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1. INTRODUCCIÓN 

 
Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Federal establecer normas y lineamientos de operación 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 Orgánica del Instituto Nacional de Antropología e Historia 
(INAH) y su Reglamento. 
 
Los procedimientos que regulan los trámites institucionales y en particular, el presente 
trámite denominado “Solicitud de licencia de obra para proyectos de conservación-
restauración de bienes muebles y bienes muebles asociados a inmuebles”, lo aplique 
cabalmente todo servidor involucrado en este procedimiento y con ello se realice la 
correcta tramitación en tiempo y forma de las solicitudes ingresadas por la ciudadanía a 
través de las ventanillas del INAH. 
 
Al decretarse la creación de la Secretaría de Cultura el 17 de diciembre de 2015, el INAH 
pasó a ser órgano desconcentrado de esta dependencia y los trámites del Instituto 
recibieron homoclaves nuevas y en su caso también cambios de nomenclatura, dándolas 
a conocer la Comisión Nacional de Mejora Regulatoria, con oficio No. COFEME/17/4883 
de fecha 26 de Julio de 2017. 

Para este trámite la denominación es TRÁMITE INAH-06-001 “Solicitud de licencia de obra 
para proyectos de conservación-restauración de bienes muebles y bienes muebles 
asociados a inmuebles del patrimonio cultural” 

Por lo antes expuesto, se efectuaron algunas adecuaciones de forma al procedimiento 
con el fin de mantenerlo actualizado para su cabal cumplimiento. 

Se reitera que, el Sistema Institucional de Trámites (SIT) del INAH es una plataforma 
informática disponible en la dirección http://sit.inah.gob.mx/jsp/login.jsp en donde se 
registran todas las solicitudes de todos los trámites que el INAH recibe a través de las 
Ventanillas disponibles en toda la República Mexicana. 

 

El SIT no altera el flujo de trabajo definido y normado en los procedimientos vigentes de 
los 13 trámites del INAH con sus variantes. El funcionamiento del SIT está definido por el 
siguiente esquema de operación 
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Imagen 1.1 Esquema de Operación del SIT. 
 

 Todos los funcionarios públicos del INAH involucrados en la resolución de trámites 
deben tener un acceso al SIT, para ello es necesario contar con una cuenta de 
correo electrónico institucional y solicitar su incorporación al SIT mediante el envío 
de un correo electrónico 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 trámite. 

 
 El proceso general de registro, seguimiento y resolución de los trámites es el siguiente: 

1. El ciudadano ingresa a Internet y descarga su solicitud en la página de 
https://tramites.inah.gob.mx , según el trámite que requiera o bien solicita el 
formato que requiera en la ventanilla única de la Ciudad de México o en la 
ventanilla única de cada Centro INAH. 

2. Todas las solicitudes de trámites deberán ser ingresadas en el portal 
http://sit.inah.gob.mx/jsp/login.jsp por el personal adscrito en la Ventanilla Única, 
adjuntado la información necesaria en formato digital. En caso de que el trámite 
se inicie en la Ventanilla Única, el personal adscrito deberá digitalizar y adjuntar la 
información que corresponda para cada trámite. 

3. La Ventanilla Única revisa la información capturada, así como la documentación 
en formato digital y adjunta a la solicitud. 

Portal de 

Tramites 

 Área Área 

Normativa 

Área 
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4. La Ventanilla Única valida y turna la solicitud al área normativa correspondiente al 
trámite y según sea el caso, lo turna al área ejecutora procedente; asimismo los 
expedientes en formato físico de las solicitudes que se registren en el SIT se envían 
a los responsables de atender cada solicitud. 

5. El área ejecutora asigna dictaminador(es) para realizar la valoración de la solicitud. 

6. El dictaminador elabora el dictamen y lo carga al sistema. 

7. El área ejecutora valida la información registrada por el dictaminador y lo turna al 
área normativa correspondiente. 

8. El área normativa valida la información registrada por el área ejecutora, adjunta o 
elabora el documento oficial de respuesta a la solicitud y la turna a la Ventanilla 
Única. 

9. La Ventanilla Única manda notificación al ciudadano para que este se presentarse 
en sus oficinas. 

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

11. La Ventanilla Única registra la entrega final de respuesta en el SIT. 
 
Se emite el presente documento regulatorio para que todo servidor involucrado en este procedimiento, 
lo aplique cabalmente y con ello se realice la correcta tramitación en tiempo y forma de las solicitudes 
ingresadas por la ciudadanía a través de las Ventanillas del INAH. 
 
Finalmente se recuerda que, como elemento de difusión 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 del 2019.  
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2. IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS. 

 
Materia: 

 
Sustantivo 

 
 

Submateria 
 

Protección Técnica y Legal del Patrimonio Cultural 
 

Nombre del proceso 
 

TRÁMITE INAH-06-001 “Solicitud de licencia de obra para proyectos de  conservación-
restauración de bienes muebles y bienes muebles asociados a inmuebles”. 



7

 

 

 Trámite INAH-06-001 “Solicitud de licencia de obra 
para proyectos de conservación-restauración de 
bienes muebles y bienes muebles asociados a 
inmuebles”. 

 

FECHA DE EMISIÓN: 

26 de mayo de 2022
 

3. OBJETIVO. 
Atender de forma eficiente y eficaz el trámite para la obtención de la licencia de obra 
para proyectos de conservación-restauración de es bienes muebles y de los asociados a 
inmuebles competencia del INAH, agilizando todas las actividades para cumplir con los 
tiempos y formas ofrecidos en el Registro Federal de Trámites y Servicios. 

 

4. GLOSARIO. 

 
Área Ejecutora: Centro de trabajo que recibe los trámites para su gestión. Una vez 
realizadas las tareas necesarias, este usuario deberá ingresar una respuesta (comentario) 
y un archivo (DICTAMEN) propuesto para contestar la petición del ciudadano. 

Área Normativa: Revisa la respuesta dada por el gestor a un determinado trámite y la 
valida o la rechaza. En caso de rechazarla el trámite regresa al gestor para su revisión y 
mejora, en caso de validarse envía la respuesta a la ventanilla, Coordinación Nacional 
Conservación del Patrimonio Cultural  (CNCPC) y Dirección de Centros INAH. 

Áreas Técnicas (dictaminadoras): Realiza el dictamen técnico de la solicitud mediante 
la revisión del proyecto y los documentos requisitados (CNCPC, Consejo de Conservación- 
Restauración, Sección de Conservación-Restauración de los Centros INAH). 

Bienes muebles: Son objetos culturales susceptibles de ser desplazados de un lugar a 
otro por una fuerza externa. 

De los asociados a inmuebles: Por naturaleza son bienes muebles debido a la posibilidad 
de ser trasladados a otro lugar, sin embargo, por su estrecha relación con el inmueble a 
nivel material y conceptual su traslado sólo se tendría que realizar por causas de fuerza 
mayor. 

Bitácora: Documento o cuaderno que funge como instrumento de comunicación oficial 
donde se registran los datos relativos a la obra de conservación, así como acuerdos, 
observaciones, indicaciones entre otros aspectos relevantes entre el restaurador 
comisionado y el restaurador responsable de la obra. 

Conservación: Acciones realizadas para salvaguardar el patrimonio cultural, respetando 
sus valores y significados, y garantizando su acceso y disfrute para generaciones 
presentes y futuras. El término “conservación” es genérico e incluye la conservación 
preventiva, las acciones de conservación curativa o directa y la restauración. 

Conservación preventiva: Todas las acciones y medidas que controlan o retardan el 
deterioro sin necesidad de una intervención directa. 

Conservación curativa o directa: Acciones aplicadas de manera directa sobre 
un bien cultural que tengan como objetivo estabilizarlo, detener o limitar el 
deterioro que sufre. Coordinación Nacional de Conservación del Patrimonio 
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Cultural (CNCPC): Es la instancia normativa y rectora en materia de conservación de 
bienes muebles e inmuebles por destino del INAH . 

Coordinación Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI): 

Centros INAH: Son las Representaciones del INAH en los Estados de la República. 

Dictamen técnico: Determinación, opinión o evaluación que el restaurador comisionado 
formula por escrito sobre el proyecto para obra de conservación o sobre aspectos 
verificados directamente en los bienes culturales, previo requerimiento de las instancias 
competentes. 

Consejo de Conservación-Restauración de Monumentos Muebles y Monumentos 
Muebles Asociados a Inmuebles competencia del Instituto Nacional de 
Antropología e Historia: Es un Órgano consultivo de carácter técnico-académico de la 
Dirección General del INAH en materia de conservación y restauración bienes muebles y 
de los asociados a inmuebles. Tiene entre sus funciones revisar y emitir recomendaciones 
para la aprobación de proyectos de conservación y restauración de bienes muebles y de 
los asociados a inmuebles que se encuentran bajo la tutela del INAH. Puede también 
realizar visitas de supervisión a proyectos de conservación y restauración en curso, así 
como revisar y emitir recomendaciones para la aprobación de los informes finales. 

Licencia para obra de conservación: Documento expedido por el INAH a través de la 
Ventanilla Única, en el cual se autoriza la ejecución de cualquier tipo de obra de 
conservación solicitada con las especificaciones correspondientes. 

Obra de conservación: Es la ejecución de los procesos aprobados en la licencia 
correspondiente, que abarca la conservación y la restauración. 

Oficio de comisión: Comunicado oficial por escrito, expedido por el INAH, sobre si algún 
asunto relacionado con el proyecto para obra de conservación que se turna al restaurador 
comisionado para que ejecute la diligencia administrativa 

Proyecto de conservación: Documento presentado por un restaurador con cédula 
profesional referente a la obra de conservación a realizarse, apegado a las características 
del trámite INAH-06-001. 

Junta técnico-académica: Es un Órgano consultivo de carácter técnico-académico de la 
CNCPC. 

Restauración: Acciones aplicadas de manera directa a un bien cultural estable, que 
tengan como objetivo facilitar su apreciación, comprensión y uso. 

 

 

Restaurador comisionado: Es el profesional de la rama de restauración del INAH a quien 
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se le encomienda la diligencia relacionada con las obras de conservación que se ejecuten 
en monumentos bienes muebles y de los asociados a inmuebles, tales como verificar, 
supervisar, asesorar, dar seguimiento o en su caso, suspender trabajos que se ejecuten 
contraviniendo la Ley. 

Significado cultural: Valores atribuidos por la sociedad que dan relevancia a un bien 
cultural y que se pueden reproducir y transformar con el tiempo. 

Sección  de  Conservación-Restauración  del  Centro  INAH: Sección Técnica del Centro 
INAH, integrada por profesionistas en materia de restauración – conservación de bienes 
muebles y de los asociados a inmuebles del patrimonio cultural. 

Suspensión de obra: Suspensión de una intervención de restauración y/o conservación 
cuando no se cumplan los lineamientos que marca la ley de acuerdo al artículo 12 Ley 
Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos, Artísticos e Históricos. 

Verificación: Acción de comprobar directamente las características o condiciones de un 
bien cultural o de cualquier tipo de obras de conservación en proceso o ya ejecutadas, 
para evaluar si se ajustan a las normas o especificaciones teóricas, técnicas u operativas 
establecidas. 

Ventanilla : Oficina de atención al público del Instituto Nacional de Antropología e 
Historia para realizar el trámite de licencia de obra de conservación. 
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5. MARCO NORMATIVO. 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
 
Leyes 

 
 Ley General de Cultura y Derechos Culturales. 
 Ley General de Bienes Nacionales. 
 Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos, Artísticos e Históricos. 
 Ley Federal de Derechos. 
 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 
 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 
 Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
 Ley General de Transparencia y Acceso a la información Pública. 
 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
 Ley Orgánica del Instituto Nacional de Antropología e Historia. 
 Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Público. 
 Ley General de Archivos. 
 Ley Federal de Archivos. 

 
 
Reglamentos 

 
 Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos, Artísticos e 

Históricos. 
 Reglamento de la Ley Orgánica del Instituto Nacional de Antropología e Historia. 
 Reglamento Interior de la Secretaría de Cultura. 
 Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental. 
 
Acuerdos 

 
 Acuerdo por el que se crea el Consejo de Conservación-Restauración de Monumentos 

Muebles e Inmuebles por Destino competencia del Instituto Nacional de Antropología 
e Historia. 

 
 
Referencias 
 

 Código de Conducta de las Personas Servidoras Públicas del Instituto Nacional de 
Antropología e Historia. 

 Código de Ética de la Administración Pública Federal. 
 Declaratorias de Zonas de Monumentos y de Monumentos Históricos publicados en el 

DOF. 
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Internas 

 Manual General de Organización del Instituto Nacional de Antropología e Historia. 
 Manual de procedimientos de la Coordinación Nacional de Conservación del 

Patrimonio Cultural. 
 Oficio No. COFEME/17/4883 de fecha 26 de Julio de 2017, relativo a la inscripción de 

trámites que aplica la Secretaria de Cultura. 
 
Otras Disposiciones 

 
 Oficio No. COFEME/17/4883 de fecha 26 de Julio de 2017, relativo a la inscripción de 

trámites que aplica la Secretaria de Cultura. 
 Lineamientos institucionales generales en materia de conservación del patrimonio 

cultural. 
 Declaración de Xi’an sobre la Conservación del entorno de las Estructuras, Sitios y Áreas 

patrimoniales (Adoptada en Xi’an, China por la 15ª Asamblea General del ICOMOS el 21 
de octubre 2005 Versión Final- 22.10.2005). 

 
Normatividad internacional 

 
 Declaración de Xi’an sobre la Conservación del entorno de las Estructuras, Sitios y Áreas 

patrimoniales (Adoptada en Xi’an, China por la 15ª Asamblea General del ICOMOS el 21 
de octubre 2005 Versión Final- 22.10.2005). 

 Carta de Atenas (1931). 
 Carta Internacional sobre la Conservación y la Restauración de Monumentos y Sitios (Carta de 

Venecia 1964). 
 Carta del Restauro (1972). 
 Carta de México en la Defensa del Patrimonio Cultural (1976). 
 Carta Internacional para la Gestión del Patrimonio Arqueológico. Preparada por el 

Comité Internacional para la Gestión del Patrimonio Arqueológico (ICAHM) y adoptada 
por la Asamblea General del ICOMOS (Lausana, 1990). 

 El Documento de Nara en Autenticidad (1994). 
 Carta de Burra (Adoptada el 19 de agosto de 1979 por el ICOMOS de Australia en Burra, 

Australia del Sur. Fue actualizada el 23 de febrero de 1981, el 23 de abril de 1988 y el 26 
de noviembre de 1999). 

 Normas de Quito, (1966): Informe Final de la Reunión sobre Conservación y Utilización 
de Monumentos y Lugares de Interés Histórico y Artístico. 

 Principios que deben regir la Conservación de las Estructuras Históricas en Madera. 
Adoptados por ICOMOS en la 12ª Asamblea General en México. (octubre de 1999). 
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 Principios para la Preservación, Conservación y Restauración de Pinturas Murales. 
Ratificados por la 14ª Asamblea General del ICOMOS, en Victoria Falls, Zimbabwe. 
(octubre de 2003). 

 Convención sobre la Protección de Bienes Culturales en Caso de Conflicto Armado, 
UNESCO (la Haya, 14 de mayo de 1954). 

 Convención sobre las Medidas que deben Adoptarse para Prohibir e Impedir la 
Importación, Exportación y Transferencia de Propiedades Ilícitas de Bienes Culturales, 
UNESCO, (Paris, 1970). 

 Convención para la Protección del Patrimonio Cultural y Natural, UNESCO (Paris, 16 de 
noviembre de 1972). Publicación en el Diario Oficial: 2 de mayo de 1984. 

 Convención sobre la Protección del Patrimonio Cultural Subacuático. (Paris, 2 de 
noviembre de 2001). 

 Recomendación relativa a la protección, a nivel nacional, del patrimonio cultural y 
natural. 16 de noviembre de 1972. Conferencia General de la Organización de las 
Naciones Unidas para la Educación, la Ciencia y la Cultura, reunida en París, en su 
decimoséptima sesión (del 17 de octubre al 21 de noviembre de 1972. 

 Recomendación para la protección de los bienes culturales muebles. Conferencia 
General de la Organización de las Naciones Unidas para la Educación, la Ciencia y la 
Cultura, reunida en París (del 24 de octubre al 28 de noviembre de 1978). 
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6. ALCANCE. 
Corresponde al INAH a través de su CNCPC Cultural en la Ciudad de México, y a los Centros INAH 
instaurados en los Estados de la República mexicana, la aplicación del presente procedimiento y sus 
políticas en materia de autorización, vigilancia, supervisión, asesoría, elaboración de dictámenes 
técnicos, conservación, restauración, seguimiento, suspensión y terminación de proyectos de 
conservación de bienes muebles y de los asociados a inmuebles. Para ello, la CNCPC se apoya en sus 
Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, así como en el Consejo de Conservación-Restauración 
de Monumentos Muebles y Monumentos Muebles Asociados a Inmuebles, competencia del INAH 
(en adelante Consejo de Conservación- Restauración) y en las Secciones de Conservación-
Restauración de los Centros INAH estatales. 

 

7. POLITICAS DE OPERACIÓN. 
1. La CNCPC y la Sección de Conservación-Restauración de los Centros INAH, en lo referente a 

la licencia de proyectos de conservación de bienes muebles y de los asociados a inmuebles, 
deberán apegarse a los términos que dispone la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas 
Arqueológicos, Artísticos e Históricos y su reglamento, la Ley General de Bienes Nacionales; 
la Ley Orgánica del Instituto Nacional de Antropología e Historia y su Reglamento, así como 
la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y al  Reglamento Interior de la Secretaria de 
Cultura. 

 
2. La Ventanilla Única del INAH es responsable de: 

 
3. Atender al público que requiera realizar alguno de los diversos trámites a que haya lugar y 

correspondan por su naturaleza a la conservación de bienes muebles y de los asociados a 
inmuebles, así como registrar la documentación del trámite a efectuar y dar seguimiento al 
mismo hasta la emisión de la respuesta respectiva. 

 
4. Proporcionar el formato Solicitud de licencia de obra para proyectos de conservación- 

restauración de bienes muebles y de los asociados a inmuebles INAH-06-001, así como es 
obligatoria la entrega del documento informativo (requisitos) y la “Guía para elaborar y 
presentar proyectos de conservación y restauración de bienes muebles y bienes muebles 
asociados a inmuebles”, para llevar a cabo el trámite en cuestión. Es responsabilidad del 
solicitante aportar la documentación pertinente, en los términos que la normatividad 
vigente le dicte la Comisión Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER). 

 
5. Revisar y verificar que la documentación aportada para realizar el trámite INAH-06-001, sea 

acorde a las especificaciones establecidas en la normatividad vigente. Entregar al solicitante 
el formato de contra-recibo de documentación. 

 
6. Emitir oficio de prevención para el solicitante, por causa de faltantes de documentación y/o 

requisitos, en el que se notifica que el trámite se interrumpirá por un lapso de cinco días 
hábiles, tiempo en que se deberá cubrir los faltantes citados, especificando que de no 
cumplir en tiempo y forma se desechará el trámite (de acuerdo con el art. 17-A de la Ley 
Federal de Procedimiento Administrativo). 

 
7. Sellar y firmar copia de la Solicitud de licencia de obra para proyectos de conservación - 

restauración de bienes muebles y bienes muebles asociados a inmuebles INAH-06-001 y 
entregarla al solicitante si la documentación recibida para realizar el trámite está completa y 
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cumple con los requisitos, así como de registrarla en la Bitácora, en el Sistema Automático 
de Control de Gestión y en el SIT, asignando número consecutivo de expediente e integrando 
la documentación del trámite en el mismo. 

 
8. Es responsabilidad de la CNCPC y, en su caso, de la Dirección del Centro INAH, designar al 

restaurador de bienes muebles y de los asociados a inmuebles y firmar el o los oficio(s) de 
comisión, como establece la normatividad vigente, de manera periódica para las visitas de 
verificación y las supervisiones necesarias, a fin de que el restaurador comisionado pueda dar 
seguimiento al proyecto. 

 
9. El restaurador comisionado será el responsable y encargado de llevar a cabo las verificaciones 

para las que fue designado, así como de elaborar y emitir un dictamen técnico al respecto 
(realizando investigaciones, levantando acta de visita de verificación, efectuando las 
supervisiones necesarias en cada caso) y presentarlo a consideración de la CNCPC o a la 
Dirección del Centro INAH correspondiente. 

 
10. Es responsabilidad de la CNCPC y de la Sección de Conservación-Restauración de los Centros 

INAH estatales, llevar archivos con expedientes y un control de oficios, bitácoras, documentos 
de resolución, informes y anexos de cada proyecto de conservación. 

 
11. La CNCPC o la Sección de Conservación-Restauración de los Centros INAH estatales, son 

responsables de autorizar o denegar los proyectos de Conservación-Restauración de 
monumentos muebles y de los asociados a inmuebles, en colaboración con el Consejo de 
Conservación-Restauración. 

 
12. La CNCPC en la Ciudad de México y la Sección de Conservación-Restauración de los Centros 

INAH estatales, son responsables de emitir respuesta al Consejo de Conservación-
Restauración, acerca del dictamen técnico presentado por el restaurador comisionado, en 
los tiempos y formas previstos en el presente procedimiento. Los Directores de los Centros 
INAH podrán solicitar un dictamen al Consejo antes mencionado. 

 
13. En la Ciudad de México y Área Metropolitana, la CNCPC emitirá las licencias; en el caso de los 

Estados, éstas se emitirán por el Director del Centro INAH correspondiente, previa 
autorización de la CNCPC. Ambas instancias se encargarán de cumplir con el tiempo de 
respuesta establecido (20 días hábiles). 

 
14. La ventanilla única es responsable de hacer entrega del contra-recibo de los documentos 

que el trámite genere al solicitante (respuestas, permisos, licencias, etc.), asimismo deberá 
informar y mandar copia a la CNCPC o al Centro INAH y a la Sección de Conservación- 
Restauración correspondiente, de la entrega al solicitante de cualquier notificación. 

 
15. Es responsabilidad de la CNCPC y de la Sección de Conservación-Restauración del Centro 

INAH correspondiente, autorizar, vigilar, supervisar, asesorar, conservar, elaborar dictámenes 
técnicos y dar seguimiento en lo referente a los bienes muebles y de los asociados a 
inmuebles, considerados monumentos, de acuerdo con la Ley Federal sobre Monumentos y 
Zonas Arqueológicos, Artísticos e Históricos y su Reglamento. 

 
16. A la CNCPC corresponde autorizar vigilar supervisar asesorar conservar elaborar dictámenes 

técnicos y dar seguimientos en lo referente a bienes muebles y de los asociados a inmuebles, 
considerados monumentos de acuerdo con la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas 
Arqueológicas Artísticos e Históricos. 
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8. DIAGRAMA DE BLOQUE 
 

Solicitante 
 

Departamento de Trámites y 
Servicios, de la CNDI, en la Ciudad de 
México o responsables de Ventanilla 
en el Centro INAH correspondiente 

Coordinación Nacional de 
Conservación del Patrimonio Cultural. 

/Centro INAH 

  

INICIO 

Solicitud y entrega de 
información.  

1 

Recepción - registro y 
validación inicial de 
solicitudes.                   2 

Requerimiento de 
atención a solicitudes. 
                                       3 

Recepción, revisión, y 
turno de expedientes.

4 

A
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Dirección de Conservación e Investigación de la CNCPC / Dirección del 

Centro INAH. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Restaurador Comisionado como 
Dictaminador 

Atención de proyectos y 
designación de 
restaurador 
comisionado.                     5 

Analiza y de ser 
necesario inicia visita 
de verificación.            6 

Elaboración y envió del 
dictamen técnico.   

7 

Elaboración de 
dictamen y/o licencia.  

8 

B 

A
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Coordinación Nacional de 
Conservación del Patrimonio 

Cultural/ Centro INAH 

Departamento de Trámites y 
Servicios, de la CNDI, en la Ciudad de 

México o responsables de Ventanilla en 
el Centro INAH correspondiente 

Solicitante 

B 

Emisión de 
dictamen final y/o 
licencia.                9 

Recepción y entrega 
de dictamen y/o 
licencia.                       10 

Recibo de dictamen y 
/o licencia. 

11 

TERMINTÉRMINO 
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9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
SECUENCIA DE 

ETAPAS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE 

 

1.-Solicitud y 
entrega de 
información. 

1.1 Solicita información de requisitos para la 
realización del Trámite INAH-06-001 o ingresa al 
portal de trámites INAH y/o usa el buscador de 
trámites (SIT). 

Solicitante 

 
1.2 Proporciona orientación y entrega la “Solicitud 
de licencia de obra para proyectos de 
conservación- restauración de bienes muebles y 
bienes muebles asociados a inmuebles” INAH-06-
001, así como la “Guía para elaborar y presentar 
proyectos de conservación y restauración de 
bienes muebles y bienes muebles asociados a 
inmuebles por destino del patrimonio cultural”. 

 

Departamento de 
Trámites y Servicios, 
de la CNDI, en la 
Ciudad de México o 
responsables de 
Ventanilla en el 
Centro INAH 
correspondiente 

 
1.3 Recibe información sobre los requisitos 
generales del trámite, obtiene la guía y procede a 
requisitar la solicitud y reunir los documentos 
necesarios. 

 

Solicitante 

2.- Recepción 
registro y validación 
inicial de 
solicitudes. 

 
2.1. Recibe del solicitante, formato de “Solicitud 
de licencia de obra para proyectos de 
conservación- restauración de bienes y bienes 
muebles asociados a inmuebles”, junto con los 
documentos y requisitos señalados a 
continuación: 

 
Información que se requisita en la solicitud: 

 
 Identificación del bien cultural. 
 Ubicación del bien cultural. 
 Datos del proyecto. 
A) Datos generales.  

 Domicilio. 
 B) Restaurador responsable del proyecto 

de obra Domicilio. 

C)Datos instancia de 
coparticipación/responsable/promotor 
(aportante). 
 Domicilio. 

 
Departamento de 
Trámites y Servicios, 
de la CNDI, en la 
Ciudad de México o 
responsables de 
Ventanilla en el 
Centro INAH 
correspondiente. 
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 Requisitos que se anexan a la solicitud en

original y copia en formato digital: 
 

 Proyecto con base en la “Guía para la 
elaboración y presentación de proyectos de 
conservación-restauración de bienes 
muebles y bienes muebles asociados a 
inmuebles del patrimonio cultural”, firmado 
por el responsable al margen y al calce. (1 
original y 1 copia). 

 
 Cédula profesional del restaurador 

responsable de la obra (2 copias). 
 
 Ficha curricular de los participantes en el 

proyecto y del responsable (1 original y 1 
copia). 

 
 Documento que acredite la propiedad, 

posesión, administración, custodia o 
resguardo del bien muebles y del asociado a 
inmuebles (1 copia). 

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

 
Si la información y documentación esta correcta y/o
completa, se continua en la actividad 2.7. 
 
Si la información y documentación no está correcta
y/o completa, se continúa en la siguiente actividad. 

 
2.3. Si la documentación está incompleta o la 
solicitud carece de información, elabora oficio de 
prevención 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 prevención para el solicitante. 

 
2.5. Archiva temporalmente el expediente con los 
documentos que recibió y espera un plazo de 5 
días a efecto que sea desahogada la prevención. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Departamento de 
Trámites y Servicios, 
de la CNDI, en la 
Ciudad de México o 
responsables de 
Ventanilla en el 
Centro INAH 
correspondiente 
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Reinicia proceso en actividad 2.1. 
 
2.6. Si el solicitante no entrega en tiempo la 
documentación faltante el trámite debe 
cancelarse. 

 
Si el solicitante entregó completa y correcta 
la información y/o en el tiempo indicado en el 
oficio de prevención: 

2.7. Incorpora documentos digitalizados en elSIT. 
 
2.8. Registra número de expediente en el SITy en 
bitácora. 

 
Solicitante 

 
 

Departamento de 
Trámites y Servicios, 
de la CNDI, en la 
Ciudad de México o 
responsables de 
Ventanilla en el Centro 
INAH correspondiente 

 
3. Requerimiento 
de atención a 
solicitudes 

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

3.2. Remite en forma electrónica a la CNCPC y/o 
al Centro INAH correspondiente, según 
correspondan. 

 

Departamento de 
Trámites y Servicios, 
de la CNDI, en la 
Ciudad de México o 
responsables de 
Ventanilla en el Centro 
INAH correspondiente 

 

4. Recepción, 
revisión, y turno 
de expedientes 

 
4.1 Recibe de la ventanilla única la documentación 
y las relaciones de ingresos del día, así como los 
asuntos pendientes en casos de Centros INAH. 

 
4.2 Revisa y firma el acuse de recibo, turnando a la 
ventanilla única, en caso de Centros INAH. 

 
4.3 Entrega expediente y documentación con las 
solicitudes a la Dirección de Conservación e 
Investigación y solicita acuse de recibo. 

 
4.4 En el ámbito estatal, la Dirección del Centro 
INAH, recibe y entrega expediente y 
documentación a la Sección de Conservación-
Restauración de bienes muebles y de los 
asociados a inmuebles y solicita acuse de recibo. 

CNCPC y/o Dirección de 
Centros INAH. 
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5. Atención de
proyectos y
designación de 
restaurador 
comisionado. 

 
5.1 Recibe expedientes y relación de asuntos 
pendientes y acusa de recibo. 

 
5.2 Abre expediente y registra en libreta de 

control. 
 
5.3 Analiza la documentación, así como la solicitud 
y designa a un restaurador para dictaminar el 
proyecto. 

 
5.4 Envía expediente y solicitud al restaurador 
comisionado. 

Dirección de
Conservación e 
Investigación/Consejo de
Conservación- 
Restauración y 
Responsable del proceso
/ Sección de 
Conservación- 
Restauración de los 
Centros INAH. 

6. Analiza y de ser 
necesario inicia 
visita de 
verificación. 

6.1 Recibe expediente del proyecto de obra de 
conservación. 

 

6.2 Verifica la documentación del expediente y se 
registra en bitácora o libreta de control. 

 

6.3 Analiza y de ser necesario, realiza investigación 
documental de los antecedentes históricos, 
procedimientos de conservación del mueble y del 
asociado a inmuebles del proyecto. 

 
6.4 De ser necesario programa su visita de 
verificación y acuerda con el solicitante la visita. 

 

6.5 Efectúa la visita de verificación. 
 
 
6.6 Toma fotografías si así lo requiere. 
 
6.7 Termina su diligencia llenando el formato de 
acta de verificación, anota sus observaciones, 
solicita firma del visitado, de un testigo de 
asistencia, firma el acta y entrega copia de la 
misma al visitado. 

Restaurador
Comisionado. 

 
7 Elaboración y envió 
del dictamen 
técnico. 

 
7.1 Elabora dictamen técnico con base en la 
investigación documental realizada previamente, 
así como en lo obtenido y observado en la visita de 
verificación. 

 
7.2 Envía dictamen, visita de verificación y 
expediente a la CNCPC, al Consejo de 
Conservación- Restauración y/o a la Sección de 
Conservación- Restauración de bienes muebles y 
de los asociados a inmuebles del Centro INAH. 
Escanea y lo carga al SIT. 

 
Restaurador 
Comisionado. 



22

 

 

 Trámite INAH-06-001 “Solicitud de licencia de obra 
para proyectos de conservación-restauración de 
bienes muebles y bienes muebles asociados a 
inmuebles”. 

 

FECHA DE EMISIÓN: 

26 de mayo de 2022
 

 
8.Elaboración de 
licencia. 

8.1 Recibe expediente en original y dictamen 
técnico, en su caso, dictamen de verificación y 
analiza si el proyecto puede autorizarse o no. 

 
8.2 Con base en el análisis del expediente y la 
documentación del mismo, puede emitir según 
sea el caso: 

• Dictamen positivo. Elabora la licencia de 
obra, lo anexa al expediente y lo turna a la 
Unidad Administrativa correspondiente. 

 
• Dictamen negativo, lo anexa al 
expediente y lo turna a la Unidad 
Administrativa correspondiente. 

 
NOTA: Antes de la elaboración de la licencia, 
cuando el procedimiento inicia en un Centro INAH, 
éste turna el dictamen a la CNCPC para su 
ratificación 

 
Dirección de
Conservación e 
Investigación/Consejo de
Conservación- 
Restauración y Área 
responsable del proceso. /
Sección de Conservación-
Restauración de los 
Centros INAH. 

9 Emisión de 
dictamen final y/o 
licencia. 

9.1 Recibe de la Dirección de Conservación e 
Investigación y Consejo de Conservación- 
Restauración, el expediente y la documentación del 
mismo conteniendo en el según sea el caso: 

 
• Dictamen positivo, con la licencia de obra. 

CNCPC /Dirección del 
Centro INAH 

 
• Dictamen negativo 

 

  
En el caso del Centro INAH, recibe de la Sección de 
Conservación- Restauración el expediente y licencia 
(en su caso) del dictamen técnico emitido por el 
restaurador. En ambos casos se revisa la 
documentación para otorgar o no el visto bueno. 

 

 
9.2 Con base en el dictamen elaborado por la 
Dirección de Conservación e Investigación, en 
conjunto con el Consejo de Conservación-
Restauración o la Sección de Conservación-
Restauración del Centro INAH correspondiente, se 
emite o se niega el visto bueno por parte de la 
CNCPC o en su caso la Dirección del Centro INAH. 

 

 
9.3 Elabora oficio de respuesta y envía a la 
ventanilla única a efecto que esta entregue al 
solicitante la licencia de obra junto con los demás 
anexos y /o dictamen negativo según sea el caso. 
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10. Recepción y 
entrega de 
dictamen y/o 
licencia 

10.1 Recibe expediente, así como oficio de 
respuesta, con licencia de obra y dictamen positivo 
y/o oficio de respuesta negativo con dictamen 
según sea el caso. 

 
10.2 Archiva el expediente. 

 
Espera que el solicitante acuda por su respuesta 
en la fecha establecida para ello. 

Departamento de 
Trámites y Servicios, 
de la CNDI, en la 
Ciudad de México o 
responsables de 
Ventanilla en el 
Centro INAH 
correspondiente. 

11. Recibo de
dictamen y /o
licencia. 

11.1 Acude a la ventanilla y solicita respuesta. 
 
11.2 Presenta copia validada de su solicitud 
(sellada y firmada) y/o hoja de documentación 
recibida. 

Solicitante 

 
11.3 Con hoja de documentación recibida y número 
de folio localiza respuesta. 

 

 
11.4 Entrega original del oficio de respuesta: 

 

 
• Recibe dictamen positivo, licencia de obra y 
el instructivo con las características de la 
Bitácora que debe comprar. Termina el trámite 
y puede iniciar intervención, notificando el inicio 
de la obra con 10 días naturales de anticipación.

• Recibe dictamen negativo. 

Departamento de 
Trámites y Servicios, 
de la CNDI, en la 
Ciudad de México o 
responsables de 
Ventanilla en el 
Centro INAH 
correspondiente.

 
 

 

 
11.5 Informa a la Dirección de Conservación e 
Investigación o a la Sección de Conservación- 
Restauración del Centro INAH correspondiente de 
la entrega de la respuesta al solicitante. 

 
DCI/Consejo de C-R Área 
Responsable del
Proceso. / Sección de C-
R de los C. INAH 

 
11.6 Registra en sistema la fecha de entrega de 
respuesta y archiva expediente.

 

 
11.7 Emite reporte mensual de solicitudes 
tramitadas en el mes y envía copia a la CNCPC y al 
Centro INAH correspondiente. 

 
11.8 Recibe aviso de que la respuesta al trámite 
fue entregada al solicitante. 

 
 
 

 

 
TÉRMINO 
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10. ANEXOS 
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SOLICITUD 
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GUIA PARA ELABORAR PROYECTOS DE OBRA DE CONSERVACIÓN. 
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FORMATO DE CONTRA RECIBO EN VUA 
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FORMATO DE OFICIO DE PREVENCIÓN 
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