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1. INTRODUCCION
Para dar cumplimiento al Articulo 13 de la Ley General de Archivos (DOF última versión
0510412022), de acuerdo con los Lineamientos Generales para la Organización y
Conservación de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal (publicados en el DOF el
0310712015) y los Lineamientos para la Organización y Conservación de Archivos (DOF
0410512016), el Cuadro General de Clasificac¡ón Archivística (CGCA) es el instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo con base en las atr¡buciones y funciones de cada
dependencia o entidad.

Tomando como base lo anterior, las disposiciones legales vigentes y s¡gu¡endo lo establecido
en el inshuctivo correspondiente elaborado por el Archivo General de la Nación para el diseño
y elaboración del Cuadro General de Clasificación Archivística, la Coordinación de Archivos
del lnstituto Nacional de Anhopología e Historia a través de la Subdirección de Archivos
elaboró este CGCA luego de analiza¡ los diferentes manuales de organización y de
procedim¡entos v¡gentes en el Instituto, contando con la participación de los responsables y
operadores de los archivos del INAH.

El Cuadro de Clasificación que ahora se presenta, se concibe como un mecanismo completo,
homogéneo y único destinado a facil¡tar el control y el acceso a los documentos de arch¡vo de
una manera ordenada, que contribuya además a un cumplimiento efic¡ente de las atribuciones
legales del Instituto.
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2. OBJETTVOS

2.T GENERAL
El Archivo General de la Nación, a través de la Dirección del Sistema Nacional de
Archivos y de acuerdo a Ley General de Archivos en su Artículo 13, ha establecido
en referencia al Cuadro General de Clasificación:

o La estructura del cuadro general de clasificación archivística atenderá los
niveles de fondo, sección y serie, s¡n que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales serán identificados mediante una clave alfanumér¡ca.



2.2 ESPECÍFICOS

' Establecer un sistema lógico de ordenación física de los documentos para su localización
inmediata y conservación.

' 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 división clara entre las actividades comunes que realizan todas las dependencias
del Instituto y aquellas que se refieren a sus atribuciones específicas.

' Colocar una clave única de clasificación que permita hacer el seguimiento de los expedientes a
lo largo de su vida útil.

' Contribuir al mejor desempeño del procedimiento administrativo a través de la clasificación
archivística.

3.AMBITO DE APLICACION
El presente Cuadro General de Clasificación es el instrumento que deberán seguir todas las
dependencias del Instituto Nacional de Antropología e Historia para efectos de una correcta
clasificación archivística en el ejercicio de sus atribuciones o funciones y con ello facilitar la
localización de los expedientes para su eficaz control y manejo. El presente Cuadro General de
Clasificación anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anter¡ores a esta.

4. MARCO IURTDTCO
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública (DOF, 4/05/2015)
r Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública (DOF, 9/05/2016)
o Ley General de Responsabilidades Administrativas (Última reforma , DOF 13tO4t2O2O)
¡ Decreto por el que se reforman y derogan las diversas disposiciones de la Ley Orgánica de
la Administración Pública Federal en Materia de Control Interno del Ejecutivo Federal (DOF
18t07 t2016)
o Código Penal Federal (Última reforma, DOF 19t02t2021\
o Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018)

Artículo l3

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



l. Cuadro General de Clasificación Archivística,
inventarios documentales.
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Catálogo de Disposición Documental y los

o Lineamientos Generales para la Organización y Conservac¡ón de Archivos del Poder
Ejecutivo Federal (DOF 03/07/201 5)

SECCIÓN SEXTA

Instrumentos de control y consulta archivística

Décimo primero. Los instrumentos de control y consulta archivística señalados en el artículo l9
de la Ley Federal de Archivos deberán 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 Clasificación Archivística atenderá los

niveles de descripción de fondo, secc¡ón y ser¡e, sin que esto excluya la posibilidad de que

existan niveles intermedios, los cuales serán identif¡cados mediante una clave alfanumérica.

Décimo tercero. Las dependencias y entidades deberán actualizar y poner a disposición del
público a través del Portal de Obl¡gac¡ones de Transparencia, su Cuadro General de

Clasificación Archivística, el Catálogo de Disposición Documental y la Guía Simple de Archivos.

o Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos (DOF 04/05/2016)

SECCIÓN CUARTA

De los Instrumentos de control y consulta archivísticos

Décimo tercero. Los sujetos obligados, a través de sus áreas coordinadoras de archivos,

deberán elaborar los instrumentos de control y consulta archivísticos vinculándolos con los

procesos institucionales, derivados de las atr¡buc¡ones y funciones, manten¡éndolos
actualizados y disponibles, y que propicien la administración y gestión documental de sus
archivos, por lo que deberán contar, al menos, con los siguientes ¡nstrumentos:

L Cuadro General de Clasificación Archivística

ll. Catálogo de Disposición Documental

lll. lnventarios documentales:

a) General
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localización. es dec¡r. el acceso a la información contenida en el acervo

localización física de cada documento o expediente para su eficaz control y

b) De transferencia

c) De baja

La estructura del Cuadro General de Clasificación Archivística atenderá los niveles de Fondo,

Sección y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los

cuales serán identificados mediante una clave alfanumérica.

El Cuadro General de Clasificación ArchivÍstica responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura lógica que represente la documentación producida o recibida en

el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

2. Facilitar su
documental.

3. Facilitar la

maneJo.

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

. La clasificación archivÍstica, que consiste en realizar un proceso de identificación y
agrupación de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada
deoendencia o entidad.

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

La estructura del Cuadro General de Clasificación Archivística del INAH es jerárquica y atiende
a los conceptos básicos de fondo, sección y serie que establecen un principio de diferenciación
y estratificación de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de la

dependencia. De esta manera, los documentos se reúnen en agrupaciones naturales, a saber:
fondo, sección, serie (subserie), expediente, unidad documental.
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SECCIONES Y SERIES COMUNES

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

egislación

1C.3 Leyes

1C.4 Códigos

1C.5 Convenios v tratados internacionales

lC.7 Reolamentos

1C.8 Acuerdos Generales

1C.10 Instrumentos jurídicos consensuales (convenios, bases de colaboración,
acuerdos. etc. )

1C.1',! Resoluciones

1C.12 Comoilaciones Jurídicas

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

1C.14 Normas oficiales mexicanas

1C.15 Comités y subcomités de normalización

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

ntos Jurídicos

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos jurídicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos jurídicos

2C.3 Registro y certificación de firmas

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorías

2C.7 Estudios, dictámenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependenc¡a

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.11 nteroosición de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos jurídicas
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nspección y designación de peritos

, peculados, fraudes y cohechos

nconformidades y peticiones

faltas

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

, Organización y Presu

es en materia de programación

en materia de oroqramación

de programación

anual de inversiones

istro programático de proyectos institucionales

istro programático de proyectos especiales

ooerativos anuales

es en materia de organización

y proyectos en materia de organización

técnico de estructuras

ntegración y d¡ctamen de manuales de organización

ntegración y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y

de modernización administrativa

de calidad de orocesos v servicios administrativos

de funciones

en materia de presupuestación

en materia de presupuestación

lisis financiero

valuación v control del
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NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

rsos Humanos

+c.1 )isposiciones en materia de recursos humanos

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

4C.3 -xpediente único de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 \ómina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y selección de personal

4C.7 dentificación y acreditación de personal

4C.8 3ontrol de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,
-.tc.)

4C.9 0ontrol disciplinario

4C.'t0 )escuentos
4C.'t1 Estímulos y recompensas

4C.12 valuac¡ones y promoc¡ones

4C.13 )roductividad en el trabaio

4C.14 valuación del desemoeño de servidores oúblicos de mando

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

4C.16 Sontrol de prestaciones en materia económica (FONAC, Sistema de
Ahorro para el Retiro, Sequros, 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 Capacitación continua y desarrollo profesional de personal de las áreas
administrativas

+c.23 Servicio social de las áreas administrativas

4C.24 Currícula de personal
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4C.25 0enso de oersonal

4C.26 Expedición de constancias v credenciales

4C.27 Soordinación laboral con organismos descentralizados y paraestatales

+c.28 Servicio Profesional de Carrera

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGíA E HISTORIA

rsos Financieros

f t-. I Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
¡ubernamental

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

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 ngresos

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

sc.8 Aportaciones a capital

5C.9 Empréstitos

5C.10 Financiamiento externo

5C.11 Esouemas de fi nanc¡amiento

5C.12 Asignación y optimización de recursos financieros

5C.13 0réditos concedidos
É.t\ 1^ Suentas por liquidar certificadas

5C.15 fransferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de póliza de egresos

fu. tó Registro y control de póliza de ingresos

5C.19 Póliza de diario

5C.20 Compras directas

5C.21 Garantías, fianzas y depósitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

10
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5C.25 Auxiliares de cuentas

sc.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio (revolvente)

5C.28 Pago de derechos

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

rsos Mater¡ales y Obra Pública

a/r ,t Disposiciones en materia de recursos materiales, obra pública y
:onservación v mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra públ¡ca,
:onservación v mantenimiento

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conc¡l¡aciones derivados de contratos

ot-. b Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspensión, rescisión, terminación de obra pública

6C.9 Bitácoras de obra pública

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

ov-t¿ Asesoría técnica en materia de obra pública

6C.13 Conservación y mantenimiento de la ¡nfraestructura física

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 nventario físico v control de bienes muebles

6C.18 nventario físico v control de bienes inmuebles

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

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

ov.¿¿ Control y seguimiento de obras y remodelaciones

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

ov-24 Comité de enajenación de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de obra pública

6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

11
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NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

7C.1 Disoosiciones en materia de servicios oenerales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.3 Servicios básicos

7C.4 Servicios de embalaie. fletes v maniobras

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación

7C.7 Servicios de transportación

7C.8 Servicios de telefonía, telefonia celular y radiolocalización

7C.9 Servicio postal

7C.10 Servicios especializados de mensajería

7C.11 Mlantenimiento, conservación e instalación de mobiliario

7C.12 Nlantenimiento, conservación e ¡nstalación de equipo de cómputo

7C.13 Control de parque vehicular

7C.'t4 Control de combustible

7C.15 Control v servicios en auditorios v salas

7C.16 Protección civil

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGfA E HISTORIA

écnologías y Servicios de la Información

Disposiciones en materia de telecomunicaciones
l^2 Normatividad tecnológica

)esarrollo de redes de comunicación de datos v voz

3C.7 Disoosiciones en materia ¡nformática

8C.8 rrogramas y proyectos en materia de informática

8C.9 )esarrollo informático

8C.10 Seguridad informática

3C.13 Control y desarrollo del parque informático

sc.14 Disoosiciones en materia de servicios de información

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de información

L2



ministración y servicios de archivo

ministración v servicios de encta

ministración v servicios de bibliotecas

ministración v servicios de otros centros documentales

ministración y preservación de acervos digitales

nstrumentos de consulta

técnicos en los servicios de información

y reservas en el servicio de información

y productos de Internet e Intranet

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

9C.1 Disposiciones en materia de comunicación social

sc.2 >rogramas y proyectos en materia de comunicación social

9C.3 rublicaciones e imoresos institucionales

9C.4 Vaterial multimedia

9C.5 rublicidad institucional

9C.6 3oletines, entrevistas para medios

9C.8 nserciones v anuncios en periódicos y revistas
9C.11 rrensa institucional
9C.12 )isposiciones en mater¡a de relaciones públicas

9C.13 Somparecencias ante el poder leg¡slativo

9C.14 \ctos v eventos oficiales

9C.18 incuestas de ooinión

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

de Actividades Públicas

10c.1 )isposiciones en materia de control y auditoría

10c.2 )rooramas v Drovectos en materia de control de actividades públicas

10c.3 Auditoría
10c.4 Visitadurías
10c.5 Revisiones de rubros específicos

13
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10c.6 Seguimiento a la aplicación en medidas o recomendaciones

10c.7 Particioantes en comités

10c.8 Requerimientos de información a dependencias y entidades

IUU.Y Quejas y denuncias de actividades públicas

10c.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10c.11 Resoonsabilidades

10c.12 nconformidades

10c.13 nhabilitaciones

10c.14 Declaraciones oatrimoniales

10c.15 Entrega-recepción

10c.16 libros blancos

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Información, Evaluación y Políticas

11C.1 Disposiciones en materia de planeación

11C.2 Disposiciones en materia de evaluación

11C.3 Disposiciones en materia de políticas

11C.4 Programas y proyectos en materia de información y evaluación

11C.5 Programas y proyectos en materia de políticas

11C.6 Planes nacionales

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.8 Programas de acción

11C.9 Sistemas de información estadística de la dependencia

1',tc.14 Grupo interinstitucional de información (Comités)

11C.15 valuación de programas de acción

11C.16 nforme de labores

11C.17 nforme de eiecución

11C.20 ndicadores de desempeño, calidad y productividad

11C.21 \ormas oara la evaluación

11C.22 Vodelos de organización

74
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NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

ransparencia y Acceso a la Información

12C.1 Disposiciones en materia de información

12C.2 Programas y proyectos en mater¡a de acceso a la ¡nformación

12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la
corruoc¡ón

t¿v-a Comité de información

12C.6 Solicitudes de acceso a la información

12C.7 Portal de transoarencia

12C.8 Clasificación de información reservada

12C.9 Clasificación de información confidencial

12C.10 Sistemas de datos oersonales

SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

nvestigación

1S.1 )isposiciones en materia de investigación

1S.2 )rogramas y proyectos en materia de investigación

1S.3 Sesiones del Consejo Coordinador Académico

tJ.c Apoyo a proyectos de investigación

1S.6 Equipos de investiqación de provectos nacionales

1S.7 Elaboración de estudios

f s.8 Act¡vidades académicas (organización, difusión, memorias, etc.)

1S.9 Catálogo de investigaciones del Instituto Nacional de Antropología e
Historia

1S.10 Productos y materiales de divulgación científica y de apoyo a la
investioación

1S.11 Trabajo de campo y laboratorio de investigadores

15
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NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

25.1 Jisoosiciones en materia de Docencia

25.2 Programas y proyectos en materia de Docencia

2S.3 Sonsejo Académico General

2S.5 Exoediente académico del alumno

25.10 Programas de movilidad estudiantil

25.11 Expediente de profesores (asignatura, hora, semana, mes)

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

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

v restauración de bienes culturales

35.1 Disposiciones en materia de conservación y restauración de bienes
:ulturales

3S.2 Programas y proyectos en materia de conservación y restauración de
cienes culturales

35.3 Comodato de bienes del patrimonio cultural

35.4 Sistema Único de Registro Público de Monumentos y Zonas
Arqueológicos e Históricos

35.5 Recepción de bienes presumiblemente arqueológicos y/o paleontológicos
entregados por particulares

35.6 Inscripción de materiales arqueológicos y/o paleontológicos, bajo custodia
le instituciones de investigación distintas al Instituto

35.7 nscripción de monumentos arqueológicos, paleontológicos e históricos,
croducto de investigaciones aprobadas por el Consejo de Arqueología

3S.8 Resoluciones sobre la autenticidad de monumentos arqueológicos y
caleontológicos muebles (mercado ilícito)

3S.9 3atálogo Nacional de Sitios Arqueológicos y Paleontológicos

35.10 )elimitación de zonas arqueológicas o predios que involucran monumentos
nmuebles, a petición de las coordinaciones nacionales

16
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35.11 Conservación de piezas de las colecciones

35.12 Restauración de oiezas de las colecciones

35.13 Movimiento de colecciones

35.14 Inlervención de Piezas

35.r 5 Préstamo de Piezas

Traslado de Acervos v Piezas

JJ. I/ Acciones de Salvamento

NSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGíA E HISTORIA

sión y divulgación del patrimonio cultural

45.2 Programas y proyectos en materia de difusión y divulgación del patrimonio
:ultural

4S.4 Mluseografía

45.12 Control v descripción de acervos, colecciones v fondos documentales
45.15 Catálogo de inmuebles etiquetados como monumentos históricos

45.16 Mlaterial de difusión (audiovisuales, guías, miniguías,
Cocumentales, página cultural, tomas fotográficas)

45.21 Concesión de derechos de reproducción y venta de bienes patrimonio
gultural

17
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El presente Cuadro General de Clasificación 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 ser¡es sustantivas.

Transparencia

Dr. Baltazar Brit
Titular del Área Coordinadora de

Archivos

gano Interno de

Control

María del Perpetuo Socorro

Villarreal EscárreOa flg¡
Titutar de la Unidad d}9
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