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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE COMPAÑ IAS INCUMPLIDAS 
PARA EL TRAMITE DEL COBRO DE LAS FIANZAS CORRESPOND IENTES 

ANTE LAS INSTITUCIONES AFIANZADORAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VIGENTE A PARTIR DE: 
           NOVIEMBRE, 1997 

 



 AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES DIA MES AÑO 
 PROCEDIMIENTO: INTEG. DE EXPTES. DE CIAS. INCUMPLIDAS 11 IX 97 
 P/ TRAMITE DE COBRO DE FIANZAS ANTE LAS AFIANZADORAS    
 

 
 

RESPONSABLES DE SU APLICACION 
 
 
 
 
 
                                                 A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION 
 
                                                     - DIRECCION DE ASUNTOS DE LO CONTENCIOSO 
                                                     - SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES 
 
 
 
 
 
                                                 B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION 
 
                                                     - COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y  
                                                         SERVICIOS 
                                                     - CENTROS INAH U OTRAS AREAS AFECTADAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES DIA MES AÑO 
 PROCEDIMIENTO: INTEG. DE EXPTES. DE CIAS. INCUMPLIDAS 11 IX 97 
 P/ TRAMITE DE COBRO DE FIANZAS ANTE LAS AFIANZADORAS    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBJETIVO 
 
 
COBRAR CON OPORTUNIDAD ANTE LAS COMPAÑIAS AFIANZADORAS RESPECTIVAS, EL MONTO DE 
LAS FIANZAS QUE ESTAN A FAVOR DEL INAH, EN AQUELLOS CASOS EN QUE EXISTAN 
INCUMPLIMIENTOS DE PERSONAS FISICAS O MORALES, MEDIANTE LA INTEGRACION DE LOS 
EXPEDIENTES QUE REUNAN AQUELLA DOCUMENTACION NECESARIA PARA EL DESARROLLO DE LOS 
TRAMITES CORRESPONDIENTES. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES DIA MES AÑO 
 PROCEDIMIENTO: INTEG. DE EXPTES. DE CIAS. INCUMPLIDAS 11 IX 97 
 P/ TRAMITE DE COBRO DE FIANZAS ANTE LAS AFIANZADORAS    
 

 
NORMAS DE OPERACION 

 
 
• LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS A TRAVES DE SU SUBDIRECCION DE 

SERVICIOS LEGALES, SERA EL AREA ENCARGADA DE GESTIONAR EL COBRO DE LAS FIANZAS 
POR INCUMPLIMIENTO DE PEDIDOS O CONTRATOS ANTE LAS INSTITUCIONES AFIANZADORAS, 
ASI COMO EFECTUAR LAS ACCIONES Y TRAMITES LEGALES NECESARIOS PARA TAL FIN. 

 
• LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS SERA EL AREA 

RESPONSABLE DE DIFUNDIR AL RESTO DE LAS AREAS DEL INSTITUTO, LA NORMATIVIDAD 
REFERENTE A LOS CASOS EN QUE SE SOLICITA FIANZA, MONTO DE LA MISMA, ETC. 

 
• ES RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS QUE SUFREN EL INCUMPLIMIENTO EN UN PEDIDO O 

CONTRATO, ELABORAR UN ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS POR INCUMPLIMIENTO, 
SEÑALANDO LAS ACCIONES QUE SE CONSIDERAN COMO VIOLATORIAS A LO PACTADO 
FORMALMENTE. 

 
• INVARIABLEMENTE, LAS AREAS DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS, CENTROS INAH U OTRAS AFECTADAS POR INCUMPLIMIENTOS EN PEDIDOS O 
CONTRATOS, DEBERAN INFORMAR DE DICHO SUCESO A LA COORDINACION NACIONAL DE 
ASUNTOS JURIDICOS EN UN PLAZO NO MAYOR A 60 DIAS NATURALES A PARTIR DEL MOMENTO 
EN QUE SE CONFIGURE LA CAUSAL DEL INCUMPLIMIENTO. 

 
• PARA QUE LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS PUEDA HACER EFECTIVA 

UNA FIANZA POR INCUMPLIMIENTO EN PEDIDOS O CONTRATOS, LAS AREAS INAH AFECTADAS, 
ADEMAS DE NOTIFICAR DEL HECHO A DICHA COORDINACION, DEBERAN CONFORMAR Y 
ENVIAR UN EXPEDIENTE CON LA SIGUIENTE INFORMACION: 

 
− ORIGINAL DE LA POLIZA DE FIANZA CORRESPONDIENTE 
− BASES DE LA LICITACION PUBLICA (SI ES QUE LA ADQUISICION SE EFECTUO MEDIANTE 

DICHO PROCESO) 
− COPIA DEL PEDIDO O CONTRATO (CUANDO  LA ADQUISICION EN CUESTION SE HAYA 

EFECTUADO MEDIANTE EL PROCESO DE INVITACION RESTRINGIDA EN CUALQUIERA DE SUS 
DOS MODALIDADES) 

− ESPECIFICACIONES TECNICAS 
− ACTA ADMINISTRATIVA DE INCUMPLIMIENTO 
− DOCUMENTO QUE ACREDITE EL INCUMPLIMIENTO 
− DICTAMEN DE VICIOS OCULTOS (SOLO EN LOS CASOS DE RECLAMOS POR VICIOS OCULTOS 

DETECTADOS EN OBRAS). 
 
• ES RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS DE LA COORDINACION NACIONAL DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS, CENTROS INAH U OTRAS QUE EFECTUEN PEDIDOS O CONTRATOS 
DENTRO DEL INSTITUTO, DESARROLLAR E IMPLANTAR CONTROLES INTERNOS QUE LES 
PERMITAN DETECTAR EL VENCIMIENTO Y ALCANCE DE LAS FIANZAS QUE OBTIENEN AL 
RESPECTO PARA PODER ACTUAR CON OPORTUNIDAD. 
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• LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS SERA EL AREA ENCARGADA DE 

IMPUGNAR Y DAR SEGUIMIENTO A TODOS LOS RECLAMOS POR INCUMPLIMIENTO DE PEDIDOS 
O CONTRATOS ANTE LAS INSTITUCIONES AFIANZADORAS Y SI NO OBTIENE RESPUESTA 
FAVORABLE, PODRA HACER USO DE LOS SIGUIENTES RECURSOS: 

 
− ACUDIR ANTE LA COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS A EFECTO DE QUE SU 

RECLAMACION SE LLEVE A TRAVES DE PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO. 
− HACER VALER SUS DERECHOS ANTE LOS TRIBUNALES COMPETENTES 
 
• TODOS LOS RECLAMOS POR INCUMPLIMIENTO DE FIANZAS QUE EFECTUE PERSONAL DEL 

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA ANTE LAS INSTITUCIONES 
AFIANZADORAS, COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS Y/O TRIBUNALES 
COMPETENTES, DEBERAN CONTAR CON LA FIRMA DE FUNCIONARIOS RECONOCIDOS COMO 
APODERADOS LEGALES DEL INSTITUTO. 

 
• LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES SERA LA ENCARGADA DE INFORMAR A LAS AREAS 

DEL INAH AFECTADAS POR EL INCUMPLIMIENTO DE UNA FIANZA, SOBRE LOS RESULTADOS 
OBTENIDOS DURANTE EL PROCESO DE RECLAMO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



__________________________________________________________________________________________________ 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS       
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE S DE COMPAÑIAS INCUMPLIDAS 
PARA EL TRAMITE DEL COBRO DE LAS FIANZAS CORRESPOND IENTES ANTE LAS INSTITUCIONES 
AFIANZADORAS. 
 
DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE 
ASUNTOS JURIDICOS 

AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS 
LEGALES. 

__________________________________________________________________________________________________ 
 

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION 
AREA AFECTADA DE LA 
COORD. NACIONAL. DE 

RECURSOS MATS. Y SERVS., 
CENTROS INAH U OTRA. 

 
 
1 

CUANDO HAY INCUMPLIMIENTOS EN LA ENTREGA DE 
PEDIDOS O CONTRATOS: 
ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS EN ORIGINAL, 
MENCIONANDO LOS ACTOS QUE CONSIDERA COMO 
INCUMPLIMIENTO A LO PACTADO Y ESTABLECIDO EN LOS 
CONTRATOS O PEDIDOS. 

   
 2 OBTIENE FIRMA EN EL ACTA DEL TITULAR DEL AREA 

AFECTADA Y DE DOS TESTIGOS DE LOS HECHOS. 
   
 3 RECABA LOS DOCTOS. SOPORTE, REFERENTES AL PEDIDO O 

CONTRATO SEGUN EL CASO E INTEGRA EXPEDIENTE: 
SI EL INCUMPLIMIENTO SE DA EN LA FECHA DE ENTREGA 
ESTABLECIDA O EN LAS CARACTERISTICAS DE LOS BIENES, 
SERVICIOS U OBRAS SOLICITADOS: ACTA ADMINISTRATIVA 
DE HECHOS SEÑALANDO EL INCUMPLIMIENTO; ORIGINAL DE 
LA FIANZA; COPIA DE LAS BASES DEL CONCURSO O EN SU 
CASO, DEL OFICIO. QUE DETERMINA LA ADJUDICACION 
DIRECTA; COPIA DEL DOCTO. DONDE SE SEÑALAN LAS 
ESPECIFICACIONES TECNICAS SOLICITADAS;  DOCTO. EN EL 
CUAL SE ACREDITA EL INCUMPLIMIENTO Y COPIA DEL 
PEDIDO O CONTRATO. 
SI LA FIANZA EN CUESTION CORRESPONDE A VICIOS 
OCULTOS DETECTADOS EN LA OBRA, SE INCLUYE A TODA LA 
DOCUMENTACION SEÑALADA, UN DICTAMEN TECNICO DE 
DETECCION DE VICIOS OCULTOS, FIRMADO POR UN PERITO 
EN LA MATERIA. 

   
 4 ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, EXPLICANDO EL 

CASO Y SOLICITANDO SE HAGA EFECTIVA LA FIANZA.   
   
 5 GESTIONA FIRMA DEL TITULAR DEL AREA EN EL ORIGINAL Y 

COPIA DEL OFICIO E INTEGRA EL ORIGINAL AL EXPEDIENTE. 
   
 6 ENVIA EL EXPEDIENTE CON EL ORIGINAL DEL OFICIO ANEXO 

A LA DIRECCION DE ASUNTOS DE LO CONTENCIOSO DE LA 
COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS, OBTIENE 
FIRMA DE RECIBIDO EN LA COPIA DEL OFICIO Y ARCHIVA. 

   
DIRECCION DE ASUNTOS DE 

LO CONTENCIOSO 
7 RECIBE EL EXPEDIENTE CON EL OFICIO ANEXO, REVISA LA 

PETICION Y LO TURNA A LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS 
LEGALES. 

   
SUBDIRECCION DE 

SERVICIOS LEGALES 
8 RECIBE Y REVISA EL OFICIO, ASI COMO LOS DOCUMENTOS 

RESTANTES QUE CONTIENE EL EXPEDIENTE. 
   



 9 ELABORA OFICIO DE RECLAMO FORMAL PARA LA 
AFIANZADORA EN ORIGINAL Y TRES COPIAS; OBTIENE 
FOTOCOPIA DEL EXPEDIENTE Y LA ARCHIVA. 

   
 10 TURNA EL OFICIO EN TODOS SUS TANTOS CON EL 

EXPEDIENTE ANEXO, AL TITULAR DE LA DIRECCION DE 
ASUNTOS DE LO CONTENCIOSO U OTRO REPRESENTANTE 
LEGAL DEL INSTITUTO PARA SU FIRMA. 

   
TITULAR DE LA DIRECCION 

DE ASUNTOS DE LO 
CONTENCIOSO 

11 RECIBE EL OFICIO, REVISA EL CASO ASI COMO LA 
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE, LO FIRMA Y DEVUELVE 
A LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES. 

   
 12 RECIBE OFICIO FIRMADO Y EXPEDIENTE, ENVIA A LA 

AFIANZADORA EXPEDIENTE Y ORIGINAL DEL OFICIO, TURNA 
LA COPIA No. 1 DEL OFICIO A LA COMISION NACIONAL DE 
SEGUROS Y FIANZAS Y LA COPIA No. 2 AL TITULAR DE LA 
COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS PARA SU 
CONOCIMIENTO Y ARCHIVA LA COPIA No. 3. 

   
  

13 
UNA VEZ ENVIADA LA RECLAMACION Y DURANTE LOS 15 
DIAS SIGUIENTES:  
PRESENTA A LA INSTITUCION AFIANZADORA LA 
DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA EXISTENTE QUE ESTA 
LE REQUIERA. 

   
  

 
14 

PASADO EL PERIODO Y DECRETADA LA RECLAMACION 
COMO INTEGRADA:  
RECIBE DE LA AFIANZADORA ORIGINAL DEL OFICIO QUE 
DETERMINA LA RESOLUCION (PROCEDENTE, IMPROCEDENTE 
O PROCEDENTE PARCIALMENTE) QUE ESTA HA TOMADO 
PARA EL CASO. 

   
 15 ANALIZA LA RESOLUCION TOMADA POR LA AFIANZADORA Y 

LA ARGUMENTACION QUE SE HACE PARA LA MISMA. 
SI LA AFIANZADORA CONSIDERA EL RECLAMO PROCEDENTE, 
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 16. 
SI LA AFIANZADORA CONSIDERA QUE EL RECLAMO ES 
PROCEDENTE PARCIALMENTE,  CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 
No. 19. 
SI LA AFIANZADORA CONSIDERA EL RECLAMO COMO 
IMPROCEDENTE, CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 26. 

   
  

 
16 

SI LA AFIANZADORA CONSIDERA EL RECLAMO 
PROCEDENTE: 
RECIBE DE LA AFIANZADORA UN CHEQUE A NOMBRE DEL 
INSTITUTO, POR EL MONTO TOTAL SOLICITADO  

   
 17 COTEJA EL PAGO RECIBIDO CONTRA LO DEMANDADO EN EL 

OFICIO, ASI COMO EN LA FIANZA DEL EXPEDIENTE; INTEGRA 
OFICIO AL EXPEDIENTE. 

   
 18 ENTREGA LA FIANZA A LA INSTITUCION AFIANZADORA, 

TURNA EL CHEQUE AL DEPTO. DE SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS PARA QUE EFECTUE EL TRAMITE DE 
DEPOSITO A LA CUENTA CONCENTRADORA Y ARCHIVA EL 
EXPEDIENTE.  



   
  SI LA AFIANZADORA CONSIDERO QUE EL RECLAMO 

PROCEDIA PARCIALMENTE:  
 19 RECIBE DE LA AFIANZADORA EL CHEQUE A NOMBRE DEL 

INSTITUTO POR EL MONTO QUE ESTA RECONOCE COMO EL 
CORRESPONDIENTE AL INCUMPLIMIENTO. 

   
 20 COTEJA EL MONTO RECIBIDO CONTRA LA INFORMACION 

CONTENIDA EN EL EXPEDIENTE  E IDENTIFICA LAS PARTIDAS 
QUE ACEPTO PAGAR LA INSTITUCION AFIANZADORA. 

   
 21 ELABORA RECIBO EN ORIGINAL Y COPIA POR EL MONTO QUE 

LE FUE ENTREGADO; FIRMA Y TURNA EL ORIGINAL A LA 
AFIANZADORA Y CONSERVA LA COPIA. 

   
 22 TURNA EL CHEQUE AL DEPTO. DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS PARA QUE EFECTUE SU DEPOSITO A LA 
CUENTA CONCENTRADORA E INTEGRA EL OFICIO Y LA COPIA 
DEL RECIBO AL EXPEDIENTE, MISMO QUE ARCHIVA 
TEMPORALMENTE. 
SI LA SUBDIR. DE SERVS. LEGALES CONSIDERA JUSTA LA 
RESOLUCION DE LA AFIANZADORA, CONTINUA EN LA 
ACTIVIDAD No. 23. 
SI LA SUBDIR. DE SERVS. LEGALES NO ESTA CONFORME CON 
LA RESOLUCION, INICIA PROCEDIMIENTO. CONCILIATORIO A 
PARTIR DE LA ACTIV. No. 26. 

   
  SI LA SUBDIR. DE SERVICIOS LEGALES CONSIDERA JUSTA 

LA RESOLUCION DE LA AFIANZADORA: 
 23 ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA DIRIGIDO AL 

TITULAR DEL AREA INAH AFECTADA, NOTIFICANDOLE SOBRE 
LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA SOLICITUD DEL PAGO 
DE LA FIANZA. 

   
 24 SOLICITA Y OBTIENE FIRMA DEL DIRECTOR DE ASUNTOS DE 

LO CONTENCIOSO EN EL ORIGINAL Y COPIA DEL OFICIO. 
   
 25 ENVIA EL ORIGINAL DEL OFICIO AL AREA INAH AFECTADA, 

OBTIENE FIRMA EN LA COPIA Y LA INTEGRA AL EXPEDIENTE, 
MISMO QUE ARCHIVA. 

   
  SI LA SUBDIR. DE SERVICIOS LEGALES NO ESTA 

CONFORME CON LA RESOLUCION:  
 26 ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, DIRIGIDO A LA 

COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS, 
DESCRIBIENDO LOS HECHOS REFERENTES AL 
INCUMPLIMIENTO Y SOLICITANDO SU INTERVENCION AL 
RESPECTO.  

   
 27 GESTIONA FIRMA DE UN APODERADO LEGAL DEL INSTITUTO 

EN EL OFICIO, EXTRAE DEL ARCHIVO EL EXPEDIENTE, 
OBTIENE FOTOCOPIA DE TODOS LOS DOCUMENTOS Y LOS 
SELLA PARA DARLES VALIDEZ, CREANDO UNA COPIA FIEL 
DEL INICIAL. 

   



 28 ENVIA LA COPIA DEL EXPEDIENTE CON EL ORIGINAL DEL 
OFICIO ANEXO A LA COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y 
FIANZAS, TURNA LA COPIA No. 1 DEL OFICIO AL TITULAR DE 
LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS PARA 
SU CONOCIMIENTO Y ARCHIVA LA COPIA No. 2 DEL OFICIO, 
ASI COMO EL EXPEDIENTE ORIGINAL. 

   
  

29 
POSTERIORMENTE: 
RECIBE A TRAVES DE LA COORDINACION NACIONAL DE 
ASUNTOS JURIDICOS, CITATORIO DE LA COMISION NACIONAL 
DE SEGUROS Y FIANZAS PARA PARTICIPAR EN UNA JUNTA 
CONCILIATORIA. 

   
 30 PRESENTA LOS HECHOS EN ARBITRAJE ANTE LA COMISION 

NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS A TRAVES DE LA 
INFORMACION DEL EXPEDIENTE. 

   
 31 RECIBE COPIA DEL LAUDO DE LA COMISION NACIONAL DE 

SEGUROS Y FIANZAS, REVISA LA RESOLUCION E INTEGRA AL 
EXPEDIENTE. 
SI LA SUBDIRECCION ACEPTA EL LAUDO, CONTINUA EN LA 
ACTIVIDAD No. 32 
SI LA SUBDIRECCION NO ACEPTA EL LAUDO, CONTINUA EN 
LA ACTIVIDAD No. 34. 

   
  SI LA SUBDIRECCION ACEPTA EL LAUDO:  
 32 RECIBE (EN CASO DE DETERMINARSE PROCEDENCIA DE PAGO 

ALGUNO) CHEQUE Y LO TURNA AL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PARA SU DEPOSITO A LA 
CUENTA CONCENTRADORA DEL INSTITUTO; ARCHIVA EL 
EXPEDIENTE. 

   
 33 NOTIFICA DEL RESULTADO OBTENIDO AL AREA AFECTADA 

CONFORME A LAS ACTIVIDADES 23 A 25 DEL PRESENTE 
PROCEDIMIENTO. 

   
  SI LA AFIANZADORA NO ACEPTO EL LAUDO DE LA C.N.S.F.  

O SI EFECTUADO EL PROCESO, EL INAH NO ACEPTA LA 
RESOLUCION:  

 34 ACUDE A LOS TRIBUNALES COMPETENTES EN LA VIA CIVIL. 
   
  TERMINO  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 DIA MES AÑO 
 11 IX 97 
 

INTEG.DE EXPTES. DE CIAS. INCUMPLIDAS PARA TRAMITE DEL 
COBRO DE LAS FIANZAS CORRESPONDIENTES ANTE LAS 
INSTITUCIONES AFIANZADORAS    

 
 
 
 
 
 
 
 

 AUTORIZA  
 SECRETARIA ADMINISTRATIVA  
   
   
   
 _______________________________  
 LIC. JORGE CARLOS DIAZ CUERVO  

 
 
 
 
 
 
 

VALIDACION Y RESPONSABLES DE SU IMPLEMENTACION  
COORDINACION NACIONAL 
DE ASUNTOS JURIDICOS 

DIRECCION DE ASUNTOS DE LO 
CONTENCIOSO 

  
  
  

________________________ ___________________________ 
LIC. ENRIQUE AGUIRRE 

SALDIVAR. 
LIC.ANGEL  E. DE LA GUARDIA 

CUETO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ELABORACION  
 DIRECCION DE DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 
 

   
   
   
 ________________________________  
 LIC. HECTOR AVIÑA RAMIREZ  

 
 
 
 
 
 



  DIA MES AÑO 
 COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS 11 IX 97 
     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y PROCESO DE DENUNCIAS DE  
HECHOS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, DERIVADO S DE LA AFECTACION 

 DEL PATRIMONIO BAJO RESGUARDO Y/O PROPIEDAD DEL IN STITUTO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VIGENTE A PARTIR DE: 
           NOVIEMBRE, 1997 

 



 AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES DIA MES AÑO 
 11 IX 97 
 

PROCEDIMIENTO: INTEG.DE EXPTES.Y PROC.DE DENUNCIAS 
ANTE EL M.P.F. POR AFECTACION DEL PAT.CULT.DEL INAH    

 

 
 

RESPONSABLES DE SU APLICACION 
 
 
 
 
 
                                                 A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION 
 
                                                     - DIRECCION DE ASUNTOS DE LO CONTENCIOSO 
                                                     - SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES 
 
 
 
 
 
                                                 B) CORRESPONSABLES DE SU APLICACION 
 
                                                     - CENTROS INAH U OTRAS AREAS AFECTADAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES DIA MES AÑO 
 11 IX 97 
 

PROCEDIMIENTO: INTEG.DE EXPTES.Y PROC.DE DENUNCIAS 
ANTE EL M.P.F. POR AFECTACION DEL PAT.CULT.DEL INAH    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBJETIVO 
 
 
BUSCAR EL RESARCIMIENTO A LOS DAÑOS QUE, POR DIVERSAS CAUSAS SE HAGAN AL PATRIMONIO 
BAJO RESGUARDO Y/O PROPIEDAD DEL INAH, MEDIANTE: LA CONFORMACION DE LOS EXPEDIENTES 
DE CASOS QUE INTEGREN LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS HECHOS Y MEDIANTE LA 
DENUNCIA, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS LEGALES ANTE EL MINISTERIO 
PUBLICO FEDERAL Y DEMAS INSTANCIAS. 
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PROCEDIMIENTO: INTEG.DE EXPTES.Y PROC.DE DENUNCIAS 
ANTE EL M.P.F. POR AFECTACION DEL PAT.CULT.DEL INAH    

 

 
NORMAS DE OPERACION 

 
 
• LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS SERA LA RESPONSABLE DE TRAMITAR 

TODO LO RELACIONADO CON LOS ASUNTOS JURIDICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE 
ANTROPOLOGIA E HISTORIA Y DE REPRESENTARLO ANTE LOS TRIBUNALES JUDICIALES, POR 
LO QUE TODAS LAS AREAS QUE CONFORMAN AL INAH TENDRAN QUE DIRIGIR SUS ASUNTOS 
JURIDICOS  A ESTA COORDINACION PARA AUTORIZACION TRAMITE Y TERMINO. 

 
• EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, CON BASE EN SU LEY 

REGLAMENTARIA Y FACULTADES QUE ESTA LE OTORGA, PODRA PRESENTAR LAS DENUNCIAS 
QUE CONSIDERE CONVENIENTES ANTE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES Y EN 
CONTRA DE QUIEN RESULTE RESPONSABLE, POR PERJUICIO RECIBIDO EN SU PATRIMONIO 
CULTURAL E INSTITUCIONAL MEDIANTE LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DENUNCIAS DE 
HECHOS POR LOS DELITOS DE: DESTRUCCION DE MONUMENTOS HISTORICOS, 
ARQUEOLOGICOS, ETC; TRANSPORTACION, POSESION, ETC. DE MONUMENTOS 
ARQUEOLOGICOS, HISTORICOS Y PALEONTOLOGICOS; ASI COMO ROBO AL PATRIMONIO 
INSTITUCIONAL. 

 
• INVARIABLEMENTE CUALQUIER HECHO PROBABLEMENTE DELICTUOSO DEBERA INFORMARSE 

A LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS, A MAS TARDAR AL DIA SIGUIENTE DE 
LA FECHA EN QUE SE SUSCITARON LOS HECHOS. 

 
• LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS CON APOYO DE SU SUBDIRECCION DE 

SERVICIOS LEGALES, TRAMITARA Y DARA SEGUIMIENTO ANTE EL MINISTERIO PUBLICO 
FEDERAL, LAS DENUNCIAS DERIVADAS DE LA AFECTACION DEL PATRIMONIO BAJO 
RESGUARDO Y/O PROPIEDAD DEL INSTITUTO. 

 
• LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS ESTA FACULTADA PARA SOLICITAR A 

LAS AUTORIDADES ADUANALES DEL PAIS, EN REPRESENTACION DEL INAH, QUE SEA 
PROHIBIDO EL TRAFICO DE PIEZAS ARQUEOLOGICAS O BIENES CULTURALES, EN EL CASO DE 
QUE SE SOSPECHE DE LA POSESION ILEGAL DE LAS PIEZAS Y ESTAS PUEDAN SER 
RECUPERADAS. 

 
• LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS VIGILARA LOS PROCEDIMIENTOS 

RESPECTIVOS Y APORTARA LOS ELEMENTOS A SU ALCANCE NECESARIOS, ACTUANDO COMO 
COADYUVANTE DEL MINISTERIO PUBLICO FEDERAL. ASIMISMO SOLICITARA LA RECUPERACION 
DE LOS BIENES ASEGURADOS; PARA ESTE EFECTO SE APOYARA CON LA DOCUMENTACION 
RESPECTIVA Y DICTAMENES NECESARIOS, SOLICITADOS A LAS AREAS INAH AFECTADAS POR 
EL DELITO O INVOLUCRADAS. 

 
• LA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS, EN EL MARCO DE PROTECCION Y 

DEFENSA JURIDICA DE LOS BIENES BAJO LA CUSTODIA DEL INSTITUTO, OBTENDRA DEL AREA 
AFECTADA U OTRAS INVOLUCRADAS, LOS SIGUIENTES REQUISITOS PARA PRESENTAR 
CUALQUIER DENUNCIA DE HECHOS: 

 
a) EN CASO DE ROBO O SAQUEO DEL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION Y/O SE PRETENDA 

O LOGRE SACAR  DEL PAIS ALGUN MONUMENTO SIN PERMISO DEL INSTITUTO: 
 
− ACTA ADMINISTRATIVA DE LOS HECHOS. 
 



 AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES DIA MES AÑO 
 11 IX 97 
 

PROCEDIMIENTO: INTEG.DE EXPTES.Y PROC.DE DENUNCIAS 
ANTE EL M.P.F. POR AFECTACION DEL PAT.CULT.DEL INAH    

 

 
 
− DICTAMEN PERICIAL POR EL PERITO DESIGNADO DEL INAH, QUE DETERMINE LAS 

CARACTERISTICAS  Y UNA ESTIMACION DEL VALOR DEL OBJETO EN CUESTION. 
 
− FICHAS TECNICAS DE LAS PIEZAS ROBADAS. 
 

b) DAÑOS AL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION (DAÑO O DESTRUCCION DE UN 
MONUMENTO ARQUEOLOGICO, ARTISTICO O HISTORICO). 

•  
− ACTA ADMINISTRATIVA DE LOS HECHOS. 
− DICTAMEN PERICIAL DEL PERITO DESIGNADO POR EL INAH, QUE DETERMINE LAS 

CARACTERISTICAS DEL BIEN O LA ZONA DAÑADA, ASI COMO LA MAGNITUD Y DESCRIPCION 
DE LOS DAÑOS OCASIONADOS. 

− DECRETO PRESIDENCIAL POR EL CUAL SE HAGA LA DECLARATORIA DE LA ZONA DE 
MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS (SI LO HAY). 

 
c) ROBO GENERICO AL PATRIMONIO DEL INAH (EN CASO DE APODERAMIENTO DE BIENES 

DISTINTOS A MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS O HISTORICOS): 
 
− ACTA ADMINISTRATIVA DE LOS HECHOS. 
− FACTURA ORIGINAL O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO QUE ACREDITE AL INAH COMO 

LEGITIMO PROPIETARIO DEL BIEN. 
− DICTAMEN CONTABLE QUE DETERMINE EL MONTO DE LO ROBADO (EN EL CASO DE 

SUSTRACCION DE DINERO, INDICAR EFECTIVO Y/O FORMAS VALORADAS O CUALQUIER 
TITULO DE CREDITO). 

 
d) DAÑOS EN PROPIEDAD DEL INAH (CUANDO SE SUSCITEN HECHOS QUE AVERIEN, 

DESTRUYAN O DETERIOREN BIENES DISTINTOS A LOS MONUMENTOS ARTISTICOS, 
HISTORICOS Y ARQUEOLOGICOS, PERO QUE SON PATRIMONIO DEL INSTITUTO): 

 
− ACTA ADMINISTRATIVA DE LOS HECHOS. 
− FACTURA ORIGINAL O DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD DEL INAH. 
− AVALUO DE LOS DAÑOS OCASIONADOS. 
 

e) PECULADO (EN EL SUPUESTO DE QUE ALGUN SERVIDOR PUBLICO PARA USO PROPIO O 
AJENO DISTRAIGA DE SU CENTRO DE TRABAJO DINERO, OBJETOS , VALORES  O CUALQUIER 
OTRA COSA PERTENECIENTE AL ESTADO, EN ESTE CASO AL INAH, QUE TENGA EN 
ADMINISTRACION, DEPOSITO O POR OTRA CAUSA). 

 
− ACTA ADMINISTRATIVA DE LOS HECHOS. 
− DICTAMEN TECNICO CONTABLE QUE DETERMINE EL MONTO DE DAÑO PATRIMONIAL. 
 
• ESTOS TIPOS PENALES TIENEN MAYOR INCIDENCIA EN EL INSTITUTO, PERO NO EXCLUYE LA 

POSIBILIDAD DE QUE SE PRESENTEN OTROS ILICITOS. 
 
 
 
 
 
 
 



__________________________________________________________________________________________________ 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS       
__________________________________________________________________________________________________ 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPTES.Y P ROCESO DE DENUNCIAS DE HECHOS 
ANTE EL MINIST. PUBLICO FEDERAL, DERIVADOS DE LA AF ECTACION DEL PATRIMONIO BAJO 
RESGUARDO Y/O PROPIEDAD DEL INSTITUTO. 
 
DEPENDENCIA: COORDINACION NACIONAL DE 
ASUNTOS JURIDICOS 

AREA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES. 

__________________________________________________________________________________________________ 
 

AREA RESPONSABLE NUMERO DESCRIPCION 
  CUANDO HAY DAÑOS AL PATRIMONIO BAJO RESGUARDO O 

PERTENECIENTE AL INAH:  
AREA INAH AFECTADA 1 ELABORA ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS EN ORIGINAL 

Y COPIA, DETALLANDO LO SUCEDIDO, OBTIENE FIRMA DEL 
TITULAR DEL AREA Y DE DOS TESTIGOS  

   
 2 ELABORA OFICIO DE NOTIFICACION PARA LA COORDINACION 

NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS EN ORIGINAL Y COPIA Y 
ARCHIVA LA COPIA DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS.  

   
 3 EXTRAE DE SU CONTROLES ADMINISTRATIVOS LA 

DOCUMENTACION REFERENTE AL TIPO DE ACCION 
SUSCITADA EN CONTRA DEL PATRIMONIO CULTURAL O 
GENERICO DEL INSTITUTO (VER INFORMACION PARA CADA 
CASO EN EL CAPITULO DE NORMAS DE ESTE 
PROCEDIMIENTO), E INTEGRA UN EXPEDIENTE, INCLUYENDO 
EL ORIGINAL DEL OFICIO DE NOTIFICACION Y ENVIA A LA 
SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES DE LA C.N.A.J. 
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO CON FIRMA DE RECIBIDO. 

   
SUBDIRECCION DE 

SERVICIOS LEGALES 
4 RECIBE EXPEDIENTE Y REVISA LOS HECHOS ASENTADOS EN 

EL ACTA, ASI COMO LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA 
DICHA DEMANDA. 

   
 5 ELABORA DENUNCIA DE HECHOS EN ORIGINAL Y SEIS 

COPIAS, BASANDOSE EN LA INFORMACION DEL EXPEDIENTE 
Y OBTIENE FIRMA DEL APODERADO LEGAL DEL INAH. 

   
 6 OBTIENE FOTOCOPIA DEL EXPEDIENTE, INTEGRA A ESTA EL 

ORIGINAL Y CINCO COPIAS DE LA DENUNCIA DE HECHOS Y 
ENVIA A LA DIRECCION DE AVERIGUACIONES PREVIAS DE LA 
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA (P.G.R.); 
ARCHIVA LA COPIA No. 6 DE LA DENUNCIA COMO ACUSE. 

   
  

7 
POSTERIORMENTE:  
RECIBE CITATORIO DEL MINISTERIO PUBLICO DE LA 
FEDERACION PARA QUE ACUDA A RATIFICAR LA DENUNCIA. 

   
 8 ACUDE AL MINISTERIO PUBLICO, RATIFICA LA DENUNCIA Y 

PRESENTA LAS PRUEBAS Y DECLARACIONES QUE LE 
SOLICITEN; INTEGRA CITATORIO AL EXPEDIENTE. 

   



  UNA VEZ INTEGRADA LA AVERIGUACION:  
SI NO SE CONOCE AL POSIBLE RESPONSABLE, CONTINUA CON 
LA ACTIVIDAD No. 9. 
SI SE CONOCE AL POSIBLE RESPONSABLE, PERO NO SE 
REUNEN LOS ELEMENTOS DEL TIPO PENAL PARA 
INCULPARLO, CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 12. 
SI SE CONOCE AL POSIBLE RESPONSABLE Y SE REUNEN LOS 
ELEMENTOS DEL TIPO PENAL PARA INCULPARLO, CONTINUA 
CON LA ACTIVIDAD No. 14. 

   
  

 
9 

SI NO SE CONOCE AL POSIBLE RESPONSABLE: 
RECIBE DEL MINISTERIO PUBLICO LA NOTIFICACION DE LA 
CONSULTA DE LA RESERVA Y, DE SER POSIBLE, OBTIENE UN 
TANTO DEL ACUERDO QUE INDICA QUE EL CASO SE HA 
TURNADO A RESERVA O EN SU DEFECTO SE REALIZA 
TARJETA INFORMATIVA ANOTANDO FECHA, No. DE OFICIO Y 
CAUSA POR LA QUE SE CONSULTO LA RESERVA. 

   
 10 REVISA EL ACUERDO O LA TARJETA INFORMATIVA, EXTRAE 

DE ARCHIVO EL EXPEDIENTE INTEGRA A ESTE EL ACUERDO O 
TARJETA INFORMATIVA Y ARCHIVA NUEVAMENTE DE 
MANERA TEMPORAL. 

   
 11 COLABORA EN LA BUSQUEDA DE MAS ELEMENTOS DEL TIPO 

PENAL PARA ENCONTRAR AL RESPONSABLE Y DA 
SEGUIMIENTO. SI SE ENCUENTRA UN RESPONSABLE, 
CONTINUA CON ACCIONES DERIVADAS DE LA ACTIVIDAD No. 
8, SEGUN CORRESPONDA. 

   
  

 
 

12 

SI HAY POSIBLE RESPONSABLE, Y NO SE REUNEN 
ELEMENTOS PARA INCULPARLO: 
EL MINISTERIO PUBLICO NOTIFICA POR ESTRADOS EL 
ACUERDO QUE DETERMINA EL NO EJERCICIO DE LA ACCION 
PENAL PARA EL CASO. 

   
 13 REVISA Y SI ES POSIBLE, OBTIENE FOTOCOPIA DEL ACUERDO, 

O EN SU DEFECTO SE ELABORA TARJETA INFORMATIVA Y LA 
ENVIA AL AREA AFECTADA PARA SU CONOCIMIENTO; 
EXTRAE DE ARCHIVO EL EXPEDIENTE, LE INTEGRA EL 
ORIGINAL DEL ACUERDO O TARJETA INFORMATIVA Y 
ARCHIVA EL EXPEDIENTE DE MANERA DEFINITIVA. 

   
  

 
14 

SI HAY POSIBLE RESPONSABLE Y SE REUNEN LOS 
ELEMENTOS PARA INCULPARLO: 
VERIFICA QUE EL RESPONSABLE DEL ACTO DELICTUOSO SEA 
CONSIGNADO POR EL MINISTERIO PUBLICO AL JUZGADO 
COMPETENTE. 

   
  

 
15 

UNA VEZ INICIADO EL PROCESO ANTE EL JUZGADO:  
COADYUVA CON EL MINISTERIO PUBLICO ADSCRITO AL 
JUZGADO Y DA SEGUIMIENTO AL PROCESO PENAL. 

   



  
16 

UNA VEZ QUE SE DICTA SENTENCIA: 
OBTIENE DEL MINISTERIO PUBLICO UN TANTO DE LA 
SENTENCIA DE PRIMERA INSTANCIA Y REVISA LA 
RESOLUCION. 
SI NO ESTA DE ACUERDO CON LA SENTENCIA, CONTINUA CON 
LA ACTIVIDAD No. 17. 
SI ESTA DE ACUERDO CON LA SENTENCIA, CONTINUA CON LA 
ACTIVIDAD No. 19. 

   
  

 
17 

SI NO ESTA DE ACUERDO CON LA SENTENCIA: 
EXPRESA AGRAVIOS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO 
ADSCRITO AL JUZGADO PARA QUE SE PRESENTE LA 
APELACION. 

   
  

 
18 

UNA VEZ QUE SE DICTA LA SENTENCIA DEFINITIVA:  
OBTIENE UN TANTO DE LA SENTENCIA DEFINITIVA Y 
VERIFICA EN ESTA SI HUBO DECOMISO DE BIENES 
CULTURALES. 
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 20 O 21 SEGUN 
CORRESPONDA, DEPENDIENDO DE QUE SE HAYAN 
DECOMISADO BIENES CULTURALES. 

   
  

 
19 

SI ESTA DE ACUERDO CON LA SENTENCIA DE PRIMERA 
INSTANCIA: 
OBTIENE FOTOCOPIA DE LA SENTENCIA Y VERIFICA EN ELLA 
SI HUBO DECOMISO DE BIENES CULTURALES O 
INSTRUMENTALES 
SI HAY DECOMISO DE BIENES CULTURALES O 
INSTRUMENTALES, CONTINUA EN ACTIV. 20. 
SI NO HAY DECOMISO DE BIENES CULTURALES O 
INSTRUMENTALES, CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 21. 

   
  

 
20 

SI HAY DECOMISO DE BIENES CULTURALES O 
INSTRUMENTALES:  
TURNA UNA FOTOCOPIA DE LA SENTENCIA AL  TITULAR DEL 
AREA INAH AFECTADA DIRECTAMENTE (QUE HIZO LA 
DEMANDA INICIAL) Y UNA MAS A LA COORDINACION 
NACIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS PARA 
CONOCIMIENTO Y TRASLADO DE BIENES INSTRUMENTALES 
DECOMISADOS Y/O COORDINACION NACIONAL DE MUSEOS Y 
EXPOSICIONES PARA SU CONOCIMIENTO Y TRASLADO DE 
BIENES CULTURALES DECOMISADOS; INTEGRA ORIGINAL DE 
LA SENTENCIA AL  EXPEDIENTE Y ARCHIVA. 

   
  

 
21 

SI NO HAY DECOMISO DE BIENES CULTURALES O 
INSTRUMENTALES:  
TURNA UNA FOTOCOPIA DE LA SENTENCIA AL TITULAR DEL 
AREA INAH AFECTADA DIRECTAMENTE; EXTRAE DE ARCHIVO 
EL EXPEDIENTE, INTEGRA A ESTE EL ORIGINAL DE LA 
SENTENCIA Y ARCHIVA DEFINITIVAMENTE. 
 

  TERMINO.  
 



 

DIA MES AÑO 
11 IX 97 

 INTEG.DE EXPTES.Y PROC. DE DENUNCIAS ANTE EL 
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, POR AFECTACION DEL 
PATRIMONIO BAJO RESGUARDO Y/O PROPIEDAD DEL INAH    

 
 
 
 
 
 
 
 

 AUTORIZA  
 SECRETARIA ADMINISTRATIVA  
   
   
   
 ________________________________  
 LIC. JORGE CARLOS DIAZ CUERVO  

 
 
 
 
 
 
 

VALIDACION Y RESPONSABLES DE SU IMPLEMENTACION  
COORDINACION NACIONAL 
DE ASUNTOS JURIDICOS 

DIRECCION DE ASUNTOS DE LO 
CONTENCIOSO 

  
  
  

_________________________ ____________________________ 
LIC. ENRIQUE AGUIRRE 

SALDIVAR. 
LIC.ANGEL  E. DE LA GUARDIA 

CUETO 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ELABORACION  
 DIRECCION DE DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 
 

   
   
   
 _______________________________  
 LIC. HECTOR AVIÑA RAMIREZ  

 
 
 
 
 
 
 


