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