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1. INTRODUCCION

Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la
elaboracién, actualizacion e implementaciéon de normas y procedimientos internos de operacion
que faciliten y eficiente su funcionamiento, coadyuvando de manera importante en el

cumplimiento de los objetivos y atribuciones que las leyes les confieren.

Dichas acciones se agrupan y sistematizan en los manuales generales de normas y procedimientos.
Documentos de observancia general, que regulan las responsabilidades y el ambito de

funcionamiento de todas y cada una de las areas que integran las dependencias o entidades.

En los manuales se consignan, ordenan y describen en forma sistematica las actividades y procesos
técnicos que han de ejecutar los responsables en la consecucién de las funciones respectivas; se
establecen las normas y la base legal que regula cada uno de los procesos; y se asighan y delimitan
las responsabilidades de quienes participan en la ejecucion de los mismos. Igualmente, se integran

los diagramas de flujo de cada una de las actividades.

El manual de normas y procedimientos de la Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, cuyos
objetivos primordiales consisten en asumir la representacion juridica del Instituto, asesorar a las
distintas unidades administrativas para que sus actos se apeguen al marco legal que rige al Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, requiere ser actualizado a fin de proporcionar un mejor servicio

a la Institucién en su conjunto, asegurando su accionar en términos de ley.

Asi, el inicio de las demandas y controversias de indole judicial; el otorgamiento de asesorias; la
presentaciéon de denuncias; la formulacién de convenios y contratos y todos aquellos procesos
relativos a los trAmites y servicios administrativos que proporciona la Coordinaciéon Nacional de
Asuntos Juridicos, se ordenaron de una manera coherente y sistematica para permitir su eficiente y

oportuna realizacion.
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2. MARCO JURIDICO

Caracter General

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

Leyes

> Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
D.O.F. 03-11-1939 y sus reformas.
> Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histoéricos.
D.O.F. 06-V-1972 y sus reformas.
» Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas.
» Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 14 y 16 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013 y sus reformas.
» Ley de Expropiacion.
D.O.F. 25-X1-1936 y sus reformas.
» Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas.
» Ley Federal de Derechos de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996 y sus reformas.
> Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 31-1lI-2007 y sus reformas.
> Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1-1V-1970 y sus reformas.
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas.
> Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 01-1-1998 y sus reformas.

» Ley General de Bienes Nacionales.
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D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VI-2016 y sus reformas.

> Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas.

> Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007 y sus reformas.

» Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas.

» Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas.

» Ley Agraria.
D.O.F. 26-11-1992 y sus reformas.

» Ley General de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
D.O.F. 28-X1-2016 y sus reformas.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 01-VIII-1994 y sus reformas.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas.

> Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Cédigos

» Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas.

» Codigo Penal Federal.
D.O.F. 31-VIII-1931 y sus reformas.

» Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-1931 y sus reformas.

» Codigo Nacional de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas.

» Codigo Fiscal de la Federacion.


https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lagra.htm
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D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas.

Reglamentos

> Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
D.O.F. 24-V-2021.

> Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
D.O.F. 08-XII-75, y sus reformas.

» Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas.

» Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas.

» Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.
D.O.F. 08/X1/2016.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010.

> Reglamento del Consejo de Arqueologia.
INAH.26-111-82, 02-111-90 y 02-VI-94.

> Reglamento del Consejo de Monumentos Histoéricos.
D.O.F. 28-11-94.

> Reglamento del Consejo Paleontoldgico.
INAH. D.O.F. 22-VI-94.

Decretos

> Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

> Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Vigente.

11
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Acuerdos

» Acuerdo-Circular relativo a la transportacion de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos,
Histéricos y demas objetos de museos.

D.O.F. 28-VII-77.

» Acuerdo que dispone que los Museos y los Monumentos Arqueoldgicos, dependientes del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, no seran utilizados con fines ajenos a su objeto
o naturaleza.

D.O.F. 31-X-77.

» Acuerdo Circular que contiene disposiciones del Director General del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, para llevarse a cabo la transportacion de Monumentos Arqueolégicos,
Histéricos y demas objetos de museos, dentro del Instituto o fuera del mismo.

D.O.F. 11-X-79.

> Acuerdo por el que se determina la circunscripcion de la Comisién de Avaluos de Bienes
Nacionales.

D.O.F. 13-1-2000.

» Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por
parte de las dependencias de la Administracion Publica Federal, en su caracter de
arrendatarias.

D.O.F. 03-11-97.

» Acuerdo por el que se establecen Normas Minimas de Seguridad para la Proteccién y
Resguardo del Patrimonio Cultural que Albergan los Museos.

D.O.F. 20-II-86.

> Acuerdo por el que se modifica el diverso que dispone que los Museos y los Monumentos
Arqueoldégicos, dependientes del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, no serdn
utilizados con fines ajenos a su objeto o naturaleza.

D.O.F. 30-1V-86.

> Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto de las disposiciones que
regulan la asignhacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a la disposicion de los
servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 04-1-88.

» Acuerdo en el que se establecen los Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles de las

Dependencias de la Administracion Publica Federal, en calidad de arrendatarios.

D.O.F. 04-VII-88.

12
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Acuerdo mediante el cual se da a conocer la clasificaciéon y codificacion de los bienes
considerados monumentos histéricos o artisticos, cuya exportacion esta sujeto a permiso previo
por parte del Instituto Nacional de Antropologia e Historia o del Instituto Nacional de Bellas
Artes y Literatura.

D.O.F. 08-VII-93.

Acuerdo que establece las normas para autorizar la adquisicion o arrendamiento de bienes
muebles que realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20-VIII-93.

Convenios

Convenios de la UNESCO sobre la proteccidn de los bienes culturales en caso de conflicto
armado. Aprobado en la Haya el 14 de mayo de 1954.

Tratado de Cooperacidén entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados Unidos de América
que Dispone la Recuperacién y devolucién de Bienes Arqueoldgicos, Histéricos y Culturales
Robados. D.O.F. el 9-VI-1971.

Convenio de Cooperacion Cultural y Educativa entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de la Republica Peruana.

D.O.F. el 27-VII-1976.

Convenio de Proteccidén y Restitucion de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Histoéricos
entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de
Guatemala.

D.O.F. 28-VII-1976.

Convenio de intercambio cultural entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Oriental
del Uruguay.

D.O.F. 17-VI-1986.

Convenio de Proteccion y Restitucion de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos
entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de el
Salvador.

D.O.F. 10-11-1993.

Convenio de Proteccidén y Restitucion de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de Belice.

D.O.F. el 28-1V-1996.

Convenio para la Proteccidon, Conservaciéon, Recuperacién y devolucién de Bienes

Arqueoldégicos, Artisticos, Histéricos y Culturales Robados, Exportados o Transferidos
13
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llicitamente entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica del Peru.

D.O.F. 18-X-2003.

Convenio de Colaboracion y Coordinacién para la persecucidén e investigacién de los delitos
contra el patrimonio cultural de la nacién, asi como para su proteccion, recuperacion y
conservacion, que celebran la Procuraduria General de la Republica y el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

» 30-XI-2006

» Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Oriental del Uruguay para la
Cooperacidon en Materia de Proteccidn, Conservacidn, Recuperacion y Restitucion de Bienes
Culturales y los que Conforman el Patrimonio Natural que haya sido Materia de Robo o de
Trafico llicito.

» D.O.F. 2-11l-2012.

» Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Chile Sobre Proteccién y
Restituciéon de Bienes Culturales.

» D.O.F. 3-X11-2013.

» Convenio entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
Popular de China para Cooperacidn en Materia de Proteccion, Preservacién, Devolucién y
Restitucidon de Bienes Culturales y Prevencién del Robo, Excavacién Clandestina e Importacion
y Exportacion llicitas de Bienes Culturales.

» D.O.F.23-VII-2014.

» Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Colombia sobre las Medidas
que deben Adoptarse para Prohibir e Impedir el Robo y/o Hurto, la Introduccidn, la Extraccién y
el Trafico llicitos de Bienes Culturales.

D.O.F. 16-XII- 2018

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Consejo Federal Suizo relativo
a la Importacion y el Retorno de Bienes Culturales.

D.O.F. 24-VII-2018.

Oficios-Circulares

» Oficio Circular que fija las Normas que se sujetara la Administracion de los Bienes Muebles y el
manejo de Almacenes.
D.O.F. 21-VI-88.
» Oficio Circular mediante el cual se dan a conocer a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, las normas que deberan observar en los actos depresentacion
14
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y de apertura de proposiciones, y en la evaluaciéon de las mismas, en los procedimientos de
contratacion que lleven a cabo en materia de obra publica, mediante licitacién publica o por
invitaciéon a cuando menos tres contratistas.

D.O.F. 19-1-94

Oficio Circular numero 005, relativo a las caracteristicas que deberan contener laspublicaciones
de los fallos de las licitaciones publicas, en materia de adquisiciones y arrendamiento de bienes
muebles, estacidén de servicios de cualquier naturaleza, asi como de obra publica, a las que
deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 08-1V-94,

Oficio-Circular por el que se dan a conocer los lineamientos y criterios para que en los
procedimientos de licitacién publica e invitacidn restringida y en lo relacionado con la
ejecucion y cumplimiento de los contratos de adquisiciones, obras publicas y servicios de
cualquier naturaleza, se observe estrictamente lo dispuesto por la Ley de Adquisicionesy
Obras Publicas. D.O.F. 02-X-96.

Oficio-circular nimero SP/100/1644/97, dirigido a los Titulares de las Dependencias y Entidades
de la Administraciéon Publica Federal, relativo a la forma y términos en que deben ser enviadas
a esta Secretaria, la documentacién y bases de las Licitaciones Publicas que lleven a cabo.
D.O.F. 14-VII-97.

Oficio circular que establece el mecanismo para fijar el monto de la renta que ha de aplicarse
durante el afo 2000, para continuar la ocupacion de los inmuebles arrendados por las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 02-X1-99.

Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del régimen juridico de las
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios de cualquier naturaleza, obras publicas y
servicios relacionados con éstas.

D.O.F. 15-111-96.

Lineamientos y criterios generales para la enajenacién de vehiculos terrestres de las
dependencias de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-1V-97.

Lineamientos y criterios para que en los procedimientos de licitaciéon publica e invitacion
restringida y en lo relacionado con la ejecucion y cumplimiento de los contratos de
adquisiciones, obras publicas y servicios de cualquier naturaleza, se observe estrictamente lo
dispuesto por la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

D.O.F. 13-IX-96.
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> Lineamientos y criterios generales para la enajenacién de vehiculos terrestres de las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 14-1V-97.

Lineamientos relativos a la integracién del reglamento tipo que deberan adoptar los
administradores de los inmuebles de propiedad federal ocupados por distintas oficinas
gubernamentales, para su administraciéon, rehabilitacién, mejoramiento, conservacién vy
mantenimiento constantes.

D.O.F. 14-V-97.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal en los procedimientos de contrataciédn de seguros de bienes patrimoniales y de
personas. D.O.F. 4-VIII-97.
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3. OBJETIVO

General:

Atender y proporcionar los tramites y servicios juridico- administrativo que garanticen la adecuada
defensa de los intereses institucionales, contando para ello con un documento administrativo que, en
el marco de lo establecido en la administracion publica federal describa en forma sistematica las
actividades que han de ejecutar los responsables de las areas que integran la Coordinacién Nacional

de Asuntos Juridicos en el cumplimiento de las atribuciones que tienen asignadas.
Especifico:
Establecer las normas y base legal que sustenta cada uno de los procesos que se desarrollan en el area

asignando el cumplimiento y delimitacion de las responsabilidades de quienes participan en la

ejecucion de dichos procesos.
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4. ELABORACION Y REVISION DE CONVENIOS Y CONTRATOS DEL INAH
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4.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Direccién General del INAH

- Secretaria Administrativa

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Consultivo

- Subdireccién de Convenios y Contratos

B) Corresponsables de su Aplicacion

- Unidades Administrativas del INAH
- Contraparte
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4.2. OBIETIVO

Formalizar los compromisos de caracter bilateral o multilateral en los que participe el Instituto

Nacional de Antropologia e Historia, observando el cumplimiento de la normatividad aplicable,

mediante la elaboracién y/o revisidén de convenios y contratos, asi como su formalizacién ante la

Direccion General o Secretaria Administrativa del Instituto.

4.3. NORMAS DE OPERACION

1.

La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Convenios y Contratos, atendera y dara
respuesta a las solicitudes de elaboracién, revisiéon o validacién de contratos de comodato
nacional o internacional, donacién, consignacién mercantil, de obra publica, de servicios
relacionados con adquisiciones y prestacién de servicios.

La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, por medio de Control de Gestidn hace llegar a
la Direccidon de Asuntos de lo Consultivo, las solicitudes para la elaboracién, revision o
validacién del instrumento legal correspondiente o de los tramites a realizar. De igual forma, los
asuntos podran ser recibidos directamente por la Subdirecciéon de Convenios y Contratos via
correo electrénico.

La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Convenios y Contratos, requerira de las areas o
unidades administrativas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, los documentos
necesarios para la elaboracion, revisién o validaciéon de los diversos contratos o convenios que
le soliciten como son; anexos técnicos y documentacién con la que se acredite la naturaleza
juridica de las contrapartes y las facultades para suscribir el instrumento legal de que se trate,
identificaciones, R. F. C. y comprobante de domicilio.

La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direcciédn de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Convenios y Contratos, requerira mediante
oficio o correo electrénico la documentacién legal soporte faltante para la elaboracidn, revision
o validacion de los diversos contratos y convenios que le sean solicitados o la solventacién de
observaciones.

La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Convenios y Contratos, requerira la opinién de
las areas técnicas y administrativas que deban tener conocimiento de los convenios y contratos
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de acuerdo con su dmbito de competencia, a fin de que sean integradas por la Subdireccién de
Convenios y Contratos en caso de haber elaborado el proyecto, o remitirlas al area solicitante
para su integracién.

Una vez que se cuenta con los ejemplares originales en los términos autorizados por la
Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos y demas areas técnicas, la Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos, a través de la Direccidon de Asuntos de lo Consultivo, por conducto de la
Subdirecciéon de Convenios y Contratos, tramitara por escrito la firma de los contratos ante la
Direccidén General del Instituto Nacional de Antropologia e Historia o en su caso del Secretario
Administrativo.

La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccidn de Convenios y Contratos, archivara un ejemplar
del convenio o contrato en su expediente, e invariablemente mediante oficio remitira los
ejemplares restantes debidamente suscritos al area o unidad administrativa solicitante para la
entrega de un ejemplar a la parte contratante.

La Direccion de Asuntos de lo Consultivo, a través de la Subdireccion de Convenios y Contratos,

devolverd a la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la
atencion de cada gestion recibida y atendida sobre el asunto en cuestiéon en su expediente.
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4.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Subdireccion de Convenios y Contratos

Unidad Administrativa INAH solicitante

( INICIO )
A

y 1

Recepcion de solicitud

para la elaboracién o

revision de convenios o

Integracién de

documentacion.

Evaluacién de propuesta y

documentacion

contratos.
3 » » . .
Via correo electrénico u Oficio
Evaluacién de propuesta y v 4
documentacion Recibe observaciones de la
Coordinacidon Nacional de
Asuntos Juridicos, prepara y
remite la documentacion
faltante..”(Ver Descrip. #4).
documentacion NO
completa
5
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. .. . . . ) Direccion General o
Subdireccion de Convenios y Unidad Administrativa

Secretaria Administrativa

Contratos INAH solicitante
del INAH

7

Recibe la indicacién de la

6 CNADJ para continuar el

tramite. Envia los

Integracion de ejemplares firmados por la

Proyecto final. contraparte y Titular de la

(Se cuenta NO

con

8_

Valida y recaba firmas

en oficio.

2

Recibe ejemplares

validados, suscribe y

10 devuelve a la

Coordinaciéon Nacional

Recibe los ejemplares

firmados, conserva un
ejemplar para concluir el
expediente y devuelve el

resto a la Unidad

\ 4

( TERMINO )
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4.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

para la realizacion de | gestidn con oficio, solicitud o

en la elaboraciébn o revisién del
contrato o convenio conforme a la
ley y lo turna a la Subdireccién de
Convenios y Contratos, respecto de:

¢ Comodato nacional o

internacional;

e Donacién;

e Consignaciéon mercantil
1.2 Solicita y envia a la unidad
administrativa correspondiente los
datos que intervendran en la firma
del contrato y/o convenio.

1. Recepcion de solicitud | 1.1 Recibe mediante el control de | Direcciéon de Asuntos de

lo Consultivo/

contratos o convenios proyecto de la Unidad Subdireccién de
Administrativa del INAH interesada Convenios y Contratos

2. Integracioén
documentacion

de | 2.1 Integra y devuelve la informacién
necesaria de las personas que
intervienen, anexos técnicos y
documentaciédn con la que se
acredite la naturaleza juridica de las
contrapartes y las facultades para
suscribir el instrumento legal de que
se trate, identificaciones, R. F. C. y
comprobante de domicilio.

Unidad Administrativa

INAH solicitante

3. Evaluacion
propuesta
documentacion

de | 3.1 Analiza la documentacién legal Subdireccién de

y | soporte, en su caso elabora proyecto Convenios y Contratos

de instrumento legal solicitado.

3.2 ,Faltan documentos o hay
observaciones?:

Si. - Se continla con el punto
numero 4.

No.- Se continda con el punto
numero 5.
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4. Falta de | 4.1 Elabora oficio o correo Subdireccién de
documentacion electrénico solicitando datos vy Convenios y Contratos

documentacioén faltante.

4.2 Recibe solicitud de informacién o Unidad Administrativa

documentacion faltante y obtiene INAH solicitante

los datos o documentos requeridos.
Y posteriormente envia oficio o
correo electrénico de respuesta a la
Coordinacién Nacional de Asuntos

Juridicos.
5.0pinion de las dreas | 5.1 Recaba los comentarios de las Subdireccién de
técnicas areas técnicas y administrativas para Convenios y Contratos

la elaboracién del proyecto definitivo
5.2 Envia, obtiene acuse en copia de
oficio o impresidbn de correo
electrénico y archiva.

6. Integracion de Proyecto | 6.1 Incorpora comentarios de las Subdireccién de
final areas, remite la version final del Convenios y Contratos
instrumento legal a la Unidad
Administrativa solicitante para
recabar firmas o valida los
ejemplares recibidos inicialmente.
62 Si estdn completos los
ejemplares originales de la CNA3J:
Si. - Se continla con el punto
numero 8.
No.- Se continua con el punto
numero 7.

7. Version final 7.1 Imprime los ejemplares del Unidad Administrativa

convenio o contrato definitivo, INAH solicitante

recaba firma de la contraparte y
suscribe.

7.2 Remite a la CNAJ para recabar
firma de los titulares de las areas
centrales que participen y
representante legal.

7.3 Elabora oficio (en original y copia
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para acuse de recibo), obtiene acuse

y archiva.
8. Validacién 8.1 Recibe control de gestién con el Subdireccién de
instrumento legal. Convenios y Contratos

8.2 Analiza y verifica que los
instrumentos legales remitidos
correspondan a la versiéon autorizada
y que cuenten con la firma de la
contraparte y el Aarea solicitante;
elabora y envia oficio- solicitud en
original para los Titulares de las areas
centrales que deban suscribir los
documentos y posteriormente a la
Direccion General o la Secretaria
Administrativa del INAH.

8.3 Envia por oficio, obtiene acuse,
descarga control de gestion y
archiva.

9. Formalizacion

9.1 Recibe oficio de solicitud, analiza Direccion General o

y de considerarlo procedente firma | Secretaria Administrativa
los instrumentos legales. del INAH

9.2 Elabora oficio de devolucion a la
Coordinaciéon Nacional de Asuntos
Juridicos, obtiene acuse y firma.

10. Tramite final

10.1 Recibe los ejemplares originales Subdirecciéon de
del instrumento legal debidamente Convenios y Contratos
firmados con control de gestion.

10.2 Elabora oficio para devolver los
ejemplares firmados a la Unidad
Administrativa solicitante para su
archivo y entrega a la contraparte.
10.3 Obtiene acuse, descarga control
de gestidn y archiva dando por
concluido el tramite.

- Término -
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5. VALIDACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS EN EL MODULO DE FORMALIZACION DE

INSTRUMENTOS JURIDICOS DE COMPRANET
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5.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Secretaria Administrativa

- Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios

- Coordinacion Nacional de Obras y Proyectos
- Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Consultivo

- Subdireccién de Convenios y Contratos

B) Corresponsables de su Aplicaciéon

- Unidades Administrativas del INAH
- Contratante
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5.2. OBJETIVO

Formalizar la contratacién de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios
relacionados con la obra publica regulados respectivamente por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las mismas, mediante el Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos de COMPRANET, a

través de medios remotos (firma electrénica).

5.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Convenios y Contratos, reciben una notificaciéon
de COMPRANET informando sobre la recepcidén de contratos o convenios en el Médulo de
Formalizacién de Instrumentos Juridicos, y la fecha limite para su atencion.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccidn de Convenios y Contratos, reciben un correo
electrénico por parte de la Coordinacidén Nacional de Recursos Materiales y Servicios o de la
Coordinacién Nacional de Obras y Proyectos con la documentacién necesaria para proceder a
la validacion de los instrumentos legales que no pueden ser consultados en el Médulo de
Formalizacién de COMPRANET, como son; anexos técnicos y documentaciéon con la que se
acredite la naturaleza juridica de las contrapartes y las facultades para suscribir el instrumento
legal de que se trate, identificaciones, R. F. C. y comprobante de domicilio, asi como aquellos

relacionados con los procedimientos de adjudicacion

3. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos por conducto de la Subdireccién de Convenios
y Contratos, mediante correo electrénico y a través del Moédulo de Formalizacion de
Instrumentos Juridicos informara sobre los documentos faltantes para la revisién o validacién
de los diversos contratos o convenios que ingresen al Médulo de Formalizacion o las
observaciones que deben atenderse para proceder a la validacién de los documentos.

4. Una vez que se cuenta con los expedientes completos y el contenido de los contratos o
convenios se consideran procedentes, la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos(CNAJ), a
través de la Subdireccién de Convenios y Contratos, elabora oficio de validacion para ser
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ingresado al Médulo de Formalizaciéon de Instrumentos Juridicos y para su entrega fisica a la
Secretaria Administrativa informando lo conducente.

La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos o la Subdireccién de Convenios y Contratos
suben el archivo del oficio en el que se hace constar la validacién del contrato en formato pdf
en el Médulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos y proceden a la validacién
electroénica.

La Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios o la Coordinacién Nacional de
Obras y Proyectos reciben validacién de la CNAJ para continuar el tramite, firman
electrénicamente el contrato y establecen el plazo de firma a la Unidad Administradora del
Contrato solicitante, esta a su vez lo suscribe y de manera automatica el Médulo lo notifica a la
Secretaria Administrativa para que proceda a la firma electrénica.

Una vez firmado por todos los participantes por parte del INAH, el Médulo turna el contrato a
firma del prestador de servicios o contratista, quien procede a la firma electrénica, concluyendo
con dicho proceso.

La Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios o la Coordinacion Nacional de
Obras y Proyectos Informan a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos que se ha
formalizado el contrato o convenio y remite copia del documento con la constancia de las
firmas electrénicas.

La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos por conducto de la Subdireccion de Convenios y
Contratos, ingresa el documento firmado a su expediente y lo da por concluido.
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5.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Subdireccion de Convenios y Contratos Unidad Administrativa INAH solicitante
INICIO
A 2
1 Integracién de
documentacioén.
Recepcion de Oficios y

contratos.

A 3

Evaluacién de

Correo electronico u MIJF

v 4

Recibe observaciones de la

propuesta y

documentacién Coordinacién Nacional de

Asuntos Juridicos, a través del

MFIJ prepara y remite la

documentacion faltante por

NO

documentacion

|

Elaboracién de Oficio de

Procedencia
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. . . Unidad Compradora y
Subdireccion de Convenios y L.
administradora del contrato/

Contratos . L. . Convenios y Contratos
Secretaria Administrativa.

Subdireccién de

7

Recibe validacién de la
6

CNAJ para continuar el

tramite y firma

Validacién del contrato.

electrénicamente el

8

Formalizacién del

contrato o convenio.

I(D

Conclusion del

expediente

\ 4

( TERMINO )
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5.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcién de 1.1 Recibe via correo electrénico de Ila Subdireccion de
contratos plataforma del Médulo de Formalizacion de | Convenios y Contratos

Instrumentos Juridicos (MFIJ) de CompraNet

regulados por Ila Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
de la Ley de Obras

las Mismas y de manera

Publicas y Servicios
Relacionados con
simultanea recibe correo electrénico con la
documentacién sobre los procedimientos de
contratacion,

prestadores de servicios 'y

contratistas.

2. Integracién de 2.1 Envia por correo electrénico la informacion

Unidad
documentacion necesaria de las personas que intervienen, Administrativa INAH
anexos técnicos y documentacioén con la que se solicitante

acredite la naturaleza juridica de |las

contrapartes y las facultades para suscribir el

instrumento legal de que se trate,

identificaciones, R. F. C. y comprobante de

domicilio, asi como los documentos que

acreditan los procedimientos de adjudicacion.

3. Evaluacion de 3.1 Analiza la documentacién legal soporte, del Subdireccion de

propuesta y instrumento legal objeto de revision. Convenios y Contratos

documentacidén 3.2 (Faltan documentos o existen
observaciones?:
Si. - Se contindia con el punto numero 4.

No.- Se continua con el punto nimero 5.

4.1 Recibe observaciones a través del MFI3J. Unidad Administrativa

4. Falta de

documentacién o
deteccion de
observaciones

4.2 Regresa a la etapa 2.

Compradora/Unidad
Administradora de
Contrato

Elaboracién de
oficio de
procedencia

5.1 Elabora oficio para informar a la Secretaria

Administrativa que una vez revisado el

expediente se ha considerado procedente y se

Subdireccién de

Convenios y Contratos
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presenta a la Titular de la Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos.

6. Validacion del
contrato o
convenio

6.1 Suscribe oficio de procedencia y firma
electronicamente la validacién del contrato en
el MFI3.

Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos

7. Proceso de firmas

7.1 Recibe validacion de la CNAJ para continuar
el tramite.

Firma electrénicamente el contrato y establece
el plazo de firma a la Unidad Administradora
del Contrato solicitante

7.2 Procede a la firma electrénica del contrato o
convenio.

MFIJ notifica a la
Secretaria Administrativa para que proceda a la

De manera automatica el

firma electrénica

7.3 Procede a la firma electrénica del contrato o
convenio.

MFIJ notifica al
prestador de servicios o contratista para que

De manera automatica el

proceda a la firma electrénica.
7.4 EI
procede a la firma electrénica del contrato o

prestador de servicios o contratista

convenio con lo que concluye el proceso de
firma.

Unidad Compradora

Unidad
Administradora

Secretaria
Administrativa

Prestador de servicio/
Contratista

8. Formalizacion

8.1 Informa a la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos que se ha formalizado el
contrato o convenio y remite copia del

documento con la constancia de las firmas

electrénicas

Unidad Administrativa
Compradora

9. Conclusién del
expediente

9.1 Recibe contrato o convenio firmado, archiva
y concluye el expediente

Subdireccién de
Convenios y
Contratos

- Término -
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6. REVISION Y/O VALIDACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE BIENES

INMUEBLES AL INAH
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6.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Direccién General del INAH

- Secretaria Administrativa

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direcciéon de Asuntos de lo Consultivo

- Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios

B) Corresponsables de su Aplicacion

- Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios

- Unidades Administrativas del INAH
- Particular
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6.2. OBJETIVO

Revision, validaciéon y formalizacion de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que
son necesarios para que el Instituto Nacional de Antropologia e Historia cumpla con sus objetivos
gue tiene encomendados por ley en toda la Republica Mexicana

6.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos recibe oficio por el cual la Coordinacién
Nacional de Recursos Materiales y Servicios, remite los ejemplares del contrato de
arrendamiento, a fin de que los mismos sean revisados y en su caso validados por esta

Coordinacion.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios, procede a verificar
que la documentacidn soporte enviada, sea acorde con la que se establece en el

Instrumento Legal.

3. Una vez revisado el instrumento legal, y de considerarse procedente, la Direccién de Asuntos
de lo Consultivo de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la
Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios, envia a la Secretaria Administrativa los ejemplares
del contrato de arrendamiento, a fin de que sean firmados por el Secretario Administrativo;
en caso contrario, son devueltos a la Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y

Servicios, a fin de que se realicen las correcciones pertinentes.

4. Corresponde a la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de
Asuntos de lo Consultivo enviar mediante oficio, los ejemplares debidamente formalizados a
la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios, conservando un ejemplar

original en su respectivo expediente.
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6.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Coordinacion Nacional de

Recursos Materiales y Servicios

Coordinacion Nacional de Asuntos
Juridicos/Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios

Secretaria Administrativa del
INAH

( INICIO )

A 4

2
Recepciéon de solicitud
para la validacioén del
contrato de

1 Arrendamiento.

arrendamiento.

Envia la solicitud para la l

validaciéon del contratode | | 3

Integracion y revision de

documentacion del

contrato de

arrendamiento.
|

!

4

Validacién del contrato

de arrendamiento

Sl ¢Faltan

Documentos?

A 4

Formalizacién del
contrato de

arrendamiento

h 4 6

Envia contratos
formalizados y conserva

expediente

y

TERMINO
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6.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recepcidén de solicitud | 1.1 Remite a la Coordinacién Nacional de Asuntos

para la validacién del Juridicos oficio y los ejemplares del contrato de Coordinacién
contrato de arrendamiento, mismos que deberan contener la | Nacional de Recursos
Arrendamiento siguiente documentacion: Materiales y Servicios

e El titulo de propiedad

e Justificantes de renta

e Boleta predial, suficiencia presupuestal

e Oficio de autorizacion para tomar en
arrendamiento el inmueble emitido por
INDAABIN.

e Copia del registro federal de contribuyentes,
justipreciacién de renta emitida por
INDAABIN.

e Copia de la identificacion del
arrendador, en caso de que se suscriba el
documento por apoderado legal, debera de
acompanarse el documento mediante el
cual acredite sus facultades.

1.2 Recibe documentacioén y turna documentacion Coordinacién
para su analisis a la Subdireccion de Asuntos | Nacional de Asuntos
Inmobiliarios. Juridicos.

2. Integracion y revision 2.1 Analiza y verifica que la informacién que arroja Subdireccién de

de documentacion la documentacién soporte enviada, sea acorde con Asuntos

soporte del Contrato de | la que se establece en el Instrumento Legal. Inmobiliarios

Arrendamiento

3. Validacién del Contrato | 3.1 Una vez revisado el instrumento legal, y de Subdireccién de
de Arrendamiento considerarse procedente, en su caso valida el | Asuntos Inmobiliarios

contrato de arrendamiento.

3.2 ;Faltan documentos?:

Si. - Se continua con el punto nimero 3.3.
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No.- Se continuda con el punto numero 3.4

3.3 Envia a la Secretaria Administrativa los
ejemplares del contrato de arrendamiento, a fin de
que sean firmados por el Secretario Administrativo.

3.4 Son devueltos a la Coordinacién Nacional de
Recursos Materiales y Servicios, a fin de que se
realicen las correcciones pertinentes.

Coordinacion
Nacional de Recursos
Materiales y Servicios

4. Formalizacion del
contrato de
arrendamiento

4.1 Firma y envia a la Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios los ejemplares debidamente
firmados

4.1 Recibe y envia mediante oficio los ejemplares
del contrato debidamente formalizados a la
Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y
Servicios, conservando un ejemplar original del
mismo en su respectivo expediente.

Secretaria
Administrativa

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios

- Término -
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7. DONACION DE BIENES INMUEBLES A FAVOR DEL INAH
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7.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Direccién General del INAH

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direcciéon de Asuntos de lo Consultivo

- Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios

B) Corresponsables de su Aplicaciéon

- Unidades Administrativas del INAH
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7.2. OBIETIVO

Formalizar los contratos de Donacidn de Bienes Inmuebles a favor del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia que realizan las entidades de los tres ambitos de Gobierno (Federal, Estatal y

Municipal), asi como particulares.

7.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios, recibe escrito en donde
se informa que se pretende otorgar en donacién a favor del INAH algun inmueble.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios gira oficio al Centro INAH
de la entidad que corresponda, a fin de solicitar el envio de la documentacion legal para la
elaboracién del instrumento legal correspondiente.

3. Una vez que se cuenta con la informacion y documentacién legal completa, se realiza el
proyecto de Contrato de Donacion, el cual envia a las areas técnicas de este Instituto para que
emitan sus respectivas observaciones y comentarios respecto al contenido del instrumento
legal e indique si es de interés del INAH recibir el predio en donacién.

4. En caso de existir correcciones u observaciones al contenido de la propuesta de contrato por
parte de las areas técnicas, en caso de considerarlas procedentes, las incorpora al texto del
contrato.

5. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos gira oficio al Centro INAH correspondiente, a fin
de que haga llegar al Donante el contrato en cita para su revisidn, aprobacién y firma, asi
mismo sea rubricado por el Titular de dicho Centro INAH.

6. Una vez que el Contrato de Donaciéon es devuelto a la Coordinacién Nacional de Asuntos
Juridicos debidamente firmado, esta Unidad Administrativa lo remite al Secretario
Administrativo o en su defecto al Director General de este Instituto para su firma.

7. En caso de que se requiera elevar a Escritura Publica el contrato de donacién debido a una

disposicion de orden local, la Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos gira oficio al Notario
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10.

Publico y del Patrimonio Inmueble Federal para que ante él se efectue la protocolizacion del
instrumento legal y una vez designado el mismo, se envia el Oficio de Instruccion
correspondiente al Notario Publico de la Entidad que corresponda, remitiéndole la
documentacion del contrato de donacién y la documentacidon con la que se acreditan las
facultades del representante legal del INAH para suscribir el protocolo respectivo.

Una vez que el contrato ha sido elevado a Escritura Publica o el mismo se haya formalizado
como contrato privado de donacion, la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, remite un
ejemplar original al Centro INAH correspondiente para que por medio de su area legal se
inscriba en el Registro Publico de la Propiedad Local.

Por ultimo, la Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos gira oficio a la Direccién del Registro
Publico y Control Inmobiliario del INDAABIN para que inscriba la Escritura Publica o Contrato
Privado de Donacién que consigne el citado acto juridico.

La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo

Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios, archivara el expediente
correspondiente del instrumento legal debidamente firmado.
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7.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Subdirecciéon de Asuntos

Unidad Administrativa

. Centro INAH
Inmobiliarios INAH competente
( INICIO )
y 'l A\ 4 3

Recepcidén de solicitud
para la realizacién del

contrato de donacién.

Verificacion de la
documentacion legal
propiedad del inmueble a
donar a favor del INAH

A\ 2

v 4

Integracién de

documentacion.

Documentos del Registro
Publico de la Propiedad y
del Comercio de la

Entidad y Catastro Local

v 5

Proyecto de Contrato

de Donacion

v 6

Evaluacién de

propuesta y

\ 4 7

Andlisis de las
Observaciones de las

areas técnicas

documentacion.
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Subdireccién de Asuntos Secretaria Administrativa o
. Centro INAH . ..
Inmobiliarios Direccion General
A

T

Envia la solicitud para la

validacion del contrato de

arrendamiento.

9

Formalizacién del contrato

de donacién por parte del
representante legal del
INAH

A 10

Designacién de Notario
Publico y del Patrimonio

Inmobiliario Federal

\ 4 11

Inscripcién del contrato

privado de donacién ante
el Registro Publico de la

Propiedad y del Comercio

\ 4 12

Inscripcion del contrato
privado de donacion
ante el Registro Publico
de la Propiedad

TERMINO
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7.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recepcidén de solicitud
para la realizacion de
contratos de donacion

1.1 Recibe escrito en donde se informa
que se pretende otorgar en donacién a
favor del INAH algun inmueble.

Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos/ Direccién
de Asuntos de lo Consultivo/

Subdireccién de Asuntos

Inmobiliarios

2. Integracion de
documentacion

2.1 Emite y envia oficio al Centro INAH de
la entidad que corresponda, a fin de que
realice la investigacioén de los
antecedentes registrales del inmueble
ante en el Registro Publico de Ila
Propiedad y Catastro Local de la Entidad.
2.2 Realiza busqueda en el Registro
Publico de la Propiedad Federal, con el
propdsito de corroborar a nombre de
quien se encuentra registrado el predio
que pretende otorgarse en donacion.

Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios

3. Verificacion de la
Propiedad del inmueble a
donar a favor del INAH.

3.1 Realiza investigacioén de los
antecedentes registrales del inmueble y
envia la siguiente documentacion legal a
la Subdireccion de Asuntos Inmobiliarios
para acreditar que el donante es
legalmente propietario del inmueble
(Escritura Publica de Propiedad):

e Escrito donde el propietario
manifieste su voluntad de donar el
predio al INAH y en su defecto un
escrito de consentimiento de su
Cényuge en caso de encontrarse
casado por Sociedad Conyugal.

e Plano topografico con cuadro de
construccidon donde se especifique
la superficie total del inmueble, con

Centro INAH
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sus respectivas medidas, linderos,
de
construccidon y superficie total a

colindancias, cuadro

donar.

4. Documentos del
Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio
de la Entidad y Catastro
Local

4.1 Recibe y analiza la documentacion
juridica que acredite y de certeza de la
propiedad y del nombre del propietario
del predio.

Centro

4.2 Solicita al INAH

corresponda, obtenga un Certificado de

que

Libertad de Gravamen y una constancia

que acredite que el inmueble se

encuentra al corriente en los pagos del
Impuesto Predial y Agua y envia a la

Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios

Coordinacién Nacional de  Asuntos
Juridicos.
5. Proyecto de Contrato | 5.1 Recibe la informacioén y

de Donacidn

documentacién antes sefalada, elabora y
envia el proyecto de Contrato de Donacién
a las unidades administrativas del INAH
competentes.

Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios

6. Evaluacion de
propuesta y
documentacion

6.1
donacién y en

Reciben proyecto de contrato de

su caso emiten
observaciones y comentarios respecto al
contenido del instrumento legal del
predio en donacion.

6.2 Envian ajustes propuestos al contrato
de donacién a la Subdireccion de Asuntos

Inmobiliarios.

Unidad Administrativa
INAH competente

7. Andlisis de las
Observaciones de las
areas técnicas

7.1
donacién y en caso de existir correcciones

Recibe proyecto de contrato de

u observaciones por parte de las areas

técnicas, y de considerarlas procedentes

Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios
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incorpora al texto del contrato.

7.2 Envia el contrato de donacién con los
ajustes solicitados.

8. Formalizacion del
contrato de donacién por
parte del donante

8.1 Recibe contrato de donacidn y realiza
las gestiones con la finalidad de formalizar
el contrato con el donante para su
revisiéon, aprobacién y firma, previa rubrica
del Titular de dicho Centro INAH.

Centro INAH.

9. Formalizacion  del
contrato de donacién por

9.1 Recibe y envia Contrato de Donacién

debidamente firmado para gestionar la Subdireccién de Asuntos

parte del representante | firma de la Secretaria Administrativa y/o Inmobiliarios Secretaria

legal del INAH Direccidén General esta Unidad | Administrativa o Direccion
Administrativa remite. General

10. Desighacién de | 10.1 En caso de que se requiera elevar a

Notario Publico y del
Patrimonio Inmobiliario
Federal

Escritura Publica el contrato de donacién
debido a una disposicién de orden local,
se gira oficio al Notario Publico y del

ante él se efectue la protocolizacién del
instrumento legal.

10.2 Se envia el Oficio al Notario Publico
de la Entidad que corresponda enviando
la documentacién del contrato de
donacion y los documentos con los que se
acreditan las facultades del representante
legal del INAH para suscribir el protocolo
respectivo.

10.3 Recibe documento protocolizado por
Notario Publico y envia al Centro INAH
correspondiente para su inscripciéon en el
Registro Publico correspondiente.

Inmobiliarios

Patrimonio Inmueble Federal para que Subdireccién de Asuntos

11.Inscripcion del
contrato privado de
donacién ante el Registro
Publico de la Propiedad y

11.1 Recibe un ejemplar original del
documento protocolizado e inscribe en el
Registro Publico de la Propiedad Local.

Centro INAH
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del Comercio de Ia
Entidad

12. Inscripciéon del
contrato privado de
donacion ante el Registro
Publico de la Propiedad
Federal

12.1 Se gira oficio a la Direccién del

INDAABIN para que inscriba la Escritura
Publica o Contrato Privado de Donacion
que consigne el citado acto juridico.

12.2 Archiva el expediente
correspondiente del instrumento legal
debidamente firmado.

Inmobiliarios

Registro Publico y Control Inmobiliario del Subdireccion de Asuntos

-Término-
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8. SOLICITUD DE ACUERDO DE DESTINO DE BIENES INMUEBLES A FAVOR DEL INAH
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8.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Direccién General del INAH

- Secretaria Administrativa

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Consultivo

- Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios

B) Corresponsables de su Aplicaciéon

- Secretaria de Cultura

- Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios del INAH

- Unidades Administrativas del INAH

- Instituto de Administracién y Avaluos de Bienes Nacionales
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8.2. OBJETIVO

Obtener el acuerdo de destino de un bien inmueble de propiedad federal y que son necesarios para
que el Instituto Nacional de Antropologia e Historia cumpla con los objetivos que tiene
encomendados por ley.

8.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, recibe la solicitud de destino de bienes
inmuebles con la documentacién legal correspondiente.

2. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Consultivo, por medio de la Subdirecciéon de Asuntos Inmobiliarios, procede a integrar la
informacién y/o documentaciéon legal soporte que le es enviada por las unidades
administrativas y solicitara el envio de la documentacién legal faltante para la elaboracién del
instrumento legal correspondiente.

3. En caso de ser Monumento Histérico el bien inmueble, se solicitara a la Unidad Administrativa
envie el dictamen técnico, correspondiente, que haga constar tal situacién, adicionalmente se
le pide investigue los requisitos para la obtencién del dictamen de uso de suelo en la entidad y
realice una justificacion del uso que actualmente se le da al inmueble y el que pretende
otorgarsele.

4 Una vez que se cuenta con la documentacién legal completa, conjuntamente con el
Responsable Inmobiliario de la Secretaria de Cultura y el Coordinador Inmobiliario del INAH, se
envia a la Direccion General de Administracion del Patrimonio Inmobiliario Federal, a fin de
que determine si la misma es correcta en su aspecto técnico y legal y determine si es
procedente el acuerdo de destino ya sea individual o compartido con alguna otra
Dependencia, de acuerdo a los antecedentes que obren en el expediente.

5. De considerar procedente el destino del inmueble la Direccion General de Administracion del
Patrimonio Inmobiliario Federal, realiza las notificaciones procedentes a fin de que en caso de
que exista algun propietario del inmueble manifieste lo que a su derecho convenga.

De resultar favorable la notificacion la Direccién General de Administracion del Patrimonio
Inmobiliario Federal, ordena la publicacién en el Diario Oficial de la Federacién del acuerdo de

destino respectivo.
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8.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Unidad Administrativa INAH solicitante Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios
2
( INICIO )
. Integracién de
; - 5 documentacion
Envio de oficio-

solicitud de destino de

un inmueble. A 3

Visto Bueno de las

areas técnicas

v 4

Solicitud de documentos
locales y Dictamen de

Monumento Histérico.

v 5
Solicitud de Destino del

inmueble ante el
INDAABIN

Recepcion temporal del

inmueble
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Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios

7
Autorizacion del
destino del inmueble
\ 4 8

Acta de entrega-

recepcién del inmueble

\ 4

( TERMINO )
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8.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Recepcidn del oficio
para iniciar la solicitud de
destino de un inmueble
ante el INDAABIN

1.1 Recibe de las unidades administrativas del
INAH oficio-solicitud para que determinado

inmueble sea destinado al INAH.

Coordinacion
Nacional de Asuntos
Juridicos / Direccién

de lo Consultivo/
Subdirecciéon de
Asuntos Inmobiliarios

2. Integracion de
documentacion

2.1 Recaba los antecedentes del expediente que
acrediten que el inmueble que se pretende se
otorgue en destino

es propiedad de la

Federacion.

2.2 Emite y envia oficio al Centro INAH de la
Entidad o a la Unidad
correspondiente, a fin de que remita el plano y
del
requisitos que establece el

Administrativa

levantamiento topografico inmueble,

conforme a los
INDAABIN para su elaboracién y especifique la

denominacion y ubicacién exacta del inmueble.

Subdireccién de
Asuntos
Inmobiliarios

3. Visto Bueno de las areas
técnicas

3.1 Solicita el Visto bueno a las areas técnicas del
Instituto sobre el inmueble que pretende ser
destinado al INAH.

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios

4, Solicitud de documentos
locales y Dictamen de
Monumento Histérico

4.1 En caso de ser Monumento Histérico el bien
inmueble, se solicita envie un dictamen técnico
que haga constar tal situacion, adicionalmente se
le pide investigue los requisitos para la obtencion
de la opinién de uso de suelo en la Entidad y
realice una justificacion del uso que actualmente
se le da al

inmueble y el que pretende

otorgarsele.

Unidad
Administrativa INAH

5. Solicitud de Destino del
inmueble ante el
INDAABIN

5.1 Una vez que se cuenta con la documentacién
anteriormente sefalada, se envia a la Direccion
General del
Inmobiliario Federal, a fin de que determine si la
misma es correcta en su aspecto técnico y legal y
determine si es procedente el acuerdo de destino
ya sea individual o compartido con alguna otra
Dependencia, de acuerdo a los antecedentes que

de Administracién Patrimonio

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios
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obren en el expediente.

6. Recepcion temporal del | 6.1 En caso de ser procedente se elabora el acta Subdireccién de
inmueble recepcion del inmueble de forma temporal al | Asuntos Inmobiliarios
INAH.
7. Autorizaciéon del destino | 7.1 Recibe notificacion del INDAABIN, sobre la
del inmueble autorizacion del destino del inmueble al INAH.

Subdireccion de
7.2 Revisa la publicacién en el Diario Oficial de la

Federacién por parte del INDAABIN.

Asuntos Inmobiliarios

8. Acta de entrega- 8.1 Levanta acta de entrega- recepcion del
recepcion del inmueble inmueble en cuestidn, entre el INDAABIN y el
INAH, a través de sus representantes y en Subdireccién de

presencia de testigos y de la Coordinacién | Asuntos Inmobiliarios
Nacional de Asuntos Juridicos.

- Término -
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9. COMPRAVENTA DE BIENES INMUEBLES A FAVOR DEL INAH
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9.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Direccién General del INAH

- Secretaria Administrativa

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Consultivo

- Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios

B) Corresponsables de su Aplicacion

- Unidades Administrativas del INAH
- Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
- Instituto de Administracién y Avaluos de Bienes Nacionales
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9.2. OBJETIVO

Regularizar la Tenencia de la Tierra bajo la figura de compraventa a favor del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia dentro de los Sitios y Zonas Arqueolédgicas de bienes inmuebles que se

encuentran bajo el régimen de propiedad privada.

9.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos recibira oficio con la instruccion para la

adquisicién de un inmueble, asi como la documentacion legal soporte del mismo.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones a la Direccidon de Asuntos de lo Consultivo para realizar los tramites

correspondientes.

3. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios, analizara la informacioén
y/o documentacién legal soporte que le es enviada por unidades administrativas del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, y solicitara el envio de la documentacién legal para la
adquisicién del inmueble.

4. Una vez que se tiene la certeza del nombre del propietario del predio, se solicita al Centro INAH
que corresponda, se obtenga un Certificado de Libertad de Gravamen y una Constancia que
acredite que el inmueble se encuentra al corriente en sus pagos del Impuesto Predial y Agua y
las envie a esta Coordinacion.

5. Se solicitara a la Unidad Administrativa del INAH, informen a esta Coordinacion, si se cuenta
con la suficiencia presupuestal necesaria para hacer frente a la adquisicion y si es de interés del
INAH adquirir el inmueble por compraventa.

6. Se solicitard al Centro INAH correspondiente, acuda ante la Delegaciéon Regional de la

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU)de la entidad, a efecto de que se
inicie la gestion para obtener la Opiniéon de Uso de Suelo del inmueble correspondiente.
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7. Posteriormente, una vez que el tramite se encuentra en su ultima etapa, se envia Oficio de
Instruccién al Notario Publico de Patrimonio Inmobiliario Federal, con la documentacién legal

correspondiente.

8. La Direccidn de Asuntos de lo Consultivo de la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos
solicita al Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales (INDAABIN), elabore el

avaluo del inmueble.

9. Se solicita al Notario Publico de Patrimonio Inmobiliario Federal, envie el proyecto de escritura
a efecto de que este Instituto emita sus observaciones y pueda elaborarse el proyecto de
escritura definitivo que consignara la compraventa y se solicitara fecha de firma de la Escritura

Publica de Compraventa.

10. Una vez protocolizada la Escritura Publica, el Notario Publico y del Patrimonio Inmobiliario
Federal la inscribe en el Registro Publico de la Propiedad Local de la Entidad que corresponda.

11. Finalmente, esta Coordinacién Juridica realiza el trdmite ante la Direcciéon de Registro Publico de
la Propiedad Federal, a fin de inscribir la Escritura Publica de Compraventa.

12. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo

Consultivo, por conducto de la Subdireccidn de Asuntos Inmobiliarios, archivara el expediente
correspondiente del instrumento legal debidamente firmado.
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9.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Coordinacién
Nacional de Asuntos
Juridicos

Subdireccién de
Inmobiliarios

Centro INAH

Coordinacion
Nacional de
Arqueologia y
Secretaria
Administrativa

( INICIO )

1

Recepcién de solicitud
de venta de inmueble a
favor del INAH

Integracién de ¢

documentacion
Documentos del

Registro Publico de
la Propiedad y del

Comercio y Catastro

5

G Solicitud de Opinion

de Uso de Suelo

Solicitud de avalto | ¢ |
ante la SEDATU.

del inmueble ante el

INDAABIN.

Z

Designhacién de Notario
Publico y del
Patrimonio

Inmobiliario Federal.

v

Visto Bueno de las
Areas Técnicas y

Financieras.
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Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios

Revisiéon del Proyecto

de Escritura Publica

v 9

Inscripcion de la

Escritura Publica de
Compraventa en el
Registro Publico de la

Propiedad v del

\ 4 10

Acta de entrega-

recepcién del inmueble

h 4

( TERMINO )
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10. EXPROPIACION DE BIENES EJIDALES Y/O COMUNALES
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10.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Recepcién de | 1.1 Recibe oficio con la instruccién de la Coordinacién
solicitud de Direccion General para la adquisicion de un Nacional de Asuntos
venta de inmueble, asi como la documentacién legal Juridicos
inmueble a soporte del mismo.

favor del INAH

1.2 Turna oficio y documentacién legal a la
Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios.

Integracion de
documentacion

2.1 Recibe y gira oficio al Centro INAH de la
entidad que corresponda, a fin de que realice la
investigacion de los antecedentes registrales del
inmueble ante el Registro Publico de la

Propiedad y Catastro Local de la Entidad.

2.2 Realiza la investigacion de los antecedentes
registrales del inmueble ante el Registro Publico
de la Propiedad Federal, con el propédsito de
corroborar a nombre de quien se encuentra
registrado el predio.

2.3 Realiza la investigacion de los antecedentes
registrales del inmueble en el Catastro Local de
la Entidad, con el propésito de corroborar a
nombre de quien se encuentra registrado el
predio, para acreditar que el vendedor es
legalmente propietario del inmueble (Escritura

Publica de Propiedad):.

e Escrito donde el propietario manifieste su
voluntad de enajenar el predio al INAH

e Escrito de consentimiento de su cényuge
en caso de encontrarse casado bajo el
régimen de sociedad conyugal.

e Plano topografico con medidas, linderos,
colindancias.

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios.

Centro INAH
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e Cuadro de construcciéon, donde se
especifique la superficie total del
inmueble que se pretende adquirir.

3. Documentos 3.1 Recibe, analiza y valida la Subdireccién de
del Registro documentacion remitida por el | Asuntos Inmobiliarios
Publico de Ila Centro INAH.

Propiedad y del
Comercio y
Catastro Local 3.2 Solicita al Centro INAH obtenga:

Visto Bueno de
las Areas
Técnicas \

Financieras.

4.1 Solicita a la Secretaria Administrativa del
INAH si se cuenta con la suficiencia presupuestal
necesaria para hacer frente a la adquisicién.
¢Cuenta con suficiencia presupuestal?

Si. Continua en la actividad 4.2.

No. Término.

4.2 Elabora oficio para el Centro INAH con la

finalidad de dar inicio con las gestiones ante la
SEDATU.

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios.

Solicitud de
Opinién de Uso
de Suelo ante la
SEDATU.

5.1 Recibe oficio y acude ante la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano de la
entidad, a efecto de iniciar la gestién para
obtener la Opinidn de Uso de Suelo del

inmueble correspondiente.

5.2 Turna oficio con la Opinién de Uso de Suelo
del inmueble correspondiente a la Subdireccién
de Asuntos Inmobiliarios.

Centro INAH
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6. Solicitud de | 6.1 Recibe oficio con la opinién de SEDATU e

avaluo del | inicia gestiones ante el Instituto  de
inmueble ante | Administracion y Avallios de Bienes Nacionales Subdireccion de
el INDAABIN. (INDAABIN), a fin de que elabore el avalio del | Asuntos Inmobiliarios

inmueble, integrandole a dicha solicitud:

e Copia de la escritura que acredita la
propiedad.

¢ Plano con medidas, linderos, colindancias

e Cuadro de construccién en donde se
especifique la superficie total del
inmueble que se pretende adquirir.

6.2 Obtiene avaluo correspondiente.

7. Designacion de | 7.1 Con el avaluo correspondiente envia oficio al
Notario Publico | Notario Publico de Patrimonio Inmobiliario

y del | Federal, envidndole copia de la documentacién

Patrimonio que a continuacion se describe:

Inmobiliario A) Ley Orgdnica del Instituto Nacional de

Federal Antropologia e Historia, Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 3 de febrero Subdireccién de
de 1939. Asuntos Inmobiliarios

B) Decreto por el que se reforma la Ley Organica
del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 13 de enero de 1986.

C) Nombramiento del Director General del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

D) Nombramiento de la Coordinadora Nacional
de Asuntos Juridicos.

E) Plano Topografico con medidas, linderos,
colindancias y cuadro de construccién, del
bien inmueble a adquirir que ampare la
superficie total del predio.

F) Opinién Técnica de Uso de Suelo procedente,
emitida por la Secretaria de Desarrollo
Agrario Territorial y Urbano. (SEDATU).

G) Avaluo del predio, emitido por el Instituto de
Administraciéon y Avallos de Bienes
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Nacionales (INDAABIN).
H)Datos personales de Ila Coordinadora
Nacional de Asuntos Juridicos y su respectiva
identificacion oficial.
I) Poder general para pleitos y cobranzas y
actos de administracion emitido a favor de la
Coordinadora Nacional de Asuntos Juridicos
del INAH.
8. Revision del | 8.1 Solicita al Notario Publico de Patrimonio
Proyecto de | Inmobiliario Federal, envie el proyecto de Subdireccién de
Escritura escritura a efecto de que este Instituto emita sus | Asuntos Inmobiliarios
Publica observaciones y pueda elaborarse el proyecto de
escritura definitivo que consignara la
compraventa y solicita fecha de firma de la
Escritura Publica de Compraventa.
9. Inscripcion de | 9.1 Una vez protocolizada la Escritura Publica, el
la Escritura | Notario Publico y del Patrimonio Inmobiliario Subdireccion de
Publica de | Federal e inscribe en el Registro Publico de la | Asuntos Inmobiliarios
Compraventa Propiedad Local de la Entidad que corresponda.
en el Registro
Publico de la
Propiedad y del
Comercio de la
Entidad
10. Inscripcion de | 10.1 Realiza el tramite ante la Direccién de

la Escritura
Publica de
Compraventa
en el Registro
Publico de la
Propiedad
Federal

Registro Publico de la Propiedad Federal, a fin | Subdireccién de Asuntos

de inscribir la Escritura Publica de
Compraventa.

10.2 Archiva el expediente correspondiente del
instrumento legal debidamente firmado.

Inmobiliarios

- Término -
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10.2. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Direccién General del INAH

- Secretaria Administrativa

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Consultivo

- Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios

B) Corresponsables de su Aplicacion

- Unidades Administrativas del INAH

- Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
- Gobiernos Estatales

- Municipios
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10.3. OBJETIVO

Regularizar la tenencia de la tierra a favor del INAH dentro de los Sitios y Zonas Arqueoldgicas
donde la propiedad y/o posesidn de los terrenos se encuentra baja el régimen de propiedad social
(Ejidal y/o Comunal).

10.4. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos recibe oficio con la instruccién para la
adquisicion de un inmueble mediante el procedimiento de expropiaciéon, asi como la

documentacion soporte del mismo.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones a la Direccion de Asuntos de lo Consultivo para realizar los tramites
correspondientes.

3. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccion de Asuntos Inmobiliarios, gira oficio al Centro
INAH correspondiente, solicitando remita la documentacioén legal del ejido.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos gira oficio a la Direccién de Registro Publico de
Monumentos Zonas Arqueoldgicos, solicitAndole envie las copias heliograficas del plano
topografico de la superficie a expropiar, el cual deberd contener cuadro de construcciéon y
datos técnicos de localizacién.

5. Una vez que esta Coordinacién Juridica ya cuenta con la documentacion antes sefalada,
procede a elaborar la solicitud de expropiaciéon, la cual debera contener los requisitos
contemplados en el articulo 60 del Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento
de la Propiedad Rural, en donde se debera justificar la causa de utilidad publica que se invoca
y remitirlo a la Direccion General de este Instituto para su aprobacion y firma.

6. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por medio de la Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios, una vez obtenidas las
consideraciones y firma de la Direccidn General del Instituto, iniciara los tramites ante las
autoridades administrativas competentes, con el objeto de obtener la expropiacion del

inmueble en cuestion.
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7. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por medio de la Subdireccidn de Asuntos Inmobiliarios da seguimiento al
procedimiento de expropiacion que se lleva a cabo con la SEDATU y sus drganos
desconcentrados a fin de atender los requerimientos que surjan durante los trabajos técnicos
informativos.

8. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccion de Asuntos Inmobiliarios, una vez que se
encuentra publicado el decreto expropiatorio en el Diario Oficial de la Federacién, procede a
depositar el monto de la indemnizacién ante el organismo competente y solicitard mediante
oficio a la autoridad administrativa agraria la ejecucion del decreto.

9. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo

Consultivo, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios archivara una copia del
instrumento legal en donde conste el inmueble expropiado.
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10.5. DIAGRAMA DE BLOQUES

. ., . ., Direcciéon de

Coordinacion Subdireccion de . A
. Registro Publico de

Nacional de Asuntos Asuntos Centro INAH

Monumentos y
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Inmobiliarios

Zonas Arqueolégicos

( INICIO )

Recepcion de

solicitud.

v 2

Integracioén del

expediente y ¢ 2

remision. L
Remisiéon de

documentacion

legal.

y

Solicitud de Plano

Topografico.

L

Elaboracién de

proyecto de solicitud

para Expropiacion.

A4

Aprobacién del
Proyecto de

Solicitud de
Expropiaciéon ante
SEDATU.

expropiacion.




CULTURA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

& INAH

Fecha:
30 de junio de 2022

Subdirecciéon de Asuntos Inmobiliarios

Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos

A

T

Seguimiento al
procedimiento de

expropiacion.

A 4

Solicitud de Refrendos.

2

Seguimiento al proceso
de Ejecucidn del

Decreto Presidencial.

A 4

10

Depdsito del pago de la

indemnizacion.

A 4

( TERMINO )
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10.6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recepcidén de 1.1 Recibe de la Direccidn General | Coordinacion Nacional de
solicitud oficio-solicitud con la instruccién, Asuntos Juridicos
para la adquisicién de un inmueble
mediante el procedimiento de
expropiacion, asi como la
documentacion soporte del mismo y
envia al area correspondiente para su
atencion.
2. Integracién del 2.1 Recibe y gira oficio al Centro | Subdireccion de Asuntos

expediente y
remisidén de
documentacién
legal

INAH correspondiente, solicitando
remita la documentacién legal del
ejido consistente en:

e Nombre del Nucleo Agrario
cuyos terrenos se pretenden
expropiar.

e Municipio y Estado al que
pertenece el Nucleo,
superficie que se solicita en
expropiacion.

e Destino que se le dara a la
superficie solicitada.

e Opinion de Uso de Suelo
expedida por la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial
y Urbano (SEDATU).

¢ Resolucién de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos
Naturales sobre el Estudio de
Impacto Ambiental.

2.2 Recibe la informacion del Centro
INAH correspondiente, analiza vy
elaborara el Convenio de Ocupacién
previa, mismo que remitira al Centro
INAH que corresponda, para
gestionarlo ante los miembros el

Inmobiliarios
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ejido y suscribirlo con los titulares de

las parcelas que se pretenden

expropiar.

3. Solicitud de Plano
Topografico

3.1 Remite oficio a la Direccion de
Registro Publico de Monumentos
solicitando

Zonas Arqueolégicos,

envie las copias heliograficas del
plano topografico de la superficie a
expropiar, el cual debera contener
cuadro de construccion y datos

técnicos de localizacién.

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios

4. Elaboracion de
proyecto de
solicitud para
Expropiaciéon

4.1 Una vez que se cuenta con la

documentaciéon antes senalada,
procede a elaborar la solicitud de
debera

expropiacion, la cual

contener los requisitos
contemplados en el articulo 60 del
Reglamento de la Ley Agraria en
Materia de Ordenamiento de la
Propiedad Rural, en donde se debera
justificar la causa de utilidad publica

que se invoca.

Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios

5. Aprobacioén del
Proyecto de
expropiaciéon

5.1 de
expropiacion a la Coordinaciéon
Nacional de Asuntos Juridico (CNAJ),
para su envié a la Direccidn General

Remite el

proyecto

para su aprobacion y firma.

5.2 Firma y devuelve documento de
expropiacion a la (CNAJ).

Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos/
Subdirecciéon de Asuntos
Inmobiliarios

Direccién General

6. Solicitud de
Expropiacién ante
SEDATU

6.1 Recibe de la Direccién General la
propuesta expropiacién firmada vy
remite a la SEDATU por conducto de
la Direccion General de
Ordenamiento de la Propiedad Rural;
Direccion de Expropiaciones, a fin de

Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios
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que esta solicite al Registro Agrario
Nacional (RAN) la Carpeta Basica de
todas las acciones agrarias con que
cuenta el nucleo agrario a expropiar
y que conforman su historial agrario.

7. Seguimiento al

7.1 Da seguimiento al procedimiento

Subdireccion de Asuntos

procedimiento de | de expropiacidn que se lleva a cabo Inmobiliarios
expropiacion con la SEDATU y sus &rganos
desconcentrados a fin de atender los
requerimientos que surjan durante
los trabajos técnicos informativos.
8. Solicitud de | 8.1 Realiza la solicitud de refrendos a | Coordinaciéon Nacional de
Refrendos la Secretaria de Cultura. Asuntos Juridicos

9. Ejecucion del
Decreto
Presidencial

9.1 Vigila la ejecuciéon del Decreto
Expropiatorio, por parte de la
autoridad competente:

A) Publicacion del Decreto
Presidencial Expropiatorio en el
Diario oficial de la Federacién, la
Direccion General de Ordenamiento
de la Propiedad Rural por conducto
de la Direccidn de Expropiaciones,
solicita al RAN, al Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio en el
Estado y en su caso del Registro
Publico y Catastro de la Propiedad
Inmobiliario Federal, su Inscripcion.

B).- Ordena a la Representacion
Agraria en el Estado Respectivo,
notifique el Decreto expropiatorio al
nucleo agrario afectado y previo
deposito del pago de la
indemnizacién determinada y con
avallo vigente proceda a su
Ejecucidon, realiza la diligencia

posesoria, deslinda el terreno

Direccién de Asuntos de
lo Consultiva.
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expropiado, levanta el acta de
posesion y deslinde y hace entrega
formal y material al beneficiario de
los terrenos expropiados.

10. Depodsito del pago | 10. Publicado el decreto | Coordinacién Nacional de
de la expropiatorio en el Diario Oficial de Asuntos Juridicos.
indemnizacién la Federacion, procede a depositar el

monto de la indemnizacién ante el
organismo competente y solicitara
mediante oficio a la autoridad
administrativa agraria la ejecucién
del decreto.

- Término -
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11. ELABORACION DE CONTRATOS DE COMODATO DE BIENES INMUEBLES A FAVOR
DEL INAH.
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11.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Direcciéon General del INAH.

- Secretaria Administrativa.

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos.
- Direcciéon de Asuntos de lo Consultivo.

- Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios.

B) Corresponsables de su Aplicaciéon

- Unidades Administrativas del INAH.

- Entidades Gubernamentales Federales, Estatales o Municipales.

- Particulares.
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11.2. OBIJETIVO

Formalizar contratos de comodato de Bienes Inmuebles a favor del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia que son otorgados por entidades de los tres ambitos de Gobierno (Federal, Estatal o
Municipal), asi como por particulares.

11.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccion de Asuntos Inmobiliarios, recibe oficio de la
Unidad Administrativa del INAH solicitante, en donde se informa que se pretende otorgar en
comodato a favor de este Instituto algun inmueble.

2. La Subdireccién de Asuntos Inmobiliarios, analizara la informacién y/o documentacién legal
soporte que le es enviada por las areas o unidades administrativas del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, y solicitard el envio de la documentacién legal faltante para la
elaboracién del contrato correspondiente.

3. Una vez que se cuenta con la documentacion legal completa, procede a realizar el proyecto
de contrato de comodato correspondiente, el cual envia a las areas técnicas, que
correspondan de este Instituto para que emitan sus respectivas observaciones y comentarios
respecto al contenido del instrumento legal e informen si es de interés del INAH recibir en
comodato el inmueble.

4. En caso de existir correcciones u observaciones al contenido de la propuesta de contrato por
parte de las areas técnicas, esta Coordinacioén Juridica en caso de considerarlas procedentes,
las incorpora al texto del contrato.

5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccidn de Asuntos de lo
Consultivo, por conducto de la Subdireccidn de Asuntos Inmobiliarios, mediante oficio
enviard a la unidad administrativa respectiva del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia el contrato en cita para que sea rubricado y firmado por el titular del Unidad
Administrativa del INAH solicitante y por el comodante.
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Cuando el contrato de comodato es devuelto por parte de la Unidad Administrativa
solicitante, con las firmas respectivas, esta Coordinacién envia oficios a los titulares de las
respectivas areas técnicas que en su caso participen, a fin de que se sirvan suscribirlo.

Una vez que se cuenta con el contrato firmado por las areas mencionadas, esta Unidad
Administrativa gira oficio al Director General o al Secretario Administrativo del INAH, a efecto
de que se recabe su firma.

Una vez que el instrumento legal se encuentra firmado por todas las partes que en él
intervienen, se debera remite un ejemplar original al Centro INAH para que por medio de su
area legal se inscriba en el Registro Publico de la Propiedad Local.

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, solicitar a la Direccién del
Registro y Catastro de la Propiedad Federal la inscripcién correspondiente.
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11.4.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios

Unidad Administrativa INAH

solicitante

Direccién General o

Secretaria Administrativa

del INAH

INICIO
1

Recepcion de solicitud
para la realizaciéon de

contratos.

\ 4 2

Integracién de

documentacion.

A 4 3

Elaboracién de

proyecto de contrato

de comodato.

v 5

Revision de las

v 4
Evaluacion de
propuesta y
documentacion.
6

Se envia proyecto final

observaciones y

comentarios de las

Rvann

2

Contrato Formalizado. k

del contrato de

A 4

comodato, para firma.

7

8

Recepcidn del contrato

de comodato firmado

A 4

( TERMINO )

por el comodante y el

area administrativa

A 4

Firma del contrato por
parte del Director
General del INAH o por el

Secretario Administrativo
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11.5.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcién de
solicitud para la
realizacién de
contratos

1.1 Recibe oficio Unidad Administrativa del INAH
solicitante, en donde se informa a la que se pretende

otorgar en comodato un inmueble a favor del INAH.

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios

Integracion de
documentacion

2.1 Emite y envia oficio a la Unidad Administrativa del

INAH correspondiente solicitando los siguientes datos:

¢ Nombre y domicilio del propietario.

e Escritura Publica donde se acredite la propiedad
del bien. Antecedentes registrales del inmueble.

e Escrito donde el propietario manifieste su voluntad
de otorgar en comodato el inmueble y en caso de
estar casado bajo el régimen de sociedad conyugal
un escrito de su cényuge.

e Plano topografico con cuadro de construccidon

del

inmueble, con sus respectivas medidas, linderos y

donde se especifique la superficie total

colindancias.

3. Elaboracion de

proyecto de
contrato de
comodato.

3.1 Recibe de la Unidad Administrativa la informacién y
documentacién antes sefalada.

3.2 Procede a
comodato.

realizar el proyecto de contrato de

4. Evaluacion de
propuesta y
documentacion

4.1 Envia el proyecto a las areas técnicas de este Instituto
a través de la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
para que emitan sus respectivas observaciones y
comentarios respecto al contenido del instrumento legal
e informen si es de interés del INAH recibir en comodato

el inmueble.

Revision de las
Observaciones
y comentarios
de las Areas

5.1. En caso de existir correcciones u observaciones al
contenido de la propuesta de contrato por parte de las
areas técnicas, las incorpora al texto del contrato, previo
analisis.

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios
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Proyecto final
del contrato de
comodato

6.1 Emite y envia oficio a la Unidad Administrativa
correspondiente, para que el contrato en cita sea
rubricado y firmado por el titular de dicho Unidad
Administrativa y por el comodante.

Firmas de Areas

7.1 Recibe el contrato de comodato con las firmas

Centrales respectivas y envia oficios a los titulares de las respectivas
areas técnicas que en su caso participen a fin de que se
sirvan suscribirlo.

Firma del 8.1 Remite contrato firmado por los participantes al

Representante Director General o al Secretario Administrativo del INAH a

Legal del INAH | efecto de recabar su firma.

Contrato 9.1 Una vez que el instrumento legal se encuentra firmado

Formalizado

por todas las partes que en él intervienen, remite un
ejemplar original al Centro INAH para que por medio de
su darea legal se inscriba en el Registro Publico de la
Propiedad Local.

9.2 Solicita a la Direccién del Registro y Catastro de la
Propiedad Federal la inscripcién correspondiente.

9.3 Devuelve hoja de control de gestiéon y archiva copia de
los documentos generados.

- Término -
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12. CONVENIOS DE COEDICION Y COLABORACION
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12.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direcciéon de Asuntos de lo Contencioso

B) Corresponsables de su Aplicacién

- Unidades Administrativas del INAH
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12.2. OBIJETIVO

Controlar los términos de la elaboracién, revisiéon y validacién de los convenios y contratos en
materia de derechos de autor, a fin de salvaguardar los derechos e intereses del Instituto.

12.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacién Nacional de Asuntos IJuridicos, recibe los convenios de coedicién y/o
colaboracién que realiza la Unidad Administrativa solicitante, en los que se sefale al Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, o a cualquier unidad administrativa que lo integra, como
parte en el citado convenio.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la revision del
instrumento legal respectivo o él trdmite a realizar.

3. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, revisara las cladusulas que contiene el convenio de coedicién y/o colaboracién,
elaborara el oficio dirigido a la Unidad Administrativa solicitante, informando que no existe
inconveniente sobre la procedencia del citado convenio.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, recibird de la Unidad Administrativa solicitante n, el convenio de coediciéon y/o
colaboracion debidamente rubricado por las partes, para obtener en ultima instancia la firma
del Secretario Administrativo.

5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, recibira el convenio de coedicién y/o colaboracién debidamente suscrito por cada
una de las partes y lo devolvera a la Unidad Administrativa solicitante, quedandose con un
tanto para su archivo.
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12.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Coordinacién Nacional de Direccién de Asuntos de lo la Unidad Administrativa
Asuntos Juridicos Contencioso solicitante

INICIO 2

Revisidon del convenio.

Recepcion del

convenio.

A 4 3

Validacién del

convenio.
A 3.1

Remite convenio

rubricado por las

partes.

4
Envia convenio a la
Secretaria
Administrativa.
A 5

Remite convenio,

suscrito por las partes.
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12.5.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcion del
convenio

1.1 la Unidad
Administrativa solicitante, en el cual

Recibe oficio de

remite convenio de coedicién y/o

colaboraciéon, a fin de que los
mismos sean revisados y en su caso

validados por esta Coordinacion.

Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos

2. Revision del

2.1 Revisa el convenio de coedicion

Direccién de Asuntos de

convenio y/o colaboracién y se cerciora que no lo Contencioso
contenga clausulas contrarias a
derecho.
3. Validacion del 3.1. Elabora 'y envia oficio, | Direccion de Asuntos de

convenio

adjuntando convenio, dando visto
bueno a la Unidad Administrativa
solicitante, informando que no existe
sobre

inconveniente alguno

procedencia del convenio.

3.2 Recibe, rubrica y envia convenio
de
a través de la

a la Coordinacién Nacional

Asuntos Juridicos,

lo Contencioso

Unidad Administrativa
solicitante

Direccion de Asuntos de o
Contencioso.
4, Envia convenio a | 4.1. Envia a la Secretaria | Direccion de Asuntos de
la Secretaria | Administrativa los ejemplares del lo Contencioso
Administrativa convenio de coedicién y/o

colaboraciéon, a fin de que sean

firmados por el Secretario

Administrativo.

5. Remite convenio,

suscrito por las

partes

5.1 Una vez suscrito por todas las
partes, envia el convenio a la Unidad

Administrativa solicitante,

Direccién de Asuntos de
lo Contencioso

89



CULTURA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

& INAH

Fecha:
30 de junio de 2022

quedandose con un tanto para su
archivo.

- Término -
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13. JUICIO DE AMPARO

91



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

& INAH

Fecha:
30 de junio de 2022

13.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A. Responsables de su Instrumentacién

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccién de Amparos

B. Corresponsables de su Aplicacion

- Unidades Administrativas del INAH
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13.2. OBJETIVO

Representar legalmente los intereses del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, ante los
Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados de Circuito, rindiendo los informes previos y
justificados, aportando las pruebas conducentes, promoviendo los incidentes y recursos
correspondientes, a fin de salvaguardar los derechos e intereses del Instituto.

13.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, recibe las notificaciones que realizan los
Juzgados de Distrito, en los que se senale al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, o a
cualquier unidad administrativa que lo integra, como autoridad responsable.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, elabora los informes previo y
justificado en los juicios de amparo, en que se senalen al Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, como autoridad, debiendo adjuntar los elementos necesarios para ello.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Amparos, interpondra y agotard hasta su
conclusidn los recursos legales procedentes respecto de los acuerdos, resoluciones o
sentencias, que sean contrario a los intereses del Instituto, dictados en los juicios de amparo.

5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, supervisara el tramite y dara
seguimiento a los juicios de amparo.

6. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, una vez que la sentencia se
encuentre firme, informara por oficio a la unidad administrativa que emitié el acto reclamado,
el sentido de la sentencia, remitiendo para tal efecto copia de las misma.

7. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdirecciéon de Amparos, una vez que la sentencia se
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encuentre debidamente cumplimentada, la archivard en el expediente respectivo, dando asi
por concluido el tramite del juicio correspondiente.

La Direccién de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccion de Amparos, devolvera a
la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la resolucion
final del asunto en cuestidn, archivando una copia del mismo en su expediente.
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13.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Coordinacién Nacional de Direccién de Asuntos de lo i ..
. . Subdireccion de Amparos
Asuntos Juridicos Contencioso
INICIO ! 2
1 Integra, elabora 'y
Recibe la notificacién de informe
previo y justificado.

que realiza el Juzgado

de Distrito.

Tramitacién del Juicio.

v 4

Analiza la sentencia
definitiva.
A 4.2 5
Gira oficio informando Acreditacion del
los efectos de la R cumplimiento de la
sentencia definitiva. " sentencia de amparo.

Conclusiéon del

expediente.

\ 4

( TERMINO )
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13.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcién de . . . .
1.1 Recibe la notificacion que realiza el Juzgado de . .
documentos Coordinacién

notificacion del
Juzgado de

Distrito

Distrito, de la demanda de amparo y se genera el
control de gestidon con instrucciones.

Nacional de
Asuntos Juridicos

Integracion,
elaboracién vy
autorizacion de
informes previo
y justificado

2.1 Emite oficio solicitando los

antecedentes a la unidad administrativa generadora

y envia el

del acto reclamado a fin de elaborar los informes
previo y justificado.

2.2 Elabora
sometiéndolos para su autorizaciéon a la Direccién de

los informes previos y justificados,
Asuntos de lo Contencioso.

2.3 Autoriza la presentacion de los informes previo y
justificados, e instruye se recabe la firma del titular de
la unidad administrativa sefalada como autoridad
responsable.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

Subdireccién de
Amparos

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

3. Tramitacion del

juicio

3.1 Presenta los informes previo y justificado, ante el
Juzgado de Distrito que corresponda.
3.2 Acude periédicamente ante el Juzgado de
Distrito, para verificar el estado procesal del juicio.

3.3 Supervisa la preparaciéon de las pruebas ofrecidas
y su desahogo dentro del juicio.

3.4 Comparece a la audiencia previa y a la
constitucional, celebradas en el juicio.

3.5 Elabora y presenta el incidente, o los recursos
correspondientes en contra de algun acuerdo,
resolucidén o sentencia que se dicte dentro del juicio,
que sean contrarios a los intereses del Instituto.

3.7 Elabora y presenta escrito de alegatos dentro de
los recursos que interponga la contraparte en el
juicio.

3.8. Supervisa la conclusién del expediente del juicio.

Subdireccién de
Amparos
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4. Analisis

de la
sentencia
definitiva y
cumplimiento

de la sentencia

4.1 Analiza la sentencia definitiva dictada en el juicio.

4.2 Emite y envia oficio a la unidad administrativa
generadora del acto reclamado a fin de que realice el
cumplimiento de la sentencia que concede el

amparo.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

Acreditacion
del
cumplimiento
de la sentencia
de amparo

5.1 Elabora y presenta el escrito exhibiendo las
constancias con las que se acredita el cumplimiento

de la sentencia de amparo.

Subdireccion de
Amparos

Conclusiéon del
expediente

6.1 Remite al archivo de concentracion el expediente
generado.

Subdireccién de
Amparos

- Término -
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14. JUICIO CIVIL
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14.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccidon de Asuntos de lo Contencioso
- Subdirecciéon de Amparos

B) Corresponsables de su Aplicacién

- Unidades Administrativas del INAH
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14.2. OBIJETIVO

Representar legalmente los intereses del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, ante los
Tribunales Superiores de Justicia Locales o Tribunales Federales, contestando las demandas,
interponiendo excepciones y defensas, ofrecimiento de pruebas, formulacién de alegatos,
promoviendo los incidentes y recursos correspondientes, a fin de salvaguardar los derechos e
intereses del Instituto.

14.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, recibe las notificaciones que realizan los
Juzgados, en los que se senale al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, o a cualquier
unidad administrativa que lo integra, como demandado.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccidn de Amparos, elaborard la contestacién de
demanda en los juicios civiles, en que se senalen al Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, como demandado, adjuntando las constancias documentales en que se sustenta,
emitidas por las unidades administrativas del Instituto.

4. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Amparos, interpondra y agotard hasta su
conclusidn los recursos legales procedentes respecto de los acuerdos, resoluciones o
sentencias, que sean contrario a los intereses del Instituto, dictados en los juicios civiles.

5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, supervisara el tramite y dara
seguimiento a los juicios civiles, en primera y segunda instancia, hasta su conclusion.

6. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, una vez que la sentencia se
encuentre firme, informara por oficio a la unidad administrativa responsable de las
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prestaciones demandadas, el sentido de la sentencia, remitiendo para tal efecto copia de las

misma.

La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, una vez que la sentencia se
encuentre debidamente cumplimentada, archiva en el expediente respectivo, dando asi por
concluido el tramite del juicio correspondiente.

La Direccidén de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccién de Amparos, devolvera a

la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la resoluciéon
final del asunto en cuestién, archivando una copia del mismo en su expediente.
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14.4. DIAGRAMA DE BLOQUES
Coordinacion Nacional de Direccion de Asuntos de lo

Asuntos Juridicos

. Subdireccié
Contencioso

n de Amparos

INICIO

Recepcidén de

documentos.

y

Integracién de

documentacion.

\ 4 3
Elaboraciéon de
contestacion de la
demanda.
l 3.2 4
Autorizacion de Acreditaciéon del
contestacion de la cumplimiento de la
demanda. sentencia de amparo.
l 5.1 52
Gira oficio informando Exhibicién de las
los efectos de la constancias para la
»
L . e
sentencia definitiva. acreditacion el
cumnblimienta de |la
S_
Conclusioén.

A

( TERMINO )
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Jurisdiccional, para verificar el estado procesal del
juicio.

4.3 Elabora escrito de ofrecimiento de pruebas y lo
presenta ante el Organo Jurisdiccional.

44 Comparece a la audiencia de desahogo de
pruebas ante el Organo Jurisdiccional.

45 Elabora y presenta escrito de alegatos dentro
audiencia final del juicio, ante el Organo
Jurisdiccional.

4.6 Analiza la sentencia definitiva dictada en el juicio.
4.7 Elabora el incidente, y recursos correspondientes
en contra de algun acuerdo, resolucién o sentencia
que se dicte dentro del juicio, que sean contrarios a
los intereses del Instituto.

4.8 Elabora y presenta la contestacion de agravios del

14.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcidn de | 1.1 Recibe la notificacién que realiza el Organo
documentos Jurisdiccional, de la demanda del juicio civil y genera | Coordinacién
el control de gestién con instrucciones. Nacional de
Asuntos Juridicos
Integracion de |21 Emita y envia el oficio solicitando los
documentacion antecedentes a la unidad administrativa a quien se le
reclama las prestaciones de la demanda, a fin de Subdireccion de
elaborar la contestaciéon de demanda. Amparos
Elaboracién y |31 Elabora la contestacion de demanda, | Subdireccién de
autorizacion de | sometiéndola para su autorizacién a la Direccion de | Amparos
contestacion de | Asuntos de lo Contencioso.
la demanda
3.2 Autoriza la presentacién de la contestacién de
demanda. Direccion de
Asuntos de lo
Contencioso.
Tramitacion del | 4.1 Presenta la contestacion de demanda ante el
juicio Organo Jurisdiccional. Subdireccién de
42 Acude periédicamente ante el Organo | Amparos
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recurso que interponga la contraparte, en segunda
instancia.

49 Elabora la demanda de amparo en contra de
algun acuerdo, resolucion o sentencia que se dicte
dentro del juicio, que sean contrarios a los intereses
del Instituto.

4.10 Formula alegatos por escrito dentro del juicio de
amparo que promueva la contraparte.

5. Cumplimiento de | 5.1 Emite y envia oficio a la unidad administrativa a | Direccion de
la sentencia quien se le reclama las prestaciones de la demanda, a | Asuntos de lo

fin de que realice el cumplimiento de la sentencia | Contencioso.
condenatoria.
5.2 Elabora escrito por el cual se exhiben Ilas
constancias con las que se acredita el cumplimiento | Subdireccion de
de la sentencia condenatoria. Amparos

6. Conclusiéon 6.1 Supervisa la conclusiéon del expediente judicial. Subdireccién de

6.2 Remite al archivo de concentracién el expediente
generado.

Amparos

- Término -
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15. JUICIO DE NULIDAD
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15.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A. Responsables de su Instrumentaciéon

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccién de Amparos

B. Corresponsables de su Aplicacion

- Unidades Administrativas del INAH
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15.2. OBJETIVO

Representar legalmente los intereses del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, ante el
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, contestando las demandas, ofrecimiento de pruebas,
formulaciéon de alegatos, promoviendo los incidentes y recursos correspondientes, a fin de
salvaguardar los derechos e intereses del Instituto.

15.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, recibe las notificaciones que realiza el Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, en los que se sefale al Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, o a cualquier unidad administrativa que lo integra, como autoridad demandada.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestidn da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, elabora la contestacién de
demanda en los juicios de nulidad, en que se senalen al Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, como demandado, adjuntando las constancias documentales en que se sustenta,
emitidas por las unidades administrativas del Instituto.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Amparos, interpondra y agotard hasta su
conclusidn los recursos legales procedentes respecto de los acuerdos, resoluciones o
sentencias, que sean contrario a los intereses del Instituto, dictados en los juicios de nulidad.

5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, supervisara el tramite y dara
seguimiento a los juicios de nulidad, hasta su conclusién.

6. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, una vez que la sentencia se
encuentre firme, informara por oficio a la unidad administrativa que emitié el acto impugnado,
el sentido de la sentencia, remitiendo para tal efecto copia de las misma.

7. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, una vez que la sentencia se
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CULTURA

encuentre debidamente cumplimentada, la archivard en el expediente respectivo, dando asi
por concluido el tramite del juicio correspondiente.

La Direccién de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccion de Amparos, devolvera a
la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la resolucion
final del asunto en cuestidn, archivando una copia del mismo en su expediente.
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Coordinacién Nacional de

Asuntos Juridicos

Direccién de Asuntos de lo
Contencioso

Subdireccion de Amparos

INICIO

A

Integracién de

Recepcidén de

documentos.

documentacion.

A 4 3

30 de junio de 2022

Elaboraciéon de
contestacion de la

demanda.

v 32

4
Autorizacion de
contestacion de la Tramitacioén del juicio.
demanda.
i 5.1 52
Emite oficio informando Exhibicién de las
los efectos de la sentencia constancias para la
»
definitiva. v acreditacién el
cumplimiento de la
sentencia.
v 6
Conclusion.
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15.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcién de | 1.1 Recibe la notificacion que realiza el
documentos Tribunal Federal de Justicia Administrativa, | Coordinaciéon Nacional
de la demanda del juicio de nulidad y genera de Asuntos Juridicos
el control de gestién con instrucciones.
2. Integracién de | 2.1 Emite y envia el oficio solicitando los

documentacion

antecedentes a la unidad administrativa

generadora del acto impugnado, a fin de Subdireccion de
elaborar la contestacién de demanda. Amparos
3. Elaboracién y | 3.1 Elabora la contestacion de demanda, | Subdireccién de
autorizacion de | sometiéndola para su autorizaciéon a la | Amparos
contestaciéon de | Direccion de Asuntos de lo Contencioso.
la demanda 3.2 Autoriza la presentacion de la
contestacién de demanda.
Direccion de Asuntos de
lo Contencioso.
4.1 Presenta la contestacion de demanda
4. Tramitacion del | ante el Tribunal Federal de Justicia

juicio

Administrativa.

4.2 Acude periédicamente ante el Tribunal
Federal de 3Justicia Administrativa, para
verificar el estado procesal del juicio.

43 Elabora escrito de ofrecimiento de
pruebas y lo presenta ante el Tribunal Federal
de Justicia Administrativa.

4.4 Elabora y presenta escrito de alegatos
ante el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa.

4.5 Analiza la sentencia definitiva dictada en

el juicio.
46 Elabora el incidente, y recursos
correspondientes en contra de algun

acuerdo, resoluciéon o sentencia que se dicte

dentro del juicio, que sean contrarios a los

Subdirecciéon de
Amparos

Direccidén de Asuntos de
lo Contencioso.
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intereses del Instituto.

4.7 Formula alegatos por escrito dentro del
de
contraparte.
4.8 Elabora el recurso de revision fiscal en

juicio amparo que promueva la

contra de la sentencia que se dicte dentro
del juicio, que sea contraria a los intereses del
Instituto.

5. Cumplimiento de
la sentencia

5.1 Gira oficio a la unidad administrativa a
quien se le reclama las prestaciones de la
fin de
cumplimiento de la sentencia condenatoria.

demanda, a que realice el

5.2 Elabora escrito por el cual se exhiben las

constancias con las que se acredita el

Direccién de Asuntos de
lo Contencioso.

cumplimiento de la sentencia condenatoria. Subdireccién de
Amparos
6. Conclusion 6.1 Supervisa la conclusiéon del expediente | Subdirecciéon de

del juicio.
6.2 Remite al archivo de concentraciéon el
expediente generado.

Amparos

- Término -
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16. JUICIO AGRARIO
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16.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A. Responsables de su Instrumentacion

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccidon de Asuntos de lo Contencioso
- Subdirecciéon de Amparos

B. Corresponsables de su Aplicacion

- Unidades Administrativas del INAH
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16.2. OBIJETIVO

Representar legalmente los intereses del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, ante el
Tribunal Unitario Agrario, contestando las demandas, ofrecimiento de pruebas, formulacién de
alegatos, promoviendo los incidentes y recursos correspondientes, a fin de salvaguardar los
derechos e intereses del Instituto.

16.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, recibe las notificaciones que realiza el Tribunal
Unitario Agrario, en los que se senale al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, o a
cualquier unidad administrativa que lo integra, como demandado.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, elabora la contestacién de
demanda en los juicios agrarios, en que se sefalen al Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, como demandado, adjuntando las constancias documentales en que se sustenta,
emitidas por las Unidades Administrativas del Instituto.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Amparos, interpondra y agotard hasta su
conclusidn los recursos legales procedentes respecto de los acuerdos, resoluciones o
sentencias, que sean contrario a los intereses del Instituto, dictados en los juicios agrarios.

5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, supervisara el tramite y dara
seguimiento a los juicios agrarios, en primera y segunda instancia, hasta su conclusion.

6. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, una vez que la sentencia se
encuentre firme, informarda por oficio a la Unidad Administrativa responsable de las
prestaciones demandadas, el sentido de la sentencia, remitiendo para tal efecto copia de las
mismas.
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7. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparos, una vez que la sentencia se
encuentre debidamente cumplimentada, la archivard en el expediente respectivo, dando asi
por concluido el tramite del juicio correspondiente.

8. La Direccién de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccion de Amparos, devolvera a

la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la resolucion
final del asunto en cuestién, archivando una copia del mismo en su expediente.
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16.4.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Coordinacién Nacional de

Asuntos Juridicos

Direccién de Asuntos de lo
Contencioso

Subdireccion de Amparos

INICIO

A

Integracién de

Recepcion de

documentos.

documentacion.

A 4 3
Elaboracion de
contestacion de la
demanda.
|
l 3.2 4
Autorizacion de
contestacion de la Tramitacion del juicio.
demanda.
|
l 5.1 52
Emite oficio informando Exhibicién de las
los efectos de la sentencia constancias para la
definitiva. > acreditacién el
cuimnlimienta de |a
\ 4 6 _

Conclusién.

\ 4

( TERMINO )
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16.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcidén de | 1.1 Recibe la notificacion que realiza el Tribunal Coordinacion
documentos Unitario Agrario, de la demanda del juicio agrario, se | Nacional de Asuntos
genera el control de gestién con instrucciones. Juridicos
Integracion de | 2.1 Gira el oficio solicitando los antecedentes a la
documentacion unidad administrativa a quien se le reclama las
. Subdireccién de
prestaciones de la demanda, a fin de elaborar la
contestacién de demanda. Amparos
Elaboracién y | 3.1 Elabora la contestacién de demanda, sometiéndola | Subdirecciéon de

autorizaciéon de
contestacion de
la demanda

para su autorizacién a la Direcciéon de Asuntos de lo
Contencioso.
3.2 Autoriza la presentaciéon de la contestacién de

Amparos

Direccién de Asuntos

demanda. de lo Contencioso.
Tramitacion del | 41 Presenta la contestacioh de demanda vy
juicio ofrecimiento de pruebas ante el Tribunal Unitario

Agrario.

4.2 Comparece a la audiencia de ley, para ratificar el
escrito de contestacion de demanda y ofrecimiento de
pruebas, asi como el desahogo de las pruebas
ofrecidas por las partes.

4.3 Acude periédicamente ante el Tribunal Unitario
Agrario, para verificar el estado procesal del juicio.

4.4 Elabora y presenta escrito de alegatos en el juicio,
ante el Tribunal Unitario Agrario.

4.5 Analiza la sentencia definitiva dictada en el juicio.
4.6 Elabora el incidente, y recursos correspondientes
en contra de algun acuerdo, resolucién o sentencia
que se dicte dentro del juicio, que sean contrarios a los
intereses del Instituto.

4.7 Elabora y presenta la contestacién de agravios del
recurso que interponga la contraparte, en segunda
instancia, ante el Tribunal Superior Agrario.

4.8 Elabora la demanda de amparo en contra de algun
acuerdo, resolucion o sentencia que se dicte dentro del

juicio, que sean contrarios a los intereses del Instituto.

Subdireccién de
Amparos

Direccién de Asuntos
de lo Contencioso.
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4.9 Formula alegatos por escrito dentro del juicio de
amparo que promueva la contraparte.

5. Cumplimiento
de la sentencia

5.1 Emite oficio a la unidad administrativa a quien se
le reclama las prestaciones de la demanda, a fin de
que realice el cumplimiento de la sentencia

Direccién de Asuntos
de lo Contencioso.

condenatoria. Subdirecciéon de
5.2 Elabora escrito por el cual se exhiben Ilas | Amparos
constancias con las que se acredita el cumplimiento
de la sentencia condenatoria.

6. Conclusion 6.1 Supervisa la conclusiéon del expediente judicial. Subdireccién de
6.2 Remite al archivo de concentracién el expediente | Amparos

generado.

- Término -
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17.1.

RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos

- Direccién de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccion de Amparo

- Coordinacion Nacional de Recursos Humanos

B) Corresponsables de su Aplicacién

- Unidades Administrativas del INAH
- Tribunal Federal de Conciliaciéon y Arbitraje
- Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo
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17.2. OBJETIVO

Representar y defender los intereses del Instituto Nacional de Antropologia e Historia ante los
tribunales y/o autoridades competentes por demandas, reclamaciones o juicios laborales
interpuestos en su contra, ofreciendo las pruebas conducentes y dando seguimiento al juicio,
tramite o registro ante su total conclusion.

17.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos debera dar contestacion a las demandas
de naturaleza laboral interpuestas en contra del Instituto Nacional de Antropologia e Historia,
adjuntando las pruebas, documentos y demdas elementos necesarios para la adecuada defensa
de los intereses del Instituto, y recabara una copia sellada de los escritos que presente ante los
Tribunales competentes.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestidon da instrucciones, a la Direccién de Asuntos de lo Contencioso para la elaboraciéon del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccidn de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparo, comparecera a las audiencias
senaladas en los juicios laborales en que el Instituto se encuentre demandado, asi como
también obtendra copia de las audiencias y acuerdos dictados por los tribunales en los juicios
laborales.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparo, agotara e interpondra los recursos
legales procedentes respecto de los laudos, resoluciones o acuerdos que perjudiquen los
intereses del Instituto dictados por los tribunales en los juicios laborales en donde se
encuentre demandado.

5. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, una vez que le es notificado el laudo por parte

del Tribunal competente, mediante oficio enviard copia de esa resolucion a la Coordinacion de
Recursos Humanos para el tramite legal que corresponda.

6. Una vez que la resolucion o laudo se encuentre debidamente cumplimentado, la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccidn de Asuntos de lo Contencioso, por
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CULTURA

conducto de la Subdireccién de Amparo, archivara el expediente, con lo cual concluye el juicio
correspondiente.

La Direccion de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccién de Amparo, devolvera a
la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la resoluciéon
final del asunto en cuestién, archivando una copia del mismo en su expediente.
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17.4.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos

Direcciéon de Asuntos de lo Subdirecciéon de

Contencioso

Coordinacién Nacional
de Recursos Humanos

Amparos . .
Direccion de Personal
( INICIO ) \4 2 3
Realiza la
Revisa la ..
1 | 14| contestaciona la
documentacion d d |
Recibe la notificacidon emanday la
de la Autoridad inaresa ante la
Laboral respecto de la
demanda de un
. A\ 4 4 5
trabajador que presté .
. Recibe la notificaciéon Se realiza la demanda
del Laudo

de Amparo

\ 4

correspondiente. correspondiente y se da

seguimiento al Juicio.

v 6

Peticién de

documentos y recursos

7

a fin de dar

cumplimiento al laudo.

Realiza las gestiones
necesarias para dar

cumplimiento al laudo.

8

Cumplimiento del

laudo.
v 9
Recibe la notificacién
del incidente de

liquidacion. ¢ 10

Objecion y Promocién

de Planilla de

liquidacién.
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Direccién de Asuntos de lo
Contencioso

Coordinacién Nacional de
Subdireccién de Amparos Recursos Humanos
Direccién de Personal

11

Recibe la notificacidon
de la Resolucion

incidental.

14

\ 4

Gestiones de

cumplimiento.

4 15

Cumplimiento del

laudo.

\ 4

( TERMINO )
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17.5.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Notificacion de la
demanda

1.1 Recibe la notificacién por parte de la Autoridad
Laboral, respecto de las demandas promovidas por
trabajadores que prestaron sus servicios en este
Instituto.

Revisidon de la
demanda

2.1 Remite a la Direccién de Asuntos de lo Contencioso
la notificacibn de demanda para su revision y

planteamiento de la estrategia a realizar.

Coordinacion
Nacional de
Asuntos Juridicos

Realizacién de la
Contestacion de
demanda

3.1 Realiza la contestacion de la demanda, anexando
las probanzas que sustenten la estrategia de defensa
planteada y se ingresa ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

3.2 Da seguimiento al juicio laboral correspondiente
(comparece a las audiencias, exhibe pliego de
posiciones, desahoga cotejos, promueve recursos de

revisidon, desahoga vistas y formula alegatos)

Subdireccién de
Amparos

4. Notificacion del
Laudo

4.1 Recibe la notificacién del laudo dictado en los
juicios laborales y se realiza el estudio del mismo (si es
absolutorio o condenatorio) si el mismo resulta
condenatorio se remite a la Subdireccién de Amparos

para los tramites correspondientes.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

Juicio de Amparo

5.1 En caso de que el laudo sea condenatorio, la
Subdireccion de Amparos realiza la demanda de
Amparo Directo correspondiente y da el seguimiento
correspondiente a dicho juico de Amparo hasta su

total conclusion.

Subdireccion de
Amparos

6. Peticion de
Documentos y
Recursos para el
cumplimiento de
Laudo

6.1
correspondientes y el laudo haya causado estado, la

Una vez agotadas las instancias Ilegales

Direccién de Asuntos de lo Contencioso, gira oficio a la
Coordinacion Nacional de Recursos Humanos a fin de
requerir el cumplimiento del laudo.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

7. Gestiones de
Cumplimiento

7.1 La Coordinacion Nacional de Recursos Humanos, a
través de la Direccion de Personal realiza las gestiones
correspondientes a fin de allegarse de |la
documentacién y los recursos econdmicos para dar

cumplimiento al laudo y una vez recabada la remite a

Area Administrativa
correspondiente
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la Direccién de Asuntos de lo Contencioso.

8. Cumplimiento
del Laudo

8.1 La Direccién de Asuntos de lo Contencioso, a través
de la Subdireccidn de Amparos ya sea mediante
promocion o en diligencia de pago, exhibe Ia

documentacion materia de condena del laudo.

Subdireccién de
Amparos

ETAPA INCIDENTAL

9. Notificaciéon del
incidente de
Liquidacién

9.1 Recibe de la Autoridad Laboral, la notificacion de la
planilla de liquidacién promovida por la parte actora,
respecto de la actualizacion de Ilas cantidades
pendientes de pagar respecto de la condena del laudo,
misma que da apertura a la etapa incidental, y remite
a la Subdireccion de Amparos para el tramite

correspondiente.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

10. Objecién y
Promocion de
Planilla de
liquidacion

10.1 Realiza la objeciéon de la planilla de la parte actora
y promueve la planilla de liquidacién del Instituto con
las cantidades que considera son las que se adeudan y
una vez realizada, se ingresa ante la Sala del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje correspondiente y
se da seguimiento a la etapa incidental.

Subdireccién de
Amparos

11. Notificaciéon de la
Resolucion
Incidental

11.1 Una vez concluida incidental, la

Autoridad Laboral notifica a través de la Direccién de

la etapa

Asuntos de lo Contencioso, la Resoluciéon incidental
correspondiente, misma que es evaluada y la remite a
la Subdireccién tramite

de Amparos para el

correspondiente.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

12. Juicio de Amparo
Indirecto

12.1 En caso de que el laudo sea condenatorio, la

Subdireccion de Amparos realiza la demanda de
Amparo indirecto correspondiente y da el seguimiento
correspondiente a dicho juico de Amparo hasta su

total conclusién.

Subdireccién de
Amparos

13. Peticién de
Documentos y
Recursos para el
cumplimiento de
la Resolucion
Incidental

13.1 las instancias

correspondientes y el laudo haya causado estado, la

Una vez agotadas legales
Direccién de Asuntos de lo Contencioso, gira oficio a la
Coordinacién Nacional de Recursos Humanos a fin de

requerir el cumplimiento a la Resolucién Incidental.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

14. Gestiones de
Cumplimiento

14.1 La Coordinaciéon Nacional de Recursos Humanos, a
través de la Direccion de Personal realiza las gestiones
correspondientes a fin de allegarse de Ila

Area Administrativa
correspondiente
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documentacion y los recursos econdmicos para dar
cumplimiento de la Resolucién Incidental y una vez
recabada la remite a la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso.

15. Cumplimiento
del Laudo

15.1 La Direccion de Asuntos de lo Contencioso, a
través de la Subdireccién de Amparos ya sea mediante
promocion o en diligencia de pago, exhibe Ia
documentacion materia de condena de la Resolucién
Incidental, trayendo como consecuencia la
culminacion del juicio laboral.

Subdireccion de
Amparos

- Término -
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18. JUICIO LABORAL (INAH PARTE ACTORA)
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18.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos

- Direccién de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccion de Amparo

- Coordinacion Nacional de Recursos Humanos

B) Corresponsables de su Aplicacién

- Unidades Administrativas del INAH
- Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
- Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo
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18.2. OBIJETIVO

Representar y defender los intereses del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, entablando
formal demanda ante los tribunales competentes, solicitando el cese de los trabajadores, sin
responsabilidad para el Instituto, aportando las pruebas conducentes y dando seguimiento al juicio
o tramite hasta su total conclusién.

18.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, debera recibir mediante oficio de la
Coordinacion Nacional de Recursos Humanos, solicitud y documentacién legal soporte para
iniciar el procedimiento del cese de los efectos del nombramiento de un trabajador ante el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestidon da instrucciones, a la Direcciéon de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparo, presentara la demanda de solicitud
de cese ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, adjuntando las pruebas,
documentos y demas elementos necesarios para la adecuada defensa de los intereses del
Instituto, archivando una copia sellada de los escritos que presente ante el Tribunal.

4. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparo, comparecera a las audiencias
sefaladas en los juicios laborales en que el Instituto sea parte actora, asi como también
obtendra copia de las audiencias y acuerdos dictados por los tribunales en los juicioslaborales.

5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparo, agotara e interpondra los recursos
legales procedentes respecto de los laudos, resoluciones o acuerdos que perjudiquen los
intereses del Instituto dictados por los tribunales en los juicios laborales en donde sea parte
actora.

6. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccidn de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparo, una vez que le es notificado el laudo
13
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por parte del Tribunal competente, mediante oficio debera turnar copia de esa resolucién a la
Coordinacién de Recursos Humanos, para el trdmite legal que corresponda.

La Coordinacidon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Amparo, vigilara y dara seguimiento a los
juicios laborales en donde el Instituto se encuentre involucrado.

Una vez que la resolucién o laudo se encuentre debidamente cumplimentado, la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos, por conducto de la Subdireccion de Amparo debera archivarlo
en el expediente, con lo cual concluye el tramite del juicio correspondiente.

La Direccion de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccién de Amparo, devolvera a

la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la resoluciéon
final del asunto en cuestién, archivando una copia del mismo en su expediente.
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18.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Coordinacién Nacional
de Recursos Humanos

. .. . Direcciéon de Asuntos de
Coordinaciéon Nacional de .
lo Contencioso

Subdirecciéon de

Direccion de Relaciones Asuntos Juridicos Amparo
Laborales
( INICIO ) 2
Recibe la
)| documentacion de
propuesta para el
Integracién de la L 3
documentacion. B Verifica la
procedibilidad para
solicitar el cese ante
. v 4
Ia Ainitaridad | aharal
Inicio del

Procedimiento

5

Laboral.

Recibe la notificacion
del laudo dictado en

el juicio laboral de

Cece

6

En su caso se realiza

demanda de Amparo si

Z

Realiza el oficio para

notificar al area

8

Notifica al trabajador
al Cese de los efectos

de su Nombramiento.

\ 4

( TERMINO )

correspondiente la
terminacion de los

efectos del

nombramiento del

el laudo es contrario a
los intereses del

Instituto y se da el

procedimiento
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18.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Integracion de la
documentacion

1.1 Integra la documentacion
necesaria para poner en
consideracion de la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos, el
proyecto para solicitar ante Ila
Autoridad Laboral la terminaciéon de
los efectos del hombramiento de un
trabajador de base, quien una vez
integrada toda la documentacion, la
Unidad administrativa responsable,
envia a la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos el proyecto
respectivo de cese.

Direccién de Relaciones
Laborales

2. Recepcién de
documentacion

2.1 Recibe el oficio de la Direccién
de Relaciones Laborales, con la
documentacién consistente en el
procedimiento levantado a un
trabajador para el tramite
correspondiente, remitiendo dicha
documentacién a la Direccion de
Asuntos de lo Contencioso.

Coordinaciéon Nacional de
Asuntos Juridicos

3. Verificacion de la
Informacién

3.1 Analiza la documentacién vy
remite la misma a la Subdireccién de
Amparos para la realizacién de la
demanda de Cese.

Direccién de Asuntos de
lo Contencioso

4. Inicio del
Procedimiento
Laboral

41 Recibe la documentacion y
procede a la realizacion de la
demanda de cese

4.2 Una vez realizada y verificada, se
ingresa la demanda de Cese ante la
Autoridad Laboral

4.3 Da seguimiento al juicio laboral
(comparece a las audiencias, ofrece

Subdireccién de Amparos
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pliegos para confesionales,

promueve recursos, desahoga vistas,
desahoga cotejos y promueve
alegatos en la audiencia.

5. Notificaciéon del
Laudo

5.1 Analiza el laudo dictado por la
Autoridad Laboral, si este otorga el
Cese, realiza el tramite
correspondiente.

Direccién de Asuntos de
lo Contencioso

6. Juicio de Amparo

6.1 En caso de que el Laudo sea
contrario a los intereses del Instituto,
se promovera el juicio de Amparo
correspondiente y se da el
seguimiento pertinente hasta su
conclusiéon

Subdirecciéon de Amparo

7. Notificacion del
Cese

7.1 Una vez otorgado el cese por
parte de Ila Autoridad Laboral
mediante el laudo de mérito,
realizara el oficio a la Coordinacién
Nacional de Recursos Humanos para
informar de la terminaciéon de los
efectos del nombramiento del
trabajador.

Direccién de Asuntos de
lo Contencioso

8. Notificacion al
trabajador

8.1 Notifica al trabajador de la
terminacion de los efectos de su
nombramiento.

Direccion de Relaciones
Laborales

- Término -
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19. RECUPERACION DE BIENES CULTURALES NACIONALES EN EL EXTRANJERO
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19.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacién

- Direccién General del INAH

- Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccién de Asuntos Penales

- Coordinacién Nacional de Arqueologia

B) Corresponsables de su Aplicacién

- Unidades Administrativas del INAH
- Secretaria de Relaciones Exteriores
- Fiscalia General de la Republica

- Administracion General de Aduanas
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19.2. OBJETIVO

Recuperar el Patrimonio Cultural del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a través de &
presentacidén ante las autoridades competentes, de las denuncias y acusaciones en contra de quien
resulte responsable, referentes a los bienes culturales nacionales identificados en el extranjero y que
hayan sido sustraidos de manera ilegal.

19.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, es la instancia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, facultada para iniciar los trdmites ante las diversas autoridades
administrativas, con la finalidad de realizar las gestiones correspondientes a fin de recuperar
bienes expoliados que constituyen el patrimonio cultural de la Nacién, o en su caso, prohibirla
exportacién o importaciéon de los mismos.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestidn da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Asuntos Penales, procedera a denunciar los
hechos ante las autoridades administrativas competentes con la finalidad de facilitar la
recuperaciéon de un bien cultural expoliado o bien para prohibir la importacién o exportaciéon
del mismo.

4. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccidn de Asuntos Penales, se apoyara en las diversas
dreas o unidades administrativas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, con la
finalidad de recuperar o recibir los bienes que constituyen el patrimonio cultural.

5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Asuntos Penales, mediante oficio, debera
informar al interesado el resultado de las gestiones para recuperar las piezas o bienes que
constituyen el patrimonio cultural.

13



CULTURA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

& INAH

Fecha:
30 de junio de 2022

6. La Direccidon de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccion de Asuntos Penales,

devolvera a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la

resolucién final del asunto en cuestién, archivando una copia del mismo en su expediente.
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19.4.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccién General del INAH

Subdireccién de Asuntos Penales

( INICIO ) l
Recibe

y 1

Recepcion de
solicitud para la
recuperaciéon de

patrimonio cultural.

documentacion
sobre la expoliacion

del patrimonio

3

e INTERPOL.

Notificacién a la SRE

4.

FGR.

Presentacion de

denuncia ante la

Localizacion de los

bienes culturales.

Elaboracion de
informes respecto
de la recuperacion

de bienes culturales.

\ 4

( TERMINO )
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CULTURA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS

& INAH

JURIDICOS

Fecha:
30 de junio de 2022

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcidon de | 1.1 Recibe oficio-solicitud de Institucion u Direccion
solicitud para la | organismo particular o de gobierno; con el objeto General del
recuperacion de | de realizar gestiones para recuperar las piezas INAH

patrimonio robadas de tipo cultural y patrimonial en algun
cultural pais (transito internacional de piezas).

Asi como la informacion suficiente,

determinando el lugar donde se encuentran las

piezas,

1.2 Analiza y turna a la Coordinaciéon Nacional de

Asuntos Juridicos.
Recibe 2.1 Recibe de la Coordinacion Nacional de | Subdireccion
documentacion | Asuntos Juridicos, oficio solicitud con la | de Asuntos
sobre la informacion suficiente donde se expoliaron las | Penales

expoliacion del
patrimonio
cultural

piezas.

Notificaciéon a
la SRE e
INTERPOL

3.1 Elabora oficio, notificando a la Secretaria de
del
solicitando su colaboracién a fin de que se

Relaciones Exteriores e Interpol, asunto,

realicen los tramites necesarios para la

recuperacién del bien cultural.

Subdireccién
de Asuntos
Penales

Presentacion de
denuncia ante
la FGR

4.1 Elabora y presenta denuncia de hechos, ante
la FGR contra quien resulte responsable con el
objeto de que se realicen las investigaciones
gue sean nhecesarias y en su caso, se facilite la

recuperacion del patrimonio cultural.

Subdireccién
de Asuntos
Penales

Localizacion de
los bienes
culturales

5.1 En caso de localizar los bienes culturales:

Se apoya en las Coordinaciones Nacionales de
Arqueologia y de Conservacion, asi como las
demas autoridades competentes (segln sea el
caso), a fin de que sea hombrado un perito en la
recibir los bienes culturales

materia, para

recuperados y determinar su destino.

Subdireccién
de Asuntos
Penales
Coordinaciones
Nacionales de
Arqueologia y
de
Conservacioén
del Patrimonio
Cultural.

6. Elaboraciéon de

6.1 Elabora y envia oficio, previa validaciéon y/o

Subdirecciéon
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Eoé
CULTURA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS Fecha:
30 de junio de 2022
informes firma de la Coordinacién Nacional de Asuntos | de Asuntos

respecto de la
recuperacién de
bienes
culturales

Juridicos, informando la recuperacion de las
piezas al interesado.

6.2 Obtiene acuse en copia de oficio y archiva.
Devuelve hoja de control de gestion con la
resolucién final, archiva copia.

Penales

- Término -
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20. SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS POR DESTRUCCION DE

MONUMENTOS ARQUEOLOGICOS
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JURIDICOS
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Fecha:
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20.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacién

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccion de Asuntos Penales

- Coordinacién Nacional de Arqueologia

B) Corresponsables de su Aplicacién
- Unidades Administrativas del INAH

- Fiscalia General de la Republica
- Juzgado de Distrito en materia penal

14



& INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS Fecha:

30 de junio de 2022

20.2. OBIJETIVO

Preservar el Patrimonio Cultural de la Nacién, a través de la ratificacion ante las autoridades
competentes, de las denuncias y acusaciones en contra de quien resulte responsable, referente a la
destruccién de monumentos arqueoldgicos.

20.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos en los casos de destruccion de monumentos
arqueoldgicos, requiere necesariamente de las areas o unidades administrativasel envio de la
informacion necesaria para presentar denuncia de hechos ante las autoridades competentes,
como son dictdmenes técnicos, documentos, valuacion econémica, etc.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar

3. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos en seguimiento al tramite, debera exhibir los
documentos que le son requeridos por la autoridad.

4. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdirecciédn de Asuntos Penales, dard seguimiento a la
denuncia de hechos presentada, actuando como coadyuvante del Ministerio Publico de la
Federacion.

5. En caso de que exista el proceso penal, la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través
de la Direcciéon de Asuntos de lo Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Asuntos
Penales, debera vigilar el juicio correspondiente seguido ante la autoridad judicial, para lo cual
acudira a las audiencias correspondientes y actuard como coadyuvante del Ministerio Publico
de la Federacion.

6. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccidn de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, una vez que ha terminado
el trdmite o juicio correspondiente, informard mediante oficio a la Dependencia o Area
administrativa involucrada, la situacion juridica que guardan las piezas.
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7. La Direccidon de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccién de Asuntos Penales,

devolvera a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la

resolucién final del asunto en cuestién, archivando una copia del mismo en su expediente.
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JURIDICOS

& INAH
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20.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccién General del INAH Subdireccién de Asuntos Penales

( INICIO ) l
Se solicita dictamen

de dafos al Area

v 1

Particulares o

Instituciones dan

correspondiente.

aviso de destruccién

a monumento Se elabora y se
presenta denuncia
ante la Fiscalia

General de la

Y

4

Carpeta de

Se determina la

Investigacion.

A

5

monumentos
arqueoldgicos.

Elaboracion de oficio de la
Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos la
situacidn juridica de los

s

Elaboracion de
informes respecto
de la recuperacion

de bienes culturales.

A 4

( TERMINO )
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20.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Serecibe aviso | 1.1 Recibe de la Coordinacién Nacional de Coordinacion

de destruccién
de
monumento
arqueolégico.

Asuntos Juridicos, oficio e informacién del Centro
INAH o de la de
Arqueologia, sobre la destruccion de algun sitio

Coordinacién Nacional

arqueolégico, anexa documentacion soporte.
1.2 Analiza
recibida.

informacion y documentacion

Nacional de
Asuntos
Juridicos

2. Se solicita
dictamen de
dafos al Area
correspondient
e.

2.1
materia de arqueologia en donde conste la

Elabora oficio solicitando dictamen en

existencia de los monumentos, la destruccién a
los mismos, asi como la valuacién econémica de
los danos. (en su caso) asi como demas
informacién y/o documentacién necesaria y envia
al Centro INAH o a la Coordinaciéon Nacional de
Arqueologia.

2.2 Recibe dictamen en materia de Arqueologia,
asi como la valuacién econémica de los dafos,

(en su caso), la informacién y/o documentacién

Subdirecciéon de
Asuntos Penales
Centro INAH
Coordinacién
Nacional de

Arqueologia.

solicitada.
3. Seelaborayse | 3.1 Elabora denuncia de hechos con los | Subdireccién de
presenta requisitos legales, por el delito de dafos a | Asuntos Penales

denuncia ante
la Fiscalia
General de la
Repubilica.

mohnumentos arqueoldgicos,

3.2 Presenta la denuncia y documentacién para
acreditar la destruccion por oficialia de partes de
la Unidad de Documentacién y Andlisis del C.
Fiscal.

3.3 Exhibe los documentos originales que en
copia se anexaron a la denuncia para su cotejo y
certificacién, y demas documentacion a fin de
acreditar la destruccion.

4. Se determina
la Carpeta de
Investigacion.

4.1 La Fiscalia General de la Republica/Ministerio
Publico Federal determina si existen elementos
suficientes para la integracion de la probable
responsabilidad y del cuerpo del delito, y en su
caso judicializa la carpeta de investigacién ante
la autoridad judicial federal que corresponda.

En caso que no se integre el delito se continua
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con el numero 4.2, si se determina accion penal,
se continuda con el punto numero 4.3,

4.2 La autoridad, determina el no ejercicio de la
accién penal, se elabora oficio, previa validacién
y/o firma de la Coordinacién Nacional de Asuntos
Juridicos, informando al Centro INAH o a la
Coordinaciéon Nacional de Arqueologia el no
ejercicio de la accion penal.

43 La autoridad, determina ejercitar accién
penal, se da seguimiento al proceso y se actua
como coadyuvante del Ministerio Publico Federal,
hasta la emisién de la sentencia.

4.4 Toma nota del sentido de la sentencia.

5. Elaboracién de | 5.1 Elabora oficio, previa validacién y/o firma de | Subdireccién de
oficio la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, | Asuntos Penales
informando la informando al Centro INAH o a la Coordinacién
situacion Nacional de Arqueologia la situaciéon juridica de
juridica de los los monumentos arqueolégicos.
monumentos 5.2 Obtiene acuse en copia de oficio y archiva.
historicos. 5.3 Devuelve hoja de control de gestiéon con la

resolucién final, archiva copia.
6. Se resuelve. 6.1 Se resuelve el proceso.

- Término -
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21.

SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS POR DANOS A MONUMENTOS HISTORICOS
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JURIDICOS
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Fecha:
30 de junio de 2022

21.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacién

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos

- Direccién de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccién de Asuntos Penales

- Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos

B) Corresponsables de su Aplicacién
- Unidades Administrativas del INAH

- Fiscalia General de la Republica
- Juzgado de Distrito
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS Fecha:

30 de junio de 2022

21.2. OBJETIVO

Preservar el Patrimonio Cultural, a través de la ratificacidn ante las autoridades competentes de
denuncias y acusaciones en contra de quien resulte responsable referente a la destruccién de
monumentos histoéricos

21.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdirecciéon de Asuntos Penales, en los casos de destruccion
de monumentos histéricos, requerird necesariamente de las dreas o Unidades Administrativas
el envio de la informacién necesaria para presentar denuncia de hechos ante las autoridades
competentes, como son dictdmenes técnicos, documentos, valuacién econémica, etc.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Asuntos Penales, en seguimiento al tramite,
exhibird los documentos que le son requeridos por la autoridad.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, dard seguimiento a la
denuncia de hechos que presente, y actuara como coadyuvante del Ministerio Publico de la
Federacion.

5. En caso de que exista el proceso penal, la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través
de la Direccidn de Asuntos de lo Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos
Penales, vigilara el juicio correspondiente seguido ante la autoridad judicial, para lo cual
acudira a las audiencias correspondientes y actuard como coadyuvante del Ministerio Publico
de la Federacion.

6. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, una vez que ha terminado
el tramite o juicio correspondiente, informard mediante oficio al area administrativa
involucrada, la situacién juridica que guardan los monumentos histoéricos.
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7. La Direccidon de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccion de Asuntos Penales,

devolvera a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la

resolucién final del asunto en cuestidn, archivando una copia del mismo en su expediente
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21.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccién de Asuntos de lo Contencioso

Subdireccién de Asuntos Penales

( INICIO )

\ 4 1

Particulares o

Instituciones dan

aviso de destruccién

a monumento

l 2

Se solicita dictamen

de dafios al Area

correspondiente.

Se presenta
denuncia ante la
Fiscalia General de la

Rebublica.

4.

Se determina la
Carpeta de

Investigacion.

y 5
Elaboracion de oficio de la
Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos la
situacion juridica de los

Se resuelve el

proceso.

A 4

( TERMINO )
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21.5.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Se recibe aviso de
destruccién de
monumento
arqueoldgico.

1.1 Recibe de la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos, oficio
e informacién de la Dependencia
INAH afectada, sobre la destrucciéon

Direccidén de Asuntos de
lo Contencioso

dafos al Area
correspondiente

monumentos histéricos, a fin de
acreditar el caracter de histérico, y la
destruccién a los mismos, asi como
la valuaciéon econémica de los danos,
en su caso, solicita mas informacién
y/o documentacién y envia al Centro
INAH.

2.2 Recibe dictamen en materia de
Monumentos Histéricos, asi como la
valuacién econdmica de los danos,
en su caso, la informacién y/o
documentacién solicitada.

a algun bien histérico, anexa
documentacion legal
soporte.
1.1 Analiza informacién y
documentacién recibida.
2. Se solicita | 2.1 Elabora oficio solicitando | Subdireccién de Asuntos
dictamen de | dictamen en materia de Penales

3. Se elaboray se

presenta denuncia
ante la Fiscalia
General de la
Republica

3.1 Elabora denuncia de hechos con
los requisitos legales, por el delito de
danos a Monumentos Histéricos.

3.2 Presenta la denuncia y anexos
por oficialia de partes de la Unidad
de Documentacién y Analisis del C.
Fiscal. Obtiene acuse en copia de
denuncia de hechos y archiva.
Posteriormente:

3.3 Exhibe los documentos originales
presentados en copia al momento
de formular la denuncia para su
cotejo y certificacion.

Subdireccién de Asuntos
Penales

4. Se determinala

4 La Fiscalia General de Ia
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Carpeta de Republica/Ministerio Publico Federal
Investigacion. determina si existen elementos

suficientes para la integracién de la
probable responsabilidad y del
cuerpo del delito, y en su caso,
judicializa la carpeta de
investigacion ante la autoridad
federal judicial que corresponda.

En caso que no se integre el delito
se contindia con el numero 4.2, si se
determina accién penal, se continda
con el punto nimero 4.3.

4.2 La autoridad, determina el no
ejercicio de la accién penal, elabora
oficio (en original y copia para acuse
derecibo), previa validacién y/o firma
de la Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos, informando el no
ejercicio de la accién penal.

43 En caso de que la F.GR.
determine ejercitar acciéon penal, se
da seguimiento al proceso y se actuia
como coadyuvante del Ministerio
Publico Federal, hasta la emisién de
la sentencia.

5. Elaboracion de 5.1 Elabora oficio, previa validacion Subdireccion de Asuntos
oficio para ylo firma de la Coordinacién Penales
informar la Nacional de Asuntos Juridicos,
situacion juridica informando al Centro INAH o a la
de los Coordinacién Nacional de
monumentos Monumentos Histéricos la situacion
histéricos. juridica de los monumentos

histéricos.

5.2 Obtiene acuse en copia de oficio
y archiva.

5.3 Devuelve hoja de control de
gestion con la resolucién final,
archiva copia.

6. Se resuelve. 6.1. Se resuelve el proceso.
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- Término -
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22. SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS POR DECOMISO DE MONUMENTOS
ARQUEOLOGICOS O HISTORICOS PROPIEDAD FEDERAL
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Fecha:
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22.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacién

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos

- Direccion de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccion de Asuntos Penales

- Coordinacién Nacional de Arqueologia

- Coordinacion Nacional de Monumentos Histéricos

B) Corresponsables de su Aplicacién
- Unidades Administrativas del INAH

- Fiscalia General de la Republica
- Juzgado de Distrito
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22.2. OBIJETIVO

Preservar el Patrimonio Cultural, a través de la ratificacion ante las autoridades competentes de
denuncias y acusaciones en contra de quien resulte responsable referente a decomisos de
mohnumentos arqueolégicos o histéricos propiedad federal.

22.3. NORMAS DE OPERACION

1. Una vez que la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos
de lo Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, al tener conocimiento
de parte de las autoridades administrativas competentes de la existencia de decomisos de
piezas o bienes arqueolégicos o histéricos de propiedad federal, mediante oficio, debera
comunicar a las areas o dependencias administrativas del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia involucradas, la necesidad de nombrar peritos a fin de rendir el dictamen

correspondiente.

2. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestidon da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del

instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Asuntos Penales, solicitara de la autoridad
administrativa, la entrega definitiva de las piezas o bienes arqueoldgicos o histéricos de
propiedad federal, en caso de que el particular no acredite la legal propiedad o posesiéon de esos

bienes.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, mediante oficio deberd
remitir al area o Unidad Administrativa los bienes o piezas decomisadas para su guarda, custodia

y registro.

5. En los casos de decomisos de bienes o piezas arqueolégicos o histéricos de propiedad federal, la

Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
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Contencioso, por conducto de la Subdireccidén de Asuntos Penales, debera realizar la denuncia

de hechos por la probable comision de delito o ilicito alguno.

En caso de que exista el proceso penal, la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través
de la Direccidon de Asuntos de lo Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos
Penales, sera responsable de vigilar el juicio correspondiente seguido ante la autoridad judicial,
para lo cual debera acudir a las audiencias correspondientes y actuar como coadyuvante del

Ministerio Publico de la Federacion.

La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, una vez que ha terminado el
trdmite o juicio correspondiente, informard mediante oficio a la Dependencia o Area
administrativa involucrada, la situacion juridica que guardan las piezas o bienes arqueolégicos o

histéricos de propiedad federal.

La autoridad judicial competente determinara en la sentencia, si procede o no la guardia y
custodia definitiva a favor del Instituto de los bienes o monumentos que le fueron entregados en

forma provisional.
La Direccidon de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccidon de Asuntos Penales,

devolvera a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la

resolucidn final del asunto en cuestion, archivando una copia del mismo en su expediente.
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22.4, DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccién de Asuntos de lo Contencioso Subdireccién de Asuntos Penales

INICIO

y 1

Dependencia informa
al INAH sobre el
decomiso de bienes

arqueoldgicos o

histoéricos.

2

Se elaboray se
presenta denuncia
ante la Fiscalia General

de la Repubilica.

Se solicita dictamen

de dafios al Area

correspondiente

Se determina la

Carpeta de

Investigacion.

Se comparece dentro

del proceso penal

1
Elabora oficio,
informando el No
Ejercicio de la
Accién Penal
7z

hasta el dictado de la

Los bienes son
entregados al INAH y
se procede a su registro

y guarda

resolucion.

A 4

( TERMINO )
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22.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Se recibe 1.1 Recibe de Ila Coordinaciéon | Subdireccién de Asuntos

informacion
sobre decomiso
de bienes
arqueoldégicos o
histéricos.

Nacional de Asuntos Juridicos, a
través de la Direccién de Asuntos de

lo Contencioso, oficio e informacidn

de la Dependencia o Unidad
Administrativa del INAH
correspondiente sobre el
aseguramiento de bienes
arqueoldégicos o histéricos.

1.2 Anexa documentaciéon legal
soporte.

13 Analiza la informacién vy

documentacion recibida.

Penales

2.

Se solicita y
elabora el
dictamen.

2.1 Elabora oficio, previa validacion
y/lo firma de la Coordinacién

Nacional de Asuntos Juridicos,

informando el no ejercicio de la
accion penal, anexa documentacién
original.

2.2 Envia a la Unidad administrativa
del INAH afectada,

2.3 Obtiene acuse en copia de oficio
y archiva, devuelve hoja de control
de gestion con la resolucién final,

archiva copia.

Subdirecciéon de Asuntos

Penales

Se elaboray se
presenta
denuncia ante la
Fiscalia General
de la Repubilica.

3.1 Elabora denuncia de hechos con
los requisitos legales, por el delito de
posesion ilegal de
Arqueolégicos o Historicos,
sea el caso.

4.2 Presenta la denuncia y anexos
por oficialia de partes de la Unidad

Monumentos
segun

Subdirecciéon de Asuntos
Penales
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de Documentacién y Analisis del C.
Fiscal.

4.3 Exhibe los documentos originales
presentados en copia al momento
de formular la denuncia para su
cotejo y certificacion.

4.

Se determina la
Carpeta de
Investigacion.

41 La Fiscalia General de Ila
Republica o el Ministerio Publico
determina si existen elementos
suficientes para la integraciéon de la
probable responsabilidad y del
cuerpo del delito, y en su caso,
judicialice la carpeta de
investigacion ante la autoridad
federal judicial que corresponda.

En caso de que no se integrarse el
delito se continua con la etapa 5, si
se determina accién penal continda
con la actividad 5.4.

Subdireccién de Asuntos
Penales

Elaboracién de
oficio
informando el No
Ejercicio de la
Accién Penal.

5.1 Elabora oficio, previa validacién
ylo firma de la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos,
informando a la Unidad
administrativa del INAH afectada, la
situacién juridica de los
Monumentos Arqueoldégicos o
Historicos.

5.2 Obtiene acuse en copia de oficio
y archiva, devuelve hoja de control
de gestidn con la resolucién final y
archiva acuse.

Subdirecciéon de Asuntos
Penales

Comparece hasta
el dictado de la
resolucion.

6.1 Da seguimiento al procedimiento
y actia como coadyuvante del
Ministerio Publico Federal.

Subdireccién de Asuntos
Penales

Los bienes son
entregados al
INAH.

7.1 Elabora oficio, previa validacién
ylo firma de la Coordinacién

Nacional de Asuntos Juridicos,
informando a la Unidad
Administrativa del INAH afectada, la
situacién juridica de los

Subdireccion de Asuntos
Penales
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Monumentos Arqueolégicos o
Historicos.

7.2 Obtiene acuse en copia de oficio
y archiva, devuelve hoja de control
de gestion con la resolucion final, y
archiva acuse.

- Término -

164



CULTURA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

& INAH

Fecha:
30 de junio de 2022

23. SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS POR EL DELITO DE ROBO AL PATRIMONIO DEL

INAH
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23.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacién

- Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos
- Direcciéon de Asuntos de lo Contencioso
- Subdirecciéon de Asuntos Penales

B) Corresponsables de su Aplicacién

- Unidades Administrativas del INAH
- Fiscalia General de la Republica
- Juzgado de Distrito
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23.2. OBIJETIVO

Preservar el Patrimonio del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a través de la presentacién
ante las autoridades competentes de las denuncias y acusaciones en contra de quien resulte
responsable referente al robo del patrimonio del Instituto.

23.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos en los casos de robo al patrimonio del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, requiere necesariamente de las areas o unidades
administrativas involucradas el envio de la informacién necesaria para presentar denuncia de
hechos ante las autoridades competentes, como son documentos, facturas, valuacion
econdmica, dictdmenes técnicos, etc.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestidn da instrucciones, a la Direccidon de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracion del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, en seguimiento al tramite,
debera ratificar ante la autoridad competente la denuncia de hechos que presenta por el delito
de robo al patrimonio del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, y exhibe los
documentos que le son requeridos por la autoridad.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, dard seguimiento a la
denuncia de hechos por el delito de robo al patrimonio del Instituto Nacional de Antropologia
eHistoria y actuard como coadyuvante del Ministerio Publico de la Federacién.

5. En caso de que exista el proceso penal, la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través
de la Direccidn de Asuntos de lo Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos
Penales, vigilara el juicio correspondiente seguido ante la autoridad judicial, para lo cual debera
acudir a las audiencias correspondientes y actuara como coadyuvante del Ministerio Publico de
la Federacion.

6. La Direccion de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccion de Asuntos Penales,
devolverd a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestion, con la
resolucidn final del asunto en cuestion, archivando una copia del mismo en su expediente.
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23.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccién de Asuntos de lo Contencioso Subdireccién de Asuntos Penales

( INICIO )
Se elaboray

1 presenta la denuncia
v

penal

El Area administrativa )
correspondiente

informa sobre el robo

patrimonial causado z

al Instituto y aporta la ..
yap Elabora oficio

documentacién

informando el no

ejercicio de la acciéon

penal.

4

Se da seguimiento
en todas sus etapas
a la integracién de la

carpeta de

Se emite sentencia
condenatoriay seda
seguimiento ante los

recursos que sean

intami 1Iackne lhadcka |a tnal

£

Elabora y envia de
oficio informando la
situacion juridica de

los obietos robados.

A 4

( TERMINO )




CULTURA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

& INAH

Fecha:
30 de junio de 2022

23.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Serecibe el 1.1 Recibe de la Coordinacién Nacional de Direccion de
informe sobre el | Asuntos Juridicos, oficio de Ila Unidad Asuntos de lo
robo Administrativa del INAH afectada, sobre la Contencioso
patrimonial. existencia de robo al Patrimonio del INAH y

anexa documentacion legal soporte.
1.2 Analiza oficio y documentacién recibida.

2. Se elabora y |21 Elabora denuncia de hechos con los | Subdirecciéon de
presenta requisitos legales por el delito del robo al | Asuntos Penales
denuncia Penal patrimonio del Instituto.

:t:‘;;eraptlzgil'ente 2.2 Presenta la denuncia por oficialia de partes
de la Unidad de Documentacion y Andlisis del
C. Fiscal.

2.3 El Apoderado Legal del Instituto acredita
la propiedad del o los objetos robados.

2.4 La Fiscalia General de la Republica o el
Ministerio Publico determina si existen
elementos suficientes para la integracién de la
probable responsabilidad y del cuerpo del
delito y en su caso, judicializa la carpeta de
investigacidon ante la autoridad federal judicial
que corresponda.

25 En caso de no integrarse el delito se
continua con la etapa 3, si se determina
accioén penal contintia con la etapa 4.

3. Se elabora | 3.1 Elabora oficio, previa validacién y/o firma | Subdireccién de
oficio de la Coordinacién Nacional de Asuntos | Asuntos Penales
informando el Juridicos, informando el no ejercicio de la
NEAP.

accion penal, anexa documentacién original,
envia a la Unidad Administrativa afectada.
3.2 Obtiene acuse en copia de oficio y archiva,

devuelve hoja de control de gestién con la
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resolucion final.

4. Seguimiento
ante el MP.

4.1 Da seguimiento al procedimiento y actua
como coadyuvante del Ministerio Publico

Federal.

Subdireccién de

Asuntos Penales

5. Emision de
sentencia.

5.1 El Juez de Control emite sentencia y
determina la situacién juridica de los objetos
recuperados.

6. Define destino
final de los
objetos
recuperados.

6.1 Elabora y envia oficio (en original y copia
para acuse de recibo), previa validacién y/o
firma de la Coordinacion Nacional de Asuntos
Juridicos, informando la situacién juridica de
los objetos robados.

6.2 Obtiene acuse en copia de oficio y archiva,
devuelve hoja de control de gestidn con la

resolucién final y archiva copia.

Subdireccién de

Asuntos Penales

- Término -




& INAH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
CULTURA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS Fecha:

30 de junio de 2022

24. SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS POR ROBO DE VEHICULO PROPIEDAD DEL
INAH
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24.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacién

- Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos
- Direccién de Asuntos de lo Contencioso

- Subdirecciéon de Asuntos Penales

- Subdireccién de Control de Bienes

- Departamento de Control Vehicular

B) Corresponsables de su Aplicacién

- Unidades Administrativas del INAH
- Fiscalia General de la Republica
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24.2. OBJETIVO

Preservar el Patrimonio del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, a través de la presentacion
ante las autoridades competentes de denuncias y acusaciones en contra de quien resulte
responsable referente al robo de vehiculo propiedad del Instituto.

24.3 NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través del Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdirecciéon de Asuntos Penales, en los casos de robo de
vehiculos propiedad del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, para presentar denuncia
de hechos ante las autoridades competentes, requiere necesariamente de las dreas o Unidades
Administrativas el envio de la informacion necesaria; como son documentos, facturas,
valuaciéon econdémica, etc.

2. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestion da instrucciones, a la Direccion de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracion del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través del Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccidn de Asuntos Penales, en seguimiento al tramite,
debera ratificar ante la autoridad competente, la denuncia de hechos que presenta por el
delito de robo de vehiculo y exhibir los documentos que le son requeridos por la autoridad.

4. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos, a través del Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos Penales, dard seguimiento a la
denuncia de hechos que presenta actuando como coadyuvante del Ministerio Publico de la
Federacion.

5. En caso de que exista el proceso penal, la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, a través
del Direccion de Asuntos de lo Contencioso, por conducto de la Subdireccién de Asuntos
Penales, debera vigilar el juicio correspondiente seguido ante la autoridad judicial para lo cual
acudird a las audiencias correspondientes, actuando como coadyuvante el Ministerio Publico
de la Federacion.
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6.

La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través del Direccién de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdirecciéon de Asuntos Penales, mediante oficio informaraa
la Subdireccion de Control de Bienes, la situacién juridica que guarda el vehiculo, para los
tramites procedentes, ante la compania aseguradora correspondiente.

La Direccidon de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdirecciéon de Asuntos Penales,
devolverd a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestién, con la
resolucidn final del asunto en cuestion, archivando una copia del mismo en su expediente
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24.4. DIAGRAMA DE BLOQUES
Direcciéon de Asuntos | Subdireccion de Asuntos Unidad Subdireccién de
de lo Contencioso Penales administrativa Control de Bienes y

afectada

Servicios.

( INICIO )

Dependencia informa
al INAH sobre robo de

vehiculo oficial de su

propiedad

2 3
Con la Elabora y envia oficio,
documentacion | previa validacién y/o
soporte se presenta firmadela
la denuncia penal Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos,
enviando copia
certificada de la
denuncia a la
4 Subdireccién de
Inicio del Control de Bienes v

Procedimiento

Laboral.

5

Recibe la notificaciéon
del laudo dictado en

el juicio laboral de

Cece

6

En su caso se realiza
demanda de Amparo
si el laudo es
contrario a los

intereses del Instituto

A

TERMINO
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24.5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD
1. Se recibe informe | 1.1 Recibe de la Coordinacién Nacional de
sobre el robo de Asuntos Juridicos oficio de la Unidad
vehiculo. Administrativa del INAH afectada, sobre el

robo de vehiculo, anexando la denuncia
previamente presentada ante la Fiscalia
General de la Republica.

1.2 Analiza informacién y documentaciéon
recibida.

En caso de solicitar mas informacién y/o
documentacién a la Unidad Administrativa
del INAH afectada.

1.3 En caso de faltante de documentos se
elabora oficio solicitando informacién y/o
documentacion a la Unidad administrativa
del INAH afectada.

1.4 La Unidad Administrativa del INAH,
remite los documentos faltantes.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

2. Se presenta | 2.1 Con la documentacidn soporte se presenta la

denuncia

correspondiente

ante FGR.

denuncia penal y se acredita la propiedad del
vehiculo ante la Fiscalia General de la Repubilica.

Subdireccién de

Asuntos Penales

3. Elaboraciéon
oficio a
Subdireccién

de | 3.1 Elabora y envia oficio, previa validacion
la | y/o firma de la Coordinacién Nacional de
de | Asuntos Juridicos, enviando copia

Control de Bienes | certificada de la denuncia a la Subdirecciéon

y Servicios.

de Control de Bienes y Servicios.
3.2 Devuelve hoja de control de gestion con
la resolucién final, archiva copia.

Subdireccién de
Asuntos Penales

Unidad
administrativa
afectada

4. Seguimiento

del | 4.1 Se da seguimiento en todas sus etapas a

Subdireccién de

proceso. la integracibn de la carpeta de | Asuntos Penales
investigacion.
5. Entrega de | 5.1 Se entrega la documentacion al area | Subdireccion de

documentaciéon y | correspondiente para el tramite y gestidn

gestiéon de cobro.

Control de Bienes
y Servicios.
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de cobro del seguro.

6. Cobro del seguro. 6.1 Procede por conducto del | Subdireccién de
Departamento de Control Vehicular al | Control de Bienes
cobro del seguro correspondiente, ante la | y Servicios.
aseguradora, misma que tendra que
informar a la Unidad administrativa del
INAH afectada hasta su solucién.

- Término -
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25. SEGUIMIENTO DE PENSION ALIMENTICIA
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25.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacién

- Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos

- Direccion de Asuntos de lo Contencioso

- Subdireccion de Asuntos Penales

- Coordinacién Nacional de Recursos Humanos
- Direccién de Personal del INAH.

B) Corresponsables de su Aplicacién

- Unidades Administrativas del INAH
- Juzgado de lo Familiar
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25.2. OBIJETIVO

Cumplir con las resoluciones o sentencias emitidas por las autoridades o tribunales competentes,
referentes a las pensiones alimenticias que se dicten en razén a los trabajadores del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia.

25.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos, a través de la Direcciéon de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccion de Asuntos Penales, requiere necesariamente
mediante oficio dirigido a la Coordinacién Nacional de Recursos Humanos, se le informe los
ingresos totales del trabajador, para ser comunicado al juzgado de lo familiar, asi también
mediante oficio ordenara se lleve a cabo el descuento en los salarios del empleado,
determinado por el juzgado de lo familiar.

2. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, invariablemente por medio de Control de
Gestidn da instrucciones, a la Direcciéon de Asuntos de lo Contencioso, para la elaboracién del
instrumento legal respectivo o de los tramites a realizar.

3. La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Asuntos de lo
Contencioso, por conducto de la Subdireccidn de Asuntos Penales, dara contestacién al
juzgado de lo familiar, del debido cumplimiento de la resolucién o sentencia en donde ordend
llevar a cabo en forma definitiva el descuento en los salarios del trabajador por concepto de
pension alimenticia.

4. La Direccion de Asuntos de lo Contencioso, a través de la Subdireccion de Asuntos Penales,
devolvera a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, copia del Control de Gestidn, con la
resolucidn final del asunto en cuestion, archivando una copia del mismo en su expediente.
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25.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Direccién de Asuntos de lo . . . .
. Subdireccion de Asuntos Penales Direccién de Personal
Contencioso

( INICIO )

1 2
Se recibe Se gira oficio a la
ordenamiento Direccion de
judicial para aplicar Personal para que
el descuento por proceda a dar l
concepto de pension cumplimiento en los 3
alimenticia en términos ordenados Se recibe la
respuesta por parte
de la Direccién de
45

L. Personal sobre el
Dentro del término

cumplimiento dado
legal se da respuesta

al ardanamiantn

al Juzgado del

cumplimiento dado

por este Instituto al

mandato iudicial

Se archiva la
documentacion
correspondiente en
la carpeta de

pensiones

( TERMINO )
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25.5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se recibe la
notificacion del
Juzgado
Familiar.

1.1 Recibe de la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos, notificacion por medio de
oficio del Juzgado Familiar, mediante el cual
senala el descuento por concepto de pensién
INAH,
del

mismo para determinar el porcentaje al que

alimenticia, al trabajador adscrito al

solicitando se informe el ingreso total

serd objeto.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

Elaboracion de
oficio a Direccidn

de Personal.

2.1 Elabora y envia oficio a la Direcciéon de
de de
Recursos Humanos, anexando copia del oficio

Personal la Coordinaciéon Nacional
del Juzgado, solicitando proceda al descuento,
asi mismo informe de los ingresos totales del
trabajador respectivo.

Subdireccién
de Asuntos

Penales

Recepcién de
informacién de
Direccién de
Personal.

3.1 Recibe oficio-solicitud, analiza, recaba la

informacién, elabora oficio, remitiendo Ila

informacion solicitada a la Coordinacion

Nacional de Asuntos Juridicos.

Direccién de
Personal

Se remite
respuesta al
Juzgado.

4.1 Recibe de la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos, oficio de contestacion, asi
como la informacién solicitada.

4.2 Elabora y envia oficio previa validacién y/o
firma de la Coordinaciéon Nacional de Asuntos
Juridicos, oficio de contestacion al Juzgado

correspondiente, para el tramite procedente.

Direccién de
Asuntos de lo
Contencioso

5. Archivo de

acusey
documentacién
correspondiente.

5.1 Obtiene acuse en copia de oficio y archiva.
Devuelve hoja de control de gestidén con la

resolucién final, archiva copia.

Subdirecciéon
de Asuntos
Penales

- Término -
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26. INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE COMPANIAS INCUMPLIDAS PARA EL
TRAMITE DEL COBRO DE LAS FIANZAS CORRESPONDIENTES ANTE LAS

INSTITUCIONES AFIANZADORAS




EYINAH
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA 5
CULTURA COORDINACION NACIONAL DE ASUNTOS
JURIDICOS Fecha:
30 de junio de 2022
26.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) Responsables de su Instrumentacion

- Direcciéon de Asuntos de lo Contencioso
- Subdirecciéon de Asuntos Penales

B) Corresponsables de su Aplicacion

- Coordinacién Nacional de Obras y Proyectos

- Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios
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26.2. OBIJETIVO

Hacer efectivas las pdlizas de fianza otorgadas al INAH, derivadas de los derechos y obligaciones para
las que fueron expedidas, de conformidad con los contratos de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obras publicas, mediante la integracién de los expedientes que relnan la documentacion
necesaria para la procedencia de los trdmites correspondientes.

26.3. NORMAS DE OPERACION

1. La Coordinaciéon Nacional de Recursos Materiales y Servicios, y la Coordinaciéon Nacional de Obras
y Proyectos, seran las areas responsables 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.

2. Es responsabilidad de las areas de la Coordinaciéon Nacional de Recursos Materiales y Servicios, y
de la Coordinaciéon Nacional de Obras y Proyectos, desarrollar e implantar controles internos que
les permitan detectar el vencimiento y alcance de las pdlizas de fianzas para poder actuar con
oportunidad.

3. Es responsabilidad de las areas que sufren el incumplimiento en un pedido o contrato, elaborar
un acta administrativa de hechos por incumplimiento, sefalando las acciones que se consideran
como violatorias a lo pactado formalmente, asi como en su caso, elaborar el dictamen técnico
que acredite el incumplimiento correspondiente.

4. Invariablemente, las areas de la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y Servicios, y de la
Coordinaciéon Nacional de Obras y Proyectos, deberdn informar de dicho suceso a la
Coordinaciéon Nacional de Asuntos juridicos en un plazo no mayor a 30 dias naturales a partir del
momento en que se configure la causal del incumplimiento, remitiendo el expediente con la
siguiente informacioén:

- Original de la pdliza de fianza correspondiente
- Bases de la licitacién publica
- Copia del pedido o contrato
- Especificaciones técnicas
- Acta administrativa de incumplimiento
- Dictamen de vicios ocultos
- Dictamen técnico que acredite el incumplimiento
5. La Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos a través de su Subdireccion de Asuntos Penales,

serd el area encargada de hacer efectivas las pdlizas de fianzas ante las Instituciones
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CULTURA

Afianzadoras, asi como efectuar los tramites y las acciones legales necesarios para tal fin, a través
de los servidores publicos designados como apoderados legales del Instituto.
La Subdirecciéon de Asuntos Penales serd 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.
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26.4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Coordinacién Nacional de

Direccién de Asuntos de lo

Subdireccién de Asuntos

Recursos Materiales y Contencioso Penales
Servicios, Coordinacion
Nacional de Obras y Proyectos
3

o

2

Recibe el expediente y lo

turna a la Subdireccién de

Asuntos Penales.

Integracién de
documentacion  para el
incumplimiento en la

entrega de pedidos o

A\ 4

Recibe % revisa el
expediente y envia a la

afianzadora para la

procedencia del reclamo

La afianzadora analiza la

procedencia del reclamo

4

La afianzadora determina la

procedencia del reclamo

L

5
La afianzadora determina el
reclamo

parcialmente procedente
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Subdireccién de Asuntos Penales
¢La resolucién
es justa?

L Z

6 7
Archiva el expediente Solicita la intervencién

de la CONDUSEF

TERMINO
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26.5.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Integracién de
documentacion para el
incumplimiento en la
entrega de pedidos o
contratos.

1.1 Cuando hay incumplimientos en
la entrega de servicios, 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.

1.2 Obtiene firma en el acta del
titular del area afectada y de dos
testigos de los hechos.

1.3 Recaba los documentos 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 senalando
el incumplimiento; original de la
del

concurso o en su caso, del oficio que

fianza; copia de las bases

determina la adjudicaciéon directa;
copia del documento donde se
sefalan las especificaciones técnicas
solicitadas; documento en el cual se
acredita el incumplimiento y copia
del pedido o contrato.

Si la
ejecucion o supervision de obras,

fianza corresponde a |la
deberd elaborarse dictamen técnico
que acredite el incumplimiento,
debidamente firmado por un perito
en la materia.

Si la fianza en cuestion corresponde

Coordinacion Nacional De
Recursos Materiales y
Servicios/ Coordinacién
Nacional de Obras y
Proyectos.
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a vicios ocultos detectados en la
obra, se incluye a toda Ia
documentacioén senalada, un
dictamen técnico de deteccion de
vicios ocultos, firmado por un perito
en la materia.

1.4 Elabora oficio en original y copia,
explicando el caso y solicitando se
haga efectiva la fianza.

1.5 Gestiona firma del titular del area
en el original y copia del oficio e
integra el original al expediente.

1.6 Envia el expediente con el
original del oficio anexo a Ila
Direccion de Asuntos de lo
Contencioso de la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos,
obtiene firma de recibido en la copia
del oficio y archiva.

2. Recepcion de
expediente

2.1 Recibe el expediente con el oficio
anexo, revisa la peticion y lo turna a
la Subdireccién de Asuntos Penales.
2.2 Recibe y revisa el oficio, asi como
los documentos que integran el
expediente enviado para la
procedencia del reclamo.

23 Elabora escrito para hacer
efectiva la pdliza de fianza en
original y tres copias.

2.4 Turna el escrito al representante
legal del Instituto para su firma.

Direccién de Asuntos de
lo Contencioso

Subdireccién de Asuntos
Penales

3. Envio de expediente a
la afianzadora para la
procedencia del reclamo

3.1 Recibe el oficio, revisa el caso, asi
como la documentacion del
expediente, lo firma y devuelve a la
Subdireccion de Asuntos Penales.

3.2 Envia a la afianzadora expediente
y original del escrito.

Pasado el periodo y decretada la
reclamacion como integrada:

3.3 Recibe de la afianzadora, original

Direccidon de Asuntos de
lo Contencioso
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del oficio que determina Ila
resolucion (procedente,
improcedente o procedente
parcialmente) que ésta ha tomado
para el caso.

3.4 Analiza la resolucién tomada por
la afianzadora y la argumentacién
que se hace para la misma.

Si la afianzadora considera el
reclamo procedente, continta en la
actividad no. 4.1

Si la afianzadora considera que el
reclamo es procedente parcialmente,
continua en la actividad no. 5.1

Si la afianzadora considera el
reclamo como improcedente,
continuda en la actividad no. 6.4.

4 Reclamo procedente

Si la afianzadora considera el
reclamo procedente:

4.1 Recibe de la afianzadora un
cheque a nombre del instituto, por el
monto establecido en la pdliza de
fianza

42 Turna el cheque a Servicios
Administrativos, para que efectue el
tramite de depdsito a la cuenta
concentradora del INAH y archiva el
expediente como concluido.

Subdireccién de Asuntos
Penales

5 Reclamo parcialmente
procedente

Si la afianzadora consideré que el
reclamo procedia parcialmente:

5.1 Recibe de la afianzadora el
cheque a nombre del instituto por el
monto que ésta reconoce como el
correspondiente al incumplimiento.
5.2 Coteja el monto recibido contra
la informacion contenida en el
expediente e identifica las partidas
que aceptd pagar la institucién

afianzadora.

Subdireccién de Asuntos
Penales
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5.3 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.

5.4 Turna el cheque a Servicios
Administrativos para que efectue su
depédsito a la cuenta concentradora e
integra el oficio y la copia del recibo
al expediente, mismo que archiva
temporalmente.

Si la Subdireccion de Asuntos
Penales considera justa la resolucion
de la afianzadora, continia en la
actividad no. 6.1

Si la Subdireccion de Asuntos
Penales no esta conforme con la
resoluciéon, |Inicia procedimiento.
conciliatorio a partir de la actividad
No. 6.4.

6 Archiva el expediente

Si la Subdirecciéon de Asuntos
Penales considera justa la
resolucion de la afianzadora:

6.1 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.

6.2 Solicita y obtiene firma del
Director de  Asuntos de lo
Contencioso en el original y copia del
oficio.

6.3 Envia el original del oficio al area
INAH afectada, obtiene firma en la
copia y la integra al expediente,
mismo que archiva.

Subdirecciéon de Asuntos
Penales

7 Inconformidad de la
resolucién ante la
CONDUSEF

Si la Subdirecciéon de Asuntos
Penales no esta conforme con la
resolucion:

7.1 Elabora oficio en original y dos

Subdireccién de Asuntos
Penales
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copias, dirigido a la CONDUSEF,
describiendo los hechos referentes al
incumplimiento y solicitando su
intervencion al respecto.

7.2 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 de la inicial.

7.3 Envia la copia del expediente con
el original del oficio anexo a la
CONDUSEF, turna la copia no. 1 del
oficio al titular de la Coordinacién
Nacional de Asuntos Juridicos para
su conocimiento y archiva la copia
no. 2 del oficio, asi como el
expediente original.

74 Recibe a través de |la
Coordinacion Nacional de Asuntos
Juridicos, citatorio de la CONDUSEF
para participar en una junta
conciliatoria.

7.5 Presenta los hechos en arbitraje
ante la Comision Nacional de
Seguros y Fianzas a través de la
informacion del expediente.

7.6 Recibe copia del laudo de la
Comision Nacional de Seguros y
Fianzas (CNSF), revisa la resolucion e
integra al expediente. si la
subdireccién acepta el laudo,
continuda en la actividad no. 7.7

Si la subdireccién no acepta el laudo,
continuda en la actividad no. 7.9

Si la subdireccién acepta el laudo:
7.7 Recibe (en caso de determinarse
procedencia de pago alguno)
cheque y lo turna al departamento
de servicios administrativos para su
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depdsito a la cuenta concentradora
del Instituto; archiva el expediente.
7.8 Notifica del resultado obtenido al
area afectada conforme a las
actividades 7.2 a 7.4 del presente
procedimiento.

Si la afianzadora no acepté el laudo
de la CNSF o si efectuado el
proceso, el INAH no acepta Ila
resolucion:

79 Acude a los tribunales
competentes en la via civil,
promoviendo juicio especial de
fianzas.

- Término -
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27. AUTORIZACIONES
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AUTORIZACION

Con fundamento en lo establecido en el articulo 7 fraccién VIl de la Ley Organica del
INAH y en el articulo 15, fraccion 11l del Reglamento de la Ley Organica del INAH.
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