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INTRODUCCION

El presente Manual contiene los principales procedimientos que aplica a la Unidad Juridica dependiente de
la Direccion General, con el propoésito de cumplir con los objetivos que se llevaron a su creacion y en apego
a las funciones encomendadas en el Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga” y de esta Unidad.

El Contenido esta clasificado por 18 procedimientos presentando su propésito, alcance interno y externo,
politicas, la descripcion del procedimiento, diagrama de flujo, registros, asi como el glosario; en apego a la
actual “Guia Técnica para la elaboracioén y actualizacién de manuales de procedimientos”, autorizada por la
Secretaria de Salud y a la Estructura Organica establecida en el Manual de Organizacién Especifico de la
Unidad Juridica, autorizado el 03 de noviembre del 2021.

Este documento debera revisarse y actualizarse por lo menos cada dos afios, en los siguientes casos:

a) Cada vez que cambien los procedimientos.
b) Por emisién de una nueva legislacion.
¢) Por modificacion de las funciones del Manual de Organizacion Especifico.

La vigencia del presente manual es a partir de la fecha de autorizacion; con el sello de “validado y registrado”
por la Direccion de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos, una vez que se haya firmado por
los responsables de su autorizacion.

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia, tendra la
obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, asi como el deber de prevenir,
investigar, sancionar y reparar las violaciones a éstos, favoreciendo en todo tiempo la proteccion méas amplia,
ademas de declarar que la mujer y el hombre son iguales ante la Ley, de acuerdo con el Articulo 1°
Constitucional, asi como establecer las bases de actuacion para la implementacion uniforme, homogénea y
efectiva de los procedimientos para prevenir, atender y sancionar el hostigamiento sexual y acoso sexual,
promoviendo una cultura institucional de igualdad de género y un clima laboral libre de violencia, en apego a
la normatividad en la materia.

La actualizacién del presente Manual, esta fundamentada en la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. XIV, Art. 27 fracc. Il y Art. 38
fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de México, publicado
en el D.O.F. el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. Il); Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la LXXXV Reunién de la Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el
5 de abril de 2015 (Art. 8 fracc. Ill, Art. 16 fracc. Il y Art. 38 fracc. Il); asi como en las Guias Técnicas para la
Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizaciéon Especificos y Manuales de Procedimientos,
emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Coadyuvar en el funcionamiento eficaz de la Unidad Juridica, mediante la descripcion de sus Procedimientos
Internos de Trabajo, con el propdsito de lograr que las actividades de su competencia se realicen sistematica
y coordinadamente, de tal manera que los procedimientos se lleven a cabo con transparencia y en las

mejores condiciones para el Hospital.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politicg de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F.18 X| 2022.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976, Ultima Reforma D.O.F.09 SEP 2022.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-1-1984, Ultima Reforma D.O.F. 16-V-2022.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F.27 XIl 2022.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008. Ultima Reforma D.O.F. 17-11-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, Ultima Reforma 06 | 2023.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 4-Xl11-2014, Ultima Reforma D.O.F. 28-04-2022.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VI11-2006, Ultima Reforma D.O.F.31-X-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, Ultima Reforma D.O.F. 18-X-2022.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008. Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003. Ultima Reforma D.O.F. 18-1-2021.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima Reforma D.O.F. 19-01-2023

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.
D.O.F. 13-11I-2003. Ultima Reforma D.O.F. 28- 1V-2022.
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Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 24-X-2011. Ultima Reforma D.O.F. 25-VI-2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima Reforma D.O.F. 22-VI-2018.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013. Ultima Reforma D.O.F. 28- IV-2022.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988. Ultima Reforma D.O.F. 11-1V-2022.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
D.O.F. 02-1-2009. Ultima Reforma D.O.F. 23-111-2022.

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por Particulares y
del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-XI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 13-V-2022

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 04-V-2021.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes.
D.O.F. 26-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2022.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-v-1986, Ultima Reforma D.O.F. 19-01-2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma D.O.F. 27-11-2022.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XI11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 18-VII-2016.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 27-01-2017.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963, Ultima Reforma D.O.F. 22-X1-2021.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, Ultima Reforma D.O.F. 27-12-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.0O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 14-X1-2022.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacién.
D.O.F. 11-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 19-01-2023.

Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996. Ultima Reforma D.O.F. 01-VII-2020.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 5-VII-2010.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
D.O.F. 7-VI-2013 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal para el Control de Sustancias Quimicas Susceptibles de Desvio para la Fabricacién de Armas
Quimicas. )
D.O.F. 9-VI-2009. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-XI11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 12-X1-2021. Vigente a partir del 01-1-2022.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2018.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007, Ultima Reforma D.O.F 20-1-2023.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HOSPITAL Rev. 0
de MEXICO

GENERAL
SALUD UNIDAD JURIDICA

DR EDUARDO LICEAGA Hoja: 8

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.0O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-XII-2013, Ultima Reforma D.O.F. 12-11-2021.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004. Ultima Reforma D.O.F. 16-1-2023.

Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 17-1-2011.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021.

Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 16-1-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-VI-2018.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima Reforma D.O.F. 11-V-2022.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993. Ultima Reforma D.O.F. 21-XII-2006.

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 6-1V-2011. Ultima Reforma D.O.F. 06-XI-2020.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. 27-1V-2016. Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2022.

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.
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Ley de Instituciones de Credito.
D.O.F. 18-VII-1990. Ultima Reforma D.O.F. 11-111-2022.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 01-VII-2020. Ultima Reforma D.O.F.29 VI 2022.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XI1-2015.

Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-XI1-2015.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940. Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2022.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI1-1986. Ultima Reforma D.O.F 31-V-2019. Fe de erratas D.O.F. 10-VI-20109.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 30-XII-1980. Ultima Reforma D.O.F. 23-XI11-2021.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XI11-1995. Ultima Reforma D.O.F. 20-1-2023.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
D.O.F. 16-VI-2016 Ultima Reforma D.O.F. 20-XI1-2022.

Ley sobre Refugiados, Proteccién Complementaria y Asilo Politico.
D.O.F. 27-1-2011. Ultima Reforma D.O.F. 18-11-2022.

Ley Reglamentaria del articulo 60., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica.
D.O.F. 4-XI-2015. Ultima Reforma D.O.F 30-V-2018.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana para la eliminacién de todas las formas de
discriminacion contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de Guatemala, el 7 de junio de
1999.

D.O.F. 09-VI11-2000.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo
a la Venta de Nifos, la Prostitucion Infantil y la Utilizacion de los Nifios en la Pornografia, adoptado por la
Asamblea General de las Naciones Unidas el veinticinco de mayo de dos mil.

D.O.F. 16-1-2002.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptacién Profesional y el Empleo de Personas Invalidas,
adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante la Sexagésima
Novena Reunién, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.

D.O.F. 22-1V-2002.
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Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Comité Internacional de la Cruz
Roja relativo al Establecimiento en México de una Delegacion Regional del Comité, firmado en la Ciudad de
México, el veinte de julio de dos mil uno.

D.O.F. 24-V-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos Persistentes,
adoptado en Estocolmo, el veintidés de mayo de dos mil uno.
D.O.F. 03-XI1-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco, adoptado en
Ginebra, Suiza, el veintiuno de mayo de dos mil tres.
D.O.F. 12-V-2004. Ultima Reforma D.O.F 25-11-2005.

Decreto Promulgatorio de las Enmiendas del Protocolo de Montreal relativo a las Sustancias que Agotan la
Capa de Ozono, 1987, adoptadas durante la Novena Reunion de las Partes, celebrada en Montreal del
quince al diecisiete de septiembre de mil novecientos noventa y siete.

D.O.F. 06-1X-2006.

Decreto promulgatorio de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y Protocolo
Facultativo adoptados por la Asamblea General de las Naciones Unidas el trece de diciembre de dos mil
seis. D.O.F. 24-X-2007 Ultima Reforma D.O.F. 02-V-2008.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados Unidos
de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres Naturales y
Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.

D.O.F. 18-111-2011.

Convenio Internacional del trabajo NUM. 19 relativo a la igualdad de trato entre los trabajadores extranjeros
y nacionales en materia de indemnizacién por accidentes de trabajo.
D.O.F. 23-1-1933.

Convencidn Internacional del trabajo NUM. 87, Relativo a la libertad sindical y a la proteccién al derecho
sindical, adoptado el 9 de julio de 1948.
D.O.F. 26-1-1950.

Convenio Internacional del Trabajo No. 100 relativo a la igualdad de remuneracién entre la mano de obra
masculina y femenina por un trabajo de igual valor.
D.O.F. 26-VI-1952

Convenio Internacional del Trabajo NUM. 111, relativo a la discriminacion en materia de empleo y ocupacion
adoptado con fecha 25 de junio de 1958, en la Ciudad de Ginebra, Suiza por la Conferencia General de la
Organizacion Internacional del Trabajo.

D.O.F. 3-1-1961.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la readaptacion profesional y el empleo de personas invalidas,
adoptado por la Conferencia General de la Organizacién Internacional del Trabajo, durante la Sexagésima
Novena Reunién, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.

D.O.F. 22-1V-2002.

Convenio Marco de la Organizacion Mundial de la Salud para el Control del Tabaco.
D.O.F. 21-V-2003.
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REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 16-1V-2020. Ultima Reforma D.O.F. 16-VII-2020.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 18-X-2022.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006, Ultima Reforma D.O.F. 28-VIII-2008.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 2-XII-2015.

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.
D.O.F. 22-VIII-2012, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2016.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 9-XI1-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI11-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 6-1-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-v-1986. Ultima Reforma D.O.F. 17-VII-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 5-IV-2004. Ultima Reforma D.O.F. 17-XII-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 4-V-2000. Ultima Reforma D.O.F. 08-1X-2022.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985. Ultima Reforma D.O.F. 10-VII-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-X1-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Prevencién
y Control de la Contaminacion de la Atmdsfera.
D.O.F. 25-X1-1988. Ultima Reforma D.O.F. 31-X-2014.
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Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2022.

Reglamento de la Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicién del Espectro
Autista.
D.O.F. 21-VII-2016.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 19-1X-2014.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006, Ultima Reforma D.O.F.31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 23-1X-2013.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-Vv-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-XI-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 13-XI-2020.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares.
D.O.F. 21-XII-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-X1-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 15-1X-2022.
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Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 5-XI-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20-11-2017.

Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 4-VI-2015.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 6-111-2009.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-XI11-1993, Ultima Reforma D.O.F. 22-V-2014.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-XI11-2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-VI-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-XI-2013.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento de la Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 4-V-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 4-XII-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 8-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 6-V-2016

Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria.
D.O.F. 21-11-2012.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2-1v-2014.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999. Ultima Reforma D.O.F.12-11-2016.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-1-1998, Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2021.

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-1V-2004.

Reglamento de la Comisién Intersecretarial de Bioseguridad de los Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 28-XI-2006.

CcODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 05-1-2022.
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Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, Ultima Reforma D.O.F. 06 | 2023.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 11-1-2021.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima Reforma D.O.F. 18-11-2022.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-11I-2014, Ultima Reforma D.O.F. 19-02-2021.

Codigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI1-2021.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Pensidn para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores para el ejercicio fiscal 2022.
D.O.F. 30-XI1-2022.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Pensién para el Bienestar de las
Personas con Discapacidad permanente, para el ejercicio fiscal 2022.
D.O.F. 29-XI11-2022.

Reglas de Operacion del Programa Jévenes Construyendo el Futuro.
D.O.F. 29-XI1-2022.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 26-1-2005.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado Hospital
General de México.
D.O.F. 30-1V-2012.

Decreto por el que se reforma el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 15 VIII 2022

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo criterios que en el mismo se indican. D.O.F. 23-1V-2020.

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidades Hacendarias. D.O.F. 19-X1-2019.
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ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emite las Disposiciones Generales para Transparencia y los Archivos de la
Administracién Puablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de
Transparencia y de Archivos.

D.O.F. 12-VII-2010 Ultima reforma D.O.F. 23-XI-2012.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracion
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.
D.O.F. 12-VII-2010 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del
Proceso de Fiscalizacion.

D.O.F. 12-VII-2010 Ultima Reforma D.O.F. 05-XI-2020.

Acuerdo por el que modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 30-XI-2018.

Acuerdo por el que se maodifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-1V-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 3-11-2016.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 02-XI-2017.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién
Pudblica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en
las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 21-VIII-2012.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberdn observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepcién de promociones que
formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacion
electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de
informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma via.
D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la presentacién de las
declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de comunicacion
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-1V-2013.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.
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Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del seguro
de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005, Ultima Reforma D.O.F. 16-111-2012.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion, implantacion y
uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VI1I1-2006.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de obsequios, regalos
o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 28-VI-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2019.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como
establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 23-VII-2018.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y seguimiento de las
recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, por la
Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIII-2014.

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso por el que se dan a
conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones de situacién patrimonial.
D.O.F. 29-1V-2015, Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2019.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacion en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017.

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 08-11-2022, Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general
para el uso del Sistema de Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra Publica.

D.O.F. 2-XI-2016. Ultima Reforma D.O.F. 11-VI-2018.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010, Ultima Reforma D.O.F. 5-1X-2018.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacién de las
Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocién y Publicidad de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal 2022.

D.O.F. 04-1-2021. Ultima Reforma D.O.F. 14-1-2022.

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacién relativa a la
planeacion de las contrataciones y la ejecucién de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
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Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
D.O.F. 5-1-2017.

Acuerdo que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Publica Federal, en cuanto a la emision de los actos administrativos
de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-H de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

D.O.F. 8-111-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-v-2017.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion
Pulblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de
los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 6-VII-2017.

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacién de
los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017, Ultima Modificacién 14-XI11-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2022.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud s6lo deberan
utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atenciéon médica y tercer nivel,
el catalogo de insumos. D.O.F 24-XI1-2002.

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacién socioeconémica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de
atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-V-2013.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los
que deberan sujetarse los procesos de clasificacion socioeconémica de pacientes en los establecimientos
que presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha
Secretaria, publicado el 27 de mayo de 2013.

D.O.F. 30-XI-2020.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE REGULACION Y FOMENTO SALITARIO (SSA1)

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices bioldgicos de exposicion para el
personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 6-VI-2012.

Norma Oficial Mexicana, NOM-048-SSA1-1993, Que establece el método normalizado para la evaluacién
de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.
D.O.F. 9-1-1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricaciéon de medicamentos.
D.O.F. 5-1I-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos
de reactivos utilizados para diagnostico.
D.O.F. 24-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002, Salud ambiental. - Que establece los requisitos sanitarios
del proceso del etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 09-11-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica.
D.O.F. 1-VII-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracién utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia clinica.
D.O.F. 1-VII-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana, NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de
salmonella en alimentos.
D.O.F. 22-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacién de
Staphylococcus aureus en alimentos.
D.O.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-117-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método de prueba para la determinacion
de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos, agua potable y agua
purificada por espectrometria de absorcion atomica.

D.O.F. 16-VIII-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. Férmulas para lactantes, de
continuacion y para necesidades especiales de nutricion. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para lactantes
y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. Etiquetado y métodos de
prueba.

D.O.F. 10-1X-2012. Ultima Reforma D.O.F. 28-1V-2014.

Norma Oficial Mexicana, NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12-XI11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-2016, Que establece las especificaciones sanitarias del alcohol
etilico desnaturalizado, utilizado como material de curacion, asi como para el alcohol etilico de 96° G.L. sin
desnaturalizar, utilizado como materia prima para la elaboracion y/o envasado de alcohol etilico
desnaturalizado como material de curacion.

D.O.F. 25-1V-2017.
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Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1995, Bienes y servicios. Método de prueba microbiologico para
alimentos. Determinacion de Listeria monocytogenes.
D.O.F. 19-X1-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-164-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacién para farmacos.
D.O.F. 4-1I-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para demostrar
que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados que
realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de biocomparabilidad.
Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacién o Instituciones
Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-1X-2013 Ultima Reforma D.O.F. 03-V-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en sangre y acciones
como criterios para proteger la salud de la poblacién expuesta no ocupacionalmente.
D.O.F. 18-X-2002 Ultima Reforma D.O.F. 30-VIII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba microbioldgicos.
Determinacién de microorganismos indicadores. Determinacién de microorganismos patégenos.

D.O.F. 26-VI-2015. Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacién de la
farmacovigilancia.

D.O.F. 19-VII-2017. Ultima Reforma D.O.F. 30-1X-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica en
establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006. Ultima Reforma D.O.F. 29-X11-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacién y operacién de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas
0 suplementos alimenticios.
D.O.F. 1-111-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus componentes
con fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 18-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-257-SSA1-2014, En materia de medicamentos biotecnolégicos.
D.O.F. 11-XI1-2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES (SSA2):

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencién y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-X1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 7-Iv-2016.
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Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la Prevencion y el Control de la Infeccién por Virus de
la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencién y control de la rabia humana y en los
perros y gatos.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
D.O.F. 23-XI-2016.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccion, diagndstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cervico uterino.
D.O.F. 06-VI-1994 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2007.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes
mellitus.
D.O.F. 23-X1-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencién, control, manejo y tratamiento
del célera. )
D.O.F. 23-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 17-VI-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, Para la prevencion y control del binomio
teniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.
D.O.F. 21-VIII-1996 Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012, Para la prevencion y control de la brucelosis en el ser
humano.
D.O.F. 11-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencion integral hospitalaria médico-psiquitrica.
D.O.F. 04-1X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007, Para la prevencién y control de la lepra.
D.O.F. 31-VIII-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 21-VI1II-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de la
leptospirosis en el humano.
D.O.F. 2-11-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccién, diagnéstico, tratamiento y
control de la hipertension arterial sistémica.
D.O.F. 31-v-2010.
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Norma Oficial quicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 9-1I-2001Ultima Reforma D.O.F. 26-1X-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica, promocién, prevencion y
control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011, Para la vigilancia, prevencion y control de la intoxicacion por
picadura de alacran.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencion y control de los defectos al nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012, Para la prevencion y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencién médica.
D.O.F. 7-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 12-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencion, tratamiento y control de las dislipidemias.
D.O.F. 13-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-1V-2011.

Modificacion al numeral 7.12.3 y eliminaciéon de los numerales A.18, A.18.1 y A.18.2, del Apéndice A
Normativo, de la Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, para la prevencion y control de las
infecciones de transmisién sexual, publicada el 1 de junio de 2017.

D.O.F. 1-VI-2017 Ultima Reforma D.O.F. 1-X11-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencién, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.
D.O.F. 9-VI-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y educacion para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de
las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para
la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009, Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2016.
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Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la salud del Grupo Etario de 10 a 19 afios
de edad. )
D.O.F. 12-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 18-VIII-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento,
vigilancia epidemiolégica y promocién de la salud sobre el crecimiento prostatico benigno (hiperplasia de la
préstata) y cancer de préstata (tumor maligno de la préstata).

D.O.F. 15-XI1-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS SSA3:

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacion y funcionamiento
de residencias médicas.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacion, funcionamiento e ingenieria sanitaria
de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, para la practica de la hemodidlisis.
D.0.F.2012017.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.0.F.12 VI 2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F.06 XII 2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.
D.0.F.06 XII 2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 18-V-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de
medicina y estomatologia.

D.O.F. 28-VII-2014 Ultima Reforma D.O.F. 07-VIII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacién terminal
a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 9-Xl11-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos
de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 4-1-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
D.O.F. 11-XI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura
y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
D.0.F.06 XII 2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 2-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracion de la
terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la
salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las unidades de
cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 06-XI1-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencién
médica.

D.O.F. 4-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la préactica de la
ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 06-XI11-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la préactica de la
cirugia oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 02-VIlI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para
la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 13-1X-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Atencién médica
prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 15-X1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios de
anatomia patologica.
D.O.F. 21-11-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EMITIDAS POR OTRAS DEPENDENCIAS CON PARTICIPACION DE
LA SECRETARIA DE SALUD:

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2020, Criterios para la exencién de fuentes de radiacién ionizante
0 précticas que las utilicen.
D.O.F. 09-XI1-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil. Colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011 Ultima Reforma D.O.F. 15-VII-2015

Normas para la Operacién del Registro de Servidores Publicos.
D.O.F. 24-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia Médica del personal ocupacionalmente expuesto
a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radioldgica que deben ser
observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos a seres humanos.
D.O.F. 5-111-2015.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 18 VII 2022.

Recomendacioén General No. 4 derivada de las practicas administrativas que constituyen violaciones a los
derechos humanos de los miembros de las comunidades indigenas respecto de la obtencién de
consentimiento libre e informado para la adopcion de métodos de planificacion familiar.

D.O.F. 26-XI11-2002.
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Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la destruccion de bienes.
D.O.F. 131-2006.

Lineamientos del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado para la transferencia de bienes asegurados,
abandonados y decomisados en procedimientos penales federales. D.O.F. 23-111-2021.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para la devolucién de bienes.

D.O.F. 13-1-2006 Acuerdo por el que se dan a conocer las reformas a los Lineamientos del Servicio de
Administracién y Enajenacion de Bienes para el nombramiento de depositarios y administradores en los
procedimientos penales federales y para conceder la utilizacion de los mismos, intitulados a raiz de las
mismas, Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para el nombramiento de
depositarios y administradores de bienes y conocer la utilizacion de los mismos.

D.O.F. 19-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2016.

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal a las entidades federativas mediante
convenios de coordinacion en materia de reasignacion de recursos.

D.O.F. 28-111-2007.

Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la Administracion Puablica
Federal. )
D.O.F. 30-111-2007. Ultima Reforma D.O.F. 09-X-2007.

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electrénicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-11-20089.

Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcién Publica
en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevencién y control del brote de influenza en el pais.
D.O.F. 29-1V-2009.

Recomendacion General 15 sobre el Derecho a la Proteccion de la Salud.
D.O.F. 07-V-20009.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el érgano
desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética.
D.O.F. 7-1X-2005. Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2017.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten Disposiciones Generales para la
Integracion y Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades
hospitalarias que deben contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién
Nacional de Bioética, publicado el 31 de octubre de 2012.

D.O.F. 31-X-2012 Ultima Reforma D.O.F. 10-XII-2020.

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 28-XI1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 15 VI 2016.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se ofertan
y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de contenido
nacional en la contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2010.
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Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010, Ultima Reforma D.O.F. 23-XII-2020.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas. D.O.F.
28-11-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-1V-2016.

Lineamientos que deberan cumplir los medicamentos biotecnolégicos biocomparables.
D.O.F. 19-VI-2012.

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacion gubernamental
y rendicién de cuentas, incluida la organizacion y conservacion de archivos, respecto de recursos publicos
federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y a su
equipo de colaboradores durante el ejercicio fiscal de 2012.

D.O.F. 21-VI-2012.

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los andlisis costo y beneficio de los programas y
proyectos de inversion.
D.O.F.10 111 2017.

Aviso por el que se da a conocer el formato para el registro de todo acto que se lleve a cabo y esté
relacionado con el alcohol etilico sin desnaturalizar, a que se refiere el Acuerdo que establece las medidas
para la venta y produccién de alcohol etilico y metanol, publicado el 6 de enero de 2014.

D.O.F. 6-1-2014, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2014.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13 VIII 2012

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion que debera contener el mecanismo
de planeacién de programas y proyectos de inversién.
D.O.F.18 111 2008.

Lineamientos para la entrega de informacién, por parte de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, sobre los usuarios con un patrén de alto consumo de energia.
D.O.F.03 11 2010

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversién, proyectos de
infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico privadas, de la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 20-11-2015.

Modelo Integral de Atencién a Victimas.
D.O.F. 04-VI-2015.

Guia de Implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 12-XI11-2017.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de
las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucién y notificacién, y la entrega de la informaciéon en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso
a datos personales y su correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.O.F. 18-VIII-2015.

Reglas generales para la tramitacion electrénica de permisos para el uso de recetarios especiales con cédigo
de barras para medicamentos de la fraccion | del articulo 226 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 14-X-2015.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y las empresas productivas del Estado.
D.O.F. 3-XII-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo garante.
D.O.F. 10-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento
de generar informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas indigenas.
D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de
atencioén a solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para recabar la informacion de los sujetos obligados
que permitan elaborar los informes anuales.
D.O.F. 12-11-2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal D.O.F. 22-11-2016.
Ultima Reforma D.O.F. 18- 1X-2020.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacién o
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por la Oficina de la
Presidencia de la Republica, las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, asi como
por los Poderes Legislativo y Judicial y los entes autbnomos y Tribunales Administrativos.

D.O.F. 29-V-2019.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados
Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a
la Informacioén y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 4-V-2016.
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y
operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F.04-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, aprueba el padrén de sujetos obligados del &mbito federal, en términos de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 4-V-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

D.O.F. 4-V-2016.

Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para incorporar la perspectiva de género en las Reglas de
Operacion de los programas presupuestarios federales.

D.O.F. 29-VI-2016.

Protocolo para la prevencidn, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020.

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al Sistema de
Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Integracion de la Aportacion Solidaria Estatal del
Sistema de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el cual se aprueba la modificacién del plazo para que los sujetos obligados de los ambitos
Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma Nacional de
Transparencia, la informacion a la que se refieren el Titulo Quinto y la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como la aprobacion de la definiciéon de la
fecha a partir de la cual podra presentarse la denuncia por la falta de publicacién de las obligaciones de
transparencia, a la que se refiere el Capitulo VIl y el Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacioén Puablica.

D.O.F. 2-XI-2016.

Acuerdo mediante el cual se realizan modificaciones a los formatos establecidos en los anexos de los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de
las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
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Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
D.O.F. 10-XI-2016.

Modificacion al Manual para la acreditacion de establecimientos y servicios de atencién médica.
D.O.F. 6-XI1-2016. Ultima Reforma D.O.F. 22-VIII-2019.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 02-VIlI-2022.

Lineamientos de clasificacion de contenidos audiovisuales de las transmisiones radiodifundidas y del servicio
de television y audio restringidos.
D.O.F. 15-11-2017, Ultima Reforma D.O.F. 14-11-2020.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la atencién
de solicitudes de ampliacién del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 7-1-2014. Ultima Reforma D.O.F. 15-11-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién a cargo de las personas fisicas
y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

D.O.F. 13-111-2017.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

D.O.F. 17-11-2017. Ultima Reforma 30-1V-2018.

Acuerdo mediante el cual se aprueban diversas modificaciones a los Lineamientos que establecen el
procedimiento de verificacién y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia que
deben publicar los sujetos obligados del &mbito federal en los portales de Internety en la Plataforma Nacional
de Transparencia, asi como el Manual de procedimientos de metodologia de evaluacién para verificar el
cumplimiento de las obligaciones que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-11-2017. Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2019.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos por los que se establecen los costos de
reproduccién, envio o, en su caso, certificaciéon de informacion del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 21-1V-2017.

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia;
asi como asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los propios lineamientos, derivado
de la verificacion diagnostica realizada por los organismos garantes de la Federacion y de las entidades
federativas; asimismo se modifican las Directrices del Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales en materia de Verificacion
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Diagnostica de las obligaciones de transparencia y atenciéon a la Denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia.
D.O.F. 28-XI1-2017.

Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la atencién de
presuntos actos de discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017.

Lineamientos para el impulso, conformacién, organizacién y funcionamiento de los mecanismos de
participacion ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 11-VIII-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones al procedimiento para la modificacién de la tabla
de aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes de los sujetos obligados
del &mbito federal.
D.O.F. 1-1X-2017.

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las
dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracion Publica Federal y titulares de los Organos
Internos de Control, que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes publicos.
D.O.F. 6-XI1-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Criterios minimos y metodologia para el disefio y documentacion
de Politicas de Acceso a la Informacion, Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto, asi como el uso del
Catélogo Nacional de Paliticas.

D.O.F. 23-X1-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general para la
elaboracién, presentacion y valoracion de evaluaciones de impacto en la proteccién de datos personales.
D.O.F. 23-1-2018.

Lineamientos que regulan la aplicacion de las medidas administrativas y de reparacion del dafio en casos
de discriminacion.

D.O.F. 13-VI-2014.

DISPOSICIONES INTERNACIONALES:

Decreto que promulga la Convencidén celebrada entre México y varias naciones, sobre Condiciones de los
Extranjeros. D.O.F. 20-VIII-1931.

Decreto por el cual se promulga la Convencion relativa a la Esclavitud.
D.O.F. 13-1X-1935.

Decreto que promulga el Convenio relativo a las Estadisticas de las Causas de Defuncion.
D.O.F. 23-111_1938.

Decreto que aprueba el Convenio Internacional relativo al Transporte de Cadaveres.
D.O.F. 15-11-1938.

Decreto por el que se comunica el Convenio sobre Sustancias Sicotropicas hecho en Viena el 21 de febrero
de 1971. D.O.F. 24-VI-1975.
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Decreto de Promulgacion de la Convencion Americana sobre Derechos Humanos, adoptada en la ciudad de
San José de Costa Rica, el 22 de noviembre de 1969.
D.O.F. 07-V-1981.

Decreto de Promulgacion del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, abierto a firma en la ciudad
de Nueva York, E.U.A. el 19 de diciembre de 1966. D.O.F. 20-V-1981.

Decreto de Promulgacion de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion
contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidad, el 18 de diciembre de 1979.
D.O.F. 12-Vv-1981.

Decreto Promulgatorio del Protocolo Facultativo de la Convencion contra la Tortura y Otros Tratos o Penas
Crueles, Inhumanos o Degradantes, adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidad el dieciocho
de diciembre de dos mil dos. D.O.F. 15-VI-2006.

Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura.
D.O.F. 03-11-1987.

Decreto por el que se aprueba la Convencidn sobre Asistencia en Caso de Accidente Nuclear o Emergencias
Radioldgicas adoptada en la ciudad de Viena, Austria, el 26 de septiembre de 1986.
D.O.F. 29-07-1988.

Decreto de Promulgacion e la Convencion sobre Asilo Territorial, abierta a firma en la ciudad de Caracas,
Venezuela, el 28 de marzo de 1954. D.O.F. 04-V1981.

Decreto promulgatorio de la Convencion sobre Derechos del Nifio.
D.O.F. 25-1-1991.

Decreto de promulgacion de la Convencion Interamericana sobre Restitucion Internacional de Menores.
D.O.F. 18-X1-1994.

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre la Proteccién de Menores y la Cooperacion en Materia
de Adopcién Internacional.
D.O.F.17 VIl 2016.

Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana sobre Tréafico Internacional de Menores.
D.O.F. 14-V-1996.

Decreto Promulgatorio de la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer, Convencion de Belém do Para, adoptada en la ciudad de Belém do Para, Brasil, el nueve
de junio de mil novecientos noventa y cuatro.

D.O.F. 27-VIII-2018.

Decreto Promulgatorio del Protocolo sobre el Estatuto de Refugiados, hecho en Nueva York, el treinta y uno
de enero de mil novecientos sesenta y siete.
D.O.F. 30 Ill 2001.

Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre el Estatuto de los Apatridas, hecha en Nueva York, el
veintiocho de septiembre de mil novecientos cincuenta y cuatro.
D.O.F. 30 Il 2001.
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Decreto Promulgatorio de la Convencion Interamericana contra el Racismo, la Discriminacion Racial y
Formas Conexas de Intolerancia, adoptada en la Antigua, Guatemala, el cinco de junio de dos mil trece.
D.O.F. 20-11-2020.

Decreto Promulgatorio de la Convencién sobre la Imprescribilidad de los Crimenes de Guerra y de los
Crimenes de Lesa Humanidad, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el veintiséis de
noviembre de mil novecientos sesenta y ocho.

D.O.F. 23-111-2003.

Decreto por el que se aprueban la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidas el
trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracion Interpretativa a Favor de las Personas con
Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados Unidos
de América sobre Cooperacién en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres Naturales y
Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.

D.O.F. 18-111-2011.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y
Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios que se Deriven de su Utilizacion al Convenio sobre la
Diversidad Biolégica, adoptado en Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 10-X-2014.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya - Kuala Lumpur sobre Responsabilidad y
Compensacion Suplementario al Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia, hecho en
Nagoya el quince de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 26-11-2018.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS ANTE LA COMISION NACIONAL DE
ARBITRAJE MEDICO.
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1. PROPOSITO.

1.1 Colaborar en la integracion de las quejas interpuestas ante el organismo denominado Comisién Nacional
de Arbitraje Médico, con motivo de presunta mala atencion por parte de los profesionales de la salud
integrantes de esta institucién para su atencion oportuna en tiempo y forma.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El presente procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica a través del Departamento de
Asuntos Penales y Casos Médico Legales, Direccién de Coordinacion Médica, asi como diversos servicios
que prestan atencion médica en el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, verificar que el requerimiento respectivo esté dirigido a esta institucion.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, que, dentro del plazo o término fijado, se brinde la atencién a los requerimientos que realice la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico respecto de las quejas que presenten los pacientes con motivo de la
atencién médica que se les brinda.

3.3 Es responsabilidad de la Direccion de Coordinacién Médica girar sus instrucciones a los Servicios
Médicos que participaron en la atencién médica, a fin de que proporcionen a la Unidad Juridica, toda la
informacion (expediente clinico, resumen e informes) en original, asi como designar al personal médico que
debera acudir a la audiencia de conciliacion para otorgar la explicaciéon correspondiente dentro de la
Audiencia de Conciliacién ante el organismo requirente.

3.4 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, documentar mediante expedientes individuales rotulados cada requerimiento.

3.5 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales supervisar el desahogo de la informacion en tiempo y forma hasta su resolucién.

3.6 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales contar con una base de datos digital y de manera fisica que permita establecer el control en la
atencion de quejas.
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Comisién Nacional de Arbitraje Médico, estando
presente la parte quejosa y los representantes del
Hospital, dandose alguno de los siguientes
supuestos:

Responsable. No. Descripcién del procedimiento. Documento o
act. anexo.
Titular de la Unidad | 1 | Recibe de la Comision Nacional de Arbitraje Médico | e Oficio.
Juridica (Jefe del la queja, crea el expediente.
Departamento  de
Asuntos Penales y | 2 | Agenda fecha de audiencia, elabora oficio, anexa
Casos Médico copia de la queja, solicita copia del expediente clinico,
Legales). resumen clinico y la designacién de médicos a la
Direccion de Coordinacién Médica, para que les
informe la fecha de audiencia.
Director de | 3 | Recibe oficio de la Unidad Juridica, anexando copia | e Oficio.
Coordinacion de la quejay remite el expediente original del paciente | ¢ Expediente.
Médica. 0 quejoso, resumen clinico y la informacion que se | ¢« Resumen Clinico.
solicita a la Unidad Juridica.
Titular de la Unidad | 4 | Recibe el expediente clinico, resumen clinico del | e Oficio.
Juridica (Jefe del paciente o quejoso y la informacion que se solicito.  Expediente.
Departamento  de « Notificacion.
Asuntos Penales y | 5 | Apoderado Legal del Hospital, comparece ante la
Casos Médico Comisién Nacional de Arbitraje Médico a la Audiencia
Legales). informativa con poder notarial e identificacion oficial,
asi como con la documentacion necesaria, para estar
en posibilidad de iniciar la etapa conciliatoria.
6 | La Comisién Nacional de Arbitraje Médico, sefiala la
fecha para que tenga verificativo la Audiencia de
conciliacion, a la que el Apoderado Legal del Hospital
acudira junto con personal médico designado para
dar explicaciéon de la atencién médica que se brindd
al paciente en este Nosocomio.
Director de | 7 | Envia citatorios a los médicos designados para que | e Oficios.
Coordinacion comparezcan ante la Comision Nacional de Arbitraje
Médica. Médico.
Titular de la Unidad | 8 | Tanto personal de la Unidad Juridica como el | e Acta de audiencia
Juridica (Jefe del personal médico designado, comparecen ante la | y/o de
Departamento  de Comisién Nacional de Arbitraje Médico para | comparecencia.
Asuntos Penales y desahogar la Audiencia Conciliatoria y se genera el
Casos Médico Acta de Audiencia.
Legales).
9 | Se desahoga la Audiencia Conciliatoria en la
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Responsable. No. Descripcién del procedimiento. Documento o
act. anexo.
Titular de la Unidad ¢ Procede Acuerdo Conciliatorio?
Juridica (Jefe del
Departamento  de | 10 | No: Se dejan a salvo los derechos de la parte quejosa
Asuntos Penales y y termina el procedimiento.
Médico Legales).
11 | Si: Las partes suscriben acuerdo, dan cumplimiento

al mismo y termina procedimiento.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECTOR DE COORDINACION MEDICA

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES)

INICIO

1

RECIBE DE LA CONAMED QUEJAY CREA
EXPEDIENTE.

AGENDA FECHA DE AUDIENCIA, ELABORA
OFICIO, PIDE EXPEDIENTE, RESUMEN Y
ASIGNA MEDICO PARA AUDIENCIA.

1] 3

RECIBE OFICIO, ANEXA QUEJA Y
DOCUMENTACION QUE SOLICITA LA

UNIDAD JURIDICA.

RESUMEN CLINICO

OFICIO

¥ ‘

RECIBE EXPEDIENTE, RESUMEN CLINICO E
INFORMACION SOLICITADA DEL PACIENTE

0 QUEJOSO.

EXPEDIENTE
RESUMEN CLINICO

INFORMACION

APODERADO COMPARECE ANTE LA
CONAMED, PARA INICIAR LA ETAPA
CONCILIATORIA.

EXPEDIENTE

RESUMEN CLINICO

INFORMACION

RECIBE POR PARTE DE CONAMED FECHA
DE AUDIENCIA DE CONCILIACION PARA
DAR EXPLICACION DE ATENCION MEDICA.

A 7

ENVIA NOTIFICACIONES A LOS MEDICOS
PARA ATENDER QUEJA ANTE LA

CONAMED.

OFICIOS

NOTIFICACION
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

DIRECTOR DE COORDINACION MEDICA (JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES)

8

COMPARECEN ANTE LA CONAMED PARA
DESAHOGAR LA AUDIENCIA
CONCILIATORIA. SE GENERA ACTA.

ACTADE
AUDIENCIA

SE DESAHOGA LA AUDIENCIA
CONCILIATORIA, DANDOSE ALGUNO DE
LOS SIGUIENTES SUPUESTOS.

ACTA DE
AUDIENCIA

¢ PROCEDE ACUERDO
CONCILIATORIO2

SE DEJAN A SALVO
Sl 11 LOS DERECHOS DE
LA PARTE
QUEJOSA.

TERMINA

LAS PARTES SUSCRIBEN ACUERDO Y DAN
CUMPLIMIENTO AL MISMO.

ACUERDO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. No aplica

Eduardo Liceaga’.
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
7. REGISTROS.

Registros. Tiempo de Responsable. Registro o

conservacion. identificacidn dnica.

7.1 Documento de la queja Comisién
Nacional de Arbitraje Médico.

7.2 Acuse del Documento de la queja por
la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

5 afos. Unidad Juridica. No aplica.

5 afos. Unidad Juridica. No aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Audiencia: Acto en el cual las partes tienen ocasion de exponer sus argumentos para defender el
derecho que reclaman.

8.2 Controversia: Discusién entre dos o mas personas que exhiben opiniones contrapuestas o contrarias.
Se trata de una disputa por un asunto que genera distintas opiniones, existiendo una discrepancia entre los
participantes del debate.

8.3 Procedimiento Arbitral: Es el proceso por el cual se resuelve extrajudicialmente las diferencias que
surjan en las relaciones entre dos partes, quienes acuerden la intervencion de un tercero para que los
resuelva.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio.
Politicas y Normas, descripcién del
procedimiento, diagrama de flujo,

1 Noviembre 2021. . .
documentos de referencia y glosario
de términos.
Politicas y Normas, descripcién del
1 Agosto 2022. procedimiento, diagrama de flujo,

documentos de referencia y anexos
del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Acta de comparecencia.
10.2 Acta de queja.
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10.1 Acta de comparecencia.

SALUD 5&CONAMEL I
T UK UJ-11909-20..

P
Direccion General de Conciacson

¥ / DOC/220/CU266-2022/2022
| , Expmdionte
A ' Y Asunto: Notificacion de queja.
cwamnoawmaﬁ L}_’ -
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA
Or. Balmis 148, Col Doctores
C P 08720, Cusuttémoc . Cudad de Mexico

Frasants

Con fundamentc en los anticulos 2°, 3° y 4° fracciones Il 111, y IV del Decreto por & que s& crea |8
Comision Nacional de Artitraje Médico (CONAMED). 13 fraccianes |, V y VIl de su Reglamento Intemo
y: 17, 2° fraccidn XVII. 25, 27 fraccitn |I, 35, 37, 55 y 58 de su Reglamento de Procedimientos para la
Abencion de Quesas Médicas y Gestidn Pericial, se haca de su conocmiento que el 08 de abril de 2022
se recibid queja de ane esta Comision Nacional por la
atencion médica que le fue brindada de manera privada én esta Ciudad, 8 1a cual le recayd &l nimero de
expediente citado al rubro

La Comisién Nacional de Arbitraje Medico, tiene atribucicnes para realzar el procedimients de
concilacion como mecanismo aternativo de solucion o8 controversias, entre usuanos y prestadores de
servicios médicos. sin necesidad de requerir de abogados particulares que asistan a |as partes, basados
en los principics de cbjetvidad, imparcalidad, confidencialidad y respeto. por lo que la CONAMED e
nvita a solucicnar su controversia ants esta instancia

Con el presente se le proporciona copla de la mencionada queja con efectos de notificacidn personsl y
se lo solicita envie al suscrito dentro del plazo de 10 dias habiles contados a partir de i recepodn de
este oficio. en copla fotostatica legle la sigulente documentacion

1.- Cédula profesional o de especalidad que le acreditan como profesional de la salug

2.- Informe médico del caso con firma autdgrafa.

3.« Expediente Clinico complelo de [a atencitn proporcionada

4.- Copia de la licencia sanitaria o del aviso da funcionamiento del establecimiento

5.- En su c8s0. copia simple del instrumento notarial que acredite 13 representacion legal y su
dentificacion.

.- Sefalar cormeo electronico y numero felefénice para notficaciones.

Es necesano que manifiests 5i acepta o No someterse 3 | etapa conclistona del proceso arbitral ante
esta Comisidn, sl acepla |3 etapa concliatona os necesanio que manifiests & estd de acuardo lsvar la
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10.2 Acta de Queja.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE OPINION TECNICA A PACIENTES QUE SON
REFERIDOS POR LAS DIVERSAS AUTORIDADES JUDICIALES Y/O ADMINISTRATIVAS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Colaborar con las diversas autoridades judiciales y/o administrativas, otorgando en la medida de sus
posibilidades opiniones técnicas respecto de los pacientes que sean referidos por estas.

2. ALCANCE.

2.1 Anivel interno: la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales
solicita opinién técnica referente a paciente cuya atencion médica haya sido supuestamente deficiente por
parte de otras Instituciones Hospitalarias, esto con apego a la buena practica médica.

2.2 A nivel externo: Las autoridades judiciales y administrativas que participan en el desahogo de los
procedimientos de las areas médicas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, verificar que el requerimiento esté dirigido a esta Institucion.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, coordinar y canalizar para su atencion a los pacientes referidos por las autoridades judiciales y/o
administrativas a los servicios correspondientes para el desahogo de las solicitudes, por lo que debera contar
con una obligacion ineludible para vigilar el desahogo de dichos requerimientos.

3.3 Es responsabilidad de los Servicios Médicos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, llevar
a cabo el estudio y andlisis de la atencion médica brindada en otros Hospitales, haciéndole el estudio del
expediente clinico legible (estudios de gabinete, Rayos X, Resonancia Magnética, entre otros.) de los
pacientes, para poder proporcionar la opinion técnica requerida.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales de la Unidad Juridica,
elaborar expedientes individuales de cada requerimiento, para su pronta localizacion.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales dar seguimiento del
caso hasta concluir la coadyuvancia.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documento y
act. anexos.
Director General. 1 | Recibe notificacion de las diversas Autoridades | e Oficio.
Judiciales y/o Administrativas para realizar opinion | « \/olante.
técnica y remite a la Unidad Juridica mediante
volante de tramite para su atencion.
Nota. (Este punto puede o no llevarse a cabo, ya
gue el oficio emitido por las Autoridades puede ser
presentado ante la Unidad Juridica y no ante la
Direccion General).
Titular de la Unidad | 2 Recibe oficio de las Autoridades Judiciales y/o | ¢ Oficio.
Juridica (Jefe del Administrativas, elabora y envia oficio a los
Departamento de diversos Servicios Médicos, a fin de que designe a
Asuntos Penales vy un méximo de dos médicos para que realicen la
Casos Médico Legales). Opinion Técnica.
Jefe ylo Jefes de | 3 | Recibe solicitud y elaborara oficio informando el | ¢ Oficio.
Servicio. nombre del médico para que tenga contacto con el
personal de la Unidad Juridica, consultar el
expediente y asi realizar la opinion técnica.
solicitada.
Titular de la Unidad | 4 | Recibe oficio de designacion de los médicos que | e Oficio.
Juridica  (Jefe  del realizaran la opinién técnica y revisa.
Departamento de ¢ Es correcta la informaciéon?
Asuntos Penales vy
Casos Médico Legales). | 5 | No. Solicita aclaraciones y regresa a la actividad 3.
6 | Si: Contacta al médico para que acuda a revisar el
expediente a analizar.
Jefe ylo Jefes de| 7 | Remite alos medicos designados para estudio y/o | e Expediente.
Servicio revision de expediente para su consulta, el cual | ¢ Opinion
acusa de recibido en el mismo oficio en el que fue técnica.
designado.
8 | Revisa el expediente emitiendo para ello la opinién
técnica solicitada y envia a la Unidad Juridica.
Titular de la Unidad | 9 | Recibe el expediente y Opiniébn Técnica, elabora | e« Oficio.
Juridica (Jefe del oficio devolviendo el expediente y remitiendo la | ¢ Expediente.
Departamento de Opiniéon Técnica a la Autoridad Judicial y/o | « Opinién
Asuntos Penales vy Administrativa. e Técnica.
Casos Médico Legales).
10 | Recibe el acuse de recibo del oficio con el cual

entregd el expediente y la Opinion Técnica y
archiva.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECTOR GENERAL

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS

MEDICO LEGALES)

JEFE Y/O JEFES DE SERVICIO

INICIO

RECIBE NOTIFICACION PARA
OPINION TECNICA DE
AUTORIDADES Y ENVIA

OFICIO

VOLANTE

Y

RECIBE NOTIFICACION PARA -I
OPINION TECNICA Y ENVIA

OFICIO

¥ :

RECIBE SOLICITUD, DESIGNA
MEDICO PARA CONSULTAR
EXPEDIENTR Y REALIZAR OPINION

TECNICA

* 4
RECIBE NOTIFICACION DE

MEDICO QUE REALIZARA OPINION
TECNICA Y REVISA.

OFICIO

ZES CORRECTA
A INFORMACION2 5
SOLICITA
ACLARACIONES
sl 6
CONTACTA AL MEDICO PARA QUE
ANALICE EXPEDIENTE

OFICIO

v 7

REMITE A LOS MEDICOS
DESIGNADOS PARA REVISION DE
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

REVISA EXPEDIENTE Y EMITE LA
OPINION TECNICA SOLICITADA

EXPEDIENTE

\ )

RECIBE EXPEDIENTE, OPINION
TECNICA Y ENVIA

OFICIO

EXPEDIENTE

OPINION
TECNICA

RECIBE ACUSE DE RECIBO

OFICIO

EXPEDIENTE

TERMINA

OPINION
TECNICA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga”.
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo N .
Liceaga’. 0 aplica
g
7. REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacion dnica.
7',1 D_ocumento de Peticion de la Opinion 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
Técnica.
7.2 A_cu_s’e dql D_ocumento de Peticion de 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
la Opinién Técnica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos, imagenolégicos o de cualquier otra
indole, en el que el personal de salud debe hacer los registros, anotaciones y -certificaciones
correspondientes a su intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias.

8.2 Opinion Técnica: Criterio y apreciacion. del médico sobre el caso de un paciente, que se necesita saber
sobre su estado de salud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio.

1 Octubre 2020. Actualizacién del marco juridico.

Actualizacién del marco juridico,
1 Agosto 2022. documentos de referencia y anexos
del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Oficios de opinion técnica a pacientes.
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10.1 Oficios de opinidn técnica a pacientes.

ﬁPJQEDMX VI-@5% - zo L1
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2022, Ade De Ricerds Floray Magon. Precuvser De Lo Revolacivn Mesicons

JUZGADO VIGESIMO DE LO FAMILIAR

OFICIO:

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO.
PRESENTE

J
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juaicial, an tdeminoe de lo dispuesto el articuio 82 fraccidn B y 73 del Cécigo de Procecimientos
poe Y o
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Sin més por ol Momento, relterd @ usted I6s seguridaces de mi alenta consideracion

"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
Ciudad de México, a 16 de febrero de 2022,
LA C. SECRETARIA CONCILIADORA DEL
JUZGADO VIGESIMO DE LO

FAMILIAR DE ESTA CIUDAD.

LIC. PAULINA LOPEZ MONROY.

Ion chan 25 de s
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5 SALUD | i

de MEXICO

OF LDUARIO ICTAGA

Ciudad de México a 28 de febrero de 2022
Oficio: NEURO-2011-2022

Titular de la Unidad Juridica del
Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga".

Presente.

Me refiero a su oficio nimero HGM-DG-UJ-1559-2022 a través del cual solicita se realice una valoracion

a la persona de nombre _ al respecto envio el reporte clinico

de citado paciente.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Jefe del Servicio de Neurologia

- A

o
Floves
Magon,
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DR CDUAIDO UCKAGA

(43, SALUD | izt

Ciudad de México a 28 de febrero de 2022.
HGM-DG-UJ-0655-2022.

C. Juez Vigésimo de lo Familiar en la
Ciudad de México.
Presente.

Me refiero a su oficio nimero 722 de fecha 16 de febrero del afio 2022, recibido en esta Unidad Juridica
el dia 25 del mismo mes y afio, a través del cual solicita se sefiale dia y hora a efecto de aplicar pruebas

neuropsicolégicas y de coeficiente intelectual al presunto interdicto [ IEGTGTNGNGNGEGEGEGEEN .
nespecto adjunto al presente la valoracién solicitada constante de (un) 01 folio Uil

$in méas por el momento, reciba un cordial saludo

Atentamente,

Titular de la Unidad Juridica.

C.c.p. El expediente

nsr uJ/osss2022
UNIDAD JURIDICA Dr, Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
www.hgm salud gob mx Colomia Doctares Com +52 {55) 278¢g 2000
Cusuhtémos 06730 Ext 1095 earo
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA OPINION TECNICA DE PACIENTES DE JUZGADOS Y MINISTERIOS
PUBLICOS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Atender y dar el seguimiento al requerimiento formulado por una Autoridad Judicial o Ministerial, evitando
incurrir en desacato o incumplimiento.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: la Unidad Juridica y el Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales
participan en la atencién y seguimiento al requerimiento formulado por una Autoridad Judicial o Ministerial.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las Autoridades Judiciales o Ministeriales del fuero comun
y federal.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, verificar que el requerimiento esté dirigido a esta Institucion.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, brindar la atencion de oficios, por lo que debera contar con una obligacion ineludible para coadyuvar
en el desahogo de los Requerimientos Judiciales, la cual debera poner especial atencién en tramitar en
tiempo y forma en los plazos establecidos los mandamientos formulados por la Autoridad, para no incurrir en
desacato a las 6rdenes giradas y por ende asi evitar la imposicion de alguna medida de apremio.

3.3 Es responsabilidad de los Servicios Médicos de la Direccion de Coordinacién Médica correspondientes,
remitir los expedientes clinicos y documentos que tengan en su poder para dar cabal cumplimiento a lo
ordenado por las autoridades respectivas.

3.4 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales de la Unidad Juridica, elaborar libros de registros y conformar archivo por cada requerimiento, para
su pronta localizacion.

3.5 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, asi como del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales darle seguimiento del caso hasta su total cumplimiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Director General. 1 | Recibe de los Ministerios Publicos y/o de los Averiguacion
Juzgados la Averiguacién Previa o Carpeta de Previa.
Investigacion y remite a la Unidad Juridica Carpeta de
mediante volante de tramite para realizar la Investigacion.
opinion técnica. Nota. (este punto puede o no
llevarse a cabo, ya que el oficio emitido por la
Autoridad es directamente presentado ante la
Unidad Juridica y no ante la Direccion General).
Titular de la Unidad 2 Recibe oficio con Averiguacion Previa o Carpeta Oficio.
Juridica. (Jefe del de Investigacion.
Departamento de
Asuntos Penales y | 3 | Elabora y envia oficio al Servicio médico
Casos Médico solicitando designe a dos médicos para que
Legales). realicen la Opinion Técnica.
Director de | 4 | Recibe solicitud a través del Servicio Médico de Oficio.
Coordinacién Médica. la especialidad requerida y elabora oficio
informando el nombre del médico para que éste
se ponga de acuerdo con el personal de juridico
para consultar la Averiguacion Previa o Carpeta
de Investigacion y asi realizar la opinion técnica
solicitada.
Titular de la Unidad 5 Recibe oficio que designa al médico que realizara Oficio.
Juridica. (Jefe del la opinion técnica y se pone de acuerdo con el
Departamento de médico designhado para que concurra a revisar la
Asuntos Penales 'y Averiguacion previa o Carpeta de Investigacion.
Casos Médico
Legales).
Director de | 6 | Concurre ante la Unidad Juridica el médico Averiguacion
Coordinacion Médica. designado en el oficio y se le hace la entrega de Previa.
la Averiguacion Previa o Carpeta de Investigacion Carpeta de
para su consulta, el cual acusa de recibido en el Investigacion.
mismo oficio en el que fue designado.
7 | Revisa la averiguacién previa comprometida a
devolver en un tiempo determinado y valora.
¢Es correcta la informacién de la averiguacién?
8 | No: Solicita correccién y regresa a la actividad 4.
9 | Si: Acepta la averiguacion, revisa y envia a la
Unidad Juridica.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Titular de la Unidad | 10 | Recibe oficio con Averiguacion Previa o Carpeta Averiguacion
Juridica. (Jefe  del de Investigacion. Previa.
Departamento de Carpeta de
Asuntos Penales y | 11 | Elabora y envia oficio al Servicio médico Investigacion.
Casos Médico Legales). solicitando designe a dos médicos para que Opinién Técnica.
realicen la Opinion Técnica. Oficio.
12 | Recibe el acuse de recibo del oficio con el cual
entreg0 la Averiguacion Previa o Carpeta de
Investigacion y la Opinion Técnica.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECTOR GENERAL

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y
CASOS MEDICO LEGALES)

DIRECTOR DE COORDINACION MEDICA

RECIBE OPINION TECNICA DE
AVERIGUACION PREVIA Y ENVIA

AVERIGUACION
PREVIA

v 2

RECIBE OFICIO CON AVERIGUACION
PREVIA O CARPETA DE INVESTIGACION.

OFICIO

3

ELABORA Y ENVIA OFICIO SOLICITANDO
SE DESIGNE A DOS MEDICOS PARA

REALIZAR OPINION TECNICA.

5

RECIBE OFICIO DE DESIGNACION DE

4

RECIBE SOLICITUD, DESIGNA MEDICO
PARA CONSULTAR LA AVERIGUACION
PREVIA Y REALIZAR OPINION TECNICA

OFICIO

MEDICO Y SE COORDINA CON EL PARA |
CONSULTAR AVERIAGUACION PREVIA O
CARPETA DE INVESTIGACION.

CONCURRE Y SE LE ENTREGA

AVERIGUACION
PREVIA

10

RECIBE OFICIO CON AVERIGUACION ¢
PREVIA O CARPETA DE INVESTIGACION.

OFICIO

AVERIGUACION
PREVIA

ELABORA OFICIO SOLICITANDO SE
DESIGNE A MEDICOS PARA REALIZAR
LA OPINION MEDICA.

OFICIO

A4

AVERIGUACION O CARPETA PARA SU
CONSULTA.

AVERIGUACION
PREVIA

REVISA LA AVERIGUACION PREVIA Y
VALORA

AVERIGUACION
PREVIA

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?2.

SOLICITA
9 CORRECCION

ACEPTA AVERIGUACION PREVIA Y

| AVERIGUACION

OPINION TECNICA

RECIBE ACUSE DE ENTREGA DE LA
AVERIGUACION PREVIA O CARPETA DE
AVERIGUACION Y OPINION TECNICA.
ARCHIVA.

OFICIO

TERMINA

PREVIA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo N .
Liceaga”. 0 aplica
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica

6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica

conservacion.

6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo .
Li . No aplica.
iceaga’.
7. REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o

identificaciéon Unica.

Opinioén Técnica.

7.1 Documento de Peticion de la

5 afios. Unidad Juridica. No aplica.

de la Opinién Técnica.

7.2 Acuse del Documento de Peticion

5 afios. Unidad Juridica. No aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Averiguacion Previa: Conjunto de actuaciones tendientes a la Investigacion de un delito.

8.2. Carpeta de Investigacion: Conjunto de registros de diligencias y actos de investigacion que realiza el
Ministerio Publico en la persecucién de los delitos, para recabar los datos de prueba suficientes, pertinentes
e idéneos que sustenten sus determinaciones ministeriales

8.3 Opinion Técnica: Criterio y apreciacion del médico sobre el caso de un paciente, que se necesita saber

sobre su estado de salud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUmero de Revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio.

Actualizaciéon de marco juridico,

1 Octubre 2020. S S
descripcion del procedimiento.
Actualizaciéon de marco juridico,

1 Agosto 2022. documentos de referencia y anexos

del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Oficios de opinion técnica de juzgados o ministerios publicos.
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10.1 Oficios de opinién técnica de Juzgados o Ministerios Publicos.

@
v 3P rsreer Fiscalia General de la RepUblica

Céiula de Investigacion

CELULA B2

TRAMITACION MASIVA DE CASOS
Oficio Nio CHIH-EIL-BII-C2-045-2022

Carpeta de Investigacion

Asunto SE SOLICITA

MEDICA
URGENTE

Chihuahua. Chihuahua a8 10 de febrero de 2022

DRA.

DIRECTORA GENERAL

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA"
PRESENTE.-

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 21 y 102 Apartado “A°
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 33 de la Ley

Organica de la Fiscalia General de la Repiblica. el cual dispone:

“Articulo 33 De conformidad con lo dispuesto en los articulos 21 y 102,
Apartado A, de la Constitucitn y el Codigo Nacional, los organos constitucionales
autonomos. las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
y sus homdiogos de las entidades federativas, las entidades parsestatales,
organismos publicos descentralizados. las empresas de participacion estatal
mayoritana, los fideicomisos publicos que lengan el cardcter de entidad
paraestatal, y olras dependencias de la Administracién Pablica Federal los
organos. dependencias, entidades e instituciones de las entidades federativas y
de gobiemno, en su respectivo dmbito de compsetencia, asi como las personas
particulares que realicen actos equivalentes a los de autondad de conformidad

Ministerio Publico de la Federacién podrd solicstar a las personas particulares
informes, documentos. asi como las conductas que comespondan, conforme a
les formalidades previstas en la Constitucion y el Codigo Nacional, asi como el
auxilo a ofra autoridad de las entidades publicas para llevar a cabo I3
mveshgacion y/o el acto judicial, siempre que dicha solicitud sea realizada de
manera fundada y motivada. De igual forma, podra solicitar el auxilio de personas
particulares. conforme a las formalidades previstas en &l Codigo Nacional y las
leyes que regulan los actos de autoridad. De igual manera, lodes las autondades
y las personas par¥iculares que aclien en auxilio de 1as acciones previstas en el
pamafo anterior serdn comresponsables de las actuaciones y diligencias Gue
Iumonmdounmcm.pfmdmubn!oponnlo;umdeonmmonde
dominio, por lo que, en su caso, deberén comparecer ante las autoridades
competentes y rendir los informes en los términos que establezcan las loyes
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N
ZB%. FGR
e Fiscalia General de la Republica

Numeral relacionado con el listado de Entidades Paraestatales de la
Administracion Piblica Federal 2021, publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el trece de agostc de dos mil veintiuno, asi como los diversos
articulos 73. 131 Fracciones I, I, VI, 1X, 212. 213, 214y 215 del Codigo Nacional
de Procedimientos Penales, 2 Fraccion Il 3 y 4 de I3 Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, sclicito a usted gire sus apreciables instrucciones 2 quien
corresponda para que en auxilio de esta Representacion Social de la Federacion

Se emita opinién médica en la especialidad de NEFROLOGIA. respecto a
la_atencion medica proporcionada & la persona de nombre IS
I - & finalidad de delerminar

1 El ongen de las lesiones oue I cfece se nfineron
durante la realizacion de una cirugia ginecoidgica derivada de un
problema previo de NG cvacs a cabo el 16 de mayc
de 2019, en la que se le informa de la reparacion del uréter 2quierdo.
asi como determine las secuelas fisicas dervadas de las lesiones
manifestadas

2. El motvolorigen/justificacion de la remocion del ridén zquierdo de la
sefiors I = ccbende especicar las causas de a
necesidad de retirar el Organo. debiendo de igual manera, determinar
las secuelas fisicas derivadas de esta cirugia, proporcionando un
pronostico para la paciente

Achcxodaquoulbvoaabolomia.uponoasudispos:uén la
Carpeta de Investgacon I o5 asequracos
asi como los expedientes clinicos de la victima, los cuales corresponden a la
atencion médica brindada en el

Esta solicitud esta catalogada con cardcter de URGENTE, ya que dicha
informacion resulta indispensable para la debida integracion de la carpeta de
investigacion citada al rubro

Sin otro en particular aprovecho la ocasion para enviarie un corthal saludo

ATENTAMENTE: 1
AGENTE DEL MINIS BLICO|DE LA FE

UNIDAD DE INVESTIGAGION Y Lmacsonsummn\&?_é@‘}"

2 N
. ~
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México a 15 de marzo de 2022.
HGM-DG-UJ-0816-2022.

Jefe del Servicio de Otorrinolaringologia del
Hospltal General de Mexico

*Dr. Eduardo Liceaga"

Presente.

Me refiero al oficio sin nimero de fecha 13 de marzo del afo en curso, recibido en esta Unidad Juridica

el dia 14 del mismo mes y afio, signado por e! | N NNNENENEGEGEGE. . octc de! Ministerio

Publico de la Fiscalia de Investigacién de Delitos Cometidos en Agravio de Nifios, Nifas y

Adolescentes, al respecto se envia copia simple del expediente clinice del C. [ I NN
I : ofocio de que personal a su cargo emita una opinion técnica respeto de la atencién médica

S e

Gin mas por el mumentu, 1evibda u Luididl saludu.
Atentamente.

Titular de la Unidad Juridica

C.c.p. El expediente.

nsr UJ1079/2022
INIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
WAL S ol me Lalon Usstares Lan 431(53) 1785 1083

Cuaubtémoc 06730 Ext 1005
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Ciudad de México a 28 de febrero de 2022.
Oficio: OTORRINO-191-2022

Titular de la Unidad Juridica del
Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga™.
Presente.

Me refiero a su oficio nimero HGM-DG-UJ-1559-2022 a través del cual solicita se realice una OPINION
TECNICA respecto de |a atencién brindada al | . = r=cp=cio
remito a usted la opinion solicitada.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Jefe del Servicio de Neurologia.
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sccRETARIA

Ciudad de México a 17 de marzo de 2022,
HGM-DG-UJ-0837-2022.
Cl

C. Agente del Ministerio Publico de la
Fiscalia de Investigacién de Delitos
Cometidos en Agravio de Nifias, Nifios y
Adolescentes Agencia 59.

Presente

Me refiero a su oficio sin nimero de fecha 13 de marzo del afio en curso, recibido en esta Unidad
Juridica el dia 14 del mismo mes y afio, por medio del cual solicitd se remitiera una OPINION TECNICA

respecto de la atencién brindada a la persona de nomore [ NG

Al respecto remito a usted sobre cerrado que contiene la opinién solicitada, constante de 8 (ocho) fojas

utiles.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Titular de la Unidad Juridica.

C.c.p. El expediente.

nsr UJ/1140/2022
JNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
v hgm salud gob mx Colonia Doctores Com 4352 (535) 3789 2000

Cuauhtémoc ob730 Ext 1095




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SA UNIDAD JURIDICA {I E?ﬁggﬁt Rev. 1
LUD de MEXICO

4. Procedimiento para la pension alimenticia de los trabajadores
del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. DR.EDUARDOLICEAGA | Hoja: 63

4. PROCEDIMIENTO PARA LA PENSIC)I\! ALIMENTICIA DE LOS TRABAJADORES DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”.
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1. PROPOSITO.

1.1 Atender al requerimiento formulado por los Juzgados Civiles o Familiares, evitando incurrir a un desacato
0 mandato Judicial.

2. ALCANCE.

2.1 A Nivel Interno: La Unidad Juridica, el Departamento de Asuntos Civiles y Laborales, la Direccién de
Recursos Humanos y la Direccion de Recursos Financieros, participan en los requerimientos para la gestion
y autorizacién de la pension alimenticia de los trabajadores del Hospital involucrados en juicios civiles o
familiares de las controversias del orden familiar.

2.2 A Nivel Externo: El procedimiento es aplicable a los Juzgados Civiles y Familiares del fuero comun locales
y de la Republica Mexicana.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica en conjunto con el Departamento de Asuntos Civiles y
Laborales, la Direccién de Recursos Humanos y la Direccién de Recursos Financieros, elaboran expedientes
individuales por cada requerimiento.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica en conjunto con el Departamento de Asuntos Civiles, la
Direccién de Recursos Humanos y la Direccién de Recursos Financieros, la recepcion de la informacién de
las Unidades Administrativas correspondientes; se le comunica a la Autoridad a partir de cuando se le
descontara al trabajador, asi como sus ingresos, antigiiedad, descuentos, entre otros.

3.3 Para el desahogo de las funciones que tienen encomendadas, la Direccion de Recursos Financieros,
debera contar con una obligacién ineludible para coadyuvar en el desahogo de los requerimientos judiciales
en los cuales debera poner especial atencion en su tramitacién, para evitar la imposicion de alguna medida
de apremio, por desacatar las érdenes jurisdiccionales.

3.4 Con fundamento en los Cdédigos de Procedimientos Civiles es responsabilidad de la Direcciéon de
Recursos Humanos y la Direccion de Recursos Financieros atender en tiempo y forma las peticiones, en los
plazos concedidos para tal efecto.

3.5 La Direccion de Recursos Humanos y la Direccion de Recursos Financieros dard cumplimiento a lo
ordenado por la autoridad a través de la Unidad Juridica previa revision del Departamento de Asuntos Civiles
y Laborales.
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Responsable.

No.
act.

Descripcién de actividades.

Documentos y
anexos.

Titular de Unidad
Juridica.

1

Recibe de los Juzgados Civiles o Familiares el
requerimiento judicial para el descuento de pensién
Alimenticia y envia al Departamento de Asuntos
Civiles y Laborales para tramitacion.

Requerimiento
Judicial.

Jefe del Departamento
de Asuntos Civiles y
Laborales.

Recibe de los Juzgados Civiles o Familiares el
requerimiento judicial para el descuento de pensiéon
Alimenticia y turna a la Direccién de Recursos
Humanos, para su tramitacion.

Requerimiento
Judicial.

Direccion de Recursos
Humanos.

Recibe de los Juzgados Familiares el
Requerimiento Judicial para el descuento de
pensidon Alimenticia y verifica si ya existen
antecedentes.

¢ Procede la pensién Alimenticia?
No: Elabora expediente y regresa a la actividad 1.

Si: Elabora oficios, solicitando a las Unidades
Administrativas correspondientes, que realicen el
descuento del porcentaje, asi como a cuanto
ascienden las percepciones ordinarias vy
extraordinarias y en caso de renuncia y jubilacion
retenerse el porcentaje y remite oficio al
Departamento de Asuntos Civiles y Laborales para
su visto bueno y firma.

e Requerimiento
Judicial.
Oficio.

Jefe del Departamento
de Asuntos Civiles y
Laborales.

Recibe oficios, solicitando a las Unidades
Administrativas correspondientes, que realicen el
descuento del porcentaje de la pensidon alimenticia,
asi como a cuanto ascienden las percepciones
ordinarias y extraordinarias, en caso de renuncia y
jubilacién, debe de retenerse el porcentaje, revisar
y valorar.

¢ Procede el descuento?
No: Solicita aclaraciones y regresa a la actividad 2.

Si: Firma oficio y lo turna a la Coordinacién de
Contratos para su tramitacion.

e Oficios.

Direccién de Recursos
Humanos.

Recibe oficios firmados, envia a las Unidades
Administrativas  correspondientes, para que
realicen el descuento del porcentaje, asi como a
cuanto ascienden las percepciones ordinarias y
extraordinarias, y en caso de renuncia y jubilacion
debe de retenerse el porcentaje.

e Oficios.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Direccién de Recursos | 10 | Reciben oficios, solicitando realicen el descuento | e Oficios.
Financieros. del porcentaje, asi como a cuando ascienden las
percepciones ordinarias y extraordinarias y en caso
de renuncia y jubilacion retenerse el porcentaje.
11 | Remiten oficios, informando el descuento del
porcentaje, asi como a cuando ascienden las
percepciones ordinarias y extraordinarias, en caso
de renuncia y jubilacion debe de retenerse el
porcentaje.
Titular de la Unidad | 12 | Reciben los Oficios para el descuento del | ¢ Oficios.
Juridica. porcentaje 'y  percepciones ordinarias y
extraordinarias de las Unidades Administrativas
correspondientes, la respuesta de lo solicitado se
envian oficios al Departamento de Asuntos Civiles
y Laborales para su tramitacion.
Jefe del Departamento | 13 | Recibe oficios, la respuesta de lo solicitado y se | ¢ Requerimiento
de Asuntos Civiles y canaliza a la Direccion de Recursos Financieros, Judicial.
Laborales. para su tramitacion. ¢ Oficio.
Direccién de Recursos | 14 | Recibe oficios informando el descuento del | ¢ Oficios.
Financieros. porcentaje, asi como a cuando ascienden las
percepciones ordinarias y extraordinarias y en caso
de renuncia y jubilacion reteniendo el porcentaje.
15 | Elabora oficio, para informar al Juzgado lo que
solicitd, remite al Departamento de Asuntos Civiles
y Laborales para que elabore la respuesta.
Jefe del Departamento | 16 | Firma el oficio para remitir a los Juzgados Civiles 0 | e Oficios.
de Asuntos Civiles y Familiares la informacién que requieren y envia a
Laborales. la Direccién de Recursos Humanos y la Direccion
de Recursos Financieros el oficio para su tramite.
Direccién de Recursos | 17 | Reciben oficios y envia a los Juzgados Civiles o | e Oficios.
Humanos. Familiares la informacion del descuento de pension
Direccion de Recursos alimenticia y archiva el oficio como concluido.
Financieros.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TITULAR DE UNIDAD JURIDICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
PENALES CIVILES Y LABORALES

COORDINADOR DE CONTRATOS

PERSONAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

INICIO

y 1

RECIBE DE JUZGADOS FAMILIARES
EL REQUERIMIENTO PARA
DESCUENTO DE PENSION

ALIMENTICIA

REQUERIMIENTO
JUDICIAL

e REQUERIMIENTO
JUDICIAL

i 2

RECIBE DE JUZGADOS FAMILIARES
EL REQUERIMIENTO PARA
DESCUENTO DE PENSION

ALIMENTICIA '|

] 3

RECIBE DE JUZGADOS FAMILIARES
REQUERIMIENTO JUDICIAL PARA
DESCUENTO DE PENSION Y
VERIFICA

REQUERIMIENTO
JUDICIAL

, NO
ZPROCEDE PENSIO
ALIMENTICIA?

ELABORA
EXPEDIENTE

Sl

SOLICITA EL DESCUENTO DEL
PORCENTAJE CORRESPONDIENTE

\J ‘

RECIBE OFICIOS DEL DESCUENTO
DE PENSION ALIMENTICIA REVISA
Y VALORA

OFICIOS

ZPROCEDE
RESCUENTO2

SOLICITA
ACLARACION

SI

FIRMA OFICIO Y TURNA PARA SU
TRAMITACION

I

OFICIOS

OFICIOS

v 9

RECIBE OFICIOS FIRMADOS, ENVIA
PARA QUE REALICEN EL
DESCUENTO DEL PORCENTAJE

OFICIOS
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i JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PERSONAL DE LAS UNIDADES
TITULAR DE UNIDAD JURIDICA PENALES CIVILES Y LABORALES COORDINADOR DE CONTRATOS ADMINISTRATIVAS

RECIBE OFICIOS SOLICITANDO
REALICEN EL DESCUENTO

OFICIO

REMITE OFICIOS INFORMANDO EL
DESCUENTO Y PERCEPCIONES

{ oFicio
* 12

RECIBE OFICIOS PARA
DESCUENTO DEL PORCENTAJE Y
PERCEPCIONES -I

OFICIO * 13

RECIBE RESPUESTA DE SOLICITUD
Y CANALIZA

h

v 14
OFICIO

RECIBE OFICIOS, INFORMANDO EL
DESCUENTO Y RETENCIONES

OFICIO

15

ELABORA OFICIO PARA
REMITIR A JUZGADO

{ oricio
* 16

FIRMA OFICIO PARA REMITIR A
JUZGADO LA INFORMACION

|

RECIBE OFICIO Y ENVIA A
JUZGADOS INFORMANDO
DESCUENTO DE PENSION

OFICIO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

conservacion.

Documentos. Cédigo (Cuando

aplique).

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga’. No aplica

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica

Liceaga”.

6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica

6.4 Cédigo Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica

6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica

6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica No aplica

6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo No aplica.

Liceaga’.

7.REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o

identificacion Unica.

Alimenticia.

7.1 Documento de Peticion de Pensién

5 afos.

Unidad Juridica.

No aplica.

Pension Alimenticia.

7.2 Acuse del Documento de peticion de

5 afos.

Unidad Juridica.

No aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Pensién Alimenticia: Cantidad que periédicamente percibe una persona en concepto de alimentos, del
deudor alimentario, obligacion que nace de la patria potestad, la relacién paterno filial y de la afinidad por

consanguinidad.

8.2 Requerimiento Judicial: Acto de comunicacién de un Juez o Tribunal, dirigido a una de las partes o un
tercero, para ordenar, conforme a la ley, una conducta o inactividad. Acto procesal del juez destinado a obligar

a una persona determinada para que haga o deje de hacer alguna cosa.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

NUmero de Revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio.

1 Octubre 2020. Actualizacién de marco juridico.
Actualizacién de marco juridico,
1 Agosto 2022. documentos de referencia 'y

anexos del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Oficios de pension alimenticia.
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10.1 Oficios de pension alimenticia.
‘ PODER JUDICIAL
i‘ DEL ESTIADO DE MEXICO 'l
4

2022, "Aho del quinguecentenarid

Nezahualcoy

AL REPRESENTANTE LEGAL Y/O |
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO D
DR. BALMIS 148, COLONIA DOCTOR
DE MEXICO, CODIGO POSTAL 06720

En cumplimiento a lo ordena
G . ol 20
Nezahualcoyotl, Estado de México, en
remito a usted para su conocimiento

“...se fila de manera provisional por conc
G '::icod o resu
percepciones ordinarias y/extraordinanas pre
&como empleada, cumplir en los tér
Se entregue a
realice el pago de sueldos, preyvia fir

Dado que los alimentos |son [de or
traslado de

tie | fundacion de Toluca de Lerdo Capital del Estado de México’

expepienTe-4IIIIEED
ANA CLAUDIA ROSALES LEON
Vs
LYDIA LEON RAMIREZ
JUICIO DE PENSION ALIMENTICIA
ASUNTO: EL QUE SE INDICA
OFICIO NUMERO:
11

btl, Estado de México; Febrero 28 de 2022 ‘

JEFE DE RECURSOS HUMANOS DE
R. EDUARDO LICEAGA, UBICADO EN
S, ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD

b por la Maestra en De’rechom u
D Quinto Familiar del Distrito Judicial de
resolucion 17 DE FEBRERO DE 2022 ,
cumplimiento, siguiente;

)
to de alimentos a favor de‘m
del 15% | QUINCE POR e las
jos descuentos de ley que recha( D

INOS siguientes

el descuento los dias en que se
por su recibo;

i
n pablico| 'extrema necesidnJ, ponderando el
ienl goza del derecho al acceso a la

satisfaccion de alimentos, educacion, |fecreacién, conforme al articulo 5.16 del Cadigo
de Procedimientgs Civiles, se ordenalp AL REPRESENTANTE LEGAL Y/O JEFE DE
RECURSOS HUMANOS DE HOSP|JTAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO

LICEAGA, que la cantidad que se destuenta a
de pension alimenticia, |se deposite
e la instituci

por concepto
cuenta clabe
0 en su caso

informe el impedimento legal que ten

Cuand QR /

percibir su ingreso por | cualquier
correspondiente Ytambién se entreg

para tal efecto

tenga que dejar de

Isa, se fetenga dF su finiquito el porcentaje

B al acreed%r alimentario “
|
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I | |
PODER JUDICIAL ’

DEL ESTADO DE MEXICO

| i

2022, 'Afo ded u:uinquecentemri ! e la fundacitn de Toluca Te Lerdo Capital del Estado de México”
|

_ | o { |
* Informe los ingresos ordinarios, extragrdinarios, sueldos,

Irecompensas, emolumentos '
y demas conceptos e importes. '

* Informe los descuentdos que reciba
desempefia y su antigledad

concepto de las mismos, cargo o puesto que

4 * Informe el horario laboral’ d
ademas los dias de descanso y peri

Informe que deber4 rendir dentro del plazo dd tres (3) dias habiles siguientes al que reciba el
oficio, debiendo acreditar su personalidad ef] original o copia dertificada eh términos de lo H
dispuesto por los articulos 1061 fracciones||l y Il del {écﬂgo [de Comergio y 10° parrafo
segundo de la ley Genergl de Sociedades mélcantiles apii ados hor analogla, sin perjuicio de
responder solidariamente con e'los daftos o perjuicios que se le
pudigra ecasionar al acrccdor alimentario poH sus omisjiuues v infuormes falsos, también para
que en caso de cambio de denominacion o razén scmaj de la fuente laboral, la ubicacion de
estd, con el apercibimiento que en caso de nil cumplir It ordenadp se aplicara una medida de if
apremio consistente en MULTA EQUIVALENTE DE v INTF (stVECES EL VALOR DE LA I

UNIDAD DE MEDIDA Y| ACTUALIZACION |MIGENT! |(UMA) in perjuicio de las demas
responsabilidades en que lincurra...”. 4

SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADQ|QUINTS
NEZAHUALCOYOTL, ESTADD DE MEXICO, FIRMANDO ATE!
EL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICA"I'URA E S?SIGN D
DOS MILIDIECISEY

ULAR 61/2016 EMITIDA POR
UEVE|DE OCTURRF DE

ATENTAMEN 4
DISTRITaJUDECIAL DE H
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DR EOUSEDO LICEALA

@SALUD | ez 7

sEchETania or saLuD

Ciudad de México, a 10 de marzo 2022.

Encargado de la Direccién de Recursos Humanos.
Presente.

En atencion al oficio (I remitido por el Juzgado Quinto Familiar del Distrito de
Nezahualcoyotl, Estado de México, mismo que se adjunta para mayor referencia, solicito gire
sus apreciables instrucciones a quien corresponda para que dé cumplimiento de la orden
jurisdiccional, en un término no mayor a DOS DIAS contados a partir de la recepcion del
presente oficio. en los términos siguientes:

1.- Descuente el 15% mensual del total de las percepciones ordinarias y extraordinarias previos
los descuentos de ley que percibe la (D oo concepto de pensién

alimenticia provisional, a favor de |a (Y. ¢ debers ser entregada a

la referida actora en los dias de pago acostumbrados.

2.- Que el descuento realizado por concepto de pension alimenticia provisional sea depositado
via transferencia en la Cuenta Bancaria (]33 Cuenta CLABE

G - (- nstitucion Bancaria denominada _

3.- Informe el monto total y preciso de todas da una de las percepciones ordinarias y
extraordinarias que percibelaﬂ

4~ Informe el horario laboral de (D, G s G los

dias de descanso y periodos vacacionales.

5.- Cuando QEENEGEGED ' G . -/: que dejar de percibir su

ingreso por cualquier causa, se retenga de su finiquito el porcentaje carrespondiente y también
se entregué a su acreedor alimentario

nAdil’ .
UNiDAD urlDica Dr. Balmis 148 T +43(55) 5004 3804 \ : !

www Ay salud gob mx Colonla Doctores Clu "5”\99 2789 2000
Cuauhtémoc oo

S S P R S EE AN 20225107

———— ot S ——
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Lo anterior, con la finalidad que esta Unidad Juridica informe el cumplimiento dado al
requerimiento referido, previendo que en caso de no proporcionar en términos exactos la
informacién solicitada, la autoridad podra imponer una medida de apremio establecida en el
Cédigo de Procedimientos Civiles para la Ciudad de México y respondera solidariamente con
los obligados directos, por dafios y perjuicios que cause al acreedor alimentario por sus
omisiones o informes falsos.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamenta
Umm Dr. Balmis 148 T 452(535) yooq 380y
www hgm_ salud gob mx Colonia Doctores Con 451 55) 3789 2000

Cuauhtémoc 06710 Ext

DRSNS S A NS NS E i 2022 L1
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EMERICO

SSALUD | e

SECHETANL DE RaLup

T o oo :
Ciudad de México. 14 de marzo
unto infarme pension alimenticia

!l'ug DE LA UNIDAD JLIRlDICA
PRESENTE
En atencion a la solicitud realizada mediante Of Jo, HOCM-DG-U)-786-2022 de fecha 10 de matzo de
presente ano, en el cual remite Oficio No Bxp Pr:m'tld-: por el M. EN D

secretario de Acuerdos del Juzgado Quinto Familiar del Dis Judicial de

. ¥ mediante el cual solicita de cumplimiento a la orden jurisdiccional por
en los términos siguientes

1- Se descuente el 15% mensual del tota

lcepaones ordinarias y extraordinanas
P concepto de pen
resulte deb

N alimenticia prowvi

egada a la referida actora en

cantidad que

os dias de sturmbrados

s Sobre el particular, le informo que aplicard en la quincena 06/2027 con v
presente afno

descanso y periodos vacacionales

Velada terciada de 2100 a OB hrs on descanso quincenal varable: le
) jornadas

mingos y dias festivos de B:00 a 20:00 hrs, con descanso de lunes
4 viernes, [e corresponden dos (2] periodos al afio de 4 jornadas

O de retiro spido

separe de su empleg, se le

bilacion, renuncia o por cuaiquier otra circunstanci
descontara del finiquito respectivo el por
que resuite serd entregada a la actora de la misma manera

[\

=2ntaje antes mencionado y la cantidad

Sin mas por ‘f-"ln:nrﬂe‘\tu, reciba un cordial saludo

Atentamégnite TLASPYY A

Con copia para:

ncargado de la Direccion de Humanos.-
Administracid sarrallo.- F
Presente
Jefe |r Depto. de Nodmina ¥ Pagos.-Presente
Desahogo a losfolios
DEPARTAMENTO DE %, Radmuis 145 Can *52 (35) 27H% 2000
Emp . e . -
LED Y Colonia Ductores EXT 1105 ¥ 1108
CAPACITACION Mielegacmin Coanhitémion
J y L AR ! 'A) . )
b=l Ny 3l L (k|

i(,( ard
w lores
Magn
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SECRETARIA DR sALUD co : e
RS Unidad Juridica

@SALUD = ACHICE

Vs.

Juicio: !ens!n !‘!w
Expediente:
Ciudad de México a 15 de marzo de ZOii,

C. Juez Quinto Familiar del Distrito Judicial de Nezahualcédyotl,
Estado de México.
Presente.

En cumplimiento al oficio @l acjunto copia del oficio
suscrito por el Jefe de Departamento de Empleo y Capacitacion, través

del cual informa que:

* Eldescuento por pension alimenticia provisional se aplicara a partir de la quincena 06/2022, con
vigencia del 16 de marz sente afio.

e Quel se desempeiia en un horario de velada terciada, comprendido
de las 21:00 a las 08:00 horas, con descanso quincenal variable y asi mismo le corresponden
dos period: ez i das.

* Queel , e desempefia en un horario comprendido de las 08:00 a las
20:00 horas los dias sabados, domingo y dias festivos, con descanso de lunes a viernes y asl
mismo le corresponden dos periodos al afio de cuatro jornadas.

Asimismo, se tomé conocimiento que, en caso de renuncia, sea jubilado, despedido o por cualquier
otro motivo deje de laborar en esta dependencia, a manera de aseguramiento, se le retendra el
porcentaje ordenado y la cantidad resultante se le entregara de la misma forma a sus acreedores.

Sin oftro particular, le envio un cordial saludo.

{

UNIDAD | Dr. Balmis 148 T +51(55) 5004 3804
wwwhgm. mx Colonla Doctores Com +51 (55) 2789 2000
Cuauhtémoc 06730 Ext 1095

NGIESENRE @a&m@@c&\m@%&w@‘@ﬁ%
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refox hiips (felectronico. pjedomex. gob. mx/electronico/vistas/expE lectronico.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUDICATURA

FRCHA ¥ SO0 15 DE MARZO DE 2022 - 14:03:55

IMPRESION
TIPO DE DOCUMENTO: PROMOCION
JUZGADO: JUZGADO QUINTO FAMILIAR DEL DISTRITO JUDICIAL DE

NEZAHUALCOYOTL
NO. EXPEDIENTE:

RAMO: FAMILIAR
INSTANCIA: PRIMERA INSTANCIA
FOJAS: 2

CUADERNO: PRINCIPAL
SINTESIS: INFORME

FECHA Y HORA DE

R RCEFCION: 15 DE MARZO DEL 2022 - 14:03:43
CTRL. INTERNO DE LA
PROMOCION:

NOTAS Y DOCS: SIN ANEXOS

PROMOVENTES: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES

WaT a0 f1 0 F
560002022

M bk 7 AALLALCOY OTL
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACION DE DEMANDAS CIVILES, MERCANTILES Y
ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A LA UNIDAD JURIDICA.
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1. PROPOSITO.

1.1 Proteger todos y cada uno de los intereses de este Hospital, asi como exigir el incumplimiento de alguno
de los prestadores de servicio o personas en las que se deriven alguna demanda de acuerdo con la aplicacién
de las Leyes Civiles y Administrativas.

2. ALCANCE.

2.1 A Nivel Interno: La Unidad Juridica, el Departamento de Asuntos Civiles y Laborales participan en la
contestacion de las demandas de las Unidades Administrativas correspondientes del Hospital.

2.2 A Nivel Externo El procedimiento es aplicable a los Juzgados Civiles, Mercantiles y Administrativos.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Civiles y Laborales,
brindar la atencion de quejas y deberan contar con una obligacion ineludible para cumplir con la atencién de
los requerimientos los cuales deben poner especial cuidado en tramitar los ordenamientos para evitar la
imposicién de alguna medida de apremio, por desacato judicial.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Civiles y Laborales,
recepcion de documento, andlisis, integracion de los elementos de la accion, contestacion de demanda en
tiempo y forma ante la Autoridad Jurisdiccional.

3.3 Es responsabilidad de Departamento de Asuntos Civiles y Laborales, elaborar expedientes por cada
asunto.

3.4 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Civiles y Laborales, la
adecuada aplicacion de las leyes y procedimientos correspondientes.

3.5 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Civiles, el seguimiento
de los casos hasta que se encuentren definitivamente concluidos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

UNIDAD JURIDICA

Unidad Juridica.

5. Procedimiento para la contestacién de demandas civiles, mercantiles y administrativas relativas a la

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 79

Responsable.

No.
act.

Descripcién de actividades.

Documentos y
anexos.

Titular de  Unidad

Juridica.

1

Recibe de los Juzgados demanda, civil,
mercantii  y/o administrativa y envia al
Departamento de Asuntos Civiles y Laborales
para tramitacion.

e Escrito de
demanda.

Jefe del Departamento
de Asuntos Civiles y
Laborales.

civil,
realiza la

Recibe  demanda,
administrativa vy
correspondiente.

mercantil  y/o
tramitacion

Elabora expediente y oficio solicitandole a la
Unidad Administrativa correspondiente la
documentacién necesaria para contar con los
elementos indispensables que permitan plantear
una defensa de los intereses patrimoniales del
Hospital, ante las diversas instancias
jurisdiccionales.

Recibe oficio en donde solicita a la Unidad
Administrativa correspondiente la
documentacién necesaria para contar con los
elementos indispensables que permitan plantear
una defensa de los intereses patrimoniales del
Hospital, ante las diversas instancias
jurisdiccionales y revisa.

¢,Se cuenta con la documentacién requerida
efecto de tener una defensa favorable para los
intereses patrimoniales?

No: Solicita documentacion y regresa a la
actividad 3.

Si: Firma oficio y continua su tramitacion.

Recibe oficio firmado de las Unidades
Administrativas correspondientes que remiten
documentacion necesaria, procesa, analiza y
vigila los elementos indispensables que
permitan plantear la defensa.

e Escrito de
demanda.

e Expediente.

e Oficio.

Titular de  Unidad

Juridica.

Recibe oficio y documentacion necesaria para
contar con los elementos indispensables que
permitan plantear una defensa de los intereses
patrimoniales del Hospital, ante las diversas
instancias jurisdiccionales, envia al
Departamento de Asuntos Civiles y Laborales
para su tramitacion.

e Oficio.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Jefe del Departamento | 9 Recibe oficio, lo canaliza y continua con su Oficio.
de Asuntos Civiles y tramitacion. Expediente.
Laborales. _ . _ Contestacién  de
10 | Recibe la documentacion necesaria para contar demanda.
con los elementos indispensables que permitan
plantear la defensa del Hospital.
11 | Realiza la contestacion de demanda en tiempo y
forma, oponiendo excepciones y defensas que se
pretenden hacer valer.
12 | Se realiza un control y registro de las audiencias
programadas, sefialando nimero de expediente,
partes, Juzgado o Tribunal.
13 | Firma el escrito de la contestacién de demanda,
ordena se realice su presentacion y deposito en
el Juzgado o Tribunal correspondiente.
14 | Recibe acuse del escrito de contestacion de

demanda. Continda integrando del expediente,
hasta la resolucién y se dé por concluido el caso.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES.

( INICIO )
\

RECIBE DEMANDA DE LOS
JUZGADOS Y ENVIA.

DEMANDA

v

RECIBE DEMANDA Y REALIZA
TRAMITACION CORRESPONDIENTE.

DEMANDA

ELABORA EXPEDIENTE Y OFICIO
SOLICITANDO LA DOCUMENTACION

OFICIO

RECIBE DOCUMENTACION
NECESARIA SOLICITADA

DOCUMENTACION

ZCUENTA CO
DOCUMENTACION
REQUERIDA?,

SOLICITA
DOCUMENTACION

Sl

FIRMA OFICIO Y CONTINUA PARA SU
TRAMITACION.

OFICIO

7

RECIBE OFICIO FIRMADO, PROCESA,
ANALIZA Y VIGILA ELEMENTOS
INDISPENSABLES.

¥ 8
RECIBE OFICIO Y DOCUMENTACION
NECESARIA PARA LA DEFENSA,

REVISA Y ENVIA PARA SU
TRAMITACION

OFICIO

DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION
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RECIBE OFICIO, LO CANALIZA Y
CONTINUA CON SU TRAMITACION.

OFICIO

RECIBE DOCUMENTACION
NECESARIA PARA LA DEFENSA

DOCUMENTACION

11
REALIZA CONTESTACION DE
DEMANDA EN TIEMPO Y FORMA,
OPONIENDO EXCEPCIONES Y
DEFENSAS.

DEMANDA

REALIZA CONTROL Y REGISTRO DE
AUDIENCIAS PROGRAMADAS,
SENALANDO No. EXPEDIENTE,

PARTES, JUZGADO O TRIBUNAL.

\ 13

FIRMA ESCRITO DE CONTESTACION,
ORDENA SU PRESENTACION Y
DEPOSITO EN JUZGADO O
TRIBUNAL.

CONTESTACION

RECIBE ACUSE, INTEGRA
EXPEDIENTE HASTA RESOLUCION Y
CONCLUYE CASO.

CONTESTACION

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
apligue).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. N .
Eduardo Liceaga”. 0 aplica
g

6.3 Caodigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica
6.4 Cédigo Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga’. '
7. REGISTROS.

Registros. Tiempo de Responsable. Registro o

conservacion. identificacion dnica.
7.1 Demandas. 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
5.2 Acuse del docume_n,to de solicitud de 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
atos para la contestacién de la demanda.

7.3 Acuse del documento para solicitar a
las &reas la documentacion para contestar 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
la demanda.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Excepciones: Oposicion que el demandado formula frente a la demanda, para contradecir el derecho
demandante pretende hacer valer, con el objeto de que la sentencia que ponga fin al proceso lo absuelva

total o parcialmente.

8.2 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” O.D.

8.3 Jurisdiccionales: Encaminada a la aplicacion de la norma general, al caso concreto. Es una actividad
publica destinada a mantener la eficacia de la legalidad establecida por el legislador.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio.
1 Octubre 2020. Actualizacién de marco juridico.
1 Agosto 2022. Actualizaciéon de marco juridico,

documentos de referencia y anexos
del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Notificacién de demanda.
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10.1 Notificacién de demanda.

M Gmail

RV: TFJA: AVISO ELECTRONICO DE NOTIFICACION POR BOLETIN
JURISDICCIONAL FOLI10:13983517

De: Servico Notifcaciones <servco=otificacionss@ila gob. mo

Enviado el vernes 5 de nowerbe de 20210512 a. m

R -

Asunto: TFJA: AVISO FLECTRONIKCO DE NOTIFICACION POR BOLETIN JURISDICCIONAL FOLIO: 13983517

Tribural Federal de Justicia Adminitrativa
SEGUNDA SALA REGIONAL METROPOUITANA

De-
Pare: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES DE LA UNIDAD JURIDICA DEL HOSP|TAL
GENERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA".

Direccidn de Correo Electranico. INIIIIGNGGNGGGNN - -2l oc.0-bmo

Facha de anvio del Awiso: 04/11/2021

Asunto: AVISO ELECTRONICO DE NOTIFICACION POR BOLETIN JURISDICCIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES DE LA UNIDAD JURIDICA DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO "DR.
EDUARDO LICEAGA".

A través de su representante Eg.ﬂ

En termince da lo dispuesto por el articulo 65 de la Ley Federal de Procadimiento Contenclioso Administrativo, le anvio of
AVISO ELECTRONICO DE NOTIFICACION POR BOLETIN JURISDICCIONAL, informandole a ustod que dentro dal
juicio NG < indice de esla Sala. con lecha 29/10/2021 se dicld ACUERDD. que se publicara en &l Boletin
Jurigdiccional de este Tribunal, con ko que se entendera realizada la notificacion elecirdnica de dicha acluacion.

Eltitdar de esta direccion de correo electronico sera responsable del uso indebido de b informacion enviada a ésta.

* No responda este mensaje ya que Unicaments constituye un aviso de notificacidn.

Vier escrito de demanda inicial

[omsnnnn s ]
Actuario (a) de la SEGUNDA SALA REGIONAL METROPOLITAMNA, del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,

Si tiene algln problema con la descarga o consulta del documento anexo, por favor comuniquese a la Direccién de
Registro y Atencion a Usuarios a tfravés de los teléfonos (55) B0D0 56574 v (55) 5003 7507 o al correo dectrdnico
sjl.mesadeayuda@tifa .gob.mx. proporcionando el siguiente numero de referencia 13983517

= 334153-21_ACUERDO_R17_S02.pdf
445K
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SEGUNDA SALA REGIONAL METROPOLITANA

" /)
BT
TEJA  oemanoare: I () )5

1 JLSTICIA ANMINS TRATIN, Ne- TFJ:\

Ciudad de México, a veinfinueve de octubre de dos mil veintiuno. se da
cuento con el escrilo presentado en la Oficidlia de Partes Comun para las Salos
Regionoles Metropolifonas de este Tribunal, el seis de septiembre de dos mil veintiuno,

por medio del cuo, o [N o ool derecho y en

representucion egal de su menor hia de nombre - . - . =
I o ocrece © demandar o nulidad de la

resolucién contenida en el oficio nUmero HGM-DG-UJ- -2021de veiniluno de julio de
dos mil veinfiuno, o fravés de la cual, el Jefe de Departamento de Asuntes Civiles y
laborales de lo Unided Juridica del Hospital General de México en suplencia per
ausencia del Titular de la Unidad Juridica del Hospital General de México “Dr. liceaga”
de la Secretaric de Salud, resclvio desechar el recurso de reclamacién del pago de
dafios. £ ese sentido, con fundamento en lo dispuesto porlos articulos 10, 20, 30, 50, 13,
14, 15, de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, en relacion con
les diversos, 3o, primer pdrafo, fraccion IX, y Xill 36, fracciones |, IV de la Ley Orgénica
de este Tribunal, SE ADMITE A TRAMITE LA DEMANDA DE NULIDAD EN LA VIA ORDINARIA,
Pruebas. Asmismo, de conformidad con los arficulos 14, pimer pérrafo, fraccién V, 15,

primer parafo, fraccién X y 40 de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Admirisirafivo, en relocién con el diverso 36, primer pémafo, fraccién IV de la Ley
Organica de este Tribunal, se tienen por admitidas las pruebas ofrecides por la parte
actora en el capitulo respectivo de lo dermanda de nulidad. Qfras pruebas. en relacién
alas pruebas marcadas con los nurmerales *19" v “23" consistentes en el reconocimiento
y firma de las valoraciones médicas, no ha luger a acordar de conformidad con lo
solicitado, toda vez que dichas pruebas serdn valoradas en los éminos en que fueron
ofrecidas y exhibidas. Expediente Clinico. Ahora bien, raspecto a lo documental
sefialada con el numeral “10" del copitulo respeciivo del escrito de cuenta, consistente
en el Expediente Clinico del cual derivé la resolucién impugnada, con fundamento en
lo dispuesio por el offfculo 14, fraccién V, de lo Ley Federal de Procedimiento

Contencioso Administrativo, en relacién con los diversos 38, fracciones IV v VI, de la Ley
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Orgénica de este Tribunal, SE REQUIERE A LA AUTORIDAD DEMANDADA, para cque a mas
tardar al memento de dar contestacion a la demanda, exhiba en copia cerfificada
debidamenie foliada la documental antes descrita, con el APERCIBIMIENTO ce que en
caso de ser omisa, se fendran por ciertos los hachos que o accionante pretenda
acreditar con su ofrecimiento, salvo que por las pruebas rendidas o por hechos notorics
resulien desvituodos. Emplazamiento. En ese orden de idecs, empléeese a la Titular de
la Unidad Juridica del Hospital General de México “Dr. Liceaga” de la Secretaria de
salud: por conducto de la unidad administrafiva encaraada de su defensa, quien esla
facultada para representarla ante este organo jurisdiccional, con el objete que
comparezca a icic para gue formule su contesiacion dentro del término de TREINTA
DiAS siguientes a aquél en gue surta efectos dicho emplazamiento, apercibida que de
no hacerlo se estara a lo sefalade en al articule 19 de la Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo, publicade en el Diarie Cficial de la Federacion el frece de
junic cel afio en curso; asmismo, con fundamento en el arficulo tercero fransitorio de Ic
ley en comenié, digase a las auteridades que cuenian con un plazo de fres meses para
registrar su direccion de correo slectrénico instituciondl, asf como &l domicifo oficial de
las uridades adminktrativas o las que coresponda su represeniacion. Domicilio y correc
electrénico para ofr y recibir notificaciones. En iénminos del arficulo 14, primer parafo,
fraccion |, de la referida Ley adjetiva, se fiene como domicilic para oir y recioir
I .. . = @ @ = |
=
- T
ofro lado, se fienen por cutorizada para of y recioir nofficaciones a la C. [ N
I < fiene debidomenie regisirada su cédula profesiond ante la
Secretaric Generd de Acuerdos de este Tribunal, bajo &l nimero ahora bien, en
relacion a las demés personas gue sefala en su ocurse, se tienen por autorizados
Unicamente para oir notfificaciones e imponerse de cutos, hasta en tanto acrediien su
caldad como Licencicdos en Derecho ante aste drgono jurisdiccional. lo anterior
conforme a lo dispuesto en el arficulo 50 de la ley Federal de Procedimiento
Contancioso Administrafivo.. Uso de medios elecirénicos. Por ofro lado, de conformidad
o lo dispuesto por el acuerdo G/IGA/6/2015, emitido per lo Junfa de Gobiemne de este
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, se autoriza a las partes el uso da instrumentos
elecirdnicos portdtiles de coptura, amacenaje y reproduccién de datos, imagenes y
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SEGUNDA SALA REGIONAL METROPOLITANA

) EXPEDIENTE: [ ) '
TEJA DEMANDANTE: I /’( \
A
. TFJA

) 2enss
voz. fales como lectores IGser. cadmaros fotograficas, grobadoras de sonido o cualguier
otra similar o andloge, con exclusién de fotocopiadoras. para que se impongan de los
ccuerdos dictados en el expediente en que se actia. Datos personales. Finalmente, con
fundamento en el articulo Tercers Transitorio de ks Ley Federal de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Piblica Gubemamental, publicada en el Diaro Oficial de la
Federacion el nueve de mayo de dos mil dieciséis. en relacién con lo dispuesto par el
articulc 14 del Reglamenie del Tribunal Federal de Justicia Administrativa para dar
cumplimiente al arficulo 61 de lc Ley Federcl de Transporencia y Acceso ala Informacién
PUblica Gubernamental, que emitid la Junta de Gobierno y Administracién del mismo.,
mediante Acuerdo E/JGA/13/2010, el veintisiste de abril de dos mil diez, publicado en el
Ciario Oficial de la Federacion el diecisiete de junio de dos mil diez, y vigente a partir del
dia siguiente, asi como lo previsio en los arficulos 10, 20, 40, £0, 70, 23, 48 Y 120 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Infermecion Piblica, publicade en el Diario
Cficial de la Federacion de cuatro ce mayo de dos mil quince; se hace del conocimiento
de las partes el derecho que les asiste para oponerse, en relacién con terceros, a la
publicacién de sus datos personales, por 1o que. en t&rminos del articulo 297, fraccidn I,
del Cédigo Federal de Procedimientcs Civiles de aplicacién supletoria a la matera, se
es concede un plazo de TRES DIAS hébies confados a partir de que surta efectos la
notificacion del presente acuerdo, para que manifieste su opesicion, en la inteligencia
de gue lc omiidn, significa su opcsicion pora que la sentencia respectiva o las fess o
precedentes gue en su caso se formulen y publiquen, se realicen incluyendo los referidos
datos personales, o gue provocard que éslos adguieran el cardcter de confidenciales.

NOTIFIQUESE. Asi lo proveyo y firma el Magistrado Instructor de la Tercera Ponencio de la

Segunca Scla Regional Metropolitanc, I C (e o
Secretaric ae Acuerdos. NG - < ociic v do fe.

FIMU/ahg
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA CORRECCION DE DATOS AL CERTIFICADO DE NACIMIENTO
PROPORCIONADO AL USUARIO DEL SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA.
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1. PROPOSITO.

1.1 Atender las solicitudes de los usuarios a efecto de corregir los datos en los certificados de nacimiento,
siempre y cuando el defecto sea subsanable.

2. ALCANCE.

2.1 A Nivel Interno: La Unidad Juridica y el Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales
participan en la correccion de datos de los certificados de nacimiento del Servicio de Gineco-Obstetricia.

2.2 A Nivel Externo el procedimiento es aplicable al interesado y al Registro Civil de la Ciudad de México y
demés entidades federativas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica y Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales,
la recepcion de peticiones de usuarios del servicio de Gineco-obstetricia y en elaboracion de expedientes

individuales por cada peticion.

3.2 Es responsabilidad de la Coordinacién Penal, con fundamento en el Manual de Procedimientos atender
en tiempo y forma las peticiones en el plazo concedido.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, solicitar la correccion
de datos del certificado de nacimiento al Servicio de Gineco-Obstetricia.

3.4 Esresponsabilidad de la Unidad Juridica y el Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales,
la recepcioén del Certificado de Nacimiento corregido del Servicio de Gineco - Obstetricia.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, entregar al usuario
el Certificado de Nacimiento, corregido y archivarlo como asunto definitivamente concluido.
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Responsable.

No.
act.

Descripcién de actividades.

Documentos y
anexos.

Titular de  Unidad

Juridica.

1

Recibe oficio donde solicita el interesado la
correccion del Certificado de Nacimiento, en el que
se sefialan los errores a corregir, envia al
Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales para tramitacion.

e Oficio.
e Certificado
nacimiento.

de

Jefe del Departamento
de Asuntos Penales y
Casos Médico
Legales.

interesado la
Nacimiento,

Recibe oficio donde solicita el
correccion del Certificado de
sefalando los errores a corregir.

Recibe el oficio con el Certificado de Nacimiento
para correccion y verifica el certificado

¢ El certificado fue expedido por el Hospital?

No: Le informa al Interesado la improcedencia de su
peticién, por no ser subsanable el error y termina el
procedimiento.

Si: Elabora oficio dirigido al Servicio de Gineco-
Obstetricia solicitando se haga la correccion de
datos en el Certificado de Nacimiento.

Recibe oficio, dirigido al Servicio de Gineco-
Obstetricia solicitando se haga la correccion de
datos en el Certificado de Nacimiento.

Revisa oficio, firmay turna a la Coordinacion Penal
para su tramitacion.

Recibe oficio firmado y certificado de nacimiento a
corregir, envia al Servicio correspondiente para que
elabore y remita las modificaciones que se
solicitaron.

e Oficio.
e Certificado
nacimiento.

de

Jefe del Servicio

Médico.

10

Recibe oficio, solicitando la correccién de datos en
el Certificado de Nacimiento.

Remite oficio realizando la correccion de datos en
el Certificado de Nacimiento.

e Oficio.
e Certificado
nacimiento.

de

Titular de la Unidad

Juridica.

11

Recibe oficio y Certificado de Nacimiento corregido,
canaliza al Departamento de Asuntos Penales y
Casos Médico Legales para continuar con el
tramite.

e Oficio.
e Certificado
nacimiento.

de
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Jefe del Departamento | 12 | Recibe oficio y certificado de nacimiento corregido | e« Oficio.
de Asuntos Penales y para continuar con el tramite. e Certificado de
Casos Médico nacimiento.
Legales.
Jefe del Departamento | 13 | Recibe oficio y Certificado de Nacimiento corregido, | ¢ Oficio.
de Asuntos Penales y verifica se hayan hecho las correcciones | ¢ Certificado de
Casos Médico solicitadas. nacimiento.
Legales.
¢, Procede Certificado de Nacimiento?
14 | No: Continua con el procedimiento hasta su total
conclusién y regresa a la actividad 9.
15 | Si: Elabora oficio para hacer entrega del Certificado
de Nacimiento ya corregido al usuario, quien debera
firmar de conformidad.
Jefe del Departamento | 16 | Recibe oficio para remitir el Certificado de | ¢ Oficio.
de Asuntos Penales y Nacimiento ya corregido y revisa. e Certificado de
Casos Médico nacimiento.
Legales. ¢ El Certificado se encuentra corregido?
17 | No: Solicita correcciones y regresa a la actividad 13.
18 | Si: Firma oficio y lo continua su tramitacion.
Jefe del Departamento | 19 | Recibe oficio firmado y certificado de nacimiento | ¢ Oficio.
de Asuntos Penales y corregido, hace entrega al usuario, quien firma de | ¢ Certificado de
Casos Médico conformidad y archiva como asunto concluido. nacimiento.
Legales.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

COORDINADOR PENAL

JEFE DEL SERVICIO MEDICO.

INICIO

RECIBE SOLICITUD DE
CORRECCION DEL CERTIFICADO
DE NACIMIENTO

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

¥ :

RECIBE OFICIO DE CORRECCION
DEL CERTIFICADO DE NACIMIENTO

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

L 3

RECIBE OFICIO DE CORRECCION
DEL CERTIFICADO DE NACIMIENTO
Y VERIFICA EL CERTIFICADO

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

¢FUE EXPEDIDO
ROR EL HOSPITAL2

NFORMA
IMPROCEDENCIA
DE PETICION

TERMINA
5

ELABORA OFICIO SOLICITANDO SE
HAGA LA CORRECCION DE DATOS

Sl

¥ :

RECIBE OFICIO, SOLICITANDO SE
HAGA LA CORRECCION DE DATOS.

OFICIO

REVISA, FIRMA Y TURNA PARA SU
TRAMITACION.

OFICIO

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

¥ 8

RECIBE OFICIO Y CERTIFICADO DE
NACIMIENTO A CORREGIR Y ENVIA
PARA MODIFICACIONES.

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

COORDINADOR PENAL

JEFE DEL SERVICIO MEDICO

RECIBE OFICIO, SOLICITANDO LA
CORRECCION DE DATOS.

OFICIO

CERTIFICADO DE

NACIMIENTO

REMITE OFICIO CON CORRECCION
DE DATOS EN CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

OFICIO

CERTIFICADO DE

* 1

RECIBE OFICIO Y CERTIFICADO DE
NACIMIENTO CORREGIDO,
CANALIZA PARA TRAMITE.

OFICIO

DOCUMENTACION

— .

RECIBE OFICIO Y CERTIFICADO DE
NACIMIENTO CORREGIDO Y
CANALIZA PARA TRAMITE.

OFICIO

DOCUMENTACION

* 13

RECIBE OFICIO Y CERTIFICADO DE
NACIMIENTO CORREGIDO,
VERIFICA CORRECCIONES

SOLICITADAS,

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

NO

¢ PROCEDE
CERTIFICADO DE
IACIMIENTO2

NACIMIENTO

CONTINUA

CONCLUSION

HASTA SU TOTAL

Sl 15

ELABORA OFICIO PARA HACER
ENTREGA DEL CERTIFICADO DE
NACIMIENTO YA CORREGIDO

OFICIO
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES. COORDINADOR PENAL.

JEFE DEL SERVICIO MEDICO.

16

RECIBE OFICIO PARA REMITIR EL
CERTIFICADO DE NACIMIENTO YA
CORREGIDO REVISA

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

¢EL CERTIFICADO
ESTA CORREGIDO?

SOLICITA
CORRECCIONES

Sl

. ()

FIRMA Y TURNA PARA SU
TRAMITACION

OFICIO

7w

RECIBE CERTIFICADO DE
NACIMIENTO CORREGIDO Y
ENTREGA AL USUARIO

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
apligue).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga’.
6.3 Caodigo de Etica de la Administracion Plblica Federal. No aplica
6.4 Cddigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacién Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga”. '
7.REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacidn Gnica.
71 Doc_Lfmento de_pet|0|on de da}to_s de la 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
correccion del certificado de nacimiento.
7.2 Acuse del documento de peticién de
datos de la correccién del certificado de 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
nacimiento.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Certificado de Nacimiento: Es un documento oficial en donde se encuentran asentados todos los datos
de la Madre y del Recién Nacido.

8.2 Subsanar: Reparar o remediar un error o defecto.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio.
1 Octubre 2020. Actualizacién de marco juridico.
Actualizaciéon de marco juridico,
1 Agosto 2022. documentos de referencia y anexos
del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Certificado de nacimiento.
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10.1 Certificado de nacimiento.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DEL CASO MEDICO LEGAL ANTE EL MINISTERIO
PUBLICO.
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1. PROPOSITO.

1.1 Contar con un procedimiento para la notificacion al Ministerio Publico de los casos médico-legales
apegados a normatividad vigente.

2. ALCANCE.

2.1 A Nivel Interno: Aplica al Personal Médico Tratante, por ser quien valora al paciente, identifica los
elementos para manejar el caso, como médico legal y requisita el Formato Unico de Notificacion de Caso
Médico Legal; A la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales,
por medio de la Coordinacion de Asuntos Penales, porque es quien revisa que el formato este debidamente
requisitado y sea entregado a la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México.

2.2 A Nivel Externo: El procedimiento es aplicable a la Agencia del Ministerio Publico de la Fiscalia General
de Justicia de la Ciudad de México, por ser quien recibe la Notificacién indicando acciones procedentes en
la misma.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 El personal adscrito al Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales debe conducirse
con apego a los derechos humanos, con la finalidad de prevenir violaciones a los mismos.

3.2 Es responsabilidad del personal adscrito al Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales
identificar al usuario/a vulnerable, orientarlo/a y brindar atencién de manera interdisciplinaria e integral,
respetando sus valores, ideologias, creencias, origen étnico, condicién fisica y/o mental, estado civil, edad,
condicién econdémica, sexo y orientacion sexual.

3.3. El personal que interviene en este procedimiento debe apegarse a los principios, valores y reglas de
integridad que se encuentran definidos en el Cddigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal que emitio la Secretaria de la Funcion Publica y en el Cddigo de Conducta del Hospital
General de México, cuya finalidad es crear un marco de aspiracion a la excelencia, el desempefio de las
funciones y la toma de decisiones de las personas servidoras publicas, asumiéndolas como lideres en la
construccion de la nueva ética publica.

3.4 El personal que interviene en este procedimiento, debe dar cumplimiento a la normatividad vigente del
protocolo de actuacién para la notificacion oportuna y atencion inmediata de casos médicos legales, que se
haran al Ministerio Publico por los prestadores de servicios de atencion médica del Sector Publico.

3.5 El Personal Médico tratante es responsable de llenar el Formato Unico de Notificacion de Caso Médico
Legal de pacientes que se atiende con lesiones u otros signos que presumiblemente se encuentren
vinculados a la comisién de hechos ilicitos

3.6. Es responsabilidad de la Unidad Juridica a traves de la Jefatura del Departamento de Asuntos Penales
y Casos Médicos Legales, por medio de la Coordinacion de Asuntos Penales, revisar que el “Formato Unico
de Notificacion de Caso Médico Legal”, este debidamente requisitado conforme al instructivo de llenado.

3.7 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de la Jefatura del Departamento de Asuntos Penales
y Casos Médicos Legales por medio de la Coordinacion de Asuntos Penales, entregar a la brevedad posible
el “Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal” ante la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad
de México.
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3.8 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales, por medio de la Coordinacion de Asuntos Penales, llevar un registro electrénico de los
casos médicos legales de pacientes que se atienden con lesiones u otros signos que presumiblemente se
encuentren vinculados a la comisién de hechos ilicitos, para su control interno.

3.9 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales, por medio de la Coordinacién Penal archivar el “Formato Unico de Notificacién de Caso
Médico Legal” en el bibliorato de Casos Médico Legales trimestral, una vez que se encuentre concluido.

3.10 Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales, a
través de la Coordinacion Penal, elaborar un reporte anual de los casos médico-legales dirigido al Titular de
la Unidad Juridica.

3.11 La Coordinacion Penal elaborar una la bitacora de los Casos Médico Legales controlando el acceso
solo a las personas autorizadas de la Unidad Juridica.

3.12 La Unidad Juridica a través La Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos
Legales, emitira una circular anual, haciendo del conocimiento de los servicios filtro (Urgencias, Patologia,
Pediatria y Gineco-Obstetricia) el “Procedimiento para la notificacion del Caso Médico Legal ante el Ministerio
Publico”.

3.13 La Unidad Juridica a través de la Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos
Legales y de la Coordinacién Penal, atendera las solicitudes de informacion, asi como las recomendaciones
o deficiencias emitidas por las instancias fiscalizadoras, Organos Colegiados y Comités Institucionales con
relacion al presente procedimiento.

3.14 La Unidad Juridica a través Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales,
debe revisar anualmente el “Procedimiento para la Notificacion del Caso Médico Legal ante el Ministerio.

3.15 La Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales, a través de la
Coordinacion Penal, realizara un andlisis de riesgos e implementara acciones de control para mitigar y
atender los riesgos detectados en la matriz de riesgos, conforme a la metodologia establecida, incluyendo
los de corrupcion, en cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

3.16 La Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales, a través de la
Coordinacion Penal, llevara a cabo la revision de los controles internos establecidos, para su validaciéon o
modificacion.

3.17 La Jefatura del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales, a través de la
Coordinacion Penal, atendera oportunamente las quejas y denuncias que se presenten para este
procedimiento, en la particular las relacionadas con el llenado del “Formato Unico de Notificacion de Caso
Médico Legal’.
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Responsable.

No.
act.

Descripcién de actividades.

Documentos y

al

nexos.

Personal Médico

Tratante.

1

Inicia valoracién del/ la paciente.

¢ Sospecha que la/el paciente es caso médico
legal?

No: ContinGa con la atencién del/la paciente.
Termina.

Si: Entrevista directamente al/la paciente y
familiar responsable y/o acompafiante para
conocer las causas que originan las lesiones que
pudieran clasificarlo como caso médico legal.

Identifica los elementos para manejar el caso
como médico legal y valora la condicién del/la
paciente.

Informa al paciente y/o familiar responsable de la
conclusién a la que llega sobre la clasificacion
como caso médico legal.

Elabora el Formato Unico de Notificacion de Caso
Médico Legal, de acuerdo con la normativa
vigente.

Entrega a la Unidad Juridica, el Formato de
Notificacibn de Caso Médico Legal con cuatro
copias.

e Form

Notificacion

Caso

ato Unico de
de
Médico

Legal.

Departamento de
Asuntos Penales y/o
Casos Médico Legales
y la Coordinacion
Penal.

10

Recibe el “Formato Unico de Notificacion de Caso
Médico Legal”, y verifica que los datos sean
correctos (fecha con nimero arabigo, numero de
expediente, nombre del paciente, firma y cédula
profesional del médico tratante, asi como
circunstancias de modo, tiempo y lugar).

¢, Los datos de la notificacién son correctos?
No: Devuelve el “Formato Unico de Notificacion
de Caso Médico Legal’, sin sello al servicio

médico y regresa a la actividad 6.

Si: Se recibe el “Formato Unico de Notificacién de
Caso Médico Legal”.

e Form

Notificacion

Caso

ato Unico de
de
Médico

Legal.
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Responsable.

No.
act.

Descripcién de actividades.

Documentos y
anexos.

Coordinacioén Penal.

11

12

13

14

15

16

17

Recibe la notificacion de Caso Médico legal,
registrando fecha y hora de recepcién en el
Formato de Notificacion y acude a las oficinas del
Ministerio Pablico correspondiente.

Registran los datos de los pacientes en la
bitacora de Casos Médico Legales para su
control interno.

Personal de la Unidad Juridica entrega la
documentacién al Ministerio Publico para su
aceptacion.

¢ Recibe la notificacion?

No. Se anota en el reverso de la notificacién:
Nombre del Agente del Ministerio Pablico que no
acepto la notificacién; fecha; hora; lugar y nombre
del abogado/a que realizé la diligencia.

Si. El Ministerio Publico recibe Formato de
Notificacion original y sella de recibido la copia,
misma que entrega al Personal de la Unidad
Juridica.

Personal de la Unidad Juridica recibe del
Ministerio Publico, copia del Formato de
Notificacién con sello de recibido.

Integra copia del Formato de Notificacién con

sello de recibido, al expediente clinico de la/del
paciente.

TERMINA.

Formato Unico de
Notificacion de
Caso Médico
Legal.

Bitacora de
registro de los
casos médico-
legales.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONAL MEDICO TRATANTE

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y/O CASOS
MEDICO LEGALES Y COORDINACION PENAL

COORDINACION PENAL

INICIA

INICIA VALORACION DEL/LA PACIENTE.

1

¢ SOSPECHA CASO
MEDICOLEGAL?

CONTINUA
ATENCION A

sl PACIENTE.

ENTREVISTA A PACIENTE Y FAMILIAR TERMINA

PARA CONOCER CAUSAS QUE
ORIGINAN LAS LESIONES PARA
CONSIDERARLO CASO MEDICO LEGAL.

P

IDENTIFICA ELEMENTOS PARA MANEJO
DE CASO COMO MEDICO LEGAL Y
VALORA CONDICION DEL/LA PACIENTE.

v

INFORMA A PACIENTE Y/O FAMILIAR DE
LA CONCLUSION A LA QUE LLEGA
SOBLE CLASIFICACION COMO CASO
MEDICO LEGAL.

' ;

ELABORA FORMATO UNICO DE
NOTIFICACION DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

FORMATO UNICO

ENTREGA A LA UNIDAD JURIDICA EL
FORMATO DE NOTIFICACION PARA SU
SEGUIMIENTO.

FORMATO UNICO

* 8

RECIBE FORMATO UNICO DE
NOTIFICACION DE CASO MEDICO LEGAL
Y VERIFICA DATOS.

FORMATO UNICO

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS?

DEVUELVE AL

SERVICIO SIN SELLO.
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PERSONAL MEDICO TRATANTE

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y/O CASOS
MEDICO LEGALES Y COORDINACION PENAL

COORDINACION PENAL

10

SE RECIBE EL FORMATO UNICO DE
NOTIFICACION DE CASO MEDICO LEGAL
Y TURNA PARA SEGUIMIENTO.

FORMATO UNICO

Y .

RECIBE NOTIFICACION, REGISTRA
FECHA Y HORA Y ACUDE A OFICINAS
DELC MINISTERIO PUBLICO.

FORMATO UNICO

REGISTRAN LOS DATOS DE LOS
PACIENTES EN LA BITACORA DE CASOS
MEDICO LEGALES PARA SU CONTROL
INTERNO

BITACORA

13

PERSONAL DE LA UNIDAD JURIDICA
ENTREGA DOCUMENTACION AL
MINISTERIO PUBLICO.

DOCUMENTACION

¢RECIBE LA
NOTIFICACION?
14

REGISTRA
DATOS DE

sl ABOGADO.

TERMINA
15

EL MINISTERIO PUBLICO RECOBE
FORMATO DE NOTIFICACION Y SELLA.

FORMATO UNICO

PERSONAL DE LA UNIDAD JURIDICA
RECIBE POR PARTE DEL MINISTERIO
PUBLICO COPIA DE FORMATO DE
NOTIFICACION SELLADA.

FORMATO UNICO

INTEGRA COPIA DEL FORMATO DE
NOTIFICACION CON SELLO AL
EXPEDIENTE CLINICO DEL/LA

PACIENTE.

FORMATO UNICO

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. No aplica
Eduardo Liceaga’.
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo No aplica.
Liceaga’.
6.8 Acuerdo mediante el cual se emite el protocolo de actuacion para la notificacion
oportuna y atencién inmediata de casos medicolegales, que se hara al Ministerio No aplica
Publico, por los prestadores de servicios de atenciéon médica del sector publico,
social y privado, incluyendo consultorios
7.REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacidn dnica.

7.1 Formato de Natificacion de Caso 5 afios Unidad Juridica No aplica
Médico Legal ante el Ministerio Publico. ) ' '

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1. Atencidén Médica: El conjunto de servicios que proporcionan al individuo con el fin de promover, proteger
y restaurar su salud;

8.2 Caso médico legal: Es una situacion de salud relacionada con un acto u omision que implica una
consecuencia juridica. Representa a toda lesion interna o externa de origen activo o pasivo, causada dolosa
o culposamente por persona distinta al que resiente la alteraciéon en su salud o por un hecho ajeno a su
voluntad;

8. 3 Expediente Clinico: Conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente, que se integra
dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea publico, social o privado, el cual,
consta de documentos escritos, gréaficos, imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos,
Opticos, magneto-6pticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud deber& hacer los
registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion en la
atencién médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables;

8.4 Formato Unico de Notificacion de Caso Médico Legal: Es un documento elaborado y autorizado por
la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el dia 11 de marzo del 2013;



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SA UNIDAD JURIDICA {I AL | Rev.1
LUD de MEXICO

7. Procedimiento para la notificacion del Caso Médico

Legal ante el Ministerio Publico. DR.EDUARDOLICEAGA | Hoja: 106

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio.
Actualizacion de marco juridico,
1 Agosto 2022. documentos de referencia y anexos

del procedimiento.

Actualizacion del procedimiento,

1 Mayo 2023. documentos de referencia y anexos.

10. ANEXOS QEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal.
10.2 Bit4cora de registro de los casos médico-legales.
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10.1 Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal.

Fatcha

Nomire Ja I8 Unidad Médica

P e Nz mcaie

Hera e rrkfcacdn

Reponsable de la nolaficacion

FORMATO UNICO DE NOTIFICACION DE CASO MEDMCO LEGAL

Con fandamento en los articaios 14, 16, 10, 21 Constitacionales; 2, 3, 9 bis, 55, 130, 767, J65, del Codigo de Prooedimientos
Penakes; I, 3, 53 de & Ley Oegdnica de la Procuradurla General de Justicla del DEstrito Federal; 7, 3 ded Reglamenio a la Ley
Drgdnica de |3 Procuradurla General da Justica dol Distrito Federal; 23, 27, 32, 13, 50 de @ Ley General de Salud; 19y 92 de
Reglamento de Atencidn Médica de ks Ly General de 5alud, 6, 7, B, 16 bis de la Ley de Salud del Distrite Federal; 47 de ls Ley de
Responsabibdades de kos Servidores Pdblicos, Norma Oficlsl Mesicans del Expediente Climico, Wie pearmito hacer de su
conodimiento gue el paciente cuyos dabas se delallan a continuacin, présents una patologia que probablements te relacione a

um cass mbdics lagal

Senotifica o la outorided qua ol packente

| [ -
Ubicads s ln Cama: D] Servicio

Can Horn da Ingresa Numare de Expadients

Ciagreinticor

Uestripcitn de lesiones

Lo que comunico a Usted, para que proceda como corresponda, en el dmbito de sus atribuciones, s usted
considera pertinente a la brevedad posible. Mo omito manifestarie gue el personal adscrito & este hospital no

cuenta con facultades de ninguna (ndole para detener y/o custodiar a persona alguna

Pl oy Pl ok | e 1 e Parifica

Dani da b Auvaridad que Becibe b Mot ficacion |

Fihi My
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agrwNE

©~No

10.
11.
12.
13.

14.

15.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El formato debe ser llenado en maquina o computadora y nimero arabigo

Debera anotar el Médico el nombre de la unidad médica

Deberé anotar el Médico la fecha en que llego el paciente al servicio

Debera anotar el Médico el nombre completo del paciente, de quien se envia el aviso
Deberaregistrar el Médico la edad del paciente, y en el caso de no conocerla con certeza debera
ponerse de manera aproximada.

Debera anotar el Médico el sexo de paciente: Hombre o Mujer

Debera el Médico registrar el nimero de cama en el que se encuentra ubicado el paciente.
Registrara el Médico el nombre del servicio y/o especialidad clinica que estéa tratando al paciente
en el momento de realizar la notificacion.

Debera anotar el Médico la hora en la que ingreso el paciente

Deber& anotar el Médico el nimero de expediente clinico

Debera anotar el Médico el diagnéstico clinico del paciente

Deber& anotar el Médico la descripcidn de lesiones que presenta el paciente y las circunstancias
en las que se presenta, indicando circunstancias de: Tiempo, modo y lugar

Debera anotar apellido(s) y nombre(s) completo del médico adscrito que elabora el aviso,
seqguido de la cédula profesional y debera de sellarse.

Se tendréa que elaborar seis originales de las cuales se distribuyen de la siguiente forma: una,
es para Enfermeria; una para Trabajo Social; una para el area médicos y dos para el Ministerio
Publico y una copia de recibido la Unidad Juridica.

En el Caso de que el paciente haya fallecido el Médico responsable tendra que elaborar un
segundo aviso y se debera anexar copia simple del Expediente Clinico en dos juegos
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10.2 Bitacora de registro de los casos médico-legales

gy | T

Frisledih

BITACORA DE REGISTRO DE CASOS MEDICOS LEGALES.

prd bl B b

Fatmrra

|t
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE UN CADAVER CUANDO NO

EXISTE FAMILIAR DIRECTO.
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1. PROPOSITO.

1.1 Atender la solicitud del usuario para la entrega de cuerpo, cuando no existan familiares directos del occiso,
verificando que los datos sean correctos y que exista el compromiso del solicitante de darle el tramite
correspondiente para la inhumacion del cuerpo.

2. ALCANCE.

2.1 A Nivel Interno: la Unidad Juridica, el Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, y la
Coordinacion Penal atienden la solicitud de los Servicios para la entrega del cadaver cuando existe familiar
directo.

2.2 A Nivel Externo: El procedimiento es aplicable a los usuarios y al Registro Civil.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales y
la Coordinacién Penal, la recepciéon de solicitud del Servicio de Patologia para el levantamiento de acta
circunstanciada para hacer la entrega del cadaver que no se cuente con familiares directos.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales,
Coordinacion Penal y con fundamento en el Manual de Procedimientos atender en tiempo y forma la solicitud
de patologia para el levantamiento de acta circunstanciada para hacer la entrega del cadaver que no cuenta

con familiares.

3.3 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales y
la Coordinacion Penal, el levantamiento de acta circunstanciada.

3.4 Es responsabilidad de la Coordinacién Penal, hacer entrega del acta circunstanciada al Servicio de
Patologia.

3.5 Es responsabilidad de la Coordinacién Penal archivar el acuse como asunto concluido.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y anexos.
act.
Titular de  Unidad 1 | Recibe del Servicio de Patologia la solicitud | e Aviso de
Juridica. para la elaboracion de acta circunstanciada fallecimiento.
para la entrega de un cuerpo, envia
Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales para tramitacion.
Jefe del Departamento | 2 | Recibe solicitud para la elaboracién de acta | ¢ Aviso de fallecimiento
de Asuntos Penales y circunstanciada, envia la Coordinacion Penal.
Casos Médico
Legales.
Coordinador  Juridico 3 | Recibe solicitud para la elaboracién de acta | ¢ Aviso de
de Asuntos Penales circunstanciada, verifica que los datos estén fallecimiento.
correctos: e Acta circunstanciada.
¢ Los datos de la solicitud son correctos?
4 | No: Remite al Servicio para corregirlo termina
el procedimiento.
5 | Si: Realiza acta circunstanciada y firma el
familiar, dos testigos y el Coordinador Penal
y/o apoderado legal.
6 | Enviaal Servicio de Patologia el acta para que
continlden con el tramite.
7 | Archiva el formato de aviso de fallecimiento y

copia del acta circunstanciada.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

CACOS MEDICO LEGAL

JEFE DEL DEPARAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y

COORDINADOR JURIDICO DE ASUNTOS PENALES

INICIA

RECIBE DEL SERVICIO DE
PATOLOGIA LA SOLICITUD PARA
ELABORAR ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA
DE CUERPO

AVISO DE FALLECIMIENTO

|

v

RECIBE SOLICITUD PARA
ELABORAR ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y ENVIA

|

AVISO DE FALLECIMIENTO

Y 3

RECIBE SOLICITUD PARA
ELABORAR ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y VERIFICA
DATOS

AVISO DE FALLECIMIENTO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

¢LOS DATOS DE LA
SOLICITUD SON
CORRECTOS 2,

SI

REMITE PARA
CORRECCION

REALIZA ACTA CIRCUNSTANCIDA,
FIRMA FAMILIAR, DOS TESTIGOS Y
COORDINADOR PENAL

TERMINA

ACTA CIRCUNSTANCIADA

ENVIA AL SERVICIO DE PATOLOGIA
ACTA PARA TRAMITE

ACTA CIRCUNSTANCIADA

INTEGRA EL FORMATO DE AVISO
DE FALLECIMIENTO Y COPIA EL
ACTA CIRCUSTANCIADA

AVISO DE FALLECIMIENTO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga’. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. No aplica
Eduardo Liceaga’.
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo No aplica.
Liceaga’.
7.REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacion dnica.
71 F_qrmato de Aviso que _e_I paciente 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
fallecio y no cuenta con familiares.
7.1 Acta Circunstanciada. 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Acta Circunstanciada: Documento escrito en que se hace constar del suceso que acontecié, con el fin
de tener una comprobacion de hechos.

8.2 Patologia: Lugar donde deben establecer los cadaveres.
8.3 Post-Mortem: Después de la muerte.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio.
1 Octubre 2020. Actualizacion de marco juridico.
Actualizacién de marco juridico,
1 Agosto 2022. documentos de referencia 'y
anexos del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Autorizacion de entrega de cuerpo.
10.2 Acta circunstanciada.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL | Rev. 1

SALUD UNIDAD JURIDICA dGteEV‘NEE(I]?é\OL

SECRETARIA DE SALUD 8. Procedimiento para la entrega de un cadaver cuando no
existe familiar directo. DR.EDUARDO LICEAGA | Hoja: 115

10.1 Autorizacion de entrega de cuerpo.

SALUD DIRECCION GENERAL ADIUNTA MEDICA ggﬁ’e';:t
UIC. SANITARIA N* 13 AM 09015 0005 de MEXICO
sachETARlA 85 SaLus DIRECCION DE APOYO AL DIACNGSTICO Y TRATAMIENTD
SERVICIC DE PATOLOGIA. U -501
UNIDAD DE POST-MORTEM
AUTORIZACION DE ENTRECA DE CUERPO

B8 COAABOR 14§

FECHA: " "~ /.

sl SRSORE . uid,

ENCARGADO DE LOS ASUNTOS DEL DESPACHO
DE LA UNIDAD JURIDICA

PRESENTE.

A traves del presente, envio a Usted los datos del paciente que en vida llevara el nombre de:

NOMBRE DEL FALLECIDO: —

SERVICIO DE PROCEDENCIA:

UNIDAD DE NUMERO 2

oiacNosTIco: | (D

A FECHA Y HORA DE )
| FECHA DE INGRESOQ: | <~/ MARZO/ 2022 FALLECIMIENTO: R ROREL SUL
L

Con el objeto de determinar si es posible, entregar el cuerpo de hoy occiso, al solicitante

wpre ™ T

Sin més por el momento ¥y en espera de surespuesta me despido de Usted, no sin antes enviarle un cordial saludo

\
\

NOMBRE FIRMA
\\ = 2
\-
PATOLOGIA Dr. Balmis 148 Con +52 (55) 2789 2000
vw.hgm salud gob.mx Colonia Doctores

Cuauhtémoc 06720

G 3P AN S ST N e 5 I N S ST, N £ [ § X D
z’ﬁ&aﬁ\i&%&??ﬁ!%i\*&\\x SSSETTESS \\'\\\\\\"%2'_5@'1‘! Z S AN NS TR A NN
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10.2 Acta circunstanciada.

| SALUD | o
d= MEXICO

& FOUARRD CEala

Acta circunstanciada

En la Ciudad de México siendo las diez horas con veinte minutos del dia cinco de abril del afio dos mil
veintidds , en el local que ocupan las oficinas de esta Unidad Juridica del Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”, ubicada en la planta baja del auditorio “Aquilino Villanueva" pabellén 105, sito
en la calle de Dr. Balmis, nimero 148, colonia doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, codigo postal seis mil
setecientos veinte de esta Ciudad y ante la presencia de la con centro de

responsabilidad en |la Unidad Juridica, quien comparece legalmente con el declarante
# y los testigos de asistencia que dan Fe los CC.

que firman al margen y al calce del presente instrumento, se procedié a instrumentar la
presente acta circunstanciada para hacer la entrega de cuerpo de quien en vida llevé el nombre
do NN - C. NN - ... do que no cuenta con famiiares

directos que realicen el tramite correspondiente, lo anterior para los efectos administrativos a que haya
lugar.

Presente en el deshago de esta diligencia comparece el declarante
quien se identifica con credencial de elector expedida a su favor por Instituto Nacional Electoral con
clave de elector , en cuya parte inferior izquierda se localiza una fotografia a
color cuyos rasgos fisonémicos concuerdan fielmente con los del declarante, misma que se devuelve
en este acto al interesado por serle de utilidad y no existir impedimento legal para ello y quien por sus
enerales manifiesta llamarse como ha quedado escrito, ser de i afios de edad, estado civil

| con ocupacién de . con domicilio ubicado en apercibido en los
términos de lo que se establece en el parrafo primero del articulo doscientos cuarenta y siete del Cadigo
Penal Federal y protestado que fue para conducirse con verdad en la diligencia que va a intervenir ----

Declara

Bajo formal protesta de decir verdad que , No obstante no
cuenta con familiares directos que acrediten su parentesco y toda vez que tenemos una amistad de
mas de diez afos, solicito a esta Unidad Juridica se me autorice la entrega del cuerpo de quien en vida
lievé el nombre de |, cuc s todo lo que tengo que declarar y leida que fue mi
declaracion la ratifico en todas y cada una de sus partes para legal constancia.

El personal que actia manifiesta que una vez analizada la solicitud del compareciente se autoriza la
entrega del cuerpo e N o C.

e de documentos.- el personal que actla manifiesta que tuvo a la vista el oficio signado por personal
de patologia, asi como la credencial de residencia permanente expedida por el Instituto Nacional de
Migracién, a favor del hoy finado .

Con lo anterior se dio por concluida la presente acta circunstanciada a las once horas del mismo dia
de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron.

JNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55 5004 3804
vunk.hgm salud gob.mx Colonla Doctores Com +52 55) 2789 2000
Cuavhtémos 06720 Ext 10955

FlB{lm:
<< Magon

{
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SALUD | e

T o8 SDUMABO UG EAcA

Hospital General de México
"Dr. Eduardo Liceaga”.

FIRMAS
Declarante.

Testigos de Asistencia.

Aviso de privacidad simplificado del Hospital G I de México “Dr. Eduardo L ga”
El Hospital G: | de México “Dr. Eduarde Liceaga® ubicado en Doctor Baimis numero 148, col Doct 2 Cuauhtémoc, CP.
05720, Ciudad de México, es el responsable del uso y proteccién de sus datos pe les, y al respecto le informamos los siguiente:

Los datos personales que recabamos de usted. ios utilizaremes para las siguientes finalidades:

& control de los exped que se integran en la Unidad Juridica de este Hosplal.
De manera adicional, utilizar su infoer &n personal para las siguientes finalidades que no son ias para las jas o
sugerencias presentadas. peroc que nos permiten y faciitan brindarle una mejor atencién
Para la elaboracion de informes estadisticos que debe presentar el Hospital General a distintas dependencias gubemamentales
En caso de que no desee que sus datos p les sean dos para estos fines adicionales, desde este momento usted nos puede
gomunicar lo antenior:

Acepto que ms dalos sean dos para fincs adicionales No desco que mis datos scan tratados para fines adicionales

L] ]

La negativa para el uso de sus datos personales para estas finalidades no podra ser un motivo para que ke neguemos atencidn a las quejas
Q sugerencias presentadas.

Para conocer informacion adicional sobre los términos y condiciones en que serdn tratados sus datos personales. como 0s terceros con
quienes compartimos su informacidn personal y la forma en que podra ejercer sus derechos ARCO, puede consultar el aviso de privacidad
integral en la pagina de internet del Hospl

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
wwil.hgm satud gob.mx Calonia Doctores Con +52 (535) 278 2000
Cuauhtémoc obyz0 Ext 1005
) s e AL N AN SR S A S\ 7 A Magon
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9. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LA FUGA DE PACIENTES DEL HOSPITAL GENERAL DE
MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”.
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1. PROPOSITO.

1.1 Colaborar con los diversos Servicios médicos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” a
elaborar la documentacion soporte respecto de la fuga de pacientes internados en la Institucién, protegiendo
los intereses de los Profesionales de la Salud y de la Institucién, a fin de evitar responsabilidades
administrativas, penales y civiles.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: La Unidad Juridica colabora para documentar los reportes de fuga de pacientes
internados en los diversos Servicios Médicos del Hospital.

2.2 A nivel externo: No aplica este procedimiento.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad del Servicio médico correspondiente al Hospital, notificar a la Unidad Juridica la fuga
del paciente que se haya presentado, elaborando de inmediato constancia de hechos y agregando

constancia en el expediente clinico.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, verificar que el reporte y/o aviso de la fuga de paciente cuente con todos los datos requeridos.

3.3 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, realizar los trAdmites para la instrumentacién del acta relativa a la fuga de paciente, otorgando original
del acta al Servicio para que sea glosada al expediente clinico del paciente.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales elaborar expediente
referente a la fuga de pacientes.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, darle seguimiento
del caso hasta su resolucion.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Jefe de Servicio. 1 | Elabora y envia a la Unidad Juridica el reporte o | ¢ Reporte.
aviso de la fuga de un paciente.
Titular de la Unidad | 2 | Recibe el aviso o reporte de la fuga de paciente, | ¢ Reporte.
Juridica (Jefe  del revisa y valora. ¢ Citatorios.
Departamento de
Asuntos Penales vy ¢ Procede citatorio?
Casos Médico
Legales). 3 No: Solicita aclaracion y regresa a la actividad 1.
4 | Si: Elabora, firma y entrega citatorios para el
personal involucrado.
Jefe de Servicio. 5 | Firman de recibido los citatorios a través del | e Citatorios.
personal involucrado del Servicio y en el cual se les
informa la fecha y hora de presentacién ante la
Unidad Juridica para instrumentacion de acta
circunstanciada.
Titular de la Unidad 6 | Acude el personal citado y se elabora acta | e Acta
Juridica (Jefe  del circunstanciada, en la cual se establecen las circunstanciada.
Departamento de circunstancias la fuga de paciente y el estado en que | ¢ Oficio.
Asuntos Penales vy se fugod, firmando el acta los que en ella
Casos Médico intervinieron.
Legales).
7 | Envia acta circunstanciada original, previo acuse de
recibido para que sea glosada al expediente clinico
del paciente.
Jefe de Servicio. 8 | Recibe Acta Circunstanciada original, solicitando de | ¢ Acta
Ordenes para que se agregue al expediente clinico circunstanciada.
en el Archivo Central. ¢ Oficio

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES)

JEFE DE SERVICIO

INICIO

ELABORA Y ENVIA REPORTE O AVISO DE
FUGA DE PACIENTE

* 2

RECIBE REPORTE DE FUGA DE PACIENTE
Y VALORA

CITATORIOS

REPORTE

¢PROCEDE
CITATORIO?,

Sl

ELABORA, FIRMA Y ENTREGA CITATORIO

SOLICITA
ACLARACION

REPORTE

CITATORIOS

v s

FIRMA CITATORIO PARA LEVANTAMIENTO
DE ACTA CIRCUNSTANCIADA

v ;

ACUDE PERSONAL CITADO Y ELABORA
ACTA CIRCUNSTANCIADA NARRANDO
HECHOS ACAECIDOS DE FUGA DE
PACIENTE

ACTA
CIRCUNSTANCIADA

ENVIA ACTA CIRCUNSTANCIADA

OFICIO

ACTA
CIRCUNSTANCIADA

CITATORIOS

* 8

RECIBE ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA
QUE SE AGREGUE AL EXPEDIENTE

OFICIO

ACTA
CIRCUNSTANCIADA

%

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga”.
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo No aplica.
Liceaga’.
7.REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacion dnica.
71 _Documento de aviso de la fuga de 5 afos. Unidad Juridica. No Aplica.
pacientes.
7.1 Acta Circunstanciada. 5 afios. Unidad Juridica. No Aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Acta Circunstanciada: Documento escrito en que se hace constar el suceso que acontecid, con el fin
de tener una comprobacion de hechos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio.
1 Octubre 2020. Actualizacién de marco juridico.
Actualizacion de marco juridico,
1 Agosto 2022. documentos de referencia y anexos
del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Oficio de fuga de paciente.

10.2 Acta circunstanciada.

10.3 Oficio de citatorio.
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10.1 Oficio de fuga de paciente.

MHOSPITAL GENERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA*

DIRECCION GENERAL ADJUNTA MEDICA

LICENCIA SAMITARIA NO. 13 AM 10 9150005 J })L G, . f
- —_pt / of
CIRUGIA GENERAL - PATOLOGIA QUIRUGICA AGUDA WL S oS
‘ |
1 HOSPITAL |
2 GENERAL
de MEXICO
Of LOUARDD L) ALS
PRESENTE
. >
tcencoinoo QU
SE INFORMA QUE LA PACIENTE ON LOS DIAGNOSTICOS
DE{ SECUNDARIO A TRATADA

MEDIANTE ASEO QUIRURGICO Y DESBRIDAMIENTO (15.03.22) MAS ARTRITIS REUMATOIDE (1997) MAS
| ENFERMEDAD ARTERIAL CRONICA RUTHERFORD 6 MAS DIABETES TIPO 2 (2018), QUIEN SE ENCONTRABA A
| CARGO DEL SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL EN EL AREA DE PATOLOGIA QUIRURGICA AGUDA, SE DIO DE
ALTA POR FUGA EL DIA 21.03.22 APROXIMADAMENTE A LAS 14.30 HORAS.

wa ractente contasa con con resuLTA oo G - o <o~

LA PACIENTE LA NECESIDAD DE TRASLADO AL AREA COVID 19 DEBIDO AL ALTO RIESGO DE CONTAGIAR A
OTROS PACIENTE, SIN EMBARGO, NO ACEFTO TRASLADO A LA TORRE DE CARDIONEUMO PARA AISLAMIENTO
PREVENTIVO, POR LO TANTO SOLICITA SU ALTA VOLUNTARIA, SIN QUERER FIRMAR DOCUMENTO OFICIAL, SE
DICTAMINA ALTA COMO FUGA. SE INFORMA AL DEPARTAMENTO JURIDICO.

SIN MAS POR EL MOMENTO, AGRADEZCO SU ATENCION A ESTA NOTIFICACION

RESIDENTE DE CIRUGIA GENERAL

SEGUNDO ARO

DR BALMS NO. 388  COL. DOCTORES, DELEGACION CUAUMTEMOC, CPO6728  MEXCO,DF.  TEL. 27832000
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10.2 Acta circunstanciada.

de MEXICO

OF FDUARDD LICEATA

s \ AL ' HOSPITAL
R ‘ GENERAL
L NETARIA DE SALVE

Acta circunstanciada

En la Ciudad de México siendo las doce horas con cuarenta y tres minutos del dia veintiocho de marzo
del afio dos mil veintidés, en el local que ocupan las oficinas de esta Unidad Juridica del Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, ubicada en la planta baja del auditorio "Aquilino Villanueva®

pabellén 105, sito en la calle de Dr. Balmis, nimero 148, colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc. codigo
postal seis mil setecientos veinte de esta Ciudad y ante la presencia de d
¢on centro de responsabilidad en la Unidad Juridica, quien comparece legalmente con el declarante
_ los testigos de asistencia que dan Fe los CC. |GGG

y que firman al margen y al calce del presente instrumento, se procedié a
instrumentar la presente acta circunstanciada con motivo de la fuga de la paciente *
Il con nimero de ecu [l quien se encontraba hospitalizada en la cama namero de
la Torre Quirdrgica a cargo de la especialidad de patologia Quirtrgica aguda y que fue detectada
el dia 21 de marzo del afio dos mil veintidés.

Presente en el deshago de esta diligencia comparece el || N NN .- s- identifica
¢on credencial expedida a su favor por el Hospital General de México, en cuya parte central se localiza

una fotografia a color cuyos rasgos fisondmicos concuerdan fielmente con los del declarante, misma
que se devuelve en este acto al interesado por serle de utilidad y no existir impedimento legal para ello

uien por sus generales manifiesta llamarse como ha quedado escrito, ser de [} anos de edad,
con domicilio ubicado

en , apercibo en los términos de lo que se establece en el parrafo primero del articulo
doscientos cuarenta y siete del Cédigo Penal Federal y protestado que fue para conducirse con verdad
en la diligencia que va a intervenir

Declara

Con motivo de la fuga de la paciente # con namero de ecu [, quien se
encontraba hospitalizada en la cama numero de la Torre Quirdrgica a cargo de la
especialidad de patologia Quirurgica aguda y que fue detectada el dia 21 de marzo del aiio dos
mil veintidés, manifiesta , pero ella se nego a firmar el alta voluntaria y salié de mutuo

propio, se llevé consigo indicaciones médicas sin concluir los trdmites administrativos correspondientes
ni estar dada de alta médicamente, que es todo lo que deseo declarar

Constancia.- El personal que actGa hace constar que tuvo a la vista el oficio mediante el cual se reporta
la fuga de la paciente referida.

Con lo
anterior se dio por concluida la presente acta circunstanciada a las trece horas del mismo dia de su
inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron. -

Hospital General de México

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52{55) 5004 3804
wwithgm. safud. gob.mx Colonia Doctores Con +52(35) 378 9 2000
Cuauhtémoc 06720 Ext 1005

{
)
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& MEXICO

DR RDUARDO UCEAGA

SALUD rosera.

SECRETAR

"Dr. Eduardo Liceaga”.

FIRMAS

Declarante.

Testigos de Asistencia.

Awviso de privacidad simplificado del Hosptal General de México ‘Dr. Eduardo Liceaga®

El Hospital General de México “Dr. Eduardo Licesga® ubicado en Doctor Balmis nimero 148, colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, CP
06720, Ciudad de México, es el responsable del uso y proteccion de sus datos perscnales, y al respecto le informamos los siguiente:

Los datos personales que recabamos de usted, los utiizaremos para las siguie ntes finaidades
El control de los expedientes que se integran en la Unidad Juridica de este Hospital

De manera adicional, wtilizaremos su informacion personal para las sigulentes finalidades que no son necesarias para las guejas o
sugerencias presentadas, paro que nos permiten y facilitan brindarle una mejor atencidn:

Parz la elaboracion de informes disticos que debe p: ntar el Hospital General a2 distintas dependencias gubernamentales

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para estos fines adicionales, desde este momento usted nos puede
comunicar lo anterior

Acepto que mis datos sean tratados para fines adicionales No deseo que mis dalos sean tralades para fines adicionales

I L]

La negativa para el uso de sus datos personales para estas finalidades no podrd ser un motive para que le neguemocs atencion a las quejas
a sugerencias presentadas

Para conocer informacidn adicional sobre los 1&mminos y condiciones en que serdn tratados sus datos personales, como Ios terceros con
quienes compartimos su informacidn personal y la forma en que podra ejercer sus derechos ARCO, puede consultar el aviso de privacidad
integral en la pagina de internet del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga™ http://hgm salud.gob.mx/

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(53) 5004 3804
wwie hgm. safud gob.mx Colonia Doctores Con <51 {55) 3789 2000
Cuauhtémoc 06720 Ext 1095

| 20221157

EL 3 cosonovss vn o arvmais & sioinn
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10.3 Oficio de citatorio.

: \ HOSPITAL
ko ) \ GENERAL
NN  sscatTania be SALUC de MEXICO

|
! OF. EDUARDO LICEAGA

Ciudad de México a 28 de marzo de 2022
HGM-DG-UJ-0920-2022.

Jefe de Enfermeras del servicio de
Cirugia General Unidad 310 del
Hospital General de México

“Dr. Eduardo Liceaga”

Presente.

Me refiero a su oficio recibido en esta Unidad Juridica el dia 23 de marzo del afio en curso, a través del

cual informa la fuga de la paciente | N - r(mero de ECU . 2! respecto
se solicita acuda a las oficinas de esta Unidad Juridica, ubicada en la planta baja del Auditorio “Aquilino
Villanueva® a fin de declarar dentro del acta circunstanciada que se instrumentara con motivo d ellos

hechos sefialados con antelacién.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
Atentamente.

Titular de la Unidad Juridica.

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
wwwthgm.salud. gob.mx Colonia Doctores Con +52(58) 178 g 2000
Cuauhtémoc 06720 Ext 1005
{ F
}
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10. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA DE PACIENTES
DEL SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA QUE NO CUENTAN CON IDENTIFICACION.
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1. PROPOSITO.

1.1 Contar con mecanismos administrativos que sirvan para garantizar que la entrega de certificados de
nacimiento se realicen previa acreditacion de identidad con documento idoneo y vigente.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos
Legales, el Coordinador Juridico de Asuntos Penales, asi como el Servicio de Gineco-Obstetricia.

2.2 A nivel externo: No aplica a nivel externo.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales y el Coordinador Juridico de Asuntos Penales, la recepcion de solicitud de Trabajo Social
del Servicio de Gineco-Obstetricia, para el levantamiento de acta circunstanciada por carecer la paciente de
identificacién oficial que acredite su identidad.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales y el Coordinador Juridico de Asuntos Penales, con fundamento en el Manual de
Procedimientos atender en tiempo y forma la solicitud.

3.3 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales y del Coordinador Juridico de Asuntos Penales, registrar la solicitud del levantamiento del
acta circunstanciada en control interno.

3.4 Es responsabilidad de la Coordinacion Penal, el levantamiento de la acta circunstanciada y entrega al
servicio médico solicitante.

3.5 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales y el Coordinador Juridico de Asuntos Penales, resguardar los certificados de nacimiento
hasta en tanto se presente la paciente con documento idéneo que acredite su personalidad.

3.6 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales y el Coordinador Juridico de Asuntos Penales debera contar con un sistema de informacién
electronico, es decir, llevar un registro en bitacora fisica y digital de los certificados de nacimiento
resguardados y los entregados; asi como contar con un equipo de cOmputo designado para el registro de
datos, procurando su cuidado y mantenimiento, adoptando medidas de control de seguridad y acceso de
usuarios a la base de datos.

Se promovera entre los servidores publicos adscritos al Departamentos de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales la capacitacion y actualizacién en Tecnologias de la Informacion (TIC'S) y en materia juridica relativa
al &rea en cuestion.

3.7 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales y el
Coordinador Juridico de Asuntos Penales debera de dar cumplimiento a lo solicitado por trabajo social y
archivar el asunto como concluido.

3.8 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales coordinar, organizar, vigilar, evaluar, registrar, contabilizar las solicitudes y atenciones del citado
procedimiento, proveyendo dentro de sus facultades y atribuciones.
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3.9 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales administrara
el procedimiento en relacion con las disposiciones aplicables del presente manual y las reglas de operacion
del Manual del Organizacion Especifico de este Hospital. Asimismo, se cuenta con un plan de trabajo anual
que permita medir los resultados, la identificacion de riesgos internos y definir el cumplimiento de los objetivos
y las metas a alcanzar.

3.10 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales por
conducto de su responsable emitira un informe anual sobre los resultados de aplicacién del procedimiento y
politicas inherentes a la identificacién de riesgos internos, también propondra la medicién de los estandares
de calidad en el servicio otorgado.

3.11 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica, con independencia de su participacion en el
procedimiento, deberan ser capacitados en la promocion de la integridad y prevencion de corrupcion, de
preferencia en cursos especiales impartidos por la Secretaria de la Funcién Pablica y el Organo Interno de
Control.

Se propiciara la cultura de la denuncia a peticion de parte y anénima por presuntos actos de corrupcion,
mecanismos de queja, la Etica de la Administracién Publica Federal y la Prevencién de Conflicto de Intereses.

3.12 El Titular de la Unidad Juridica y el Jefe del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales,
estableceran en todo tiempo, politicas de operacion, mejora continua, correccién de deficiencias detectadas
en el procedimiento.

3.13 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica, deberdn informar por escrito a su superior
jerérquico de la identificacion, evaluacion y aviso de riesgos de corrupcion, abusos y fraudes que se adviertan
dentro del procedimiento, con la finalidad de mitigar y erradicar las eventuales consecuencias juridicas o
materiales.

3.14 La Unidad Juridica podra realizar las adecuaciones que estime pertinentes en la actualizacion del
Manual de Procedimientos, en la revision de procesos en los tiempos y formas previamente establecidos.

Asimismo, la Unidad de manera obligatoria implementara y adoptara las medidas pertinentes e inherentes al
Sistema de Control Interno, con la finalidad de identificar, verificar, corregir y mitigar los posibles riesgos de
control interno y su administracion.

3.15 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, realizara
la promocién entre el personal del citado Departamento los mecanismos de denuncia que operan en el
hospital.

3.16 Es responsabilidad de la Unidad a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, atender las observaciones, recomendaciones y solicitudes generadas por las instancias
fiscalizadoras y comités institucionales, asi como la Junta de Gobierno, COCODI y COCASEP.

3.17 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, debera
aplicar la metodologia para la Administracion de Riesgos para el proceso de registro, y seguimiento de las
actas circunstancias que se generen de este procedimiento asi como elaborar una Matriz de Riesgo para
identificar, describir, atender y dar seguimiento a los riesgos que pueda presentarse en el proceso, tanto de
operacion como de corrupcién que afecten el logro de metas y objetivos institucionales, identificar los factores
que influyan, sefialar estrategias y actividades de Control Interno a realizar.
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3.18 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, debera
generar un informe trimestral de las actas circunstancias levantadas, con la finalidad de verificar que el
llenado con los datos registrados sean correctos y que estén completos, las cuales se archivan de forma
anual y se registra el expediente en la base de datos de archivos de la Unidad.
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Responsable.

No.
act.

Descripcion de actividades.

Documentos y
anexos.

Titular de la Unidad

Juridica.

1

Recibe formato de aviso en el que se informa que
la paciente no cuenta con documentos oficiales
gue acrediten su identidad, por lo que no puede
egresar con certificado de  nacimiento
correspondiente, envia al Departamento de
Asuntos Penales y Casos Médico Legales para
tramitacion.

) Formato de
aviso.

Jefe del Departamento
de Asuntos Penales y
Casos Médico
Legales.

Recibe formato de aviso el cual informa que la
paciente no cuenta con documentos oficiales y no
se puede egresar, con certificado de nacimiento
correspondiente, envia a la Coordinacion Penal.

. Formato de
aviso.

Jefe de Servicio.

Recibe formato de aviso el cual informa que la
paciente no cuenta con documentos oficiales y no
se puede egresar con certificado de nacimiento
correspondiente, revisa que todos los documentos
estén completos para realizar acta
circunstanciada.

¢ Cuenta con la documentacion oficial?

No: Requiere de la documentacion necesaria y
regresa a la actividad 2.

Si: Elabora acta circunstanciada en la cual se
narran el motivo por el cual no cuenta con
documento oficial, se hace de conocimiento que el
certificado de nacimiento queda en resguardo de la
Unidad Juridica hasta en tanto se identifique
plenamente, firman los que en el acta
circunstanciada intervienen, paciente, testigos y
apoderado legal y/o Coordinador Penal.

Remite al Servicio de Gineco-Obstetricia el acta
circunstanciada, debidamente narrada y firmada,
con el fin de que pueda egresar la paciente con el
recién nacido, se le concede un término perentorio
a la paciente para efecto que acredite su identidad.

Integra el formato de aviso y acta circunstanciada
y archiva.

TERMINA.

. Formato de
aviso.

° Acta
circunstanciada.
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO.

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

COORDINADOR PENAL

INICIO

1

RECIBE AVISO QUE LA PACIENTE NO CUENTA CON
DOCUMENTOS OFICIALES, POR LO QUE NO PUEDE
EGRESAR CON CERTIFICADO DE NACIMIENTO Y
ENVIA PARA TRAMITE.

Y 2
FORMATO DE AVISO

RECIBE AVISO QUE LA PACIENTE NO CUENTA CON
DOCUMENTOS OFICIALES Y NO PUEDE EGRESAR
CON CERTIFICADO DE NACIMIENTO Y ENVIA PARA

TRAMITE. 'I

FORMATO DE AVISO

v

3

RECIBE AVISO QUE LA PACIENTE NO CUENTA CON
DOCUMENTOS OFICIALES, POR LO QUE NO PUEDE
EGRESAR CON CERTIFICADO DE NACIMIENTO Y

REVISA.

FORMATO DE AVISO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

CCUENTA COl
DOCUMENTACION
OFICIAL?

Sl

REQUIERE DE LA
DOCUMENTACION
NECESARIA

ELABORA ACTA CIRCUNSTANCIADA Y FIRMAN

ACTA CIRCUNSTANCIADA

REMITE ACTA CIRCUNSTANCIADA, DEBIDAMENTE
NARRADA Y FIRMADA, CON EL FIN DE QUE PUEDA
EGRESAR LA PACIENTE CON EL RECIEN NACIDO.

FORMATO DE AVISO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

INTEGRA EL FORMATO DE AVISO Y ACTA

CIRCUNSTANCIADA

FORMATO DE AVISO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga”.
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo No aplica.
Liceaga’.
7. REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacion dnica.
7.1 Formato de aviso de egreso. 5 afios. Unidad Juridica. No Aplica.
7.2 Acta Circunstanciada. 5 afios. Unidad Juridica. No Aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Apoderado Legal: Persona a favor de la cual otra ha otorgado un poder que la habilita para realizar en
nombre de ésta determinados actos juridicos, en los términos sefialados en dicho documento.

8.2 Término Perentorio: Momento en que un acto juridico se le da un término o plazo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.
NuUmero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio.
1 Octubre 2020. Actualizacién de marco juridico.
Actualizaciéon de marco juridico,
asi como del Procedimiento,
documentos de referencia y
anexos del procedimiento.

1 Agosto 2022.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Oficio de levantamiento de acta circunstanciada.
10.2 Acta circunstanciada.
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10. Procedimiento para el levantamiento del acta

SECRETARIA DE SALUD

Obstetricia que no cuentan con identificacion.

10.1 Oficio de levantamiento de acta circunstanciada.

HOSPITAL

DR EDUARDO LICEAGA

CDMX, 03 DE ABRIL 2022

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
PRESENTE.

Por este medio solicito a usted se elabore acta circunstanciada a la CF
ma de la unidad Gineco-obstetricia cama(1) EXPEDIENTE: LA PACIENTE

SE ENCUENTRAN MEDICAMENTE DADOS DE ALTA, familiar refiere que la

paciente no tiene identificacion oficial (MENOR DE EDAD), cuenta Gnicamente con certificado de

primaria,acta nacimiento, CURP y comprobante de domicilio actual.

El tramite de egreso lo realiza la C (D - s s @D <-

identifica credencial del INE oficial, COPIA.

Se notifica al familiar que el certificado de nacimiento, queda resguardado hasta que presenta la
paciente identificacion oficial.

Agradezco la atencion que sirva dar a la presente

ATENTAMENTE
T.s. P
UNIDAD DE GINECOLOGIA
Y OBSTERICIA
TRABAJO SOCIAL Dr. Balmis 148 Con +5z {s35) 2789 2000
wunw. hgmn salud god.mx Colonia Doctores Ext 131

Cuauhtémoc néman

circunstanciada de pacientes del Servicio de Gineco- - Hoja: 134
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10.2 Acta circunstanciada.

de MEXICO

O EOLUAIDO UCTACA

Fegiiingd, S L HOSPITAL
S, A GENERAL
F SECRETARIA DE SALUD !

Acta circunstanciada

En la Ciudad de México siendo la doce horas con veinticinco minutos del dia treinta de marzo del afio
dos mil veintidos, en el local que ocupan las oficinas de esta Unidad Juridica del Hospital General de
México "Dr. Eduardo Liceaga®, ubicada en la planta baja del auditorio “Aquilino Villanueva® pabelién
105, sito en la calle de Dr. Balmis, nimero 148, colonia doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, cédigo postal
seis mil setecientos veinte de esta Ciudad y ante la presencia de con

centro de responsabilidad en la Unidad Juridica, quien comparece legalmente con el declarante
m testigos de asistencia que dan Fe los CC.
y que firman al margen y al calce del presente instrumento| se irocedié

a instrumentar la presente acta circunstanciada con motivo del egreso de la paciente
con numero de ECU Ml guien se encuentra hospitalizada en la cama numero
18 del servicio de Ginecologia y Obstetricia.

Presente en el desahogo de esta diligencia comparece el declarante C.
quien se identifica con credencial de elector expedida a su favor por Instituto Nacional Electoral con
nimero de clave de elector ﬂ en cuya parte inferior izquierda se localiza una
fotografia a color cuyos rasgos fisonémicos concuerdan fielmente con los del declarante, misma que
se devuelve en este acto al interesado por serle de utilidad y no existir impedimento legal para ello y
uien por sus generales manifiesta llamarse como ha quedado escrito, ser de ﬂ estado civil:
“. con ocupacion Il con domicilio ubicado en , apercibido
en los términos de lo que se establece en el parrafo primero del articulo doscientos cuarenta y siete del

Codigo Penal Federal y protestado que fue para conducirse con verdad en la diligencia que va a
intervenir

Declara

Declara bajo formal protesta de decir verdad que el dia viernes veinticinco de marzo del afio en curso
siendo aproximadamente las doce horas con treinta minutos, mi suegra de nombre

ingres6 a mi pareja en razén de que estaba embarazada le
diagnosticaron preclamsia e infeccién, por lo que fue hospitalizada en el servicio de gineco-obstetricia
dando a luz a un producto vivo del sexo ﬁ el dia veintisiete de marzo del afio en curso, siendo
el caso que el dia de hoy me informaron que mi pareja se encuentran médicamente dada de alta, sin
embargo su credencial de elector se encuentra en tramite y aun no cuenta con un documento oficial
con fotografia para acreditar su identidad. Es por lo que acudo de manera personal a esta Unidad
Juridica a fin de que se permita el egreso de mi pareja y se conceda un término para estar en posibilidad
de exhibir la documentacién que acredite su personalidad

El personal que actua manifiesta que una vez analizada |a solicitud del compareciente C. Luis Enrique
Rodriguez Cerén se autoriza el egreso de la paciente * asi mismo se
puntualiza que por lo que hace a su recién nacido, se quedara hospitalizado y su egreso se
llevara a cabo hasta en tanto su es estado de salud se lo permita.

Fe de documentos.- el personal que actia manifiesta que tuvo a la vista el oficio signado por personal

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 5804
wwit.hgm. salud gob.mx Colonia Doctores Con +521(55) 2789 2000
Cusuhtémoc 06720 Ext 1095

D Floves

{

SN S SRS 7S VLASE e L& Magon

o oean v 4 8 r—_ b
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OR EDUARDO CEAGA

25 SALUD GENERAL
§ W ¢ GENERAL

de trabajo social de gineco-obstetricia asi como la credencia de elector de la declarante, para efectos
de identificacion de la paciente , firma al margen y al calce el presente
instrumento

Con lo antericr se dio por concluida la presente acta circunstanciada a las trece horas del mismo dia
de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron.

Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga™.

FIRMAS

Declarante.

Testigos de Asistencia.

El certificado de nacimiento de la R/N | . <= =n resguardo de la Unidad
Juridica hasta en tanto acredite su personalidad fehacientemente.

Aviso de privacidad simplificado del Hospital General de México “Or, Eduardo Liceaga®

El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” ubicado en Doctor Baimis numero 148, colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, CP
06720, Ciudad de México, es el responsable del uso y proteccién de sus datos personales, y al respecto le informamos los sigulente:

Los datos personales que recabamos de usted, los utiizaremos para las sigulentes finalidades
El control de los expedientes que se integran en la Unidad Juridica de este Hospital

De manera adicional, utiizaremos su informacién personal para las siguientes finalidades que no son necesarias para las quejas o sugerencias
presentadas, pero que nos permiten y facilitan brindarle una mejor atencién:

Para la elaboracén de informes estadisticos que debe presentar el Hospital General a distintas dependencias gubernamentales.

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para estos fines adicionales, desde este momento usted nos puede
comunicar lo anterior:

Aceplo gue mis datos sean tratados para fines adicionales | No deseo que mis datos sean tratados para fines adicionales
UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +53(55) 5004 3804

wwihgm, salud.gob.mx Coloaia Doctores Con +52{s5) 278 9 2000

Cuauhtémoc ofi7ao Ext 1005 ario

' @zpla“res
o Aede M“&é_?
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AN A HOSPITAL
: GENERAL
" d MEXICO

DR EDUARDO LICZAGA

SECRETARIA DE sALVD

L 1 — _i

La negativa para el uso de sus datos personales para estas finalidades no podré ser un motivo para que le neguemos atencion a las quejas
0 sugerencias presentadas

Para conocer informacién adicional sobre los términos y condiciones en que serdn tratados sus datos personales, como Jos terceros con
quenes mrnomtn(ms su informacion personal y la forma en que podra ejercer sus derechos ARCO, puede consultar el aviso de privacidad
integral en la pagina de internet del Hospital General de México *Dr. Ecuardo Liceaga’: hitp//hgm

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 380y
wwk hgm salisd gob, mx Colonka Doctores Con +52{55) 1789 2000
Cuauhtémoc o730 Ext 1005 o
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA PERDIDA, ROBO O SUSTRACCION DE BIENES PROPIEDAD DEL
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA.”
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1. PROPOSITO.

1.1 Presentar denuncia ante las autoridades competentes con motivo de robo o sustraccion de bienes
propiedad del Hospital General de México, con el fin de salvaguardar y proteger el patrimonio de la institucion.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales atiende los reportes de pérdida, robo o sustraccion de bienes propiedad del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”.

2.2 A nivel externo: La Fiscalia General de la Republica, recibe denuncia de hechos de la pérdida, robo o
sustraccion de bienes del Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de los Servicios Médicos, Areas Administrativas y Direcciones del Hospital, notificar a
la Unidad Juridica de inmediato sobre la pérdida, robo o sustraccién de bienes propiedad del Hospital, a fin
de que se realicen las acciones que procedan.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, realizar el acta de hechos correspondiente y en su caso, la denuncia ante la Autoridad competente.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Inventarios de la Subdireccion de Recursos Materiales, otorgar
la documentacién necesaria que acredita la propiedad del bien.

3.4 Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales y Nutricion, gestionar la activacion del
seguro del bien sustraido respecto de los bienes que no son propiedad del Hospital y que esté sujeto a un
contrato de prestacion de servicios y/o activar la péliza de seguros con los que se cuente que ampare los
bienes sustraidos.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales elaborar expedientes
individuales de cada aviso de la pérdida, robo o sustraccién de un bien, para su pronta localizacion.

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, darle seguimiento
del caso hasta su resolucién.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Director de Area, Jefe | 1 | Elabora reporte mediante oficio a la Unidad | ¢ Oficio.
de Servicio y/o Area Juridica dando aviso de la pérdida, robo o
administrativa. sustraccion de un bien.
Jefe del Departamento | 2 | Recibe oficio de aviso de la pérdida, robo o | ¢ Oficio.
de Asuntos Penales y sustraccion de bienes. e Citatorios.
Casos Médico
Legales. 3 | Elabora, firmay envia citatorios a las personas
involucradas en los hechos.
4 | Envia oficio al Departamento de Inventarios
para que remita documentacién que acredite la
propiedad y el valor de este.
Director de Area, Jefe | 5 | Acusan de recibido los citatorios las personas | e Citatorio.
de Servicio y/o area involucradas en los hechos en los cuales se les
administrativa. informa la fecha de presentacibn ante la
Unidad Juridica para el levantamiento de acta
circunstanciada.
Subdirector de | 6 | Recibe oficio, contesta y remite a la Unidad | ¢ Citatorio.
Recursos Materiales. Juridica documentacién que acredita la
propiedad del bien e informa el valor del
mismo.
Jefe del Departamento | 7 | Acude el personal involucrado y elabora acta | e Acta
de Asuntos Penales y circunstanciada, en la cual las personas circunstanciada.
Casos Médico involucradas narran los hechos acontecidos, al | ¢ Oficio.
Legales. final firman los que en ella intervinieron. e Documento de
acreditacion.
8 | Recibe oficio que informa el valor del bieny | 4 Denuncia.
documento (factura) que acredita la propiedad
a favor del Hospital y valora si procede la
denuncia.
¢ Procede denuncia?
9 No: Se realiza oficio del porqué no procede,
dirigido al Servicios Médicos o Areas
Administrativas y termina el procedimiento.
10 | Si: Elabora denuncia de hechos, firma y
presenta ante la Fiscalia General de la
Republica para su tramite.
11 | Envia oficio a la Subdirecciéon de Servicios

Generales y Nutricion para que gestione la
activacion del Seguro del Hospital del bien.
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Responsable.

No.
act.

Descripcién de actividades.

Documentos y
anexos.

Subdirector de
Servicios Generales y
Nutricion.

12

Acusa de recibido el oficio que solicita gestione
la activacion el seguro y le da el trdmite que le
corresponda.

Oficio.

Jefe del Departamento
de Asuntos Penales y
Casos Médico
Legales.

13

Recibe de la Fiscalia General de la Republica
la notificacién del acuerdo de inicio de la
carpeta de investigacion.

Elabora, firma y entrega los citatorios a las
personas involucradas para comparecer y
ratificar documentacion en las mesas de
tramite.

Citatorios.

Director de Area, Jefe
de Servicio y/o éarea
administrativa.

14

15

Acusa de recibido los citatorios el personal
involucrado en los cuales se les informa la
fecha y hora de presentacion ante la Fiscalia
General de la Republica a continuar con el
procedimiento.

Comparece el personal involucrado en las
mesas de tramite de la Fiscalia General de la
Republica a ratificar los documentos
presentados, continuando con los tramites
correspondientes.

Deberd de comparecer el personal de la
Unidad Juridica y/o Departamento de Asuntos
Civiles y Laborales, y Penales Médico Legales,
asi como el involucrado.

Citatorios.
Documentos.

Jefe del Departamento
de Asuntos Penales y
Casos Médico Legales

16

Recibe de la Fiscalia General de la Republica
notificacién que determina el ejercicio o no de
la accién penal o la consulta de reserva para su
registro y archivo correspondiente.

TERMINA.

Notificacion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

AREAADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE AREA, JEFE DE SERVICIO Y/O

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y
CASOSMEDICOLEGALES)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS)

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
Y NUTRICION

INICIO

ENVIA AVISO DE LA PERDIDA,
ROBO O SUSTRACCION DE UN
BIEN

OFICIO

— z

RECIBE AVISO DE LA PERDIDA,
ROBO O SUSTRACCION DE BIENES

Y ;

ELABORA, FIRMA Y ENVIA
CITATORIOS

CITATORIOS

4

ENVIA OFICIO PARA QUE REMITAN
DOCUMENTACION DE
ACREDITACION DE PROPIEDAD

y :

RECIBE CITATORIOS DE HECHOS
E INFORMA PARA LEVANTAMIENTO
DE ACTA CIRCUNSTANCIADA 'I

OFICIO

OFICIO

* 6

RECIBE, CONTESTA Y REMITE
OFICIO QUE ACREDITA
PROPIEDAD DEL BIEN E INFORMA
EL VALOR

Y :

ELABORA ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y NARRAN
HECHOS ACONTESIDOS Y FIRMAN

ACTA
CIRCUNSTANCIADA

RECIBE VALORACION DEL BIEN
QUE ACREDITA LA PROPIEDAD A
FAVOR DEL HOSPITAL Y VALORA
DENUNCIA

OFICIO

DOCUMENTO DE
ACREDITACION

¢PROCEDE
DENUNCIA?

REPOSICION
DE BIEN O
PAGO DEL

VALOR

Sl

ELABORA DENUNCIA DE HECHOS,
FIRMA Y PRESENTA PARA SU
RADICACION

TERMINO

OFICIO
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Eduardo Liceaga”. ) oja:
; TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (JEFE SUBDIRECTOR DE RECURSOS

DIRECTOR DE AREA, JEFE DE SERVICIO SUBDIRECTOR DE SERVICIOS

VIO AREA ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS MATERIALES (JEFE DEL GENERALES Y NUTRICION

PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES)

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS)

ENVIA OFICIO PARA QUE
GESTIONE LA ACTIVACION DEL
SEGURO DEL HOSPITAL '|

* 12

ACUSA DE RECIBIDO Y DA
TRAMITE CORRESPONDIENTE

* 13

RECIBE NOTIFICACION. ELABORA,
FIRMA Y ENTREGA CITATORIOS
PARA RATIFICACION ANTE LA
MESA DE TRAMITE

v

INFORMA LA FECHA Y HORA DE
PRESENTACION ANTE LA
PROCURADURIA

CITATORIO

COMPARECEN EN LA MESA DE
TRAMITE Y RATIFICA LOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS -I

CITATORIO

DOCUMENTOS

* 16

RECIBE NOTIFICACION DE ACCION
PENAL

NOTIFICACION

TERMINA

OFICIO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SA UNIDAD JURIDICA {I AL | Rev.1
LUD de MEXICO

11. Procedimiento para la pérdida, robo o sustraccién de

bienes propiedad del Hospital General de México “Dr.

Eduardo Liceaga’. DR EDUSRDOLICEAGA | Hoja: 144

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo N .
Liceaga”. 0 aplica
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo N .
Liceaga’. o aplica.
g
7. REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacidn Unica.
7.1 Oficio de la pérdida robo o sustraccién. 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
7.2 Acuse de la pérdida robo o sustraccion. 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
7.3 Acta Circunstanciada 5 afos Unidad Juridica. No aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Avaluo: es la estimacion del valor comercial de un bien fijado en cifras monetarias por medio de un
dictamen técnico imparcial, a través de sus caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y el analisis de
mercado, tomando en cuenta las condiciones fisicas y urbanas del mismo.

8.2 Denuncia: Es la noticia o aviso que se da a una autoridad de un delito o una accién que va contra la ley.
8.3 Notificacion: Acto mediante el cual con las formalidades legales preestablecidas se hace saber una
resolucion Judicial o administrativa a la persona a la que se reconoce o se le requiere para que cumpla un
acto procesal.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio.
1 Octubre 2020. Actualizacién de marco juridico.
Actualizaciéon de marco juridico,
1 Agosto 2022. documentos de referencia y anexos
del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Oficio de denuncia.

10.2 Oficio de citatorio.

10.3 Acta circunstanciada.
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10.1 Oficio de denuncia.

"

Y HOSPITAL
-.;Q,;, A ‘ GENERAL
74 de MEXICO

DR EOUANDO LCEAGA

EnsTANIA BE Sakvn

0 J- 1240 -20..

Ciudad de México a 18 de marzo del 2022
No. DAOH/0102/22

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
PRESENTE

Por este conducto me permito notificar a Usted que, el pasado 28 de enero del 2022 fue
e SR e

sustraccion del equipo de electrocirugia (equipo médico quirdrgico) de la clinica de
colposcopia de esta Unidad, con los siguientes datos:

MARCA: COOPER SURGICAL
MODELO: LEEP SYSTEM 1000
No. SERIE: 016F1823
INVENTARIO: HGM0035899

No omito mencionar que dicho equipo de electrocirugfo (equipo médico quirdrgico) de |a
clinica de colposcopia, entre otros equipos, son resguardados dentro de un drea que cuenta
con llave, de la cual enfermeria es quien resguarda, la chapa de esa puerta no se enclientra
forzada, a decir del titular del area; por lo que, se solicitd al personal médico y enfermeria la
revision de la salida de cualquier indole de dicho equipo, sin tener registro alguno de ello.
Una vez descartada la posibilidad de que se haya resguardado en otra area, se procede a
hacer la notificacién pertinente al drea a su digno cargo.

Se anexa copia simple de la notificacién ante esta Delegacién Administrativa, asi como un
cuadro resumen del equipo con las caratteristicas registrado en a base de datos del
inventario del Hospital General de México “Dr, Eduardo Liceaga”, con una variante en el
numero de serie, ya que la registrada es 0106G1823.

ATENTAMENTE

DELEGADA ADMINISTRATIVA e —
DEL SERVICIO DE HEMATO-ONCOLOGIA gy iy T

2 15
ccPp JE EL SERVICIC DE ONCOLOGIA- PARA SU CONCOCIMIENTOD
ORDINADOR DE CLINICA DE COLPOSCOPIA - PRESENTE
ONCOLOGIA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3807
www.hgm.salud gob.mx Colonia Docrores Con +52 (55) 2789 2000

Cuauhtémoc 06710 Ext 1062
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10.2 Oficio de citatorio.

a SALUD .;.zgazu:t
o= MEXICO

T DW EDUARDD LCEAGA

SECHETARIA DT SALUD

Ciudad de México a 17 de marzo de 2022
HGM-DG-UJ-0841-2022.
Asunto: Citatorio

Jefe del Servicio de Oncologia del
Hospital General de México

“Dr. Eduardo Liceaga"

Presente.

Por medio del presente se solicita a usted acuda a esta unidad Juridica el viernes 25 de marzo del afio
2022, a fin de declarar dentro del acta circunstanciada que se instrumentara con motivoe del robo o
sustraccion de un equipo de electrocirugia de la marca Cooper Surgical, modelo Leep System 1000,
serie 016F 1823 y con nimero de inventario HGM0035899 del servicio de Oncologia y que fue detectado
el dia dieciocho de enero del afio dos mil veintidés.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Titular de la Unidad Juridica.

C.c.p. El expediente.

nsr
UNIDAD JURIDICA Nr Ralmix 148 T +52(535) s00q 380y
wunthgm safud gob.mx Colonla Doctores Con +52(53) 2789 2000

Cusubtémoc 06710 Ext 1005
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10.3 Acta circunstanciada.

SA HOSPITAL
l 2 GENERAL
de ME _M sMmEXxiCO

T DU GDUAADD LcEAGA

SECATTAF

Acta circunstanciada

En la Ciudad de México siendo la doce horas con veinticinco minutos del dia treinta de marzo del afio
dos mil veintidés, en el local que ocupan las oficinas de esta Unidad Juridica del Hospital General de
Meéxico “Dr. Eduardo Liceaga®, ubicada en la planta baja del auditorio "Aquilino Villanueva" pabellén
105, sito en la calle de Dr. Balmis, nimero 148, colonia doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, cédigo postal
seis mil setecientos veinte de esta Ciudad y ante la presencia de

centro de responsabilidad en la Unidad Juridica, quien comparece legalmente con el declarante
los testigos de asistencia que dan Fe los CC.
y que firman al margen y al calce del presente instrumento, se irooedié

a instrumentar la presente acta circunstanciada con motivo del egreso de la paciente
con numero de ECU , quien se encuentra hospitalizada en la cama niumero
18 del servicio de Ginecologia y Obstetricia

Presente en el desahogo de esta diligencia comparece el declarante C.
quien se identifica con credencial de elector ex ida a su favor por Instituto Nacional Electoral con
numero de clave de elector ﬂ en cuya parte inferior izquierda se localiza una
fotografia a color cuyos rasgos fisonomicos concuerdan fielmente con los del declarante, misma que
se devuelve en este acto al interesado por serle de utilidad y no existir impedimento legal para ello y

uien por sus generales manifiesta llamarse como ha quedado escrito, ser de i estado civil:
“, con ocupacion [Jll. con domicilio ubicado en , apercibido
en los términos de lo que se establece en el parrafo primero del articulo doscientos cuarenta y siete del
Cédigo Penal Federal y protestado que fue para conducirse con verdad en la diligencia que va a

intervenir -
Declara

Declara bajo formal protesta de decir verdad que el dia viernes veinticinco de marzo del afio en curso
siendo aproximadamente las doce horas con treinta minutos, mi suegra de nombre

ingres6 a mi pareja | NG <~ 2z6n de que estaba embarazada le
diagnosticaron preclamsia e infeccion, por lo que fue hospitalizada en el servicio de gineco-obstetricia
dando a luz a un producto vivo del sexo . el dia veintisiete de marzo del afio en curso, siendo
el caso que el dia de hoy me informaron que mi pareja s& encuentran médicamente dada de alta, sin
embargo su credencial de elector se encuentra en tramite y aun no cuenta con un documento oficial
con fotografia para acreditar su identidad. Es por lo que acudo de manera personal a esta Unidad
Juridica a fin de que se permita el egreso de mi pareja y se conceda un término para estar en posibilidad
de exhibir la documentacién que acredite su personalidad

El personal que actia manifiesta que una vez analizada |a solicitud del compareciente C. Luis Enrique
Rodriguez Cerén se autoriza el egreso de la paciente * asi mismo se
puntualiza que por lo que hace a su recién nacido, se quedara hospitalizado y su egreso se
llevara a cabo hasta en tanto su es estado de salud se lo permita.

Fe de documentos.- el personal que actia manifiesta que tuvo a la vista el oficio signado por personal

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +33(35) 5004 3804
wwwhgm.salud.gob.mx Colonia Doctores Con +52(55) 278 9 2000
Cuauhtémoc of7i0 Ext 1005
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DR ECUAMDC UCEALA

de trabajo social de gineco-obstetricia asi como la credencia de elector de la declarante, para efectos
de identificacién de la paciente . firma al margen y al calce el presente
instrumento

Con lo anterior se dio por concluida la presente acta circunstanciada a las trece horas del mismo dia
de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella intervinieron.

Hospital General de México
"Dr. Eduardo Liceaga”

FIRMAS

Declarante.

Testigos de Asistencia.

El certificado de nacimiento de la R/N [ . . cc= o~ resguardo de |a Unidad

Juridica hasta en tanto acredite su personalidad fehacientemente.
Aviso de privacidad simpificado de! Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

E| Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” ubicado en Doctor Balmis nimero 148, colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémec, CP.
06720, Ciudad de México, es el responsable del uso y proteccion de sus datos personales, y al respecto le informamos los siguiente

Los dales personales que recabamos de usted. los utilizaremos para las sigulentes finalidades:
El control de los expedientes que se integran en la Unidad Juridica de este Hospial

De manera adicional, utilizaremos su informacion personal para las siguientes finalidades que no son necesarias para las quejas o sugerencias
presentadas, pero que nos permiten y faciiitan brindare una mejor atencién

Para |a elaboracidn de informes estadisticos que debe presentar el Hospital General a distintas dependencias gubemamentales

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para estos fines adicionales, desde este momento usted nos puede
comunicar 1o anterior

|_Acepto gue mis datos sean tratedos para fines adiconsles | No deseo que mis datos sean tratados para fines adicicnales
UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804

wiwwhgm.salud.gobmx Colonia Doctores Con +42(58) 2789 2000

Cuauhtémoc o720 Ext 1008 Ricanio
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACION DE LA DEMANDA LABORAL.
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1. PROPOSITO.

1.1 Salvaguardar y Proteger los intereses del Hospital General de México de acuerdo a la aplicacion de sus
Condiciones Generales de Trabajo, asi como de las Leyes Reglamentarias del Articulo123 en sus apartados
Ay B, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Ley Federal del Trabajo y la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado), para su cumplimiento en forma eficiente.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: La Unidad Juridica propone soluciones a las demandas laborales instauradas en contra
del Hospital.

2.2 A nivel externo El procedimiento es aplicable al Tribunal, Junta Federal o Local de Conciliacion y Arbitraje,
y cualquier otra Autoridad en materia de Trabajo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su Departamento de Asuntos Civiles y Laborales,
proteger y salvaguardar los intereses juridicos laborales del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”, ante las Autoridades Laborales correspondientes.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su Departamento de Asuntos Civiles y Laborales,
proponer soluciones para evitar los posibles conflictos laborales que pudieran llegar a suscitarse dentro del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.3 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su Departamento de Asuntos Civiles y Laborales,
conciliar y dar solucién a los conflictos que se encuentren en proceso ante las Autoridades Laborales
correspondientes.

3.4 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su Departamento de Asuntos Civiles y Laborales,
representar a la Institucion ante las Autoridades Laborales correspondientes, asi como darles el debido
seguimiento a todas y cada una de las etapas procesales a que haya lugar hasta que se dicte resolucion
definitiva en forma de laudo condenatorio o absolutorio.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Civiles y Laborales, elaborar expedientes individuales
de cada demanda, para su pronta localizacion y agendar fechas de audiencia.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Titular de la Unidad | 1 Recibe, de los Tribunales o Junta Federal y/o Demanda.
Juridica (Jefe  del Local de Conciliacion y Arbitraje la demanda, Expediente.
Departamento de crea expediente laboral y agenda fecha de Cédula de
Asuntos  Civiles vy audiencia. Préstamo.
Laborales).
2 Solicita a la Direccion de Recursos Humanos
(Subdireccion de Administracion y Desarrollo,
Archivo de personal) el expediente personal, por
cédula de préstamo.
Subdirector de | 3 Recibe por si o por conducto del Archivo de Expediente
Administracién y personal la cédula de préstamo y remite a la Personal.
Desarrollo. Unidad Juridica el expediente personal. Cédula.
Jefe del Departamento | 4 Recibe expediente del personal y lo anexa al Oficio.
de Asuntos Civiles y expediente laboral. Expediente.
Laborales.
5 Elabora oficio para la Subdireccion de Operacion
solicitando constancias de némina, descuentos,
etc. (cuando asi lo requiere la demanda).
Subdirector de | 6 Recibe oficio y remite las constancias de nGmina Oficio.
Operacion. solicitadas a la Unidad Juridica. Constancias.
Jefe del Departamento | 7 Recibe oficio y elabora oficio para Ila Oficio.
de Asuntos Civiles y Subdirecciéon de Administracion y Desarrollo Constancias.
Laborales. solicitando las tarjetas de control de asistencia
(si asi lo requiere la demanda).
Subdirector de | 8 Recibe oficio y remite tarjetas de control de Oficio.
Administracion y asistencia a la Unidad Juridica. Control de
Desarrollo. asistencia.
Jefe del Departamento | 9 Recibe tarjetas de control y asistenciay se anexa Contestacion
de Asuntos Civiles y al expediente laboral. Elabora escrito de de demanda.
Laborales. contestacion de demanda en el cual se oponen Oficio.
excepciones y defensas a favor del Hospital.
10 | Acude a la Audiencia Conciliatoria, se da

contestacion a la demanda, se pueden o no
ofrecer y objetar pruebas en la misma audiencia
o puede la Autoridad laboral sefialar nueva fecha
de audiencia para ofrecimiento y admision de
pruebas (en caso de ser asi, se vuelve a iniciar
este punto).
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Jefe del Departamento | 11 Recibe del Tribunal o Junta Federal y/o Local de | ¢ Laudo.
de Asuntos Civiles y Conciliacion y Arbitraje el laudo respectivo y
Laborales verifica la legalidad del mismo.
¢El Laudo es a favor del Hospital?
12 No: En contra. Elabora oficio anexando copia del
laudo a la Direccién de Recursos Humanos
(Subdireccion de Administracion y Desarrollo y/o
Departamento de Empleo y Capacitaciéon y a la
Subdireccion de Operacién) para darle
cumplimiento al laudo y regresa a la actividad 7.
13 | Si: El laudo es a favor. El procedimiento laboral

se concluye y se archiva.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y
LABORALES)

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

SUBDIRECTOR DE OPERACION.

INICIO

\ 1

RECIBE LA DEMANDA Y AGENDA
FECHA DE AUDIENCIA

DEMANDA

EXPEDIENTE

SOLICITA EL EXPEDIENTE POR
CEDULA DE PRESTAMO

|

CEDULA DE
PRESTAMO

Y 3

RECIBE LA CEDULA DE
PRESTAMO Y REMITE

EXPEDIENTE
PERSONAL

Y 4
RECIBE EXPEDIENTE PERSONAL

Y LO ANEXA AL EXPEDIENTE
LABORAL

EXPEDIENTE

SOLICITA CONSTANCIA DE
NONIMA, DESCUENTOS, ETC.

CEDULA

L_/—\}

¥ 6

RECIBE OFICIO Y REMITE LA
INFORMACION.

* 7

RECIBE CONSTANCIAS Y
SOLICITA LAS TARJETAS DE
CONTROL DE ASISTENCIA

OFICIO

CONSTANCIA

V 8

RECIBE OFICIO Y REMITE
TARJETAS DE CONTROL DE
ASISTENCIA

TARJETA DE
CONTROL

CONSTANCIAS
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y

LABORALES)

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

SUBDIRECTOR DE OPERACION.

9

RECIBE TARJETAS DE CONTROL
Y ASISTENCIA Y SE ANEXA AL
EXPEDIENTE LABORAL

EXPEDIENTE

DEMANDA

ACUDE A LA AUDIENCIA
CONCILIATORIA, DA
CONSTESTACION A LA DEMANDA
Y SENALA NUEVA AUDIENCIA

CONTESTACION
DE DEMANDA

RECIBE LAUDO DE LA
INSTITUCION Y VERIFICA LA
LEGALIDAD DEL MISMO

OFICIO

ZEL LAUDO ES A
FAVOR DEL
HOSPITAL?

ES EN CONTRA
Y NOTIFICA

OFICIO

Sl 13

EL LAUDO ESAFAVOR Y
CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO
LABORAL

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga”.
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga’. piica.
7. REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacion dnica.
7.1 Demanda. 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
7.2 Oficio de, p§t|C|on de constancias, 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
descuentos, néminas, entre otros.
7.3 Acuse de' pgthlon de constancias, 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
descuentos, néminas, entre otros.
7.4 Laudo. 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Comparecencia: Acudir ante la Autoridad Laboral.

8.2 Demanda: Escrito mediante el cual el actor, solicita el pago o cumplimiento de prestaciones, por verse
afectado en sus derechos con un acto u omisién de la institucion, en el cual también expone los antecedentes
de hecho del caso y sus razonamientos juridicos con el que ordinariamente comienza el proceso, solicitando
del Organo Jurisdiccional frente al demandado una determinada tutela Juridica en forma de sentencia
favorable (Laudo).

8.3 Excepciones: Es todo medio de defensa que el demandado pueda esgrimir frente a la demanda y con
el que pretende conseguir su absolucién, parcial o total.

8.4 Laudo: Resolucion emitida por la Autoridad Laboral.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio.
1 Octubre 2020. Actualizacion de marco juridico.
Actualizacion de marco juridico,
1 Agosto 2022. documentos de referencia y anexos
del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.
10.1 Demanda laboral.
10.2 Oficio de cotejo y certificacion de expedientes.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

: UNIDAD JURIDICA {i e | oL
SALUD de MEXICO

SECRETARIA DE SALUD 12. Procedimiento para la contestacion de la demanda

10.1 Demanda laboral.

de MEXICO

R SDUARDD LICKAGA

Feglin HOSPITAL
A R GENERAL
T 4 AECHETARIA B A [

Vs
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR.
EDUARDO LICEAGA”

EXP. --/20--

H. JUNTA ESPECIAL NUMERO ——
DE LA FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRESENTE

Lic. ———————, en mi caracter Apoderado Legal del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga’, personalidad que acredito en términos del poder notarial nimero —-- pasado ante la fe del
Notario Publico nimero — Licenciado -—-——-——————— de la Ciudad de México, sefialando como
domuho para oir y recibir toda clase de nouﬁcacuones ylo docu‘nentos el ubicado en la ca!le de
Balm g -~ uhtén
Postal 06720 en la Cludad de MéXICO asu como para que comparezcan en todas y cada una de las
etapas procesales del presente juicio como Apodemdos Legales de la institucion que represento a los
echo

Licenciados en Der , conjunta o indistintamente comparezco a
exponer:

Que por medio del presente escrito, procedo a dar contestacion a la improcedente e infundada
demanda interpuesta por el C. -——————————, negando le asista accion y derecho alguno, para

reclamar a mi representado las prestaciones sefialadas en el escrito inicial, esto de conformidad con
las excepciones y defensas que mas adelante se haran valer, por lo que en el mismo orden en que se
narran me permito controvertir las siguientes

PRESTACIONES

A) Niego le asista accion y derecho alguno a la parte actora, para reclamar de mi representada, ——-
e, @ que se refiere en el inciso --) de su escrito inicial de demanda, en virtud de ————

En el mismo orden en que se narran, controvierto los siguientes:
HECHOS

I. El correlativo de la demanda que se contesta, por contener varios puntos de derecho se contesta
de la siguiente forma:

laboral. DR EDUARDO LICEAGA Hoja; 157

Es cierto
UNIDAD JURIDICA Dy Balmbs 148 T +52(58) 5004 804
www hgm. whud god mx Colonma Doctores Can <352 (55) 2789 2000

Cusubtémoc 06730 Ext 1095
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S A LUD .:.EE’E‘E'J‘R
de MEXICO

T o sDUARDO LcoAcA

II. El correlativo de la demanda que se contesta es falso,

En mérito de lo anterior, opongo las siguientes:
EXCEPCIONES Y DEFENSAS

A) LA IMPROCEDENCIA DE LA ACCION.- Que se hace valer en contra de la prestacion reclamada
al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga®, consistente en

B) LA FALTA DE ACCION Y DERECHO.- Que se hace valer en contra de la prestacion reclamada al
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga®, consistente en

C).- LA DE LA CARGA DE LA PRUEBA.- Que se hace valer en contra de la prestacion reclamada al
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, consistente en ———————

D).- LA INEXISTENCIA DE HECHOS FUDATORIOS DE DEMANDA.- Que se hace valer en contra
del hecho marcado con el numeral

E).- LA DE PLUS PETITO.- Que se hace valer en contra de

F) SE OPONEN COMO EXCEPCIONES, las que se desprendan del escrito contestacion vy las que se
deriven a lo largo del presente procedimiento y en particular en todo aquello que beneficie a los
intereses de mi mandante.

UNIDAD JURIDICA De. Balmis 148 T 45253 5004 3804
www g salud gob s Codonu [Doctores Can 4352 (53] 2789 2000
Coaubtimos o720 Ext 1095
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10.2 Oficio de cotejo y certificacion de expedientes.

& MEXICO

 SALUD | i

D ERADT L A

Ciudad de México a -- de ---- de 2022
HGM-DG-UJ- — -2022.

LG, = mmnm mmmmsmens e

Presente.

Por medio del presente solicito se remita a esta Unidad Juridica documentos relativos al C. -
e e e, T@QUENIAOS para el desahogo de la prueba de —-----—- en el juicio que
se tramita bajo el nimero de expediente -—-/----, ante la Junta Especial NOmerg ———----- de
la Federal de Conciliacién y Arbitraje en contra del Hospital, promovido por la trabajadora antes
mencionada, consistentes en los siguientes:

1.- FUMP de alta.

2.- FUMP de baja.

3.- FOMOPE.

4.- Acta Administrativa.
B. Doy oo
B i

7.-

Los anteriores documentos se solicitan por el periodo comprendido a un afio anterior a la fecha
que causo baja ante este nosocomio el C. ——- ——— — . ;

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente.

Lig, commme s s .
Titular de la Unidad Juridica

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +5a(51) 5004 oy
wiww g safund gob mx Coolomia Do tores Con s52i55) 1785 1000
Cuauhtémoe ofizao Ext o5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SA UNIDAD JURIDICA + AL | Rev.1
LUD de MEXICO

13. Procedimiento para el estudio, elaboracion,

modificacién, terminacion anticipada o rescision de los

- | DR EDUARDO LICEAGA ia:
contratos y/o convenios. Hoja: 160

13. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTUDIO, ELABORACION, MODIFICACION, TERMINACION
ANTICIPADA O RESCISION DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIOS.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

j HOSPITAL | Rev. 1

UNIDAD JURIDICA GENERAL

SALUD de MEXICO
13. Procedimiento para el estudio, elaboracion,

modificacién, terminacion anticipada o rescision de los
contratos y/o convenios.

| DREDUSRDOLCERGE | Hoja: 161

1. PROPOSITO.

1.1 Salvaguardar y proteger los intereses del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” interviniendo
en el estudio, elaboracion, modificacidn, terminacion anticipada o rescisién de los contratos o convenios que
celebre el Hospital con las diversas Instituciones Publicas o Privadas, para garantizar en los mismos su
legalidad y funcionamiento.

Los contratos y/o convenios en los que intervenga el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
deberan apegarse a lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, Ley General de Bienes Nacionales, Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica,
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares, Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, Codigo
de Comercio, Cadigo Civil Federal, Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracion Publica Federal, Politicas, Bases, Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios relacionados con las mismas del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga” y demas legislacion relativa y aplicable.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccion de Coordinacion Médica, Direccion de Investigacién, Direccibn de Educacién y
Capacitacién en Salud, Unidad Juridica y a todas las &reas que derivan de las mismas.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las diversas Instituciones Publicas o Privadas cuando
celebren algun contrato o convenio con el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Las areas requirentes deberan solicitar mediante oficio o correo electrénico la intervencion de la Unidad
Juridica para que realice el estudio, elaboracién, modificacion, terminacién anticipada o rescision del contrato
ylo convenio, acompafiado, en su caso, del documento impreso o en procesador de textos, asi como la
documentacién legal que ampare la constitucion y el objeto de la institucion publica o privada, asi como la
personalidad juridica de su representante legal, a saber:

> Instituciones Publicas:

e Decreto de creacion, Estatuto o Ley Organica en la cual se fundamente su creacion.

e Poder Notarial o Nombramiento del Representante Legal o documento que faculte al titular para
suscribir contratos y/o convenios (Nombramiento, Ley, Estatuto, etc.).

¢ Identificacion oficial vigente con fotografia de la persona que suscribird el instrumento contractual.

e Constancia de Situacidon Fiscal, con antigliedad no mayor a (3) meses.

e Anexos enunciados en el cuerpo del contrato y/o convenio.

» Instituciones privadas:

e Instrumentos Publicos en los que se hagan constar su constitucién y modificaciones, en caso de
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personas morales, debidamente inscritas en el Registro Publico de Comercio de su domicilio, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 fraccion V del Codigo de Comercio.

e Escritura en que se hace constar el poder o nombramiento a favor de la persona que firmara el
instrumento contractual en representacion de la persona moral, con facultades para la celebracién
del acto, debidamente inscrita en el Registro Publico de Comercio de la localidad, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 21 fraccion VIl del Cédigo de Comercio.

¢ Identificacidn oficial vigente con fotografia de la persona que suscribira el instrumento contractual.

e Constancia de Situacion Fiscal, con antigiiedad no mayor a (3) meses.

e Anexos enunciados en el cuerpo del contrato y/o convenio.

3.2 La Unidad Juridica registrara la solicitud del area requirente en su control interno.

3.3 La Unidad Juridica a través de la Coordinacion de Contratos elaborara el expediente individual de cada
contrato y/o convenio y lo integrara en su control interno.

3.4 El Departamento de Asuntos Civiles y Laborales, con la opinién de la Coordinacion de Contratos,
determinaran si la solicitud del area requirente es procedente para el estudio, elaboracion, modificacién,
terminacién anticipada o rescision del proyecto.

En caso de que la solicitud del area requirente se encuentre deficiente (incompleta o errénea), la Unidad
Juridica por conducto de su Titular, la Jefatura del Departamento de Asuntos Civiles y Laborales o la
Coordinacion de Contratos, solicitara al area requirente por oficio o correo electrénico institucional (o al correo
electrénico que indigue dicha area) la correcciéon o complementacién de su solicitud, otorgando para ello un
plazo de 15 dias habiles o menor, a juicio de estos mismos funcionarios o empleados publicos, para que se
subsane la deficiencia advertida.

De no encontrarse en el supuesto antes descrito, la Unidad Juridica por conducto de su Titular o la Jefatura
del Departamento de Asuntos Civiles y Laborales, remitird dentro de los 15 dias habiles siguientes al &rea
requirente mediante oficio y/o correo electrénico institucional (o al correo electrénico que indique dicha &rea)
las observaciones y/o modificaciones que debera atender dicha area y/o la institucién puablica o privada de
gue se trate.

No obstante lo anterior, en caso de que las areas requirentes no atiendan las observaciones realizadas por
la Unidad Juridica en los plazos establecidos, para estar en posibilidad de continuar con la formalizacién del
contrato o convenio de que se trate, deberan solicitar nuevamente a la Unidad Juridica mediante oficio o
correo electrénico la reactivacion del procedimiento de revision.

Posterior a ello, la Unidad Juridica por conducto de su Titular, la Jefatura del Departamento de Asuntos
Civiles y Laborales o la Coordinacidon de Contratos, enviara en un plazo de 15 dias h&biles mediante oficio
ylo correo electrénico institucional (o al correo electrénico que indique las areas intervinientes), el proyecto
de contrato o convenio a las areas del Hospital que estimen competentes para que procedan a su revision
ylo validacion y emitan su opinién por oficio o a las direcciones de correo electrénico indicadas por la Unidad
Juridica.

3.5 La Coordinacién de Contratos debera atender la peticion del area requirente en los plazos establecidos
en la solicitud y de no precisarse, la revision y envié de observaciones se realizara en un término maximo de
15 dias héabiles contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la solicitud, dependiendo de la carga de
trabajo de la Unidad Juridica; esto, con la finalidad de agilizar el procedimiento de formalizacién del
instrumento juridico en cuestion.
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3.6 Si las areas que intervienen y la institucion externa estan de acuerdo con los términos establecidos en el
contrato y/o convenio y éste se encuentra validado por la Unidad Juridica, se procedera a su formalizacion,
para lo cual, la Unidad Juridica sellara, rubricara y/o firmard, (segun sea el caso) el nimero de ejemplares
establecido en cada Instrumento juridico.

3.7 Realizado lo anterior, el Titular de la Unidad Juridica y/o el Departamento de Asuntos Civiles y Laborales,
remitird mediante oficio los ejemplares originales del contrato o convenio, sellados, rubricados y/o firmados
(segun sea el caso) al area requirente, para que ésta recabe la ribrica y firma de todos los intervinientes.

Una vez formalizado el instrumento juridico del que se trate, el area requirente sera la encargada de distribuir
los ejemplares entre los intervinientes, remitiendo un ejemplar original o copia a la Unidad Juridica, para que
la misma lo integre a su expediente individual y asi lleve el control de los mismos.

Para cada uno de los supuestos establecidos en este numeral se contara con un término de 15 dias héabiles,
contados a partir del dia siguiente a la recepcion del oficio y, segin sea el caso.

3.8 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, por conducto de su Titular, la Jefatura del Departamento de
Asuntos Civiles y Laborales y la Coordinacién de Contratos, dar seguimiento a cada uno de los instrumentos
juridicos en los que intervenga, resguardando las actuaciones administrativas y en su caso, el ejemplar en
original o copia del contrato y/o convenio en el expediente correspondiente.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Direccion General, | 1 | Eléarearequirente deberd solicitar al Titular de la Oficio y/o correo
Direccion de Unidad Juridica, mediante oficio y/o al correo electrénico
Administracién y electrénico institucional, su intervencién para institucional dirigido
Finanzas, Direccién de que realice el estudio, elaboracion, al Titular de Ia
Coordinacion Médica, modificacion, terminacion anticipada o rescision Unidad Juridica.
Direccion de del proyecto de contrato y/o convenio, ya sea en Contrato ylo
Investigacion, formato impreso o en procesador de textos, Convenio en
Direccion de acompafado de la documentacion legal | formato impreso o
Educacién y sefialada en la politica 3.1. en procesador de
Capacitacion en Salud, textos.
Unidad Juridica y a Documentacion
todas las areas que legal de la
derivan de las mismas. institucion publica o
privada.
Titular de la Unidad 2 Recibe por oficio y/o correo electrénico Oficio ylo correo
Juridica. (Jefatura del institucional la solicitud del area requirente para electrénico
Departamento de qgue intervenga en el estudio, elaboracion, institucional dirigido
Asuntos  Civiles vy modificacion, terminacion anticipada o rescision al Titular de Ila
Laborales y la del proyecto de contrato y/o convenio y ordena Unidad Juridica.
Coordinacion de Su registro en su control interno y solicita a la Contrato ylo
Contratos). Coordinacion de Contratos la elaboracion de su Convenio en
expediente individual. formato impreso o
en procesador de
3 Revisa la procedencia de la solicitud y la textos.
documentacién presentada. Documentacién
legal de la
¢ Es procedente la solicitud del area requirente? institucién publica o
privada.
4 | No: Solicita al area requirente mediante oficio,
correo electrénico institucional (o al correo
electrénico indicado por dicha é&rea) su
correccién o complementacion, otorgando para
ello un plazo de 15 dias hébiles o menor para
subsanar las deficiencias y regresa a la
actividad 1.
5 | Si: Se procede al estudio, formulacion,
modificacion o rescision del contrato o convenio
en el término establecido en el oficio de la
solicitud y de no precisarse, la revisién y envié
de observaciones se realizard en un término
méaximo de 15 dias habiles contados a partir del
dia siguiente a su recepcién, dependiendo de la
carga de trabajo de la Unidad Juridica, de
conformidad con la politica 3.5.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.

Titular de la Unidad ¢ Existen observaciones o modificaciones?
Juridica. (Jefatura del
Departamento de | 6 | No: Remite por oficio al area requirente el
Asuntos  Civiles vy contrato y/o convenio revisado, para que inicie
Laborales y la el proceso de formalizacion.
Coordinacion de
Contratos). 7 | Si: Se analiza el proyecto y realizan las

observaciones, posteriormente, se remite dicho

proyecto mediante oficio y/o correo electrénico

al area requirente, asi como a las areas del

Hospital que se estimen competentes para que

revisen el mismo y realicen las observaciones

pertinentes, o en su caso, emitan su

conformidad y se regresa a la actividad 1.

No obstante, lo anterior, en caso de que las

areas requirentes no atiendan las

observaciones en los plazos establecidos en la

politica 3.4, debera regresar a la actividad 1 para

solicitar nuevamente mediante oficio o correo

electronico la reactivacion del procedimiento de

revision.
Direccion General, | 8 | Reciben de la Unidad Juridica mediante oficio | ¢ Oficio y/o correo
Direccion de yl/o correo electrénico institucional (o al correo electrénico
Administracion y electrénico que indique el &rea requirente) el institucional (o al
Finanzas, Direccion de contrato o convenio impreso y/o en formato correo electrénico
Coordinacion Médica, digital. que indique el area
Direccion de requirente).
Investigacion, ¢ Tiene observaciones o modificaciones? e Contrato y/o
Direccion de convenio.
Educacién y | 9 | Si: Subsanan en un término de 15 dias habiles
Capacitacién en Salud, las observaciones realizadas por la Unidad
Unidad Juridica y a Juridica y regresa a la actividad 5.
todas las areas que
derivan de las mismas. | 10 | No. En un término de 15 dias habiles, enviaran

mediante oficio a la Unidad Juridica los

ejemplares impresos del contrato o convenio

establecidos en estos para su validacion.
Titular de la Unidad | 11 | Recibe el oficio con los ejemplares establecidos | ¢ Oficio.
Juridica (Jefatura del en el contrato o convenio para su validacion. e Contrato ylo
Departamento de convenio.
Asuntos  Civiles vy ¢, Se acepta su version final?
Laborales y la
Coordinacion de
Contratos).
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.

Titular de la Unidad | 12 | No: En un término de 15 dias habiles, se | ¢ Oficio.
Juridica (Jefatura del devuelven al area requirente los ejemplares del | ¢ Contrato ylo
Departamento de contrato o convenio de que se trate, con convenio.
Asuntos  Civiles vy observaciones para su modificacion y se
Laborales y la regresa a la actividad 8.
Coordinacion de
Contratos). 13 | Si: Se procede a sellar, rubricar y/o firmar, segun

sea el caso.

14 | Posterior a ello, en un término de 15 dias

habiles, se remitirdA mediante oficio al area

requirente los ejemplares del contrato o

convenio para que recabe la rubrica y firma de

todos los intervinientes.
Direccion General, | 15 | Recibe mediante oficio el nUmero de ejemplares | ¢ Oficio.
Direccion de del contrato 0 convenio correspondiente, | ¢ Contrato ylo
Administracion y sellados, rubricados y/o firmados, segun sea el convenio.
Finanzas, Direccién de caso, para recabar la rabrica y firma del resto de
Coordinacion Médica, los intervinientes.
Direccion de
Investigacion, 16 | Una vez formalizado el contrato y/o convenio, el
Direccion de area requirente contara con un término de 15
Educacién y dias habiles, para distribuirlo a los intervinientes
Capacitacion en Salud, y remitira un ejemplar en original o copia del
Unidad Juridica y a contrato y/o convenio a la Unidad Juridica para
todas las areas que su resguardo.
derivan de las mismas.
Titular de la Unidad | 17 | Finalmente recibe mediante oficio un ejemplar | ¢ Oficio.
Juridica (Jefatura del en original o copia del contrato y/o convenio | ¢ Contrato ylo
Departamento de formalizado para su resguardo. convenio.
Asuntos  Civiles vy
Laborales y la
Coordinacion de
Contratos).

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DIRECCION DE COORDINACION MEDICA,
DIRECCION DE INVESTIGACION, DIRECCION DE EDUCACION Y CAPACITACION EN SALUD, UNIDAD JURIDICA Y
TODAS LAS AREAS QUE DERIVAN DE LAS MISMAS

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
(JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES Y LA COORDINACION DE CONTRATOS)

INICIO

EL AREA REQUIRIENTE SOLICITA INTERVENCION
PARA REALIZAR ESTUDIO DEL PROYECTO DE
CONTRATO Y/O CONVENIO, YA SEA EN FORMATO
IMPRESO O PROCESADOR DE TEXTOS.

1

—|

OFICIO Y/O CORREO ELEC.

CONTRATO Y/O CONVENIO

DOCUMENTACION

i .

RECIBE SOLICITUD DE INTERVENCION, REGISTRA
EN CONTROL INTERNO Y SOLICITA LA
ELABORACION DE SU EXPEDIENTE INDIVIDUAL.

OFICIO Y/O CORREO ELEC.

CONTRATO Y/O CONVENIO

DOCUMENTACION

REVISA LA PROCEDENCIA DE LA SOLICITUD Y LA
DOCUMENTACION PRESENTADA.

OFICIO

CONTRATO Y/O CONVENIO

¢ES PROCEDENTE LA

SOLICITUD?
SOLICITA
CORRECCION.
sl 5
OFICIO
PROCEDE AL ESTUDIO, FORMULACION,
MODIFICACION O RESCISION DEL CONTRATO O
° CONVENIO EN EL TERMINO ESTABLECIDO
CONTRATO Y/O CONVENIO
(EXISTEN
OBSERVACIONES? .
o REALIZAN
N OBSERVACIONES
Y REMITE.
B
CONTRATO

ANALISA PROYECTO, EMITE OBSERVACIONES,
REMITE A AREA REQUIRIENTE PARA REVISION.

CONTRATO Y/O CONVENIO
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DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DIRECCION DE COORDINACION MEDICA,

DIRECCION DE INVESTIGACION, DIRECCION DE EDUCACION Y CAPACITACION EN SALUD, UNIDAD JURIDICA v

TODAS LAS AREAS QUE DERIVAN DE LAS MISMAS

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
(JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES Y LA COORDINACION DE CONTRATOS)

RECIBEN CONTRATO DE CONVENIO IMPRESO Y/O
EN FORMATO DIGITAL, REVISA.

OFICIO Y/O CORREO ELEC.

CONTRATO Y/O CONVENIO

(TIENE
OBSERVACIONES?

SUBSANAN EN UN
NO TERMINO DE 15

DIAS.
10

CONTRATO
ENVIAN MEDIANTE OFICIO EJEMPLARES

IMPRESOS DEL CONTRATO Y/O CONVENIO
ESTABLECIDOS PARA SU VALIDACION.

OFICIO Y/O CORREO ELEC.

CONTRATO Y/O CONVENIO

1 .

RECIBE OFICIO CON EJEMPLARES DEL
CONTRATO Y/O CONVENIO PARA SU VALIDACION

OFICIO

CONTRATO Y/O CONVENIO

¢ SE ACEPTA VERSION
FINAL?

SE SOLICITA
MODIFICACION

Sl

CONTRATO/CONVENIO

SE PROCEDE A SELLAR, RUBRICAR Y/O/ FIRMAR,
SEGUN SEA EL CASO.

CONTRATO Y/O CONVENIO

REMITE AL AREA REQUIRIENTEEJEMPLARES DEL
CONTRATO Y/O CONVENIO PARA RECABAR
RUBRICA Y FIRMA DE LOS INTERVINIENTES.

OFICIO

CONTRATO Y/O CONVENIO
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DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DIRECCION DE COORDINACION MEDICA,
DIRECCION DE INVESTIGACION, DIRECCION DE EDUCACION Y CAPACITACION EN SALUD, UNIDAD JURIDICA Y
TODAS LAS AREAS QUE DERIVAN DE LAS MISMAS

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

(JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES Y LA COORDINACION DE CONTRATOS)

RECIBE EJEMPLARES DEL CONTRATO O
CONVENIO, SELLADOS, RUBRICADOS Y/O
FIRMADOS PARA RECABAR RUBRICA Y FIRMA
DEL RESTO DE INTERVINIENTES.

OFICIO

CONTRATO Y/O CONVENIO

UNA VEZ FORMALIZADO EL CONTRATO O
CONVENIO, DISTRIBUYE A LOS INTERVINIENTES
EJEMPLARES Y OTRO PARA SU RESGUARDO.

OFICIO

CONTRATO Y/O CONVENIO

Y .

RECIBE EJEMPLAR DFEL CONTRATO O
CONVENIO FORMALIZADO PARA SU RESGUARDO.

OFICIO

CONTRATO Y/O CONVENIO

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Procedimiento para el estudio, elaboracion,
modificacién, terminacion anticipada o rescision de los
contratos y/o convenios.

HOSPITAL |Rev. 1

SALUD UNIDAD JURIDICA {I GENERAL

de MEXICO

| DREDUSRDOLCERGE | Hoja: 170

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. Cédigo (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo N .
Li ; o aplica
iceaga’.
6.3 Cddigo de Comercio. No aplica
6.4 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.5 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.6 Decreto de Creacion y su modificacion del Hospital General de México. No aplica
6.7 Manual de Organizacién Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.8 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General de :
i & - » No aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o

conservacion.

identificaciéon Unica.

7.1 Oficio através del cual el area requirente
solicita a la Unidad Juridica la revision del 5 afios. Unidad Juridica.
contrato o convenio.

No aplica.

7.2 Correo electrénico a través del cual la
Unidad Juridica solicita al area requirente la
correccibn o complementacién de la 5 afios. Unidad Juridica.
informacion legal de la Institucion Publica o
Privada.

No aplica.

7.3 Oficio a través del cual la Unidad
Juridica envia al é&rea requirente las
observaciones realizadas al contrato o
convenio.

5 afios. Unidad Juridica.

No aplica.

7.4 Oficio a través del cual la Unidad
Juridica envia a las areas competentes del
Hospital el proyecto de contrato o convenio 5 afios. Unidad Juridica.
para revision, observaciones y/o validacion.

No aplica.

7.5 Oficio a través del cual la Unidad
Juridica envia la version final del contrato o
convenio revisado.

5 afios. Unidad Juridica.

No aplica.

7.6 Oficio através del cual el area requirente
envia a la Unidad Juridica los ejemplares
del contrato o convenio para su validacion.

5 afios. Unidad Juridica.

No aplica.

7.7 Oficio a través del cual la Unidad
Juridica envia al area requirente los
ejemplares del contrato o convenio para que
continden con su formalizacion.

5 afios. Unidad Juridica.

No aplica.

7.8 Oficio através del cual el area requirente
envia a la Unidad Juridica un ejemplar del 5 afos. Unidad Juridica.
contrato 0 convenio para su resguardo.

No aplica.
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Acta Constitutiva: Documento o constancia notarial en la que se registran los datos referentes a la
formacién de una sociedad o agrupaciéon. Se especifican bases, fines, integrantes de la agrupacion,
funciones especificas de cada uno, firmas autentificadas y demas informacion fundamental de la
sociedad que se constituye.

8.2 Area Requirente: La que de acuerdo con sus necesidades solicita la intervencion de la Unidad Juridica
para que intervenga en el estudio, elaboracién, modificacién, terminacion anticipada o rescision de los
contratos y/o convenios.

8.3 Contrato: Documento en virtud del cual se produce o se transfiere una obligacién o un derecho.

8.4 Convenio: Acuerdo de dos o mas personas destinados a crear, transferir, modificar o extinguir una
obligacién.

8.5 Identificacién Oficial: Credencial para votar con fotografia, cédula profesional con fotografia, pasaporte
y/o cartilla de Servicio Militar Nacional (segun corresponda).

8.6 Instrumento juridico: Documento legal en el que se hace constar el acuerdo de voluntades que crea,
transfiere, modifica, o extingue obligaciones y/ derechos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio.
Actualizaciéon de marco juridico,
procedimiento, documentos de

1 Agosto 2022. . -
referencia, registros y anexos del
procedimiento.
Actualizaciéon de marco juridico,
1 Eebrero 2023 procedimiento, documentos de

referencia, registros y anexos del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (EJEMPLOS).

10.1 Oficio a través del cual el &rea requirente solicita a la Unidad Juridica la revision del contrato o convenio.

10.2 Correo electrénico a través del cual la Unidad Juridica solicita al area requirente la correccién o
complementacion de la informacién legal de la Institucion Publica o Privada.

10.3 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia al area requirente las observaciones realizadas al
contrato o convenio.

10.4 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia a las areas competentes del Hospital el proyecto de
contrato o convenio para revision, observaciones y/o validacion.

10.5 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia la versién final del contrato o convenio revisado.

10.6 Oficio a través del cual el area requirente envia a la Unidad Juridica los ejemplares del contrato o
convenio para su validacion.

10.7 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia al area requirente los ejemplares del contrato o
convenio para que continien con su formalizacion.

10.8 Oficio a través del cual el area requirente envia a la Unidad Juridica un ejemplar del contrato o convenio
para su resguardo.
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10.1 Oficio a través del cual el area requirente solicita a la Unidad Juridica la revisién del contrato o
convenio.

/ | &
UdJd-H18-0.
Ciudad de México a 19 de octubre de 2022
Oficio No. HGM-DG-DI-Jjp22
Asunto: Envio Convenio de Colaboracién para realizar estudio

de investigacién HGM/D|/IIEEEE para revision.

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
PRESENTE

Por este conducto envio a usted, Convenio de Colaboracién para Realizar Estudio Clinico
.© de Investigacion con No. HCM/DI_ titulado “ESTUDIO DE FASE Il
MULTICENTRICO, ALEATORIZADO, DOBLE CIEGO, CON DOBLE SIMULACION, EN GRUPOS
PARALELOS, PARA EVALUAR LA EFICACIA Y LA SEGURIDAD DE FENEBRUTINIB EN
COMPARACION CON TERIFLUNOMIDA EN PACIENTES ADULTOS CON ESCLEROSIS
MULTIPLE RECIDIVANTE", a celebrarse con el patrocinador
cuyo investigador principal es la con la finalidad de que sea
revisado y en su caso, sea hagan las observaciones correspondientes para enviarlas al
patrocinador,

Cabe hacer mencion de que el Convenio fue enviado al correo

“ de la I ;i como los documentos del
patrocinador, para agilizar el proceso de revision

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirva a la presente, reciba usted un cordial
saludo.

Atentamente

DIRECCION DE
INVESTIGACION Cok

e g slad gob. e

. Flove:
20225005
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10.2 Correo electrénico a través del cual la Unidad Juridica solicita al area requirente la correccién o
complementacion de la informacién legal de la Institucion Publica o Privada.

Q2022 Gmall - Documend

witartes de (N
B ~

i Gmail ]
Documentos faltantes de [N

2 mansajes

— # de noviembre de
ymail.com>

dADA MAESTRA I
o No. HGM-DG-DI-533- signado por of NG - -te 2 Convenio de Colaboracion

para realizar estudio Clinico de Investiga No, HGM/DVIEEEEEEN tilulade “ESTUDIO DE FASE

I, MULTICENTRICO, ALEATORIZADO, DOBLE CIEGO, CON DOBLE SIMULACION, EN GRUPOS PARALELOS, PARA
EVALUAR LA EFICACIA Y LA SEGURIDAD DE FENEBRUTINIB EN COMPARACION CON TERIFLUNOMIDA EN
PACIENTES ADULTOS CON ESCLEROSH MULTIPLE RECIDIVANTE™ Solicité su invaluable #poyo para remitir
document mesmos gue le solicitd los haga llegar a la Unidad Juridica dal Hoepital Gengral de Méxoo "Dy, Bk
0 vahd n.

ES

En atencion ai

- Autorizacion de COFEPRIS
Dol invostipodar oblanar los Nes docunmeius

Cédula dal
= Constan
- Aprobacion

cal y Comprobante de Domicilio.
DCokD por los dl‘nranres Comités del Hospital

hiips:'mail_google comimalliui{y ik &2d7TBaZe8lview=ptissarch=al&permihig=thread-a%3Ar-000 TE4 G2 B4( IT4ES4225&simpl=mseg-a% A5 33155
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10.3 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia al area requirente las observaciones Realizadas
al contrato o convenio.

Ciudad-de-México,-a-19-dejulio-de 2022
Oficio HGM-DG-UJ 2022 1

1
Dr
Director-deInvestigacion.
Presente §
1
Me- refiero- a- su- oficio- HGM-DG-DI-Jll-2022, - a- través- del- cual- envid- para- revision- el
Convenio-de- Colaboracion-para-Realizar- Estudio- Clinico-de- Investigacion-a-celebrarse-entre:
este-Hospital'yla-persona-moral || N (0:trocinador) |
1

Sobre-el-particular, le-comunicolo-siguiente:y|

1
1.+Adicionalmente: a- este- oficio- se- enviara a- los- mails- I ENEGEGGGGGEEE_— v
I <! archivo- electronico- del- proyecto- de- Convenio- que- nos
ocupa,-con-las-observaciones-realizadas -por-esta-area-mediante-la-herramienta-control
de-cambios-para-prontareferencia.y
1

2 +Se- solicta- agregar- en- las- declaraciones- del- Hospital- los- datos- de- su- constitucion,
objeto,- que- se- encuentra- representado- por- la- Directora- General,- domicilio,- RFC- e
incluir-al Dr. - . Dircctor-deInvestigacion.

1
3.+ Obtenga-del-patrocinador-la-siguiente-documentacion, -misma-que-debera-ser-remitida
a-esta-Area-Juridica, para-su-validacion-eintegracion-en-el-expediente respectivo:y
1
»-Comprobante-de-domicilio | 1
»-+Documento con- el que- se- acredite: la- constitucion- de- [N
I 1
»-+Comprobante-de-domicilio-de [ -1
»-+Poder-que-otorga
1

Asimismo,-se-solicita-indicar-cuales-son-las-funciones-que-tiene- el-Coordinador- General- del
Estudio,- toda-vez-que- en- convenio- no- se- advierte,- ya-que- inicamente- hace- alusion- a- las
obligaciones-del-patrocinador. |

1

4 +En- el apartado- de- firmas- del- Convenio- y- en- el- Anexo- A, se- debera- incluir- a- los

)
« % ZQZ.:',.;"‘
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=)

intervinientes-de-este Hospital {(Directora-General y Director-deInvestigacion).§
1
Cabe-sefialar-que-para-que- se- esté-en-posibilidad-de-formalizar- el- instrumento-legal- que- nos-
ocupa,- es- necesario- se- envie- la- documentacion- solicitada,- acompafada- del- archivo-
electronico- del- Convenio- en- el- que- se- hayan- realizados- los- cambios- que- han- quedado-
precisados;- para- lo- cual- se- pone- a su- disposicion- el correo- electronico
EE—

1
Sin-otro-particular, le-envio-un-cordial-saludo.

- 1

Atentamente
1
1
1
Lic.
Titular-de1a-Unidad-Juridica.
1

|

fsmv/ssbm: - 1

Expediente: 238/CON2022
UJ/2920/20229

bl

g {0 202211678
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contratos y/o convenios.

10.4 Oficio através del cual la Unidad Juridica envia a las areas competentes del Hospital el proyecto
de contrato o convenio para revision, observaciones y/o validacion.

d-5031- 3495 =
» T .
(A5'SALUD Dt

¢ Ciudad de México, a 08 de octubre de 2021,
\q Oficio HGM-DG-U- il 2021.

| EEOC— -
Director'de Coordinacién Médica - 4 %7

Presente. /4 Y -

"Ae refiero al oficio HGM-DAF-ll-2021, signado por el Director de Administracion y Finanzas
de este Hospital (mismo que se adjunta para pronta referencia), a través del cual solicita ia
revision y analisis del Proyecto de Convenio de Colaboracién Interinstitucional a celebrarse
con el Instituto de Atencion para las Adnec.l Gobiemo de la Ciudad de México

Sobre el particular, solicito su apoyo p gire sus amables instrucciones a quien
corresponda para que, en un término no mayor a 3 dias hébiles contados a partir de la
recepcion del presente oficio, realice lo siguiente

1. Raevise |la propuesta de convenio de colaboracién que se adjunta al presente oficio y
realice las observaciones que estime convenientes

Cabe sefalar que se deberd poner especial atencion a la cidusula tercera. la cual
contiene los compromisos de este Hospital, razén por la cual y @n caso de considerario
pertinente, nos envie las observaciones correspondientes, considerando que esta
Unidad Juridica revisd dicho proyecto en cuanto a la forma juridica, por lo que los
compromisos sustantivos que se asuman con su celebracidn, asi como los aspectos
técnicos, operativos, presupuestales y fiscales, son responsabilidad exclusiva de su
area

2. Respecto de la cldusula sexta, se solicita validar e informar a esta drea si la Jefa del
Servicio de Neumologla y Cirugia de Térax y la Coordinadora de la Clinica del Tabaco (/
y otras sustancias adictivas “Dr. Raul Cicero Sabido®, seran las servidoras piblicas
responsables de evaluar y dar seguimiento a las obligaciones que se asuman con la

/ suscripcién del convenio que nos ma,/{ o D oty

\2 \Oby g .

\ 4 \___A’ (_ ’_‘.‘-Q"‘_ s
VO _— /p
\ N\ i 12. L
: - | : ’ -
UMD UL vt | o 1 . T, 453 (55 500 304

W Colmbs Docomes ™5l r AIW 00
) CrmMidonse odvma Jres 79 me o
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N HOSPITAL
% SALUD
». e MEXCO
' 4 SECAETARAS DG KA LD

oF B |

ere al Proyeclto

Lo anterior, con la finalidad de integrar |as cbservaciones que en su caso hubi
8 ramaes para

3 - v et roon o
de Convenio de Colaboracion Interinstitucional que nos ocupa y continuar con io

su formalzacOn

Sin ofro particular, le envio un cordial saludo

Atentamente

)ﬂ!ﬂe’ Departameriio de Asuntos Civiles y Laborales.

1 Direciora Genara

CCP Dra
Voo IR Dvector de Adminairacion y Finencas
L I .01 de la Unicad Jurdes
o= I /<% o Servico de Neumoogla y Crugla de Torax
L I (0o iredors de e L Inica contra el Tabaco y otras Sustancias

Adictivas "Dr. Radl Cicero Sabkio’

N;" Expedierte 1
v
e — e S
d UNIDAD JURIDICA Dr Babwbs ot M,
" ’-" cwm hgnaxnd gob v Calords Doctoees Con 451059 1789 3000
Covadhtromm ofijro Bt sop
— » R~ stz
\“"/, N D EINT A SR A NN AN R RS SR N R UL AN
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10.5 Oficio através del cual la Unidad Juridica envialaversiéon final del contrato o convenio revisado.

: HOSPITAL
o . UD GENERAL
P B snv il deMEXICO

T D% (DuARDO tkage

& O Ciudad de México, a 16 de noviembre de 2022.
‘»/; Oficio HGM-DG-UJ- Il 2022
’ De
Director de Investigacion.
Presente.

Me refiero a su oficio HGM-DG-DI-EllB2022, a través del cual envid para revision el
Convenio de Colaboracion para Realizar Estudio Clinico de Investigacién
HGM/DI/22/503/02/48 a celebrarse entre este Hospital y la persona moral *

Sobre el particular, le comunico que adicionalmente a este oficio se enviard a los mails
y el Proyecto Final de Convenio de
Colaboracién referido, con las observaciones de forma realizadas por esta area mediante la
herramienta control de cambios para pronta referencia, por lo que en caso de que el
patrocinador este de acuerdo con las mismas es procedente continuar con su formalizacion

Cabe sefalar que cuando se obtenga la autorizacion de la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), a que hace referencia el parrafo segundo
de la Clausula Primera y se formalice el Acta de Entrega-Recepcién del Equipo que Roche
otorgara en Comodato al Investigador (Anexo F), por conducto de la Direccién a su digno
cargo, se deberan.recabar las rubricas correspondientes y realizado lo anterior, mucho
agradeceré obsequie a esta Unidad Juridica un tanto en original de cada uno de los
documentos, para que sean integrados en el Convenio de Colaboracién referido

Sin otro pa/muﬂar,l/eenvio un cordial saludo.

Atentafianta

Lic
ZTithlardé Ia Unidad Juridica.

RGML’*#IM O o\
= — Expediente: 247/CON/2022

UJi4728/2022

UNIDAD JURIDICA Dr. Badmis 148 T +51{58) yo0q 1804
www hgm saiud gohmr Colonia Doctores Con +5255) 3789 3000
Cusshtémoc 06730 Ext 095

U N N R 72 s 3 N 7 S\ AN A 72 7 & 3 T A
N2 \3,,' ,./g o ‘,f‘.\‘ .Q\ Levlis "\'\'.,.\,f\»'_@\\ AN

wrla‘”'s
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10.6 Oficio a través del cual el arearequirente envia a la Unidad Juridica los ejemplares del contrato
0 convenio para su validacion.

q IID HOSPITAL
S L (JLNLIZA
& MEXICC 2 = o g e

o HAIDD L EACA \ ¢ {

ol ST UNIDAD

mEnco
n.....;mw-!Up'DlCA
[ &V WCAOS o Ciudad de México a 07 de diciembre de 2022
07 DIC 2022 Oficio No. HGM-DG-DI- Il 2022.

181 D Asunto: Envio Convenio de Colaboracién para realizar estudio
r R.(,E L ] io ) de investigacién HGM/D |/ para firma.

= Fg

LIC,

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
PRESENTE

Por este conducto envio a usted, Convenio de Colaboracién para Realizar Estudio Clinico
de Investigacién con No. HGM/DI/IEE titu/ado “Estudio de Fase III, multicéntrico,
aleatorizado, doble ciego, con doble simulacién, en grupos paralelos, para evaluar la eficacia
y la seguridad de FENEBRUTINIB en comparacién con TERIFLUNOMIDA en pacientes
adultos con esclerosis multiple recidivante”, a celebrarse con el patrocinador ||| | | |

cuyo investigador principal es la _ con la finalidad
de que gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda a fin de que sea sellado y
rubricado por el personal que intervino en su revisién y una vez que se haya concluido
dicho proceso, sea devuelto a esta Direccién para continuar con la formalizaciéon del
documento en cuestion.

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirva a la presente, reciba usted un cordial

saludo,

Atentamente

DIRECTOR DE INVESTIGACION

JDCAPrwma® /

DIRECCION DE
INVESTIGACION
werew by sabad o s

T +53455 5004 182
Con 41 (s3] 7780 1000

Rignrdz

202211575
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10.7 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia al area requirente los ejemplares del contrato o
convenio para que contintden con su formalizacién.

y I“ . |

- - .
KL . : HOSPITA
a8: SALUD l
j ;‘\ ,.‘ SECHRTARIA DE SALVD ’MEX’CE
Ciudad de México, a 08 de diciembre de 2022
Oficio HGM-DG-UJ-Jlll 2022
Dr
Director de Investigacién
Presente.

Me refiero a su oficio HGM-DG-O|-2022, a través del cual remitié para sello y ribrica 5
ejemplares del Convenio de Colaboracién para realizar el Estudio Clinico de Investigacién

con nimero HGM/DI NN cebrarse con [

Sobre el particular, le comunico que adjunto al presente oficio le devuelvo los 5 ejemplares

del Convenio de Colaboracién que nos ocupa, mismos que fueron sellados y rubricados

. por el personal de esta Area Juridica que intervino en su revision, para que se continGen
* con los tramites para su formalizacién.

Asimismo, solicito que cuando dichos ejemplares se encuentren formalizados, se obsequie
un tanto en original a esta area para su integracion en el expediente respectivo, de
conformidad con las actividades 7 y 8 inherentes al procedimiento 13 contenido en el
Manual de Procedimientos de esta Unidad Juridica

Sin ofro particular, le envio un cordial saludo

Atentamenta="

. 23D -
Titnlac#Ho 1a | lrnd/ad Juridica. ' -

RGANR ik
Expediente 247/CON/2022
UJI5455/2022
UNIDAD JURIDICA Dr. Balmls 148 T +53{58) 5004 Jhoy
www Agm snlad gob me Collomia Doctores Con 52 {55) 2789 2000

Cuauhtémoc 06730 Bxt 100y
A N A P 7 e & T AN R A S\ S AN 77 I 3 1 AN
Ve lepls \‘},' ’_'_‘.r(\;::'f",(.\' A\ Seglt \ AN ESTARGRN K
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10.8 Oficio a través del cual el area requirente envia a la Unidad Juridica un ejemplar del contrato o
convenio para su resguardo.

HOSPITAL
SALUD | sfaciin

W cC/r/ A )
Ud-00bb i
Ciudad de México a 14 de diciembre de 2022.
Oficio No. HGM-DG-DI-ll-2022.
Asunto: Envio Convenio de Colaboracién para realizar estudio
clinico de investigacién No. HGM/DI/IE para archivo.

. I
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
PRESENTE

En atencién a su oficio No. HGM-DG-UJ-[ll}-2022, de fecha 08 de diciembre de 2022,
mediante el cual remitié a esta Direccién cinco ejemplares sellados y rubricados del
o Convenio de Colaboraciéon para Realizar Estudio Clinico de Investigacion con No.
HGM/O/E titulado “Estudio de Fase IIl, multicéntrico, aleatorizado, doble ciego,
con doble simulacién, en grupos paralelos, para evaluar la eficacia y la seguridad de
FENEBRUTINIB en comparacién con TERIFLUNOMIDA en pacientes adultos con esclerosis

maltiple recidivante”, a celebrarse con el patrocinador [ IEGTNGNGNGNGEGEGENENN
cuyo investigador principal es la _ al respecto remito a usted en original

un juego del Convenio arriba referido, el cual se encuentra debidamente firmado por los
interesados, lo anterior con la finalidad de que sea archivado en el expediente

correspondiente.

Sin otro particular, reciba usted un cordial saludo.
wISPITAL
& g UNIDAD

Atentamente M =i gy RIDICA
DIRECTOR DE INVESTIGACION
14 DIC 2022

or. I | Rcujunuo ‘

DIRECOON DE D Babuin 148 T 52 ig5) gooq Ylaz
INVESTIGACION Colonla Doctoses Con +53 (55) 2789 3000
waw Agm salad god ma Cusuhedman: 08720

- wrh’)‘iﬁé’s‘
| e agn
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14. PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR LA MATERIALIZACION DE DEMANDAS, DENUNCIAS O
QUEJAS DE LOS USUARIOS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Colaborar con el area médica o administrativa del Hospital, atendiendo las inconformidades de los
usuarios, con motivo de la atencion que se brinda, a fin de evitar la materializacion de demandas, denuncias
0 quejas en contra de este Hospital.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel Interno: La Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, participa dando asesoria al personal de los servicios médicos y unidades administrativas que asi lo
requieran, a fin de evitar que se materialicen demandas, denuncias 0 quejas, con motivo de las
inconformidades de los usuarios en contra de este Hospital.

2.2 A nivel externo: No aplica este procedimiento.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, recibir via telefénica o de manera presencial al personal del area médica o administrativa del
Hospital, con la finalidad de brindar asesoria legal ante las inconformidades expresadas por los pacientes y/o
usuarios que permita la prevencion de la materializacion de demandas, denuncias o quejas derivadas de la
atencion médica recibida.

3.2 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, tomar los datos mediante formato preestablecido, de quien se presenta o realice la llamada a la
Unidad Juridica.

3.3 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, mediante el Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, recibir al usuario o paciente y acudir al lugar en donde se encuentre, en caso de estar imposibilitado,
con la finalidad de aclarar sus dudas o molestias, motivo por el cual se genera la inconformidad; de quedar
satisfecho el usuario firmara de conformidad y de no estar satisfecho se requerira de mas informacion al area
médica o administrativa correspondiente.

3.4 Es responsabilidad del area médica o administrativa correspondiente, generar un informe que atienda las
dudas que causan la inconformidad del usuario y enviarlo mediante oficio a la Unidad Juridica, en un término
de dos dias habiles, contados a partir de la recepcion de la solicitud.

3.5 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, mediante el Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, remitir el informe enviado por el &rea correspondiente al paciente o usurario.

3.6 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales coordinar, organizar, vigilar, evaluar, registrar, contabilizar las solicitudes y atenciones del citado
procedimiento, proveyendo dentro de sus facultades y atribuciones.

3.7 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales administrar el procedimiento en relacion con las disposiciones aplicables del presente manual y las
reglas de operacién del Manual de Organizacién Especifico de este Hospital.

3.8 El Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, emitird un informe anual sobre los
resultados de aplicacion del procedimiento y politicas inherentes a la identificaciébn de riesgos internos,
también propondra la medicion de los estdndares de calidad en el servicio otorgado.
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3.9 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica, con independencia de su participacion en el
procedimiento, deberan ser capacitados en la promocién de la integridad y prevencion de corrupcion, de
preferencia en cursos especiales impartidos por la Secretaria de la Funcion Publica y el Organo Interno de
Control.

3.10 El Titular de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales,
establecera en todo tiempo, politicas de operacién, mejora continua, asi como correccion en las deficiencias
detectadas en el procedimiento.

3.11 La Unidad Juridica contara con un buzén de quejas y sugerencias, el servidor publico que atienda al
paciente o usuario, lo invitara a hacer uso del mismo, para lo cual se dispondra del material necesario para
el llenado del formato preestablecido mismo que debera contener el aviso de privacidad y proteccién de datos
personales, de conformidad a las leyes de la materia.

3.12 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica, deberan informar por escrito a su superior
jerérquico de la identificacion, evaluacién y aviso de riesgos de corrupcién, abusos y fraudes que se adviertan
dentro del procedimiento, con la finalidad de mitigar y erradicar las eventuales consecuencias juridicas o
materiales.

Asimismo, durante la substanciacién del procedimiento, los servidores publicos encargados de la
implementacién de este, en todo tiempo observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los
principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

3.13 La Unidad Juridica podra realizar las adecuaciones que estime pertinentes en la actualizacién del
Manual de Procedimientos, de la misma manera, implementara y adoptard las medidas pertinentes e
inherentes al Sistema de Control Interno, con la finalidad de identificar, verificar, corregir y mitigar los
eventuales riesgos internos de control y su administracion.

3.14 La Unidad Juridica remitira los requerimientos e informes solicitados por la Junta de Gobierno, Comités
institucionales como COCODI y COCASEP, Organo Interno de Control, relativo al presente procedimiento,
previa solicitud por escrito.

3.15 Esresponsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales contar con bitacoras, es decir, una base de datos digital y fisica que permita establecer el control en
la atencion de quejas y denuncias, asi como conocer las fortalezas, debilidades y areas de oportunidad del
personal adscrito en el manejo de tecnologias de la informacién y comunicacion, asimismo deberan ser
capacitados en sistemas de cédmputo e informacion. Asimismo, se aplicara el uso eficiente y racionado de los
recursos humanos y materiales con los que cuente la Unidad Juridica, evitando su mal utilizacion y
desperdicio, con la finalidad de lograr las metas y objetivos plateados el presente procedimiento.

Se promoverd entre los servidores adscritos al Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales
la capacitacion y actualizacion en Tecnologias de la Informacién (TIC's) y en materia juridica relativa al area
en cuestion.

3.16 El Titular de la Unidad Juridica y el Jefe del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales,
adoptaran en caso de auditoria las recomendaciones, observaciones y sugerencias emitidas por el Organo
de Fiscalizacién y Vigilancia, y realizaran las adecuaciones respectivas al procedimiento en cumplimiento a
las normas de control de interno.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

UNIDAD JURIDICA

14. Procedimiento para prevenir la materializacién de demandas, denuncias o quejas de los usuarios.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Hoja: 185

Responsable.

No.
act.

Descripcién de actividades.

Documentos y
anexos.

Titular de la Unidad

Juridica.

1

Recibe llamada telefénica del personal del servicio
médico o unidad administrativa solicitando asesoria
legal ante las inconformidades expresadas por
pacientes o usuarios que pueden ser motivo de
demandas, denuncias o0 quejas y canaliza al
Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos
Legales.

Jefe del Departamento
de Asuntos Penales y
Casos Médico Legales

Recibe llamada y/o acuden al area solicitante de la
asesoria , se registra la inconformidad del paciente o
usuario en el formato para prevenir la materializacion
de demandas, denuncias o quejas, complementando
los siguientes datos: fecha, hora, quien reporta,
Servicio, motivo de internamiento, motivo de reporte;
en caso de recibir la llamada, mencionar que remitan
a la Unidad Juridica al usuario o de encontrarse
imposibilitado, personal de la Unidad Juridica asiste al
area médica o administrativa que corresponda.

Revisa informacién y acude a dialogar con el usuario,
para aclarar dudas o inconformidades y determina.

¢ Se resuelve la inconformidad?

Si: Queda resuelto el motivo de la queja, firma de
conformidad y termina el procedimiento.

No: Firma de enterado que se solicitard& mayor
informacion y que se le entregara a la brevedad.

e Formato de
demandas,
denuncias vy
quejas.

e Bitacora fisica
y digital.

Titular de la Unidad

Juridica

Solicita mayor informacién adicional mediante oficio al
area médica o administrativa, misma que entregara en
un término de dos dias habiles maximo.

Recibe oficio del area médica o administrativa con la
informacion solicitada y turna al Departamento de
Asuntos Penales y Casos Médico Legales.

¢ Oficio.

Jefe del Departamento
de Asuntos Penales y
Casos Médico Legales

Hace del conocimiento al peticionario la informacién
adicional y envia copia de conocimiento al servicio
solicitante de la asesoria.

¢ Se identifica algun acto de corrupcién, abuso, fraude
u otra conducta irregular?

Si. Se procede a realizar la denuncia respectiva ante
el Organo Interno de Control (OIC).

¢ Oficio.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Jefe del Departamento | 10 | No. ContinGa el procedimiento relativo a la atencion
de Asuntos Penales y del paciente o usuario.
Casos Médico Legales
Titular de la Unidad 11 | Asi mismo, se envia reporte a Junta de Gobierno, | ¢ Oficio.

Juridica.

Comités y OIC con el resultado de las atenciones, | e Reporte.
cuando este sea solicitado previamente por escrito. ¢ Informes.

e Presentacion
de denuncias.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

RECIBE LLAMADA O VISITA DEL

1

USUARIO PARA SU
INCONFORMIDAD

L

/

2

RECIBE LLAMADA O VISITA'Y SE
REGISTRA EN EL FORMATO LA
DENUNCIA

FORMATO DE DEMANDA,
DENUNCIAS Y QUEJAS

REVISA INFORMACION, DIALOGA
Y DETERMINA

DEMANDA

O DIGITAL

NO

FORMATO DE

BITACORA FiSICA

SE RESUELVE LA
INCONFORMIDAD?

FIRMA DE ENTERADO.
RESPUESTA A LA BREVEDAD

\

FORMATO DE
DEMANDA

6

MISMA QUE ENTREGARA EN 2
DIAS HABILES MAXIMO.

SOLICITA MAYOR INFORMACION,

OFICIO

RECIBE OFICIO CON
INFORMACION SOLICITADA Y
TURNA.

OFICIO

RESUELVE
INCONFORMIDAD

TERMINA
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

RESPUESTA AL PETICIONARIO
FIRMA DE CPONOCIMIENTO.

OFICIO

ZIDENTIFICA ALGU
ACTO?

REALIZA DENUNCIA
RESPECTIVA ANTE

ELO.LC.

NO

10

Y

1

ENVIA REPORTE CON

RESULTADO DE ATENCIONES.

OFICIO

REPORTE

TERMINA

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO
RELATIVO A LA ATENCION DEL
PACIENTE O USUARIO.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos. COd'gO. (Cuando
aplique).
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo N i
Liceaga”. 0 aplica
6.3 Cdodigo de Etica de la Administracion Publica Federall. No aplica
6.4 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.5 Decreto de Creacion del Hospital General de México. No aplica
6.6 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.7 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo .
Li - No aplica.
iceaga’.
7. REGISTROS.
Registros. Tiempo de Responsable. Registro o
conservacion. identificacion dnica.

7.1 Formato para prevenir la
materializacion de demandas, denuncias o 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
guejas de los usuarios.

7.2 Oficios para prevenir demandas,
denuncias o0 quejas.

5 afios. Unidad Juridica. No aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Demanda: Es el acto por el que el actor o demandante (V.) solicita del 6rgano jurisdiccional frente al
demandado una tutela juridica en forma de sentencia favorable, mediante un escrito en el que expone los
antecedentes del hecho del caso y sus razonamientos juridicos, con el que ordinariamente comienza el
proceso.

8.2 Denuncia: Forma de iniciacidon del proceso penal, consistente en la manifestacion de palabra o por
escrito, por la que se comunica al Juez, al Fiscal o a la Policia ministerial.

8.3 Queja: Manifiesta la inconformidad con algo o alguien.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Nimero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Politicas y Normas, descripcion del
1 Agosto 2021 procedimiento, diagrama de flujo y

documentos de referencia.
Actualizacién del Marco Juridico, de
las Politicas y Normas, descripcion del
procedimiento, diagrama de flujo y
documentos de referencia.

1 Agosto 2022.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato para prevenir la materializacién de demandas, denuncias o quejas de los pacientes y usuarios.
10.2 Formato del Buzon de Quejas y Sugerencias de la Unidad Juridica.

10.3 Bitacora fisica de la Unidad Juridica.
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10.1 Formato para prevenir la materializacién de demandas, denuncias o quejas de los pacientes y
usuarios.

SALUD | o

FORMATO PARA PREVENIR LA MATERIALIZACION DE DEMANDAS, DENUNCIAS O QUEJAS DE LOS
PACIENTES Y USUARIOS.

UNIDAD JURIDICA.

Facha yhora

NOmearo de folla

Nombre y cargo de quien reaiza & repone

Unidad o Sanvicio
Datos de localizacidn ol paciama O usuaria.
| Nombre: | Edaa: |
| Cama: | ECU: | Servicio: |

Motvo del reporte:

Solucion informada:

““En caso de mo fmar por pae del gualoso, se deberd solicitar més informacian &l Sarvicio o Unidad involucmada

Faciente o usuano Nombre gel Respondiente.

£
L) 2022150,
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SALUD | o

ANEXO PARA AMPLIACION DE INFORMACION.

Avico de del pite
! Hospital General de México "Dr. Eduami o Liceaga® ubicado en Doctor Saimis, ndmem 143, colonia Doctores, Aicaidla Cuaumtémoc, C°
06720, Ciudad de México, es e responsabie def LSO ¥y proteccion de Sus datcs personaies. ¥ & respecto le informamos (0 sigulente:

de Méxioo “Dr. Eduardo Lissage”

Los getcs personaies Que recanemcs d€ usted, [0S uSiizaemos pare [es sigutentes Snaiicaces

El contol de ios expedientes que se integran en la Unidad Juridica de este Hospital

Oe maners adicional, utiizaemcs su Informacion pessonal pem les sigufentes fngiidades que RO SOM necesates pam las quejss ©
sugeencias presentadas, Do QUe NOS pemmiten y facilitan Dindade une mejor atencion

Pam ia eladcracion de Informes e3iadSECos que dede presentar ef Hospital Gereral 8 gistntas dependencies gudbemamentales
En caso de que no desee Que SuS datts pessonales sean detados pare esios fnes adicioneles, desde este momento usted nos puede

comunicer io amtedor

fnes agicicnales

Acepto que mis detos sesn tatadoes pam

No deseo que mis cetcs sean tratados pam
9res agicicraies

La negetva pars &f uSO de SuS datos personaies pars esias fnalidades nO POOME Ser un MOUYVC pars Que le neguemcs atencidn 8 las quejes
O sugerencies presentades

Fame comocer Informacion adicionsl SODe oS Mmmings ¥ CORCICIONeS en Que Serdn SEtados Sus detts persongies, Como Ios texcens con
Quienes ComMpatimos S¢ Informacion personal ¥ 8 forme en que Dodd ejercer SuS derechos ARCO, puede consufter & aviso de petvaciced
Integral en le paging de intemet del Hospital General de México "Or. Eduanio Liceage”™ hp\hgm salud gob mx/

UNIDAD PURIDICA

Com

P

S‘. lores
La‘) {OZZH ) :

o

Mag
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10.2 Formato del Buzén de Quejas y Sugerencias de la Unidad Juridica.

Paciente

D s
)

BUZON DE QUEJAS Y SUGERENCIAS.
UNIDAD JURIDICA.

Fechs

ECU

Servicio

Motivo del tramite

=

| R2 Flo
20221
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SALUD | o

Nombre y firma.

Avico de pr ael pits de Mexioo “Dr. Eduardo Licsage™
€] Hospital General de México "Dr. Eduant 0 Liceaga” ubicado en Doctor Saimis ndmero 148, colonia Doctores, Aicaigia Cusumté moc, CF
08720, Clugac de México, es e responsadie def 630 ¥ proteccion de Sus datos perssonales, ¥ &f respecto le informamcs [0 siguiente:

Los gatos personsies que recademcs de usted, Ios utilizaremcs pam las siguientes Sneiicaces
£l contol de ios expegientes que s Integran en 8 Unidad Jurldica de este Hospital

Oe maners adicionsl, Wilzmremcs su Informaciin pesonsl pare las sigulentes fnalidades Que PO SOn necesades perms les Quejes ©
sugerencies presentades, Do Que ROS permiten y faciiitan bindate una mejor atencidn

Pam e efeborecion de informes estadistcos que dede presentar of Hospital Genenal 8 distintas dependencias gubemamentaies
En cas0 de que no desee Que SuS Gals personales sean tetados pam esios fnes adicionales, desde este momento usted nos puede
comunicer o antentor

Acepio que mis daics sean tetados pame | No ceseo que mis detos seen tratados pam
fres sgicionaies fnes agicionales

La negative pam & usO de Sus datos personaies pem estas fnalidades no POOTE ser un MOUVO Para Que le neguemcs atencidn 8 las quejes
© sugerencias presentades

Pam conocer Informacion adicional sobre 103 ¥mincs ¥ CcongiCiones en Que Serdn TBiados SuS detos persomeies, COmo Ios tercems Con
Quienes compatimos Su Informacion personal y I forma en que DOdm ejercer Sus derechos ARC O, puede comsufter ef aviso de pevacicdad
Integrai en ia pégina de Intemet de! Hospital Genesal de México Tr. Eduamio Licesga® M /ngm.saiud gob.mx/

UNIDAD JURIICA

Com

D

{0 202251675

Fxt
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10.3 Bitacora fisica de la Unidad Juridica.

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

2=

DR. EDUARDO LICEAGA

Observacion

Tramito

Motivo

Fecha

Servicio

Apellido Materno

Apellido Paterno

Nombre

10

11
12

13
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15. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION RECIBIDAS EN LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los mecanismos necesarios para dar atencion a las solicitudes de informacién que se reciban
en la Unidad de Transparencia del Hospital, a fin de garantizar el derecho al acceso de la informacion y al
de proteccion de datos personales que tiene todo ciudadano, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El Titular de la Unidad Juridica como Titular de la Unidad de Transparencia, cumple con
las funciones que se le asignan dentro del marco juridico vigente. El Departamento de Asuntos Penales y
Casos Médico Legales atendera las solicitudes que por sus atribuciones le competan, apoyaray coordinara
operativamente el funcionamiento de la Unidad de Transparencia, a fin de atender las solicitudes de
informacion que recibe el Hospital a través de los sistemas del INAI que integran la Plataforma Nacional de
Transparencia, incluyendo aquellas solicitudes que no son competencia del Hospital y que deberan ser
canalizadas a la entidad responsable de su atencion.

Los servicios médicos y las unidades administrativas que integran al Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, colaboraran con la Unidad de Transparencia para garantizar el derecho de acceso a la
informacion y proteccién de datos personales, lo que implica proporcionar la informaciéon que por sus
atribuciones o funciones le sea solicitada; asi como participar en las acciones de capacitacién programadas en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

2.2 A nivel externo: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (INAI), como principal Organo Garante, garantiza el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales, conforme lo establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, las Leyes y demés disposiciones aplicables.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La atencién a las solicitudes de informacién que se reciban en la Unidad de Transparencia del Hospitalse
sustentara en lo establecido por las leyes y demas disposiciones aplicables.

3.2 El Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales es responsable de dar atencion a los

usuarios que acuden a presentar una solicitud directamente en la Unidad de Transparencia del Hospital, y

también de atender las solicitudes que se reciban a través de la herramienta electrénica de la Plataforma

Nacional de Transparencia (PNT), denominada para el sujeto obligado como Sistema de Solicitudes de

Informacién y para los usuarios como INFOMEX.

e Lo anterior incluye prestar apoyo a las personas para la elaboracién de solicitudes, facilitar equipo de
computo para dicho fin y en los casos en los que la solicitud de informacién no sea competencia de la
institucién, proporcionara asesoria respecto de quien es el sujeto obligado que puede atender la solicitud
o redirigiendo la solicitud si llega a través de la herramienta electrénica INFOMEX.

3.3 Para las solicitudes que la Unidad de Transparencia reciba de forma personal, via correo electrénico,
correo postal, mensajeria, telégrafo o verbalmente; el personal adscrito al Departamento de Asuntos
Penales y Casos Médico Legales debera registrar y capturar la solicitud de acceso en el Sistema de
Solicitudes de Informacién de la Plataforma Nacional y enviara el acuse de recibo al solicitante, en el que
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se indique la fecha de recepcion, el folio que el sistema le haya asignado a la solicitud y los plazos de
respuesta aplicables.

3.4 Para asegurar la atencion a las solicitudes de informacion recibidas en la Unidad de Transparencia, en
tiempo y forma, el personal adscrito al Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales
corroborara que todas tengan asignado su numero de folio y que en ellas se describa claramente la
informacion requerida, sin ambigiiedades o errores; asimismo, debera asegurarse de que toda solicitud
contengan los datos que permitan enviar notificaciones al peticionario, por ejemplo; el domicilio o cualquier
medio que permita contactar al usuario (niUmero telefénico, correo electrénico, entre otros).

e Cabe sefialar que si en la peticion recibida por el Sistema de Solicitudes de Informacién, el peticionario
establece como modalidad de entrega: “Entrega por Internet en la PNT”, se entendera que acepta que
las notificaciones le sean efectuadas por dicho sistema, salvo que sefiale un medio distinto paraefectos
de las notificaciones; con lo cual se utilizara dicho medio?.

e En el caso de solicitudes recibidas en otros medios, en las que los solicitantes no proporcionen un
domicilio o medio para recibir la informaciéon o, en su defecto, no haya sido posible practicar la
notificacién, se notificara por estrados en la oficina de la Unidad de Transparencia

3.5 Cuando los detalles proporcionados para atender una solicitud o localizar los documentos resulten
insuficientes, incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una
sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias contados a partir de la presentaciénde la
solicitud, que indique otros elementos o corrija los datos proporcionados. La respuesta del peticionarioa este
requerimiento de informacién adicional (RIA) tendra un plazo de hasta diez dias.

e Este requerimiento interrumpird el plazo de respuesta establecido: no mayor a 20 dia habiles, por lo
que comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del usuario. La
solicitud se tendra por no presentada cuando el solicitante no atienda el requerimiento de informacion
adicional?.

3. 6 Para efectos de eficientizar el procedimiento, simplificarlo y apoyar el uso adecuado de los recursos, el
Jefe del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales sera el encargado de recibir la solicitud
de informacion; identificar a las unidades administrativas o servicios médicos del Hospital que, con base en
sus atribuciones o funciones, debera apoyar con la entrega de la informacién solicitada; realizar la peticién
formal de informacion a las unidades administrativas o servicios médicos involucradosy de dar seguimiento
alarespuesta que se otorgue al usuario, conforme a criterios de calidad, oportunidady accesibilidad.

3.7 En todas las solicitudes de apoyo para atender las peticiones de informacion, invariablemente, se
entregara copia al director del area o servicio médico de que se trate, para que este enterado de la peticiéony
a la Unidad Juridica, a excepcion de aquellas que le corresponda atender por atribuciones o funciones. En
este Ultimo caso, el objetivo es contar, de requerirse, con la opinién y apoyo de dicha unidad respectodel
tratamiento que legal o normativo se le deba dar a las solicitudes; siendo ademéas un mecanismo paraavalar
el proceso de atencion de las solicitudes en la Unidad de Transparencia.

3.8 Las unidades administrativas o servicios médicos del Hospital deberdn colaborar con la Unidad de
Transparencia para dar respuesta, en tiempo y forma, a las solicitudes recibidas. En caso de que alguna

1 Articulo 125 de la LGTAIP y Articulo 126 de la LFTAIP.
2 Articulo 128 de la LGTAIP y Articulo 129 de la LFTAIP.
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unidad o servicio se niegue a colaborar con la Unidad de Transparencia, esta Ultima debera apegarse a lo
establecido en la normatividad vigente en materia de transparencia y acceso a la informacién publica3.

3.9 Es responsabilidad de las unidades administrativas o servicios médicos informar a la Unidad de
Transparencia, en un plazo no mayor a dos dias a partir de la recepcion de la solicitud, cuando no dispongan
de la informacién requerida por el usuario o sélo dispongan de una parte de la misma, motivando y fundando las
razones de ello. La notificacion debera realizarse a través de oficio dirigido al Jefe del Departamento de
Asuntos Penales y Casos Médico Legales o através de los correos electronicos de la Unidad de Transparencia
(uenlacehgm@salud.gob.mx y/o transparenciahgm@amail.com), haciendo mencion del nimero de folio de la
solicitud en cuestién.

3.10 La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el menor tiempo posible, el cual no
podra exceder de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la peticion*.Los
plazos fijados corresponden a dias hébiles y se contabilizaran a partir del dia siguiente a la recepciénde la
solicitud.

3.11 Las determinaciones que las areas del Hospital hagan en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion o declaracién de inexistencia o de incompetencia, deberan de acompafarlas de
un documento en el que se funde y motive las razones de dicha determinacion. La Unidadde Transparencia
entregara ese documento a los miembros del Comité de Transparencia, a fin de que esecuerpo colegiado
confirme, modifigue o revoque la determinacion de las éareas, generando para ello la resolucion
correspondiente.

Articulo 46 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 62 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica: Cuando alguna Area de los sujetos obligados se negara a colaborar con la Unidad de
Transparencia, ésta dara aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes. Cuando
persista la negativa de colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento de la autoridad competente para que
ésta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.

4 Articulo 132 de la LGTAIP, 135 de la LFTAIP y 51 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados (LGPDPPSO).


mailto:uenlacehgm@salud.gob.mx

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD JURIDICA .:. E?ﬁggzt Rev. 1
SALUD de MEXICO

15. Procedimiento para atender las solicitudes de

informacion recibidas en la Unidad de Transparencia del

Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. OREDUARDOLIGEAGA | Hoja: 199

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento
Act anexo
Departamento  de 1 Recibe la peticién de informacion del usuario, ya sea | e Solicitud de
Asuntos Penales y de manera personal, por el Sistema de Solicitudes informacion
Casos Médico de Informacion del INAI (para el usuario a través | ¢ Oficio.
Legales (Unidad de del sistema INFOMEX) de la Plataforma Nacional de
Transparencia) Transparencia, correo electronico, correo postal,

mensajeria, telégrafo o a través de escrito libre.
2 Revisa las solicitudes de informacién y valora.
¢ La peticion es competencia del Hospital?

3 No: Informa al wusuario y, si estd en sus
posibilidades, lo asesora para que se tramite en la
institucién correspondiente. Termina procedimiento.

4 Si: Si se recibié a través del Sistema deSolicitudes
de Informacion del INAI (para el usuario a través
del sistema INFOMEX), compruebaque se haya
asignado automaticamente el nimero de folio, a través
del cual el solicitante podra dar seguimiento a sus
requerimientos; pero si se recibié por otro medio,
debera registrar y capturar la solicitud de acceso en el
Sistema Solicitudes de Informaciony entrega el acuse
de recibo al solicitante, indicando la fecha de
recepcion, el folio asignado y los plazos de
respuesta aplicables®.

5 Determina el tipo de peticion de que se trata:
informacion  publica o datos personales;
identifica a la unidad administrativa o servicio
médico del Hospital® a la que le corresponda aportar
la informacion; elabora el oficio de solicitud de apoyo
para atender la peticién y lo turna a las areas
involucradas.

5 Al momento de recibir o de tramitar la solicitud de informacién, la Unidad de Transparencia deberé corroborar que se disponedel
domicilio o medio para enviar notificaciones al peticionario, asi como de una descripcién correcta de la informacién requerida, en
congruencia con la politica 3.4 de este procedimiento.

Cuando un usuario solicite copia (simple o certificada) de un expediente clinico, la Unidad de Transparencia turnara la solicitud al
servicio médico que corresponda, con base en la Lista de Servicios Clinicos que disponen de Archivo Clinico Interno; mientras
que para aquellos servicios que no disponen de tal archivo, la solicitud se realizara al Archivo Central del Hospital. La lista sera
proporcionada por la Direccion de Coordinaciéon Médica, o por quién ella determine, ello a fin de evitar retrasos en la peticion de
los expedientes, en apego a lo establecido en el Articulo 131y 132 de la LGTAIP.

Asimismo, cuando la peticién de un usuario consista en un expediente clinico de una persona fallecida en el Hospital, la solicitud
se realizara a la Direccion de Coordinacion Médica, a fin de que dicha area sea quien proporcione el expediente clinico, ello
posterior a que la Unidad de Transparencia acredite el interés juridico de la persona que requiere tal documento.
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Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento
anexo

Unidad
Administrativa o]
Servicio Médico
responsable de
atender la solicitud

Recibe y revisa la solicitud de informacion del
peticionario.

¢ Dispone de la informacion requerida por el
peticionario?

No: Informa al Jefe del Departamento de
Asuntos Penales y Casos Médico Legales
(Unidad de Transparencia), a mas tardar dos
dias después de haber recibido la solicitud y a
través de oficio que establezca las razones
por las que no dispone de la informacion, en
apego a la politica 3.9 de este procedimiento.
Si en el oficio se establece que no existe la
informacion porque no es parte de las
atribuciones o funciones del area o servicio, la
Unidad de Transparencia buscara a que otra
area le compete atender la solicitud y en caso
de que no se tenga, por no ser una obligacion
del hospital, se le notifica al Usuario y termina
el procedimiento.

Si la respuesta es que no se dispone de la
informacion, pero se corrobora que deberia
existir, por atribucién o funcién, el area debe
entregar el documento oficial donde justifique
y motive la inexistencia de lo solicitado, a fin
de la Unidad de Transparencia lo turne al
Comité de Transparencia para que este
determine lo procedente y se notifique al
usuario’.

Si: Procesa y envia la informacion requerida a
la Unidad de Transparencia, tomando en
cuenta la modalidad de entrega y, en su caso, de
envio elegidos por el solicitante; lo que implica
procesar la informacion y generar las
fotocopias o archivos requeridos, en
congruencia con el marco normativo en la
materia®.

e Oficio de
peticion de
informacion.

¢ Informacioén
solicitada.

e Oficio de
entrega de la
informacion.

7 Cuando la Unidad Administrativa o Servicio Clinico responsable de la informacion declare la inexistencia de la informacion, total o parcial, o
cuando considere que debe ser clasificada como reservada o confidencial, debera remitir un escrito que funde y motive tales hechos a
fin de que el Comité de Transparencia resuelva si confirma, modifica o revoca la declaracién de la unidad administrativa o servicio clinico.
Articulo 137 y 138 de la LGTAIP.

8 Articulo 129. LGTAIP: Los sujetos obligados deberan otorgar acceso a los Documentos que se encuentren en sus archivos o que estén
obligados a documentar de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones en el formato en que el solicitante manifieste, de entre
aquellos formatos existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informacion o del lugar donde se encuentre asi lo permita. En el
caso de que la informacién solicitada consista en bases de datos se debera privilegiar la entrega de la misma en Formatos Abiertos.
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Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento
anexo

Departamento de
Asuntos Penales y
Casos Médico
Legales (Unidad de
Transparencia)

10

11

12

Recibe oficio e informacién solicitada y la revisa
conforme a requerimientos, considerando la
modalidad de entrega (Por laplataforma, copia
simple, copia certificada, revision en el sitio, etc).

¢ Cumple con lo requerido por el peticionario?

No. Sefiala las inconsistencias y regresa a la
actividad 5.

Si: informa al usuario, a través del Sistema de
Solicitudes de Informacién o a partir de los datos
proporcionados por el usuario para enviar
notificaciones, sobre la disponibilidad oentrega
de la informacioén.

e Cuando la modalidad de entrega sea a través
de la Plataforma, el documento o informacién
se enviard como archivo electrénico. Termina
el proceso.

¢ En el resto de los casos se notificara al usuario
que la informacién esté disponible en las oficinas
gue ocupa la Unidad de Transparencia, a fin
de que pasea recoger la misma.

e Cuando se trata de copias certificadas, alinicio
del proceso se informa al usuario que el
servicio tiene un costo que debe cubrir una vez
gue se le notifica que la informacion existe y
que, a partir de ese momento, el plazo se
puede ampliar unos dias habiles mas dado
que la certificacion es otro proceso.

Se presenta el usuario a recoger la informacién
solicitada, el personal del Departamento de
Asuntos Penales y Casos Médico Legales
entrega la misma, solicita la revise y
posteriormente firme el acuse de recibido;
mismo que se archiva.

¢ El usuario tiene como plazo minimo para
recoger la informacién sesenta dias, contado a
partir de que se le notifico6 sobre la
disponibilidad de la informacion o a partir de
gue realizo el pago correspondiente; pago que
el usuario deberd efectuar en un plazo no
mayor a treinta dias a partir de que se lenotifico
la disponibilidad de lainformacion.

e Oficio con el
gue se entrega
la Informacién
solicitada a la
Unidad de
Transparencia.

e Comprobante
de entrega de
la informacion
al usuario
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No. L - Documento
Responsable Descripcion de Actividades
Act anexo
Departamento  de 13 Entrega la informacion o la notificacion

Asuntos Penales y
Casos Médico
Legales (Unidad de
Transparencia)

correspondiente se da por concluida la
solicitud. En los casos en los que no se recoja
la informacion disponible después de los
plazos sefialados, el personal del
Departamento procede a su destruccion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y CASOS MEDICO LEGALES (UNIDAD DE
TRANSPARENCIA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO MEDICO RESPONSABLE DE ATENDER SOLICITUD

INICIO

RECIBE LA PETICION DE INFORMACION
DEL USUARIO

SOLICITUD DE
INFORMACION

REVISA LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION Y VALORA I

SOLICITUD DE
INFORMACION

ZLA PETICION
ES COMPETENCIA
DEL HOSPITAL?2

INFORMA AL
USUARIO

S|

COMPRUEBA QUE SE HAYA ASIGNADO
NUMERO DE FOLIO Y ENTREGA EL
ACUSA DE RECIBO AL SOLICITANTE

SOLICITUD DE
INFORMACION

DETERMINA TIPO DE PETICION, ELABORA
OFICIO PARAATENDER Y LOTURNAA

LAS AREAS CORRESPONDIENTES

v 6

RECIBE Y REVISA LA SOLICUTD DE
INFORMACION DEL PETICIONARIO

OFICIO

ZDISPONE
DE LA INFORMACION

REQUERIDA?2 7
INFORMA AL
TITULAR
sl 8
PROCESA Y ENVIA LA INFORMACION

REQUERIDA

OFICIO
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y CASOS MEDICO LEGALES (UNIDAD DE
TRANSPARENCIA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO MEDICO RESPONSABLE DE ATENDER SOLICITUD

RECIBE Y REVISA LA SOLICITUD DE
INFORMACION

OFICIO

RETICIONARIO2

S|

¢CUMPLE CON LO
REQUERIDO POR EL

SENALA
INCONSISTENCIAS

11

INFORMACION

INFORMA AL USUARIO SOBRE
DISPONIBILIDAD O ENTREGA DE LA

OFICIO DE
ENTREGA DE

INFORMACION

SE PRESENTA EL USUARIO A RECOGER
LA INFORMACION, SOLICITA QUE REVISE
Y FIRME DE RECIBIDO

COMPROBANTE
ENTREGA DE
INFORMACION

ENTREGA INFORMACION
CORRESPONDIENTE Y SE DA POR
CONCLUIDA LA SOLICITUD

COMPROBANTE
ENTREGA DE
INFORMACION

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo
(cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado porla Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI-2006, No Aplica
Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
; » No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
6.4 Manual de Organizacién de la Direccién de Planeacion y Desarrollo de .
. . . No Aplica
SistemasAdministrativos.
6.5 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.6 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
6.7 Manual de Organizacion de la Direccion de Coordinacién Médica. No Aplica
6.8 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No Aplica
6.9 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. .
. ,, No Aplica
EduardoLiceaga’.
. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud generada por el Departamento de
Sistema deSolicitudes de 3 afios AsuntosPenales y No Aplica
Informacién (INFOMEX) Casos Médico Legales.
7.2 Oficio de solicitud de
| o . Departamento de
informacion a Unidad ~ .
- . - e 3 afios AsuntosPenales y No Aplica
Administrativa o Servicio Médico 5
) - Casos Médico Legales.
responsable de la informacién.
7.3 Oficio de respuesta a la
solicitud de informaciéon emitido Departamento de
por la Unidad Administrativa o 3 afios AsuntosPenales y No Aplica
Servicio Médico responsable de Casos Médico Legales.
la informacion.
7.4 Base de datqs_ para el Departamento de
control de lassolicitudes de 3 afios AsuntosPenales y No Aplica
informacion. Casos Médico Legales.
7.5 Formato de acuse que el
peticionario firma después de N Departamento de _
recibir la informacién requerida 3 afios AsuntosPenales y No Aplica
en la Unidad de Transparencia. Casos Médico Legales.
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o identificable.
Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion.

8.2 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” O.D.
8.3 INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

8.4 INFOMEX: Sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia a partir del cual cualquier persona
puede realizar y dar seguimiento a una solicitud de acceso a la informacién. Para su acceso se emplea el
siguiente vinculo: https://www.infomex.org.mx/gobiernofederal/home.action

8.5 Informacién publica: Toda la informacidn generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesiénde
los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se
establezcan en la Ley, en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley
Federal, las leyes de las Entidades Federativas y la normatividad aplicable en sus respectivas competencias.

8.6 Ley: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
8.7 Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
8.8 LGPDPPSO: Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

8.9 Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electronica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones establecidas en las leyes en materia de transparencia,
atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los usuarios.

8.10 Sistema de Solicitudes de Informacion: Sistema, que forma parte de la Plataforma Nacional de
Transparencia del INAI, que permite a los sujetos obligados dar cumplimiento al derecho de acceso a la
informacion y a la proteccién de datos personales, ya que a través de ella se puede generar y dar
seguimiento a las solicitudes de informacién que realiza la poblacion en el sistema INFOMEX.

8.11 Solicitud de Informacién: Formato a través del cual el usuario realiza una peticion de informacion al
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.12 Sujeto obligado: Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacién y proteger
los datos personales que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo delos Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondospublicos, asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en los ambitos federal, de las Entidades Federativas y municipal.

8.13 Unidad Administrativa o Servicio médico responsable de lainformacion: Instancias de los sujetos
obligados previstas en los respectivos reglamentos interiores, estatutos organicos o instrumentos
equivalentes, que, por funcién o atribucién, cuentan o puedan contar con la informacion requerida por un
peticionario, y pueden dar tratamiento y ser responsables o encargadas de dicha informacion.

8.14 Unidad de Transparencia del HGM: Area funcional del Hospital, que no dispone de una estructura
orgéanica ni de recursos propios, operada a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Medico
Legales, con al objetivo de garantizar el derecho al acceso a la informacion establecido en el marco
normativo vigente; constituyéndose como la unidad de enlace entre los peticionarios de informacién publica
y el Hospital.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Namero de
Revisién

Fechade la
actualizacion

Descripcién del cambio

Agosto
2021

Cambios en el Alcance, Politicas de Operacion, Normasy
Lineamientos, a fin de precisar mejor las
responsabilidades de los involucrados y sefialar aspectos
generales de la operacion para atender una solicitud de
informacion. Destaca la redefinicion de la responsabilidad
y la funcién de la Unidad de Calidad y Seguridad de la
Atencion Médica y del Departamento de Evaluacion de
Procesos Administrativos y de Costos. Se modifica la
Descripcion del Procedimiento, ajustando elnimero de
actividades a partir de excluir algunas y agregar otras, ello
a fin de hacer mas claro el proceso.

Octubre 2021

Cambio de responsabilidad de la Unidad de
Transparencia, que pertenecia a la Direccion de
Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos, pasa
a la Unidad Juridica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud generada por el Sistema de Solicitudes de Informacién, para el Sujeto Obligado (Sistema

de Solicitudes) y para el Usuario (INFOMEX)

10.2 Oficio de solicitud de informacion a Unidad Administrativa o Servicio Médico responsable de la

informacion.

10.3 Oficio de respuesta a la solicitud de informacién emitido por la Unidad Administrativa o Servicio
Médico responsable de la informacion.
10.4 Formato de entrega de la informacidn generado por el Sistema de Solicitudes de Informacion.
10.5 Formato de acuse que el peticionario firma después de recibir la informacion requerida en la Unidad

de Transparencia.
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10.1 Solicitud generada por el Sistema de Solicitudes de Informacion, para el Sujeto Obligado
(Sistema de Solicitudes) y para el Usuario (INFOMEX)

/22020 Plataforma Nacional de Transparencia

Sistema de Solicitudes de Informacion |
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales

®,
cceso a Enlace - .
» INQI [{)

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO
LICEAGA o § robeceion e Do Perscraes
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Septiembrs 2, 2020

Septembre 9, 2020
INFORMACION PUBLICA

Numero de solicitud: 1219700050320
Fecha de Recepcion: 02/09/2020

Datos personales

]
Nombre: —— &
Primer apeliido: VARA
Segundo apellido:
Domicilio
Calle:

Nimero exterior
Nimero mtenor:
Colonia:

Entidad federativa:
Delegacion o municipio:
Codigo postal:
Teléfona:

Correo electronico: rich.1428@outiook com

Datos adicionales del solicitante para fines estadisticos (no
obligatorios)

Sexo:

Fecha de nacimiento: 01012020
Ocupacion:

Otra Ocupacion:

Nivel Educativo:

Otro Nivel Educativo:
Derecho de Acceso:

Otro Derecho de Acceso:
Lengua Indigena
Entidad:

Municipio o Locakdad:
Medic Recepcion:
Formato de Acceso:
Pueblo Indigena: 4]

MNacionalidad:
Medidas de Accesibilidad

Enfrega por el sistema de solicitudes de accese a I3 informacion de fa
PNT

Modalidad preferente de entrega de informacion

Entrega por Internet en fa PNT

Descripcion clara de la solicitud de informacion

ueapf.org.mx 12
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10.2  Oficio de solicitud de informacion a Unidad Administrativa o Servicio Médico responsable de
lainformacién.

a MEXICO

5% FRas00 e taGa [P SEp———

 SALUD | o inai )

Ciudad de México, a 03 de mayo de 2022
Oficio No. UTHGM/ /2022
Asunto: Sol. Inf. 330015322000356
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y CONSERVACION
Presente

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 131 de |la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, relacionado con el articulo 133 de la Ley Federal de Transparenciay Accesoa la
Informacion PUblica, a través del procedimiento de acceso a la Informacion, por este medio me permito remitir
a Usted, la solicitud de informacion que se transcribe, la cual fue recibida a través del SISAI 20 de Ia Plataforma
Nacional de Transparencia, la cual se solicita atentamente sea contestada por lo que hace al ambito de su
competencia, proporcionando la informacion gue obra dentro de sus archivos y que se encuentra dentro de
sus facuitades documentar, en los siguientes términos:

Fofio de Ia Solicitud 330015322000356 Requerimiento de informacion
e pC 02-mayo-2022 | “Buen dia, por este medio le envio un cordial saludo.
¥6-mayo-2022 Para nuestra asociacion es de suma relevancia
solicitar a su honorable Institucion, la relacion de
TODOS los MEDICAMENTOS CONSUMIDOS por el
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO durante el mes de
ey ABRIL de 2022 (del Tro al 30 de ABRIL) con el siguiente
: - SRy . detalle de informacion: (Clave de medicamento y
m"l:'-':-:""” 04-mayo-2022 | yescripcion completa con base al Compendio
informacion y que otra area es Nacional de Insumos para la Salud, numero de piezas
factible de entreqar la CONSUMIDAS, mes de consumo. Es importante
informacion. aclarar que la presente solicitud no hace referencia a
[Fechia para Informar = 1a U1, que s las piezas de medicamento compradas ni entregadas
informacion se considera reservada al hospital, sino del CONSUMO REAL TOTAL por cada
parcial o total; debera solicitar se 06-mayo-2022 | CLAVE en el mes en cuestion, sin importar el origen de
m‘w‘-wi cada clave. La presente solicitud toma como base los
y presentar prueba de dafo o Articulos 4,7,9,13,17,18,19, 40, 43 y 63 (inciso V1) de la
En proceso Ley General de Transparencia y Acceso a la
PR Oficioy archivo | Informacion Publica Gubernamental, y se considera
Modalidad de Entrega. digital en su caso | qUe en los términos del Titulo Sexto, Capitulo Segundo
Tb*mo* Informacion Articulo TI3 de la misma ley, la presente solicitud no

Publica esta abarcando ninguna informacion considerada
como reservada o confidencial. Gracias por su amable
atencion.” (sic).

N/A

CRITERIO 16/17 Expresion documental. Cuando los particulares presenten solicitudes de acceso a lo
informacion sin identificar de forma precisa la documentacion que pudiera contener la informacion de su
interés, o bien, la solicitud constituya una consuita, pero la respuesta pudiera obrar en algun documento en
poder de los sujetos obligados, éstos deben dar g dichas solicitudes una interpretacion que les otorgue una
expresion documental

Atento lo anterior, y con fundamento en los articulos 45, 46,127,132,136 y 137 de Ia Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, relacionados con los articulos 61, 62, 128, 135, 141 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a 1a Informacion Publica, a pu‘m dol dia slgunmc a la fecha de recepcion de este
documento, la Unidad Administrativa Resp bl der los siguientes plazos en caso de
resultar procedentes:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD JURIDICA, SERVICIO 104, DR BALMIS NO. 148, COL DOCTORES, ALCALIIA CUAUHTEMOC, CP. oy Atadr Mw
0720, CIUDAD DE MEXICO TEL 7789 2000 EXT. 1198 i 8 s b T
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10.3 Oficio de respuesta a la solicitud de informacién emitido por la Unidad Administrativa o
Servicio Médico responsable de la informacion.

de MEXICO

26 stumens wrans

R | HOSPITAL
¢ VAN o U | GENERAL
% o 4 SECRETANIA D% SALUD

Cludad de México, a 18 de abril de 2022
OF. No. HGM-DAF-DRMC-00585-2022

Lic. Humberto Manuel Buenfil Herrera
Jefe del Departamento de Asuntos
Penales, Casos Médicos Legales
Presente.

En respuesta a su oficio No. UTHCM/271/2022 de fecha 01 de abril del presente afio,
respecto de la solicitud de informacién con nimero de folio 330015322000190, en la cual
requiere informacion de la compra de distintos grupos de bienes y servicios para la

salud, sin incluir medicamentos, en el periodo marzo 2022.
Anexo al presente, copia del oficio numero HGM-DCAAF-DRMC-SRM-0671-2022, signado
por el Subdirector de Recursos Materiales, por ser el area de oroporcionar dicha

informacion.

Sin mas por el momento, le envié un cordial saludo.

Atefhtamer e

Mtro. Jor G?Gp:fg(o?‘ezadu Rulz
Director de Redufsos eridles y Conservacion

o~
Com copis pars
| Mo Franceco Sahador Valacer Saidafie. Dipgpeer cle Adminmtracion y Finanzas, -Presente
| Faboec Eva Muriio Cabrars
BRECCION DE Dr. Balemis 148 T +52058 5004 yhay
RECURSOS MATERIALES Colonia Doctores F 62 (Fxt)
¥ CONSERVAQION Cnaihtémne b0 Com +52 53] 1789 2000

wew b sl gnb e Ext 107, 1582
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10.4

Formato de entrega de lainformaciéon generado por el Sistema de Solicitudes de Informacion.

R

WA MAC
TRANSPARENCIA

Unigad de Transparencia
Follo de solictud

El sujeto obligado Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga” (HGM) emitid una notificacion en el folio citado,

Plataforma Nacional de Transparencia

Acuse

Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga” (HGM)

330015322000190

con fecha 02/05/2022 10:10:18 AM.

inai tﬁj

-m A2 RIOUNU OF VOORrOn NORS UG
N

l:zmm 10-10:18 AM
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10.5 Formato de acuse que el peticionario firma después de recibir lainformacién requerida en la
Unidad de Transparencia.

) SALUD | etz inai

A

Recibo de Entrega de Informacion
Ciudad de Méxicoa  de marzo de 2022

Solicitud de informacion: 3300153220000%*
Requerimiento de |a Solicitud
Buenas tardes! requiero copia simple .........

Una vez que la Informacion fue verificada por el usuario se entregan un total de
copias simples por lo que estoy de acuerdo y firmo de conformidad.

Tipo de Informacion: Informacion de Datos Personales

Nombre:

Documento con el que se identifica: Identificacion INE

Fecha:

Firma:
UNIDAD Dt TRANSPARENCIA UNIDAD JURIDICA SERVICIO 104 DR SALMIS NO 148 000 DOCTORES ALCALDIA CLAUMTEMOX
OETI0 CISDAD DE MEXOCO TEL 2789 2000 £XCT. 1908 ¥ 3460
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16. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER Y RESOLVER LOS RECURSOS DE REVISION QUE RECIBE
EL HOSPITAL.
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1. PROPOSITO.

1.1 Establecer las acciones para dar atencion a los recursos de revision que interponen los solicitantes, ante
el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, respecto
de la respuesta que el Hospital otorgé para atender a su solicitud de informacion; ello con el fin de garantizar
la transparencia y el derecho al acceso de la informacion y evitar las medias de apremio y las sanciones que
establece la normatividad vigente.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales, como unidad
administrativa encargada de operar la Unidad de Transparencia, es el responsable de recibir, analizar y
coordinar la atencion a los recursos de revision que se reciban en el Hospital General de México y de apoyar
a las unidades administrativas y servicios médicos involucrados para atender el recurso. Las unidades
administrativas y servicios médicos deberdn aportar la informacion que se les requiera durante la atencion
del recurso de revision, lo que implica, en su caso, volver a realizar una busqueda exhaustiva en sus registros,
documentos y archivos o la emision de documentos en los que se funde y motive las razones de las
determinaciones que realicen en materia de ampliacién del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién
o declaracién de inexistencia o de incompetencia. Por su parte, el Comité de Transparencia, en caso de que
tenga que sesionar para dar respuesta a un recurso de revisién, emitira la resolucion correspondiente, a partir
de la determinacién que haya realizado la unidad administrativa o servicio médico que esté enfrentando el
recurso de revision.

2.2 A nivel externo: El Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacioén y Proteccion de Datos
Personales (INAI), verifica y da seguimiento al proceso para atender el recurso de revision y determina una
resolucion para ambas partes.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La presentacion, atencion y procesos vinculados con un recurso de revisién se sujetara a lo establecido en la
normatividad vigente.

3.2 El INAI, como organismo garante, es quien determina si procede y da entrada a un recurso de revision
respecto de la respuesta a una solicitud de informacion realizada por la institucion.

3.3 Con base en el articulo 143 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el
recurso de revision procedera en los siguientes casos: I) La clasificacion de la informacion, 11) la declaracion de
inexistencia de la informacion, Ill) la declaracion de incompetencia por el sujeto obligado; 1V) la entregade
informacion incompleta, V) la entrega de informacién que no corresponde con lo solicitado, VI) la falta de
respuesta a una solicitud de acceso a la informacién dentro de los plazos establecidos en la ley, VII) la
notificacién, entrega o puesta a disposicion de informacion en una modalidad o formato distinto al solicitado,
VIII) la entrega o puesta a disposicion de informacién en un formato incomprensible y/o no accesible para el
solicitante, IX) los costos o tiempos de entrega de la informacion, X) la falta de tramite auna solicitud, XI) la
negativa a permitir la consulta directa de la informacién, Xll) la falta, deficiencia o insuficiencia de la
fundamentacion y/o motivacion en la respuesta, o Xlll) la orientacion a un tramite especifico.

3.4 Si el escrito que el peticionario interpone como recurso de revisibn no cumple con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente®, y el organismo garante no tiene los elementos para subsanarlo,

9 Articulo 144 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
mayo de 2015.
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se prevendra al peticionario para que, en un plazo no mayor a cinco dias, contados a partir del dia en que
el organismo garante recibio la peticion, subsane la o las omisiones, informandole que en caso de no
atender la peticién se desechard el recurso de revision.

3.5 Una vez que el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales determine la procedencia del recurso de revision, por cumplirse alguno de los supuestos del
punto 3.3, debera informarlo a la Unidad de Transparencia y al peticionario, a través de la “notificacion de
la admisién” que enviara por el sistema de comunicacién con los sujetos obligados de la Plataforma
Nacional de Transparencia del INAI.

3.6 Admitido el recurso de revision, el organismo garante lo pondra a disposicion de las partes (expediente
del recurso) para que en un plazo méximo de siete dias se manifieste lo que a su derecho convenga.

3.7 Durante dicho plazo, la Unidad de Transparencia, recabard y enviard lo que a su derecho convenga,
incluyendo las pruebas y alegatos establecidos en el Articulo 150 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, y asistir4, en su caso, a las audiencias que se determinen durante la
sustanciacion del recurso de revision.

3.8 Las unidades administrativas o servicios médicos del Hospital General de México que atendieron la
solicitud que motivd el recurso de revisidn seran los responsables de estructurar los argumentos que
establezcan por qué se considera que la respuesta otorgada al peticionario fue la adecuada o en caso de
haber declarado inexistencia de informacion realizaran la basqueda exhaustiva de la informacién que se
requirié en sus archivos, a fin de proporcionarla a la Unidad de Transparencia, en un plazo no mayor a
cuatro dias, a partir de la notificacion del recurso de revision. La Unidad de Transparencia se coordinara
con la unidad o servicio involucrado para apoyarlo en la atencién del recurso de revision.

3.9 La informacién reservada o confidencial que, en su caso, requiera ser consultada por los integrantes
del Comité de Transparencia en el Hospital o por los Comisionados del INAI, por resultar indispensable
para resolver el asunto, deberd mantenerse con ese caracter y no debera estar disponible en elExpediente,
salvo en los casos establecidos por la normatividad vigente1°.

3.10 El organismo garante debera emitir la resolucién en un plazo que no podra exceder los 40 dias
hébiles, a partir del dia en que se dio admisién al recurso de revision. Este plazo podra ampliarse, por una
sola vez, hasta por un periodo de 20 dias habiles.

3.11 Declarado el cierre de la instruccion, el organismo garante emitird la resolucién, la cual podra incluir
cualquiera de las siguientes: I) Desechar o sobreseer el recurso, Il) confirmar la respuesta del sujeto
obligado, o Ill) revocar o modificar la respuesta del sujeto obligado. La notificacion de la resolucion se
realizard a mas tardar al tercer dia de su aprobacién y la Unidad de Transparencia del Hospital informara,
si es el caso, las acciones para dar cumplimiento a la resolucién, lo cual no podra exceder de 10 dias
hébiles a la notificacion de la resolucion.

10 | 3 informacién reservada o confidencial no debera estar disponible en el expediente, salvo enlos casos en los que sobreviniera la desclasificacion de
dicha informacion y continuara bajo el resguardo del sujeto obligado en el que originalmente se encontraba o cuando se requiera, por ser violaciones
graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad, de conformidad con el derecho nacional y los tratados internacionales de los que el Estado
mexicano sea parte (Articulo 148, LGTAIP).
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No.
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento o
anexo
Jefe del Departamento 1 Revisa el sistema de comunicacion con los | e Notificacion de la
de Asuntos Penales 'y sujetos obligados de la Plataforma Nacional de admisién del
Casos Médico Legales. Transparencia del INAI e identifica si se recibi6 recurso.
notificacién de un recurso de revision. e Documento de
admision del
2 Recupera la notificacion de admision del recurso recurso de
de revision y descarga el documento de admision revision.
del recurso de revision. e Oficio de solicitud
de apoyo para
3 Analiza el documento de admisién del recurso de atender recurso
revision, sobre todo la informacién del medio de de revision.
impugnacién a fin de identificar el acto que se
recurre y los puntos petitorios del recurrente.
4 Informa a la unidad administrativa o servicio
médico que otorgd la respuesta impugnada, a
través del envio del documento de admision del
recurso de revisién o a través de oficio, y solicita
su apoyo para atender el recurso de revision.
Titular de la unidad 5 Conoce del recurso de revision y, dependiendo | e Documento de
administrativa o de lo solicitado, prepara la respuesta que se admision del
servicio médico que otorgard, lo cual puede corresponder a: reafirmar recurso de
otorgo la respuesta la respuesta otorgada; modificar la respuesta revision.
impugnada inicial; completar o entregar la totalidad de la | e Entrega oficial de
informacion requerida o realizar una nueva los elementos
busqueda exhaustiva de la misma. para atender el
recurso.
6 Envia a la Unidad de Transparencia los
elementos para dar atencién al recurso de
revision.
Jefe del Departamento 7 Recibe los elementos proporcionados por la | e Entrega oficial de
de Asuntos Penales y unidad administrativa o servicio médico y los los elementos
Casos Médico Legales. revisa. para atender el
recurso.
¢Permiten atender el recurso de revision? e Alegatos.
¢ Evidencia envio
8 No: Solicita se analice lo requerido y se entregue de alegatos.

la informacion necesaria. Regresa actividad 4.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo

Jefe del Departamento 9 Si: Genera el proyecto de alegatos e integra la | e Entrega oficial

de Asuntos Penalesy documentacion para la sustanciacion del recurso | de los

Casos Médico Legales. de revision?, utilizando lo aportado por el area | elementos para
involucrada, y los turna al INAI, a través del sistema | atender el
de comunicacién con los sujetos obligados de la | recurso.
Plataforma Nacional de Transparencia. e Alegatos.

¢ Evidencia envio
Nota: Si los elementos proporcionados por la | de alegatos.
unidad administrativa o servicio médico que otorgd
la respuesta impugnada corresponden a una nueva
determinacion de clasificacion o reserva o a una de
inexistencia, la Unidad de Transparencia debe
solicitar al Comité que analice el caso para generar
la Resolucién que corresponda, con base en la
informacion y evidencias disponibles.
Si el recurso de revision se debi6 a la falta de
entrega de informacioén o a la entrega incompleta, y
el area responsable, en la segunda solicitud, la
proporcion6 en su totalidad, la Unidad de
Transparencia la hara llegar al recurrente a través
de los datos que proporcioné para recibir
notificaciones. Lo anterior a fin de lograr que el
recurso se sobresee durante el plazo de cuarenta
dias contados a partir de la admision de este.

Comisionado del INAI 10 | Reciben los alegatos y la documentacion enviada | e Alegatos.
para la sustanciacién del recurso de revision y | e Resolucion del
conoce, en su caso, de la entrega de la informacion recurso de
al usuario. revision.

e Notificaciéon a
11 | Analiza el caso, durante el periodo establecido, y | través del
emite la resolucidn correspondiente, la cual puede sistema de
consistir en: comunicacion.
|. Desechar o sobreseer el recurso;
Il. Confirmar la respuesta del sujeto obligado, o
Ill. Revocar o maodificar la respuesta del sujeto
obligado.
12 | Notifica a las partes a partir del envio de la
resolucion, a través del sistema de comunicacion
con los sujetos obligados.

13 Para José Becerra Bautista, los “alegatos son las argumentaciones juridicas tendientes a demostrar que la aplicabilidad de la norma
abstracta se ajusta al caso controvertido, en este caso a la respuesta ofrecida al peticionario, con base en las pruebas aportadas; de
igual forma, Alberto Said Ramirez, define a los alegatos como “los que se producen en un periodo procesal previo a la sentencia, pero
posterior al desahogo de pruebas ... por ello histéricamente se les ha conocido como alegatos de bien probado, pues son las
conclusiones de los abogados de las partes con las que termina la fase de instruccién”. (Rodolfo Bucio Estrada. Derecho Procesal Civil.
Editorial Porrtia. Pag. 323. 2012)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

UNIDAD JURIDICA

16. Procedimiento para Atender y Resolver los Recursos de Revision que recibe el Hospital.

Hoja: 218
No. N . Documento o
Responsable Act Descripcién de Actividades
anexo
Jefe del Departamento | 13 | Revisa el sistema de comunicacion con los | ¢ Documento de
de Asuntos Penales y sujetos obligados de la Plataforma Nacional de respuesta
Casos Médico Legales. Transparencia del INAI e identifica si se recibio la | « Proyecto de
notificacion del recurso de revision. Alegatos
B .| * Oficio de envio de
14 | Recupera la resolucion del recurso de revision informacion
descargando el documento.
15 | Atiende lo que establezca la resolucién, para lo

cual tiene un periodo méaximo de 10 dias, y envia
la evidencia al INAI.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO

COMISIONADO DEL INAI

REVISA E IDENTIFICA SI SE
RECIBIO NOTIFICACION DE UN
RECUSO DE REVISION POR
PARTE DEL INAI

Y 2

RECUPERA LA NOTIFICACION Y
DESCARGA EL DOCUMENTO DE
ADMISION

DOCUMENTO

NOTIFICACION

ANALIZA EL DOCUMENTO A FIN
DE IDENTIFICAR EL ACTO QUE SE
RECURRE Y LOS PUNTOS
PETITORIOS DEL RECURRENTE

NOTIFICACION

INFORMA QUE OTORGO LA
RESPUESTA IMPUGNADA Y
SOLICITA SU APOYO PARA
ATENDER EL RECURSO DE
REVISION

NOTIFICACION

CASOS MEDICO LEGALES MEDICO QUE OTORGO LA RESPUESTA IMPUGNADA
( mwcio )
Y 1

OFICIO DE
SOLICITUD

Y 5

CONOCE DEL RECURSO Y
PREPARA LA R ESPUESTA SEGUN
CORRESPONDA

DOCUMENTO
DE ADMISION

ENVIA LOS ELEMENTOS PARA
DAR ATENCION AL RECURSO DE
REVISION

Y 7

RECIBE LOS ELEMENTOS
PROPORCIONADOS Y LOS REVISA

ENTREGA DE
LOS ELEMENTOS

ENTREGA DE
LOS ELEMENTOS
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y
CASOS MEDICO LEGALES

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO
MEDICO QUE OTORGO LA RESPUESTA IMPUGNADA

COMISIONADO DEL INAI

PERMITEN
ATENDER EL RECURSO
DE REVISION?.

NO

SOLICITA
ANALICE LA
INFORMACION

Sl

GENERA EL PROYECTO DE
ALEGATOS E INTEGRA LA
DOCUMENTACION

ENTREGA DE
LOS ELEMENTOS

EVIDENCIA

ENVIO DE
ALEGATOS

¥ o

RECIBE LOS ALEGATOS Y LA
DOCUMENTACION PARA LA
SUSTENTACION DEL RECURSO

ALEGATOS

EVIDENCIA
ENVIO DE
ALEGATOS

ANALIZA EL CASO Y EMITE LA
RESOLUCION
CORRESPONDIENTE

ALEGATOS

RESOLUCION
DEL RECURSO
DE REVISION

NOTIFICA ALAS PARTES A
PARTIR DEL ENVIO, A TRAVES
DEL SISTEMA DE COMUNICACION

NOTIFICACION
ATRAVES DEL
SISTEMA DE
COMUNICACION
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y

CASOS MEDICO LEGALES

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO
MEDICO QUE OTORGO LA RESPUESTA IMPUGNADA

COMISIONADO DEL INAI

13

REVISA EL SISTEMA DE
COMUNICACION E IDENTIFICA SI
SE RESIBIO LA NOTIFICACION

DOCUMENTO DE
RESPUESTA

PROYECTO
DE ALEGATOS

RECUPERA LA RESOLUCION DEL
RECURSO DE REVISION
DESCARGANDO EL DOCUMENTO

DOCUMENTO DE
RESPUESTA

PROYECTO
DE ALEGATOS

ATIENDE LO QUE ESTABLEZCA LA
RESOLUCION Y ENVIA LA

EVIDENCIA AL INAI

OFICIO DE
ENVIO DE
INFORMACION

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Documentos Codlgo' (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. No Aplica
6.2 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”,
autorizado en la LXXXV Reunién de la Junta de Gobierno del Hospital, celebrada No Aplica
el 5 de abril de 2015.
6.3 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos ;
. No Aplica.
Obligados.
6.4 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. :
: ” No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga” 2018, autorizado el 28-1X-2018. P
6.6 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
6.8 Manual de Organizacidon de la Direccién de Planeacién y Desarrollo de :
. - . No Aplica
Sistemas Administrativos.
6.9 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No Aplica
6.10 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. :
. ” No Aplica
Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS.
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros e : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Sistema de comunicacion
. . Departamento de Asuntos
con los sujetos obligados de la ~ P .
; 2 afios Penales y Casos Médico No Aplica
Plataforma Nacional de
. Legales.
Transparencia.
e s Departamento de Asuntos
7.2 Notificacion de_ '?, Admision 2 afos Penales y Casos Médico No Aplica
del Recurso de Revision.
Legales.
7.3 Solicitud de atencién del
- . Departamento de Asuntos
recurso de revision a la unidad ~ P .
e . " 5 2 afios Penales y Casos Médico No Aplica
administrativa o servicio médico
. Legales.
correspondiente.
7.4 Oficio de respuesta a la Departamento de Asuntos
solicitud de atencién del recurso 2 afos Penales y Casos Médico No Aplica
de revision. Legales.
Departamento de Asuntos
7.5 Proyecto de alegatos 2 aflos Penales y Casos Médico No Aplica
Legales.
7.6 Envio al recu_rrente er_llel que Departamento de Asuntos
se le entrega la informacion que . P .
: 2 afios Penales y Casos Médico No Aplica
atienda o complemente a la
. Legales.
otorgada en la respuesta previa.
7.7 Notificacion de la Resolucion ~ Departamento de AS,‘”?tOS .
- 2 aflos Penales y Casos Médico No Aplica
del recurso de revision Legales
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Alegatos: Argumentaciones juridicas tendientes a demostrar que la aplicabilidad de la norma abstracta
se ajusta al caso controvertido, en este caso a la legalidad y sustento normativo de la respuesta ofrecida al
peticionario por el Hospital. Se refiere a la forma en que la Unidad de Transparencia del Hospital General de
México expone y manifiesta lo que a su derecho convenga para atender el recurso de revision interpuesto.

8.2 Comité de Transparencia: Instancia colegiada compuesta de un namero impar de integrantes que
sustenta su operacion en lo establecido en el articulo 43 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

8.3 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” O. D.

8.4 INAI: Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales,
que se constituye en el pais como el principal érgano garante.

8.5 Ley: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
8.6 Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién y proteccion de Datos Personales.

8.7 Recurso de revision: El medio de impugnacién que el solicitante, por si mismo o a través de su
representante, interpone en contra de las respuestas proporcionadas por los sujetos obligados o de las
resoluciones de los organismos garantes.

8.8 Sistema de comunicacion con los sujetos obligados de la Plataforma Nacional de Transparencia:
Herramienta informatica de comunicacion entre el INAI, los Sujetos Obligados y la poblacién, vinculados a
través de la realizacién de una solicitud de informacion. Permite dar seguimiento al proceso de atencién de
recursos de revision interpuestos por los usuarios.

8.9 Sujetos obligados: Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacién y proteger
los datos personales que obren en su poder: cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en los ambitos federal, de las Entidades Federativas y municipal.

8.10 Unidad de Transparencia del HGM: Area funcional del Hospital, que no dispone de una estructura
orgénica ni de recursos propios, operada a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Medico
Legales, con al objetivo de garantizar el derecho al acceso a la informacion establecido en el marco normativo
vigente; constituyéndose como la unidad de enlace entre los peticionarios de informacion publica y el Hospital.

8.11 Unidad administrativa o servicio médico que otorgd la respuesta impugnada: Se refiere a las
unidades médico-administrativas del Hospital General de México que respondieron en primera instancia a la
solicitud de informacién, que posteriormente fue impugnada, por lo que tienen la obligacién de atender el
recurso de revision, en coordinaciéon con la Unidad de Transparencia.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Cambios en el Alcance, las Politicas de
Operacién, Normas y Lineamientos, para
precisar las responsabilidades de los
involucrados y respecto de la forma de
atender un recurso de revision debido a la
impugnacion de la informacion que
proporcion6 el Hospital a una solicitud
previamente atendida. Destaca la redefinicion
1 Agosto 2021 de responsabilidades y acciones del
Departamento de Evaluacién de Procesos
Administrativos y de Costos.

Se modifica la Descripciéon del Procedimiento,
se reduce el nimero de actividades a fin de
hacer més eficiente y comprensible el
procedimiento. Se actualizan los documentos
de referencia, el glosario y los anexos.

Cambio de responsabilidad de la Unidad de
Transparencia, que pertenecia a la Direccion
de Planeacion y Desarrollo de Sistemas
Administrativos, pasa a la Unidad Juridica.

2 Octubre 2021

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Sistema de comunicacion con los sujetos obligados.

10.2 Natificacion de la Admisidn del Recurso de Revision.

10.3 Oficio de notificacién de admision del recurso de revisién y solicitud de atencién del mismo a la unidad
administrativa o servicio clinico correspondiente.

10.4 Oficio de respuesta a la solicitud de atencién del recurso de revision.

10.5 Proyecto de alegatos

10.6 Oficio dirigido al recurrente en el que se le entrega la informacion que complemente a la otorgada como
respuesta a su solicitud previa.

10.7 Resolucion del recurso de revision.
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10.1 Sistema de comunicacion con los sujetos obligados.

« o O Insfitito Nocional de Tronsporencio. Acceso o la informacian y Profeccion de
|n0| [@ Datos Personales

Herramento de Comunicootn

Principat

I Suproceses
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10.2 Notificacién de la Admisién del Recurso de Revision.

2017-5-25 . INAI - Herramienta de Comunicacion
No. de Expediente
Entre la fecha de estado ¥lafecha de
estado
Entro 1a fecha limite de respuesta 94X ita facha lmite
de respuesta
é \Aplicar RospuestajAlegatos Dias | # Expediente Actividad Anterior Fecha Estado [ Foc'l'eus "m;: % Histérico
- Cargar | ¢ 05/05/2017 0570672017
7y aotifi isid i
W |  |Megares| 3 - RRA 3287117  Motificacisn do la Admision 41:01 p.om. jG‘OO:OO pim, Acceso
: —_ Sliieles s e e < O — i
Desplegando los resultados del 1 al 1 de un total de 1 = e == P R I o
Pantalla 2.
2017-5-25 INAL- Hesramienta de Comunicacién
Dotes de la Actvidsd
Folio RRA 2287017 Proceso Recurso de Revision
de i
Fochs do Extade JSCAZ017 024 1:01 pam
del da
Namere do Expediente RIRA 228717 e 22/05/2017 08:00-00 a.m
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10.3 Oficio de notificacion de admisién del recurso de revision y solicitud de atencion del mismo a
la unidad administrativa o servicio clinico correspondiente.

HOSPITAL

“reccion GOyl o0 de ' GENERAL
-sdministracion‘y Finanzas - ﬁ C -!- ) 4 «-u‘ de MEXICO
RECIat Sco DR. EDUARDO LICEAGA

3.0 MAY 01 - inqi cf]
ot o | LQ?—'E@

H HOSPITAL

P

nENEbar Hora:
fxu;’\tro

S touwan ria Firma:

7, Ano del Centenario de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos”

Oficio No. UTHGM/281/17

DR. FELIPE SANDOVAL MAGALLANBﬁ} \7
Director General Ad)u to Médito
' PRESENTE. ‘ \_\| ~.,‘~, ‘

| L -

X\\%m \0 Odmdad de México a 26 de mayo de 2017

Me permito informar que el dia 25 de mayo del presente afo se recibié, a través de la
Herramienta de Comunicacion de la Plataforma det INAIL la admisién del Recurso de Revision
© con nimero de folio RRA 3287/17 que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales realizo, y que se vincula con la solicitud de
informacion 1219700019217 que atendid este sujeto obligado el 19 de mayo del ano en curso,

| v que requeria lo siguiente:

[ “Todo el soporte documental que acredite: la facultad de ese Hospital de limitar el niimero de
pacientes que reciben atencion médica con base en el niamero de fichas que reparten en un dia
por cada especialidad médica con que cuentan”.

Iin anexo se incluye la respuesta otorgada al peticionario, la cual motivoe quc presentara el
recurso de revision que a la letra dice:

Acto_quec_se Recurre y Puntos Petitorios: Por este conducto interpongo recurso de revision,
emiticndo al efecto los siguientes agravios: 1. La respuesta del sujeto obligado se encuentra
incampleta puesto que se refiere tinicamente a consultas de medicina general, omitiendo sustentar
sus uftrmaciones respecto a la consulta de especialidad, que fue lo pedido a través de la solicitud de
informacion, lo que no se puede conocer a través de la respuesta otorgada.

2. Del Manual adjunto a la respuesta, en el numeral 3.6 se desprende que si se limita {a atencion
medica al otorgar cierto ntimero de fichas para medicina general, pero ya que dicho soporte
documental es una normatividad interna, no se desprende cudl es la normatividad del marco juridico
vigente que asi mismo lo sustente, en razén de que el suscrito solicito todo el soporte documental

. SUBDIRECCION DE CALIDAD Y  Dr. Balmis No. 148
: : ,/ SEGURIDAD DE LA ATENCION  Col. Doctores; TFTRASTNS004 IBN6
| ¥ L MEDICA Delogacitn Cunuheésnoc, Conm +52 (55) 27 £9 20 00
2 Ext 1081,1083,1084, 1C85

| - wiww. hgm.salud. gob. mx Ciudad de México 06726
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10.4 Oficio de respuesta a la solicitud de atencién del recurso de revision.

o I/M//?

- HOSPITAL
SALUD . GENERAL
TRURTRARTWD de MEXICO

O EDVARDU LICEAGA

Oficio No. DGAM/1750/17 {nz‘i’;‘.‘é‘ﬁ &

2 MEXICO =
A C30ARNO LCEABA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

‘ 01 JUN 2n7 .
MTRA. MARTHA GARCIA FLORES. -
SUBDIRECTORA DE CALIDAD 7

Y SEGURIDAD DE LA ATENCION MEDICA Y H'_""
SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA 03,

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
Presente

Ciudad de México, 01 de Junio de 2017.

Iin respuesta a su diverso No. UTHGM/281/17, relacionado con cl Folio 1219700019217, de fecha 26 de
maya del 2017, y recibido en ésta Dircecion General Adjunta Médica el dia 30 de mayo del 2017, me permito
anexar los siguientes documentos que darén respuesta al acto que se recurre en los siguientes puntos:

PRIMERO.- Copia simple de Procedimiento para la atencion del paciente de primera vez en la consulta
externa de otorrinolaringologia v cirugia de cabeza v cuello, constante de tres fojas dtiles, copia simple de
procedimiento para la atencion subsecuente del paciente en la consulta externa de otortinolaringologia y
cirugin de cabeza y cuello, constante de tres [ojas dtiles, copia simple del procedimiento para la atencion del
paciente de primera vez en la consulta externa de oftalmologia general, constante de tres fojas dtiles, copia
simple de procedimiento para la atencion del paciente subsecuente en la consulta externa de oftaimologia
general, constante de tres fojas atiles, copia simple de procedimiento para la atencién del paciente de primera
vez en la consulta externa de cirugia plastica y reconstructiva, constante de tres fojas dtiles, copia simple de
pracedimiento para la atencién subsecuente del paciente en la consulta externa de cirugia plistica y
reconstructiva, constante de tres [ojas dtiles, copia simple de procedimiento para la atencién del paciente de
primera vez en la consulta externa de medicina interna, constante de tres fojas Wtiles, copia simple de
procedimiento para la atencién subsecuente del pacieate en la consulta externa de medicina interna,
constante de tres [ojas tiles, copia simple de procedimicnto para la atencion del paciente de primera vez en la
consulta externa especializada en audiologia y foniatria, constante de tres fojas (tiles, copia simple de
procedimiento para la atencién subsecuente del paciente en la consulta externa de audiologia y foniatria,
constante de tres fojas atiles, copia simple de procedimiento para la atencion del paciente de primera vez en la
consulta externa de nelrologia, constante de tres fojas ttiles, copia simple de procedimiento para la atencifn
subsecuente del paciente en la consulta externa de nefrologia, constante de tres fojas Gtiles, copia simple de
procedimiento para la atencién del paciente de primera vez en la consulta externa de urologia, constante de
tres fojas dtiles, copia simple de procedimiento para la atencién subsecuente del paciente en la consulta

Continta...
{ l DIRECCION GENERAL D Balimis 148 ¥ +52{55) 5004 3817
{ -»,/ A l\ ADJUNTA MEDICA Colania Dictores F 1756 (Ea)
I

3. ) K wendzgon.sakad gobun Delegoeion Ceanditésnt Cen +52(55)2769 2000
. - o A Méxi' o DF 06710 Ext 1086 2089, 733
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10.5 Proyecto de alegatos

. .9
INaI Ty

“2017, Aiio del Centenario de la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanos”

Dependencia o Entidad: Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga™.
Recurso de Revision: RRAZXXXX

Fecha: 25/05/2017

Recurrente:  JOOGOOOOOO0OMCK

Faolio de Solicitud: 1219700019217

Comisionado Ponente: Kurczyn Villalobos Maria Patricia.

Ciudad de México a 05 de junio de 2017

C. Comisionada Ponente del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion

de Datos Personales.

El Titular de la Unidad de Transparencia del Hospital General de Meéxico "Dr. Eduardo Liceaga®
respetuosamente comparece para formular los alegatos a que se refiere el Articulo 150, fraccidn 11 y I
de la Ley General de Transparencia y Acceso la Informacion Piblica, en los siguientes términos:

1.- Con fecha 02 de mayo del afio en curso se recibid, a través del Sistema de Solicitudes de Informacion
(INFOMEX), la Solicitud de Informacion con ndmerc de folio 1219700019217, signada por el C. Victor
Hugo Téllez Gaspar, en la cual solicité lo siguiente:

“Todo el soporte documental que acredite: la facultad de ese Hospital de limitar el nimero de
pacientes gue reciben afencién médica con base en el nimero de fichas que reparten en un dia
por cada especialidad médica con que cuentan® (Sic).

2.- El dia 03 de mayo del afio 2017, la Unidad de Transparencia del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, entregd a la Direccidn General Adjunta Médica el oficio UTHGM/226/2017 a través
del cual se requirid la informacién que permitiera atender la solicitud en comento ...
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10.6 Oficio dirigido al recurrente en el que se le entrega la informacién que complemente a la
otorgada como respuesta a su solicitud previa.

HOSPITAL
SALUD : GENERAL
BT T de MEXICO

DR. EDUARDO LICEAGA

. g B
INQi Iy

“2017, Afio del Centenario de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos”

UTHGM/ /2017

Peticionario.
Presente.

Ciudad de México a 05 de junio de 2017

Con el objetivo de atender la solicitud con nimero de folio 1219700019217, cuya respuesta fue
impugnada el 22 de mayo de 2017 ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI, le informo que admitido el Recurso de
Revision RRA 3287/¢, nos hemos dado a la tarea de responder a los puntos senalados por
usted:

a) La respuesta del sujeto obligado se encuentra incompleta puesto que se refiere unicamente
a consultas de medicina general, omitiendo sustentar sus afirmaciones respecto a la consulta
de especialidad, que fue lo pedido a través de la solicitud de informacion, lo que no se puede
conocer a través de la respuesta otorgada.

Con base en el oficio DGAM/1431/17, con el que se dio su respuesta a su peticion inicial, le
informo que la atencién médica de especialidad en el Hospital no se limita a partir de la entrega
de fichas, dado que esta accion s6lo aplica para solicitar consulta de primera vez de medicina
general; sin embargo, v a fin de poner a su disposicion el sustento requerido, en archivo
electronico le envio los archivos pdl que contienen los procedimientos para la atenciéon de
pacientes de lera vez en la consulta externa para las diversas especialidades clinicas que ofrece
el Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”, en los cuales se observa que para acceder
a la atencion de medicina de especialidad es necesario presentar el carnet de citas, el
comprobante de pago y la solicitud de interconsulta, en los casos en que es necesaria, y nunca la
ficha que comenta.

Asimismo, se le envia, en archivo electronico, el oficio DGAM/1750/17 con el cual el area
responsable de la informacion atendid su peticion como parte del recurso de revision.
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10.7 Resoluciéon del recurso de revision.

Herromiento de Comunicocion 1

in Oi [O Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
@ Proteccion de Datos Personales

Acuse de recibo

Entrega de informacidn

Numero de folio de la transaccion electrénica: 0000001

Autoridad: Hospital General de México "Dr. Eduardo
Liceaga"

Numero de expediente del recurso de revision: RRA 3287/17

Este Instituto confirma la recepcién de la documentacion que esa autoridad entregd con fecha
06 de Junio de 2017 a las 09:00 hrs.
4y
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17. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS Y COMUNICADOS QUE EL INAI
EMITE A TRAVES DE LA HERRAMIENTA DE COMUNICACION.
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los mecanismos para dar atencion a los requerimientos y comunicados del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI) que se reciben en la
Unidad de Transparencia, a través de la Herramienta de Comunicacion, de acuerdo con la normatividad
vigente, para su atencién oportuna.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, coordinara
operativamente el funcionamiento de la Unidad de Transparencia a fin de atender los requerimientos y
comunicados? que, en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales,
se reciban a través de la herramienta de comunicacién que integra la Plataforma Nacional de
Transparencia del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales (INAI)3. La Unidad de Calidad y Seguridad de la Atencion Médica, apoyara, con base en las
funciones y atribuciones asignadas, a que la Unidad de Transparencia atienda todos los requerimientos y
peticiones que se reciba del INAI, en tiempo y forma; mientras que el Titular de la Unidad Juridica, como
Titular de la Unidad de Transparencia, dara cumplimiento a las funciones que tiene definidas en la
normatividad vigente en materia de transparencia para cumplir con los compromisos de la Unidad de
Transparencia.

Las unidades administrativas y servicios médicos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”,
colaboraran con el Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales para atender los
requerimientos y comunicados que por atribuciones y funciones los involucren, considerando que en caso
de negarse se aplicara lo establecido en el articulo 46 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y 62 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica*.

2.2 A nivel externo: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, como principal Organo Garante, garantiza el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales, conforme lo establece la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, las Leyes y demas disposiciones aplicables y para ello puede emitir
requerimientos y comunicados que deben ser atendidos por los sujetos obligados.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La atencién a los requerimiento y comunicados que se reciban en la Unidad de Transparencia del
Hospital, se sustentara en lo establecido por las leyes y demés disposiciones aplicables en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

3.2 La aplicacion de este procedimiento s6lo involucra la atencion que brinde la Unidad de Transparencia
a los requerimientos y comunicados que se reciban a través de la “herramienta de comunicacion” del INAL.
Las peticiones que se realicen por otros medios de comunicacién se resolveran en lo particular y de
acuerdo con lo acordado entre los involucrados.

3.3 Para asegurar la atencion a los requerimientos y comunicados recibidos en la Unidad de Transparencia
y su control, sélo el titular del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales y otro funcionario

No se consideran las solicitudes de informacién, ni los recursos de revision, dado que ambos rubros tienen un procedimiento
especifico y se reciben a través de otras herramientas informaticas.
3 Articulo 24, fraccién VIII de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4 Cuando alguna Area de los sujetos obligados se negara a colaborar con la Unidad de Transparencia, ésta dara aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes.
Cuando persista la negativa de colaboracién, la Unidad de Transparencia lo haré del conocimiento de la autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad

respectivo.
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a su cargo tendran acceso a la herramienta de comunicacion, a fin de controlar la recepcién y la atencién
a los mismos. Al respecto, el jefe de departamento es el primer responsable en revisar la herramienta 'y en
su ausencia el funcionario designado podra hacerlo, lo que implica que ambos funcionarios son
responsables del manejo adecuado de la herramienta y de la informacién que se transmite a través de
ella.

3.4 El uso del certificado, usuario y contrasefia para ingresar a la herramienta de comunicacion es
confidencial y el personal al que se les asigné, dentro del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales, debera de hacer buen uso de los mismos, ya que de lo contrario enfrentara las sanciones
gue establezca la normatividad vigente en la materia.

3.5 El personal designado debera asegurar que todos los dias habiles de la semana se revise la
herramienta de comunicacion. Para ello, al dia se realizaran, como minimo, tres consultas a la herramienta
de comunicacién del INAI, tratando de cubrir los siguientes periodos: entre las 9:00 y 12:00 horas; entre
las 14:00 y 15:00 horas y entre las 18:00 y 20:00 horas.

3.6 Para dar respuesta a un requerimiento o comunicado, la Unidad de Transparencia se ajustara al
calendario y horario que establezca el INAI, tratando de atender, en la medida de lo posible, antes de la
fecha y hora limite establecida.

3.7 Dentro de la herramienta de comunicacion, en el rubro de “requerimiento a la APF” se establece una
fecha de envio al sujeto obligado y una fecha limite de respuesta. A partir de ello, la atencién que se dé al
requerimiento debe efectuarse a mas tardar el dia que se indica como limite y antes de las dieciocho horas
(horario de la Ciudad de México), ya que de lo contrario el sistema lo registra como entregado al dia
siguiente y con incumplimiento.

3.8 El titular del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, sera el responsable de
atender los requerimiento y comunicados, incluyendo para ello la peticién formal de apoyo a las unidades
administrativas o servicios médicos del Hospital y la adopcion de las medidas técnico-administrativas
necesarias para que ello se realice, en caso de que sea necesario.

3.9 Las unidades administrativas o servicios médicos del Hospital deberan colaborar con la Unidad de
Transparencia para dar respuesta, en tiempo y forma, a los requerimientos y para atender los comunicados
gue emita el INAI a través de la herramienta de comunicacion.

3.10 En caso de que la Unidad de Transparencia y las unidades administrativas competentes del sujeto
obligado no den cumplimiento a los requerimientos planteados por el INAI, la Direccion General de
Cumplimientos y Responsabilidades del INAI aplicara las medidas de apremio y las sanciones
correspondientes, asi como los criterios que establezcan el tipo de sanciones, los procedimientos y los
plazos para su ejecucion, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Trasparencia y Acceso
a la Informacion Publica.
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Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento
anexo

Departamento de
Asuntos Penales vy
Casos Médico
Legales (Unidad de
Transparencia)

1

Revisa la herramienta de comunicacion® del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales
(INAD), a fin de identificar si se recibi6 algin
requerimiento o comunicado. La revision, de
preferencia, se debera realizar por la mafana, a
medio dia y por la noche.

¢ElINAI emiti6  algdn  requerimiento o
comunicado para el Hospital?

No: Sigue al pendiente de la Herramienta,
consultdndola en los horarios establecidos y
regresa a actividad 1.

Si: Descarga el requerimiento o el comunicado y
procede a darle atencion.

Si se trata de un requerimiento identifica el tema
o informacioén requerida, la unidad administrativa
0 servicio médico del Hospital involucrado, y la
fecha establecida para darle respuesta y genera
y turna la peticion de apoyo a la unidad o servicio
correspondiente.

Si se trata de un comunicado, identifica el tema
de que se trata e identifica el d&mbito a donde
aplica (para todo el hospital, para el titular de la
Unidad de Transparencia, para los responsables
de cargar informacion en algun sistema del INAI
0 para atender lo relacionado a alguna solicitud
de informacioén o recurso de revision, entre otros),
y realiza su difusion.

Para identificar el tema y disponer de los
documentos o0 elementos que integran al
requerimiento o al comunicado, se descargaran
los archivos que se adjuntan, cuando sea el caso,
mismos que deberan ser resguardados para su
difusién posterior o su archivo.

e Requerimiento o
comunicado.

e Peticion de
apoyo para
atender
requerimiento o
de notificacion
del comunicado.

5

Excepcionalmente, el INAI podra emitir los requerimientos o comunicados por otro medio contemplado en la Ley General o la
Ley Federal en la materia, cuando asi se requiera.
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Responsable th Descripcién de Actividades Do;ﬁ;nxeonto
Departamento de 7 | Posteriormente a la descarga de los documentos | e Requerimiento o
Asuntos Penales vy o informacion, y si se trata de un comunicado, se comunicado.
Casos Médico debera dar la indicacion de que ha sido leido; | e Peticion de
Legales (Unidad de mientras que para un requerimiento se debe apoyo para
Transparencia) considerar la fecha limite de respuesta, a fin de atender
evitar incumplimientos. requerimiento o
de notificacion
del comunicado.
Titular de la unidad 8 | Tratandose de un requerimiento, recibe y revisa | e Requerimiento o
administrativa o del la peticion de apoyo. comunicado.
servicio médico ¢ Peticién de
¢ Esta en posibilidades de atender la peticién de apoyo para
apoyo? atender
requerimiento o
9 | No: Informa al Titular del Departamento de de notificaciéon
Evaluacién de Procesos Administrativos y de del comunicado.
Costos, a mas tardar dos dias posteriores a la | e [nformacion o
recepcion de la peticion, a través de un evidencia de
documento oficial que funde y motive las razones atencién al
de dicha situacion. requerimiento.
e Oficio de
10 | Si: Atiende la peticion, entregando la informacion entrega de
solicitada o realizando las acciones requeridas y Informacién o
envia la evidencia o informacién al Departamento evidencia de
en comento. atencioén al
requerimiento.
*En caso de un comunicado, recibe el mismo
y acusa de recibido a la Unidad de
Transparencia.
Departamento de | 11 | Sise trata de un comunicado, recibe el acuse de |e Informacién o
Asuntos Penales y la unidad administrativa o servicio médico evidencia de
Casos Médico involucrado y lo archiva. atencion al
Legales (Unidad de requerimiento.
Transparencia) 12 | Tratdndose de un requerimiento, recibe y revisa | e Oficio de
la respuesta de la unidad administrativa o del entrega de
servicio médico involucrado. Informacion o
evidencia de
¢Larespuesta permite atender el requerimiento? atencion al
requerimiento
13 | No: Sefiala las inconsistencias y regresa a la
actividad 4.
14 | Si: Remite al INAI, por medio de la herramienta de
comunicacion, la informacién o evidencia que
atiende al requerimiento, evitando sobrepasar la
fecha limite establecida y descarga y conserva el
acuse generado por la herramienta.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DE TRASPARENCIA)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES (UNIDAD

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEL SERVICIO MEDICO

INICIO

\

REVISA LA HERRAMIENTA DE
COMUNICACION DEL INAI A FIN DE
IDENTIFICAR SI SE RECIBIO ALGUN

REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO
O COMUNICADO

ZEL INAIEMITIO
ALGUN REQUERI-
MIENTO?

Ell

SIGUE AL
PENDIENTE

DESCARGA LA INFORMACION Y
PROCEDE A DARLE ATENCION

REQUERIMIENTO

SIES UN REQUERIMIENTO IDENTIFICA EL
TEMA'Y LA FECHA ESTABLECIDA PARA
e DAR RESPUESTA Y TURNA LA PETICION

DE APOYO

REQUERIMIENTO

SIES UN COMUNICADO IDENTIFICA EL
TEMA'Y EL AMBITO A DONDE APLICA Y
REALIZA SU DIFUSION

OFICIO

COMUNICADO

DESCARGA LOS ARCHIVOS QUE SE
ADJUNTAN PARA IDENTIFICAR EL TEMAY
DISPONER DE LOS DOCUMENTOS

! :

SIES UN COMUNICADO IDENTIFICA EL
TEMA'Y EL AMBITO A DONDE APLICA Y
REALIZA SU DIFUSION

COMUNICADO

PETICION
DE APOYO

®
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES (UNIDAD
DE TRASPARENCIA)

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEL SERVICIO MEDICO

Y

RECIBE Y REVISA LA PETICION DE
APOYO TRATANDOSE DE UN
REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO
O COMUNICADO

¢ESTA
EN POSIBILIDAD
DE ATENDER LA
PETICION?

INFORMA QUE
EN 2DIAS
St 10
ATIENDE LA PETICION, REALIZA
ACCIONES REQUERIDAS Y ENVIA
EVIDENCIA

REQUERIMIENTO

PETICION DE
APOYO

EVIDENCIA DE
ATENCION AL
REQUERIMIENTO

RECIBE EL ACUSE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SI SE TRATA DE UN
COMUNICADO

11

OFICIO ENTREGA
DE INFORMACION

RECIBE Y REVISA LA RESPUESTA DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, SI SE TRATA
DE UN REQUERIMIENTO

Y

OFICIO DE
ENTREGA DE
EVIDENCIA

¢LARESPUESTA NO
PERMITE ATENDER EL
REQUERIMIENTO2

13

SENALA
INCONSIS-
TENCIAS
S| 14
REMITE AL INAI POR MEDIO DE LA e
HERRAMIENTA DE COMUNICACION QUE
ATIENDE EL REQUERIMIENTO Y
CONSERVA EL ACUSE GENERADO POR
LA HERRAMIENTA
OFICIO ENTREGA

DE INFORMACION

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cod|go' (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. No Aplica
6.2. Ley Federal de Transparencia y Accesos a la Informacién Publica. No Aplica
6.3 Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién
de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el No Aplica
organismo garante.
6.4 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
. ” No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica
Liceaga’.
6.6 Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No Aplica
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
6.8 Manual de Organizacién de la Direccién de Planeacion y Desarrollo de .
. - . No Aplica
Sistemas Administrativos.
6.9 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No Aplica
6.10 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, “Dr. .
; ” No Aplica
Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
Cddigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros It . i S
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Requerimiento del INAI, a través de ~ Departamento de AS“W“’S .
: T 2 afos Penales y Casos Medico No Aplica
la herramienta de comunicacién
Legales
7.2 Emisién del comunicado por parte Departamento de Asuntos
del INAI, a través de la herramienta de 2 afos Penales y Casos Medico No Aplica
comunicacion. Legales
7.3 Oficio de peticiébn de apoyo para Departamento de Asuntos
atender el requerimiento _del _INAI 2 afios Penales y Casos Medico No Aplica
turnado a la unidad administrativa o Legales
servicio médico involucrado.
7.4 Oficio de notificaciébn de la Departamento de Asuntos
comunidad, emitido por el INAI turnado ~ Penales y Casos Medico .
. o i iy 2 afios No Aplica
a la unidad administrativa o servicio Legales
médico involucrado.
y o Departamento de Asuntos
7.5 Acuse de atencidn al requerimiento 2 afios Penales y Casos Medico No Aplica
del INAI. Lega|es
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuse de recibo: El documento electrénico con nimero de folio Gnico que emite la herramienta de
comunicacion de la Plataforma Nacional de Transparencia y que acredita la fecha en que se dio atencion
al requerimiento del INAL.

8.2 Certificado de e.firma: El medio de identificacion electronica que debe proporcionar la persona que
fungird como usuario de la herramienta de comunicacion y que es generado por las autoridades
hacendarias del pais.

8.3 Comunicado: Medio de informacién que utiliza el INAI para compartir temas relacionados con la
transparencia, el acceso a la informacion y la proteccién de datos personales que competen al sujeto
obligado.

8.4 Dias hébiles: Todos los dias del afio, menos sdbados, domingos y aquellos sefialados en el acuerdo
anual correspondiente que emita el INAI, que sera publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

8.5 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” O. D.

8.6 Medios de comunicacién electronica: Aquellos que emplea la Plataforma Nacional para efectuar la
transmision de datos e informacién; y en el supuesto de que se suscite alguna falla técnica en dicha
Plataforma, se refiere al correo electrénico o cualquier otro medio de la misma naturaleza.

8.7 Observacion: El sefialamiento especifico por el que el Instituto hace del conocimiento de un sujeto
obligado un tema concreto, para su consideracién, en las acciones que lleve a cabo en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos, el cual es de caracter no vinculatorio.

8.8 Plataforma Nacional de Transparencia: Herramienta informatica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en Ley y demas ordenamientos juridicos vigentes
para los sujetos obligados y Organismos garantes, de conformidad con lo que establece el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

8.9 Requerimiento: Acto por el que el Instituto instruye a un sujeto obligado a tomar las medidas
necesarias para que ejecute o deje de ejecutar una accion, el cual es de caracter vinculatorio.

8.10 Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay Proteccién
de Datos Personales.

8.11 Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal.

8.12 Unidad Administrativa o Servicio Clinico responsable de la informacion: Instancias de los
sujetos obligados previstas en los respectivos reglamentos interiores, estatutos organicos o instrumentos
equivalentes, que cuentan o puedan contar con la informacién requerida por un peticionario, y pueden dar
tratamiento y ser responsables o encargadas de dicha informacion.

8.13 Unidad de Transparencia del HGM: Area funcional del Hospital, que no dispone de una estructura
organica ni de recursos propios, operada a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Medico
Legales, con al objetivo de garantizar el derecho al acceso a la informacién establecido en el marco
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normativo vigente; constituyéndose como la unidad de enlace entre los peticionarios de informacién publica
y el Hospital.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Cambios en el Alcance, a fin de precisar
las areas involucradas y sus
responsabilidades, respecto de

procedimiento en comento. Destaca que se
redefine la responsabilidad y la funcién de
la Unidad de Calidad y Seguridad de la
Atencion Médica y del Departamento de
Evaluacion de Procesos Administrativos y
de Costos.

1 Agosto 2021 Se maodifican las Politicas de Operacion,
Normas y Lineamientos, con el objetivo de
mejorar la definicion de criterios que deben
ser considerados, tomando en
consideracion que se reestructura por
completo el procedimiento en términos de
actividades a desarrollar, como se observa
en la Descripcion del Procedimiento.

Se actualizaron los documentos de
referencia y el glosario

Cambio de responsabilidad de la Unidad de
Transparencia, que pertenecia a la
2 Octubre 2021 Direccion de Planeacion y Desarrollo de
Sistemas Administrativos, pasa a la Unidad
Juridica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Pantallas relacionadas con la atencién a un requerimiento del INAI emitido a través de la Herramienta.
10.2 Pantallas relacionadas con la atencién a un comunicado del INAI emitido a través de la Herramienta
de Comunicacion.
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10.1 Pantallas relacionadas con la atencidon a un requerimiento del INAI emitido a través de la
Herramienta de Comunicacién.

Pantalla 1
2017-5-23 INAI - Herramienta de Comunicacidn
Folio
R PR

Entre la fecha de estado g X Yls fe::t:xa:eo _.Q X

Entre la fecha limite de respuesta j X b lad? :2:;&:‘;:: _.’_} X
[ Folio Aplicar Respuest | " Actividad Anterior Fecha Estado Fecha limite de resp ]
| IFAI-REQ-001405-2017-AE I v puALenvia fequerimiento a la UNdad @ 0512017 01:35:53 p.m. 25/05/2017 06:00:00 pm. |

1

Desplegando los resultados del 1 al 1 de un total de 1

== ¢ v I A i
D( 5\,\‘(\% \5\ lV}{uW\Lu(“M (Clu(/ (%’6(1%0( (blEu we [NAT 7 L

Se ZNuiG\un \Ux f‘,,thﬁ./lﬂ"’ 0’ 25 4o oqujO

Pantalla 2

2017-5-23 INAI - Herramienta de Comunicacidn

Datos de la Actividad
Folio |FAI-REQ-001405-2017-AE Proceso Requerimiento a la APF
Actividad INAI envia requerimiento a la Unidad de Enlace
Fecha de Estado 22/05/2017 01:35:53 p.m.

Informacidn de la Actividad
Descripcién del Asunto Dalos necesarios para elaborar el Informe Anual INAI.

Archivos Adjuntos i
[‘i“au INAI-SAI-DGE-0359-17 SO.docx.pdf

fo1 H
=% FORMATOS HERRCOM FICS.zip
Tiempao de Atencién 25/05/2017
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Pantalla 3

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SECRETARIA DE ACCESQ A LA INFORMACION
DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

OFICIO: INAUSAI-DGE/N359/17

nshivio Hocena! de T . Fne
Farmacion  Froleee A lriens Dc,“ < m Asunto. Datos necesarios para elaborar ef Informe Anual Al

“Aiip del Centenario de |a Promulgacién de |a Censtitocian
Politica de los Estados Unidos Mexicanos™

Ciudad'de México, a 18 de mayo de 2017

Titular de Comité de Transparencia
PRESENTE

Come es de su conocimiento, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica
{LGTAIP}), en su articulo 41, fraccién X, y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica (LFTAIP), en su articulo 21, fraccion XII, con relacién al 24, establecen 1a
obligacion para el Instituto Nacional de Transparencia'y Acceso ala Informacién y Proteceién de
Datos Personales (INAI) de elaborar un informe anual de actividades y de evaluacién general del
-acceso a la informacién pablica e el pais: con base en los dates que proporcionen los sujetos
«obligados, para ser presentade al Senado delaRepuiblicay a la Cdmara de Diputades en la segunda
quincena dc encro de cadaafo.

Al ser responsabilidad de los Comités de Transparencia de los sujetos abligados recabar y enviar
al organismo gararite los datos necesdrios para la-elaboracién del informe referido en el parrafo
anterior, en apego al articulo 44, fraccion VII, de la LGTAIP, y 65, fraccion VI, de la LFTAIP, se
le solicita gire su apreciables instrucciones para que seenvien a esta Direccion General los datos
que se precisan en ¢l tercer numeral de los Lineamienios para recabar la informacion de los sujetos
obligados que permitan publicar {os informes amuales, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de febiero de 2016 {en adelarite, Lineamigntos).

Ein consecuencia, se.deberd entregar en medio digital la informacion correéspondiente al cuarto
wrimestre de 2016 y primere.de 2017 correspondiente a los incisos IV, VIIL, 1X, X, XI, XII, XIII,
XIV, XV y XVI de los referidos Lincamientos, utilizando los archivos en Excel que para tales
cfectos fueron emitidos por ¢l INAI ¥ que se acompafian como ddjunto al presente:

Abonando a lo dicho, no es necesario remitir los formadtos. para los incisos I, IL, III, V, VIy VI,
toda vez que la informacion de éstos serd procesada directamente de la base del Sistema de
Solicitudes de Informacion de la Plataforma Nacional de Tra_ns_parencia.

En el caso de los fideicomisos y fondos publicos sin estructina, la informacién debera ser
proporcionada por el sujeto obligado que encabeza al sector, en consonancia con o ‘establecido en
el articulo 26 de la LGTAIP.

Debido-a que los Lineamientos indican que la informacion debera entregarse en los cinco primeros
dias dcl mes posterior al trimestre que se reporte, le pido que ésta se haga llegar a los correos
electrénicos justino. nunez@inai.org.mx, jasmin,sabagh@indi.org.1hx y laura. martin@inai.org.mx,
a mas tardar-el préximo dia 25 de mayo.

En caso de existir comeniarios u obsérvacicnes acerca de los campos que conforman los formatos,
se les agradecera dirigirse a los mismos correos.

Pagina 1de2
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Pantalla 4

Herramienta de Comunicacion

s . Q Instituto Nacional de Transparencia. Acceso a la Informacion y
INQI Y Profeccidn de Datos Personales

Acuse de recibo de Unidad de Enlace atiende Requerimiento

Entrega de informacion

Numero de folio de la transaccion electronica: 0000436
Folio: IFAI-REQ-001405-2017

Asunto: Datos necesarios para elaborar el Informe Anual INAL

Este Instituto confirma la recepcion de la documentacion que esa autoridad entregé con fecha
26 de Mayo de 2017 a las 09:00 hrs.
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10.2 Pantallas relacionadas con la atencion a un comunicado del INAI emitido a través de la
Herramienta de Comunicacion.

Pantalla 1
2017-5-30 INAI - Herramienta de Comunicacion
Folio
S 1K
Entre la fecha de estado | >4 Yia 'ezz;‘agz _j X
I Falio |~ ~Aplicar Resy I Estado [ Actividad Anterior Focha Estado

) 0os262.1FA12017

% INAI envia comunicado a la Unidad de
t‘fermmado Enlace

130/05/2017 03:00:00 a.m.

Desplegando los resultados del 1 al 1 do un total de 1

%@ CCV]FWV\M; ](P( Via @l 36%8/7 alofd [O‘.q/\{ Lr\
e mu\‘\Z G\ T 20

(‘ \‘(“V\S ANVl TA accedld « lU w,;wvu&((n&/(acseJ

Civhc(xc.wo ()o\m IU\ ijlc\\U\ L\MAC\\'\U\ \:)lo\ \Tnum) 9
e rulvxeve MTéﬁu (Dmio

Pantalla 2

2017-5-30 INAI - Herramienta de Comunicacion

Datos de la Actividad
Folio 005262-IFAI-2017 Proceso Comunicado a la APF
Actividad INAI envia comunicado a la Unidad de Enlace
Fecha de Estado 30/05/2017 09:00:00 a.m.

Datos de la Actividad

Descripeién del Asunto Por medio del presente se les remite una cordial invitacién al Foro ¢ Transparencia y acceso a la informacién, poder

ciudadano para los derechos humanos y la igualdady, que tendra lugar el préximo jueves 01 de junio de 2017, en el
Auditorio ¢Alonso Lujambiog, de este Instituto, al cual estan cordialmente invitados, se solicita realizar su registro previo
en el siguiente vinculo electrénico: http:eventos.inai.org.mx/poderciudadano/

Archivos Adjuntos -~ (4
Ll ivimacion Foro jog
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18. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE CONTIENEN
DATOS CONFIDENCIALES O REQUIERAN SER RESERVADAS

(MCI.2)
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer las acciones para que el Hospital, a través de la Unidad de Transparencia, atienda las
solicitudes de informacion que contengan datos confidenciales o que requieran ser reservadas, a fin de
garantizar el derecho de acceso a la informacién y a la proteccién de los datos personales, de acuerdo con
la normatividad vigente.

2. ALCANCE

2.12.1 Anivel interno: El Titular de la Unidad Juridica, que también funge como Titular de la Unidad de
Transparencia, cumple con las funciones que se le asignan dentro del marco juridico vigente en materia
de Transparencia y acceso a la informacion; y el Departamento de Asuntos Penales y Casos Medico
Legales, que coordina la operacion de la Unidad de Transparencia, es responsable de identificar las
solicitudes de informacién que contengan datos personales o confidenciales y de realizar las actividades
para garantizar la proteccién de datos personales al momento de atender una solicitud y de coadyuvar
para que la determinacién de las areas respecto de reservar informacion se desarrolle con base en la
normatividad vigente; asi mismo debe colaborar para que en el Hospital se protejan los datos personales
y la confidencialidad de la informacion. Las unidades administrativas y los servicios médicos que dispongan
de los datos requeridos por el peticionario daran atencién a la solicitud de informacién y colaboraran con
la Unidad de Transparencia en la aplicacion de la normatividad vigente en materia de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, a fin de garantizar los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién al tratamiento de datos personales (Derechos Arco).

2.2 El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
(INAI), como principal Organo Garante, garantiza el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
y proteccion de datos personales, conforme lo establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, las Leyes y demas disposiciones aplicables.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La atencién a las solicitudes de informacién que se consideren confidenciales o que requieran ser
reservadas y que se reciban en la Unidad de Transparencia del Hospital se sustentara en lo establecido
por las leyes y demas disposiciones aplicables.

3.2 El titular del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, coordina operativamente a
la Unidad de Transparencia, por lo que es el responsable de tramitar las solicitudes de informacién
relacionadas con datos personales y para ello, cada que se reciba una solicitud de informacién, el personal
adscrito al departamento debera identificar el tipo de solicitud de que se trata: i) informacion publica o ii)
datos personales. Si corresponde a una solicitud de datos personales, el personal debera corroborar la
titularidad de la persona que solicita los datos; es decir, la identidad de la persona fisica a quien
corresponden los datos personales, considerando que a la informacién confidencial solo podran tener
acceso los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos facultados para ello.
¢ Asimismo, la informacion que contenga datos personales solo podra ser entregada a su titular o a su
representante por el personal que apoya la operacion de la Unidad de Transparencia, posterior a
verificar la personalidad del titular o la documentacién que avale al representante.

3.3 Cuando la peticién de informacion incluya algun dato personal o confidencial y la persona que realice
dicha solicitud no sea el titular de dichos datos, el personal asignado a la Unidad de Transparencia debera
aplicar este procedimiento.

3.4 A partir de ello, los titulares de las areas y servicios médicos del Hospital General de México, en caso
de ser necesario, seran los responsables de clasificar la informacién, de conformidad con lo dispuesto en
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la Ley General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y lo establecido en la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

3.5 La Unidad de Transparencia fomentara las actividades de capacitacion entre los titulares de las areas
y servicios médicos del Hospital General de México, respecto de la necesidad de clasificar como
confidencial o reservada la informacion que solicitan los peticionarios. Son dichas areas las responsables
de determinar si alguna informacion es susceptible de clasificarse, por cumplir alguno de los supuestos
establecidos en la normatividad vigente.

3.6 La clasificacién que realicen los titulares de las areas y servicios médicos del Hospital General de
México, procedera cuando: i) se reciba una solicitud de acceso a la informacién; ii) se determine mediante
resolucién de autoridad competente, o iii) cuando tenga que generarse una version publica para dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en la Ley (Carga de SIPOT).

3.7 Las Unidades administrativas y Servicios médicos del Hospital General de México deberan atender la
solicitud de informacion en los tiempos establecidos en el oficio de solicitud; sin embargo, cuando
consideren que la solicitud debe clasificarse como datos confidenciales o reservados deberan enviar a la
Unidad de Transparencia, a mas tardar tres dias después de haber recibido el oficio de solicitud de
atencién a la peticién, un escrito oficial en el que funden y motiven dicha clasificacion, incluyendo la
descripcion de las razones, motivos o circunstancias especiales que se consideran para solicitar dicha
clasificacién o reserva.

3.8 Ademas se debe generar un documento denominado prueba de dafio, en el que el titular de la unidad
0 servicio médico debera justificar por escrito que la divulgacién de la informacion representa un riesgo
real, demostrable e identificable de perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional; que
el riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién supera el interés publico general de que se difunda, y
gue la limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos restrictivo
disponible para evitar el perjuicio. Ahora bien, en relacion con una solicitud de datos personales, que haya
sido solicitada por persona distinta a su titular, la prueba de dafio se concentra en el dafio que se pueda
ocasionar a la persona titular de los datos.

3.9 Una vez que se reciba el escrito oficial a través del cual el titular de la unidad administrativa o servicio
médico fundamenta y motiva la clasificacién de la informacion e incluye la prueba de dafio, el responsable
operativo de la Unidad de Transparencia debera convocar a sesion del Comité de Transparencia (sesion
ordinaria o extraordinaria, segin corresponda). Los miembros del Comité deberan recibir la convocatoria
a la sesién, junto con los documentos que fundamenta y motiva la clasificacion de la informacion, cinco
dias antes de su realizacién cuando se trate de una sesién ordinaria y por lo menos con dos dias de
anticipacién cuando se trate de una sesién extraordinaria.

3.10 Los integrantes del Comité de Transparencia deberan confirmar, modificar o revocar las
determinaciones que en materia de clasificacion de la informacion y declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas administrativas o de los servicios médicos. En seguimiento
a ello, el Comité debera emitir la resolucién correspondiente a cada caso, la cual debera ser entregada a
la Unidad de Transparencia para que se entregue al peticionario y al Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

3.11 Es responsabilidad de todos los funcionarios y trabajadores del Hospital General el garantizar el
derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales, en cumplimiento a la normatividad
vigente en la materia. Para lograrlo, las areas administrativas y los servicios médicos del Hospital deberan
establecer coordinacion con la Unidad de Transparencia, la cual, ademds, contribuird para que el personal
sea capacitado en el tema.



PROCEDIMIENTO

SALUD UNIDAD JURIDICA

18. Procedimiento para atender las solicitudes de informacién gue contienen datos confidenciales o
requieran ser reservadas.

Hoja: 250
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable th Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 1 Recibe la solicitud de informacién, |e Solicitud de
Asuntos Penales vy competencia del Hospital, y determina el tipo informacion  del
Casos Médico Legales de solicitud (informacion publica o datos peticionario.
(Unidad de personales). e Requerimiento de
Transparencia). informacion.

¢La peticion requiere de datos personales |e¢ Documentos.
(confidenciales)?

2 No: Se le da atencion con base en el
procedimiento: “29. Procedimiento para
atender las solicitudes de informacion
recibidas en la Unidad de Transparencia del
Hospital General de México, Dr. Eduardo
Liceaga” y termina el procedimiento.

3 Si: Corrobora la titularidad de la persona que
solicita los datos a partir de solicitarle alguna
identificacién oficial o en su caso recaba la
informacion que avale que el solicitante es
representante del titular de los datos.

» En caso de que la solicitud se reciba a
travées del Sistema de Solicitudes de
Informacibn y no se anexen las
identificaciones y documentos
comprobatorios, se elabora un
requerimiento de informacion adicional
(RIA) al peticionario.

4 Turna, por el sistema de solicitudes de
informacion, el RIA al peticionario.

» Si el usuario no atienda el requerimiento
de informacién en los diez dias posteriores
a su recepcion, la solicitud se da por
desechada y con ello termina el
procedimiento.

5 Recibe los documentos con los que el usuario
atiende el RIA, los revisa y constata que
permiten determinar la titularidad de los datos
del usuario o la personalidad e identidad de
su representante y continGa atencién de
solicitud.

¢ Procede la atencién a la solicitud?
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Responsable th Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamento de 6 No: Emite la respuesta a la solicitud |e Respuesta a la
Asuntos Penales vy estableciendo que no se proporcionara la solicitud.
Casos Médico Legales informacion por no haberse acreditado |e Oficio de peticion
(Unidad de adecuadamente la titularidad o el interés de informacion.
Transparencia). juridico de las personas y termina el
procedimiento.
7 Si: Da atencion con base en el procedimiento:
“29. Procedimiento para atender las
solicitudes de informacion recibidas en la
Unidad de Transparencia del Hospital.
Unidad administrativa 8 Recibe la solicitud, analiza los datos |e Oficio de peticion
0 servicio médico requeridos y valora si los datos son de informacion.
responsable de confidenciales o deben ser reservados. e Escrito Oficial.
atender la solicitud. e Prueba de dafio.
¢ Se trata de datos confidenciales o deben ser
reservados?
9 No: Proporciona la informacién requerida a la
Unidad de Transparencia para que se
entregue al usuario y termina el
procedimiento.
10 Si: Emite el escrito oficial en el que funden y
motiven porque debe clasificarse la
informacion y para solicitar que sesione el
Comité de Transparencia.
» Este envio lo tendran que realizar, a mas
tardar, a los tres dias de haber recibido el
oficio de solicitud de atencion a la peticion
y deberan incluir la prueba de dafio
correspondiente.
Departamento de 11 Recibe el escrito oficial donde se funda y |e Escrito Oficial.
Asuntos Penales y motiva la necesidad de clasificar los datos |e Prueba de dafio.
Casos Médico Legales (confidenciales o reservados), y la prueba de |e Oficio de
(Unidad de dafio correspondiente 'y realiza las convocatoria a
Transparencia). actividades para convocar a sesion del sesion del
Comité de Transparencia. Comité.
12 Envia a integrantes del Comité de

Transparencia la convocatoria a la sesion,
junto con los documentos que apoyen el
analisis de los asuntos a tratar, cinco dias
antes de su realizacién siendo una sesion
ordinaria y por lo menos dos dias antes al
tratarse de una sesion extraordinaria.
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Responsable th Descripcion de Actividades Documento anexo

Comité de 13 Reciben oficio de la convocatoria y analizan | e Oficio de

Transparencia la informacion recibida. convocatoria  a
(Integrantes). sesion.

14 Asisten a la sesion del Comité |e Escrito Oficial.
correspondiente y se debaten los asuntos de | e Prueba de dafio.
la misma. e Resolucion  del

] o ) y Comité.

15 Después del andlisis emiten la resolucion
para confirmar, modificar o revocar la
clasificaciébn o reserva de informacién que
propuso el titular de la unidad administrativa
0 servicio médico responsable de atender la
solicitud de informacién.

16 Instruye a la Unidad de Transparencia para
que notifigue al peticionario, a través del
medio que sefal6 para recibir notificaciones.

Departamento de 17 Recibe la resolucién y notifica al usuario a |e Resolucion  del
Asuntos Penales vy través del medio que sefial6 para recibir Comité.
Casos Médico Legales notificaciones.
(Unidad de
Transparencia).
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS
MEDICO LEGALES (UNIDAD DE TRANSPARENCIA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO MEDICO
RESPONSABLE DE ATENDER LA SOLICITUD

COMITE DE TRANSPARENCIA

RECIBE LA SOLICITUD DE INFORMACION
Y DETERMINA PETICION

SOLICITUD DE
INFORMACION DEL
PETICIONARIO

ZREQUIERE DATO!
PERSONALES?

SEDA
ATENCION

TERMINA

3

Sl

CORROBORA, SOLICITA IDENTIFICACION
O RECABA INFORMACION

REQUERIMIENTO DE

INFORMACION

TURNA POR EL SISTEMA DE
INFORMACION EL RIA AL PETICIONARIO

REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

DOCUMENTOS

RECIBE DOCUMENTOS, REVISA Y
CONSTATA QUE PERMITEN DETERMINAR
LA TITULARIDAD DE LOS DATOS

ZPROCEDE LA
ATENCION DE LA

NO

EMITE
RESPUESTA

7 TERMINA

DA ATENCION EN BASE A
PROCEDIMIENTO

Sl

OFICIO DE PETICION
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO MEDICO COMITE DE TRANSPARENGIA

MEDICO LEGALES (UNIDAD DE TRANSPARENCIA)

RESPONSABLE DE ATENDER LA SOLICITUD

RECIBE LA SOLICITUD, ANALIZA LOS
DATOS Y VALORA

SOLICITUD DE INFORMACION

PROPORCIONA
INFORMACION

TERMINA

Sl 10

EMITE ESCRITO OFICIAL DE
CLASIFICACION DE INFORMACION

[ REQUERIMIENTO DE

-

RECIBE ESCRITO OFICIAL, CLASIFICA
DATOS Y CONVOCA A SESION

ESCRITO OFICIAL

PRUEBA DE DANO

ENVIA OFICIO DE CONVOCATORIA A
SESION

OFICO DE
CONVOCATORIA

INFORMACION

DOCUMENTOS

! ]

RECIBEN CONVOCATORIA'Y ANALIZAN
INFORMACION

OFICO DE
CONVOCATORIA
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS
MEDICO LEGALES (UNIDAD DE TRANSPARENCIA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO MEDICO
RESPONSABLE DE ATENDER LA SOLICITUD

COMITE DE TRANSPARENCIA

ASISTEN A LA SESION Y DEBATEN
ASUNTOS

1 }

EMITEN RESOLUCION, CONFIRMAN,
MODIFICAN, O REVOCAN LA
CLASIFICACION DE INFORMACION

ESCRITO OFICIAL

RESOLUCION DEL
COMITE

INSTRUYE NOTIFICACION AL
PETICIONARIO

[ RESOLUCION DEL

i ;

RECIBE RESOLUCION DEL COMITE Y
NOTIFICA AL USUARIO

RESOLUCION DEL
COMITE

TERMINA

COMITE
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. No Aplica
6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. No Aplica
6.3 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de No Aplica
Sujetos Obligados. P
6.4 Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion .
. o . . . Lo No aplica
de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México :
) : ” No Aplica
Dr. Eduardo Liceaga”.
6.6 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. .
; ” No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.7 Caodigo de Etica de la Administracion Publica Federal. No aplica
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
; » No Aplica.
Liceaga”.
6.9 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No Aplica.
6.10 Programa Anual de Trabajo 2022 del Hospital General de México, .
) . » No Aplica.
Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
Cdbdigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros > . e
conservacion conservarlo identificacion
Unica
. . Departamento de Asuntos
71 SO.I'C.'tUd generada por_gl Sistema 3 afos Penales y Casos Médico No Aplica
de Solicitudes de Informacion
Legales.
7.2 Oficio de solicitud de informacion Departamento de Asuntos
a Unidad Administrativa o Servicio ~ Penales y Casos Médico .
L 3 anos No Aplica
Médico responsable de la Legales.
informacion.
7.3 Escrito Oficial donde se funde y
motive la necesidad de clasificar los Departamento de Asuntos
datos (confidenciales o reservados) y 3 afios Penales y Casos Médico No Aplica
para que sesione el Comité de Legales.
Transparencia.
- . L Departamento de Asuntos
7.4 Oficio de convocatoria a sesion ~ P .
o 3 afios Penales y Casos Médico No Aplica
del Comité.
Legales.
7.5 Resolucién del Comité respecto a ~ Departamento de As,u ntos .
e : ) 3 afios Penales y Casos Médico No Aplica
la clasificacion de la informacion Legales
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comité de Transparencia: La instancia colegiada en cada una de las instituciones de gobierno,
integrada por nimero impar de funcionarios sin depender jerdrquicamente entre ellos. Entre las funciones
de sus integrantes se encuentra la de acceder a la informacién que generan y poseen las instituciones con
el objeto de conformar, modificar o revocar las determinaciones en materia de clasificacion de informacién,
y sus resoluciones son adoptadas por mayoria de votos.

8.2 Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable.
Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacién.

8.3 Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicidn al tratamiento de datos
personales que en todo momento puede ejercer el titular o su representante, solicitindolos al responsable
de la informacién.

8.4 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O. D.

8.5 Informacién publica: Toda la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion
de los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se
establezcan en la Ley, en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley
Federal, las leyes de las Entidades Federativas y la normatividad aplicable en sus respectivas competencias.

8.6 Ley: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

8.7 Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

8.8 LGPDPPSO: Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
8.9 Peticionario informacién publica: Persona que realiza una solicitud de informacion publica.

8.10 Plataforma Nacional de Transparencia: Herramienta informatica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en Ley y demas ordenamientos juridicos vigentes
para los sujetos obligados y Organismos garantes, de conformidad con lo que establece el Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, atendiendo a las necesidades
de accesibilidad de los usuarios.

8.11 Prueba de Dafio: Escrito a través del cual el titular de la unidad administrativa o del servicio médico,
al valorar que es necesario clasificar como reservada la informacion requerida en una solicitud, aporta
evidencias de que la entrega de la informacién genera mas dafio que beneficio social al ser publicada. La
prueba de dafio debe demostrar que la divulgacion de la informacién representa un riesgo real, demostrable
e identificable de perjuicio al interés publico o a la seguridad nacional y ademas debe justificar juridicamente
el por qué y bajo qué argumento legal (fundar y motivar) se esta reservando la informacion.

8.12 Sistema de Solicitudes de Informacion: Sistema, que forma parte de la Plataforma Nacional de
Transparencia del INAI, que permite a los sujetos obligados dar cumplimiento al derecho de acceso a la
informacion y a la proteccién de datos personales, ya que a través de ella se puede generar y dar
seguimiento a las solicitudes de informacién que realiza la poblacion en el sistema INFOMEX.

8.13 Solicitud de Informacién: Formato a través del cual el usuario realiza una peticion de informacion al
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
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8.14 Unidad administrativa o servicio médico responsable de lainformacién: Instancias de los sujetos
obligados previstas en los respectivos reglamentos interiores, estatutos organicos o instrumentos
equivalentes, que cuentan o puedan contar con la informacién requerida por un peticionario, y pueden dar
tratamiento y ser responsables o encargadas de dicha informacion.

8.15 Unidad de Transparencia del HGM: Area funcional del Hospital, que no dispone de una estructura
organica ni de recursos propios, operada a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, con al objetivo de garantizar el derecho al acceso a la informacién establecido en el marco
normativo vigente; constituyéndose como la unidad de enlace entre los peticionarios de informacién publica

y el Hospital.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Cambios en el Alcance a fin de precisar
las areas involucradas 'y  sus
responsabilidades respecto del
procedimiento en comento. Destaca que
se redefine la responsabilidad y la funcion
de la Unidad de Calidad y Seguridad de la
Atencion Médica y del Departamento de
Evaluacion de Procesos Administrativos y
de Costos. Se adecud las Politicas de
Operacién, Normas y Lineamientos, se
modifica con el objeto de mejorar la
estructura de actividades y precisiéon de
criterios que deben ser considerados. Se
actualiza la Descripcién del Procedimiento
y el diagrama de flujo se mejora en la
redaccion de las actividades y precision
de conceptos. Se actualizan los
documentos de referencia y los anexos.

1 Agosto 2021

Cambio de responsabilidad de la Unidad
de Transparencia, que pertenecia a la
2 Octubre 2021 Direccion de Planeacion y Desarrollo de
Sistemas Administrativos, pasa a la
Unidad Juridica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud generada por el Sistema de Solicitudes de Informacion (INFOMEX).

10.2 Oficio de solicitud de informacién a Unidad Administrativa o Servicio Clinico responsable de la
informacion.

10.3 Oficio de convocatoria a Sesion del Comité de Transparencia para analisis de casos susceptibles de
reservar como confidenciales o reservados.

10.4 Ejemplo de tratamiento de los casos susceptibles de declararse como confidenciales o reservados
(Analisis de puntos de acuerdo)

10.5 Ejemplo de Resolucién adoptada por el Comité de Transparencia del andlisis de los puntos de
acuerdo.
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10.1 Solicitud generada por el Sistema de Solicitudes de Informacién (INFOMEX).

‘H-‘\I:VAHL'\LIA

\ Plataforma Nacional de Transparencia ln OI [é

UL Noord o meuo

010472022 1222:9 L]

Acuse de recepcion de solicitud de datos personales

Nombre © razon social
Representante (n sU c3s0)

Follo de 13 solcitud 330015322000
Unidad de Transparencia
Sugeto obigado Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga” (HGM)

"Es® acuse contiene sUS daN06 PErsONaies Por 10 que deDera resguarcarse en un Jugar SEgUID Dara evitar sU afUsion y & uso NO autorzado por
usted.”

Fecha de recepcion oficial

Para efecto del computo de! plazo establecido en ef articulo 51 de 1a Ley General de Proteccion de Datos en de Sy
Obiigacos se ha recidido su soicitud con facha 01/04/2022 (1)

Informacion importante
La respuesta o cualquier requenmiento que realice & sujeto obiigado ke sera notiNcado a través de 1a PNT, savo que haya seflalado otro meao para
ello. En c3s0 de gue no se pueda realizar i3 notficacion por el medio elegido, |a misma se efectuara en los es¥ados del sujeto obilgado.

En caso de que N0 pueda acceder a las notificaciones que ke realicen a raves de 1a PNT, debera Informario a 1a Unicad oe Transparencia del sujeto
obigado ante & cual presento su solicitud, para que este je NotiNgue por cualQuier otro Medlo, CU3NGo &0 583 procadents.

Con & folio que aparece en el presente acuse, usted podra dar seguimiento a su soliciud, a iraves de ia pagina de Intamet:
https://www plataformadetransparencia org.mx

Plazos de atencion
C alos en la Ley oe de Datos P enp de Sujetos Oblig: los pos de
respuesta o p noti asu s0n I0s Sig
manmmnmymmmnmawm

Informacion, asl como en su ¢aso, &f costo (2) 20 mias hables 03052022
Notificacion en c3so de que |3 Informacion solicada no sea3 oe compatancia del sujeto
ooligado (31 3 dias hablies 06042022
Regquerimiento para prop! 0 corregir informacion que
permitan localizar 1a Informacion solicitaca (3): 5 dias hablies 08042022
Requerimiento en caso de que xista un tramite o procedimientd especinico: S dias hablies 08042022
Notificacion ge ampiiacion de pIazo para dar atencion 3 13 soliciud: 20 mias hables 03052022
Respuesta 3 1a soliciiud, en caso 02 que haya reciico NotiNcacion de amplacion de plazo: 30 aias hables 18052022

(1) Las solicituges recibidas después de ias 153:00 horas de un dia hadli 0 en un dia INhabil, se dan por recbidas  dia habi sigulente.
(2) E1 3c0es0 0 envio 02 INfOrmacion una vez que iNdique & madio y forma de entrega y, 0e 1ener cosi0, UNa vez efectuado & pago, s de 10 olas

habdes.
(3) La soicitug dedera enviarse a |a Unicad de Transparencia competente, reiniciandose &f proceso de solicitud y 1os plazos de respuesta.
(4) Este requenmiento intermumpira & plazo de respuesta.

Datos oel Solicitants
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e N

L] L J
‘ Plataforma Nacional de Transparencia I n QI [%

TRANSPAHRENCIA
ot Maoord 08 Voresareron Acoee 06
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Acuse de recepcion de solicitud de datos personales

Nombre 0, en Su C3s0, jos datos generaies
oe su

Representante, en su caso

Domicliio 0 medio para recibir notificacionss
Domiciio:

Cormeo electronico:

Teléfono (en su caso):

Descripcion de la solicitud

Descripcion clara de |a soliciiud de Yo solicito copla certificada de |a cédula de Inscripcion Indivicual de mi
Informacion: €oN nUMero de empleado

Ofros Gatos para fackitar su localzacion:

Tipo 0e ejercicio 0l gerecha: Acces0

Modalidad ds snirega

Moaaiidad preferents de envega: Copia Certfcaca

Se recomienda conservar &i presente acuse para fines INformativos y aciaraciones.
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10.2 Oficio de solicitud de informacién a Unidad Administrativa o Servicio Clinico responsable de
lainformacion.

[ SALUD o inai

SECRETARIA % 3ALUD
A0 aeR) K laka . S ———

Ciudad de México, a 01 de abril de 2022
Oficio No. UTHGM/ /2022
Asunto: Sol. Inf. 330015322000

ENCARGADO DE DESPACHO DE RECURSOS HUMANOS
Presente

Con la finslided de dar cumplimiento o o establecido en el articulo 121 de s Ley Genersl de Transparencia y Acceso o s
Informacion Publica, relacionado con el articulo 133 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, &
traves del procedimiento de acceso a la Informecion, por este medio me permito remitir a Usted, la solicitud de informacion
que == transcribe, la cunsl fue recibide o traveés del SISAI 2.0 de Is Plataforrma Nacional de Transparencia, la cual se solicita
atentamente sea contestada por |0 que hace al ambito de su competencia, proporcionando la informacion que obra dentro
de su= archivos y que se encuentra dentro de sus facultades documentar, en los siguientes terminos:

;‘he«hhﬂmm* .
mi C
. con numero de empleado

CRITERIO 16/17 Expresion documental. Cuando kos particulares presenten solicitudes de occeso a lo informocian sin
identificar de forma precisa lo documentacion que pudiera contener ka informocion de su interss, o bien, la solicitud
constituya una consulta pero la respuesta pudiera obrar en algun documento en poder de los suietas oblipodos, estos deben
dar a dichas solicitudes una interpretacion qQue les otargue una expresion documental.

Atento lo anterior, y con fundamento en los articulos 45, 46, 127, 132, 136 y 137 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica, vehc-onodos con Jos articulos 61, 62, 128, 135, 141 de |a Ley Fedeml de Transparencia y Acceso a la
informicion Publicn, a partir del dia siguiente a la fecha de de este documento, la Unidad Administrativa
Responsable debera atender los siguientes plazos en caso de resultar

L 9 dias habiles: ©aro entregar la informacion a la Unidad de Transparencia, s fin de que dicha Unidad verifique yen
1 caso, entregue la informacion en tiempo y forma al soficitante en el menor tiempo posible acorde 2 e Ley, con
el fin de privilegiar el principio de maxima publicidad.

N NN S E AN SN LS E NS "wﬂ%

MRWUm:mno\s&mm,mmsuo 38 COL DOCTORES, ALCALDIA B e b o v —
CUAUHTEMOC, CP. 08720, OUDAD DE MEXICO TEL 2780 2000 EXT 108
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" i ln Unided Adminstrative Besponsable considers que no es posible entregar la informacion solicitada en el

término de 9 dias habiles, podia solicitar con 2 de anticipacion a dicho vencmiento, se ke conceds una
PRORROGA INTERNA de 5 dias habiles mas. cttenicndo un total de 14 dias habiles para la entrega de
inf by

. En el supuesto de que la Unided Administrative Responsable considere que, por el volumen de informacion o
tiempes e busqueds y sisternatizacon N sea posible entregarla en el lapso de 14 dias habiles totales, contando
ya con la prorroga interna, debers solicitar con 2 dias de anticipacion = dia del vencimiento, se le conceda una
PRORROGA OFICIAL por un periodo de 10 dias habiles adicionales, mi=ma que debera contar con los siguientes
requisitos: 1- El oficio de peticion debera estar fundado y motivado de acuerdo a lo que establece el articulo 132
de la Ley General de Transparencia y Acoeso a2 la Inforrmacion Puablica y el articulo 135 de la Ley Fedemnl de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. 2.- El oficio debera estar dirigido a s Unidad de Transparencia,
con copis & los Miembros del Comite de Transparencia, los cuales sesionaman y determinaran ls procedencia de la
prorroga oficial.

En caso de incumplimiento parcial o total de la informacion se tomaran les medidas establecidas en el articulo 46 de s Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica que establece: “Articulo 46. a:mdodwnaueodebsmu
de

se negara a colaborar con la Unidad de Transparencia, ésto dara aviso al superior jerarquico para que le
ordene realizar sin demora las acciones conducentes.

mmuw*th*mbmuwabw
competente para que esta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.” sic

Por otro lada, me permito informar a usted que los oficios de respuesta a las solicitudes de Informacion deberan contener en
su rubro o asunto, lo siguiente:

»  Lugary fecha de emision.
Mencionar el numero de oficio de la solicitud que se atiende y &l numero de folio de la misma.

» Elnombre y cargo del servidor publico responsable que hace entrega de la informacion.

La respuesta debers ser formalizada mediante oficio dirigido a la Unidad de Transparencia, y la informacion podra ser enviada
via correo electronico a la siguente direccion: con In finalidad de agilizar la respuests, los
archivos podran ser entregados en dispositivo USB al operativo de Iz Unidad de Transparencia.

Al

Agradeciendo de antemano su atencion a la presente, aprovecho la ocasion pera ermviarke un cordial saludo.

Atentamente

Jefe de Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico

Cop. Mtro. Francisco Sshvador Vialiadez Saldafia, -Drector de Adrmenistracon y Finenzas, Presente,
Lic. Javier Lopez Magaha. Tituker de ks Unidad Juridicn del HOM. Presente.

ECRRDED

’r,"‘..’v‘.' ™\ \Y e Y7 3 'rril\‘\‘ M= -[ .',ﬁ - '7' mﬂ&
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UNIDAD Dt TRANSPARENCIA LNIDAD JUSIDICA SERVICIO 104, DR BALME NO 18, COL DOCTORES ALCALDIA 3 e s o
CUAUMTEMOC, CP 08720, QUDAD DE MEXCO TEL 27885 2000 EXT W98

HOSPITAL
= MEXICO |no|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; UNIDAD JURIDICA {i e | oL
SALUD de MEXICO

18. Procedimiento para atender las solicitudes de

SECRETARIA DE SALUD

informacion que contienen datos confidenciales o

; DR. EDUARDO LICEAGA ia:
requieran ser reservadas. Hoja: 263

10.3 Oficio de convocatoria a Sesion del Comité de Transparencia para analisis de casos
susceptibles de reservar como confidenciales o reservados.

)SALUD | i inai

oy T e 0OSeR00 UCTALA

Ciudad de Mexico, a 11 de marzo de 2022
No. de Oficio: HGM/UJ/CT/ 002 /2022
Asunto: ic inari

MTRO. ROGELIO ARTURO AVINA MARTINEZ

Titular del Organo Interno de Control en el

Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga" y

Miembro Permanente del Comité de Transparencia.

LIC. JAVIER LOPEZ MAGANA

Titular de la Unidad Juridica y Titular de la Unidad de Transparencia.
DR. RAUL SERRANO LOYOLA

Director de la Coordinacion Médica e Invitado Permanente

UC. JACQUELINE PINEDA PINEDA

Directora de Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos e
Invitada Permanente.

Lic. HUMBERTO MANUEL BUENFIL HERRERA

Jefe de Departamento de Asuntos Penales y Casos Medico y
Secretario Técnico.

Presente.

Por este medio me permito convocar a la 2da Sesion Extraordinaria 2022 del Comite de

Transparencia con &l objetivo de presantar los siguientes puntos:

ORDEN DEL DIA

lL- Designacion y aprobacion del Lic. HUMBERTO MANUEL BUENFIL HERRERA, Jefe de
Departamento de Asuntos Penales y Casos Medico Legales como Secretario Tecnico del Comite de
Transparencia.

2- Revision y aprobacion de la version publica presentada por la Direccion de Investigacion
referents al “CONVENIO DE COLABORACION PARA REALIZAR ESTUDIO CLINICO DE
INVESTIGACION", se emite original y version pablica, esto para dar contestacion a la resolucion del
Recurso de Revision con numero de expediente RRA 1405/2022 respecto de la solicitud de
informacion 330015322000039.

Nota: La Informacion es enviada via correo electronico para su revision y emision de votos los dias
14 y 15 de marzo. [favor de acusar de racibido).

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.
Atentamente

MTRO. FRANCISCO SALVADOR VALADEZ SALDANA
Director General de Administracion y Finanzas
Presidente del Comite de Transparencia

202256

35 e v 4 o --4
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10.4 Ejemplo de tratamiento de los casos susceptibles de declararse como confidenciales o
reservados (Andlisis de puntos de acuerdo)

HOSPITAL
GENERAL

; SALUD de MEXICO

SECRETARIA DE SALUD DE EDUARDO LICEAGA

el
\
\/
-
M/

SEGUNDA SESION
ORDINARIA
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SALUD

Segunda Sesion Ordinaria del afio 2020
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
“DR. EDUARDO LICEAGA”

Sesion realizada a distancia, a traves del uso
de correo electronico.
Fecha: 24 de junio del 2020

ORDEN DEL DIA
1.- LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM.

2.- LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO, DEL ORDEN DEL DIA.

3.- LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2019 DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA.

4.- INFORME DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL 01 DE ENERO AL
31 DE DICIEMBRE DE 2019.

5.- SOLICITUD DE ACUERDOS SOMETIDOS AL COMITE DE TRANSPARENCIA.

51- Autorizacion y firma del Manual de Organizacion y Operacion del Comité de
Transparencia 2020.

52- Solicitud para que el Comité de Transparencia confirme, modifique o revoque la
determinacion que realiza la Direccion de Recursos Humanos respecto de no
proporcionar las versiones publicas de los expedientes laborales de todo el
personal del HGM, requeridas en la solicitud de informacion 1219700010920, elio
por tratarse de informacion confidencial cuyo riesgo de quedar desprotegida es
muy alto, aunado a Ia falta de capacidad y condiciones para elaborar las versiones
publicas requeridas.

53- Solicitud para que el Comité de Transparencia confirme, modifique o revoque la
determinacion que realiza la Unidad Juridica respecto de declarar como
reservados los documentos que se requieren en la solicitud con numero
1219700013220, ello por tratarse de informacion que actualiza el supuesto de
reserva previsto en la fraccion Xl del articulo 113 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

Segunda Sesion Ordinaria 2020
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' SALUD

SOLICITUD DE ACUERDO SOMETIDOS AL COMITE DE TRANSPARENCIA

ASUNTO 5.2: Solicitud para que el Comité de Transparencia confirme, modifique o revoque
la determinacion que realiza la Direccion de Recursos Humanos respecto de no
proporcionar las versiones publicas de los expedientes laborales de todo el personal del
HGM, requeridas en la solicitud de informacion 1219700010920, ello por tratarse de
informacion confidencial cuyo riesgo de quedar desprotegida es muy alto, aunado z la
falta de capacidad y condiciones para elaborar las versiones publicas requeridas.

BASE LEGAL: Articulos 97, 98 fraccion |, 102; 106, 110 fracciones V, VIII, IX, X y XI; 111, 113,
fraccion | y ultimo parrafo y articulo 117, primer parrafo de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Puablica y Articulos 100; 106 fraccion I; 103; 109; 113 fracciones V,
VI, 1X, X y XI; Ti4; 116, fraccion | y ditimo parrafo y articulo 120, primer parrafo de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Articulos 6; 7, 16; 18, 20, y 22
de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

PRESENTACION DEL ACUERDO:

El 21 de febrero de 2020 se recibio en la Unidad de Transparencia (UT) la solicitud numero
1219700010920, a traves de la cual se solicito lo siguiente:

“SOLICITO LOS DOCUMENTOS EN VERSION PUBLICA DE LOS EXPEDIENTES LABORALES, SUELDOS, ANTIGUEDAD DE
TODO EL PERSONAL YA SEA MEDICOS [CIRUJANOS, PSICOLOGOS, GASTROENTEROLOGOS, MEDICO INTERNISTA),
ADMINISTRATIVOS, ETC, QUE LABORAN EN EL H. HOSPITAL GENERAL DE MEXICO,

LO ANTERIOR LO REQUIERE EN UNA TABLA EN FORMATO EXCEL
NO REQUIERO QUE ME REMITAN A LA PAGINA DE INTERNET.
SALUDOS"

EN CASO DE SER INFORMACION MUY EXTENSA REQUIERO ME SEA PROPORCIONADO EN LA CANTIDAD DE CORREOS
ELECTRONICOS QUE SEAN NECESARIOS. (SicC)

Para su atencion se solicito el apoyo de la Direccion de Recursos Humanos y de la Unidad
Juridica del Hospital, reuniéndose en varias ocasiones, |as tres areas administrativas, para
establecer como se atenderia la solicitud. Cabe senalar que en la solicitud se apreciaron
dos requerimientos. i) el que tiene que ver con la version publica de los expedientes
laborales de todo el personal y ii) la que solicita los datos de sueldos y antiguedad del
personal.

Del analisis realizado se establecio que los datos de sueldos y antigledad podian ser
proporcionados sin ningun inconveniente, por lo gue 13 Direccion de Recursos, con el oficio
HCM-DCAAF-DRH-390-2020, envio a la Unidad de Transparencia el archivo electronico
con informacion de 5,674 trabajadores del HGM.

En cuanto a la generacion y entrega de las versiones publicas de los expedientes laborales,

las tres unidades administrativas del Hospital consideraron necesario realizar un analisis
sobre el riesgo o las ventajas de proporcionar la informacion a un tercero, considerando

Segunda Sesion Ordinaria 2020
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10.5 Ejemplo de Resolucién adoptada por el Comité de Transparencia del analisis de los puntos de
acuerdo.

i

SALUD | @ 2019

inQi )

ACTA DE LA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”,
CELEBRADA EL DiA 16 DE DICIEMBRE DE 2019

Derivado de ello, y por recomendacion unanime de todos los asistentes, el Presidente del
Comite, Mtro. Francisco Valadez Saldana, solicito al representante del Secretario Tecnico
que coordinara, con €l area administrativa responsable, la generacion de las nuevas
versiones publicas, revisando puntualmente el proceso de testado de los documentos
requeridos en la solicitud y que, ademas, en caso de haberse puesto a disposicion del
usuario las versicnes previas, se blogueara su acceso; ello considerando que la Unidad de
Transparencia establecio gue, debido al volumen de informacion, su puesta a disposicion
se realizaria a través de la nube. De esta forma, una vez que se dispusiera de las nuevas
versiones publicas, se debera convocar a reunion del Comité para que se realice su analisis
y en su caso la confirmacion de las mismas. --

3.3 Solicitud para que el Comité de Transparencia confirme, modifique o revoque la
Declaratoria de Inexistencia de la “Cédula de Inscripciéon al FONAC” emitida por la
Direccion de Recursos Humanos; a fin de atender el recurso de revisidon RRD 1616/19,
vinculado con la solicitud niumero 1219700044819.

Durante |la lectura del tercero de los Acuerdos a tratar en |a presente sesion, el Mtro. Jose
Antonio Tapia Cruz, informé que el 9 de septiembre de 2019 se recibio en la Unidad de
Transparencia (UT) Ia solicitud de informacion con numero 1219700044819, a través de la
cual el usuario solicito lo siguiente: “SOLICITO LA CERTIFICACION DE LA CEDULA DE !
INSCRIPCION AL FONAC. A NOMBRE DE M| FINADO PADRE DE NOMBRE: JAVIER -~
VERDUZCO VILLICANA (3 HOJAS COPIAS CERTIFICADAS)". (Sic).

Para su atencion la UT solicito el apoyo de |a Direccion de Recursos Humanos; 1a cual, como
respuesta notifico, a través del oficio HG-DGAAF-DRH-1713-2019, que teniendo a 13 vista &l
expediente laboral con numero 27972 a nombre del C. Javier Verduzco XXXX, no se ubico la
“Cedula de Inscripcion Individual. FONAC" requerida en la solicitud. Esta respuesta se le
notifico al usuario el 11 de octubre de 2019, —=—-=mmmmm e e s

A partir de ello, el usuario se inconformo ante el INAI, interponiendo un recurso de revision,
el cual fue aceptado asignandole el numero RRD-1616/19 y que establecid como
inconformidad lo siguiente: “En virtud de que la respuesta a la solicitud de informacion
publica, donde solicito copia certificada de la cédula de inscripcion individual al
FONAC, fue en el sentido de que no obra en el expediente, solicito que se declare la
inexistencia de la citada cédula, gsi como se le de vista al érgano interno del hospital
y se certifique la cédula que anexo, esta cédula la tengo en original. No omito
manifestar que la cédula en cita es de mi padre que fallecié el 25 de julio del presente.
Gracias” (Sic). - --

UNIDAD DE TRAN SPARENCIA DR. BALMIS 148 MEZANWNE, COL. DOCTORES DEL. CUAUHTEMOC 05726 MEXICO, OF
TEL. 2788.2000 EXT 1308 y 3368
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