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1.-INTRODUCCION

Los presentes lineamientos son un documento normativo de la Coordinacién Nacional de desarrollo
Institucional para regular la operacién y funcionamiento de las Ventanillas del INAH. El cual ha sido
elaborado con el propdsito de normar y precisar, en forma claray sencilla los procesos que se realizan
en las Ventanillas a nivel nacional, para otorgar a los servidores publicos, una herramienta que
permita el desarrollo e implementacién de las estrategias correctas para obtener mejores
resultados, en la atencién y gestion de los tramites Institucionales.

La correcta implementacion de los procesos requeridos, coadyuvara a obtener mejores resultados,
contribuira al ejercicio correcto de sus funciones de los servidores publicos que intervienen en el
proceso.

2.-OBJETIVO

Con la entrada en vigor del Reglamento de la Ley Organica del INAH la cual establece en su articulo
28 Fraccion VIII:

“El titular de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional tiene las facultades
siguientes...;

VIl Coordinar la inscripcion y registro de tradmites institucionales ante las autoridades
competentes; controlar la ventanilla dnica para la atencion de los mismos en la Ciudad de
México, asi como regular la operacion de las ventanillas regionales;”

De acuerdo a lo anterior la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional a través de la Jefatura
de Tramitesy Servicios serd la encargada de dirigir, controlar y regular la operacion de las Ventanillas
a nivel Nacional, por lo que se pretende crear los lineamientos de operacién que hagan eficiente,
eficaz y transparente su funcionamiento con la finalidad de homologar su operacién y coadyuvar de
este modo al cumplimiento de los objetivos institucionales en uso de las atribuciones conferidas por
el reglamento.

Regular la operacion de las Ventanillas del INAH tiene como propdsito gestionar ante las unidades
administrativas correspondientes la realizacidn de los diferentes tramites de su competencia para
facilitar al ciudadano el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones. Con el
objetivo de reducir las gestiones que deben realizarse, ademas de crear las condiciones para
desarrollar una cultura de calidad, productividad y competitividad.

Es de esta forma que las Ventanillas del INAH logran la facilitaciéon de los tramites alineando

documentacion y datos a través de tres principios que son la simplificacion, armonizacién y
estandarizacion.
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Tabla 1 Principios para la Facilitacion:

Simplificacion El proceso de eliminar todos los elementos

formalidades y procesos.

innecesarios 'y la duplicidad en tramites,

Armonizacion Alineacion de los procedimientos nacionales,

Estandarizacion

nacional.
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3.-FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica Gubernamental.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

e |Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.

e |Ley Federal de Procedimientos Administrativo.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Federal de Derechos.

REGLAMENTOS
e Reglamento de la Ley Orgénica del INAH.

e Reglamento de Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdudblica
Gubernamental.

¢ Reglamento de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

ACUERDOS.

e ACUERDO por el que se dan a conocer los formatos de tramites de los Organos
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Cultura.

OTRAS DISPOSICIONES
e Manual General de Organizacion del INAH.

e Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para todos los Tramites e
Informacion del Gobierno.

e Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios administrado por la CONAMER.
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OTROS
e Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

e (Cobdigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.
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4.-AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos deben ser observados por todo el personal facultado para la atencién de
Tramites en las Ventanillas del INAH, asi como los involucrados dentro del proceso de atencién de
los distintos tramites institucionales.

Es competencia de la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional, de la Coordinaciéon Nacional
de Centros INAH y los Centros INAH, el cumplimiento de los presentes Lineamientos, disponiendo
lo necesario para que las instancias involucradas observen y vigilen que los servidores publicos
facultados para la atencidn y gestién de tramites lleven a cabo dichas actividades.

El proceso de recepciéon, remision y la entrega de la respuesta al ciudadano corresponde a las
funciones de las Ventanillas del INAH y por tanto de la Coordinacién Nacional de Desarrollo
Institucional, sin embargo, el proceso completo de respuesta a los tramites involucra a las areas
técnicas como:

Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos
e Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios
Tramites INAH-01-001
Tramites INAH-01-002
Tradmites INAH-01-003
Tramites INAH-01-004-A
Tramites INAH-01-004-B

Direccién de Registro Publico de Zonas y Monumentos Arqueoldgicos
Tramite INAH-03-001-A
Tramite INAH-03-001-B
Tramite INAH-03-001-C
Tramite INAH-03-001-D
Tramite INAH-03-002
Tramite INAH-04-001

Coordinacién Nacional de Arqueologia
e Direccidn de Salvamento Arqueoldgico
Tramite INAH-05-001

Coordinacion Nacional de Monumentos Histoéricos
e Direccion de Autorizaciones e Inspecciones
Tramite INAH-02-001
Tramite INAH-02-002-A
Tramite INAH-02-002-B
Tramite INAH-02-002-C
Tramite INAH-02-002-D
Tramite INAH-02-003
Tramite INAH-02-004

Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural
e Direcciéon de Conservaciéon e Investigacion
Tramite INAH-06-001
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5.-DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Invariablemente el Unico canal de comunicacion para el ingreso, gestién y seguimiento a
las solicitudes de los Tramites INAH debe ser a través de las Ventanillas del INAH, en cumplimiento
con el Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para todos los Tramites e
Informacion del Gobierno, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de febrero de 2015.

Segundo. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla (en cada entidad federativa)
proporcionar a la ciudadania que requiera de un tramite, la informacién sobre los procedimientos
administrativos que debe llevar a cabo.

Tercero. En el trato directo con los solicitantes el personal encargado de la Ventanilla debera brindar
un servicio de calidad.

Cuarto. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla, orientar al publico sobre los
tramites que requiera presentar o sobre las peticiones a otras unidades administrativas del Instituto.

Quinto. El personal encargado de la Ventanilla debe asesorar al publico sobre el llenado de
formularios y presentacién de la documentacion.

Sexto. El personal encargado de la Ventanilla podré elaborar oficios de prevencién, cuando los
documentos solicitados en el Tramite INAH se encuentren incompletos o no hayan sido entregados.

Séptimo. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla recibir, revisar, avanzar y
notificar de los documentos o informacion faltante, tanto en el Sistema Institucional de Tramite (SIT),
de forma presencial y/o por correo electrénico, asi mismo dar seguimiento a los documentos de
tramite y del avance del proceso general del mismo en forma digital y/o en papel.

Octavo. Informar, en su caso, sobre el pago de derechos vigente de permisos o constancias.

Noveno. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla verificar al menos cada afo si
ya estan publicadas en la pagina tramites INAH las tarifas establecidas en la Ley Federal de Derechos
vigentes.

Décimo. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla elaborar diariamente un
concentrado de los tramites recibidos e ingresados para enviar los expedientes a las areas
correspondientes.

Décimo Primero. El personal encargado de la Ventanilla debe llevar el control de los expedientes
gue se encuentran en espera de respuesta y/o nueva propuesta.

Décimo Segundo. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla verificar los tiempos
de respuestas de cada Tramite INAH, con la finalidad de llevar un registro para la entrega de la
informacion al solicitante.

Décimo Tercero. El personal encargado de la Ventanilla debe verificar en el SIT y/o solicitar
informacidn y estatus sobre los tramites vencidos a las diferentes dreas de atencion.
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Décimo Cuarto. Cada tramite deberd acompanarse del formato correspondiente, el cual debe estar
firmado de manera autdgrafa por el solicitante, salvo:

e Encasode personas morales, por el representante o apoderado legal quien acreditard
debidamente con poder notarial en original o copia certificada y original y copia de la
identificacién oficial con fotografia.

e El representante legal acreditado podra designar a otra persona para recoger la
resolucion del tramite, indicandolo en la solicitud y anexando copia de Ia
identificacién correspondiente.

e En caso de personas fisicas, por el interesado.

Décimo Quinto: Invariablemente las solicitudes de tramites deberdn acompafarse de los
documentos indicados en cada uno de los 20 tramites INAH, en caso de la falta de algun documento
no podra realizarse dicho tramite y se notificard de inmediato el motivo de la improcedencia.

Décimo Sexto. Cada tramite cuenta con un plazo de respuesta, el cual es el compromiso por parte
de la unidad administrativa dar atencidn al mismo en los tiempos establecidos. Al término de éste
el interesado podra y debera requerir su respuesta, en caso de no estar en la fecha compromiso, es
tarea del personal de la Ventanilla orientar al interesado para que pueda pedir la afirmativa ficta, de
ser el caso.

Décimo Séptimo. Para los tramites en los que se requieren realizar pago de derechos, el interesado

procedera a realizar el mismo, siguiendo el procedimiento administrativo establecido para tal fin,
con las tarifas establecidas en la Ley Federal de Derechos vigente.
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6.-LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
CAPITULO |
EN MATERIA DEL INGRESO DE SOLICITUDES

Décimo Octavo. El personal encargado de la Ventanilla deberd indicar a los interesados como
ingresar a la pagina web de Tramites INAH (www.tramites.inah.gob.mx), lo orienta e indica en que
apartado de la pagina Tramites encontrara la informacion del tramite solicitado.

Décimo Noveno. El personal encargado de la Ventanilla deberd dar la informacién necesaria y
suficiente para que el solicitante llene correctamente el formato del trdmite correspondiente, ya sea
en linea o en papel.

Vigésimo. El personal encargado de la Ventanilla deberd explicar las caracteristicas de los
documentos enlistados de acuerdo al tramite solicitado.

Vigésimo Primero Diariamente el personal encargado de la Ventanilla debe revisar las solicitudes
que ingresan mediante SIT y/o las solicitudes que ingresan de forma presencial.

Vigésimo Segundo. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla revisar cada
documento y verificar gue cumplan con las especificaciones y caracteristicas de cada tramite.

Vigésimo Tercero. El personal encargado de la Ventanilla deberd informar mediante correo
electrénico o verbalmente al interesado, si la documentacién es incorrecta o incompleta.

Vigésimo Cuarto. En caso de recepcion de trdmites presenciales, si el solicitante insiste en dejar su
documentacion y complementar después, el personal de la Ventanilla debera elaborar un oficio de
prevencion.

Vigésimo Quinto. Si la informacion adjunta al trdmite INAH estd completa y correcta serd
responsabilidad del personal de la Ventanilla asignar un niumero de expediente al tramite; de
acuerdo al tipo de tramite, asi como registrarlo en el control manual de solicitudes.

Vigésimo Sexto. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla avanzar el tramite en
SIT a la siguiente etapa (area ejecutora).

Vigésimo Séptimo. El personal encargado de la Ventanilla debera enviar el mismo dia al solicitante
un correo electrénico notificando el ingreso formal del tramite (por estar correcto en el llenado del
formato y en la documentacién presentada), asi mismo se le debera indicar el diay la hora para que
se presente a formalizar el trémite con los documentos originalesy el formato firmado en las oficinas
de la Ventanilla del INAH.

Vigésimo Octavo. Si el tramite fue ingresado presencialmente en la Ventanilla, el personal de la
misma, debera registrar el tramite en el SIT y entregar el acuse de recibo que emite el SIT.

Vigésimo Noveno. Diariamente el personal encargado de la Ventanilla debera elaborar una relacion
de los tramites recibidos o los documentos complemento o correcciones atendidas por los
interesados, para que sean entregados a las diferentes areas.
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CAPITULO Il
EN MATERIA DE LA GESTION Y SEGUIMIENTO

Trigésimo. El personal encargado de la Ventanilla debera elaborar un informe semanal o quincenal
de tramites en los cuales la fecha de respuesta ya vencié o esta proxima a vencer.

Trigésimo Primero. El informe deberd entregarse para su conocimiento y atencién a las areas
correspondientes de dar atencidn a los trdmites.

Trigésimo Segundo. Diariamente el personal encargado de la Ventanilla debe revisar el SIT en el
apartado tramites “Por concluir” con la finalidad de actualizar en el control los tramites que han sido
atendidos por el drea normativa.

Trigésimo Tercero. Cuando las diferentes areas envien o entreguen respuestas de trdmites a la
Ventanilla, ésta debe capturarlas en el control de tramites y debera archivar el documento en los
expedientes.

Trigésimo Cuarto. Es responsabilidad del personal encargado de la Ventanilla, responder los correos
electrénicos enviados por los interesados mediante los cuales preguntan por el estatus de su
solicitud y en su caso, programar la cita de entrega de respuesta.

Trigésimo Quinto. Una vez que se entregue la respuesta se deberd anotar en el control de tramites,
la fecha de entrega de autorizaciéon, permiso u oficio y en su caso, el nUmero de recibo de pago.

Trigésimo Sexto. Invariablemente también se deberan concluir los traémites en el SIT, adjuntando el
acuse de recibo.

Trigésimo Séptimo. Cada dos o tres meses el personal encargado de la Ventanilla debera enviar los
expedientes terminados al archivo de concentracién del area de trabajo.

Trigésimo Octavo. Cada tres meses el personal encargado de la Ventanilla deberd cancelar los
expedientes a los cuales no les ha dado seguimiento el solicitante, y se debera elaborar una relacion
de éstos para turnarlos a cada unidad administrativa duefa de los tramites.

Trigésimo Noveno. En caso de expedientes en los cuales la autorizacion especifica la supervision

por parte del Seccion de Monumentos Historicos, éste se turnara mediante relacion, el mismo dia
de entrega de la autorizacién al interesado.
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CAPITULO IlI
EN MATERIA DE LA ENTREGA DE LA RESOLUCION

Cuadragésimo. El personal encargado de la Ventanilla deberd hacer entrega del original de la

autorizacion y/o oficio de respuesta, y en su caso planos sellados y firmados por el drea normativa
del INAH.

Cuadragésimo Primero. El personal encargado de la Ventanilla deberé recabar el acuse de recibido
en la copia de la autorizacion y/o oficio.

Cuadragésimo Segundo. E| personal encargado de la Ventanilla deberad en su caso requerirle al

interesado 2 juegos de planos iguales a los que integrd en el expediente; asi como 2 juegos de la
memoria descriptiva, para certificacién del Instituto en los tramites que proceda.
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7.-DEFINICIONES

Area Ejecutora- Es quien en un centro de trabajo recibe los tramites que ha avanzado la Ventanilla
para su gestion (personal designado por area: monumentos histéricos inmuebles, arqueologia o
restauracion de muebles y muebles asociados a un inmueble) y los distribuye a los dictaminadores
para su atencion.

Area Normativa- Revisa la respuesta dada por el dictaminador a un determinado tramite y la valida
o larechaza. En caso de rechazarla el tramite regresa al dictaminador para su revisién y mejora, y en
caso de validarse envia la respuesta a la Ventanilla.

Bienes Inmuebles- (Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 750 del Cédigo Civil Federal) todos
aquellos objetos que no son susceptibles de ser desplazados sin alterar su forma o sustancia o la de
la cosa a la que se encuentran unidos.

Catalogacion- Proceso de descripcion de los elementos informativos que permiten identificar y
establecer las caracteristicas de un objeto.

Colindancia- Limite o lugar adyacente a otro.

Dictaminador: Es |la persona que da una opinidn o juicio que se forma o emite sobre un asunto
determinado (tramite).
Una vez realizadas las tareas necesarias, este usuario debera ingresar una respuesta (comentario) y
un archivo (dictamen) propuesto para contestar la peticion del interesado, ya sea que esta haya sido
por el SIT o presencial.

Identificaciéon- Observacion de las caracteristicas fisicas de un objeto que permiten su localizacion
e individualizacion.

INAI- Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales.
INAH- Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Informacién Confidencial- (Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 18 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental), es aquella informaciéon que se
entrega con tal caracter por los particulares al INAH, los datos personales que requieran el
consentimiento de los individuos para su difusién, distribucién o comercializacién en los términos
de la Ley antes referida, asi como aquella que con tal caracter sea clasificada por las unidades
administrativas del INAH.

Informacion Publica- (Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 2 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental) toda aquella informaciéon gubernamental a que
se refiera la Ley antes invocada a la cual los particulares tienen acceso en los términos de la Ley
citada y de las disposiciones que sefhalen para tal efecto las unidades administrativas del INAH.
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Informacion Reservada- (Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 3 fraccion VI de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental). Toda aquella informacion que se
encuentra temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en los articulos 13y 14 de |la
Ley antes referida.

Insercion- Induccion o Introduccién de una cosa en otra.
Predio- Finca, heredad, hacienda, tierra, lote, posesion, inmueble, terreno.

Monumento Arqueolégico- (Atendiendo a lo dispuesto por los articulos 28 y 28 bis de |la Ley Federal
sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos) los bienes muebles e inmuebles
producto de culturas anteriores al establecimiento de la Hispanica en el territorio nacional, asi como
los restos humanos de la flora y de la fauna, relacionados con esas culturas, asi como los vestigios o
restos fosiles de seres organicos que habitaron el territorio nacional en épocas pretéritas, asi como
los demds que dispongan las Leyes.

Direccion de Registro Publico de Monumentos y Zonas Arqueolégicas e Histéricas- Direccion
creada por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia por mandato de Ley, para la inscripciéon
de monumentos paleontoldgicos, arqueoldgicos e Histéricos, comerciantes en bienes muebles
histéricos y declaratorias de zonas respectivas.

Responsable de Ventanilla- Es quien en un centro INAH es responsable de recibir, revisar y validar
los datos y archivos de un tramite, 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 resolucion, ya
sea que por medio del SIT o de manera presencial.

También es quien, al final del proceso, recibe la respuesta validada por el drea normativa, le informa
al ciudadano y da el tramite por concluido.

Sistema Institucional de Tramites (SIT)- Es el sistema informatico disefiado para registrar y dar
seguimiento a todas las solicitudes de tramites del INAH.

Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos de Zonas Arqueolégicos e Histéricos
(SURPMZAH)- Sistema electrénico, disenado e implementado por la Direccion de Registro Publico
de Monumentos y Zonas Arqueoldgicas e Histdricas, para capturar, integrar e inscribir informacion
de manera publica de monumentos paleontoldgicos, arqueoldgicos, histdricos, comerciantes en
bienes muebles histdricos y declaratorias de zonas respectivas.

Sitio Arqueolégico- Es el drea que comprende uno o varios monumentos arqueolégicos inmuebles
en gue se presume su existencia y que no han sido objeto de decreto presidencial que los declare
como zona de monumentos arqueoldgicos.

Unidad Administrativa- Las Coordinaciones Nacionales, las Direcciones de los Centros INAH, de los
Museos Nacionales, de las Escuelas Nacionales, los Centros de Trabajo con clave presupuestal
Asignada y Organo de Control.

Zona de Monumentos Arqueolégicos- (Atendiendo a lo dispuesto por los articulos 37 y 39 de la Ley
Federal sobre Monumentosy Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos) es el area que comprende
varios monumentos arqueoldgicos inmuebles, 0 en que se presuma su existencia, misma que
mediante decreto expedido por el Presidente de la RepuUblica es declarada como tal.
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8.-ANEXOS
FORMATOS.
LISTADO con los links a los formatos publicados en DOF 23/SEP/2019
Homo clave Nombre del tramite Nombre del formato Liga del formato
Autorizacion de toma SO“CIFUd., para la
fotografica filmacién y/o autorizacion de toma
video rabavcién on  zonas fotografica, filmacién y/o | https//www.tramites.inah.g
INAH-01-001 9 ! '| videograbacion, en zonas, | ob.mx/Descargables/INAH-
monumentos y museos, que
o . . monumentos y museos, | 01-001_VTF_2019.pdf
utilicen equipo especial y/o . .
. que utilicen equipo
profesional. . .
especial y/o profesional.
Solicitud ara el Solicitud para el
. P reconocimiento de | https//www.tramites.inah.g
reconocimiento . o .
o o . asociaciones civiles, juntas | ob.mx/Descargables/INAH-
de asociaciones civiles, juntas . .
INAH-01-003 vecinales Uniones  de vecinales y uniones de| O1-
cam esinosy oMo 6raanos campesinos como | 003_ORGANISMOS_COADY
P ' 9 6rganos coadyuvantes del | UVANTES_2019.pdf
coadyuvantes del INAH.
INAH.
Solicitud de autorizacién de
reproduccién de
monumentos.
Modalidad A: Imagen
proveniente de los acervos del Solicitud de autorizacion https://www.tramites.inah.gob
INAH-01-04- INAH. de reproduccion de .mx/Descargables/INAH-01-
(Ay B) P 004 AB_USO_IMAGEN 201
. .. | monumentos. —— — -
Modalidad B: Reproducciéon 9.pdf
de monumentos
argueolégicos e histéricos y
obtener inscripciéon en el
registro de reproductores y
exportadores del INAH.
Autorizacion  para  colocar | Solicitud para autorizacion
anuncios, toldos y/o antenas|de anuncios, toldos y/o| https//www.tramites.inah.g
en monumentos histéricos, en | antenas en monumentos | ob.mx/Descargables/INAH-
INAH-02-001 inmuebles colindantes con | histéricos, en inmuebles| 02-
estos o en zona de | colindantes con estos o en | 001T_ANUNCIO_TOLDOS_201
monumentos histéricos[zona de monumentos| 9.pdf
declaradas. histéricos.
Permiso de obra en
monumentos histéricos, en
inmuebles colindantes a un
monumento histérico, y en
inmuebles que no son https://www.tramites.inah.g
INAH-02-002- mqnumento ) histérico ,nl Solicitud para autorizacién ob.mx/Descargables/INAH-
(A B,Cy D) colindantes a éstos, pero estan de obra 02-
Y localizados en zonas de ’ 002_ABCD_OBRA MH CMH
monumentos histoéricos. _ZMH_2019.pdf
Modalidad A: Obra en
Monumentos Histéricos.
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Modalidad B: Realizacién de
obra mayor en un inmueble

que colinda con uno
considerado Monumento
Histdrico.

Modalidad C: Realizacién de
obra mayor en inmuebles que
no son monumentos
histéricos, ni colindantes a
éstos, pero que se ubican en
zona de Monumentos
Histoéricos.

Modalidad D: Realizaciones de
obra menor en inmuebles
colindantes a Monumentos
Histéricos y en inmuebles no

Monumentos Histéricos ni
colindantes a éstos que se
localizan en Zona de
Monumentos Histdricos.
Solicitud para la consulta
Consulta sobre la calidad|sobre la calidad
monumental que guarda un|monumental que guarda | https//www.tramites.inah.g
inmueble especifico, [un inmueble especifico, | ob.mx/Descargables/INAH-
INAH-02-003 colindancia con un | colindancia con un | 02-
Monumento Histérico y/o|Monumento Histdrico y/o| 003_CONSULTA_MH_2019.p
suinclusién en una zona de|su inclusidn en una zona| df
monumentos histéricos. de monumentos
histéricos.
Solicitud de dictamen técnico S,O“C.ItUd de d|cFamen ) . .
. - técnico para tramitar la | https//www.tramites.inah.g
para tramitar la exencién de . :
J . exencion de impuesto | ob.mx/Descargables/INAH-
INAH-02-004 impuesto predial sobre . .
inmuebles que con predial sobre inmuebles| 02-
L que son monumentos| 004 _EXENCION_IP_2019.pdf
monumentos historicos. S
histéricos.
Solicitud para la inscripcién de
Monumentos Arqueoldgicos,
Histéricos y de Comerciantes
en Monumentos Histéricos en
el Registro Publico  de | Solicitud para la
Monumentos y Zonas | inscripcion de
Arqueologicos e Historicos. Zrotirg}gn?co; Historicos https.//www.tramites.inah.go
INAH-03-001- |\ dalidad A: Inscripcion de deq Cogﬁerci’antes e% b.mx/Descargables/INAH-03-
(A, B,CyD) ) X . . S O01_ABCD_REGISTRO_2019.p
monumentos argueoldgicos | Monumentos  Histéricos

muebles y/o paleontolégicos
bajo custodia de particulares
ante el INAH.

Modalidad B: Inscripcién de
monumentos historicos
muebles.

en el Registro Publico de
Monumentos y Zonas
Arqueolégicos e Historicos.

df
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Modalidad C: Inscripcion de
un  monumento  histdrico
inmueble, a peticién de parte.

Modalidad D: Inscripcién de
comerciantes en
monumentos historicos
muebles, a peticidon de parte.

Solicitud de permiso para la
transportaciéon, cambio de
domicilio y/o exhibicién de

Solicitud de permiso para
la transportacién, cambio
de domicilio y/o exhibicién

https://www.tramites.inah.go

INAH-03-002 monumentos arqueoldgicos de L monumentos b.mx/Descargables/INAH-03-
~ .~ |arqueoldgicos muebles -
muebles dentro del territorio .~ 71002 _Transportacion_2019.pdf
. . dentro del territorio
nacional en custodia de . .
. nacional en custodia de
particulares. .
particulares.
. olicitud de consulta sobre
Solicitud de consulta sobre la S . .
. L lainserciéon en unazonade
insercion en una zona de
- monumentos
monumentos arqueoldgicos o ..
arqueolégicos o donde se
donde se presuma  su . . . o
existencia o su colindancia con | Presuma su existencia o su |https://www.tramites.inah.go
INAH-04-001 Un Mmonumento arqueolédico colindancia con un [b.mx/Descargables/INAH-04-
. “ 09 monumento arqueoldgico [001_Consulta%20ZA_2019.pdf
de un inmueble o predio en . ;
- de un inmueble o predio
especifico o consulta sobre o
) -, .. _|en especifico o consulta
informacién de un sitio - -
;. sobre informacién de un
arqueoldgico. o P
sitio arqueoldgico.
Visto bueno de obra en areas|Visto bueno de obra en ) . .
de monumentos |dreas de monumentos https://www.tramites.inah.go
INAH-05-001 arqueoldgicos o en que se|arqueoldgicos o en que se b.mx/Descargables/INAH-05-
d g . ' a d 9 . 4 001 _Salvamento_2019.pdf
presuma su existencia. presuma su existencia.
. ., Autorizacién de obra para
Autorizacion de obra para P
- proyectos de
proyectos de conservacion- ., .y ) . .
restauracion de bienes conservacién-restauracion |https://www.tramites.inah.go
INAH-06-001 de bienes muebles vy |b.mx/Descargables/INAH-06-

muebles y bienes muebles
asociados al inmueble del
patrimonio cultural.

bienes muebles asociados
al inmueble del
patrimonio cultural.

001_Restauracion_2019.pdf
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OFICIO DE PREVENCION

CULTURA | & INAH

k:OORDlNAC!ON DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

VENTANILLA UNICA]| —1i [VMVR1]: Aqui deberd ir 2 Cantro INAH
correspondiente.
Ciudad de México,a  de de 2022.
OFICIO DE PREVENCION NO. poi| & [VMVR2]: consecutiva de Oficio. |

[BANCA MIFEL, S.A. INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE Y/O

JULIO CESAR SOTELO RODRIGUEZ

Y/O ALEJANDRA GUADALUPE ROMERO PINACHO| _—a [VMVR3]: aqui poner &l nombre o razén

PRESENTE social, y/o nombre representante legal y/o arquitecto
responsable.

Me refiero a jsus 7 solicitudes comrespondientes al tramite INAH-02-002-C “Permiso de Obra en Monumentos
Historicos, en Inmuebles colindantes a un Monumento Historico, ¥ en inmuebles gue no son Monumento
Historico ni colindantes a éstos pero estin localizados en Zonas de Monumentos Histéricos” [y a __..-{Gme“bdn [VIMVRA]: Aqui se debe indicar el tramite a ]

documentacion adjunta que ha presentado en la Ventanila Unica-INAH. que se hace referancia el oficio

Al respecto le informo que en base a la revision de ésta unidad administrativa, sus solicitud no puede ser recibida
dehido a que no cumple con los requisitos aplicables, faltando los siguientes:

1) |secuencia fotoarafica a color de toda la calle donde se encuentra el inmueble, asi
como del inmueble en especifico (se presentaran en hojas tamafio carta).

ra
—

Copia del alineamiento con namero oficial vigente.

3) Constancia vigente de zonificacidn de uso de suelo, expedida por la autoridad local
de cada uno de los predios y/o inmuebles.

4

—

Formato de solicitud INAH-02-002 (A, B, C, v D) de cada predio y/o inmueble,
debidamente requisitado y con firmas autografas.| e [VMVRS]: 5= debe relacionar los documentos
que hacen falta y/a los datos e informacion faltante

Por lo que debera complementar y subsanar la omision dentro del término de cinco dias habiles, contados a
partir de esta fecha; transcumido este plazo, sin desahogar la prevencion se cancelara la respectiva solicitud.

Durante este periodo el procedimiento queda suspendido y se reanudara a partir de! primer dia habil inmediato
siguiente a aguél en que se dé cumplimiento a lo solicitado.

) 0221155
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Lo anterior con fundamento en el Articulo 17-A de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo v al articulo
48 de la Ley General de Mejora Regulatoria el cual dispone que no se podran exigir tramites y formatos
adicionales ni aplicarlos en forma distinta a como se establece en el Catdlogo Nacional de Tramites y Servicios
(CNTS).

Atentamente

Jefe del Departamento de Tramites y Servicios

202216
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE TRAMITES

El Sistema Institucional de Tramites (SIT) del INAH se encuentra disponible en la direccion

https://imww tramites.inah.gob.mx/admin/login.php

Se ingresa con el usuario y contrasefa previamente solicitado para cada perfil.

-+ — a

gob.mx

El SIT no altera el flujo de trabajo definido y normado en los procedimientos vigentes de
los 13 tramites del INAH con sus modalidades.

El funcionamiento del SIT esta definido por el siguiente esquema de operacion:
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Solicitante Ventanilla Area 2 Area
T Ejecutora | MNormativa
Dictaminador Dictaminador Dictaminador

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

a. El ciudadano ingresa su solicitud y documentacién por Internet, o en la Ventanilla
Unica.

b. En caso de que el tramite se inicie en la Ventanilla, el personal adscrito debera
digitalizar y adjuntar la informacion que corresponda para cada tramite.

c. LaVentanilla revisa la informacion capturada y la documentacion y en su caso valida
y turna la solicitud al drea ejecutora (AE).

d. Area ejecutora revisa expediente y en caso de que falte algun dato lo regresa a
Ventanilla, o asigna dictaminador y le envia el tramite.

e. Dictaminador realiza tarea asignada y regresa tramite al AE.

f. El area normativa valida la informacién registrada por el area ejecutora, adjunta el
documento oficial de respuesta a la solicitud y la turna a la Ventanilla.

d. LaVentanilla registra la entrega final de respuesta en el SIT y adjunta acuse.

El SIT manda notificaciones por correo electronico cada que avanza un tramite a la
siguiente tarea, al ciudadano informando inicio y conclusion del tramite, al AE, al

Dictaminador, al area normativa y a la VU.

Los expedientes en formato fisico de las solicitudes que se registren en el SIT seguiran
enviandose a los responsables de atender cada solicitud.

REPORTES
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Informe
Trimestre
TOTAL
Tramites en Ventanilla Unica Primero | Segundo | Tercero Cuarto
trimestre | trimestre | trimestre | trimestre
Solicitudes ingresadas en la Ventanilla
Unica CdMx (cumplieron con los
requerimientos para el tramite)
Solicitudes revisadasy no ingresadas (No
cumplieron con los requerimientos para
el tramite)
Total de tramites revisados en el Sistema
Institucional de Tramites (SIT) en el X
trimestre XXXX
FECHADE =) FoLIO TRAMITE CALLE NO COLONIA ALTAEIR OBSERVACION DESCRIPCION SOLICITUD SOLICITANTE

ENVIO

ESTADO
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TRAMITES QUE INGRESARDHN A LA VENTAMILLA UMICA EMN LA VENTAMILLA
CIUDAD DE MEXICO

EHERO- MARTO

HOMDCLAWE HOEEE DEL TRAMITE

fuporimn de bera fotografics, fimasan wio videcgrabace

oo equips mpecinl o profesoral, sn sone, morumento )
IMAH-OR -0

mueeox, sberioe y o sbarice ol pibics, bajo oodode de

it

Perrniza de exsorincitn temzonl o definie de morumerio
I H -O1-D0

a hmnex musbies hxignco

furcriecitn pers cokcnr anoncion, toidor who arteees e
IWAH-03-00 morurmenic hbénom, en rrsblee coindenter con ool

oo cecin mac

en rona de monumentos F

wodalidad A Fesloscen o
nmusbis coredendc Morsmenic Hetsnom,

e obem om0 un

wdalbdad B SeulrasEn de mayer wnun inmusble que|

Fisbarco

MAH-00-00) Permins-d

sn menumenéa b

rmynr e inmusbioe que na|

nmusts coirdartmaun  |Bon Monumenioe indaniex m éctox, perc gue|

moresTe

toe histSrizo, yen |0 ubizan en rone de Monumentc Hitriooe

rermbl

quE NG on
il X Sewliecicrex de ches meror en eushiee

marumentos hbsricos
solindurée 8 Morumentor Hibincoe y en nmusbies na

cclndsnise s dsbos pers exbin

Hmténcm ni ebndanio o éxcton que o bonl oe-,
localkeadon en ronee de

Mo

an Zone ce Morumentos Hitdroo

manumenso bird oo
Trirmiter diversos Moddioacitn & proyecio:, terminacisn de
sbra, mgduimcen ce b cecsads vatse buanes
cormukm de fectibibded de propecia, consulae, fichex de|
sabiilogea.
schicktud pors b consula scbm b cilided mecrumenial gue|

. ards wn nmuskl  egecfcn, oindence o
A2 -
marurmera hitsdm ge o inchiSn sn ume ssne
marumentc hissricos
Schickud de dictamen técricc pem tmmiar le esnciEn del
IRAF-BT-00 mpumtce preciel on of Dt

Eon menumenbos: bk Srcce.

Salziud sure ol remsnacimients dr soemsicn
IhAH-01- D18 wecnaker y umoree o
smchpm o el e,

cEmpeEnos,  Como

Schciud de perminc pam b Emnepodiscdn, csmbia de
domiclic wio shiboen de Monumenice Ampusclicoog

gra cel

muskiex

e mmcional sn

cdm  de|

parbcularm

Sohzitud de coneuts b b neercitn en une sons de
morurrertce aroumcligicos o donde e pmums o

P OO0 xEencE, o I colindancE con un morsTenio sgueckigic|

du un inmusible o padic o Epecfco o coneudta sobe)
nformscssn deun pbo erqueaclgen

Vizbs busno de chm en e de menumenbon ecusciiceoe

I DT
QN QN EE PrEDATE L SEEencE
Tobzrod du hoeroia G oo pam propcor O comeEoan,
MAH-DE-D0 rximumcdn de bene muskles & rreebis por dexting del
iy Hurl
rndalidad Al Frugen provenenie de lee soeroe el Inctibu
P H--004 Solicibud de | Mecional de Amircpokogis ¢ Hictorm

sutoroecein de reproducodn

da mznumenso. wndalidad & Seprmduzsian de monumenioe smuckgico =
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y Exportadore del BAH

sodalidad &) reocipciEn e morumenos ETusckbcgoo

muskie: ke curicdn de perbicularee
IhAH-08-0 X 3

CECTRSEN CiE TIEnUmeTLos
chigicoe Mimancze y de

cbud pare

a el B Inecrzsiin de monumenioe hebSricos musklee

COTHRTINEEE BN Mcnu menkon.
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ToOTAL
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Coordinacién Nacional de
Desarrolle Insﬁiuc'ional
Ventanilla Unica

Estadistica de atrasos en la enfrega de respuestas

INAH-02-001

Tramites
Autorizacion para colocar anuncios, toldos y/o anfenas en monumentos
histéricos, en inmuebles colindantes con &stos © en zona de monumentos
histéricos declaradas.

INAH-02-002
Permisc de
obra en
monumentos
histéricos, en
inmuebles
colindantes
aun
monumentos
histénicos, y
en inmueble
que no son
monumentos
histéricos ni
colindantes
a éstos pero
estan
localzades
en zonas de
monumentos
histéricos.

Modalidad A: Redlizacién de cualquier tipo de obra en un inmueble
considerado Monumento Histérce.

Modalidad B: Realizacién de obra mayor en un inmueble que colinda
con uno considerado Monumento Histonco.

Modalidad C: Realizacién de obra mayor en inmuebles que no son
Monumentos Histdncos, ni colindanfes a éstos, pero que se ubican en
zona de Monumentos Histéricos.

Modalidad D: Realizaciones de cbra mencr en inmuebles colindantes a
Meonumentos Histéncos y en inmuebles no Monumentos Histéricos ni
colindantes a éstos que se localizan en Zona de Monumentos Histoncos.

Tramites diversos: Medificacién a proyectos, terminacién de cbra,
regulanzacion de obra ejecutada, vistos buenos, consultas de factibiidad
de proyecto, consultas, fichas de catdlogo.

INAH-02-003

Solicitud para la consulta sobre la calidad monumental gue guarda un
inmueble especifico, colindancia con un monumento histénco y/o su
inclusién en una zona de monumentos histéricos.

INAH-02-004

Solicitud de dictamen técnico para tramitar la exencion de impuestos
predial sobre inmuebles gque son monumentos histéncos.
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Presentacion

El presente andlisis representa el inferés por avanzar, fortalecer y consolidar
las tareas en materia de Atencion al PUblico y safisfaccion de los usuarios.

En el andilisis se muesira &l total de solicitudes recibidas enla Ventanila Unica
durante el TERCER timestre de 2022,

Para el andlisis se considerd la fecha compromefida por el Insfituto ante la
COMNAMER, yla fecha en la cual la Ventanilla recibe las respuestas por parte
de la Direccion de Autorizaciones e Inspecciones, Direccion responsable de
dar atencion alos tramites INAH-02-001, INAH-02-002 A, B, C Y D, INAH-02-003
& INAH-02-004, tramites determinados por la SFP como framites proclives o
susceptibles de comupcion.

Es imporfante mencionar que el andlisis fiene como objetivo offecere una
hemramienta para poder disminuir los fiegos en el desamollo de sus funciones
y analizar los factores gue puseden provocarios, con la finalidad de
establecer estrategias que permitan administrarios.

Cabe sefialar que desde marzo del ano 2020 hasta diciembre del 2021no
habia sido posible la fluidez en la recepcién de framites, asi como en las
respuestas, esto derivado a la confingencia provocada por el COVID-19, sin
embargo, ya en 2022, debido al cambio del semaforo epidemiclogico se
han retormado actividades presenciales en todas las areas.
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Andlisis de fiempos de respuesta enilua solicitudes atendidas enla
Ventanilla Unica:

INAH-02-001, 02-002, 02-003, 02-004 y T.D.

Solicitudes atendidas

Periodo Mo. de soliciiudes
JULIO - SEPTIEMBRE 2022 384

Resumen:

Forcentaje de afrasos en la enfrega de respuestas

Solicitudes INAH-02-001, 002, 003, 004, T.D.

Porcentaje de afraso
enla enfrega de
respuesia

Descripcidn No. de solicitudes

Solicitudes sin respuesta (ya vencic
la fecha de enirega 30/09/2022)

Solicitudes en la que aun no vence la

fecha de respuesta [OCTUBRE 2022) 32 10.16%

Porcentaje de atrasos en la entrega de respuestas
3er Trimestre 2022

57.81

M 1er Trimestre 2022
2do Trimestre 2022

M 3ro Trimestre 2022

RESPUESTAS A TIEMPD RESPUESTAS CON FECHA TRAMITES SIN FECHA COMPROMISO EN
VENCIDA RESPUESTA OCTUBRE
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Datos informativos del 3er Trimestre 2022.

Autorizaciones otorgadas 123
Atendidas y/o Concluidos 152
Autonzaciones tramite INAH-02-001 7
Autonzaciones framite INAH-02-002- ”
A
Autorizaciones tramite INAH-02-002- o
B
Autonzaciones framite INAH-02-002- s
C
Autonzaciones tramite INAH-02-002- 71
D
Prorogas de autonzacion y 23
modificacion a proyecto

123
Constancias de caracter 143
monumental
Dictamen técnico 0
T/O [ otros 8

151

Estatus de las solicifudes atendidas
solicitudes concluidas y 198
entregadas al interesado
275

Solicitudes concluidas y que adn | 77
no recoge =l interesado

Pagina 27




CULTURA

LINEAMIENTOS DE OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS VENTANILLAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

& INAH

Diciembre 2022

9.-AUTORIZACIONES
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CULTURA

LINEAMIENTOS DE OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS VENTANILLAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

InstitutaNacional
de Antropokogia
'O & Historia

FECHA DE EMISION:

15 de diciembre de 2022

AUTORIZACION

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

ANTROP. DIEGO PRIFTO HERNANDEZ
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Instituta Nasonal
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N

FECHA DE EMISION;

15 de diciembre de 2022

APROBACIONES

COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA INAH (COMERI)

PRESIDENTE

Sl

Antrpbp. PedrgWelazquez Beltran

Secrgtario miistrativo del INAH.

SECRETARIA EJECUTIVA

T

PRESIDENTE SUPLENTE

=N

N/

Lic. Edith Ver Esteban

Directora de Planedtion y Evaluacion.

VOCAL

Arg. Juan Manuel G‘aribay Lopez
Coordinador Nacional de Museos y
Exposiciones.

Arglgo. Luis Antonio Huitréon Santoyo
Coordinador Nacional de Desarrollo
Institucional.

VOCAL

r&jua \llaojm /)

Mtra. Valeria Valero Pie
Coordinadora Nacional de Monumentos
Historicos.

VOCAL

==

Antrop. Beatriz Quintanar Hinojosa
Coordinadora Nacional de Difusion.




LINEAMIENTOS DE OPERACION Y {%oﬁw
CULTURA FUNCIONAMIENTO DE LAS VENTANILLAS DEL D

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E R
HISTORIA oA —.

15 de diciembre de 2022

Mtro. José Gtﬁa)fjal pe Mértinez Garcia Lic. Gerardo Ra m?ns Olvera
Encargado del Despacho de Ia Director de la Escuela Nacional de
Direccion de la Biblioteca Nacional de Conservacion, Restauracion y Museografia.

Antropologia e Historia.

VOCAL VOCAL

LB

/Dra. argbéLor za Lopez Mestas
Coordinadbra Ngtional de Arqueologia.

ASESORA JURIDICA ASESORA TE A

Lic. Maria el Perpetuo Socorro Villarreal E. MXa. gail Mejia Pérez
Coordinadora Nacional de Asuntos Juridicos. Titular del ano Interno de Control en el

INAH.

CORRESPONSABLE COMERI-INAH

WLMS Perea CGonzalez.

Secpétario Técnico del INAH,.
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CULTURA FUNCIONAMIENTO DE LAS VENTANILLAS DEL S ona ¢

e Histona
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E - o
HISTORIA ECHA DE EMISION;

15 de diciembre de 2022

VOCAL
_,--"/
Lic. Maria deI\Carmen Castro Barrera L"”LT(:F L‘GE Emaniel Tellez Gaona
Coordinadora Nacional de Conservacion del  Coordinador Nacional de Recursos Materiales
Patrimonio Cultural. y Servicios.

VOCAL VOCAL

7;%

" LU

Dra Paloma Bbnfil Sanchez !'/_Ur/b._m;lnfanfé}:osio

Coordinadora Nacional de Antropologia. Coordinadora Nacional de Obras y Proyectos.
VOCAL VOCAL
Lic. Edudrdo Fachandez Azpiri Lic. Daw &onorio Garcia Avila
Coordinador Naciopal Recursos Humanos. Coordin r Nacional de Recursos

Financieros.

VOCAL VOCA
Ard. € Alvarado Lopez Dra. Delia Salazar Anaya
Coordinado cional de Centros INAH. Directora de Estudios Historicos.




