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1. INTRODUCCION

Para dar cumplimiento al Articulo 13 de la Ley General de Archivos (DOF dltima version
05/04/2022), de acuerdo con los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal (publicados en el DOF el
03/07/2015) y los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos (DOF
04/05/2016), el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) es el instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad.

Tomando como base lo anterior, las disposiciones legales vigentes y siguiendo lo establecido
en el instructivo correspondiente elaborado por el Archivo General de la Nacién para el disefio
y elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la Coordinacion de Archivos
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia a través de la Subdireccion de Archivos
elaboré este CGCA luego de analizar los diferentes manuales de organizacion y de
procedimientos vigentes en el Instituto, contando con la participaciéon de los responsables y
operadores de los archivos del INAH.

El Cuadro de Clasificacion que ahora se presenta, se concibe como un mecanismo completo,
homogéneo y unico destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo de
una manera ordenada, que contribuya ademas a un cumplimiento eficiente de las atribuciones
legales del Instituto.

2. OBJETIVOS

2.1 GENERAL

El Archivo General de la Nacion, a través de la Direccion del Sistema Nacional de
Archivos y de acuerdo a Ley General de Archivos en su Articulo 13, ha establecido
en referencia al Cuadro General de Clasificacion:

» La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los
niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.



2.2 ESPECIFICOS

. Establecer un sistema logico de ordenacion fisica de los documentos para su localizacién
inmediata y conservacion.

. Clasificar los documentos por su valor intelectual y de esa manera apoyar al cumplimiento de las
actividades que la Ley establece para el INAH.

. Establecer una division clara entre las actividades comunes que realizan todas las dependencias
del Instituto y aquellas que se refieren a sus atribuciones especificas.

. Colocar una clave unica de clasificacion que permita hacer el seguimiento de los expedientes a
lo largo de su vida util.

. Contribuir al mejor desempefio del procedimiento administrativo a través de la clasificacion
archivistica.

3.AMBITO DE APLICACION

El presente Cuadro General de Clasificacion es el instrumento que deberan seguir todas las
dependencias del Instituto Nacional de Antropologia e Historia para efectos de una correcta
clasificacién archivistica en el ejercicio de sus atribuciones o funciones y con ello facilitar la
localizacion de los expedientes para su eficaz control y manejo. El presente Cuadro General de
Clasificacion anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a esta.

4. MARCO JURIDICO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF, 4/05/2015)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF, 9/05/2016)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Ultima reforma, DOF 13/04/2020)

e Decreto por el que se reforman y derogan las diversas disposiciones de la Ley Orgéanica de
la Administraciéon Publica Federal en Materia de Control Interno del Ejecutivo Federal (DOF
18/07/2016)

e Cddigo Penal Federal (Ultima reforma, DOF 19/02/2021)

e Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018)

Articulo 13

Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles. Contaran
al menos con los siguientes:



I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y los
inventarios documentales.

e Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de Archivos del Poder
Ejecutivo Federal (DOF 03/07/2015)

SECCION SEXTA
Instrumentos de control y consulta archivistica

Décimo primero. Los instrumentos de control y consulta archivistica sefialados en el articulo 19
de la Ley Federal de Archivos deberan reflejar la estructura del archivo con base en las
atribuciones y funciones de la dependencia o entidad a la que corresponda.

Décimo segundo. La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los
niveles de descripcion de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que
existan niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave alfanumeérica.

Décimo tercero. Las dependencias y entidades deberan actualizar y poner a disposicion del
publico a través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de Archivos.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF 04/05/2016)

SECCION CUARTA
De los Instrumentos de control y consulta archivisticos

Décimo tercero. Los sujetos obligados, a través de sus areas coordinadoras de archivos,
deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos vinculandolos con los
procesos institucionales, derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles, y que propicien la administracion y gestion documental de sus
archivos, por lo que deberan contar, al menos, con los siguientes instrumentos:

|I. Cuadro General de Clasificacién Archivistica
Il. Catalogo de Disposicién Documental
Ill. Inventarios documentales:

a) General



b) De transferencia
c) De baja

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de Fondo,
Seccion y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales seran identificados mediante una clave alfanumeérica.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o recibida en
el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

2. Facilitar su localizacion, es decir, el acceso a la informacion contenida en el acervo
documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y
manejo.

Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

« La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificaciéon y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada
dependencia o entidad.

* Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacion entre cada serie documental
de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso.

La estructura del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del INAH es jerarquica y atiende
a los conceptos basicos de fondo, seccion y serie que establecen un principio de diferenciacion
y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de la
dependencia. De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales, a saber:
fondo, seccion, serie (subserie), expediente, unidad documental.



SECCIONES Y SERIES COMUNES

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Legislacion

1C.3 Leyes

1C.4 Codigos

1€.5 Convenios y tratados internacionales

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos Generales

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,
acuerdos, etc.)

1C.1 Resoluciones

1C.12 Compilaciones Juridicas

1C.13 Diario Oficial de la Federacién (publicaciones en el)

1C.14 Normas oficiales mexicanas

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Asuntos Juridicos

NOMBRE DE LA SERIE

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos juridicas




2C.13

Inspeccion y designacion de peritos

FONDO
SECCION
CcODIGO

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.17 Delitos y faltas

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

3C
NOMBRE DE LA SERIE

Programacion, Organizacion y Presupuestacion

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C.3 Procesos de programacion

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

SC.T Programas operativos anuales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion

3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y
procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacion administrativa

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

3C.15 Desconcentracion de funciones

3C.16 Descentralizacion

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal




401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Recursos Humanos

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,
etc.)

4C.9 Control disciplinario

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.13 Productividad en el trabajo

4C.14 Evaluacion del desempeno de servidores publicos de mando

4C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de
Ahorro para el Retiro, Seguros, etc.)

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.18 Programa de retiro voluntario

4C.19 Becas

4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixta, sindicato nacional de trabajadores
al servicio del estado, condiciones laborales)

4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional de personal de las areas
administrativas

4C.23 Servicio social de las areas administrativas

4C.24 Curricula de personal




4C.25 Censo de personal

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales
4C.28 Servicio Profesional de Carrera

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Recursos Financieros

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

5C.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esquemas de financiamiento

5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros

5C.13 Creditos concedidos

5C.14 Cuentas por liquidar certificadas

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de pdliza de egresos

5C.18 Registro y control de pdliza de ingresos

5C.19 Pdliza de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depositos

5C.22 Control de cheques

BL23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros
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0C.25

Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)
5C.28 Pago de derechos

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Recursos Materiales y Obra Publica

NOMBRE DE LA SERIE

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica y
conservacion y mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos

6C.6 Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica

6C.9 Bitacoras de obra publica

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento

65C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.24 Comite de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de obra publica

6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

11



401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Servicios Generales

NOMBRE DE LA SERIE

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.3 Servicios basicos

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccién civil

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Tecnologias y Servicios de la Informacion

8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones

8C.3 Normatividad tecnologica

8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz

8C.7 Disposiciones en materia informatica

8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9 Desarrollo informatico

8C.10 Seguridad informatica

8C.13 Control y desarrollo del parque informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
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8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.17 Administracion y servicios de correspondencia

8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacion

8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Comunicacion Social

NOMBRE DE LA SERIE

9C.A1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines, entrevistas para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
9C. 11 Prensa institucional

9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.18 Encuestas de opinién

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Control de Actividades Publicas

NOMBRE DE LA SERIE

10C A1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control de actividades publicas
10C.3 Auditoria

10C.4 Visitadurias

10C.5 Revisiones de rubros especificos
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10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comites

10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.11 Responsabilidades

10C.12 Inconformidades

10C.13 Inhabilitaciones

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega-recepcion

10C.16 Libros blancos

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

11C.1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.2 Disposiciones en materia de evaluacién

11C.3 Disposiciones en materia de politicas

11C.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas

11C.6 Planes nacionales

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.8 Programas de accion

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion (Comités)
11C.15 Evaluacion de programas de accion

11C.16 Informe de labores

NCAT Informe de ejecucion

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.21 Normas para la evaluacion

11C.22 Modelos de organizacion




S % 4

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Transparencia y Acceso a la Informacion

NOMBRE DE LA SERIE

12CA1 Disposiciones en materia de informacion

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la
corrupcion

12C.5 Comité de informacién

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacion reservada

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Investigacion

NOMBRE DE LA SERIE

15.1 Disposiciones en materia de investigacion

1S8.2 Programas y proyectos en materia de investigacion

18.3 Sesiones del Consejo Coordinador Académico

18.5 Apoyo a proyectos de investigacion

1S.6 Equipos de investigacion de proyectos nacionales

1S8.7 Elaboracion de estudios

1S.8 Actividades académicas (organizacion, difusion, memorias, efc.)

1S.9 Catalogo de investigaciones del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia

1S.10 Productos y materiales de divulgacion cientifica y de apoyo a la
investigacion

1S.11 Trabajo de campo y laboratorio de investigadores
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401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Docencia

NOMBRE DE LA SERIE

2S5.1 Disposiciones en materia de Docencia

2S.2 Programas y proyectos en materia de Docencia

2S.3 Consejo Académico General

2S.5 Expediente académico del alumno

2S.10 Programas de movilidad estudiantil

2S.11 Expediente de profesores (asignatura, hora, semana, mes)

25.13 Educacion continua (cursos, talleres, diplomados, seminarios, etc.)

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

3S
NOMBRE DE LA SERIE

Conservacion y restauracion de bienes culturales

3S.1 Disposiciones en materia de conservacion y restauracion de bienes
culturales

35.2 Programas y proyectos en materia de conservacion y restauracion de
bienes culturales

3S.3 Comodato de bienes del patrimonio cultural

3S.4 Sistema Unico de Registro Publico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Historicos

3S.5 Recepcion de bienes presumiblemente arqueoldgicos y/o paleontolégicos
entregados por particulares

35.6 Inscripcion de materiales arqueoldgicos y/o paleontolégicos, bajo custodia
de instituciones de investigacion distintas al Instituto

3S.7 Inscripcion de monumentos arqueoldgicos, paleontoldgicos e historicos,
producto de investigaciones aprobadas por el Consejo de Arqueologia

3S.8 Resoluciones sobre la autenticidad de monumentos arqueolégicos y
paleontologicos muebles (mercado ilicito)

3S.9 Catalogo Nacional de Sitios Arqueoldgicos y Paleontolégicos

35.10 Delimitacion de zonas arqueoldgicas o predios que involucran monumentos
inmuebles, a peticién de las coordinaciones nacionales
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3S.11 Conservacion de piezas de las colecciones
38.12 Restauracion de piezas de las colecciones
3513 Movimiento de colecciones

35.14 Intervenciéon de Piezas

35.15 Préstamo de Piezas

3S.16 Traslado de Acervos y Piezas

3817 Acciones de Salvamento

401 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Difusion y divulgacion del patrimonio cultural

NOMBRE DE LA SERIE

4S.2 Programas y proyectos en materia de difusion y divulgacion del patrimonio
cultural

4S.4 Museografia

4S.12 Control y descripcion de acervos, colecciones y fondos documentales

45.15 Catalogo de inmuebles etiquetados como monumentos histéricos

4S.16 Material de difusion (audiovisuales, guias, miniguias,
documentales, pagina cultural, tomas fotograficas)

4S.21 Concesion de derechos de reproduccién y venta de bienes patrimonio

cultural
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CULTURA | &z

e Histaria

SECRETARIA DE CULTURA

El presente Cuadro General de Clasificaciéon consta de 16 secciones, de las cuales 12 son
comunes y 4 sustantivas. Se identificaron 252 series documentales, de las cuales 212 son series

comunes, y 40 son series sustantivas.

igail Mejia Pérez Lic. Maria del Perpetuo Socorro

él Organo Interno de Villarreal Escarrega \;M

Titular de la Unidad de

Transparencia

Control

C)O/ L% &_} )’/O
Dr. Baltazar Brltgugdarrama

Titular del Area Coordinadora de

Archivos
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