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2.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico Federal, con la finalidad de
llevar a cabo las acciones necesarias para la recuperacion de los bienes muebles reportados
como robados o extraviados propiedad del Instituto Nacional de Cancerologia.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Asuntos Juridicos, que llevara
a cabo el proceso de denuncia ante la instancia correspondiente, por el robo o extravio del bien
propiedad del INCAN; a la Subdireccion de Recursos Materiales, a través del Departamento de
Almacenes (Coordinacion de Activo Fijo), que entregara a la Subdireccion de Asuntos Juridicos
con copia a la Subdireccién de Servicios Generales, a través del Departamento de Servicios, el
resguardo original del bien robado o extraviado, el original de la constancia de hechos entregada
por el resguardante y/o usuario del bien, asi como la factura original o copia certificada de la
misma; a la Subdirecciéon de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de
Contabilidad, que entregara la factura original o el documento que acredite la propiedad del bien
robado o extraviado al Departamento de Almacenes para integrar el expediente, o en su caso,
informara la inexistencia de la misma y a la Subdireccion de Servicios Generales, a través del
Departamento de Servicios, que realizaréd los trdmites necesarios ante la aseguradora, para
recuperar el monto correspondiente del bien robado o extraviado.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad del resguardante y/o usuario, dar aviso del robo o extravio del bien o bienes
bajo su resguardo, a su jefe inmediato y/o superior jerarquico dentro de las 24 horas a partir de
que se percatd de la falta del bien y proceder al levantamiento de la constancia de hechos, la
cual debera contener como minimo lo siguiente: las circunstancias de tiempo, modo y lugar, asi
como la descripcion y caracteristicas del bien robado o extraviado.

Es responsabilidad del Jefe inmediato y/o superior jerarquico del resguardante, informar del robo
o extravio del bien por escrito dirigido a la Subdireccién de Recursos Materiales, a través del
Departamento de Almacenes (Coordinacién de Activo Fijo), acompafiado del original de la
constancia de hechos y el resguardo del bien mueble, acusando copia a la Subdireccién de
Asuntos Juridicos y a la Subdireccién de Servicios Generales, a través del Departamento de
Servicios.

La Subdireccion de Recursos Materiales, a través del Departamento de Almacenes
(Coordinacion de Activo Fijo), solicitara a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas a través del
Departamento de Contabilidad, la factura original del bien robado o extraviado y la integrara al
expediente con el original de la constancia de hechos entregada por el resguardante y/o usuario
del bien.
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3.4 La Subdirecciéon de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad, debera
remitir la factura original o el documento que acredite la propiedad del bien robado o extraviado,
a solicitud de la Subdireccién de Recursos Materiales a través del Departamento de Almacenes.

3.5 La Subdireccion de Recursos Materiales, a través del Departamento de Almacenes
(Coordinacion de Activo Fijo), remitird con oficio a la Subdireccién de Asuntos Juridicos, el
expediente con factura original o documento que acredite la propiedad del bien robado o
extraviado, resguardo original, asi como el original de constancia de hechos entregada por el
resguardante y/o usuario del bien o bienes.

3.6 La Subdireccion de Asuntos Juridicos, una vez recibido el oficio y que cuente con los
documentos que integran el expediente, debera llevar a cabo el proceso de denuncia ante el
Ministerio Publico Federal.

3.7 En caso de no contar con el original de la factura, presentar dos testigos para la acreditacion o
certificacion del bien propiedad del Instituto.

3.8  Es responsabilidad de la Subdireccion de Asuntos Juridicos, turnar copia de la denuncia a la
Subdireccion de Servicios Generales, a través del Departamento de Servicios.

3.9  Es responsabilidad del resguardante y/o usuario, comparecer ante las autoridades competentes
para ratificar la denuncia, sobre los hechos ocurridos.

3.10 La Subdireccion de Recursos Materiales, a través del Departamento de Almacenes
(Coordinacion de Activo Fijo), debera realizar los registros correspondientes en el padréon
mobiliario.

3.11 Es responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Generales, a través del Departamento de
Servicios, llevar a cabo los tramites necesarios ante la aseguradora, a fin de recuperar el monto
y/o reposicién correspondiente del bien robado o extraviado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. B i s Documento o
Responsable o Descripcion de actividades ——
1 Se percata del robo o extravio de algun
bien mueble propiedad del Instituto
Nacional de Cancerologia que esté bajo
su resguardo.
2 Realiza la busqueda exhaustiva del bien
mueble, hasta agotar la (ltima
alternativa.
: 3 Determina la pérdida o extravio del bien, | — Constancia de
Resguardante yio usuario dando aviso a su jefe inmediato y/o hechos
superior jerarquico.
4 Elabora la constancia de hechos,
debiendo contener las circunstancias de
tiempo, modo y lugar, asi como la
descripciéon y caracteristicas del bien
robado o extraviado y remite a su Jefe
inmediato.
5 Recibe constancia de hechos y la remite
al Departamento de Almacenes
(Coordinacién de Activo Fijo) mediante | — Original de la
escrito, adjuntando el resguardo del bien constancia de
mueble y turna copia del escrito a la hechos
Jefe Inmediato Subdirecciones de Asuntos Juridicos, a | Escrito
la Subdireccién de Recursos Materiales,
a la Subdireccion de Servicios | — Resguardo del bien
Generales y al Departamento de mueble
Servicios.
6 Recibe escrito, original de la constancia | _ Egcrito
Subdireccion de Recursos de hechos y resguardo del bien mueble. .
Materiales a través del — Original de la
Departamento de 7 | Verifica que el resguardo del bien | Cconstanciade
Almacenes (Coordinacion mueble sea el correcto. hechos
de Activo Fijo) — Resguardo del bien
mueble
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No. L - Documento o
Responsable Act. Descripcidon de actividades p——
8 Solicita con oficio al Departamento
Subdireccion de Recursos Contabilidad, la Factura original o el
Materiales a través del documento que acredite la propiedad del
Departamento de bien robado o extraviado, turnando copia | — Oficio
Almacenes (Coordinacion del oficio a la Subdireccion de
de Activo Fijo) Contabilidad y Finanzas.
9 Recibe oficio, localiza Factura o .
Subdireccién de Documento que acredite la propiedad | — Oficio
Contabilidad y Finanzas del bien y envia a la Subdireccion de | _ Factura o
(Depar‘t.a.mento de Recursos Materiales, a través del documento que
Contabilidad) Departamento de Almacenes. acredite propiedad
10 Recibe Factura o documento que
acredite la propiedad del bien robado o
extraviado y lo integra al expediente
(escrito original, Factura o documento | — Factura o
Subdireccion de Recursos que acredite la propiedad del bien documento que
Materiales robado o extraviado, constancia de acredite propiedad
(Departamento de hechos y resguardo del bien mueble | Expediente
Almacenes) validado). P
— Oficio
11 Turna expediente mediante oficio a la
Subdireccién de Asuntos Juridicos.
12 Recibe oficio y expediente (escrito,
Factura o documento que acredite la
propiedad del bien robado o extraviado,
original de la constancia de hechos y
resguardo del bien mueble validado).
— Oficio
Subdireccion de Asuntos 13 se.aa_llza.proc'esg de_denuncia ante el | _ Expediente
Jilditas inisterio Egbllco Federal y entrega 5 y
documentacion. — Documentacion
— Denuncia
14 Presenta a dos testigos para Ila
acreditacion o certificacion del bien
como propiedad del Instituto, en caso de
no contar con la factura original.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Subdirecciéon de Asuntos
Juridicos

15

Solicita al Ministerio Publico Federal
copia de la denuncia y la turna mediante
oficio al Departamento de Servicios
turnando copia a la Subdireccion de
Servicios Generales.

— Copia de denuncia

— Oficio

Subdireccion de Servicios
Generales
(Departamento de
Servicios)

16

Recibe copia de la denuncia y realiza las
acciones necesarias a fin de solicitar y
obtener por medio de la aseguradora el
pago o reposicion del bien robado y/o
extraviado.

— Copia de denuncia

— Oficio

Subdireccion de Asuntos
Juridicos

17

18

19

Comparece en representacion del
Instituto en las fechas que sea requerido
por el Ministerio Publico Federal.

Solicita al Ministerio Publico Federal al
término del proceso, que sea devuelta la
documentacion ofrecida.

Recibe documentacién por parte del
Ministerio Publico Federal y la turna con
oficio a la Subdireccion de Recursos
Materiales, a través del Departamento
de Almacenes.

— Oficio
— Documen

tacion

Subdireccion de Recursos
Materiales (Departamento
de Almacenes)

20

Recibe oficio con documentacion vy
realiza los registros correspondientes en
el padrén mobiliario.

TERMINA

— Oficio
— Documen

tacion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Recursos Materiales a
Resguardante y/o usuario Jefe inmediato través del Departamento de Almacenes

(Coordinacién de Activo Fijo)
1

Se percata del robo o extravio de
algun bien mueble propiedad del
Instituto Nacional de
Cancerologia que esté bajo su
resguardo.

2

4
Realiza la basqueda
exhaustiva del bien mueble,
hasta agotar la tltima
alternativa.

A 4 3

Determina la pérdida o extravio
del bien, dando aviso a su jefe
inmediato y/o superior jerarquico.

v 4
Elabora la constancia de hechos,
debiendo contener las
circunstancias de tiempo, modo y
lugar, asi como la descripcion y

caracteristicas del bien robado o l 5
extraviado y remite a su Jefe : N
inmediato: Recibe constancia de hechos y la

remite al Departamento de
Almacenes (Coordinacién de
Activo Fijo) mediante escrito, j
adjuntando el resguardo del bien
mueble y turna copia

Constancia de
hechos

6

Recibe escrito, original de la
constancia de hechos y
resguardo del bien mueble

Original de la
constancia de hechos

Original de la
Resguardo del bien constancia de hechos

mueble

Resguardo del bien
mueble

A
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Subdireccion de Recursos Materiales a

Supdwecmon de Contabilidad y Subdireccion de Recursos Materiales "
Finanzas (Dep.a.r’(amento de (Departamento de Almacenes) través del Departamento de Aimacenes
Contabilidad) (Coordinacién de Activo Fijo)

Verifica que el resguardo del
bien mueble sea el correcto

Resguardo del bien
mueble

v 8

Solicita con oficio la Factura
original o el documento que
acredite la propiedad del bien
robado o extraviado

v 9
Recibe oficio, localiza Factura ¥
o Documento que acredite la Oficio

propiedad del bien y envia a la
Subdireccion de Recursos

Materiales, a través del I 10

Departamento de Aimacenes.

Recibe Factura o documento

que acredite la propiedad del

bien robado o extraviado y lo
integra al expediente

Factura o documento
que acredite
propiedad

Factura o documento
que acredite
propiedad

v 1"

Turna expediente mediante oficio
a la Subdireccién de Asuntos
Juridicos.
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Subdireccion de Asuntos Juridicos

Subdireccién de Servicios Generales
(Departamento de Servicios)

Subdireccion de Recursos Materiales
(Departamento de Almacenes)

Recibe oficio y expediente

12

Expediente

13

A 4
Realiza proceso de denuncia
ante el Ministerio Publico
Federal y entrega

documentacion.

Documentacién

14

v
Presenta a dos testigos para la
acreditacion o certificacion del
bien como propiedad del
Instituto, en caso de no contar
con la factura original

v 15

Solicita al Ministerio Publico
Federal copia de la denuncia y la
turna mediante oficio al

Departamento de Servicios
turnando copia a la Subdireccién
de Servicios Generales

16

.

Recibe copia de la denuncia y
realiza las acciones necesarias a
fin de solicitar y obtener por
medio de la aseguradora el pago
o reposicion del bien robado y/o
extraviado

Copia de

denuncia | |

A 4

o
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111. Procedimiento para presentar denuncia .

= s HOJA: 10
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Subdireccién de Asuntos Juridicos Subdireccion de Servicios Generales Subdireccién de Recursos Materiales

(Departamento de Servicios)

(Departamento de Almacenes)

17

Comparece en representacion del
Instituto en las fechas que sea
requerido por el Ministerio
Publico Federal

18

A 4

Solicita al Ministerio Publico
Federal al término del proceso,
que sea devuelta la
documentacion ofrecida

v 19

Recibe documentacioén por parte
del Ministerio Publico Federal y
la turna con oficio a la

Subdirecciéon de Recursos
Materiales, a través del
Departamento de Aimacenes

Documentacion

j 20

Recibe oficio con documentacién
y realiza los registros
correspondientes en el padrén
mobiliario

Documentacién

\ 4

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo (cuando

aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N/P
6.2 Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.3 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.4 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.5 Ley Federal del Trabajo. N/P
6.6 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. N/P
6.7 Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién N/P
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.8 Ley General de Salud. N/P
6.9 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del N/P
Estado.
6.10 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.11 Cddigo Penal Federal. N/P
6.12 Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. N/P
6.13 Codigo Civil Federal. N/P
6.14 Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. N/P
6.15 Cadigo Fiscal de la Federacion. N/P
6.16 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.17 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente.
6.18 Estructura Orgéanica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la
N/P
SFP).
6.19 Manual de Organizacion de la Subdireccién de Asuntos Juridicos. M.0./1.0.91.0.0.1
6.20 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.21 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizaciéon y Baja de Normas Internas N/P
del Instituto Nacional de Cancerologia.
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo: |
Nombre: Lcda. Rocio Saldafia Hernandez Lcda. Rocio Saldafia Hernandez Dr. A Abg:ﬁgw
Cargo-puesto: Subdirectorgde Asuntos Jurjglicos Subdirectora de Asuntos Hurl’dicos DirecMeral
— : AT Syl ie———

irma: %& N A S ALY /

Fecha: ~X\ i Marzo 2022 o




/ SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 03
Subdireccion de Asuntos Juridicos

Extraviados propiedad del Instituto Nacional de

111. Procedimiento para presentar denuncia

para la recuperacion de Bienes Robados o HOJA: 12

DE: 15

Cancerologia

F REGISTROS

Registros Qi ED d_e’ Responsable de Conservarlo Codlg_o _de ﬁegl’s tr-o °
Conservacion Identificacion Unica
Subdireccién de Recursos
Documentacion 5 afios Materiales (Departamento de Fecha de registro
Almacenes)
. 2 Subdireccion de Asuntos '
Denuncia 5 anos fiirldicas Fecha de registro
- . Subdireccién de Asuntos Numero de oficio y
ol Dafies Juridicos fecha

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Bien:

8.2 Bien mueble:

8.3 Comparecencia:

8.4 Denuncia:

8.5 Expediente:

8.6 Inventario de
bienes muebles:

Aquello que se hace objeto de un derecho o de una obligacién. Cosa
material o inmaterial susceptible de producir algin beneficio de caracter
patrimonial.

Los bienes son muebles por su naturaleza o por disposicion de la ley. Son
muebles por su naturaleza, los cuerpos que pueden trasladarse de un lugar
a otro, ya se muevan por si mismos, ya por efecto de una fuerza exterior.
Son bienes muebles por determinacién de la ley, las obligaciones y los
derechos o acciones que tienen por objeto cosas muebles o cantidades
exigibles en virtud de accion personal.

Acto de comparecer una persona ante la justicia. Parecer, presentarse ante
una orden. Presentacién de una persona ante la autoridad judicial o
administrativa, previo llamamiento legitimo o por iniciativa propia.

Acto de acusar a alguien ante una autoridad a través de cualquier medio.
Acto mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad la comision
de algun delito o infraccién legal.

Conjunto de papeles ordenados de manera tal que brindan un marco
referente a un asunto.

Relacién ordenada de los bienes muebles propiedad del Instituto, que
describe las caracteristicas, cantidad, ubicacion y responsable de la
custodia de un bien, asignandole una clave de control o numero de
inventario.
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8.7 Resguardo:

8.8 Revision:

Escrito en el que la persona que lo suscribe hace constar que ha recibido

un bien para su uso y custodia. Documento oficial generado por el Instituto
a través del cual se transfiere al Servidor Publico usuario la responsabilidad
sobre la custodia y cuidado del bien integrante del Activo Fijo que consigna
sus caracteristicas y el que debera exhibir en el momento que se solicite
por alguna autoridad competente o en la toma de Inventados.

Someter a un nuevo examen una cosa para mejorarla o modificarla.

Recurso extraordinario que tiene por objeto la revisién de una sentencia
dictada con error de hecho, para hacer posible la resolucién justa, en un
nuevo juicio de la cuestion a que el fallo anulado se refiere.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién

Fecha de la Actualizacion

Descripcién del Cambio

Marzo 2022

Se actualizé el formato del
procedimiento, asi como la descripcion
de conformidad con la operacion actual,
en apego a la Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales
de Procedimientos de la Secretaria de
Salud de fecha septiembre 2013 vigente.
Asimismo, se realizaron las
adecuaciones  correspondientes, de
acuerdo al Estatuto Organico del Instituto
Nacional de Cancerologia, publicado en
el DOF el 26 de agosto de 2019 y sus
modificaciones publicadas en el mismo
medio de difusion el 03 de agosto del
2021.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Resguardo de Bienes Muebles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 03
: SALUD Subdireccion de Asuntos Juridicos
R EEREtARLA Of sy 111. Procedimiento para presentar denuncia
< @ . HOJA: 14
para la recuperacién de Bienes Robados o
Extraviados propiedad del Instituto Nacional de DE: 15
Cancerologia )
10.1 Resguardo de Bienes Muebles
Instruto Naconsl de Cancercioge el A
w?ﬁ:‘g‘sz?ﬁm“" Folio: RAF-0000-0000 €—————— NUMERO DE FOLIO DEL RESGUARDO
p 5‘:‘"“"‘&: s‘cmon Centro de costos: 000000 - 000000 @ ——————— DEPARTAMENTO ALQUE SE ASIGNA EL BIEN
@ RF.CINCAE1125m08 M m ‘_ BEN
RESGUARDO DE fFecha de resguardo: DOOOD ———————  FECHA EN QUE SE GENERA EL DOCUMENTO
BIENES MUEBLES
Cons nventario NBY.
NUMERO CONSECUTIVO
DESCRIPCION DEL BIEN DE ACUERDO A FACTURA ’ MAIRCA MODELO NU']IERO FECE!A DE
NUMERO DE INVENTARIO ASIGNADO EN LA ENTRADA SRUPO SEQUN CATALOSO DECOMPRAS DESEE CoueRa
s b e (RN ES RESPONSABLE DEL AREA DE ACTIVO FLO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENES
RESGUARDANTE ‘ COORDINADOR DE ACTIVO FLIO * ﬁsnsti‘aﬁmﬁ&bﬁmﬁé’s—
SR AR TAVORA P2, S VMENTH SUERREROAREIALO
SIGAF
e N Raks peticeas
- /
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REV: 03
SALUD Subdireccion de Asuntos Juridicos
| seeneraRia s s 111. Procedimiento para presentar denuncia .
o . HOJA: 15
para la recuperacion de Bienes Robados o
Extraviados propiedad del Instituto Nacional de DE: 15
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DBLIGACIONES DEL RESGUARDANTE |

1 - Es obligacién del resguardante cusiodar y consenvar en X de usolos bienes que tisnen asgnados y resguardados. T T
P_ Bmddmhnhwm”hsbhmmmnmnMsmhﬂmoewmmmmmmmmmeaﬂammdmwm © de reportar la falta de ésta al area de Activo Fijo. {
3 Es obiigacion del resguardante dar avso al area de Activo Fijo, en cazo de ceder a ofroservicio pabico o drea cualquier bien que tenga bajo su el formato de R ‘amsodearmodersmrdc‘i

B efecio de que se realice el cambio de resguardants y la aclualzacidn de los registros de inventario y se cuente con evidencia documental del cambio. En caso de no nofificar el cambio, dbimsegxéeslmmmhi
raq:mmﬂalmgumma 1

a- Enmna.wbooammﬂ-mhm-sIaohlnpemddmguadammmmamhmbmpwmneﬂmowmmdbmmda “soliciud de baja de registros de Activo Fijo por robo o extravié™|
ymgarestos de a lravés de area de Activo Fijy.

5 Enmmhmesmwrsuasladnﬁsmmmmodemmmwmlmmmommmdmalmmdmmol!aswamam:daberaaok:iarsubaamlamnabvmabf
denominado “soicitud de destino final de bienes™ y sobcitar el v el area da Activo Fio, con el fin ce que el responsable|
ﬂalhsnm:bbsadoddmagmrdow {

B En caso de que el resguardants introduzea al Instifulo bienes de su 2 debera ala ion de
mammmm.mmnumdum

7 En caso de benes instrumentales, ouandodmoslnguanHinsdesuvidauﬂdsberﬁnemagama&ndammepamsummﬁnd {
B Es obligacion dal jefe de drea o centra de costo, dar aviso al departamento de Almacenes de los cambios de ipcion o de i quée autori realice con el personala su cargo o efecto de realkizar oportunamente |
Jos cambios de que {

y al rea de Activo Fijo para su conocimiento, entregando copia de I factura|

OBSERVACIONES DEL RESGUARDANTE

OBLIGACIONES QUE TIENEN LOS SERVIDORES PUBLICOS CON BIENES
ASIGNADOS A SU RESGUARDO PARA EL DESEMPENO DE SUS
ACTIVIDADES

SELLO DE REABIDO EL DOCUMENTQ ———————p>

/SELLO DE RECEPCION DE LA COPIA DEL RESGUARDO!

! Datos requenidos sagin arliculo 43 del Acuerdo por el que s& las i en Materia de ¥ ]
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