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I. INTRODUCCION

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

El Contenido estd clasificado por 19 procedimientos presentando su propdsito, alcance interno y externo,
politicas, la descripciéon del procedimiento, diagrama de flujo, registros, asi como el glosario; en apego a la
actual “Guia Técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de procedimientos”, autorizada por la
Secretaria de Salud y a la Estructura Orgdnica establecida en el Manual de Organizacidn Especifico de la
Unidad Juridica.

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 modificacién de las funciones del Manual de Organizacién Especifico.

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

El personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, en el ambito de competencia, tendra la
obligacion 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 mas 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, asi como introducir el uso correcto de la lengua para construir mensajes
incluyentes y evitar masculinizar o feminizar la forma de comunicarnos, ademas de visibilizar de manera
adecuada a todas las personas sin desvalorizar ni minimizar a ninguna de ellas.

La elaboracién / actualizacién del presente Manual, estd fundamentada en la Ley Federal de Entidades
Paraestatales (Art. 46 fracc. I, II, Il y 1V, 47, 48 y 59 fracc. III, VI, VIII y IX); 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 DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. II); Estatuto Organico del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la CXXIX Reunion de la Junta de Gobierno del Hospital,
celebrada el 8 de julio de 2024 (Art. 8 fracc. III, Art. 16 fracc. Il y Art. 38 fracc. II); asi como en las Guias
Técnicas para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacidon Especificos y Manuales de
Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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I. 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 Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 15-IV-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976, Ultima Reforma D.O.F. 20-I11-2025.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 03-V-2023

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F. 02-1-2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008. Ultima Reforma D.O.F. 01-I1V-2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20-I11-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 20-I11-2025.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018. Ultima Reforma D.O.F. 19-1-2023.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima Reforma D.O.F. 26-I11-2024.

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

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 18-V-2018. 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. 08-V-2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma D.O.F. 30-1V-2024.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

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. 21-V-2024.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-X11-1963, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2024.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, Ultima Reforma D.O.F. 21-11-2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X11-1981, Ultima Reforma D.0.F.19-XII-2024.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacidn de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X11-2002. Ultima Reforma D.O.F. 30-1V-2024.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 20-I1I-2025.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004. Ultima Reforma D.O.F. 29-XII-2023.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-X1I-1978, Ultima Reforma D.O.F. 03-1-2024.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.
Nueva Ley publicada en el D.O.F. el 19-XII-2024.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 08-V-2023.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007, Ultima Reforma D.O.F 07-VI-2024.
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Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-X11-1975, Ultima Reforma D.O.F. 01-IV-2024.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 16-1V-2025.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 16-1V-2025.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-XII-2013, Ultima Reforma D.O.F. 01-1V-2024.

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

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 Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley de Instituciones de Crédito.
D.O.F. 18-VII-1990. Ultima Reforma D.O.F. 24-1-2024.

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

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 30-X11-1980. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 27-XII-2024.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

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 Reunion, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.
D.O.F. 22-1V-2002.

Decreto promulgatorio de la Convencidon sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad vy
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.
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Convencion 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 remuneracion 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 Organizacién Internacional del Trabajo

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

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la readaptacidn profesional y el empleo de personas invalidas,
adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante la
Sexagésima Novena Reuniodn, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.
D.O.F. 22-1V-2002.

REGLAMENTOS

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

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 Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-X1-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 27-1X-2024.

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

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

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
HOSPITAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDADJURfDICA {. GEN’E RAL
Ssah.!’(! » Fecha de N/A Fecha de Septiembre 2025 L2489
ecretaria de Salu -z . ..
Elaboracion Actualizacién DR. EDUIARDO LICEAGA
No. Revisiéon 01 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja 11 de 318

D.O.F. 22-V-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion 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 Normalizacién.
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-XI-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 14-11-2024.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 05-X1-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20-1-2017.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2016.

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

Reglamento de la Ley de Transicién Energética.
D.O.F. 04-V-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 04-XII-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 06-V-2016

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1V-2014.

CODIGOS

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31-X1I-1981, Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2021. Cantidades actualizadas por Resolucién Miscelédnea
Fiscal D.O.F. 30-XII-2024.
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Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII1-1931, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2024.

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 17-1-2024.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-11I-2014, Ultima Reforma D.O.F. 16-XII-2024.

Cdédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-I11-2018. Cantidades actualizadas por Acuerdo DOF 30-XII-
2024.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-IV-2025.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995.

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. 14-VI-2021.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 15-IX-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.
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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 Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 19-XI-2019.

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
D.O.F. 04-1X-2023. Ultima Reforma D.O.F. 21-I11-2025

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 31-XII-2024.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emite las Disposiciones Generales para Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica 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, Organizaciéon y Administracion
de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon 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
Fiscalizacién.
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 Aplicacion
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 modifica 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-IV-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 Aplicacién 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.
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Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracidon Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacién 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 Administracion Publica Federal, para la recepcidn de promociones que
formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacién
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 situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medio de comunicacién
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

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

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracién Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion, implantacion
y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VIII-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 recepcidn y disposicion de obsequios,
regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 28-V1-2013. Ultima Reforma D.O.F. 12-XI-2019.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién, y la seguridad de la
informacién en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-IX-2021.

Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-IX-2021.

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 Administracion Publica Federal, por la
Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIII-2014.
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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 actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2017.

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 Comunicaciéon Social y de Promocién y Publicidad de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal 2024.

D.O.F. 04-1-2021. Ultima Reforma D.O.F. 29-XII-2023.

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacién relativa a la
planeacion de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
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 tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién 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
Publica 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 regulacion
de los procesos de entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017, Ultima Modificacién 14-XI1-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
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D.O.F. 29-V-2020 Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2024.
OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2024.
D.O.F. 25-XI-2023. TEXTO VIGENTE a partir del 01-01-2024.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la destruccidn de bienes.
D.O.F. 13-1-2006.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién 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 utilizacién de los mismos.

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

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

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

Lineamientos Generales para la evaluacién de los Programas Federales de la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 30-111-2007. Ultima Reforma D.O.F. 09-X-2007

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 28-X11-2010, Ultima Reforma D.O.F. 26-VI-2018.

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

D.O.F. 14-X-2010. 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
Proteccidon de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
D.O.F. 28-11-2012. Ultima Reforma D.O.F. 15-1V-2016
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Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacién
gubernamental y rendicion de cuentas, incluida la organizacidn 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 de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-V-2018.

Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacién que debera contener el
mecanismo de planeacién de programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 16-1-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.

Reglas generales para la tramitacion electrénica de permisos para el uso de recetarios especiales con
codigo de barras para medicamentos de la fraccion I del articulo 226 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 14-X-2015.

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

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

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
Proteccidon 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 Informacion y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccidon 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 Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

— HOSPITAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA # . GENERAL
gg}rggamd Fecha de. i N/A Fecha F‘e L. Septiembre 2025 feMEXICO
Elaboracion Actualizacion DR EDLARDO LICERGE
No. Revision 01 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja 18 de 318

sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que
emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales.

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

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

D.O.F. 4-v-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccidon de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la
publicacidon, homologacion y estandarizacidon de la informacién 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 mediante el cual se realizan modificaciones a los formatos establecidos en los anexos de los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, 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. 10-XI-2016.

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

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 Informacién y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 7-11-2014. 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-I1I-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
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General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion 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 verificacidon y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia que
deben publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales de Internet y 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

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

Lineamientos para el impulso, conformacion, organizaciéon y funcionamiento de los mecanismos de
participacidn ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracion Publica 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 ambito federal.

D.O.F. 1-IX-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general para la
elaboracién, presentacién y valoracién de evaluaciones de impacto en la proteccién de datos personales.
D.O.F. 23-1-2018.
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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 atencidn por parte de los profesionales de la
salud integrantes de esta institucidn para su atencidn 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 Comisién 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 Comision 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 Direcciéon 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
informacién (expediente clinico, resumen e informes) en original, asi como designar al personal médico
que debera acudir a la audiencia de conciliacion para otorgar la explicacién 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 resolucion.

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 atencién de quejas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. s - Documento o
Responsable. Descripcién del procedimiento.
act. anexo.

Titular de la| 1 Recibe de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico | e Oficio.
Unidad Juridica 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
Legales). clinico, resumen clinico y la designacién de médicos a

la Direccion de Coordinacién Médica, para que les

informe la fecha de audiencia.
Direccién de | 3 | Recibe oficio de la Unidad Juridica, anexando copia | e Oficio.
Coordinacién de la queja y remite el expediente original del | ¢ Expediente.
Médica. paciente o quejoso, resumen clinico y la informacién | e Resumen

que se solicita a la Unidad Juridica. Clinico.
Titular de la| 4 | Recibe el expediente clinico, resumen clinico del | e Oficio.
Unidad Juridica paciente o quejoso y la informacidn que se solicito. e Expediente.
(Departamento de ¢ Notificacion.
Asuntos Penales y | 5 | Apoderado Legal del Hospital, comparece ante la
Casos Médico Comision Nacional de Arbitraje Médico a la Audiencia
Legales). informativa con poder notarial e identificacion oficial,

asi como con la documentacidn necesaria, para estar

en posibilidad de iniciar la etapa conciliatoria.

6 | La Comision Nacional de Arbitraje Médico, sefala la

fecha para que tenga verificativo la Audiencia de

conciliacién, a la que el Apoderado Legal del Hospital

acudird junto con personal médico designado para

dar explicacién de la atencion médica que se brindd

al paciente en este Nosocomio.
Direccion de | 7 | Envia citatorios a los médicos designados para que | e Oficios.

Coordinacion
Médica.

comparezcan ante la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico.
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Responsable. No. Descripcién del procedimiento. Documento o
act. anexo.
Titular de la| 8 | Tanto personal de la Unidad Juridica como el | e Acta de
Unidad Juridica personal médico designado, comparecen ante la | audiencia y/o
(Departamento de Comisién Nacional de Arbitraje Médico para | de
Asuntos Penales y desahogar la Audiencia Conciliatoria y se genera el | comparecencia
Casos Médico Acta de Audiencia.
Legales).
9 | Se desahoga la Audiencia Conciliatoria en la
Comision Nacional de Arbitraje Médico, estando
presente la parte quejosa y los representantes del
Hospital, dandose alguno de Ilos siguientes
supuestos:
Titular de la ¢Procede Acuerdo Conciliatorio?
Unidad Juridica
(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

DIRECCION DE COORDINACION MEDICA TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

(DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES)

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.

OFICIO

v 4
RESUMEN CLINICO

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.

T
¢ NOTIFICACION
7

ENVIA NOTIFICACIONES A LOS MEDICOS
PARA ATENDER QUEJA ANTE LA
CONAMED.

OFICIOS

\/
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DIRECCION DE COORDINACION MEDICA

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA i}
(DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES)

8

COMPARECEN ANTE LA CONAMED PARA
DESAHOGAR LA AUDIENCIA
CONCILIATORIA. SE GENERA ACTA. 1

ACTADE
AUDIENCIA

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

ACTA DE
AUDIENCIA

2PROCEDE ACUERDO
CONCILIATORIO?2

LAS PARTES SUSCRIBEN ACUERDO Y DAN
CUMPLIMIENTO AL MISMO.

ACUERDO

TERMINA

SE DEJAN ASALVO
LOS DERECHOS DE
LA PARTE
QUEJOSA.

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. No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No aplica
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion unica

7.1 Documento de la queja Comision

Médico.

Nacional de Arbitraje Médico. 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
7.2 Acuse del Documento de la queja
por la Comisiéon Nacional de Arbitraje 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Audiencia: Acto en el cual las partes tienen ocasidon 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 intervencién de un tercero para que los

resuelva.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nidmero de Fecha dela S .
.. o Descripcion del cambio
Revision actualizacién

Politicas y Normas, descripcion del procedimiento,

1 Agosto 2022, diagrama de flujo, documentos de referencia y anexos del
procedimiento.
Se actualiza la Descripcién de Actividades, asi como el

2 Abril 2024 Diagrama de Flujo en materia de equidad de género.

3 Julio 2025
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Acta de comparecencia.

10.2 Acta de queja.
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10.1 Acta de comparecencia.

SALUD :4

M 1] 1 ~
' AU f -/ N
Direccion General de Conciliacon
DOC/220/CU266-2022/2022
|| Fxpmioe e ING_—
- . 2 Asunto: Notificacion de queja

Ciudad de México, 8 19 desbrilde 2032 (3 | 3|

'S TN WY GRS S

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA
Or Balmis 148, Col Doctores
CP 08720, Cusumemoc Cudad de Mexico

Frasants

Con fundamentc en los articulos 2°, 3° y 4° fracciones Il |11, y IV del Decreto por & que s& crea |8
Comision Nacional de Artitraje Médico (CONAMED). 13 fraccicnes |, V y VIl de su Reglamento Interno
y: 17, 2° fraccidn XVII. 25, 27 fraccitn |l 35, 37, 55 y 58 de su Reglamento de Procedimientos para la
Atencion de Quesas Médicas y Gestidn Pericial, se hace de su conoamiento gue el 08 de abril de 2022
se recibid queja de ante esta Comision Nacional por s
atencion medica que le fue brindada de manera privada én esta Ciudad. 2 1a cual le recayd &l nimero de
expediente citado al rubro

La Comision Nacional de Arbitraje Medico, tiene atribuciones para realzar el procedimients de
concllacion como mecansmo atermnativo de solucion oe controversias, entre usuarios y prestadores de
servicios medices. sin necesidad de requerir de abogados particulares que asistan a |as partes, basados
en los principios de cbjetvidad, imparcialidad, confidencialidad y respeto. por lo gue la CONAMED ‘e
nvila a solucionar su controversia ante esta instancia

Con el presente se le proporciona copia de Ia mencicnada queja con efectios de notificacidn personsl y
s la solicita envie al suscrito dentro del plazo de 10 dias habdes contadas a partir de & recepcdn ge
este oficio. en copia fotostatca legdle la sigulente decumentacdn

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

2.« Informe médico del caso con firma autdgrals.

3.- Expeadiente Clinico completo de la atencitn proporcionada

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

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

6.- SeMalar cormeo electronico y numero lelefénico para notfcaciones

Es necesano que manffieste si acepta o no someterse 8 |8 etapa concliaiona del proceso artitral ante
esta Comisidn, sl acepla 1 etapa concliatona os necesano que manifiesta & ests de acuardo ligvar 1a
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10.2 Acta de queja.

e festa gD GUE €5 SU vOL
N LNpetee Nespecive » ae - pmy Se )
ol 8¢ rad Por & Ot he $ ¥ It coetess >
PRESTADOR DEL SERVICIO MEDICO
nstitucian ALE EDE
Unidad Mbdica: HOSMTAL GENERAL DE NE
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TeMtono
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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 A nivel 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 obligacién 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 analisis de la atencién 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 opinidn 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 localizacién.

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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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable. No. Descripcidn de actividades. Documentoy
act. anexos.
Direccion General. 1 | Recibe notificacion de las diversas Autoridades Oficio.
Judiciales y/o Administrativas para realizar opinion Volante.
técnica y remite a la Unidad Juridica mediante
volante de tramite para su atencidn.
Nota. (Este punto puede o no llevarse a cabo, ya
que el oficio emitido por las Autoridades puede ser
presentado ante la Unidad Juridica y no ante la
Direccidon General).
Titular de la Unidad | 2 | Recibe oficio de las Autoridades Judiciales y/o Oficio.
Juridica Administrativas, elabora y envia oficio a los diversos
(Departamento de Servicios Médicos, a fin de que designe a un
Asuntos Penales y maximo de dos médicos para que realicen la
Casos Médico Opinidén Técnica.
Legales).
Jefe (a) y/o Jefes (as) | 3 Recibe solicitud y elaborara oficio informando el Oficio.
de Servicio. nombre del médico para que tenga contacto con el
personal de la Unidad Juridica, consultar el
expediente y asi realizar la opinidn técnica.
solicitada.
Titular de la Unidad | 4 | Recibe oficio de designacién de los médicos que Oficio.
Juridica realizaran la opinién técnica y revisa.
(Departamento de
Asuntos Penales y ¢Es correcta la informacién?
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 (a) y/o Jefes (as) | 7 | Remite a los médicos designados para estudio y/o Expediente.
de Servicio. revision de expediente para su consulta, el cual Opinidén
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.
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No. s - Documento
Responsable. Descripcién de actividades. y
act. anexos.
Titular de la Unidad | 9 | Recibe el expediente y Opinién Técnica, elabora | ¢ Oficio.
Juridica oficio devolviendo el expediente y remitiendo la | ¢ Expediente.
(Departamento de Opinién Técnica a la Autoridad Judicial y/o | e Opinion
Asuntos Penales y Administrativa. e Técnica.
Casos Médico
Legales). 10 | Recibe el acuse de recibo del oficio con el cual
entregé el expediente y la Opinién Técnica y
archiva.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

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

JEFE (A) Y/O JEFES (AS) DE SERVICIO

INICIO

1

RECIBE NOTIFICACION PARA
OPINION TECNICA DE
AUTORIDADES Y ENVIA

OFICIO

VOLANTE

v :

RECIBE NOTIFICACION PARA N
OPINION TECNICA Y ENVIA

OFICIO ‘

v .

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

SOLICITA
ACLARACIONES

Sl

CONTACTA AL MEDICO PARA QUE
ANALICE EXPEDIENTE

OFICIO

* 7

REMITE A LOS MEDICOS
DESIGNADOS PARA REVISION DE
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

REVISA EXPEDIENTE Y EMITE LA
OPINION TECNICA SOLICITADA

EXPEDIENTE

A }

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 Cddigo (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 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 del afio correspondiente del Hospital General .
. . " No aplica
de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros . . g oo
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Documento de Peticién de la ~ . .- .
C o, 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
Opinion Técnica.
7.2 Acuse del Documento de ~ . - .
e o 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
Peticion de la Opinidon Técnica.

8. GLOSARIO
8.1 Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos o de cualquier otra
indole, en el que el personal de salud debe hacer los registros, anotaciones y certificaciones

correspondientes a su intervencién, 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

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Actualizacion del marco juridico, documentos
de referencia y anexos del procedimiento.

Se actualiza la Descripcion de Actividades, asi
2 Abril 2024 como el Diagrama de Flujo en materia de
equidad de género.

1 Agosto 2022.

3 Julio 2025

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficios de opinion técnica a pacientes.
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10.1 Oficios de opinidn técnica a pacientes.

= I PODER JUDICIAL

( J

2022 Ade Da Ricerds Florey Magon. Precwrser De Lo Revolaviva Mesicony

JUZGADO VIGESIMO DE LO FAMILIAR

OFICIO: _322

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO.
PRESENTE

En cumpimenio a lo ordenado en auto de fecha nuave de febraro de dos mil veintidos,
pronuncada en oS aUlos 08l expadients que al rubro 8e Indica, giro 8 usled ol presants & fn de
que 88 sirve seflalar dis y hors s efecio de aplicar prushbas neurcpsicoldgicas y de coaficents
irtelectiuel 8 presunio interd 8N SU CRR0 Pravio Pago
de derechos. dediando Informar dentro del términe da OCHO DIAS ¢l cumplimianto 8 1o antes
orsenado, aparabida Que an Case de No hacerlo asi, 8@ le impondrd uns mulls por ia cantidad de
$7,556.81 (sete mi quinientos noventa y 566 pasos §1/100 MN,), por desscato 8 un mandato
Judicial, an 1éeminos de o dispuesto por el articulo 82 fraccidn Bl y 73 del Cécigo de Procecimientos

Cralas

Sin mas por ol Momento, relterD @ usted 165 seguridadas de mi atenta consideracidn

“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. /7.

Caden Sascrbe owe OG0, 00N ANCINTEN0 o 06 ACLNT0S W)ﬂ Wortenns LAV 12 y A2
M-vn)vr.r‘q(hq Srdoature e -t-mhcm m e Castec \ow chas 20 % rays
y 52 de txhtow artx 4ol 2012
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de MEXICO

SALUD | iz

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 valoracién
a la persona de nombre [ NNNENEGNGEGEGEEEEEEEE. - =:pccio envio el reporte clinico
de citado paciente.

$in mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Jefe del Servicio de Neurologia

Ricarda

202251478
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e MEXICO

DA CDUAIDO UCKAGA

% 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 | NG
respecto adjunto al presente la valoracién solicitada constante de (un) 01 folio Uil

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo

Atentamente,

Titular de la Unidad Juridica

C.cp. El expediente

nsr UJ08s8/2022
UNIDAD JURIDICA Dr., Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
www.hgm salud gob mx Colomia Doctares Com +52 55) 2789 2000
Cusuheémee 06730 Ext 1095 i¢ardo

{

‘vwFl res
| e SO

" g S
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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 atenciéon 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 atencién de oficios, por lo que deberd contar con una obligacién ineludible
para coadyuvar en el desahogo de los Requerimientos Judiciales, la cual debera poner especial atencion
en tramitar en tiempo y forma en los plazos establecidos los mandamientos formulados por la
Autoridad, para no incurrir en desacato a las érdenes giradas y por ende asi evitar la imposicién 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 localizacién.

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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GENERAL
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DR, EDUARDO LICEAGA,

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable. No. Descripcion de actividades. Documentos y
act. anexos.
Direccién General. 1 Recibe de los Ministerios Publicos y/o de los Averiguacién
Juzgados la Averiguacidon Previa o Carpeta de Previa.
Investigacién y remite a la Unidad Juridica mediante Carpeta de
volante de tramite para realizar la opinidn técnica. Investigacion.
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 Direccién General).
Titular de la 2 Recibe oficio con Averiguacidn Previa o Carpeta de Oficio.
Unidad  Juridica. Investigacién.
(Departamento de
Asuntos Penales y 3 Elabora y envia oficio al Servicio médico solicitando
Casos Médico designe a dos médicos para que realicen la Opinion
Legales). Técnica.
Direccién de 4 Recibe solicitud a través del Servicio Médico de la Oficio.
Coordinacién especialidad requerida y elabora oficio informando
Médica. el nombre del médico para que éste se ponga de
acuerdo con el personal de juridico para consultar
la Averiguacidn Previa o Carpeta de Investigacion y
asi realizar la opinién técnica solicitada.
Titular de la Unidad 5 Recibe oficio que designa al médico que realizara la Oficio.
Juridica. (Departamento opinién técnica y se pone de acuerdo con el médico
de Asuntos Penales y . :
Casos Médico Legales). designado para que concurra a revisar la
Averiguacion previa o Carpeta de Investigacion.
Direccién de 6 Concurre ante la Unidad Juridica el médico Averiguacién
Coordinacién designado en el oficio y se le hace la entrega de la Previa.
Médica. Averiguacién 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 averiguacion previa comprometida a
devolver en un tiempo determinado y valora.
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Responsable. No. Descripcion de actividades. Documentos y
act. anexos.
Direccién de ¢Es correcta la informacién de la averiguacion?
Coordinacién
Médica. 8 No: Solicita correccién y regresa a la actividad 4.
9 Si: Acepta la averiguacion, revisa y envia a la Unidad
Juridica.
Titular de la| 10 | Recibe oficio con Averiguacién Previa o Carpeta de | e Averiguacién
Unidad  Juridica. Investigacion. Previa.
(Departamento de e Carpeta de
Asuntos Penales y | 11 Elabora y envia oficio al Servicio médico solicitando Investigacion.
Casos Médico designe a dos médicos para que realicen la Opinién | e Opinién Técnica.
Legales). Técnica. e Oficio.
12 | Recibe el acuse de recibo del oficio con el cual
entregd la Averiguacién Previa o Carpeta de
Investigacidon y la Opinidn Técnica.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
(DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS DIRECCION DE COORDINACION MEDICA
MEDICO LEGALES)

1

RECIBE OPINION TECNICA DE
AVERIGUACION PREVIA Y ENVIA

AVERIGUACION
PREVIA

L] 2

RECIBE OFICIO CON AVERIGUACION
PREVIA O CARPETA DE INVESTIGACION.

4

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

3

ELABORA Y ENVIA OFICIO SOLICITANDO OFicio
SE DESIGNE A DOS MEDICOS PARA
REALIZAR OPINION TECNICA.
OFICIO
5
RECIBE OFICIO DE DESIGNACION DE
MEDICO Y SE COORDINA CON EL PARA | A
CONSULTAR AVERIAGUACION PREVIA O
CARPETA DE INVESTIGACION.

- - CONCURRE Y SE LE ENTREGA
AVERIGUACION P AVERIGUACION O CARPETA PARA SU
PREVIA CONSULTA.

AVERIGUACION
PREVIA
10 REVISA LA AVERIGUACION PREVIA Y

VALORA

RECIBE OFICIO CON AVERIGUACION -t
PREVIA O CARPETA DE INVESTIGACION.

AVERIGUACION
PREVIA

OFICIO

AVERIGUACION

¢ES CORRECTA LA
PREVIA 5

INFORMACION2

SOLICITA
9 CORRECCION

ELABORA OFICIO SOLICITANDO SE
DESIGNE A MEDICOS PARA REALIZAR

LA OPINION MEDICA. ACEPTA AVERIGU/'ACION PREVIAY

NVIA

OFICIO

] AVERIGUACION
PREVIA

OPINION TECNICA

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

OFICIO

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. .
; " No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Coédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 del afio correspondiente del Hospital General de .
e . . No aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros .. . e
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Documento de Peticion de la ~ . - .
AR 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
Opinidn Técnica.
7.2 Acuse del Documento de Peticidn ~ . - .
C 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
de la Opinién Técnica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

8.2. Carpeta de Investigacién: Conjunto de registros de diligencias y actos de investigacién 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

Nidmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion de marco juridico, documentos de

: Agosto 2022 - imi
gosto 20 referencia y anexos del procedimiento.

Se actualiza la Descripcién de Actividades, asi
2 Abril 2024 como el Diagrama de Flujo en materia de
equidad de género.

3 Julio 2025
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10. ANEXOS

10.1 Oficios de opinién técnica de juzgados o ministerios publicos.
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10.1 Oficios de opinion técnica de juzgados o ministerios publicos.

T,
£ FGR
Truess Teeans Fiscalia General de la Republica
Céiula de Investigacion CELULA B-ii-2
TRAMITACION MASIVA DE CASOS
Oficio No CHIH-EIL-BII-C2-045-2022

Carpeta de Investigacion
Asunto SE SOLICITA OPINION MEDICA
URGENTE

Chihuahua, Chihuahua 8 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 conforrmidad con lo dispuesto en los articulos 21 y 102,
Apartado A, de la Constitucion y el Codigo Naciomnal los organos constitucionales
autonomos. les dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
y sus homdiogos de las entidades federativas, las entidades parsestatsies,
organismos publicos descentralizados. las empresas de participacion estatal
mayoritana, los fideicomisos publicos que tengan 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 gobierno, en su respectivo dmbifo de compeiencia, asi como las parsonas
particulares que realicen actos equivalentes a los de autondad de conformidad

A - ey eraLIon © ) ~

auxiliares para el debido ejercicio de sus funciones La persone agente del
Ministerio Publico de la Federacién podra 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
auxiio a otra autoridad de las entidades pablicas para llevar a cabo I3
mveshgacion y/o el acto judicial, siempre que dicha sohcitud sea realizada de
manera fundada y motivada. De igual forma. podra solicitar el auxiio de personas
particulares. conforme a las formalidades previstas en &l Codigo Nacional y las
leyes que regulan los actos de autoridad. De igual manera, todes las autondades
y las personas par¥icuiares que aclien en auxilio de 1as acciones previstas en el
pamrafo anterior serdn comesponsables de las actuaciones y diigencias que
formen parte de la investigacion. procedimiento penal o Juicic de extincibn de
dominio, por lo que, en su caso, deberén comparecer ante las autoridades
compelentes y rendir los informes en los términos que establezcan las leyes
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£glin.

§ i FGR
~ P Fiscalia General de la Republica

Numeral relacionado con el listado de Entidades Paraestatales de la
Administracidn Piblica Federal 2021, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el trece de agostc de dos mil veintiuno, asi como los diversos
articulos 73. 131 Fracciones |, I, VII, IX. 212. 213, 214y 215 del Cédigo Nacional
de Procedimientos Penales, 2 Fraccion IIl. 3 y 4 de I3 Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, solicito a3 usted gire sus apreciables instrucciones a quien
corresponda para que en auxilio de esta Representacién Social de la Faderacion

Se emita opinidn médica en la especiahdad de NEFROLOGIA, respecto a
la_atencidn medica proporcionada a la persona de nombre IS
I & finaldad de determinar

T El ongen de las lesiones que I cfere se nfineron
durante la realzacion de una cirugia ginecoidgica derivada de un
problema previo de NG cvacs 2 cabo el 16 de mayc
de 2019, en la que se le informa de la reparacion del uréter Zquierdo,
asi como determine las secuelas fisicas dervadas de las lesiones
manifestadas

2 El motvolorigen/justificacidn de la remocion del ridén zquierdo de la
sefliors N = dcbendo especficar las causas de la
necesidad de retirar el Organo. debiendo de igual manera, determinar
las secuelas fisicas derivadas de esta cirugia, proporcionando un
pronostico para la paciente

A efecto de que sa lieve a cabo lo anterior, se pone a su disposicion la
Carpeta de Investgacon I o 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 integracidn de la carpata de
investigacién citada al rubro

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

ATENTAMENTE: g

AGENTE DEL MINISTERIO'PUBLICOIDE LA FEDE
UNIDAD DE TRAMITACION MASIVA DE CASOS, 2=~
UNIDAD DE INVESTIGALION ¥ LITIGRCIONCHIHUARME- (25 .*

&

~ e
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de MEXICO

- OUARDO ICTAA

SALUD | i

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 afio en curso, recibido en esta Unidad Juridica

el dia 14 del mismo mes y afio, signado por e/ [ N ENNNRNEEGEGEGE. o tc del Ministerio

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

Adolescentes, al respecto se envia copia simple del expediente clinico del C. [ I NEENEEGEGEGEGE
I - <7ocio de que personal a su cargo emita una opinion técnica respeto de la atenciéon médica

B ]

Gin mas por el momenty, 1eviba uni Luididl saludy
Atentamente.

Titular de la Unidad Juridica

C.c.p. El expediente.

nsr UJ1079/2022
INIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
WHLAG L s Jol me Lalan Usstares LOR 451 (5%) 1785 15080

Cuaubtémoc 06730 Ext 1005 cario

Flores
NS Magon
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SALUD GENERAL
GENERAL
de MEXICO

) li[ AR AL

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 la atencién brindada al [ N R - -<0-cio
remito a usted la opinidn solicitada.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo

Atentamente

Jefe del Servicio de Neurologia.

Ricarde

Y, @22 Flores
et -
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) SALUD | ouifist
.nmfxlco
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 Nifas, 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 nombre [ 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 UJr1140/2022
JNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
v hgm salud gob. mx Colonia Doctores Com 452 (55) 3789 2000
Cuauhtémoc oh730 Ext 1098
res

O’l
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA PENSION 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 o 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 Direccidn de Recursos Financieros, participan en los requerimientos para la
gestion y autorizacion de la pensidn 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 Direccion 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 Direcciéon de Recursos Financieros, la recepcién de la informacion
de las Unidades Administrativas correspondientes; se le comunica a la Autoridad a partir de cuando se
le descontara al trabajador, asi como sus ingresos, antigliedad, 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 atencién en su tramitacién, para evitar
la imposicién de alguna medida de apremio, por desacatar las 6rdenes jurisdiccionales.

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

3.5 La Direccidn de Recursos Humanos y la Direccion de Recursos Financieros dara 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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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable.

No.
act.

Descripcion de actividades.

Documentos y
anexos.

Titular de Unidad
Juridica.

1

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

Requerimiento
Judicial.

Departamento de
Asuntos Civiles y
Laborales.

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

Requerimiento
Judicial.

Direccién de
Recursos
Humanos.

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

¢Procede la pension 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 y
extraordinarias y en caso de renuncia y jubilacién
retenerse el porcentaje y remite oficio al
Departamento de Asuntos Civiles y Laborales para
su visto bueno y firma.

Requerimiento
Judicial.
Oficio.

Departamento de
Asuntos Civiles y
Laborales.

Recibe oficios, solicitando a las Unidades
Administrativas correspondientes, que realicen el
descuento del porcentaje de la pensién 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?

e Oficios.




Salud

Secretaria de Salud
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Responsable. No. Descripcion de actividades. Documentos y
act. anexos.

Departamento de 7 No: Solicita aclaraciones y regresa a la actividad 2. o
Asuntos Civiles y
Laborales. 8 Si: Firma oficio y lo turna a la Coordinacién de

Contratos para su tramitacion.
Direccién de 9 Recibe oficios firmados, envia a las Unidades | e Oficios.
Recursos Administrativas  correspondientes, para que
Humanos. realicen el descuento del porcentaje, asi como a

cuanto ascienden las percepciones ordinarias vy

extraordinarias, y en caso de renuncia y jubilacion

debe de retenerse el porcentaje.
Direccién de 10 | Reciben oficios, solicitando realicen el descuento | e Oficios.
Recursos del porcentaje, asi como a cuando ascienden las
Financieros. percepciones ordinarias y extraordinarias y en caso

de renunciay jubilacién 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 jubilacién debe de retenerse el

porcentaje.
Titular de la 12 | Reciben los Oficios para el descuento del | e Oficios.
Unidad 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 tramitacién.
Departamento de 13 | Recibe oficios, la respuesta de lo solicitado y se | ¢ Requerimiento
Asuntos Civiles y canaliza a la Direccidn de Recursos Financieros, Judicial.
Laborales. para su tramitacion. ¢ Oficio.
Direccién de 14 | Recibe oficios informando el descuento del | e Oficios.
Recursos porcentaje, asi como a cuando ascienden las
Financieros. percepciones ordinarias y extraordinarias y en caso

de renuncia y jubilacién reteniendo el porcentaje.
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Responsable. No. Descripcion de actividades. Documentos y
act. anexos.
Direccién de 15 | Elabora oficio, para informar al Juzgado lo que
Recursos solicitd, remite al Departamento de Asuntos Civiles
Financieros. y Laborales para que elabore la respuesta.
Departamento de 16 | Firma el oficio para remitir a los Juzgados Civiles o Oficios.
Asuntos Civiles y Familiares la informacidn que requieren y envia a la
Laborales. Direccién de Recursos Humanos y la Direccién de
Recursos Financieros el oficio para su tramite.
Direccién de 17 | Reciben oficios y envia a los Juzgados Civiles o Oficios.
Recursos Familiares la informacién del descuento de pension
Humanos. alimenticia y archiva el oficio como concluido.
Direccién de
Recursos

Financieros. TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS

TITULAR DE UNIDAD JURIDICA CIVILES Y LABORALES FINANCIEROS

INICIO

A4 !

RECIBE DE JUZGADOS FAMILIARES
EL REQUERIMIENTO PARA
DESCUENTO DE PENSION

ALIMENTICIA
REQUERIMIENTO i 2
JUDICIAL
RECIBE DE JUZGADOS FAMILIARES
EL REQUERIMIENTO PARA
DESCUENTO DE PENSION

ALIMENTICIA '|

G REQUERIMIENTO * 3
JUDICIAL

RECIBE DE JUZGADOS FAMILIARES
REQUERIMIENTO JUDICIAL PARA
DESCUENTO DE PENSION Y

VERIFICA
REQUERIMIENTO
JUDICIAL

ZPROCEDE PENSIO
ALIMENTICIA?

ELABORA
EXPEDIENTE

SOLICITA EL DESCUENTO DEL

PORCENTAJE CORRESPONDIENTE

Sl

T
* OFICIOS
6

RECIBE OFICIOS DEL DESCUENTO
DE PENSION ALIMENTICIA REVISA

OFICIOS
ZPROCEDE
RESCUENTO?2

sl

SOLICITA
ACLARACION

©,
I

OFICIOS * 9

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

FIRMA OFICIO Y TURNA PARA SU
TRAMITACION

OFICIOS
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TITULAR DE UNIDAD JURIDICA

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES

CIVILES Y LABORALES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

-~

RECIBE OFICIOS SOLICITANDO
REALICEN EL DESCUENTO

OFICIO

REMITE OFICIOS INFORMANDO EL
DESCUENTO Y PERCEPCIONES

v 12

RECIBE OFICIOS PARA
DESCUENTO DEL PORCENTAJE Y
PERCEPCIONES -I

* 13

RECIBE RESPUESTA DE SOLICITUD
Y CANALIZA

h

| oFicio

|

RECIBE OFICIOS, INFORMANDO EL
DESCUENTO Y PERSEPCIONES

OFICIO

ELABORA OFICIO PARA
REMITIR A JUZGADO LO QUE
SOLICITO. REMITE PARA QUE

SE ELEBORE RESPUESTA.

* 16

FIRMA OFICIO PARA REMITIR A
JUZGADO LA INFORMACION

o

v 17

RECIBE OFICIO Y ENVIA A
JUZGADOS INFORMANDO
DESCUENTO DE PENSION

OFICIO

TERMINA

| oricio

|
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizaciéon Especifico del Hospital General de México “Dr. No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No aplica
6.4 Codigo 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 del afio correspondiente del Hospital General No aplica.
de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros < . e oo
conservacién conservarlo identificacién unica
7.1 Documento de Peticion de ~ . .- .
. - 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
Pension Alimenticia.
7.2 Acuse del Documento de peticidn ~ . - .
e - P 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
de Pension Alimenticia.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Pension Alimenticia: Cantidad que periddicamente percibe una persona en concepto de alimentos,
del deudor alimentario, obligacién que nace de la patria potestad, la relacidon paterno filial y de la
afinidad por consanguinidad.

8.2 Requerimiento Judicial: Acto de comunicaciéon 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 actualizacion Descripcién del cambio

Actualizacion de marco juridico, documentos de

1 Agosto 2022. . .

referencia y anexos del procedimiento.

Se actualiza la Descripcién de Actividades, asi como
1 Abril 2024 el Diagrama de Flujo en materia de equidad de

género.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficios de pension alimenticia.
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10.1 Oficios de pensién alimenticia.

[HORA

j2 .01

1 @ PODER JUDICIAL
|‘ DEL Esmoo DE MEXICO l'

2022, "Aho del quinquecentenarid fe la fundacién de Toluca de Lerdo Capital del Estado de México®

EXPEDIENTE:

ANA CLAUDIA ROSALES LEON
Vs
/) \\\J

LYDIA LEON RAMIREZ
JUICIO DE PENSION ALIMENTICIA
|Firoua ASUNTO: EL QUE SE INDICA

Y ‘.. ‘ OFICIO NUMERO:

~

\ { |
Nezahualcoyptl, Estado 'q'e México; Febrero 28 de 2022

AL REPRESENTANTE LEGAL YI/O ;JEFE DE RECURSOS HUMANOS DE
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO LICEAGA, UBICADO EN
DR. BALMIS 148, COLONIA DOCTORES, ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD

DE MEXICO, CODIGO POSTAL 06720

En cumplimiento a lo ordenadp por la Maestra en Dérechom
i Jueza del Juzgadp Quinto Familiar del Distrito Judicial de

Nezahualcoyotl, Estado de México, en||resolucion 17 DE FEBRERO DE 2022 ,

remito a usted para su conocimiento y,

se fila de manera provisional por conc

GRS ;o2 quel resui

cumplimiento, siguiente;

to de alimentos A favor dem
del 15% | QUINCE POR as

percepciones ordinarias y extraordinarias preffios descuentos de ley que rech)a-
como empleada, cumplir en los térfinos siguientes

Se entregue a el descuento los dias en que se
realice el pago de sueldos, previa firmg por su recubo

Dado que los alimentos 'son |de ordgn pablico| exuema n(’(‘l‘";ldn(l ponderando el
traslado de 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|JAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO
LICEAGA, que la cantidad que se destuenta a por concepto
de pension alimenticia, |se deposite cuenta clabe

e la instituci 0 en su caso

informe el impedimento legal que tenda para tal efecto

Cuand (I /
percibir su ingreso por | cualquier
correspondiente y también se entreg

tenga que dejar de
sa, se fetenga de su finiquito el porcentaje
al acreed%r alimentario
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! | |
PODER]UDICIAL’

DEL ESTADO DE MEXICO

{
{

[ | |
2022 'Adfia del guinquecentenarig He Ia fundacién de Tohsca de Lerdo Capital del Estado de México”
| 1 I | '
recompensas, emolumentos
|

. i o { |
* Informe los ingresos ordinarios, extragrdinarios, sueldos,
y demas conceptos e importes.

* Informe los descuentos que reciba
desempefia y su antigliedad

concepto de las mismos, cargo o puesto que

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

Informe que deber4 rendir dentro del plazo dé tres (3) dias habiles siguientes al que reciba el
oficio, debiendo acreditar su personalidad e} original 9 cdpia certificada en términos de lo H
dispuesto por los articulos 1061 fracciones||l v Il del C{édigo [de Comercio y 10° parrafo
segundo de la ley General de Sociedades melcantiles apli ados hor analogla, sin perjuicio de

e 'los dafos o perjuicios gue se le
pudisra ecacionar al acrecdor alimentario poff sus omisiones v infurmes falsos, también para

que en caso de cambio de denominacion o razén social de la fuente laboral, la ubicacién de

esta, con el apercibimiento que en caso de nff cumplir In ordenadp se aplicara una medida de i
apremio consistente en MULTA EQUIVALENTE DE VEINTE (ziVECES EL VALOR DE LA ”
UNIDAD DE MEDIDA Y| ACTUALIZACION |MIGENTE | (UMA), Isin perjuicip de las demads
responsabilidades en que incurra...”. 5

responder solidariamente con

SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADQ|QUINTOS F
NEZAHUALCOYOTL, ESTADD DE MEXICO, FIRMANDO ATE! ULAR 61/2016 EMITIDA POR
EL PLENO DEL CONSEJO DE LA JUDICNTURA EN SESION D UEVE[DE OCTUBRE DE

Dos mi m?rm#: AP €\ iy /q_'\

ATENTIAMENTE | ,
N% J. DISTHITZ%JUDICIA& DE H
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de MEXICO

sEcherTania oE sALUD

@ SALUD el

Ciudad de México, a 10 de marzo 2022.

Encargado de la Direccidn de Recursos Humanos.
Presente.

En atencion al oficio (Nl 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 |a (D ror concepto de pensién
alimenticia provisional, a favor de |a (i NG, ue debera 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 (B Cuenta CLABE
G - o Institucion Bancaria denominada ] /

3.- Informe el monto total y preciso de todas v cada una de las percepciones ordinarias y
exraordinarias que percibela CEINEENND

4.- Informe el horario labora de (D, RN o5 e los

dias de descanso y periodos vacacionales.

5.- Cuando (D ' GRS = q: que dejar de percibir su
ingreso por cualquier causa, se retenga de su finiquito el porcentaje correspondiente y también
se entregué a su acreedor alimentario

\die ki
UNibAD jurlpica Dr. Babmis 148 T +4a(55) s004 3804 : s
www hgmsalud gob. mx Colonia Doctores Con 453 (55) 2789 2000
Cuauhtémor ob7a0 Ext 1095

WSS RS sSEN 2022 1
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(@) SALUD | et

T

Lo anterior, con la finalidad que esta Unidad Juridica informe el cumplimiento dado al
requerimiento reférido, 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.

Atentamanta
UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T 451 (55) 5004 3804
wiwiw hgm sabud gob me Colonia Doctores C— -sntt,s}x}lgwoo

Cuaushtémoe oo

VeSS NS e‘k‘ﬁé‘%\ WSS EONE
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il HOSPITAL
B SALUD | g
A ) SECRETAALR DE SaLUD l*HEer
e 8 FOARDO) M

Ciudad de México, 14 de marzo de

unto

Mug DE LA UNIDAD JUR!DICA

PRESENTE

nfarme pension alimenticia

En atenclén a la soli

icitud realizada mediante Off No, HOM-DG-UJ)-786-2022 de fecha 10
presente ano, en el cual remite Oficio No Bxp Pr_‘m'tld- por el M

secretario de Acuerdos del Juzgado Quinto Familiar del Distr ||.
de Méxic solicita de cumplimiento a la orden jurisdic

de Mmaizo

Nezahualcoyotl,
auto de fecha 17

stado

udicial de
cional por

y mediante €l cual
2022 en los términos s

de febrero de

sual_del tota

rpCones ordinarias
or Cong

y @xtraordinarias

nos los

No de pensidn alimenticia provisional. a

ulte deberd ser entregada a la referida actora en
os dias ¢ simbrados
. Sobre el particular, le informo que aplicard en la quincena 06/2022 con vigencia 16 de marzo del
presente afo
4. Informe el horario labaral de |.!—.'—.|cn"'|,='- de los dias de
descanso y periodos vacacionales
. ada de 2300 a O8 hrs, con descanso quincena riable; |
de 10 jarnadas
. mingos y r!m festivos de 8:00 a 20:00 hrs n descanso de lune
e carresponder

ie 4 jornadas
caso de retiro, despido

ub#acion, renuncia o por cualguier otra circ
separe de su €

descontara del finiquito r

Jnstancia |:
orcentaje antes

ectvo mencionado y la cantidad
que resuite §

Sin Méas por ""’l':'ﬂ]i'ﬂ'_l, reciba un cordial saludo

Atentam rlin_lc

Con copia para:

1L url_.:dL de la Direccion de Recurs

5 Humanos.- Presante

e Administracion y sarrollo. - Presente

racion.- Presenle

e Nomina y Pagos.-Presente

Desahogo a los folios

DEFPARTAMENTO DE

D Ralenis 148 Can 02 (35 ITR% 7000
EMPLED ¥ Calonia Doctores EXT 1105 ¥ 11086
CAPACITACION Prelegainin Cranihitémion
J \ AR ¥ } ]S . .
b= s o) ) ) 0 \

i{,(uri
@2 lores
Magin




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA Hggzgi::
— - G
d 4. Procedimiento para la pension alimenticia de los Frabajzi,'dores del LMEXICO
Salu Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
Secretaria de Salud Fecha de .
Fecha de N/A R Septiembre 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,
Elaboracién Actualizacion
No. Revision 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 66 de 318
] e g & 'A,ﬂ‘im B
,ﬂ HOSPITAL 5 % { g a o p~‘}&
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SECRETARIA DE SALUD de MEXICO / e
e———— Unidad Juridica
Vs.
Juicio: !ens!n !‘ ici
Expediente:m

Ciudad de México a 15 de marzo de 202i.

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

En cumplimiento al oficio (D adjunto 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 esente afio.

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

* Queel » 8@ 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 ofro particular, le envio un cordial saludo.

{

UNIDAD Dr. Balmis 148 T +53(55) 5004 3804
www.hgm s mx Colonia Doctores Com 452 (58) 2789 2000
Cuauhtémoc 06730 Ext 1095

W@&ﬁ.\g@ﬁ\wﬁr@‘\\Q&\@aw\\ﬁ‘@{,’%




NIDOS 4,

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL
Salud ot ot e o e ol e
Secretaria e Salud Fecha de Fecha de S —
Elaboracion N/A Actualizacion Septiembre 2025 DR, EDLIWRDO LICEAG,
No. Revision 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 67 de 318

refox

FECHA Y HORA DE
IMPRESION

TIPO DE DOCUMENTO:
JUZGADO:

NO. EXPEDIENTE:
RAMO:;
INSTANCIA:
FOJAS:
CUADERNO:
SINTESIS:

FECHA Y HORA DE
RECEPCION:
CTRL. INTERNO DE LA
PROMOCION:
NOTAS Y DOCS:
PROMOVENTES:

hitps-/felectronico.pjedomex gob.mx/electronico/vistas/expElectronico

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEX1C0
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
CONSEJO DE LA JUMCATURA

15 DE MARZO DE 2022 - 14:03:55

PROMOCION

JUZGADO QUINTO FAMILIAR DEL DISTRITO JU IDICIAL DE
NEZAHUALCOYOTL

FAMILIAR
PRIMERA INSTANCIA

2

PRINCIPAL
INFORME

15 DE MARZO DEL 2022 - 14:03:43

5600/2022

SIN ANEXOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES
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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 atencidn de quejas y deberan contar con una obligacién ineludible para cumplir con la
atencién de los requerimientos los cuales deben poner especial cuidado en tramitar los ordenamientos
para evitar la imposicion 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,
recepcién de documento, analisis, integracion de los elementos de la accién, 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 aplicacién 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.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable.

No.
act.

Descripcion de actividades.

Documentos y
anexos.

Titular
Juridica.

de Unidad

1

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

Escrito de
demanda.

Departamento
Asuntos Civiles
Laborales.

de
y

civil, mercantil
realiza la

Recibe demanda,
administrativa vy
correspondiente.

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 documentacién y
actividad 3.

regresa a la

Si: Firma oficio y continua su tramitacion.

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

Escrito de
demanda.
Expediente.

Oficio.
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Responsable. No. Descripcion de actividades. Documentos y
act. anexos.
Titular de Unidad | 8 | Recibe oficio y documentacién necesaria para | e Oficio.
Juridica. 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.
Departamento de | 9 | Recibe oficio, lo canaliza y continua con su | e Oficio.
Asuntos Civiles y tramitacion. e Expediente.
Laborales. e Contestacion de
10 | Recibe la documentacidon 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 numero de expediente,
partes, Juzgado o Tribunal.

13 | Firma el escrito de la contestacion de demanda,
ordena se realice su presentacion y deposito en el
Juzgado o Tribunal correspondiente.

14 | Recibe acuse del escrito de contestacién de

demanda. Continla 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.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES.

( INICIO )
Y

RECIBE DEMANDA DE LOS

JUZGADOS Y ENVIA.
DEMANDA

v

RECIBE DEMANDA Y REALIZA
TRAMITACION CORRESPONDIENTE.

DEMANDA

ELABORA EXPEDIENTE Y OFICIO
SOLICITANDO LA DOCUMENTACION

RECIBE DOCUMENTACION
NECESARIA SOLICITADA

DOCUMENTACION

ZCUENTA COl
DOCUMENTACION
REQUERIDA?

FIRMA OFICIO Y CONTINUA PARA SU
TRAMITACION.

OFICIO

7

RECIBE OFICIO FIRMADO, PROCESA,
ANALIZAY VIGILA ELEMENTOS
INDISPENSABLES.

v 8
RECIBE OFICIO Y DOCUMENTACION
NECESARIA PARA LA DEFENSA,
REVISA Y ENVIA PARA SU
TRAMITACION

OFICIO
DOCUMENTACION

OFICIO
DOCUMENTACION
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES.

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
Codi
Documentos |go.
(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. .
. ,, No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No aplica
6.4 Codigo 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 del afio correspondiente del Hospital General .
L . N No aplica.
de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de | Codigo de registro o
Registros < . e oo
conservacién conservarlo identificacién unica
7.1 Demandas. 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
7.2 Acuse del documento de solicitud
de datos para la contestacion de la 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.

demanda.

7.3 Acuse del documento para solicitar
a las areas la documentacidn para 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
contestar 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 aplicacién 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

Nidmero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
1 Agosto 2022 Actualizacion de marco juridico, documentos de
referencia y anexos del procedimiento.
2 Abril 2024 Se actualiza la Descripcion de Actividades, asi como el
Diagrama de Flujo en materia de equidad de género.
3 Julio 2025
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Notificacién de demanda.
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10.1 Notificacion de demanda.

M Gmail

RV: TFJA: AVISO ELECTRONICO DE NOTIFICACION POR BOLETIN

JURISDICCIONAL FOLI0:13983517

De: Servico Notifcaciones <servco=otificacionss@ila gob moe
Enviado el viernes 5 de nowermbre de 2021 0512 a. m
Para:

s alud

gob, mx»

o e e
Asunto: TFJA: AVISO FLECTRONICO DE NOTIFICACION POR BOLETIN JURISDICCIDNAL FOLIO: 13883517
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Para: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES DE LA UNIDAD JURIDICA DEL HOSP|TAL

GENERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA",
Diireccidn de Correo Electranico. NN - -l c.0-b.mo

Facha de onvio dal Awiso: 04/11/2021

Asunto: AVISO ELECTRONICO DE NOTIFICACION POR BOLETIN JURISDICCIONAL

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

EDUARDO LICEAGA™.

A través de su representante legal

En téermincs da ko dispuesto por el articulo 65 de la Ley Federal de Procadimiento Contencioso Administrativo, le anvio of
AVISO ELECTRONICO DE NOTIFICACION POR BOLETIN JURISDICCIONAL, Informandole a usted que deniro dal
julcio NG < indice de esla Sala. con fecha 29/10/2021 se dicld ACUERDD. gue se publicara en &l Bolelin
Jurisdiccional de este Tribunal, con b que se entendera realizada lz notificacion elecirdnica de dicha acluacion.

El titdar de esta direccion de corree electronico sera responsable del uso indebido de b informacion enviada a ésta.

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

Vier escrito de demanda inicial

Actuario (a) de |la SEGUNDA SALA REGIONAL METROPOLITANA de| Tribunal Federal de Justicia Administrativa,

St tiene algin problema con la descarga o consulta del documento anexo. por favor comuniquese a la Direccién de
Registro v Atencidn a Usuarnios a través de los teléfonos (55) B0D0 5674 v (55) 5003 7507 o al correo dectrdnico
sjl.mesadeayuda@tfifa gob mx. proporcionando el siguiente numero de referencia 13983517

e 334153-21_ACUERDO_R17_S02.pdf
445K
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Ciudad de México, a veintinueve de octubre de dos mil veinfiuno. Se da

\‘"a

cuento con el escrito presentado en la Oficidlia de Partes Comin para las Salas
Regionoles Metropolifanas de este Tribunal, el sels de septiembre de dos mil veintiuno,

por medo del cu, of N ' oo derecho. y en

representfocion legal de su menor hia de nombre - . .
I o rorcce © demandar lo nulidad de la

resolucion contenida en el oficio nUmero HGM-DG-UJ- -202‘Ide velniiuno de julio de
dos mil veinfivno, @ través de la cual, el Jefe de Departamento de Asuntos Civiles y
laborales de lo Unidad Juridica del Hospital General de México en suplencia per
ausencia del Titular de la Unidad Juridica del Hospital General de México “Dr. Liceaga”
de lo Secretfaric de Salud, resolvio desechar el recurso de reclamacién del pago de
dafios. £n ese sentfido, con fundamento en lo dispuesto porlos arficules 10, 20, 30, 50, 13,
14, 15, de la Loy Federal de Procedimiento Contencioso Administrative, en relacion con
les diversos, 30, primer pdrafo, fraccion X, y Xill 36, fraccionas |, IV de la Ley Orgénica
de esle Tribunal, SE ADMITE A TRAMITE LA DEMANDA DE NULIDAD EN LA VIA ORDINARIA,
Pruebas. Asimismo, de conformidad con los articulos 14, primer péraio, fraccién V, 15,
primer pdamrafo, fraccidn X y 40 de la Ley Federcl de Procedimiento Contencioso

Admirisirativo, en relacién con el diverso 34, primer parafo, fraccién IV de la Ley
Organica de este Tribunal, se tienen por admifidas les pruebas ofrecides per la parte
actora en el capitulo respectivo de lo demanda de nulidad. Qfrgs pruebas. en r=lacién
a las pruebas marcados con los numerales *19" y “23" consistentes en el reconocimiento
y frma de las valeraciones médicas, no ha lugor a acordar de conformidad con lo
solicitado, toda vez que dichas pruebas seran valoradas en los términos en que fueron
ofrecidas y exhibidas. Expediente Clinico. Ahora bien, respecto a lo documental
senalada con el numeral “10” del copitulo respeciivo del escrito de cuenta, consistente

en el Expediente Clinico del cual derivd la resolucién impugnada, con fundamento en
lo dispuesio por el afffculo 14, fraccién V, de la Ley Federal de Procedimiento

Contencioso Administrativo, en relacion con los diversos 38, fracciones IV y VI, de la Ley
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Orgénica de este Tribunal, SE REQUIERE A LA AUTORIDAD DEMANDADA, para cque a mas
tardar al momento de dar confestacion a la demanda, exhiba en copia cerfificada
debidamente foliada la documental antes descrite, 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 desvitucdos. Emplazamiento, En ese orden de ideas, empléeese a la Titular de
la Unidad Juridica del Hospital General de México “Dr. Licecga” de la Secretaria de
salud: por conducto de la unidad administrativa encaraada de su defensa, quien esla
facultada para representarla ante este drgano jurisdiccional, con el objetoe gue
comparezca a vicic para gue fermule su contesiacion dentro del término de TREINTA
DiAS siguientes a aquél en gue surta efectos dicho emplazamiento, apercibida que de
no hacerlo se estard a lo sefalade en el articulo 19 de la Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrative, publicado en el Diarie Cficial de la Federacion el frece de
junic cel afio en curso; asmismo, con fundamento en el arficulo tercero fransitoric de Ia
ley en comenté, digase a las autoridades que cuenian con un plazo de fres meses para
registrar su direccion de coreo slectrénico instituciondl, asf como el domicifo oficial de
las uridades adminktrativas o las que corssponda su representacion. Domicilio y correo
electr ra ofr y recibir En i&rminos del arficulo 14, primer parafo,
fraccion |, de la referida Ley adjetiva, se fiene como domicilic para oir y recioir
.. = @ @ |
= =
- a0 -
ofro lado, se fienen por cutorizada para of y recioir nofficociones a lo C. | INEGEGN

I < fiene debidomenie regisirada su cédula profesiond ante lo
Secretaric General de Acuerdos de este Tribunal, bojo &l nimero ahora bien, en
relacion a las demés personas gue sefiala en su ocurso, se tienen por autorizados
Unicamente para oir notfificaciones e imponerse de cutos, hasia en fanto acrediien su
caldad como Licencicdos en Derecho ante este drgono jursdiccional. lo anterior
conforme a lo dispuesto en el arficulo 50 de la ley Federd de Procedimiento
Contancioso Administrativo.. Uso de medios elecirdnicos. Por otro lado, de conformidad
o lo dispussto por el acuerdo G/IGAS6/2015, emitido por la Junta de Gobiemo 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




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL
5. Procedimiento para la contestacion de demandas civiles, mercantiles GENERAL
Salud S ) : - de MEXICO
h y administrativas relativas a la Unidad Juridica.
Secretaria de Salud Fecha de
Fecha de' . N/A echade Septiembre 2025 DR, EDLIWRDO LICEAG,
Elaboracién Actualizacion

No. Revisién 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 80 de 318

SEGUNDA SALA REGIONAL METROPOLITANA

EXPEDIENTE: ) /

TEJA DEMANDANTE: I ()
N 'I’F_]‘\

voz tales como lectores IGser. camaros fotograficas, grabadoras de sonido o cualguier
otro simiar o andlogo, con exclusién de fotocopiadoras. para que se impongan de los
ccuerdos dictados en el expedients en que se actia, ongles. Finalmenta, can
fundamento en ! articulo Tercers Transitcrio de la Ley Federal de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Piblica Gubemamenial, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el nueve de mayo de dos mil diecséis. en relacién con lo dispuesto par &l
articulc 14 del Reglamente del Tibunal Federal de Justicia Administrativa para dor
cumplimiente al arficulo 61 dela Ley Federcl de Transparencia y Acceso ¢ la Informacién
Publica Gubernamental, que emitid la Junta de Gobiernc v Administracién del mismo.
mediante Acuerdo E/JGA/13/2010, el veintisiete de abril de dos mil diez, publicado en el
Ciario Oficial de lo Federacion el diecisiete de junio de dos mil diez, y vigente a partir del
dia siguiente, asi comoe lo previsio en los arficulos 10, 20, 40, £0, 70, 23, 68y 120 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informeciéon Poblica, publicade en el Diario
Cficial de la Federacion de cuatro cde 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 lo que. en t&rminos del articulo 297, fraccidn I,
del Cédigo Federal de Procedimientes Civiles de aplicacion supletaria a la matera, se
es concede un plaze de TRES DIAS hébies contados a parfir de que surta efectos la
nofificacion ael presente acuerdo, para que manifieste su opesicion, en lo inteligencia
de gue lc omiidn, significa su opcsicion para que la sentencia respectiva o las tess o
precedentes gue en su caso se formulen y publiquen, se realicen incluyendo los refericas
datos personales, lo gue provocard que éslos adguieran el car@cter de confidenciales.
NOTIFIQUESE. Asi lo proveyao y firma el Magistrado Instructor de la Tercera Ponencio de la
Segunda Scla Regional Metropclitana, I o = <
Secretaric ae Acuerdos. NIIEIEGEGEGEE < cociic vy do fe.

FIMU/ahg
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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 correccién 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 demas 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 recepcidn de peticiones de usuarios del servicio de Gineco-obstetricia y en elaboracion de

expedientes individuales por cada peticién.

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 Es responsabilidad de la Unidad Juridica y el Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, la recepcidn 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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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable. No. Descripcidn de actividades. Documentos y
act. anexos.
Titular de Unidad 1 Recibe oficio donde solicita el interesado la | e Oficio.
Juridica. correccion del Certificado de Nacimiento, en el que | o Certificado de
se seflalan los errores a corregir, envia al nacimiento.
Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales para tramitacion.
Departamento  de 2 Recibe oficio donde solicita el interesado la | e Oficio.
Asuntos Penales y correccion del Certificado de Nacimiento, | ¢ Certificado de
Casos Médico sefialando los errores a corregir. nacimiento.
Legales/Coordinacié
n Penal. 3 Recibe el oficio con el Certificado de Nacimiento
para correccion y verifica el certificado
¢El certificado fue expedido por el Hospital?
4 No: Le informa al Interesado la improcedencia de
su peticion, por no ser subsanable el error y
termina el procedimiento.
5 Si: Elabora oficio dirigido al Servicio de Gineco-
Obstetricia solicitando se haga la correccion de
datos en el Certificado de Nacimiento.
6 Recibe oficio, dirigido al Servicio de Gineco-
Obstetricia solicitando se haga la correccion de
datos en el Certificado de Nacimiento.
7 Revisa oficio, firma y turna a la Coordinacién Penal
para su tramitacion.
8 Recibe oficio firmado y certificado de nacimiento a
corregir, envia al Servicio correspondiente para que
elabore y remita las modificaciones que se
solicitaron.
Jefe (a) del Servicio 9 Recibe oficio, solicitando la correccién de datos en | ¢ Oficio.
Médico. el Certificado de Nacimiento. e Certificado de
nacimiento.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Jefe (a) del Servicio 10 Remite oficio realizando la correccién de datos en el
Médico. Certificado de Nacimiento.
Titular de la Unidad | 11 Recibe oficio y Certificado de Nacimiento corregido, Oficio.
Juridica. canaliza al Departamento de Asuntos Penales y Certificado de
Casos Médico Legales para continuar con el nacimiento.
tramite.
Departamento de | 12 | Recibe oficio y certificado de nacimiento corregido Oficio.
Asuntos Penales y para continuar con el tramite. Certificado de
Casos Médico nacimiento.
Legales/Coordinacié 13 | Recibe oficio y Certificado de Nacimiento corregido,
n Penal. verifica se hayan hecho las correcciones solicitadas.
¢Procede Certificado de Nacimiento?
No: Continua con el procedimiento hasta su total
14 | conclusiény regresa a la actividad 9.
Si: Elabora oficio para hacer entrega del Certificado
15 | de Nacimiento ya corregido al usuario, quien
debera firmar de conformidad.
Recibe oficio para remitir el Certificado de
16 | Nacimiento ya corregido y revisa.
¢El Certificado se encuentra corregido?
No: Solicita correcciones y regresa a la actividad 13.
17
Si: Firma oficio y lo continua su tramitacion.
18
Recibe oficio firmado y certificado de nacimiento
19 | corregido, hace entrega al usuario, quien firma de
conformidad y archiva como asunto concluido.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

i DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y . ,
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA CASOS MEDICO LEGALES COORDINACION PENAL JEFE (A) DEL SERVICIO MEDICO.

RECIBE SOLICITUD DE
CORRECCION DEL CERTIFICADO
DE NACIMIENTO

OFICIO

CERTIFICADO DE *

NACIMIENTO

RECIBE OFICIO DE CORRECCION
DEL CERTIFICADO DE NACIMIENTO

OFICIO

CERTIFICADO DE * 3
NACIMIENTO
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

] s @w_/—\

RECIBE OFICIO, SOLICITANDO SE
HAGA LA CORRECCION DE DATOS.

OFICIO
7

REVISA, FIRMA Y TURNA PARA SU
TRAMITACION.

OFICIO

CERTIFICADO DE *
NACIMIENTO

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

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA COORDINACION PENAL JEFE (A) DEL SERVICIO MEDICO

Y CASOS MEDICO LEGALES
9
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 NACIMIENTO
RECIBE OFICIO Y CERTIFICADO DE
NACIMIENTO CORREGIDO,
CANALIZA PARA TRAMITE.
OFICIO
DOCUMENTACION * 12

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

OFICIO

DOCUMENTACION * 13

RECIBE OFICIO Y CERTIFICADO DE
NACIMIENTO CORREGIDO,
VERIFICA CORRECCIONES

e SOLICITADAS.

OFICIO

CERTIFICADO DE
NACIMIENTO

NO

¢PROCEDE
CERTIFICADO DE
ACIMIENTO2

CONTINUA
HASTA SU TOTAL
CONCLUSION

Sl

ELABORA OFICIO PARA HACER
ENTREGA DEL CERTIFICADO DE
NACIMIENTO YA CORREGIDO

OFICIO
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0 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y 4 -
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA. CASOS MEDICO LEGALES. COORDINACION PENAL. JEFE (A) DEL SERVICIO MEDICO.
16
RECIBE OFICIO PARA REMITIR EL
CERTIFICADO DE NACIMIENTO YA
CORREGIDO REVISA

OFICIO

CERTIFICADO DE

NACIMIENTO

¢EL CERTIFICADO
STA CORREGIDO?
17
SOLICITA
CORRECCIONES
s 1 °
FIRMA'Y TURNA PARA SU
TRAMITACION
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
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. .
. " No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Coédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 del afio correspondiente del Hospital General de .
e . . No aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

7. REGISTROS

nacimiento.

. Tiempo de Responsable de | Codigo de registro o
Registros L . e oo
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Documento de peticién de datos de la ~ . .- :
s p e 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
correccion del certificado de nacimiento.
7.2 Acuse del documento de peticion de
datos de la correccion del certificado de 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.

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

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
1 Aqosto 2022, Actualiza@én de marco jurfdiFot documentos de
referencia y anexos del procedimiento.
Se actualiza la Descripcion de Actividades, asi como
2 Abril 2024 el Diagrama de Flujo en materia de equidad de
género.
3 Julio 2025

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Certificado de nacimiento.
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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 Notificacién 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 Notificacion 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, condicion econémica, sexo y orientacidn 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 Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal que emitié la Secretaria de la Funcién Publica y en el Cédigo 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 actuacidn para la notificacion oportuna y atencion inmediata de casos médicos legales,
que se haran al Ministerio Publico por los prestadores de servicios de atencién médica del Sector
Publico.

3.5 El Personal Médico tratante es responsable de llenar el Formato Unico de Notificacién de Caso
Médico Legal de pacientes que se atiende con lesiones u otros signos que presumiblemente se
encuentren vinculados a la comisidn de hechos ilicitos
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3.6. Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales, por medio de la Coordinacién 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 Coordinacién 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.

3.8 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través 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.

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

3.11 La Coordinacién 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 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 del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales y de la
Coordinacién Penal, atenderd las solicitudes de informacién, asi como las recomendaciones o
deficiencias emitidas por las instancias fiscalizadoras, Organos Colegiados y Comités Institucionales con
relacién al presente procedimiento.

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

3.15 El Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales, a través de la Coordinacion Penal,
realizara un analisis 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.
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3.16 El Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales, a través de la Coordinacion Penal,
llevara a cabo la revisién de los controles internos establecidos, para su validacion o modificacion.

3.17 El Departamento de Asuntos Penales y Casos Médicos Legales, a través de la Coordinacién 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 Notificacién de Caso Médico Legal”.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable.

No.
act.

Descripcién de actividades.

Documentos y
anexos.

Personal Meédico

Tratante.

1

Inicia valoracién del/ la paciente.

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

No: Continda con la atencion del/la paciente.
Termina.

Si:  Entrevista directamente al/la paciente vy
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 meédico legal y valora la condicion del/la
paciente.

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

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

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

e Formato Unico de
Notificacion  de
Caso Médico
Legal.

Departamento de
Asuntos Penales y
Casos Médico
Legales y la
Coordinacién
Penal.

Recibe el “Formato Unico de Notificacién de Caso
Médico Legal”, y verifica que los datos sean
correctos (fecha con nimero arabigo, nimero 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?

e Formato Unico de
Notificacion  de
Caso Médico
Legal.
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Responsable. No. Descripcién de actividades. Documentos y
act. anexos.
Departamento de 9 No: Devuelve el “Formato Unico de Notificacién de | o
Asuntos Penales y Caso Médico Legal”, sin sello al servicio médico y
Casos Médico regresa a la actividad 6.
Legales y la
Coordinacién 10 | Si: Se recibe el “Formato Unico de Notificacién de
Penal. Caso Médico Legal”.
Coordinacién 11 Recibe la notificacién de Caso Médico legal, | ¢« Formato Unico de
Penal. registrando fecha y hora de recepcion en el Notificacion  de
Formato de Notificacion y acude a las oficinas del Caso Médico
Ministerio Publico correspondiente. Legal.
12 | Registran los datos de los pacientes en la bitacora | e Bitacora de
de Casos Médico Legales para su control interno. registro de los
€asos médico-
13 | Personal de la Unidad Juridica entrega la legales.
documentaciéon al Ministerio Publico para su
aceptacion.
¢Recibe la notificacién?
14 | No. Se anota en el reverso de la notificacién:
Nombre del Agente del Ministerio Publico que no
acepté la notificacidn; fecha; hora; lugar y nombre
del abogado/a que realizé la diligencia.
15 | Si. El Ministerio Publico recibe Formato de
Notificacidn original y sella de recibido la copia,
misma que entrega al Personal de la Unidad
Juridica.
16 | Personal de la Unidad Juridica recibe del
Ministerio Publico, copia del Formato de
Notificacidn con sello de recibido.
17 | Integra copia del Formato de Notificacion con
sello de recibido, al expediente clinico de la/del
paciente.
TERMINA.
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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.

Y

¢ SOSPECHA CASO
MEDICOLEGAL?

CONTINUA
ATENCION A

sl PACIENTE.

N
TERMINA

ENTREVISTA A PACIENTE Y FAMILIAR
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.

P

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

T,

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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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y/O CASOS

MEDICO LEGALES Y COORDINACION PENAL COORDINACION PENAL

PERSONAL MEDICO TRATANTE

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

FORMATO UNICO + "

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?

REGISTRA
DATOS DE
ABOGADO.

TERMINA
15
EL MINISTERIO PUBLICO RECOBE

FORMATO DE NOTIFICACION Y SELLA.

Sl

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 Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica
Liceaga”.
6.3 Coédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 del afio correspondiente del Hospital General de No aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
6.8 Acuerdo mediante el cual se emite el protocolo de actuacidn para la notificacion
oportuna y atencion inmediata de casos medicolegales, que se hara al Ministerio No aplica
Publico, por los prestadores de servicios de atencion médica del sector publico,
social y privado, incluyendo consultorios
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro
Registro < e
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica

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

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Atencién 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 situacién de salud relacionada con un acto u omisiéon que implica una
consecuencia juridica. Representa a toda lesidn 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 atencion médica, ya sea publico, social o privado,
el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldégicos, electrénicos, magnéticos,
electromagnéticos, épticos, magneto-dépticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de
salud debera 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;
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8.4 Formato Unico de Notificacién 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;

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento,
referencia y anexos.

documentos de

Se actualizan las Politicas de Operacién, Normas y
Lineamientos, la Descripcidon de Actividades, asi como
el Diagrama de Flujo en materia de equidad de género.

Numero de Revision Fecha dela
actualizacion
1 Mayo 2023
2 Abril 2024
3 Julio 2025

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal.
10.2 Bitacora de registro de los casos médico-legales.
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10.1 Formato Unico de Notificacién de Caso Médico Legal.

Momire de b Unidad Madics
Tt nlifiz acde

Facha

Heora de ke acdn

HRegponsable de la nolificacion
FORMATO UNICO DE NOTIFICACION DE CASO MEDICD LEGAL

Con Nandaments en los artioglas 14, 16, 30, 71 Constivacionales; 3, 3, 9 Bes, 58, 130, 263, 265, del Codigo de Procedimientos
Penales; I, 3, 53 de & Ley Oeganica o & Procuradurla General de Justicla del DEmrito Federal; 7, B del Reglarenio a la Ley
Orgdnica de la Procuradurla General do Justica dol Distritc Federal; 23, 27, 22, 32, 50 de b Ley General de Salud; 19y 92 dal
Reglamenta de Atencidn Médica de ks Ley General de Salud, B, 7, 8, 16 bis de la Ley de Salud dsl Distrite Federal; 47 de 1s Ley de
Responsabildades de bos Servidores Pdblicos, NMorma OfSicisl Mexicane del EBpediente Cimico. ke permitd Racer de su
comacimiento gue el paciente cupos datas se detallan a contnuscién, presents una patclogia que probablements e relacione a

un casn mbdics lagal

Sanotifics o la sutorided qua ol paciente

Mt Ftaad : S
Ubicads w= lo Coma: Dl Servicio
1
Can Hare S Ingrisa W umasire do Extpadbsnts
Dlagnistco
[Descripaidn de kesiones:

Lo que comunico @ Usted, para gue proceda como corresponda, en el dmbito de sus atribuciones, & usted
considera pertinente a la brevedad posible. Mo omito manifestarde gue el personal adscrito & este icspital mo
cuenta con faoultades de ninguna Indole para detener y/o custodiar 4 persans alguna

P by F vk ol | bl e Pacrfiica

Cates e la Auraridad que Resihe b Kot ficacian

Fepsding:

Faiha, Hiw
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ukhwnN =~

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

Debera 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

Debera registrar 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 nUmero de cama en el que se encuentra ubicado el paciente.
Registrard el Médico el nombre del servicio y/o especialidad clinica que esta tratando al
paciente en el momento de realizar la notificacién.

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

Debera anotar el Médico el nUmero de expediente clinico

Debera anotar el Médico el diagnéstico clinico del paciente

Debera anotar el Médico la descripcion 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,
seguido de la cédula profesional y debera de sellarse.

Se tendra que elaborar seis originales de las cuales se distribuyen de la siguiente forma: una,
es para Enfermeria; una para Trabajo Social; una para el drea 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 tendrd 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.

BITACORA DE REGISTRO DE CASOS MEDICOS LEGALES.

e
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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
Coordinacién 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 recepcidn 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,
Coordinacién 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 Coordinacién 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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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Descripcion de actividades
Act.

Documento o anexo

Titular de Unidad
Juridica.

1 | Recibe del Servicio de Patologia la solicitud para la
elaboracién de acta circunstanciada para la
entrega de un cuerpo, envia Departamento de
Asuntos Penales y Casos Médico Legales para
tramitacion.

Aviso de
fallecimiento.

Departamento de
Asuntos Penales y
Casos Médico Legales.

2 Recibe solicitud para la elaboracién de acta
circunstanciada, envia la Coordinacién Penal.

Aviso de
fallecimiento

Coordinacién Juridica
de Asuntos Penales

3 |Recibe solicitud para la elaboracién de acta
circunstanciada, verifica que los datos estén
correctos:

¢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 |Envia al Servicio de Patologia el acta para que
continden con el tramite.

7 |Archiva el formato de aviso de fallecimiento y
copia del acta circunstanciada.

TERMINA.

Aviso de
fallecimiento.

Acta
circunstanciada.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

DEPARAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CACOS
MEDICO LEGAL

COORDINACION JURIDICA 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

v .

RECIBE SOLICITUD PARA
ELABORAR ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y VERIFICA
DATOS

AVISO DE FALLECIMIENTO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

7LOS DATOS DE LA
SOLICITUD SON
CORRECTOS 2

REMITE PARA

sl 5 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 Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Coédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 del afio correspondiente del Hospital General de No aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga".

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de Registro
Registro . e T
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
7.1 Formato de Aviso que el paciente ~ . . :
. q . p 5 afos. Unidad Juridica. No aplica.
fallecié 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 acontecio, con el
fin de tener una comprobacién 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 actualizacién Descripcién del cambio
1 Agosto 2022 Actualiza@én de marco jun’digo, ‘documentos de
referencia y anexos del procedimiento.
Se actualiza la Descripcion de Actividades, asi
2 Abril 2024 como el Diagrama de Flujo en materia de
equidad de género.
3 Julio 2025

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Autorizacién de entrega de cuerpo.
10.2 Acta circunstanciada.
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10.1 Autorizacién de entrega de cuerpo.

N SALUD D‘F‘ECCION CENERAL Ar“lb‘{’-‘- veo«c.\ ggzzlgﬁt
=1 LIC. SANITARIA N* 13 ANt 03015 0005 de MEXICO
% sacactasia o8 saius DIRECCION DE APOYC AL DIACNGSTICO Y TRATAMIENTO —— RS SRR

SERVICIC DE PATOLOGIA. U -501
UNIDAD DE POST-MORTEM
AUTORIZACION DE ENTRECA DE CUERPO

FECHA: /2

e el liRGeE o uas,

ENCARGADO DE LOS ASUNTOS DEL DESPACHO
DE LA UNIDAD JURIDICA

PRESENTE.

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

NomBRE DEL FALECIOC: | QD

SERVICIO DE PROCEDENCIA: l [= Nt - %] UNIDAD DE NUMERO | 2.

oiacnosTico: QD

. FECHA Y HORA DE | _
| FECHA DE INGRESO: | < -/MARZO/ 2022 FALLBCIENTOR 2/ A8 -

Con el objeto de determinar si es posible, entregar el cuerpo de hoy occiso, al solicitante

Sin més por el momento y en espera de surespuesta me despido de Usted, no sin antes enviarle un cordial saludo

NOMBRE FIRMA
PATOLOGIA Dr. Balmis 148
vw.hgm salud gob.mx Colonia Doctores

Cuauhtémoc 06710

T E e E
A S AN e, 7
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10.2 Acta circunstanciada.

SALUD .:- GENERAL
d= MEXICO

3ﬂ FOUARDD JCEACA ARDD 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, cédigo 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
F 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
de I ! C. H en virtud de que no cuenta con familiares

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 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 y quien por sus
enerales manifiesta llamarse como ha quedado escrito, ser de iaﬁos 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 Codigo
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 anos, 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 de ﬁ - ]

ffe de documentos.- el personal que actia 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.

INIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(58) 5004 3804
venk.hgm.salud gob. mx Colonia Doctores Con +32155) 2789 2000
Cuavhtémos 06720 Ext 1095

Flb“‘r‘é’s‘
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de MEXICO

DR FDUARED UG Easa

/SALUD | Zezg

Hospital General de México
"Dr. Eduardo Liceaga”.

FIRMAS
Declarante.

Testigos de Asistencia.
Aviso de privacidad simplificado del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

El Hospital General de México “Dr. Eduarde Liceaga® ubicado en Doctor Baimis nimero 148, colonia Dectores, Alcaldia Cuauhtémoc, CP
06720, Ciudad de México. es el responsable del uso y proteccién de sus datos personales, y al respecto le informamos los siguiente:

Los datos personales que recabamos de usted, ios utilizaremos para las siguientes finalidades:
&l control de los expedientes que se integran en la Unidad Juridica de este Hosplal.

De manera adicional, utilizaremos su informacién personal para las siguientes finalidades que no son necesarias para las quejas o
sugerencias presentadas, pero 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 personales sean tratados para estos fines adicionales, desde este momento usted nos puede
gomunicar lo antenior:

L Acepto gucimu datos sean tratados para fines adicionalcs 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 Je neguemos atencidn a las quejas
0 sugerencias presentadas.

Para conocer informacion adicional sobre los t&rminos y condiciones en que serdn tratados sus datos personales. como I0s terceros con
quienes compartimos su informacidn personal y la forma en que podra ejercer sus derechos ARCO, puade consultar el aviso de privacidad
integral en la pagina de internet dei Hospl
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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 Institucion,
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 tramites 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 resolucién.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo

Jefe de Servicio. 1 |Elaboray envia a la Unidad Juridica el reporte o aviso de |e Reporte.

la fuga de un paciente.
Titular de la| 2 |Recibe el aviso o reporte de la fuga de paciente, revisa y Reporte.
Unidad Juridica valora. Citatorios.
(Departamento
de Asuntos ¢Procede citatorio?
Penales y Casos
Médico Legales). 3 | No: Solicita aclaracién y regresa a la actividad 1.

4 |Si: Elabora, firma y entrega citatorios para el personal

involucrado.
Jefe (a) de| 5 |Firman de recibido los citatorios a través del personal Citatorios.
Servicio. involucrado del Servicio y en el cual se les informa la

fecha y hora de presentacion ante la Unidad Juridica para

instrumentacion de acta circunstanciada.
Titular de la| 6 |Acude el personal citado y se elabora acta Acta
Unidad Juridica circunstanciada, en la cual se establecen las circunstanciada.
(Departamento circunstancias la fuga de paciente y el estado en que se | Oficio.
de Asuntos fugd, firmando el acta los que en ella intervinieron.
Penales y Casos
Médico Legales). Envia acta circunstanciada original, previo acuse de

7 |recibido para que sea glosada al expediente clinico del

paciente.
Jefe (a) de| 8 |Recibe Acta Circunstanciada original, solicitando de Acta
Servicio. ordenes para que se agregue al expediente clinico en el circunstanciada.

Archivo Central.

TERMINA.

Oficio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

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

1

ELABORA Y ENVIA REPORTE O AVISO DE
FUGA DE PACIENTE

|
REPORTE

] 2

RECIBE REPORTE DE FUGA DE PACIENTE
Y VALORA

CITATORIOS

REPORTE

¢PROCEDE
CITATORIO?.
Sl

ELABORA, FIRMA Y ENTREGA CITATORIO _| é)
CITATORIOS * 5

FIRMA CITATORIO PARA LEVANTAMIENTO
DE ACTA CIRCUNSTANCIADA

SOLICITA
ACLARACION

CITATORIOS

* 6

ACUDE PERSONAL CITADO Y ELABORA
ACTA CIRCUNSTANCIADA NARRANDO
HECHOS ACAECIDOS DE FUGA DE
PACIENTE

ACTA
CIRCUNSTANCIADA
v :

ENVIA ACTA CIRCUNSTANCIADA -

OFICIO

ACTA * 8
CIRCUNSTANCIADA

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 Coédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 del afio correspondiente del Hospital General de No aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga".

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de Registro
Registro . 2 e o .
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
7 DoFumento de aviso de la fuga 5 afos. Unidad Juridica. No Aplica.
de 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 acontecio, con el
fin de tener una comprobacién de hechos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Actualizacion de marco juridico, documentos de

! Agosto 2022. referencia y anexos del procedimiento.
Se actualiza la Descripcién de Actividades, asi como
2 Abril 2024 el Diagrama de Flujo en materia de equidad de
género.
3 Julio 2025

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 00 915 0085 j , 155 . Y ‘
CIRUGIA GENERAL - PATOLOGIA QUIRUGICA AGUDA r\h Bl dede SO oA ;
3 SALUD HoSPITA
- et ok GENERAL
de MEXICO
0% LOUARDD

PRESENTE

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 aciente contasa con con resuLTAo( G :: oo <o~

LA PACIENTE LA NECESIDAD DE TRASLADO AL AREA COVID 19 DEBIDO AL ALTO RIESGO DE CONTAGIAR A
OTROS PACIENTE, SIN EMBARGO, NO ACEPTO 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

SEGUNDOQ ARO

DR BALMIS NO, 388 OOL. DOCTORES, DELEGAGION CUAUMTEMOC, C.FDBT8  MENCO,DF,  TEL. 27 832000
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10.2 Acta circunstanciada.

de MEXICO

DF FOUARDD LCEATA

<) Sﬁ,EU,D | ienln

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®

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 d
¢on centro de responsabilidad en la Unidad Juridica, quien comparece legalmente con el declarante
_ los testigos de asistencia que dan Fe los CC. [IIEGEGEGEGEEGEGE

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 numero de ecu [l quien se encontraba hospitalizada en la cama namero de
la Torre Quirirgica 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 e! || N <, << 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 [JJ] afios 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 s

Con motivo de la fuga de la paciente q con nimero de ecu Il quien se
encontraba hospitalizada en la cama numero de la Torre Quiriargica a cargo de la
especialidad de patologia Quirurgica aguda y que fue detectada el dia 21 de marzo del afio dos
mil veintidés, manifiesta , pero ella se nego a firmar el alta voluntaria y salié de mutuo

propio, se llevo 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 actia 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. Balmls 148 T +52(55) 5004 3804
wwithgm. safud. gob.mx Colonia Doctores Con +52(55) 378 9 2000
Cuauhtémoc 06720 Ext 1005 ario
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"Dr. Eduardo Liceaga”.

FIRMAS

Declarante

Testigos de Asistencia.

Aviso de privacidad simplificado del Hospital General de México *Dr. Eduardo Liceaga™

El Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga' 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 personales, y al respecto le informamos los siguente

Los datos personales que recabamos de usted, los utilizaremos para las siguie ntes finaidades
El control de los expedientes que se integran en la Unidad Juridica de este Hospital

De manera adicional, utilizaremos su informacion personal para ias sigulentes finalidades que no son necesarias para las quejas o
sugerencias presentadas, pero que nos permiten y facilitan brindarle una mejor atencidn:

Para la elaboracién de informes estadisticos que debe presentar el Hospital General a distintas dependencias gubermamentales

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para estos fines adiconales, desde este momento usted nos puede
comunicar lo anterior

Acepto que mis datos sean tratados para fines adicionales [ No deseo que mis dmgiz;m_unudm para fines '.tdlainul;:.; S _]

1] | L] |

La negativa para el uso de sus datos personales para estas finalidades no podrd ser un motive para que le neguemcs atencion a las quejas
a sugerencias presentadas

Para conocer informacidn adicional sobre los 1érminos 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™ hitp://hgm salud.gob.mx/

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
wwikhgm. salud gob.mx Colonia Doctores Con <51 {35) 3789 2000
Cuauhtémoc 06720 Ext 1095 arde
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10.3 Oficio de citatorio.

\ ’ HOSPITAL
’ ' \ GENERAL
cRETAR ’ | de MEXICO

DF. 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 | NN - (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 +53(55) 5004 3804
wwwhgm.salud.gobmx Colonia Doctores Con +62(58) 178 9 2000
Cuauhtémoc o720 Ext 1095
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION DE ACTA CIRCUNSTANCIADA
DE HECHOS PARA PACIENTES QUE CAREZCAN DE IDENTIFICACION Y REQUIERAN
EXPEDICION DE CERTIFICADO DE NACIMIENTO.
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1. PROPOSITO.

1.1 Contar con un mecanismo administrativo para aquellas pacientes que carezcan de identificaciéon y
requieran que el hospital les expida el certificado de nacimiento por la atencién recibida.

2. ALCANCE.
2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a:

2.1.1. A Trabajo Social y Relaciones Publica del Servicio de Gineco-Obstetricia, en virtud de que es el area
responsable de identificar aquellas pacientes que carezcan de identificacién oficial y con motivo de la
atencién médica, requieran les sea expido el certificado de nacimiento, por lo que deberan de remitir
por medio de oficio al familiar o representante legal del paciente a la Unidad Juridica para la
elaboracion del Acta Circunstanciada de Hechos.

2.1.2. La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales por
medio del Coordinador Juridico de Asuntos Penales y el personal operativo de la Unidad Juridica toda
vez que son los responsables de la elaboracién del acta circunstanciada de hechos, cuando la paciente
que sea atendida en el Hospital carezca de identificacién y con motivo de la atenciéon se requiera
expedir el certificado de nacimiento.

2.2 A nivel externo: Es aplicable al paciente.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Los/las servidoras(as) publicos/as del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” deben
conducirse con apego a los derechos humanos, con la finalidad de prevenir y disminuir la violacién de
estos.

3.2 El personal que interviene en este procedimiento debe apegarse a los principios, valores y reglas de
integridad que se encuentran definidos en el Cédigo de Etica que emitié la Secretaria de la Funcién
Publica y en el Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” cuya finalidad
es crear un marco de aspiracion a la excelencia, en 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.

Los casos de incumplimiento de los principios, valores y reglas de integridad se notifican a la Oficina de
Representacion y quedaran sujetos a lo que establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas ordenamientos en la materia.
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3.3 Es responsabilidad del personal que interviene en este procedimiento, contar con los soportes y
archivos correspondientes, asi como documentar, vigilar su cumplimiento y efectuar las correcciones y
adecuaciones necesarias que permitan reorientar el quehacer operacional

3.4 Es responsabilidad del personal que interviene en este procedimiento, informar oportuna y
verazmente los resultados de su desempefio incluyendo, en su caso, la informacién y reportes
correspondientes a los indicadores en los que participa o que se genera en el area.

3.5 Es responsabilidad del personal que interviene en este procedimiento verificar la consistencia,
calidad y veracidad de la informacion que se genera.

3.6 Es responsabilidad del personal que interviene en este procedimiento la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacidon expedita de los archivos que se generan como parte de las
funciones encomendadas.

3.7 Es responsabilidad del Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas, solicitar a la Unidad
Juridica por medio del oficio, la instrumentacidn de acta circunstanciada de aquellas pacientes que
carezcan de identificacion oficial que acredite su identidad para poder gestionar el egreso
correspondiente de la paciente.

3.8 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del apoyo secretarial, la recepcion de solicitud del
Departamento de Trabajo Social y Relaciones Publicas del Servicio de Gineco-Obstetricia, , para la
instrumentacion de acta circunstanciada para el egreso de pacientes del Servicio de Gineco-Obstetricia
que no cuentan con identificaciéon oficial que acredite su identidad y requieran la expedicién del
certificado de nacimiento.

3.9 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales por medio de la Coordinacién Juridica de Asuntos Penales y el personal operativo de la
Unidad Juridica atender en tiempo y forma la solicitud.

3.10 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales por medio de la Coordinacién Juridica de Asuntos Penales y el personal operativo de la
Unidad Juridica, recibir y registrar la solicitud para la instrumentaciéon del acta circunstanciada en
control interno.

3.11 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales por medio de la Coordinacién Juridica de Asuntos Penales y el personal operativo de la
Unidad Juridica la elaboracién del acta circunstanciada de hechos ven presencia del familiar
responsable y expedirla en tres tantos.

3.12 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales por medio de la Coordinacion Juridica de Asuntos Penales y el personal operativo de la



HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL
10 Procedimiento para la instrumentacion de acta circunstanciada de hechos GE N,E RAL
SaIUd para pacientes que carezcan de identificacion y requieran de MEXICO
Secretaria de Salud expedicion de certificado de nacimiento.
DR. EDUARDO LICESGA,
Fecha de. N/A Fecha de Septiembre 2025
Elaboracion Actualizacion
No. Revision 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 123 de 318

Unidad Juridica entregar un tanto del acta circunstanciada de hechos al Servicio de Trabajo Social y
Relaciones Publicas del Servicio de Gineco-Obstetricia.

3.13 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales por medio de la Coordinacién Juridica de Asuntos Penales y el personal operativo de la
Unidad Juridica resguardar los otros dos tantos del acta circunstanciada, hasta el momento que se
presente la paciente con documentacién idénea que acredite su personalidad.

3.14 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales por medio de la Coordinacién Juridica de Asuntos Penales elaborar el certificado de
nacimiento en la plataforma correspondiente y se entregard una vez que el paciente presente los
siguientes documentos:

Identificacién oficial con fotografia,

Acta de nacimiento,

CURP actualizado,

Comprobante de domicilio

Para el caso de ser menor de edad, identificacion oficial con fotografia del familiar responsable.

vk wnN =

3.15 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales por medio de la Coordinacién Juridica de Asuntos Penales y el personal operativo de la
Unidad Juridica, llevar con un sistema de informacidon electrénico del registro de las actas
circunstanciadas de hechos que se elaboran y llevar el control en fisico; 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 capacitacién y actualizacién en Tecnologias de la Informacién (TIC'S) y en materia
juridica relativa al drea en cuestidn.

3.16 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médico Legales por medio de la Coordinacién Juridica de Asuntos Penales y el personal operativo de la
Unidad Juridica archivar el asunto como concluido en el bibliorato correspondiente.

3.17 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.

3.18 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, a través de la
Coordinacién Penal, elaborar un reporte anual al Titular de la Unidad Juridica, de la elaboracion de actas
circunstanciadas de pacientes del Servicio de Gineco-Obstetricia que no cuentan con identificacidn.
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3.19 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales
administrara el procedimiento en relaciéon 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 Programa 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.

3.20 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales por
conducto de su responsable emitird un informe anual sobre los resultados de aplicaciéon del
procedimiento y politicas inherentes a la identificacion de riesgos internos, también propondra la
medicion de los estandares de calidad en el servicio otorgado.

3.21 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica, con independencia de su participacién 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 Publica y la Oficina de
Representacidn.

Se propiciara la cultura de la denuncia a peticidon de parte y andnima por presuntos actos de corrupcion,
mecanismos de queja, la Etica de la Administracién Publica Federal y la Prevencién de Conflicto de
Intereses.

3.22 El Titular de la Unidad Juridica y el Jefe del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico
Legales, estableceran en todo tiempo, politicas de operacién, mejora continua, correccion de
deficiencias detectadas en el procedimiento.

3.23 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica, deberan informar por escrito a su superior
jerarquico de la identificacion, evaluacion 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.

3.24 La Unidad Juridica podra realizar las adecuaciones que estime pertinentes en la actualizacién del
Manual de Procedimientos, en la revisién de procesos en los tiempos y formas previamente
establecidos.

Asimismo, la Unidad de manera obligatoria implementard 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.

3.25 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, realizara
la promocion entre el personal del citado Departamento los mecanismos de denuncia que operan en el
hospital.
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3.26 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.

3.27 La Unidad Juridica a través del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, debera
aplicar la metodologia para la Administracién 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
considerando los por mayores, por medianos y por menores para identificar, describir, atender y dar
seguimiento a los riesgos que pueda presentarse en el proceso, tanto de operacién 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.

3.28 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 sea correcto 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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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Titular de la| 1 |Recibe del personal de Trabajo Social y Relaciones Publicas | e Solicitud de
Unidad Juridica. del servicio de Gineco-obstetricia la solicitud de elaboracién elaboracion
de acta circunstanciada en la que se informa que la de acta
paciente no cuenta con documentos oficiales que acrediten circunstancia
su identidad, por lo que no puede egresar con certificado da.
de nacimiento correspondiente y lo turna a la Jefatura de
Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales
para su atencién.
Departamento de| 2 |Recibe la solicitud de elaboracidon de acta circunstanciada|e Solicitud de
Asuntos Penales y en la que se informa que la paciente no cuenta con elaboracion
Casos Médico documentos oficiales y no se puede egresar, con certificado de acta
Legales. de nacimiento correspondiente, se asigna a la circunstancia
Coordinacién Juridica de Asuntos Penales para su atencién. da.
Coordinacién 3 | Recibe la solicitud de elaboracidon de acta circunstanciada [ Solicitud de
Juridica de en la que se informa que la paciente no cuenta con| elaboracién de
Asuntos Penales documentos oficiales que acrediten su identidad y no se| acta
por medio del puede egresar con certificado de nacimiento| circunstanciada.
personal correspondiente. e Bitacora.
operativo. o Acta
4 | Elabora registro en bitacora fisica y digital e instrumenta el | circunstanciada.
acta circunstanciada por triplicado en presencia del familiar |¢ Documentos
responsable de la paciente y narran los motivos por los| anexos.
cuales no cuenta con documento oficial que acredite su|e Oficio.
identidad. Se comunica al familiar responsable que el
certificado de nacimiento se elaborara en la plataforma
correspondiente y se entregard una vez que la paciente
presente los documentos correspondientes.
5 |Una vez concluida el acta circunstanciada firman al margen

y al calce de los que en ella intervinieron, declarante
(familiar responsable), testigos, personal adscrito a la
Unidad Juridica y paciente quien imprime también huellas
dactilares de indice y pulgar de ambas manos.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Coordinacién 6 |Remite al personal de Trabajo Social del Servicio de Gineco-
Juridica de Obstetricia un tanto del acta circunstanciada, con firmas
Asuntos Penales autégrafas, con el fin de que pueda egresar la paciente con
por medio del el recién nacido, se le concede un término perentorio a la
personal paciente para efecto que acredite su identidad.
operativo.
Coordinacién 7 |Integra dos tantos del acta circunstanciada acompafiada de
Juridica de la solicitud de elaboracién y documentos anexos, en e
Asuntos Penales bibliorato de Actas de Ginecologia y Obstetricia.
por medio del
personal 8 |Revisa la documentacion de la paciente una vez que se
operativo. presenta con identificacion oficial con fotografia, acta de
nacimiento, CURP actualizado, comprobante de domicilio y
en caso de ser menor de edad, identificacién oficial con
fotografia del familiar responsable.
¢La documentacidn se encuentra completa?
9 |No: Se le indica a la paciente que deberad presentar la
documentacion correspondiente.
10 | Si: Elabora oficio dirigido al Servicio de Neonatologia para
la Emisién de certificado de nacimiento.
11 | Entrega el oficio en el Servicio de Neonatologia y archiva el

acuse de recibido en el acta circunstanciada

correspondiente.

TERMINA.
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DR, EDUARDO LICEAGA,

5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

COORDINACION JURIDICA DE ASUNTOS PENALES POR
MEDIO DEL PERSONAL OPERATIVO

RECIBE SOLICITUD DE ELABORACION DE ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y TURNA PARA SU ATENCION.

SOLICITUD

Y 2

RECIBE SOLICITUD DE ELABORACION DE ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y SE ASIGNA A LA
COORDINACION JURIDICA DE ASUNTOS PENALES
PARA SU ATENCION.

SOLICITUD

Y 3

RECIBE SOLICITUD DE ELABORACION DE ACTA
CIRCUNSTANCIADA EN LA QUE SE INFORMA QUE
EL PACIENTE NO CUENTA CON DOCUMENTOS
OFICIALES.

SOLICITUD

REGISTRA EN BITACORA E INSTRUMENTA ACTA
CIRCUNSTANCIADA. SE COMUNICA A FAMILIAR QUE
CERTIFICADO SE ENTREGARA UNA VEZ QUE
CUBRA REQUISITOS.

BITACORA

ACTA CIRCUNSTANCIADA

UNA VEZ CONCLUIDA EL ACTA CIRCUNSTANCIADA
FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE
INTERVINIERON.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

REMITE UN TANTO DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA A
TRABAJO SOCIAL CON FIRMAS AUTOGRAFAS,
PARA QUE PUEDA SALIR LA PACIENTE.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

INTEGRA DOS TANTOS DEL ACTA
CIRCUNSTANCIADA ACOMPANADA DE LA
SOLICITUD Y DOCUMENTOS ANEXOS PARA
BIBLIORATO DE GINECO OBSTETRICIA.

A ACTA CIRCUNSTANCIADA
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

COORDINACION JURIDICA DE ASUNTOS PENALES POR
MEDIO DEL PERSONAL OPERATIVO

REVISA DOCUMENTACION Y EN CASO DE SER
MENOR DE EDAD IDENTIFICACION OFICIAL CON
FOTOGRAFIA DEL FAMILIAR RESPONSABLE.

DOCUMENTACION

ZDOCUMENTACIO
COMPLETA?

REQUIERE DE LA
DOCUMENTACION
NECESARIA

-3

Sl

ELABORA OFICIO PARA LA EMISION DEL
CERTIFICADO CORRESPONDIENTE.

OFICIO

ENTREGA OFICIO Y ARCHIVA ACUSE EN EL ACTA
CIRCUNSTANCIADA CORRESPONDIENTE.

OFICIO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica
6.2 Manual de Organizaciéon Especifico del Hospital General de México “Dr. No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 del afio correspondiente del Hospital General de No aplica.
México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Codigo de Registro
Registro . 2 e .o n .
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
7 SQHCItUd de.elaborauon de 5 afios. Unidad Juridica. No Aplica.
acta circunstanciada de egreso.
7.2 Acta Circunstanciada. 5 afios. Unidad Juridica. No Aplica.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Término Perentorio: Momento en que un acto juridico se le da un término o plazo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Actualizaciéon de marco juridico, asi como del
1 Agosto 2022 Procedimiento, documentos de referencia y anexos
del procedimiento.
Se actualiza todo el procedimiento de acuerdo a la
2 Julio 2024 solicitud recibida para dar cumplimiento al Programa
de Trabajo de Control Interno (PTCI 2024).
3 Julio 2025

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de elaboracién de Acta Circunstanciada.

10.2 Bitacora.
10.3 Acta circunstanciada.

10.4 Oficio de Emisidn de Certificado de Nacimiento.
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10.1 Solicitud de elaboracion de Acta Circunstanciada.
o
]
Bl — Tl
1
Ciudad-de-Mexico-a -da- b
1
Titular-de-la-Unidad-Juridica-del-f|
Hospital-Ceneral-de-Mexico|
"Dr.-Eduardo-Liceaga”™ ]
Presenta v
- 1
Por- este- conducto- solicito- a- usted,- elabore- Acta- Circunstanciada- de- la- paciente-
-de- -anos-de edad, paciente- de- la- Unidad- T2 Cineco-
Obstetricia, cama- numero- - Con- namero- de- ECL- - debide- a- que- no-

cuenta-con-documento-requerido-para-acreditarsu-identidad-y-elaborar-certificado-

de- nacimiento de- su- recién nacido- de- sexo - nacido- en- fecha-
-refiere-el-familiar-responsable- parentesco bl
1
-+ -+ —+ ALTA-MEDICA-DE-LA-MADRE-V-EL-RECIEN-NACIDO----[---}'ﬂ
- - -+ DEPOSITO-DEL-RECIEM-MNACIDIO: e ()M
7

ACTA-DE-MNACIMIENTO-{--]1
CURP-ACTUALIZADC. .- {11
IDENTIFICACION-OFICIAL-VIGENTE- |- 1]

COMPROBANTE-DE-DOMICILIC- - (-1
T
Sin-otro-particular-aprovecho-la-ocasién-para-enviarle-un-cordial-saludo 9]
il
Arentarments|
1

Trabajo-Social-dela-Unidad-de.q]
Gineco-Obstetricia.ql

bl
------------------ salto de pagina-—1l
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10.2 Bitacora.

(5]

s

ACTAS CIRCUNSTANCIADAS GINECO LOGiA.|

No

4

uJ
Entrai -

Nombre de paciente.

ECU

Fecha

Observaciones.

-

Elaboro.
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10.3 Acta circunstanciada.

FOLIO: ooow

1
|- ACTA-CIRCUNSTANCIADAT] |

En-la- ciudad- de- México, siendo- las- -horas- del- dia- - en-el-local- que- ccupa- la-
Unidad- Juridica- de- este Hospital Generalr de- México- “Dr- Eduardo- Liceaga™ Crganismo-
Descentralizado-de-la-Secretaria-de-Salud -sito-en-la-calle-de-Doctor Balmis, numero-ciento-cuarsenta-
y- ocho,- Colonia- Doctores,- Alcaldia- Cuauhtémoc,- Codigo- Postal- 06720 de- esta- Ciudad- v ante- la-
presencia-de- -con-centra-de-responsabilidad-en-1a- Unidad- Juridica,-quien-
actia- legalmente: cone la- comparecients = los- testigos- de- asistencia
- y- -gue- firman- al- margen- y- al- calce: de- este-

instrumento, se- procedid- & realizar- la- presente-acta circunstanciada para-la- autorizacion de-egreso-
de- este- nosocomio- de- la- paciente- de- nomibre- »con-namero- de. ECU-
‘quien-se-encuentra-hospitalizada-en-la-cama-numero-____-de.la-Unidad.-de-Ginecologia-
y-Obstetricia, == realiza-el presente-testimmonio-enwvirtud-de-la-falta de-documentacian-que-acredite-
la- personalidad- juridica: de- 13- paciente- en- cuestion.- Lo anterior para- los- efectos- legales v
administrativos-a-que-hava-lugar.- ——-

Presente- en- esta- diligencia- comparece- - quien- se-  identifica- con-
- Con- NUMero- - expedida- & su- favor- por

- quien- por- sus- generales- dijo- llamarse- como- ha- guedado- escrite,- ser- de-

-anos de-edad - estado- civil- S aCupacion: -can-domicilic-ubicado-

en- -y-apercibida-gque-en-términos de-los- articulos-311, 312-y- 313 del- Codigo:

Penal para-la-Ciudad-de-Méxicoy-protestado-que-fue para-conducirse-conwverdad-en-esta-diligencia:
y-habiendose-enterado-de- las- penas-en-que-incurren: los-que-declaran-con-falsedad-ante-autoridad:
distinta-de-la-judicial.----- ——-

1]
Declara- bajo- formal- protesta- de- decir- verdad: que =l dia - ingrese- a la
paciente - en- virtud- de- encontrarse: en- labor- de- parte por- lo- que- fue-
hospitalizada-en-la-cama numero: -delservicio-de-Ginecologia-w-Obstetricia,-en-donde-dic-a-luz-
un-producto-vivo-del-sexo- siendo-el-caso-que-el-dia-de-haoy- ;le-fue-otorgada-

el alta-médica-por-asi-permitirlo-su-estadao-de-salud,-sin-embargo-al-no-contar-con-documento-oficial-
que- acredite- su- identidad- por- no- haber- tramitado- su- credencial- de- elector,- acudo- a- esta- Unidad-
Juridica-a-efecto-de-gue-se-me-autorice-el-egreso-de-la- paciente- -gue-es-todolo-
gue-tengo-gue-declarar-y-leida-gue-fue-mi-declaracion-la-ratifico-en-todas-w cada-una de-sus- partes,-
firmando-al-margen-y-al-calce-para-debida-constancia-legal-- -——-
-1
El- personal- que- interviens: manifiesta- que- una- vez- analizada- la- solicitud- de- la- declarante:

ces-procedente-que--Trabajo-Social realice-las gestiones - para-el-egreso-dela-paciente-
-asi-como-de-su-RYN -Se-hace del-conacimiento-de-el comparecientesque, de-
conformidad-con-lo-dispuesto-por-el-Manual-de-Procedimientos-de-la-Unidad-Juridica,-el-certificado-
de- nacimiento- respectivo, se- generara- hasta- en- tanto- acredite: con- documentacion: idonea- su-
identidad- [Procedimiento-10-del-Manual-de- Procedimientes-de-la-Unidad-Juridica) - -----————-------———-

Fe-de-documentos.— El-personal-adscrito-a-la-Unidad- Juridica-que-interviene-manifiesta-gue-tuvo-a-
la-vista-la-credencial para-votar-de-la-declarante, & la-cual-se-le-saca-copia para-que-corra-agregada-a
la- presente-acta, se-anexa copia-de- CURP-de-la- paciente, copia-de-comprobante- de-domicilio-y- de-
acta-de-nacimientg.-----— -——-

1

AL\
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o

1
Los- testigos de- asistencia- gue- intervienen- hacen- constar gus: leida- gque- fue- la- declaracion- por- 1a-
compareciente-firma-de-total-conformidad - ————

Con-lo-anteriorse-dio-por-concluida-la-presente-acta circunstanciada-siendo-las ‘horas-cle-
la-misma fecha de-su-inicio-firmando-al-margen-y-al-calce-todos- los- que-en-ella-intervinieran-y--con-
las-huellas-dactilares--de-la-paciente - ————

-1
bl
Adscrita-ala-Unidad-Juridica”)
m
Pacient=q]
1
1
1
...:[ndiu.im ......................... Pulgar-izg. e PUIGAF - T, e Indi:g.dgr_“
mn
Declarante]]
m
Testigos-de-asistencia¥)
b
AVISO-DE-PRIVACIDAD-SIMPLIFICADCT
UMIDAD-JURIDICAT

1

Haspital- Ceneral-de-Meéxico"Or.- Eduardo-Liceaga"-HCM-"Or.-Eduardo-Liceaga® -es-el responsable-del- tratamiento-de-los-datos-
personales: que: nas- propoarcione, los-cuales. seran- protegidos-conforme- & lo-dispuesto por- 13- Ley-General de- Proteccian- da-
Diatos-Personales-en-Posesian-de-Sujetos-Ohligados,y-demas- normatividad-que-resulte aplicabi= )

TI -

iPara-qué-fines-utilizaremos-sus-datos-personales 7]

Los-datos-personakes-que-salicitamos-los-utilizarernos-para-las-siguwientes-finalidades)

iRequisren- ]
consentimiento-del-

Finalidado titular?™

NOD SO o

Acreditarlz-personalidad- =
juridica-del-titular-de-los-datos- o a
personales-ante-la-autoridad- = .

competenten

1
iCon-guién-compartimos-su-informacion-personal-y-para-que-fines

Se- infarma- que- no- se- realizaran- transferencias- de- datos personales,- salvo aquellas- gue- sean- necesarias para- atender-
requerimientos-de-informacian-de-una-autoridad competente -que-estén-debidamente fundasdos-y-motivados 1]

5i-desea-conocer nuestra-avise-de-privacidad- integral.-lo- podra- consultar en: La- pagina-del- Hos

ital-Ceneral-de- México-"Dr..
Eduarde-Liceaga”httos hogmisalud. gob.mefinternaftrans/avisos-de-privacidad-inteqraleshem.---

<alto de paging bl
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10.4 Oficio de Emision de Certificado de Nacimiento.
]
L
1
Ciudad-de-Meéxico-a- 1

o HGM-DG-U1-000-0000.1
Asunto-Emisién.de.Certificado.de.Nacimiento.
1
Jefe-de-Meonatologia-del-v
Hospital-General de-México-
“Dr-Eduardo-Liceaga”s
Presentef]
1
Por-medio-del- presente - me-dirjo a-usted-con-el-fin-de-sclicitar-su-colaboracion- para-que-
dirija-sus-apreciables-instrucciones-a quien-corresponda,-a-efecto-de-que- procedan-con-la-

elaboracion-del-certificado de-nacimiento-del- R/N_____hijo-de-la-paciente-de-nombre.

«con-namerg-de-ECUs -gquien-nacio-en-este- nosocomio-el-dia-
A

hll

Toda- vez- que ha- cumplido- con- las- documentales legales- necesarias, incluyendo- la-

acreditacion-de- su- personalidad.- Por- lo- tanto,- solicitamos. s proceda- con- la-emision- del-

certificado-de-nacimiento-correspondiente |

1
Agradecemos-de-antemanc-su-atencion-y-colaboracion en-este-asunto-Adjuntamos. Actas

circunstanciada-. de-folio- __,-copia- de- las-siguientes documentales:- identificacidn- de-la-
paciente, acta- de nacimiento, CURP- y comprobante: de- domicilio, asi- como- de- la
identificacion-del-familiar-responsable

1

Sin-mas-por-el-momento, reciba-un-cordial-saludo
hll
Atentamente.
T

Titular-de-la-Unidad-Juridica.|
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1. PROPOSITO.

1.1 Presentar denuncia ante las autoridades competentes con motivo de robo o sustraccién 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 sustracciéon 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
sustraccién 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 sustraccion 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 Subdireccién de Servicios Generales y Nutricién, gestionar la activacién del
seguro del bien sustraido respecto de los bienes que no son propiedad del Hospital y que esta sujeto a
un contrato de prestacion de servicios y/o activar la pdliza 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
localizacién.

3.6 Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales, darle
seguimiento del caso hasta su resolucion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
_ Act. anexo
Direccién de Area,| 1 Elabora reporte mediante oficio a la Unidad Juridica | ¢ Oficio.
Jefe (a) de Servicio dando aviso de la pérdida, robo o sustracciéon de un
y/o Area bien.
administrativa.
Departamento de| 2 |Recibe oficio de aviso de la pérdida, robo o] e Oficio.
Asuntos Penales vy sustraccién de bienes. e Citatorios.
Casos Médico
Legales. 3 |Elabora, firma y 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.
Direccién de Area,| 5 |Acusan de recibido los citatorios las personas | e Citatorio.
Jefe (a) de Servicio involucradas en los hechos en los cuales se les
y/o area informa la fecha de presentacidon ante la Unidad
administrativa. Juridica para el levantamiento de acta
circunstanciada.
Subdireccién de| 6 |Recibe oficio, contesta y remite a la Unidad Juridica | ¢ Citatorio.
Recursos Materiales documentacion que acredita la propiedad del bien e
(Departamento  de informa el valor del mismo.
Inventarios).
Departamento de| 7 |Acude el personal involucrado y elabora acta|e Acta
Asuntos Penales vy circunstanciada, en la cual las personas involucradas | circunstanciada.
Casos Médico narran los hechos acontecidos, al final firman los que | ¢ Oficio.
Legales. en ella intervinieron. e Documento de
acreditacion.
8 |Recibe oficio que informa el valor del bien y|e 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.
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Responsable :Iot Descripcion de actividades Documento o anexo
ct.
Departamento  de| 10 |Si: Elabora denuncia de hechos, firma y presenta
Asuntos Penales y ante la Fiscalia General de la Republica para su
Casos Médico tramite.
Legales.
11 | Envia oficio a la Subdireccidn de Servicios Generales
y Nutricidn para que gestione la activaciéon del
Seguro del Hospital del bien.
Subdireccién de| 12 |Acusa de recibido el oficio que solicita gestione la |e Oficio.
Servicios Generales y activacion el seguro y le da el tramite que le
Nutricion. corresponda
Departamento  de| 13 |Recibe de la Fiscalia General de la Republica la|e Citatorios.
Asuntos Penales y notificacion del acuerdo de inicio de la carpeta de
Casos Médico investigacién. Elabora, firma y entrega los citatorios
Legales. a las personas involucradas para comparecer y
ratificar documentacion en las mesas de tramite.
Direccién de Area,| 14 |Acusa de recibido los citatorios el personal|e Citatorios.
Jefe (a) de Servicio involucrado en los cuales se les informa la fecha y|e Documentos.
y/o area hora de presentacion ante la Fiscalia General de la
administrativa. Republica a continuar con el procedimiento.
15 | 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.
Departamento  de| 16 |Recibe de la Fiscalia General de la Republica|e Notificacion.
Asuntos Penales y notificacion que determina el ejercicio o no de la
Casos Médico accion penal o la consulta de reserva para su
Legales registro y archivo correspondiente.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE AREA, JEFE (A) DE SERVICIO

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

Y/O AREAADMINISTRATIVA

INICIO

(DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y
CASOSMEDICOLEGALES)

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS)

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Y NUTRICION

ENVIA AVISO DE LA PERDIDA,
ROBO O SUSTRACCION DE UN
BIEN

g

OFICIO

* 2

RECIBE AVISO DE LA PERDIDA,
ROBO O SUSTRACCION DE BIENES

v :

ELABORA, FIRMA Y ENVIA
CITATORIOS

CITATORIOS
4

ENVIA OFICIO PARA QUE REMITAN
DOCUMENTACION DE
ACREDITACION DE PROPIEDAD

v :

RECIBE CITATORIOS DE HECHOS
E INFORMA PARA LEVANTAMIENTO
DE ACTA CIRCUNSTANCIADA '|

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

DENUNCIA

¢PROCEDE
DENUNCIA?.

REPOSICION
DEBIEN O
PAGO DEL

sl VALOR

ELABORA DENUNCIA DE HECHOS,

FIRMA'Y PRESENTA PARA SU
RADICACION

OFICIO
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DIRECCION DE AREA, JEFE (A) DE

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
(DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES (DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

SERVICIO Y/O AREA ADMINISTRATIVA PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES) INVENTARIOS) GENERALES Y NUTRICION
11
ENVIA OFICIO PARA QUE
GESTIONE LA ACTIVACION DEL
SEGURO DEL HOSPITAL '|
ACUSA DE RECIBIDO Y DA
TRAMITE CORRESPONDIENTE

T
* 13 OFICIO

RECIBE NOTIFICACION. ELABORA,
FIRMA'Y ENTREGA CITATORIOS
PARA RATIFICACION ANTE LA
MESA DE TRAMITE

CITATORIO

* 14

INFORMA LA FECHA Y HORA DE
PRESENTACION ANTE LA
PROCURADURIA

CITATORIO

COMPARECEN EN LA MESA DE
TRAMITE Y RATIFICA LOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS 'I

DOCUMENTOS

* 16

RECIBE NOTIFICACION DE ACCION

NOTIFICACION

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo

. N li
Liceaga”. 0 apiica
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .

. . No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Coédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No aplica
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .

. R No aplica
Liceaga”.

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 del afio correspondiente del Hospital .
No aplica.

General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro
Registro < e
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
7.1 Oficio de la pérdida robo o 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
sustraccion.
7.2 Acuse de la pérdida robo o 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
sustraccion.
7.3 Acta Circunstanciada 5 afios 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 Notificacién: Acto mediante el cual con las formalidades legales preestablecidas se hace saber una
resolucién Judicial o administrativa a la persona a la que se reconoce o se le requiere para que cumpla un

acto procesal.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Actualizacion de marco juridico, documentos

1 A 2022. ; imi
gosto 20 de referencia y anexos del procedimiento.

Se actualiza la Descripcion de Actividades, asi
1 Abril 2024 como el Diagrama de Flujo en materia de
equidad de género.

1 Julio 2025

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.

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

UJ- 12490-20..

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
eSS SEE

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 electrocirugfa (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 encilientra
forzada, a decir del titular del area; por lo que, se solicitd al personal médico y enfermeria la
revisién 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 : niiies
DEL SERVICIO DE HEMATO-ONCOLOGIA 12 T

ONCOLOGIA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3807
www.hgm.salud gob.mx Colonia Doctores Con +52 (55) 2789 2000
Cuauhtémoc ob710 Ext 1062

@221—"1 ves
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10.2 Oficio de citatorio.

:SALUD .:.s?:z::t
% de MEXICO

T DN EDUARDD LCEAGA

Ciudad de México a 17 de marzo de 2022
HGM-DG-UJ-0841-2022
Asunto: Citatorio

Jefe del Servicio de Oncoloagia 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 motivo 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
wunithgm safud gob.mx

Nr Ralmic 148
Colonla Doctores
Cusubtémoc 06710

T +52(55) 5004 3804
Con +52(53) 2789 2000
Ext 1005

@zpl#ms
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10.3 Acta circunstanciada.

i SALUD + GENERAL
.._' de MEXICO

T DA GDUAADO LCEAGA

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
Mexico “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

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 irocedié

a instrumentar la presente acta circunstanciada con motivo del egreso de la paciente
con nimero de ECU M. quien se encuentra hospitalizada en la cama namero
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 . 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

ingresé a mi pareja en razéon de que estaba embarazada le
diagnosticaron preclamsia e infeccién, por lo gue 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 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 la 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(55) 5004 3804
wwwhgm.salud.gob.mx Colonia Doctores Con +52(55) 278 g 2000
Cuauhtémoc ofyio Ext 1005
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de MEXICO

T DR FOUARDO UCEAGA

(@3 SALUD | ofizem

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 | I NG .<c> on resguardo de |a Unidad

Juridica hasta en tanto acredite su personalidad fehacientemente.
Aviso de privacidad simpificado de! Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

El Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” ubicado en Doctor Balmis nimero 148, colonia Doctores, Alcaidia Cuauhtémoc, 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 Ias quejas o sugerencias
presentadas, pero gue nos permiten y facilitan brindarie una mejor atencién

Para |a elaboracién de informes estadisticos que debe presentar el Hospital General a distintas dependencias gubermamentales

En caso de que no desee gue sus datos personales sean tratados para estos fines adicionales, desde este momento usted nos puede
comunicar 1o anterior

| Acepto gue mis datos sean tratados para fines adicionsles

No deseo que mis datos sean tratados para fines adicicnales

DR, EDUARDO LICEAGA,

UNIDAD JURIDICA
wiww hgm.salud.gobmz

Dr. Balmis 148
Colonia Doctores
Cuauhtémoc 06720

T «52(55) 5004 3804
Con +521(55) 278 g 2000
Bxt 1005

Ricanio

Flores
Magon
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SECRETAAIA DE PALVED

ré‘@ SALUD | i

— = N

La negativa para el uso de sus datos personales para estas finalidades no podra ser un motive para que e neguemos atencion a las quejas
0 sugeranclas presentadas.

Para conocer informacién adicional sobre los términos y condiciones en que serdn tratados sus datos personales, como los lerceros con
quienes compartimes su informacion personal y la forma en que podra ejercer sus derechos ARCO, puede consuftar el aviso de privacidad
integral en Ia pagina de Internet del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga™ hitp://hgm

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +52(55) 5004 3804
wiachgm salud gob.mx Colonia Doctores Con 452 (33) 278g 2000
Cuauhtémoc 06720 Ext 1095
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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 Constitucion 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 Institucidon 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 resolucién
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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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividad Documento o
Act. Anexo
Departamento de| 1 |Recibe, de los Tribunales o Junta Federal y/o Local de | ¢ Demanda.
Asuntos Civiles y Conciliacion y Arbitraje la demanda, crea expediente |  Expediente.
Laborales. laboral y agenda fecha de audiencia. e Cédula de
Préstamo.
Solicita a la Direccion de Recursos Humanos
2 | (Subdireccion de Administracidn y Desarrollo, Archivo de
personal) el expediente personal, por cédula de
préstamo.
Subdireccién de| 3 |Recibe por si o por conducto del Archivo de personal la| e Expediente
Administracién y cédula de préstamo y remite a la Unidad Juridica el | e Personal.
Desarrollo. expediente personal. e Cédula.
Departamento de| 4 |Recibe expediente del personal y lo anexa al expediente | o Oficio.
Asuntos Civiles y laboral. e Expediente.
Laborales.
5 |Elabora oficio para la Subdireccion de Operacion
solicitando constancias de ndmina, descuentos, etc.
(cuando asi lo requiere la demanda).
Subdireccién de| 6 |Recibe oficio y remite las constancias de ndémina | e Oficio.
Operaciones. solicitadas a la Unidad Juridica. ¢ Constancias.
Departamento de| 7 |Recibe oficio y elabora oficio para la Subdireccién de | e Oficio.
Asuntos Civiles y Administracién y Desarrollo solicitando las tarjetas de| e Constancias.
Laborales. control de asistencia (si asi lo requiere la demanda).
Subdireccién de| 8 |Recibe oficio y remite tarjetas de control de asistencia a | e Oficio.
Administracién y la Unidad Juridica. e Control de
Desarrollo. asistencia.
Departamento de| 9 |Recibe tarjetas de control y asistencia y se anexa al| e Contestacién de
Asuntos Civiles y expediente laboral. Elabora escrito de contestacion de| demanda.
Laborales. demanda en el cual se oponen excepciones y defensas a | e Oficio.

favor del Hospital.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividad

Documento o
Anexo

Departamento de
Asuntos Civiles y
Laborales.

10

11

12

13

Acude a la Audiencia Conciliatoria, se da contestacién 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 admisién
de pruebas (en caso de ser asi, se vuelve a iniciar este
punto).

Recibe del Tribunal o Junta Federal y/o Local de
Conciliacion y Arbitraje el laudo respectivo y verifica la
legalidad de este.

¢El Laudo es a favor del Hospital?

No: En contra. Elabora oficio anexando copia del laudo a
la Direccion de Recursos Humanos (Subdirecciéon de
Administracién y Desarrollo y/o Departamento de
Empleo y Capacitacidn y a la Subdireccion de Operacion)
para darle cumplimiento al laudo y regresa a la actividad
7.

Si: El laudo es a favor. El procedimiento laboral se
concluye y se archiva.

TERMINA.

e Laudo.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

SUBDIRECCION DE OPERACION.

INICIO

A !

RECIBE LA DEMANDA Y AGENDA
FECHA DE AUDIENCIA

DEMANDA

EXPEDIENTE

SOLICITA EL EXPEDIENTE POR
CEDULA DE PRESTAMO

]

CEDULA DE
PRESTAMO

¥ .

RECIBE LA CEDULA DE
PRESTAMO Y REMITE

EXPEDIENTE
PERSONAL

1] 4

RECIBE EXPEDIENTE PERSONAL
Y LO ANEXA AL EXPEDIENTE
LABORAL

EXPEDIENTE

SOLICITA CONSTANCIA DE
NONIMA, DESCUENTOS, ETC.

CEDULA

‘\/—\]I

¥ 6

RECIBE OFICIO Y REMITE LA
INFORMACION.

Y 7

RECIBE CONSTANCIAS Y
SOLICITA LAS TARJETAS DE
CONTROL DE ASISTENCIA

OFICIO

CONSTANCIA

v s

RECIBE OFICIO Y REMITE
TARJETAS DE CONTROL DE
ASISTENCIA

TARJETA DE
CONTROL — |

CONSTANCIAS
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO SUBDIRECCION 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

7EL LAUDO ES A
FAVOR DEL
HOSPITAL?

ES EN CONTRA

Y NOTIFICA
OFICIO
S| 13
EL LAUDO ES AFAVOR Y
CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO

LABORAL

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
. ” No aplica
Liceaga”.
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México “Dr. .
. . No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Coédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No aplica
6.4 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
. " No aplica
Liceaga”.
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 del afio correspondiente del Hospital .
No aplica.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros < o . e oo
conservacioén conservarlo identificacién unica

7.1 Demanda. 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
7.2 Oficio de peticibn de
constancias, descuentos, 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
néminas, entre otros.
7.3 Acuse de peticion de
constancias, descuentos, 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
néminas, entre otros.
7.4 Laudo. 5 afios. 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 institucién, 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 absolucidn, parcial o total.

8.4 Laudo: Resolucion emitida por la Autoridad Laboral.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nudmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

1

Agosto 2022.

Actualizacion de marco juridico, documentos
de referencia y anexos del procedimiento.

Abril 2024

Se actualiza la Descripcidn de Actividades, asi
como el Diagrama de Flujo en materia de
equidad de género.

Julio 2025

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Demanda laboral.

10.2 Oficio de cotejo y certificacion de expedientes.
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Septiembre 2025 DR. EDLARDO LICEAGA,

10.1 Demanda laboral.

JSALUD | it
de MEXICO

T DR COUARDO LICKAGA

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
Notano Publico nimero — Licenciado ——-——-——————— de la Ciudad de México, sefialando como
dom:cnho  para oir y recblr toda dase de notlﬁcauones ylo docu'nentos el ubtcado en Ia calle de

e . 4
Postal 06720 en Ia Cludad de Mexlco asi como| para que comparezcan en todas y cada una de las

etapas procesales del presente juicio como Apoderados Legales de la institucion que represento a los
Licenciados en Derecho . 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:

Es cierto

UNIDAD JURIDICA Dy Balms 148 T +52(58) 004 y80g
wuww hgm. whud god mx Colonm Doctores Con 52 (55) 2789 2000
Cusubtémoc 06720 Ext 1095

Floves
A de M%a
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Es falso —

Il. 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 prestauon 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 y 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 Dv. Baslmits 148 T +42i58) 5004 j8oy Islunhu
worw g safued goh Cobon [octores Cam <352 (58] 2789 2000 F Ves
Cuaubtémoc 06720 Ext 1095 A de M‘u‘__‘
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10.2 Oficio de cotejo y certificacién de expedientes.

SAL HOSPITAL
D GENERAL
& MEXICO

DR PEUAND LCIAL

Ciudad de México a - de --- de 2022
HGM-DG-UJ- — -2022

LM, s oo wom—"

Presente.

Por medio del presente solicito se remita a esta Unidad Juridica documentos relativos al C. -
-, requeridos para el desahogo de la prueba de —--——- en el juicio que
se tramita balo el numero de expediente ---/---, ante la Junta Especial NOMEro —----=----- de
la Federal de Conciliacion y Arbitraje en contra del Hospital, promovido por la trabajadora antes
mencionada, consistentes en los siguientes:

- FUMP de alta.

- FUMP de baja.

- FOMOPE

- Acta Administrativa.
- OfiCIO mremmsmemmaanene. -

e 2L o R

Los anteriores documentos se solicitan por el periodo comprendido a un afio anterior a la fecha
que causo baja ante este NOSOCOMIO 8l C. ==wmss ommms e,

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

I O ——
Titular de la Unidad Juridica

UNIDAD JURIDICA Dr. Balmis 148 T +5ais1) yo04 oy
wiww g safud gab.my Colomia Doctores Con 52 i55) 178G 1060
Cuauhtémoe alizan Ext 1095
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13. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTUDIO, ELABORACION, MODIFICACION, TERMINACION
ANTICIPADA O RESCISION DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIOS.
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1. PROPOSITO.

1.1 Salvaguardar y proteger los intereses del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
interviniendo en el estudio, elaboracién, modificacién, terminacién 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 Administraciéon 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 Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion 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, Cddigo Civil Federal, Cédigo Federal de Procedimientos
Civiles, Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién 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 legislacidn relativa y aplicable.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Direcciéon General, Direccién de Administracion y
Finanzas, Direccién de Coordinacion Médica, Direccidon de Investigacién, Direccion de Educacién y
Capacitacion en Salud, Unidad Juridica y a todas las areas 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 intervenciéon de la
Unidad Juridica para que realice el estudio, elaboraciéon, modificacién, terminacidon anticipada o
rescision del contrato y/o convenio, acompafiado, en su caso, del documento impreso o en procesador
de textos, asi como la documentacion 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
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suscribir contratos y/o convenios (Nombramiento, Ley, Estatuto, etc.).
¢ Identificacién oficial vigente con fotografia de la persona que suscribira el instrumento contractual.
e Constancia de Situacién Fiscal, con antigiedad 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 constitucion y modificaciones, en caso de
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 Cédigo de Comercio.

e Escritura en que se hace constar el poder o nombramiento a favor de la persona que firmara el
instrumento contractual en representacién de la persona moral, con facultades para la celebraciéon
del acto, debidamente inscrita en el Registro Publico de Comercio de la localidad, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 21 fraccidon VIl del Codigo de Comercio.

o Identificacion oficial vigente con fotografia de la persona que suscribira el instrumento contractual.

e Constancia de Situacién Fiscal, con antigiedad 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 Coordinaciéon de Contratos,
determinaran si la solicitud del area requirente es procedente para el estudio, elaboracién,
modificacidn, terminacién anticipada o rescision del proyecto.

En caso de que la solicitud del drea 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
Coordinacién de Contratos, solicitara al drea requirente por oficio o correo electrénico institucional (o al
correo electrénico que indique dicha area) la correccién o complementacion de su solicitud, otorgando
para ello un plazo de 15 dias habiles o0 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, remitira dentro de los 15 dias habiles
siguientes al area requirente mediante oficio y/o correo electrénico institucional (o al correo electrdnico
que indique dicha area) las observaciones y/o modificaciones que debera atender dicha area y/o la
institucion publica o privada de que 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
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formalizacion 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 revisién.

Posterior a ello, la Unidad Juridica por conducto de su Titular, la Jefatura del Departamento de Asuntos
Civiles y Laborales o la Coordinacién de Contratos, enviara en un plazo de 15 dias habiles mediante
oficio y/o correo electrdnico 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 y/o validaciéon y emitan su opinién por oficio o a las direcciones de correo electrénico
indicadas por la Unidad Juridica.

3.5 La Coordinacion de Contratos deberd atender la peticién del area requirente en los plazos
establecidos en la solicitud y de no precisarse, la revisién y envié de observaciones se realizard en un
término maximo de 15 dias habiles 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 formalizacion del instrumento juridico en cuestion.

3.6 Si las areas que intervienen y la instituciéon 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 firmara, (segun sea el caso) el
numero 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 rubrica 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 estos.

Para cada uno de los supuestos establecidos en este numeral se contara con un término de 15 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcién del oficio y, segun sea el caso.

3.8 Es responsabilidad de la Unidad Juridica, por conducto del Departamento de Asuntos Civiles y
Laborales y la Coordinacion 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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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Direccion General, | 1 El drea requirente debera solicitar al Titular de la Unidad Oficio y/o correo
Direccion de .y . _ L electrénico
uridica, mediante oficio y/o al correo electrénico SR
Administracién y J ] . o, y ) ) institucional
Finanzas. Direccién de institucional, su intervencién para que realice el estudio, dirigido al Titular
Coordinacién  Médica, elaboracién, modificacién, terminaciéon anticipada o de,d_ la- Unidad
. .z e . uriaica.
Direccién ~  de rescision del proyecto de contrato y/o convenio, ya sea JContrato y/o
gr;vestlgsgfcrgcglr:ecuog en formato impreso o en procesador de textos, Convenio en
Capacitacié acompafado de la documentacion legal sefialada en la formato impreso o
pacitaciéon en Salud, dor d
" L litica 3.1 en procesador de
Unidad Jurlftllca y a poli . textos.
todas las areas que Documentacion
derivan de las mismas. legal de la
institucion publica
o privada.
Titular de la| 2 | Recibe por oficio y/o correo electrénico institucional la Oficio y/o correo
Unidad Juridica. solicitud del 4rea requirente para que intervenga en el ::‘:tcittﬁ’c?(')cnzl
(Departamento de estudio,  elaboracion, = modificacion,  terminacion dirigido al Titular
Asuntos Civiles y anticipada o rescisién del proyecto de contrato y/o de la Unidad
Laborales / convenio y ordena su registro en su control interno y Juridica.
Coordinacién  de solicita a la Coordinacién de Contratos la elaboracién de gz:\t/':r:i(:) yéz
Contratos). su expediente individual. formato impreso
0 en procesador
3 | Revisa la procedencia de la solicitud y la documentacion de textos.
presentada. Documentacién
legal de la
institucion
¢Es procedente la solicitud del area requirente? publica o privada.
4 | No: Solicita al area requirente mediante oficio, correo
electrénico institucional (o al correo electrénico indicado
por dicha area) su correccidbn o complementacidn,
otorgando para ello un plazo de 15 dias habiles o0 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 revision y envid de observaciones se realizard en un
término maximo de 15 dias habiles contados a partir del
dia siguiente a su recepcion, dependiendo de la carga de
trabajo de la Unidad Juridica, de conformidad con la
politica 3.5.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Titular de la Unidad ¢Existen observaciones o modificaciones?
Juridica. (Departamento
f:bo't::gos Civiles ); 6 | No: Remite por oficio al drea requirente el contrato y/o
Coordinacion de convenio revisado, para que inicie el proceso de formalizacién.
Contratos).
Si: Se analiza el proyecto y realizan las observaciones,
7 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 electrénico la
reactivacion del procedimiento de revision.
Direccion General, | 8 | Reciben de la Unidad Juridica mediante oficio y/o correo| e Oficio y/o
Direccién de electronico institucional (o al correo electrénico que indique el| correo
Administracién y . . L L
Finanzas, Direccién de area requirente) el contrato o convenio impreso y/o en| electrénico
Coordinacién  Médica, formato digital. institucional
Direccién de (o al correo
Investigacion, Direccién ;Tiene observaciones o modificaciones? electrénico
de  Educacion y que indique el
Capacitacion en salud, | g | s Subsanan en un término de 15 dias habiles las| 4rea
Unidad Juridica y a . . . - .
todas las 4reas que observaciones realizadas por la Unidad Juridica y regresa a la| requirente).
derivan de las mismas. actividad 5. e Contrato y/o
convenio.
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 validacién.
Titular de la Unidad | 11 | Recibe el oficio con los ejemplares establecidos en el contrato| ¢ Oficio.
Juridica. (Departamento o0 convenio para su validacién. « Contrato y/o
de Asuntos Civiles vy .
Laborales / . . convenio.
Coordinacion de ¢Se acepta su version final?
Contratos).
12 | No: En un término de 15 dias habiles, se devuelven al area

requirente los ejemplares del contrato o convenio de que se
trate, con observaciones para su modificacion y se regresa a la
actividad 8.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Titular de la Unidad | 13 | Si: Se procede a sellar, rubricar y/o firmar, segin sea el | o Oficio.
Juridica. caso. e Contrato y/o
(Departamento de .
Asuntos  Civiles vy convenlo.
Laborales /| 14 | Posterior a ello, en un término de 15 dias habiles, se
Coordinacion de remitird mediante oficio al area requirente los
Contratos). ejemplares del contrato o convenio para que recabe la
rabrica y firma de todos los intervinientes.

Direccion  General, | 15 | Recibe mediante oficio el nimero de ejemplares del | e Oficio.
igricif]'g:racién d; contrato o convenio correspondiente, sellados, | e Contrato y/o
Finanzas, Direccién de rubricados y/o firmados, segun sea el caso, para recabar convenio.
Coordinacién Médica, la rdbrica y firma del resto de los intervinientes.
Direccién de
g‘i‘r’::(t:'igic'on' 4o | 16 | Una vez formalizado el contrato y/o convenio, el drea
Educacién y requirente contara con un término de 15 dias habiles,
Capacitacién en Salud, para distribuirlo a los intervinientes y remitira un
Unidad Juridica y a ejemplar en original o copia del contrato y/o convenio a
todas las areas que la Unidad Juridica para su resguardo.
derivan de las
mismas.
Titular de la Unidad | 17 | Finalmente recibe mediante oficio un ejemplar en | e Oficio.
Juridica. original o copia del contrato y/o convenio formalizado | e Contrato y/o
(Departamento  de para su resguardo. convenio.
Asuntos Civiles y
Laborales /
Coordinacion de
Contratos).

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
N A, DN D2 COOmD A HEDI J T e,

TODAS LAS AREAS QUE DERIVAN DE LAS MISMAS

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

v .

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

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

ZES PROCEDENTE LA No
SOLICITUD? * 4
SOLICITA
CORRECCION.
si 5
OFICIO
PROCEDE AL ESTUDIO, FORMULACION,
MODIFICACION O RESCISION DEL CONTRATO O
° CONVENIO EN EL TERMINO ESTABLECIDO.
CONTRATO Y/O CONVENIO
LEXISTEN Sl
OBSERVACIONES? * .
REALIZAN
NO OBSERVACIONES
Y REMITE.
7
CONTRATO

ANALISA PROYECTO, EMITE OBSERVACIONES,
REMITE A AREA REQUIRIENTE PARA REVISION.

CONTRATO Y/O CONVENIO
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Fecha de
N/A R
Actualizacion

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

Salud

Secretaria de Salud

Fecha de
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Septiembre 2025

No. Revision 03

HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002
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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

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
(DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y LABORALES / COORDINACION DE CONTRATOS)

TODAS LAS AREAS QUE DERIVAN DE LAS MISMAS

RECIBEN CONTRATO DE CONVENIO IMPRESO Y/O
EN FORMATO DIGITAL, REVISA.

OFICIO Y/O CORREO ELEC.

CONTRATO Y/O CONVENIO

(TIENE
OBSERVACIONES?

Y o

SUBSANAN EN UN
NO TERMINO DE 15
DIAS.

CONTRATO

ENVIAN MEDIANTE OFICIO EJEMPLARES
IMPRESOS DEL CONTRATO Y/O CONVENIO
ESTABLECIDOS PARA SU VALIDACION.

OFICIO Y/O CORREO ELEC.

CONTRATO Y/O CONVENIO/—\I

} .

RECIBE OFICIO CON EJEMPLARES DEL
CONTRATO Y/O CONVENIO PARA SU VALIDACION.

OFICIO

CONTRATO Y/O CONVENIO

4 SE ACEPTA VERSION No
FINAL? * 12
SE SOLICITA
MODIFICACION
sl 13

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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DN AL BRECCON O JOUMSTIAG 0N VA DPECCHNE Conmpvcency oo TR AN

TODAS LAS AREAS QUE DERIVAN DE LAS MISMAS

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 # 17

RECIBE EJEMPLAR DFEL CONTRATO O
CONVENIO FORMALIZADO PARA SU RESGUARDO.

OFICIO

CONTRATO Y/O CONVENIO

TERMINA




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL

S alud ter:gin[:;gid;r;iii?to para el eggdio, elaboracion, modificacién: + dGe E\ANEi Fli (?OL
Secretaria de Salud pada o rescision de los contratos y/o convenios.

Egihc?r:ceién N/A ;ec(t:::ﬁ(::cién Septiembre 2025 | OR. EOLR00 LIEAGH

No. Revisién 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 170 de 318

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

México, “Dr. Eduardo Liceaga".

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. .
. " No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 CAodigo de Comercio. No aplica
6.4 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica
6.8 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General de No aplica.

7. REGISTROS

Tiempo de |Responsable de

Registros .
conservacién | conservarlo

Codigo de registro o
identificacion unica

7.1 Oficio a través del cual el area requirente
solicita a la Unidad Juridica la revision del 5 afos. Unidad Juridica.
contrato o convenio.

No aplica.

7.2 Correo electrénico a través del cual la
Unidad Juridica solicita al area requirente la
correccion o complementacion de la 5 afios. Unidad Juridica.
informacién legal de la Institucién Publica o
Privada.

No aplica.

7.3 Oficio a través del cual la Unidad Juridica
envia al area requirente las observaciones 5 afios. Unidad Juridica.
realizadas al contrato o convenio.

No aplica.

7.4 Oficio a través del cual la Unidad Juridica
envia a las dreas competentes del Hospital el
proyecto de contrato o convenio para
revision, observaciones y/o validacién.

5 afos. Unidad Juridica.

No aplica.

7.5 Oficio a través del cual la Unidad Juridica
envia la versién final del contrato o convenio 5 afios. Unidad Juridica.
revisado.

No aplica.

7.6 Oficio a través del cual el area requirente
envia a la Unidad Juridica los ejemplares del 5 afios. Unidad Juridica.
contrato o convenio para su validacion.

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.
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7.8 Oficio a través del cual el area requirente
envia a la Unidad Juridica un ejemplar del 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
contrato o convenio para su resguardo.

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 agrupacidn. Se especifican bases, fines, integrantes de la agrupacién, funciones
especificas de cada uno, firmas autentificadas y demas informaciéon fundamental de la sociedad que se
constituye.

8.2 Area Requirente: La que de acuerdo con sus necesidades solicita la intervencién de la Unidad Juridica
para que intervenga en el estudio, elaboracidon, modificacidn, terminaciéon anticipada o rescision de los
contratos y/o convenios.

8.3 Contrato: Documento en virtud del cual se produce o se transfiere una obligaciéon 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 Revision | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Actualizacion de marco juridico, procedimiento,
1 Febrero 2023 documentos de referencia, registros y anexos del

procedimiento.

Se actualiza la Descripcién de Actividades, asi
2 Abril 2024 como el Diagrama de Flujo en materia de
equidad de género.

3 Julio 2025

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio a través del cual el area requirente solicita a la Unidad Juridica la revisién del contrato o
convenio.

10.2 Correo electrénico a través del cual la Unidad Juridica solicita al area requirente la correccién o
complementacidn de la informacion legal de la Institucién Publica o Privada.

10.3 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia al area requirente las observaciones realizadas al
contrato o convenio.
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10.4 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia a las areas competentes del Hospital el proyecto de
contrato o convenio para revisidn, 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 continden 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 revision del contrato o
convenio.

({,/,"];"' v, 08
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. HGM/D/E titulado “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 ESCLEROSIS
MULTIPLE RECIDIVANTE", a celebrarse con el patrocinador _
I, cuyo investigador principal es |a [ <o 2 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

m de la I - como los documentos del
patrocinador, para agilizar el proceso de revision

Agradeciendo de antemano la atencidon que se sirva a la presente, reciba usted un cordial
saludo.

Atentamente

DIRECCION DE
INVESTIGACION Colk

wee g satlad gob. me
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10.2 Correo electrénico a través del cual la Unidad Juridica solicita al area requirente la correccién
o complementacidén de la informacidn legal de la Institucién Publica o Privada.

QY2022 Gmail - Documentos faitanies de _
| » ~

¥i Gmail ]
Documentos faitantes de [INIIIIIIEIEGEGGGGGGG—_G—_G—_——__

2 mansajes

iomail.com>
EsTIMADA MAESTRA I

i No. HGM-DG-DI-533 grado por of [ - -cte o Convenio de Colaboracion
para realizar estudio Clinico de Investigacién No. HGM/DVIEEEEEEE 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 ESCLEROSIS MULTIPLE RECIDIVANTE"; Salicité su invaluable apoyo para remitir lo
documentos, mismos que le solicitd los haga llegar a la Unidad luridica dal Hospital Gengral de Méxca Dy, duards Lioo:
su validacid

En atencion al ofic

- Autorizacion de COFEPRIS
Dol invostipodar oblanar los imnies docunmenius

Cédula dal
-« Constancs sl
- Aprobacion del Prot

scal y Comprobarnie de Domscilic.
0 por los diferentes Comités del Hospital

hiips:'mail_google comimalliui{y ik &2d7TBaZe8lview=ptissarch=al&permihig=thread-a%3Ar-000 TE4 G2 B4( IT4E84225&simpl=mseg-a% 353315527
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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
Dr
Director-de Investigacion.{|
Presente
1
Me- refiero- a- su- oficio- HGM-DG-DI-Jlll-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:§|
1
1.+Adicionalmente- a este- oficio- se- enviara- a- los- mails- | ININENE
R < 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
incluiral Dr. - . DircctordeInvestigacion
1
3.+-Obtenga-del-patrocinador-la-siguiente-documentacion,-misma-que-debera-ser-remitida
a-esta-Area-Juridica, para-su-validacion-e-integracion-en-el-expediente respectivo:{
1
»-+Comprobante-de-domicilio- | 1
»-+Documento- con- el que- se- acredite: la- constitucion- de- NN
I 1
»-+Comprobante-de-domicilio-de I 1
»-+Poder-que-otorga G
1
Asimismo,-se-solictta-indicar-cudles-son-las-funciones-que-tiene-el-Coordinador- General- del-
Estudio, - toda-vez-que- en- convenio- no- se- advierte,- ya-que- tinicamente- 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

0o

« \ D2 Flove
(W) 202211
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intervinientes-de-este Hospital {Directora-General y Director-de Investigacion).
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
S

1
Sin-otro-particular, le-envio-un-cordial-saludo. |

- 1

Atentamente. 1
1
1
1
Lic. .
Titular-dela-Unidad-Juridica.
1

|
fsmv/ssbm 1
Expediente: 238/CON2022
UJ/2920/20229

@
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10.4 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia a las areas competentes del Hospital el
proyecto de contrato o convenio para revisién, observaciones y/o validacién.

R

o O JUL AL
(ASSALUD | ofa Sz :

~n29 < A

' e L

v MEXCO

DA FDAR A e

Ciudad de México, a 08B de octubre de 2021
Oficio HGM-DG-UJ- il 2021.

.|

Presente.

Directorde Coordinacién Médica ’ - 47’

"Ae refiero al oficio HGM-DAF-ll-2021, signado por el Director de Administracion y Finanzas

de est

e Hospital (mismo que se adjunta para pronta referencia), a través del cual solicita &a

revision y analisis del Proyecto de Convenio de Colaboracién Interinstitucional a celebrarse

con el

Sobre

Instituto de Atencion para las Adlcc.I Gobiemo de la Ciudad de México

el particular, solicito su apoyo p gire sus amables instrucciones a quien

corresponda para que, en un término no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la
recepcion del presente oficio, reaiice lo siguiente

=

=

S~

P R B U NS N R R AN 2NN U S NN TR AN

o — - g T ——“'—r‘v——i .
3‘{_‘{ UNDRD LA Dubalh g ] T, 453 (50 500y sy =

Revise |la propuesta de convenio de colaboracion que se adjunta al presente oficio y
realice las observaciones que estime convenientes

Cabe senalar que s deberd poner especial alencidn a la cldusula tercera. la cual
contiene los compromiscs de este Hospital, razén por la cual y en caso de considerario
pertinente, nos envie las observaciones correspondientes, considerando que esta
Unidad Juridica revisd dicho proyecto en cuanto a la forma Juridica, por o que los
compromisos sustantivos que se asuman con su celebracién, asi como los aspectos
técnicos, operativos, presupuestales y fiscales, son responsabilidad exclusiva de su
area

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 ocupa. Ad re L

1 W
\ D
g e L Ll—
oL et 4_
PLF s v 12,4

-~

-ww’ Cobmbs Docrares o Lpn St a%) oo o
) 3. ] Jeey g
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Lo anterior, con la finalidad de integrar |as cbservacones
de Convenio de Colaboracion Interinstitucional que nos ocupa y continuar con

; formalzacOn

s
otro particular, le envio un cordial saludo

w

Atentamente

es
direciora Genara
Firanzas

{
K

}h’ﬂe' Departamerio de Asuntos Civiles y Laboral

CCP Um
viro. ARl Oirector de Adminstracion y
Lo I 0 af de e Unicad Jurdies
o= [ /=% d¢ Servico de Neumokgla y Cingla de Torax
Dra _ Coorginadora de 'a Clinica contra el TabAco y Oiras SUSLancias
e
Adictivas "Dr. Radl Cicero Sabkio
Expediente. 192/C0N2021
NS031202
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Con 451159 3749 3000
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10.5 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia la version final del contrato o convenio
revisado.

 SALUD | o
. dMEXICO

T o8 (DuAR00 U kasa

conETaniA s SAL

_ 2 Ciudad de México, a 16 de noviembre de 2022
N . Oficio HGM-DG-UJ)- Il 2022
»
)
Director de Investigacién.
Presente.

Me refiero a su oficio HGM-DG-DI-EllB2022, a través del cual envid para revision el
Convenio de Colaboracién 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 enviara a los mails
SR Y EESSSS of Proyecto Fiwi de Convento de

Colaboracion 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 sefialar 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 Direcciéon 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 pan:Me envio un cordial saludo.
o

Atentafenta
Y
Titblardé la Unidad Juridica.
b Lo 01—
! Expediente: 247/CON2022
UJI4728/2022
UNIDAD JURIDICA Dr. Badmis 148 T +52{58) o0y y804
www hge saiud gohms Colonia Doctores Con +51(58) 2789 3000
Cusshtémoc 06730 Ext 1095 3’
R oV AN\ BAY A TSt ] (B R \ NN\ 7 7 et S N o T s (BT BLL AN\, Flores
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10.6 Oficio a través del cual el area requirente envia a la Unidad Juridica los ejemplares del
contrato o convenio para su validacién.

o MEXICO . 2 )

SALUD | iz

{.gg;':;“ UNIDAD
X
) URIDICA
Cla : CY¥ 37_; e Ciudad de México a 07 de diciembre de 2022.
7 DIC 2021 Oficio No. HGM-DG-DI- Il 2022.

R ECIBI L) O Asunto: Envio Convenio de Colaboraciéon para realizar estudio

e ) de investigacién HGM/D|/EE para firma.
aft
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/D/IEEE titu'ado “Estudio de Fase I, 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 ||| | N | NN

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 revision 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

DRP
JOCA M rrwma* /

DIRECCION DE
! ON

% FIb
) 202217
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10.7 Oficio a través del cual la Unidad Juridica envia al area requirente los ejemplares del contrato
0 convenio para que continuden con su formalizacién.

-~ -
e HOSPITAL
{8 SALUD | oz
NP/ ssceerasia of satee [ & MEXICO
Ciudad de México, a 08 de diciembre de 2022
Oficio HGM-DG-UJ- i 2022

Dr
Director de Investigacién
Presente

Me refiero a su oficio HGM-DG-DI-ZOZZ, a través del cual remitié para sello y ribrica 5
ejemplares del Convenio de Colaboracién para realizar el Estudio Clinico de Investigacion

con ndmero HGM/D! S  celearse 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 contintien
* 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 otro particular, le envio un cordial saludo

Atentamenta-

. | 29,20 -

Tm-l:;r Ao la | Inidad Juridica

RGA Sk
Expediente 247/ CON/2022
UJI5455/2022
UNIDAD JURIDICA Dr. Baleks 148 T +51(58) 5004 oy
www Agm sntad gob mx Colomia Doctores Con 52 {55 2789 2000
Cuauhtémoc 06720 Bxt 100y
wric
A AN AN o7 P A RN SR e RN Ny S R NS w}‘lﬁ“res
VN = o\ ey - AV A O e AN S SSS SAX ~ s Magon
PSRN o 4




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL
Salud s amiiods el o comtanse 70 o, g el
Secretaria e Salud Fecha de Fecha de S —
Elaboracion N/A Actualizacion Septiembre 2025 DR, EDUARDO LICEAGA,
No. Revision 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 182 de 318

10.8 Oficio a través del cual el area requirente envia a la Unidad Juridica un ejemplar del contrato o
convenio para su resguardo.

SALUD | i
MEXICO

( ] ( J o\ /
Ciudad de México a 14 de diciembre de 2022.
Oficio No. HGM-DG-DIHIll-2022.
Asunto: Envio Convenio de Colaboracién para realizar estudio
clinico de investigacién No. HGM/DI/IIIIIIEEE para archivo.

vc. I
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
PRESENTE

En atencién a su oficio No. HGM-DG-UJ-[l}- 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/EEE it .'2do “Estudio de Fase Ill, 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 [ I NENEGTGTGNGEGE
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.
wIPIIAL
< s UNIDAD

Atentamente M = yIRIDICA
DIRECTOR DE INVESTIGACION

\ DIC 2022
or. I RcullblUO ‘
/ ‘_ 3 ,] ‘4

DIRECCOION DI De. Babwin 148 T o1 198 4
INVESTIGACION Colonla Doctores Con 453055

waw Agm sated gob ma uhedm.

Rgcirdt

) Floves
@-22 Ma@mr
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14. PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR LA MATERIALIZACION DE DEMANDAS,
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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 atenciéon que se brinda, a fin de evitar la materializacién de demandas,
denuncias o 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 o 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 teleféonica o de manera presencial al personal del drea 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 materializaciéon de
demandas, denuncias o quejas derivadas de la atencién 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 recepcién 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 area correspondiente al paciente o usurario.
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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 relacidn con las disposiciones aplicables del presente
manual y las reglas de operacion del Manual de Organizacion 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 identificacién de riesgos internos,
también propondra la medicidn de los estandares de calidad en el servicio otorgado.

3.9 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica, con independencia de su participacién 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 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 correccién 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 invitarad a hacer uso de este, 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
jerarquico de la identificacion, evaluacion 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 comisién,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

3.13 La Unidad Juridica podra realizar las adecuaciones que estime pertinentes en la actualizacion del
Manual de Procedimientos, de la misma manera, implementara y adoptara 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.
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3.14 La Unidad Juridica remitird 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 Es responsabilidad 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 atencidn 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 comunicacién,
asimismo deberan ser capacitados en sistemas de computo e informacién. Asimismo, se aplicara el uso
eficiente y racionado de los recursos humanos y materiales con los que cuente la Unidad Juridica,
evitando su mal utilizacién y desperdicio, con la finalidad de lograr las metas y objetivos plateados el
presente procedimiento.

Se promovera 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 La Unidad Juridica y el 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.
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HOSPITAL
GENERAL
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s

DR, EDUARDO LICEAGA,

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
At.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

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 o quejas y
canaliza al Departamento de Asuntos Penales y Casos
Médicos Legales.

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 solicitara mayor informacion
y que se le entregara a la brevedad.

e Formato de
demandas,
denuncias y
quejas.

« Bitacora
fisica
digital.

Titular de la Unidad
Juridica

Solicita mayor informacion adicional mediante oficio al drea
médica o administrativa, misma que entregarda en un
término de dos dias habiles maximo.

Recibe oficio del area médica o administrativa con Ia
informacién solicitada y turna al Departamento de Asuntos
Penales y Casos Médico Legales.

e Oficio.
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GENERAL
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DR, EDUARDO LICEAGA,

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
At. anexo
Departamento de| 8 |Hace del conocimiento al peticionario la informacion | e Oficio.
Asuntos Penales y adicional y envia copia de conocimiento al servicio
Casos Médico solicitante de la asesoria.
Legales
¢Se identifica algun acto de corrupcidn, abuso, fraude u otra
conducta irregular?
9 |Si. Se procede a realizar la denuncia respectiva ante e
érgano Interno de Control (OIC).
Departamento de 10 |No. Continla el procedimiento relativo a la atencién del | e
Asuntos Penales y paciente o usuario.
Casos Médico
Legales
Titular de la| 11 |Asi mismo, se envia reporte a Junta de Gobierno, Comités y | ¢ Oficio.
Unidad Juridica. OIC con el resultado de las atenciones, cuando este sea | e Reporte.
solicitado previamente por escrito. e Informes.
e Presentacion
de denuncias.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

RECIBE LLAMADA O VISITA DEL
USUARIO PARA SU
INCONFORMIDAD

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

1

A 2

RECIBE LLAMADA O VISITAY SE
REGISTRA EN EL FORMATO LA
DENUNCIA

FORMATO DE DEMANDA,
DENUNCIAS Y QUEJAS

REVISA INFORMACION, DIALOGA
Y DETERMINA

FORMATO DE
DEMANDA

BITACORA FISICA
O DIGITAL

SE RESUELVE LA
INCONFORMIDAD?

RESUELVE
INCONFORMIDAD

NO

TERMINA

FIRMA DE ENTERADO.
RESPUESTA A LA BREVEDAD

| FORMATO DE
DEMANDA
6

SOLICITA MAYOR INFORMACION,
MISMA QUE ENTREGARA EN 2
DIAS HABILES MAXIMO.

OFICIO

RECIBE OFICIO CON
INFORMACION SOLICITADA Y
TURNA.

OFICIO




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL
Salud i s oo o i, g it
e Fecha de N/A Fecha de Septiembre 2025 | DR EDUARDO LICEAGA
Elaboracién Actualizacion '
No. Revisién 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 190 de 318

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES

8

RESPUESTA AL PETICIONARIO.
FIRMA DE CPONOCIMIENTO.

OFICIO

ZIDENTIFICA ALGU
ACTO?

REALIZA DENUNCIA
RESPECTIVA ANTE
ELO.C.

TERMINA

10

NO

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO
RELATIVO A LA ATENCION DEL
PACIENTE O USUARIO.

\ 1

ENVIA REPORTE CON
RESULTADO DE ATENCIONES.

OFICIO
’l

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo

General de México, “Dr. Eduardo Liceaga".

. N li
Liceaga”. © apiica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .

. " No aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No aplica
6.4 Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .

; " No aplica
Liceaga".

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 del afio correspondiente del Hospital .
No aplica.

7. REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Responsable de

Registros
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion unica

7.1 Formato para prevenir la

denuncias o quejas.

materializacion de demandas, 5 afios. Unidad Juridica. No aplica.
denuncias o quejas de los usuarios.
7.2 Oficios para prevenir demandas, ~ . .- .

P P 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 érgano 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 iniciacion del proceso penal, consistente en la manifestacién 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.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
Actualizacion del Marco Juridico, de las
Politicas Normas, descripcion del
1 Agosto 2022 > Y . peion
procedimiento, diagrama de flujo vy
documentos de referencia.
Se actualiza la Descripcién de Actividades, asi
2 Abril 2024 como el Diagrama de Flujo en materia de
equidad de género.
3 Julio 2025

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para prevenir la materializacidn de demandas, denuncias o quejas de los pacientes y

usuarios.

10.2 Formato del Buzén 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.

o
|
FORMATO PARA PREVENIR LA MATERIALIZACION DE DEMANDAS, DENUNCIAS O QUEJAS DE LOS
PACIENTES Y USUARIOS.
UNIDAD JURIDICA.
Facha y hora
Nomarg de oo
Nombre y Cargo d2 quien raaiiza & repore
Unidad o Sanvici
Catos de JocaZacin oF pacams 0 usuana.
| Nombre | Edad |
ot

| Cama: | ECU: | Semvicio: ]

Maotivo del reporte: .

Solucion informada:

S-En caso de mo Samar por pate del guejoso. se debend sollcitar mas informacion al Servicio o Unidad involocmaca

Faciente 0 USUSNO Nombre del Hespondiente
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SALUD | o

ANEXO PARA AMPLIACION DE INFORMACION.

Avico de privacidad cimpificado del pits de Me “Dr. Leaange’
£ Hospital Geneal de México "Dr. Eduant o Liceaga* ubicado en Doctor Sabmis, ndmen 148, colonia Doctores, Aicaigia Cusumtémoc, CF
06720, Clucad de México, es e responsadie def LSO ¥ proteccion de Sus datos personaies. ¥ &f respecto le informamos 10 sigulente

Los detos personaies que recabamos de usted, los utilizaemos pame fas sigufentes Snalicaces
€l contol de ios expedientes que se integran en la Unidad Juridica de este Hospital

Oe maners adicionsl, utiizaemcs su Informacidn pessonal pem les sigufentes fngiidades Que mO SOn necesades pam las quejss ©
sugeencias presentadas, pero Que ROS permiten y faciiitan bncade une mejor atencidn

Peam ia eladoracion de informes esadisEcos que dede presentar ef Hospital General 8 gistntas dependencies gubemamentales
En caso de que no desee Que SuS datcs personales sean tetados pam esios fnes adicioneles, desde este momento usted nos puede
comunmicer IO antedor

AcCepio que mis deios sesn tatados pame | No deseo que mis Cetos seen tratados pars
fnes agicionales fnes sgicionsies

La negetva pars & uSO de Sus datos personsies pars estas fnalidades nO POdrd Ser Ut MOUYVC Dare Que e neguemcs atencidn 8 las quejes
© sugerencias presentades

Pam conmocer Informacion adicionsl sobe (03 téemincs y condiciones en que serdn Setadces Sus Cetos persongies, como oS tercens con

Quienes CoMpaimos Su Informacion personal y Is forma en que podnd ejescer sus derechos ARC O, puede consutter el 8viso de pvaciced
integral en is pégina de intemet dei Hospital General de México Or. Eduamio Liceaga®™ hpu/hgm.saiud gob. mx/

\D RIDICA

€
) 202215
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10.2 Formato del Buzén de Quejas y Sugerencias de la Unidad Juridica.

BUZON DE QUEJAS Y SUGERENCIAS.
UNIDAD JURIDICA.

Fechs

Paciente

ECU

Servicio

Motivo del tramite
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SALUD | %

Nombre y firma.

Avico de privacidad cimpiificado del Hocpiia! General de Mexico “Dr. Eduardo Licsage™
1 Hospitel General de México Dr. Ecuam o Liceage* uicaco en Doctor Saimis ndmen 143, colonie Doctores, Alcaicie Cusumtémoc, CF
0S720, Ciudac de Mexico, s & responsabie def U0 ¥ Droteccion de Sus detos perscnales, ¥ & respecto le Informemcs 10 sigulente

Los datos persongies que recabamos de usted, Ios ctilizaemos pam las sigulentes fnalicades
El contol de ios expedientes Que se Integran en [a Unidad Juridica de este Hospital

Oe manera adicional, Wiizaemcs su Informacion pessonsl pam les sigulentes fnsiidades que nO SOn mecesatdas pars las quejss ©
scgerencias presentadas, Dero que nos permiten y faciiitan dingarde une mejor stencidn

Pam ls eisdoracion de informes  estadiStCos que dedbe presentar &f Hospitel Genesal 8 distmias dependencies gubemamentaies
En caso de que no desee Que SuS datos pesSonales sean tEiados pame estos fnes adicionales, desde este momento usted Ros puede
comenicer (o antentor

Acepto Que mis calcs sean YBiadcs pem No desec gue mis datos seen tmladcos pam
fnes adgicionales fnes agicionales

La negativa pam ef uSO de SuS Jat0s personaies pam estas fnalidades nO DOdrd Ser un MOUYO Pare Que le neguemos atencidn 8 las quejss
O sugeencies presentades

Pam comocer informacion agicionsl sobre o3 ¥mincs ¥y congiciones en Que semdn tElados SuS datos persomsies, como Ios texcems con
Quienes compatimos su Informacion personal y la forma en que pOdid ejercer sus derechos ARC O, puede comsultar of 8visO de pevaciced
imtegral en la pagine de Intemet def Hospital General de México “Or. Eduamio Licesga™ hitpuihgm saiud gob.mx

£
R 202 Magin
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10.3 Bitacora fisica de la Unidad Juridica.
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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 atencidn a las solicitudes de informacidon que se
reciban en la Unidad de Transparencia del Hospital, a fin de garantizar el derecho al acceso de la
informacién 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 el 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 informacién 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 atencién.

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
informacién 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 Informacién y Protecciéon de Datos
Personales (INAI), como principal Organo Garante, garantiza el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién y la proteccién 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 informacidon 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 Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales es responsable de dar atencién 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.
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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 Informacion de la Plataforma Nacional y enviara el acuse de recibo al solicitante, en el que
se indique la fecha de recepcién, el folio que el sistema le haya asignado a la solicitud y los plazos de
respuesta aplicables.

3.4 Para asegurar la atenciodn 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
informacién requerida, sin ambigUedades 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 (nUmero telefénico, correo electrénico, entre otros).

e Cabe sefialar que si en la peticiéon 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 para efectos de las notificaciones; con lo cual se utilizara dicho medio1.

e En el caso de solicitudes recibidas en otros medios, en las que los solicitantes no proporcionen un
domicilio o medio para recibir la informacién o, en su defecto, no haya sido posible practicar la
notificacion, 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 podrd exceder de cinco dias contados a partir de la
presentacion de la solicitud, que indique otros elementos o corrija los datos proporcionados. La
respuesta del peticionario a este requerimiento de informacién adicional (RIA) tendra un plazo de hasta
diez dias.

e Este requerimiento interrumpira el plazo de respuesta establecido: no mayor a 20 dia habiles, por lo
gue comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del usuario. La
solicitud se tendrd por no presentada cuando el solicitante no atienda el requerimiento de
informacién adicional2.

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 informacién; 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 peticion formal de informacidn a las unidades administrativas o servicios médicos involucrados
y de dar seguimiento a la respuesta que se otorgue al usuario, conforme a criterios de calidad,
oportunidad y accesibilidad.
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3.7 En todas las solicitudes de apoyo para atender las peticiones de informacién, invariablemente, se
entregara copia al director del drea o servicio médico de que se trate, para que este enterado de la
peticion y a la Unidad Juridica, a excepcién de aquellas que le corresponda atender por atribuciones o
funciones. En este ultimo caso, el objetivo es contar, de requerirse, con la opiniéon y apoyo de dicha
unidad respecto del tratamiento que legal o normativo se le deba dar a las solicitudes; siendo ademas un
mecanismo para avalar el proceso de atencién de las solicitudes en la Unidad de Transparencia.

3.8 Las unidades administrativas o servicios médicos del Hospital deberan colaborar con la Unidad de
Transparencia para dar respuesta, en tiempo y forma, a las solicitudes recibidas. En caso de que alguna
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 esta, 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 a través de los correos electrénicos de la
Unidad de Transparencia (uenlacehgm@®@®salud.gob.mx y/o transparenciahgm@gmail.com), , haciendo
mencion del numero de folio de la solicitud en cuestion.

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 peticion4.
Los plazos fijados corresponden a dias habiles y se contabilizaran a partir del dia siguiente a la recepcién
de la solicitud.

3.11 Las determinaciones que las areas del Hospital hagan en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacién de la informacién o declaracion de inexistencia o de incompetencia, deberan de
acompanfarlas de un documento en el que se funde y motive las razones de dicha determinacion. La
Unidad de Transparencia entregara ese documento a los miembros del Comité de Transparencia, a fin de
que ese cuerpo colegiado confirme, modifique o revoque la determinacidn de las areas, generando para
ello la resolucién correspondiente.

1 Articulo 125 de la LGTAIP y Articulo 126 de la LFTAIP.

2 Articulo 128 de la LGTAIP y Articulo 129 de la LFTAIP.

Articulo 46 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y 62 de la Ley Federal de Transparencia yAcceso a
la Informacién Publica: Cuando alguna Area de los sujetos obligados se negara a colaborar con la Unidad deTransparencia, 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 Proteccion de Datos Personales en Posesién deSujetos

Obligados (LGPDPPSO).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividad

Documento o
Anexo

Departamentode
Asuntos Penales vy
Casos Médico
Legales (Unidad de
Transparencia)

1

Recibe la peticién de informacién del usuario, ya sea de
manera personal, por el Sistema de Solicitudes de
Informacion del INAI (para el usuario a través del
sistema INFOMEX) de la Plataforma Nacional de
Transparencia, correo electrénico, correo postal, mensajeria,
telégrafo o a través de escrito libre.

Revisa las solicitudes de informacién y valora.
¢La peticién es competencia del Hospital?

No: Informa al usuario y, si estd en susposibilidades, lo
asesora para que se trdmite en la institucién
correspondiente. Termina procedimiento.

Si: Si se recibié a través del Sistema de Solicitudes de
Informacion del INAIL (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 recibi6 por otro medio, debera registrar y
capturar la solicitud de acceso en el Sistema Solicitudes de
Informacién y entrega el acuse de recibo al solicitante,
indicando la fecha de recepcion, el folio asignadoy los

plazos de respuesta aplicables®.

Determina el tipo de peticién de que se trata: informacion
publica o datos personales;
administrativa o servicio médico del Hospital® a la que le
corresponda aportar la informacién; elabora el oficio de
solicitud de apoyo para atender la peticiéon y lo turna a las areas
involucradas.

identifica a la unidad

e Solicitud de
informaciéon
¢ Oficio.

5 Al momento de recibir o de tramitar la solicitud de informacion, la Unidad de Transparencia debera 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.

6 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 Direccién de Coordinacién Médica, o por quién ella determine, ello a fin de evitar retrasos en la peticién de los
expedientes, en apego a lo establecido en el Articulo 131 y 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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No. Documento o
R nsabl Descripcion de Actividad
esponsable Act. escripcion de Activida Anexo
Unidad 6 Recibe y revisa la solicitud de informacién del peticionario. e Oficio de
Administrativa o peticion de
Servicio Médico ¢Dispone de la informacién requerida por el peticionario? informacion.
Responsable de e Informacion
atender la solicitud 7 No: Informa al Jefe del Departamento de Asuntos solicitada.
Penales y Casos Médico Legales (Unidad de | e Oficio de
Transparencia), a mas tardar dos dias después de haber entrega de la
recibido la solicitud y a través de oficio que establezca las informacion.

razones por las que no dispone de la informacién, en apego
a la politica 3.9 de este procedimiento.

Si en el oficio se establece que no existe la informacién
porque no es parte de las atribuciones o funciones del
area o servicio, la Unidad de Transparencia buscard a que
otra area le compete atender la solicitud y en caso de que no
se tenga, por no ser una obligacién del hospital, se le notifica
al Usuario y termina el procedimiento.

Si la respuesta es que no se dispone de la informacién,
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?.

8 Si: Procesa y envia la informacién 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

materia8,

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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Elaboracién
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N/A Actualizacion

Septiembre 2025
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGA,

Responsable No. Descripcién de Actividad Documento o
Act. Anexo
Departamento  de 9 Recibe oficio e informacidn solicitada y la revisa conforme a ¢ Oficio con el
Asuntos Penales vy requerimientos, considerando la modalidad de entrega (Por que se entrega
Casos Médico laplataforma, copia simple, copia certificada, revisién en el la Informacion
Legales (Unidad de sitio, etc). solicitada a la
Transparencia) Unidad de
¢Cumple con lo requerido por el peticionario? Transparencia.
e Comprobante
10 No. Sefiala las inconsistencias y regresa a la actividad 5. de entrega de
la informacion
11 Si: informa al usuario, a través del Sistema deSolicitudes de al usuario
Informacién o a partir de los datos proporcionados por el
usuario para enviar notificaciones, sobre la disponibilidad o
entrega 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.
e En el resto de los casos se notificara al usuario que la
informacién estd disponible en las oficinas que ocupa la
Unidad de Transparencia, a fin de que pasea recoger la
misma.
e Cuando se trata de copias certificadas, al inicio del
proceso se informa al usuario que el servicio tiene un
costo que debe cubrir una vez que se le notifica que la
informacién existe y que, a partir de ese momento, el
plazo se puede ampliar unos dias habiles mas dado que la
certificacidn es otro proceso.
12 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.

e El usuario tiene como plazo minimo para recoger la
informacién sesenta dias, contado a partir de que se le
notificé sobre la disponibilidad de la informacion o a partir
de que realizo el pago correspondiente; pago que el
usuario deberd efectuar en un plazo no mayor a treinta
dias a partir de que se le notificé la disponibilidad de la
informacién.
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

Fecha de' . N/A Fecha .de L. Septiembre 2025 DR. EDLARDO LICEAGA,
Elaboracién Actualizaciéon
No. Revisién 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 205 de 318
No. L - Documento o
Responsable Descripcion de Actividad
Act. Anexo
Departamento de | 13 | Entrega la informacidn o la notificacién correspondiente se da

Asuntos Penales vy
Casos Médico
Legales (Unidad de
Transparencia)

por concluida la solicitud. En los casos en los que no se recoja la
informacién disponible después de los plazos sefialados, el
personal del Departamento procede a su destruccién.

TERMINA
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15. Procedimiento para atender las solicitudes de informacion recibidas en la
Unidad de Transparencia del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

Secretaria de Salud

Fecha de

Elaboracién N/A

Fecha de

Actualizacion Septiembre 2025

No. Revision 03

HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002

Hoja: 206 de 318

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGA,

5. DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSPARENCIA)

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y CASOS MEDICO LEGALES (UNIDAD DE

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

TERMINA

Sl

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 LO TURNAA L

LAS AREAS CORRESPONDIENTES

OFICIO

v 6

RECIBE Y REVISA LA SOLICUTD DE
INFORMACION DEL PETICIONARIO

OFICIO

¢ DISPONE
DE LA INFORMACION

S|

PROCESA Y ENVIA LA INFORMACION
REQUERIDA

OFICIO

INFORMA AL
TITULAR

TERMINA
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGA,

TRANSPARENCIA)

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES Y CASOS MEDICO LEGALES (UNIDAD DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO MEDICO RESPONSABLE DE ATENDER SOLICITUD

RECIBE Y REVISA LA SOLICITUD DE
INFORMACION

OFICIO

¢CUMPLE CON LO
REQUERIDO POR EL
RETICIONARIO?2

SENALA
INCONSISTENCIAS

S|

INFORMA AL USUARIO SOBRE
DISPONIBILIDAD O ENTREGA DE LA
INFORMACION

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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GENERAL
de MEXICO

s

Fecha de
Elaboracién

N/A
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Actualizacion

Septiembre 2025

DR, EDUARDO LICEAGA,

No. Revision 03

HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002

Hoja: 208 de 318

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo .

; " No Aplica
Liceaga”.

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital General de México .
" . Y No Aplica
Dr. Eduardo Liceaga”.

6.3 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga”. P
6.4 Manual de Organizaciéon de la Direccion de Planeaciéon y Desarrollo .

. i . No Aplica

de SistemasAdministrativos.

6.5 Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica
6.6 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .

. " No Aplica
Liceaga”.

6.7 Manual de Organizacién de la Direccién de Coordinacién Médica. No Aplica
6.8 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No Aplica
6.9 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital No Aplica

General de México, “Dr. Eduardoliceaga”.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros Lo . e oo
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Solicitud generada por el Sistema Departamento de
de Solicitudes de Informacion 3 afios Asuntos Penales vy No Aplica
(INFOMEX) Casos Médico Legales.
7.2 Oficio de solicitud de informacién
. L . . Departamento de
a Unidad Administrativa o Servicio ~ .
- 3 afos Asuntos Penales vy No Aplica
Médico responsable de la -
. . Casos Médico Legales.
informacion.
7.3 Oficio de respuesta a la solicitud
. s o . Departamento de
deinformacién emitido por la Unidad ~ .
L . - - 3 afios Asuntos Penales vy No Aplica
Administrativa o Servicio Médico -
. . Casos Médico Legales.
responsable de la informacioén.
7.4 Base de datos para el control de Departamento de
lassolicitudes de informacion. 3 afios Asuntos Penales vy No Aplica
Casos Médico Legales.
7.5 Formato de acuse que el
- L , - Departamento de
peticionario firma después de recibir ~ .
. ., . 3 afios Asuntos Penales 'y No Aplica
la informacién requerida en la ‘1
. . Casos Médico Legales.
Unidad de Transparencia.
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Datos personales: Cualquier informacidn 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 informacidn.

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

8.3 INAIL 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 Informaciéon publica: Toda la informaciéon 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 Informacién Publica.
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 Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electrénica 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
informacién y a la proteccidn 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 peticién 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 autonomos, 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 dmbitos federal, de las Entidades Federativas y municipal.


http://www.infomex.org.mx/gobiernofederal/home.action
http://www.infomex.org.mx/gobiernofederal/home.action
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8.13 Unidad Administrativa o Servicio médico responsable de la informacién: Instancias de los
sujetos obligados previstas en los respectivos reglamentos interiores, estatutos organicos o
instrumentosequivalentes, que, por funcién o atribucién, cuentan o puedan contar con la informacién
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
orgdanica 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 normativo vigente; constituyéndose como la unidad de enlace entre los peticionarios de
informacién publica y el Hospital.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nidmero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

Cambios en el Alcance, Politicas de Operacion, Normasy
Lineamientos, a fin de precisar mejor las
responsabilidades de los involucrados y sefalar aspectos
generales de la operacion para atender una solicitud de
informacion. Destaca la redefinicion de la responsabilidad
1 Agosto 2021 y la funcién de la Unidad de Calidad y Seguridad de la
Atencion Médica y del Departamento de Evaluacién de
Procesos Administrativos y de Costos. Se modifica la
Descripcion del Procedimiento, ajustando el nimero de
actividades a partir de excluir algunas y agregar otras,
ello a fin de hacer mas claro el proceso.

Cambio de responsabilidad de la Unidad de
Transparencia, que pertenecia a la Direccion de
2 Octubre 2021 Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos, pasa
a la Unidad Juridica.

Se actualiza la Descripcién de Actividades, asi como el

Abril 2024 Diagrama de Flujo en materia de equidad de género.

Julio 2025

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 informaciéon 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 informacién.

10.4 Formato de entrega de la informacion generado por el Sistema de Solicitudes de Informacién.

10.5 Formato de acuse que el peticionario firma después de recibir la informacién 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 Naconal de Transparencia

Sistema de Solicitudes de Informacion |
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales

©,
Acceso a Enlace ® 4
INQI [{

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO DR. EDUARDO
LICEAGA By Ptvonkineds Ouhos fovsates
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO DE
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Septiembre 2, 2020

Septembre 9, 2020

INFORMACION PUBLICA
Numero de solicitud: 12197 320
Fecha de Recepcion: 02/09/2020

Datos personales

Nombre ﬂo
Primer apelbido: VA

Segundo apellido:
Domicilio

Calle

NUmero exterior

Numero nteror:

Colonia:

Entidad federativa:

Delegacion o municipio:

Codigo postal

Teléfono

Correo electronico: rich. 1428 @outiook.com

Datos adicionales del solici para fines estadisticos (no
obligatorios)

Sexo:

Fecha de nacimiento: 01012020
Ocupacion

Otra Ocupacidn:

Nivel Educativo:

Otro Nivel Educativo:
Derecho de Acceso
Otro Derecho de Acceso
Lengua Indigena
Entidad:

Municipio o Locakdad:

Medio Recepcion: EnN;ega por el sistema de solicitudes de acceso a la informacion de la

Formato de Acceso

Pueblo Indigena (o)
Nacionalidad:

Medidas de Accesbilidad

Modalidad preferente de entrega de informacion

Entrega por Internet en la PNT

Descripcion clara de la solicitud de informacion

ueapforg.mx 12
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10.2 Oficio de solicitud de informacién a Unidad Administrativa o Servicio Médico responsable de
la informacion.

e IO rTaamo o tata

(1) SALUD | iz 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 1a 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 la 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 facultades documentar, en los siguientes términos.

Folio de Ia Solicitud 330015322000356 Requerimiento de Informacion
?duchnaplﬁn 02-mayo-2022 | “Buen dia, por este medio le envio un cordial saludo.
[Fecha limite de respuesta a 1a lemayo2022 | Para nuestra asociacion es de suma relevancia
Unidad de T A solicitar a su honorable Institucion, la relacion de
para - al TODOS los MEDICAMENTOS CONSUMIDOS por el
solicitante, en caso de que no sea HOSPITAL GENERAL DE MEXICO durante el mes de
entendible la peticion. (2 dias) o ABRIL de 2022 (del ro al 30 de ABRIL) con el siguiente
hl-l i . 0 detalle de informacion: (Clave de medicamento y
w’::’mm ynsaaa descripcion completa con base al Compendio
informacion v que otra area es Nacional de Insumos para la Salud, numero de piezas
factible de entregar la CONSUMIDAS, mes de consumo. Es importante
informacion. aclarar que la presente solicitud no hace referencia a
para a . que las piezas de medicamento compradas ni entregadas
informacion se considera reservada al hospital, sino del CONSUMO REAL TOTAL por cada

parcial o totak; debera solicitar se o06-mayo-2022 | CLAVE en el mes en cuestion, sin importar el origen de

m'wg o cada clave. La presente solicitud toma como base los
bzt Articulos 4,7,9, 13, 17,18, 19, 40, 43 y 63 (inciso VI) de la
ﬁw En Proceso Ley General de Transparencia y Acceso a la
AT Oficio y archive | Informacion Publica Gubernamental, y se considera
Modalidad de Entrega digital en su caso | QUe en los términos del Titulo Sexto, Capitulo Segundo
Tipo de Informacion (publica o de Informacion Articulo N3 de la misma ley, la presente solicitud no
| datos personales) Publica esta abarcando ninguna informacion considerada
Nombre del usuario en caso de como reservada o confidencial. Gracias por su amable
| Datos Personales i atencion.” (sic).

CRITERIO 16/17 Expresion documental. Cuando los particulares presenten solicitudes de occeso a lo
informacion sin identificar de forma precisa la documentacion que pudiera contener la informocion de su
interés, o bien, la solicitud constituya una consuilta, pero la respuesta pudiera obrar en algun documento en
poder de los sujetos obligados, éstos deben dar a dichas solicitudes una interpretacion que les otorgue una
expresion documentol

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 Puablica, relacionados con los articulos 61, 62, 128, 135, 141 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a 1a Informacion Publica, a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion de este
documento, la Unidad Administrativa Responsable debera atender los siguientes plazos en caso de
resultar procedentes:

rds
——— . : ; e nODD FloFes
UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD JURIDICA, SERVICIO 104, DR BALME NO W& COL DOCTORE S, ALCALIXA CUAUNTE MOC, CP. N Mw
06720, CUDAD DE MEXICO TEL. 2789 2000 EXT. 1798 con e i 5 oA
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10.3 Oficio de respuesta a la solicitud de informacion emitido por la Unidad Administrativa o
Servicio Médico responsable de la informacidn.

H('\SDHAL
» SALUD
~u£xvrr‘

T a4 S e

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.

- -
- Ay 2

En respuesta a su oficio No. UTHCM/271/2022 de fecha 01 de abril del presente afo,
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-DGAAF-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. Jorde HGmberto Quezada Rulz
Director de Redufsds eridles y Conservacion

~
Com copia pars
Mo Francecs Sshvador Valsder Seidafe vt e Admminmtracion y FinanTae. -Presente
Jar-,v'v EVa MUriio Cadrars

'

DRECCION DE Dr. Balerin 148 T +52155) s004 yhxy
RECURSOS MATERIALES Colonia Doctares F g6 (et
Y CONSERVAQION Coauhtémne obr0 Com +52 1551 3789 200

sww g bt guib e EXt 1007, 1§82
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Floves
s s Magon




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL

S alud U:]?azgogz?gﬁnto parfa atender Iqs solicitudes de ir}fqrmz:cién recibida:s enla ) {' ;.': iANEE{FlE é—‘«OL
Secretaria de Salud parencia del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

Elez}acbhc?r:ceién N/A ;ec(t::gligscién Septiembre 2025 | OR. EOLR00 LIEAGH

No. Revisién 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 214 de 318

10.4 Formato de entrega de la informacion generado por el Sistema de Solicitudes de Informacién.

s Sl 0

N . O
‘ Plataforma Nacional de Transparencia I ol Em

e

RO P n o Do

D2/0572022 10-10:18 AM

Acuse
Unigag de Transparencia Hospital General 0e Mexico "Dr. EQUArTo Liceaga” (HGM)

Follo ge solichiud 330015322000190

El sujeto obligado Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga” (HGM) emitio una notificacion en el folio citado,
con fecha 02/05/2022 10:10:18 AM.
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10.5 Formato de acuse que el peticionario firma después de recibir la informacion requerida en la
Unidad de Transparencia.

SALUD | feiiiit inai

Recibo de Entrega de Informacion
Ciudad de Méxicoa  de marzo de 2022

Solicitud de informacion: 3300153220000**
Requerimiento de la 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:

UMIDAD Dt TRANSPARENCIA UNIDAD JURILICA, SERVICO 104, DR BALMES NO 14l 006 DOCTORES, ALCALDIA
TN MOAD DFf MDOCO TEL. 2789 J000 £XT e e

_3;:«.

Flores

Ma‘ggg
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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 atencidn a los recursos de revision que interponen los solicitantes,
ante el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales, respecto de la respuesta que el Hospital otorgé para atender a su solicitud de
informacién; 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 atencidn a los recursos de revisidn 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 deberan aportar la informaciéon 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 emisidn de documentos en los que se funde y
motive las razones de las determinaciones que realicen en materia de ampliaciéon del plazo de
respuesta, clasificacién de la informacion 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 revision, emitira la resolucién correspondiente, a partir de la determinacién que haya realizado la
unidad administrativa o servicio médico que esté enfrentando el recurso de revisién.

2.2 A nivel externo: El Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales (INAI), verifica y da seguimiento al proceso para atender el recurso de revision y
determina una resolucién para ambas partes.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La presentacidn, atencién y procesos vinculados con un recurso de revision se sujetard a lo establecido
en la normatividad vigente.

3.2 ElI INAI, como organismo garante, es quien determina si procede y da entrada a un recurso de
revisionrespecto 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 Informacion Publica,
el recurso de revisién procedera en los siguientes casos: I) La clasificacion de la informacion, II) la
declaracién de inexistencia de la informacion, III) la declaracion de incompetencia por el sujeto
obligado; IV) la entregade informacién 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) lanotificacidn, entrega o puesta a disposicidon de informacién en una
modalidad o formato distinto al solicitado, VIII) la entrega o puesta a disposicidon de informacion en un
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formato incomprensible y/o no accesible para el solicitante, IX) los costos o tiempos de entrega de la
informacién, X) la falta de tramite auna solicitud, XI) la negativa a permitir la consulta directa de la
informacién, XII) la falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacidon y/o motivaciéon en la
respuesta, o XIII) la orientacién a un tramite especifico.

3.4 Si el escrito que el peticionario interpone como recurso de revision no cumple con los requisitos

establecidos en la normatividad vigente9, y el organismo garante no tiene los elementos para
subsanarlo, se prevendra al peticionario para que, en un plazo no mayor a cinco dias, contados a
partir del dia en queel organismo garante recibio la peticién, subsane la o las omisiones, informandole
gue en caso de no atender la peticidn se desechara el recurso de revision.

3.5 Una vez que el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales determine la procedencia del recurso de revisién, 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 dela admision” que enviard por el sistema de comunicacién con los sujetos obligados
de la Plataforma Nacional de Transparencia del INAIL

3.6 Admitido el recurso de revisiéon, el organismo garante lo pondrd a disposicion de las partes
(expedientedel recurso) para que en un plazo maximo de siete dias se manifieste lo que a su derecho
convenga.

3.7 Durante dicho plazo, la Unidad de Transparencia, recabara y enviara 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 asistira, en su caso, a las audiencias que se
determinen durante la sustanciacion del recurso de revisién.

3.8 Las unidades administrativas o servicios médicos del Hospital General de México que atendieron la
solicitud que motivd el recurso de revision 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
dehaber declarado inexistencia de informacién realizaran la busqueda exhaustiva de la informacion
gue 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 notificacidon del recurso de revisién. La Unidad de Transparencia se
coordinara con la unidad o servicio involucrado para apoyarlo en la atencién del recurso de revisién.

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, debera mantenerse con ese caracter y no debera estar

disponible en elExpediente, salvo en los casos establecidos por la normatividad vigentem.

3.10 El organismo garante debera emitir la resolucién en un plazo que no podra exceder los 40 dias
habiles, a partir del dia en que se dio admisién al recurso de revision. Este plazo podra ampliarse, por
unasola vez, hasta por un periodo de 20 dias habiles.
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3.11 Declarado el cierre de la instruccién, el organismo garante emitird la resolucién, la cual podra
incluir cualquiera de las siguientes: I) Desechar o sobreseer el recurso, II) confirmar la respuesta del
sujeto obligado, o III) revocar o modificar la respuesta del sujeto obligado. La notificacion de la
resolucién se realizard a mas tardar al tercer dia de su aprobacion 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 habiles a la notificacién de la resolucion.

9 Articulo 144 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
mayo de 2015.

10 La informacion reservada o confidencial no debera estar disponible en el expediente, salvo en los casos en los que sobreviniera la desclasificacion de
dicha informacién 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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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividad Documento o
Act. Anexo
Departamento de| 1 |Revisa el sistema de comunicacidon con los sujetos |e Notificacion de la
Asuntos Penales y obligados de la Plataforma Nacional de Transparencia | admisién del
Casos Médico del INAI e identifica si se recibio notificacion de un | recurso.
Legales. recurso de revision. e Documento de
admision del
2 | Recupera la notificacién de admisién del recurso de | recurso de
revisién y descarga el documento de admision del | revision.
recurso de revision. e Oficio de
solicitud de
3 |Analiza el documento de admision del recurso de apoyo para
revisién, sobre todo la informacion del medio de atender
impugnacién a fin de identificar el acto que se recurre recurso de
y los puntos petitorios del recurrente. revision.
4 |Informa a la unidad administrativa o servicio médico
que otorgo la respuesta impugnada, a través del envio
del documento de admisidn del recurso de revision o a
través de oficio, y solicita su apoyo para atender el
recurso de revision.
Titular de la| 5 |Conoce del recurso de revisién y, dependiendo de lo | Documento de
unidad solicitado, prepara la respuesta que se otorgara, lo | admisidn del
administrativa o cual puede corresponder a: reafirmar la respuesta | recursode
servicio meédico otorgada; modificar la respuesta inicial; completar o | revisidn.
que otorgd la entregar la totalidad de la informacién requerida o |e Entrega oficial de
respuesta realizar una nueva busqueda exhaustiva de la misma. los elementos
impugnada para atender el
6 | Envia a la Unidad de Transparencia los elementos para | recurso.
dar atencion al recurso de revision. .
Departamento de| 7 |Recibe los elementos proporcionados por la unidad |e Entrega oficial de
Asuntos Penales y administrativa o servicio médico y los revisa. los elementos
Casos Médico para atender el
Legales. ¢Permiten atender el recurso de revisién? recurso.
e Alegatos.
8 |No: Solicita se analice lo requerido y se entregue la |e Evidencia envio

informacién necesaria. Regresa actividad 4.

de alegatos.
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Responsable II-::)t Descripcion de Actividad Documento o Anexo
Departamento  de| 9 |Si:Genera el proyecto de alegatos e integra la documentacién | ¢ Entrega oficial de
Asuntos Penales y para la sustanciacién del recurso de revision', utilizando lo los elementos para
Casos Médico aportado por el drea involucrada, y los turna al INAL a través atender el recurso.
Legales. del sistema de comunicacién con los sujetos obligados de la | e Alegatos.

Plataforma Nacional de Transparencia. e Evidencia envio de
alegatos.
Nota: Si los elementos proporcionados por la 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 Resolucion que corresponda, con base en la
informacion y evidencias disponibles.
Si el recurso de revision se debio a la falta de entrega de
informacion o a la entrega incompleta, y el drea responsable,
en la sequnda solicitud, la proporciond en su totalidad, la
Unidad de Transparencia la hard llegar al recurrente a través
de los datos que proporciond para recibir notificaciones. Lo
anterior a fin de lograr que el recurso se sobresee durante e/
plazo de cuarenta dias contados a partir de la admision de
este.
Comisionado del| 10 |Reciben los alegatos y la documentacién enviada para la|e Alegatos.
INAI sustanciacion del recurso de revisidon y conoce, en su caso, de | ¢ Resolucion del
la entrega de la informacién al usuario. recurso de
revision.
11 | Analiza el caso, durante el periodo establecido, y emite la |e Notificacién a
resolucion correspondiente, la cual puede consistir en: través del sistema
I. Desechar o sobreseer el recurso; de comunicacién.
II. Confirmar la respuesta del sujeto obligado, o
III. Revocar o modificar la respuesta del sujeto obligado.
12 | Notifica a las partes a partir del envio de la resolucién, 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
... 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 instrucciéon”. (Rodolfo Bucio Estrada. Derecho Procesal Civil. Editorial Porria. Pag.

desahogo de pruebas

323.2012)
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Responsable No. Descripcién de Actividad Documento o
Act. Anexo
Departamento de| 13 |Revisa el sistema de comunicacion con los sujetos |e¢ Documento de
Asuntos Penales y obligados de la Plataforma Nacional de Transparencia respuesta
Casos Médico del INAI e identifica si se recibié la notificacion del |e Proyecto de
Legales. recurso de revision. Alegatos
e Oficio de envio
14 |Recupera la resolucion del recurso de revision de informacion
descargando el documento.
15 | Atiende lo que establezca la resolucién, para lo cual

tiene un periodo maximo de 10 dias, y envia la
evidencia al INAIL

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS
MEDICO LEGALES

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO
MEDICO QUE OTORGO LA RESPUESTA IMPUGNADA

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

3

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

OFICIO DE
SOLICITUD

¥ 5

CONOCE DEL RECURSO Y
PREPARA LA R ESPUESTA SEGUN
CORRESPONDA

DOCUMENTO
DE ADMISION

ENVIA LOS ELEMENTOS PARA
DAR ATENCION AL RECURSO DE
REVISION

¥ .

RECIBE LOS ELEMENTOS
PROPORCIONADOS Y LOS REVISA

ENTREGA DE
LOS ELEMENTOS

ENTREGA DE
LOS ELEMENTOS
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO
MEDICO LEGALES MEDICO QUE OTORGO LA RESPUESTA IMPUGNADA COMISIONADO DEL INAI

ZPERMITEN
ATENDER EL RECURSO
DE REVISION?2

NO

SOLICITA
ANALICE LA
INFORMACION

D0

Sl

GENERA EL PROYECTO DE
ALEGATOS E INTEGRA LA
DOCUMENTACION

ENTREGA DE
LOS ELEMENTOS

EVIDENCIA
ENVIO DE
ALEGATOS

L 10

RECIBE LOS ALEGATOS Y LA
DOCUMENTACION PARA LA
SUSTENTACION DEL RECURSO

ALEGATOS

EVIDENCIA
ENVIiO DE
ALEGATOS

ANALIZA EL CASO Y EMITE LA
RESOLUCION
CORRESPONDIENTE

ALEGATOS

RESOLUCION
DEL RECURSO
DE REVISION

NOTIFICA A LAS PARTES A
PARTIR DEL ENVIO, A TRAVES
DEL SISTEMA DE COMUNICACION

NOTIFICACION
ATRAVES DEL
SISTEMA DE

COMUNICACION
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS

MEDICO LEGALES

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO
MEDICO QUE OTORGO LA RESPUESTA IMPUGNADA

COMISIONADO DEL INAI

REVISA EL SISTEMA DE
COMUNICACION E IDENTIFICA S|
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 Cddigo (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”. No Aplica
6.3 Ley General de Proteccién 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”. P
6.6 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
6.8 Manual de Organizacion de la Direccion 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 del afio correspondiente del Hospital General .
. . . No Aplica
de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.

7. REGISTROS

. Tiempo de Codigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo . e oo .
conservacion identificacion unica
7.1 Sistema de
comunicacion con los
. . ~ Departamento de Asuntos :
sujetos obligados de la 2 afios - No Aplica
: Penales y Casos Médico Legales.
Plataforma  Nacional de
Transparencia.
7.2 Notificacion de la
., ~ Departamento de Asuntos :
Admision del Recurso de 2 afos 1 No Aplica
o Penales y Casos Médico Legales.
Revision.
7.3 Solicitud de atencién del
recurso de revision a la
. o . ~ Departamento de Asuntos :
unidad administrativa o 2 afios 4 No Aplica
. - Penales y Casos Médico Legales.
servicio médico
correspondiente.
7.4 Oficio de respuesta a la
- - o Departamento de Asuntos .
solicitud de atencién del 2 afios ‘L No Aplica
. Penales y Casos Médico Legales.
recurso de revision.
~ Departamento de Asuntos :
7.5 Proyecto de alegatos 2 afios P - No Aplica
Penales y Casos Médico Legales.
7.6 Envio al recurrente en el - Departamento  de  Asuntos :
2 afios - No Aplica
que se le entrega la Penales y Casos Médico Legales.
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informacién que atienda o
complemente a la otorgada
en la respuesta previa.
7.7 Notificacion de la
. ~ Departamento de Asuntos :
Resolucién del recurso de 2 aflos o No Aplica
revision Penales y Casos Médico Legales.

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 revisién interpuesto.

8.2 Comité de Transparencia: Instancia colegiada compuesta de un niumero 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 Proteccién de Datos Personales,
que se constituye en el pais como el principal 6rgano garante.

8.5 Ley: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales.

8.6 Ley Federal: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon y proteccién 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 comunicacién con los sujetos obligados de la Plataforma Nacional de Transparencia:
Herramienta informatica de comunicacién entre el INAI, los Sujetos Obligados y la poblacién, vinculados
a través de la realizacién de una solicitud de informacidn. Permite dar seguimiento al proceso de
atencion 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, érgano y organismo
de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autdnomos, 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.
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8.10 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 informacion establecido en el marco
normativo vigente; constituyéndose como la unidad de enlace entre los peticionarios de informacién

publica y el Hospital.

8.11 Unidad administrativa o servicio médico que otorgé 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 coordinacion con la Unidad de Transparencia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Fecha de la actualizacion
Revision

Descripcién del cambio

1 Agosto 2021

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 revisién debido a la impugnacién
de la informacién que proporciond el Hospital a
una solicitud previamente atendida. Destaca la
redefinicién de responsabilidades y acciones del
Departamento de Evaluacion de Procesos
Administrativos y de Costos.

Se modifica la Descripcidn del Procedimiento, se
reduce el nimero de actividades a fin de hacer
mas eficiente y comprensible el procedimiento.
Se actualizan los documentos de referencia, el
glosario y los anexos.

2 Octubre 2021

Cambio de responsabilidad de la Unidad de
Transparencia, que pertenecia a la Direcciéon de
Planeacion y Desarrollo de Sistemas
Administrativos, pasa a la Unidad Juridica.

3 Abril 2024

Se actualiza la Descripcién de Actividades, asi como
el Diagrama de Flujo en materia de equidad de
género.

4 Julio 2025
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Sistema de comunicacién con los sujetos obligados.
10.2 Notificacion de la Admisidn del Recurso de Revisién.
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 informacién que complemente a la

otorgada como respuesta a su solicitud previa.

10.7 Resolucién del recurso de revision.
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10.1 Sistema de comunicacién con los sujetos obligados.
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10.2 Notificacion de la Admision del Recurso de Revision.

2017.5-25 . INAI - Herramienta de Comunicacion
No. de Expedienta
Entre la fecha de estado a5 X Yia "’:':a:; iy X
Entro |a fecha limite de respuesta X Y4 g::;m:: B4 X
‘ ~ Aplicar Respuosta Alegatos Diss | #Expedicnte Actividad Anterior Fecha Estado "*ohs limite do Histérico
T lgE s | e e B e —

De;i;laganﬂo—l;ro:uludbs—m 1.al 1 de un total de 1

2007-5-25 INAL - Hesramienta de Comunicacidn

X][=]

Dates de la Actividad
Follo RRA 1267017 Proteso Recurso de Revision

de 3
Focha de Estado 26/052017 02.41:01 pom,

det de

Mumere de Expeciente > Fecha y Hora de

RRA 228197 Rocepcion 22/05/2017 0%:00:00 a.m
Comisicnado Ponente Kurzyn Vitalobos Mevia Patricia Unidad s Enlace m——
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10.3 Oficio de notificacion de admision del recurso de revision y solicitud de atencién del mismo
a la unidad administrativa o servicio clinico correspondiente.

“reccion Gomstal .. de
-sdministracion'y Fihanzas |-

8 HoserraL

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR. EDUARDO LICEAGA

fEm e ACTISE

30 MAY ZGu7

Hora:

L GENER AL
i _SuLNCO ¥i 7, Afio del Centenario de la Constitucién Politica
" O TAC S : 3 3

A _Firma: de los Estados Unidos Mexicanos”

Oficio No. UTHGM/281/17,

DR. FELIPE SANDOVAL MAGALLANES)(]
Director General AdjuTto Medico !
PRESENTE, {8 i o U /o =

; ‘\\%D{\ \0 _T chiudad 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 del INAIL la admision del Recurso de Revision
con nimero de folio RRA 3287/17 que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon y Proteccion de Datos Personales realizd, y que se vincula con la solicitud de
informacion 1219700019217 que atendib este sujeto obligado el 19 de mayo del afo en curso,
y que requeria lo siguiente:

“Todo el soporte documental que acredite: la facultad de ese Hospital de limitar el nimero de
pacientes que reciben atencién médica con base en el niimero 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 motivo quc presentara el
recurso de revision que a la letra dice:

Acto_que se Recurre y Puntos Petitorios: Por este conducto interpongo recurso de revision,
emitiendo al efecto los siguientes agravios: 1. La respuesta del sujeto obligado se encuentra
incompleta puesto que se refiere unicamente a consultas de medicina general, omitiendo sustentar
sus aftrmaciones respeclo a la consulta de especialidad, que fue lo pedido a través de la solicitud de

informacion, lo que no se puede conocer u través de la respuesta otorgada.

2. Del Manual adjunto a la respuesta, en el numeral 3.6 se desprende que si se limita la atencion
medica al otorgar cierto ntimero de fichas para medicina general, pero ya que dicho soporte
documental es unu 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

Dr. Balmis No. 148

Col. Doctores;
Delegacion Cuauhtémoc,
Ciudad de México 06726

SUBDIRECCION DE CALIDAD Y
SEGURIDAD DE LA ATENCION
MEDICA

www. bgmosalud gob.mx

T +52 (55) 5004 3816
Conm 452 (55) 27 89 20 00
Ext 1081.1083,1084,1085
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10.4 Oficio de respuesta a la solicitud de atencion del recurso de revisién.

o //05//?

e HOSPITAL
SALUD GENERAL
ST B de MEXICO

O EDUARDD (ICEAGA

Oficio No. DGAM/1750/17 c HosPAL \

b :
o -eu:\mm
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

‘ 01 JUN 207 k=
MTRA. MARTHA GARCIA FLORES. 3
SUBDIRECTORA DE CALIDAD Q.i

Y SEGURIDAD DE LA ATENCION MEDICA Y ”'_‘"’
SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA 03X

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
Presente

Ciudad de México, 01 de Junio de 2017.

En respuesta a su diverso No. UTHGM/281/17, relacionado con cl Folio 1219700019217, de fecha 26 de
mayo del 2017, y recibido en ésta Direccion General Adjunta Médica el dia 30 de mayo del 2017, me permito
anexar los siguientes documentos que darin respuesta al acto que se recurre en los siguicntes puntos:

PRIMERO.- Copia simple de Procedimiento para la atencién del paciente de primera vez en la consulta
externa de otorrinolaringologia y cirugia de cabeza y cucllo, constante de tres fojas dtiles, copia simple de
procedimiento para la atencion subsecuente del paciente en la consulta externa de otorrinolaringologia y
cirugia de cabeza y cuello, constante de tres fojas 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 oftalmologia
general, constante de tres [ojas dtiles, 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
procedimiento para la atencién subsecuente del paciente en la consulta externa de cirugia plistica y
reconstructivi, constante de tres fojas qtiles, copia simple de procedimiento para Ja atencién del paciente de
primera vez en la consulta externa de medicina interna, constante de tres fojas wtiles, copia simple de
procedimienta para la atencion subsecuente del pacicnte en la consulta externa de medicina interna,
constante de tres [ojas dtiles, 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 ttiles, copia simple de
procedimicnto para la atencion subsecuente del paciente en la consulta externa de audiologia y foniatria,
constantc de tres fojas Gtiles, copia simple de procedimiento para la atencion del paciente de primera vez en la
consulta externa de nefrologia, constante de tres fojas dtiles, copia simple de procedimiento para la atencibn
subsecuente del paciente en la consulta externa de nefrologia, constante de tres fojas tiles, copia simple de
procedimicnto para Ja 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

Continita..
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10.5 Proyecto de alegatos

inai

“2017, Ao del Centenario de la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanos”

Dependencia o Entidad: Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
Recurso de Revision: RRA/I3XX/XX

Fecha: 25/05/2017

Recurrente:  XXXXXXXXXXXXXX

Folio 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 Informacién y Proteccion
de Datos Personales.

El Titular de la Unidad de Transparencia del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
respetuosamente comparece para formular los alegatos a que se refiere el Articulo 150, fraccion Il y Il
de la Ley General de Transparencia y Acceso la Informacién Publica, en los siguientes términos:

1.- Con fecha 02 de mayo del afio en curso se recibid, a través del Sistema de Solicitudes de Informacién
(INFOMEX), la Solicitud de Informaciéon con niimero 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 namero de
pacientes que reciben atencién médica con base en el numero 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”, entregé a la Direccion General Adjunta Médica el oficio UTHGM/226/2017 a través
del cual se requiri6 la informacion que permitiera atender la solicitud en comento ...
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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.

HOSPITAL
SALUL GENERAL
R T de MEXICO

DR EDUARDO LICEAGA

. . 0O
Inai @y

“2017, Ano del Centenario de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos”

UTHGM/g@®/2017
(e SEs T I T

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/@F, nos hemos dado a la tarea de responder a los puntos sefalados por
usted:

a) La respuesta del sujeto obligado se encuentra incompleta puesto que se refiere inicamente
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 informacién, 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 peticién inicial, le
informo que la atenciéon médica de especialidad en el Hospital no se limita a partir de la entrega
de fichas, dado que esta accion sélo 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

electrénico le envio los archivos pdl que contienen los procedimientos para la atencion 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 informacidn atendid su peticion como parte del recurso de revision.
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10.7 Resoluciéon del recurso de revision.

o %9
InQi

Acuse de recibo

Numero de folio de la transaccion electronica:

Autoridad:

Numero de expediente del recurso de revision:

Herromienta de Comunicocion

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Entrega de informacion

0000001

Hospital General de México "Dr. Eduardo

Liceaga"
RRA 3287/17

Este Instituto confirma la recepcién de la documentacion que esa autoridad entrego con fecha
06 de Junio de 2017 a las 09:00 hrs.

i
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17. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS Y COMUNICADOS
QUE EL INAI EMITE A TRAVES DE LA HERRAMIENTA DE COMUNICACION.




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL
S alu d 17. Procedimientq para ate'nder los requefimientos Yy con?unic;a'\dos que dGeiANEE(T é‘ol-
by ” el INAI emite a través de la herramienta de comunicacion.
ecretaria de Salud Focha de Fecha de
Elaboracién N/A Actualizacién Septiembre 2025 DR. EDUARDO LICEAGA,
No. Revision 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 238 de 318

1. PROPOSITO

1.1 Establecer los mecanismos para dar atencion a los requerimientos y comunicados del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI) que se
reciben en la Unidad de Transparencia, a través de la Herramienta de Comunicacidn, 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 informacidn 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 Informacidn y Proteccion de
Datos Personales (INAI)3. La Unidad de Calidad y Seguridad de la Atencién Médica, apoyard, 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 Pudblica y 62 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica“.

2.2 A nivel externo: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de
Datos Personales, como principal Organo Garante, garantiza el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién y la protecciéon de datos personales, conforme lo establece la Constitucion 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 atencidn a los requerimiento y comunicados que se reciban en la Unidad de Transparencia del

Hospital, se sustentara en lo establecido por las leyes y demas disposiciones aplicables en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

2 No se consideran las solicitudes de informacion, 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, fraccion VIII de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4 Cuando alguna Area de los sujetos obligados se negaréa 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

ion, la Unidad de Ti ia lo hara del conocimiento de la autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el pr imiento de
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3.2 La aplicacién de este procedimiento sdélo involucra la atencién 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 atencién 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 a su cargo tendran acceso a la herramienta de comunicacién, 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 comunicacién es
confidencial y el personal al que se les asignd, 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 que 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 comunicacién. Para ello, al dia se realizardn, 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 INAL tratando de atender, en la medida de lo posible, antes de la
fecha y hora limite establecida.

3.7 Dentro de la herramienta de comunicacién, 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, serd el responsable de
atender los requerimiento y comunicados, incluyendo para ello la peticion formal de apoyo a las
unidades administrativas o servicios médicos del Hospital y la adopcién 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 que emita el INAI a través de la herramienta de comunicacion.
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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 Direccién 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 ejecucién, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Trasparencia y Acceso
a la Informacién Publica.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. s .

Responsable Act Descripcion de Actividad Documento o Anexo
Departamento de Asuntos| 1 Revisa la herramienta de comunicacion® del Instituto |¢ Requerimiento o
Penales y Casos Médico Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciény | comunicado.
Legales (Unidad de Proteccién de Datos Personales (INAI), a fin de|e Peticidon de apoyo
Transparencia) identificar si se recibié algun requerimiento o para atender

comunicado. La revisién, de preferencia, se debera
realizar por la mafiana, a medio dia y por la noche.

¢El INAI emitié algun requerimiento o comunicado
para el Hospital?

2 No: Sigue al pendiente de la Herramienta,
consultadndola en los horarios establecidos y regresa
a actividad 1.

3 |Si: Descarga el requerimiento o el comunicado y
procede a darle atencion.

4 | Si se trata de un requerimiento identifica el tema o
informacién requerida, la unidad administrativa o
servicio médico del Hospital involucrado, y la fecha
establecida para darle respuesta y genera y turna la
peticion de apoyo a la wunidad o servicio
correspondiente.

5 |Si se trata de un comunicado, identifica el tema de
que se trata e identifica el ambito a donde aplica
(para todo el hospital, para el titular de la Unidad de
Transparencia, para los responsables de cargar
informacién en algun sistema del INAI o para
atender lo relacionado a alguna solicitud de
informacién o recurso de revision, entre otros), y
realiza su difusién.

6 Para identificar el tema y disponer de los
documentos o elementos que integran al
requerimiento o al comunicado, se descargaran los
archivos que se adjuntan, cuando sea el caso,
mismos que deberdn ser resguardados para su
difusion posterior o su archivo.

requerimiento o
de notificacién 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 Act Descripcion de Actividad Documento o Anexo

Departamento de Asuntos| 7 |Posteriormente a la descarga de los documentos o [¢ Requerimiento o

Penales y Casos Médico informacion, y si se trata de un comunicado, se debera comunicado.
Legales (Unidad de dar la indicacién de que ha sido leido; mientras que para | e Peticién de apoyo
Transparencia) un requerimiento se debe considerar la fecha limite de para atender

respuesta, a fin de evitar incumplimientos.

requerimiento o de
notificacion del
comunicado.

Titular de la unidad| 8 |Tratdndose de un requerimiento, recibe y revisa la e Requerimiento o

administrativa o del servicio peticién de apoyo.

comunicado.

médico e Peticion de apoyo

¢Esta en posibilidades de atender la peticiéon de apoyo?

9 | No: Informa al Titular del Departamento de Evaluacion de
Procesos Administrativos y de Costos, a mas tardar dos

un documento oficial que funde y motive las razones de
dicha situacion.
solicitada o realizando las acciones requeridas y envia la

evidencia o informacién al Departamento en comento.

*En caso de un comunicado, recibe el mismo y acusa de
recibido a la Unidad de Transparencia.

para atender
requerimiento o de
notificacion del
comunicado.

dias posteriores a la recepcién de la peticién, a través de |¢ Informacién o

evidencia de
atencion al
requerimiento.

10 |Si: Atiende la peticion, entregando la informacién |e Oficio de entrega de

Informacién o
evidencia de
atencién al
requerimiento.

Departamento de Asuntos 11 | Si se trata de un comunicado, recibe el acuse de la unidad |¢ Informacién o

Penales y Casos Médico administrativa o servicio médico involucrado y lo archiva.
Legales (Unidad de
Transparencia) 12 |Tratandose de un requerimiento, recibe y revisa la

médico involucrado.

¢La respuesta permite atender el requerimiento?

13 | No: Sefiala las inconsistencias y regresa a la actividad 4.

14 |Si: Remite al INAIL, por medio de la herramienta de
comunicacién, 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

evidencia de
atencion al
requerimiento.

respuesta de la unidad administrativa o del servicio | e Oficio de entrega de

Informacién o
evidencia de
atencion al
requerimiento
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TRASPARENCIA)

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS MEDICO LEGALES (UNIDAD DE

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEL SERVICIO MEDICO

INICIO

Y 1

REVISA LA HERRAMIENTA DE
COMUNICACION DEL INAI A FIN DE
IDENTIFICAR SI SE RECIBIO ALGUN

REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO
O COMUNICADO

ZEL INAIEMITIO
ALGUN REQUERI-
MIENTO?

Sl

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

Y :

SI ES UN COMUNICADO IDENTIFICA EL
TEMA'Y EL AMBITO A DONDE APLICA Y
REALIZA SU DIFUSION

COMUNICADO

PETICION
DE APOYO

SIGUE AL
PENDIENTE

®
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo (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 Organizaciéon 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”. P
6.6 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No Aplica
6.7 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
. " No Aplica
Liceaga".
6.8 Manual de Organizacion de la Direccién de Planeacion y Desarrollo de .
. o . No Aplica
Sistemas Administrativos.
6.9 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No Aplica
6.10 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital .
. W ) N No Aplica
General de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
6.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. No Aplica

7. REGISTROS

. Tiempo de Cdédigo de registro o
Registros P . Responsable de conservarlo . g. . .,g L.
conservacion identificacion unica
7.1 Requerimiento del Departamento de Asuntos Penales
INAL, a través de la - Casos Medico Legales .
. 2 afos y 9 No Aplica
herramienta de
comunicacion
7.2 Emisién del Departamento de AsuntosPenales
comunicado por parte y Casos Medico Legales
del INAL a través de la 2 afios No Aplica
herramienta de
comunicacion.
7.3 Oficio de peticién de Departamento de Asuntos Penales
apoyo para atender el y Casos Medico Legales
requerimiento del INAI . .
d . 2 afios No Aplica
turnado a la unidad
administrativa o servicio
médico involucrado.
7.4 Oficio de ~ Departamento de Asuntos Penales :
e g 2 afios . No Aplica
notificacion de la y Casos Medico Legales
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comunidad, emitido por
el INAI turnado a la
unidad administrativa o
servicio médico
involucrado.
7.5 Acuse de atencion al ~ Departamento de Asuntos Penales .
. 2 afios . No Aplica
requerimiento del INAL y Casos Medico Legales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acuse de recibo: El documento electrénico con nimero de folio Unico 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 identificacién electréonica que debe proporcionar la persona que
fungirda como usuario de la herramienta de comunicacién y que es generado por las autoridades
hacendarias del pais.

8.3 Comunicado: Medio de informaciéon que utiliza el INAL para compartir temas relacionados con la
transparencia, el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales que competen al sujeto
obligado.

8.4 Dias habiles: Todos los dias del afio, menos sabados, domingos y aquellos sefialados en el acuerdo
anual correspondiente que emita el INAL 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 electrénica: Aquellos que emplea la Plataforma Nacional para efectuar la
transmision de datos e informacion; 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 consideracion, en las acciones que lleve a cabo en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccidén 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 Informacién y Proteccién 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.
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8.10 Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

8.11 Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, drganos autébnomos, 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 informacidn: 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 informacion 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 Revision | Fecha de la actualizacién 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 Atencidon Médica y del Departamento
de Evaluacién de Procesos Administrativos y de Costos.

Se modifican las Politicas de Operacién, Normas y
Lineamientos, con el objetivo de mejorar la definicién
de criterios que deben ser considerados, tomando en
consideracién 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

1 Agosto 2021

Cambio de responsabilidad de la Unidad de
Transparencia, que pertenecia a la Direccién de
Planeacion y Desarrollo de Sistemas Administrativos,
pasa a la Unidad Juridica.

2 Octubre 2021

3 Julio 2025
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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 Comunicacién.
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10.1 Pantallas relacionadas con la atencién a un requerimiento del INAI emitido a través de la
Herramienta.

Pantalla 1
2017-5-23 INAI - Herramienta de Comunicacion
Folio
it Y la fecha de Fney
Entre la fecha de estado =5 X porns _Q X
Entre la fecha limite de respuesta j X ki |ad?:::;:f‘:‘;:: -d X
[ | Folio | Aplicar Respuest R Actividad Anterior Fecha Estado Facha limite de respuesta |
IFAI-REQ-001405-2017-AE 1 e Levia tequerimiento 2 la UNdad S 0512017 01:35:53 p.m.  [25/05/2017 06:00:00 p.m, ,
" Enlace — SR
Desplegando los resultados del 1 al 1 de un total de 1 ) . )
<8 \ \ ‘ J AT 7ddb
- - - (U ovutt AL
OC S n L4 W) vt {CfUU (u e‘l”" g
%( @A \u\ f‘byu&c‘lﬁd (’/’ 25 J( Luayo
Pantalla 2

2017-5-23 INAI - Herramienta de Comunicacion

Datos de la Actividad
Folio |FAI-REQ-001405-2017-AE
Actividad INAI envia requerimiento a la Unidad de Enlace
Fecha de Estado 22/05/2017 01:35:53 p.m.

Proceso Requerimiento a la APF

Informacidn de [a Actividad
Descripcién del Asunto Datos necesarios para elaborar el Informe Anual INAI.

Archivos Adjuntos ~
Ll inr-sA1-0GE-0359-17 $0.doox par

o1 ‘H
" FORMATOS HERRCOM FICS.zip

Tiempo de Atencién 25/05/2017
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Pantalla 3

INSTITUTO NAGIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESOQ A LA INFORMACION Y. PROTECCIGN DE DATOS PERSONALES

SECRETARIA DE ACCESO A LA INFORMACION

E DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

<> OFICIO: INAYSAI-DGE/N350/117

wstiulo Nocnd e Tohsporencio, Aoceso o o Asunto: Datos necesarios para-elaborar el Informe Anual INAI

Infarmacién,y Proleceidn cié Detos Perscnaies

“Ano del Centenario de la Promulgacién de la Constitucién
Politica de lps Estados Unidos Mexicanos™

Ciudad de: México,.a 18 de mayo de 2017

Titular.de Comité de Transparencia
PRESENTE

Como es de su conocimiento, la Ley General dé Transpatencia y Acceso a la Iriformacién Piblica
(LGTAIP), en su articulo 41, fraccién X, y la Ley Tederal de Transparencia y Acceso a [a
Informacion Publica (LFTAIP), en su articulo 21, fraécidn X1, con relacién al 24, establecen la
-obligacién para el Instituto Nacional de Transparencia y Acc;:so a-la Informacién y Proteccion de
Datos Persanales (INAI) de elaborar un informe anual de actividades y de evaluacidn general del
acceso a la informacion publica en el pais, con base en los datos que proporcionen los sujetos
obligados, para ser presentado al Senado de la Repiiblica y a la Cdmara de Diputades en la segunda
quincena de encro de cada-afio.

Al ser responsabilidad de les Cornités de Transparencia de los sujetos abligados recabar v enviar
al organismo gararite los datos necesarios para [a elaboracién del informe referido en el parrafo
anterior, en apego al articulo 44, fraccién VII, de la LGTAIP, y 65, fraccién VII, de la LFTAIP, se
le solicita gire su apreciables instrucciones para que se envien a esta Direccion General los datos
quie se precisan en el tercer numeral de los Lineamientos pararecabar la informacion de los sujetos
.phligades que permitan publicar {os informes anuales, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de febrero de 2016 {en adelarite, Lineamigntos).

Iin consecuencia, se.debera entregar en medio digital la informacién correspondiente al cuarto
trimestre de 2016 y primierc.de 2017 correspendiente a los incises IV, VIIL, IX, X, XI, XII, XIII,
XIV, XV y XVI de los referidos Lincamientos, utilizando los archivos en Excel que para tales
efectos fueron emitidos por ¢l INAI ¥ que se acompafian como adjunto al presente.

Abonando a lo dicho, no es necesario remitir los formatos para los incisos [, IL IIL, V, VIy VI,
toda vez que la informacion de é€stos serd procesada directamente de la base del Sistema de
Solicitudes de Informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.

En el caso de los fideicomisos y fondos publicos sin estructira, la informacion deberd ser
proporcionada por el sujeto obligade que encabeza al sector, en consonancia con lo establecido en
el articule 26 de'la LGTAIP,

Debido-a que los Lineamientos indican que la informacion deber4 entregarse en los cinco primeros
dias del mes posterior al trimesire que se reporte, le pido que ésta se haga llegar a los correos
electronicos justino.nunez § inai.org.mx y laura.martin@inai.org.mx
a mas tardar el proximo dia 25 de mayo.

En caso de existir comentarios u obsérvaciones acerca de los campos que.conforman los formatos, i
se les agradecera dirigirse:a los mismos correos.

Pagina 1de 2
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Pantalla 4
-n . Q9 Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
InQl E@ Proteccion 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 INAIL

Este Instituto confirma la recepcion de la documentacion que esa autoridad entregd 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 Comunicacicn
BN
Folio
n o
Entre la fecha de estado 5l X ¥l f°§2;‘agg g5 X

[ Folio 1" Aplicar I Estado [ Actividad Anterior Focha Estado |
| £ i : " E i
() pos262-IFAI-2017 T Q {Terminado ANAL cnvia comunicado a Ia Unidad de 15105017 0g:00:00 a.m. |

! e r— o S— - - e - )"—‘A, - -

1

Desplegando los resultados del 1 al 1 do un total do 1

%@ CC\/)FWV\M; l@(\\/v@\ @I 35%3 (7 al% [O"q}‘{ lm\
e \m\%, @\ Toes 3 1

¢ Mansarencia | accest @

CqunS@MC (qu Iv;g}cvux\w L\,\Mq\,\& u)lo\ \?wklm) 9
e m,j«\m M7k U (omio

u \"IFWM"C‘C("‘("', (Ocse/

Pantalla 2

2017-5-30 INAI - Herramienta de Comunicacion

Datos de la Actividad
Folio 005262-1FAI-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

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 tendré lugar el proximo jueves 01 de junio de 2017, en el
Auditorio ¢Alonso Lujambio;, 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/

Descripcion del Asunto

Archivos Adjuntos ~ &
4 Bl vimacion FORO.jpg
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18. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE CONTIENEN DATOS
CONFIDENCIALES O REQUIERAN SER RESERVADAS

(MCI1.2)




HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA HOSPITAL

Salud [ e e | MR S
Secretaria de Salud quieran ser reservadas.

Egihc?r:ceién N/A ;ec(t:::ﬁ(::cién Septiembre 2025 | OR. EOLR00 LIEAGH

No. Revisién 03 HGMEL-DG-MPUNIJURIDICA-0002 Hoja: 255 de 318

1. PROPOSITO

1.1 Establecer las acciones para que el Hospital, a través de la Unidad de Transparencia, atienda las
solicitudes de informacién que contengan datos confidenciales o que requieran ser reservadas, a fin de
garantizar el derecho de acceso a la informacién y a la proteccion de los datos personales, de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel 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 informacién; y el Departamento de Asuntos Penales y Casos Medico
Legales, que coordina la operacién 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 proteccion de datos personales al momento de atender una solicitud y de coadyuvar
para que la determinacién de las areas respecto de reservar informacién 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 informacién. Las unidades administrativas y los servicios médicos que
dispongan de los datos requeridos por el peticionario daran atencion a la solicitud de informacion y
colaboraran con la Unidad de Transparencia en la aplicacién de la normatividad vigente en materia de
acceso a la informacién y protecciéon de datos personales, a fin de garantizar los derechos de acceso,
rectificacidn, cancelacidn 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 informacién y
proteccién de datos personales, conforme lo establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, las Leyes y demds disposiciones aplicables.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La atencién a las solicitudes de informacion 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 informacidn
relacionadas con datos personales y para ello, cada que se reciba una solicitud de informacion, 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 informacidon confidencial sélo podran
tener acceso los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos facultados para ello.

e Asimismo, la informacién que contenga datos personales solo podra ser entregada a su titular o a su
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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 informacion, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y lo establecido en la Ley
General de Proteccidn 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 informacidn que solicitan los peticionarios. Son dichas areas las responsables
de determinar si alguna informacién 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 informacidn 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 peticion, un escrito oficial en el que funden y motiven dicha clasificacién, incluyendo la
descripcién 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 dafo, en el que el titular de la
unidad o servicio médico debera justificar por escrito que la divulgacién de la informacién 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 que la limitaciéon se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio. Ahora bien, en relacién 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 informacién e incluye la prueba de dafo, el
responsable operativo de la Unidad de Transparencia debera convocar a sesién del Comité de
Transparencia (sesion ordinaria o extraordinaria, segun corresponda). Los miembros del Comité deberan
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recibir la convocatoria a la sesién, junto con los documentos que fundamenta y motiva la clasificacién de
la informacién, cinco dias antes de su realizacidon cuando se trate de una sesién ordinaria y por lo menos
con dos dias de anticipacion cuando se trate de una sesion extraordinaria.

3.10 Los integrantes del Comité de Transparencia deberan confirmar, modificar o revocar las
determinaciones que en materia de clasificacidon de la informacién y declaraciéon 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 resolucidn 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 Informacidn y Proteccién 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 proteccién 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 coordinacién con la Unidad de Transparencia, la cual, ademas, contribuira
para que el personal sea capacitado en el tema.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividad Documento o
Act. Anexo
Departamento de Asuntos 1 Recibe la solicitud de informacidn, competencia del |¢ Solicitud de
Penales y Casos Médico Hospital, y determina el tipo de solicitud informacién del
Legales (Unidad de (informacién publica o datos personales). peticionario.
Transparencia). e Requerimiento de
¢La peticion requiere de datos personales informacion.
(confidenciales)? e Documentos.

2 | No: Se le da atencién con base en el procedimiento:
“29. Procedimiento para atender las solicitudes de
informacién  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
identificacion oficial o en su caso recaba la
informacién que avale que el solicitante es
representante del titular de los datos.

» En caso de que la solicitud se reciba a través del
Sistema de Solicitudes de Informacion y no se
anexen las identificaciones y documentos
comprobatorios, se elabora un requerimiento
de informacién 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
continua atencién de solicitud.

¢Procede la atencién a la solicitud?
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Responsable No. Descripcién de Actividad Documento o
Act. Anexo
Departamento de Asuntos| 6 No: Emite la respuesta a la solicitud estableciendo |[¢ Respuesta a |la
Penales y Casos Médico que no se proporcionara la informaciéon por no solicitud.
Legales (Unidad de haberse acreditado adecuadamente la titularidad o |[¢ Oficio de peticion
Transparencia). el interés juridico de las personas y termina el de informacion.
procedimiento.
7 Si: Da atencién con base en el procedimiento: “29.
Procedimiento para atender las solicitudes de
informacién  recibidas en la Unidad de
Transparencia del Hospital.
Unidad administrativa o| 8 Recibe la solicitud, analiza los datos requeridos y |e Oficio de peticion

servicio médico responsable
de atender la solicitud.

10

valora si los datos son confidenciales o deben ser
reservados.

;Se trata de datos confidenciales o deben ser
reservados?

No: Proporciona la informacién requerida a la
Unidad de Transparencia para que se entregue al
usuario y termina el procedimiento.

Si: Emite el escrito oficial en el que funden y
motiven porque debe clasificarse la informacién 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 atencidon a la peticion y deberan
incluir la prueba de dafio correspondiente.

de informacién.
e Escrito Oficial.
e Prueba de dafio.

Departamento de Asuntos
Penales y Casos Médico
Legales (Unidad de
Transparencia).

11

12

Recibe el escrito oficial donde se funda y motiva la
necesidad de clasificar los datos (confidenciales o
reservados), y la prueba de dafio correspondiente y
realiza las actividades para convocar a sesion del
Comité de Transparencia.

Envia a integrantes del Comité de Transparencia la
convocatoria a la sesion, junto con los documentos
que apoyen el andlisis 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.

e Escrito Oficial.

e Prueba de dafio.

e Oficio de
convocatoria a
sesién del Comité.
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Responsable No. Descripcién de Actividad Documento o
Act. Anexo
Comité de Transparencia| 13 |Reciben oficio de la convocatoria y analizan la Oficio de
(Integrantes). informacién recibida. convocatoria a
sesion.
14 | Asisten a la sesion del Comité correspondiente y se Escrito Oficial.
debaten los asuntos de la misma. Prueba de dafio.
Resolucién del
15 | Después del analisis emiten la resolucién para| Comité.
confirmar, modificar o revocar la clasificacién o
reserva de informacién que propuso el titular de la
unidad  administrativa o  servicio = médico
responsable de atender la solicitud de informacion.
16 |Instruye a la Unidad de Transparencia para que
notifique al peticionario, a través del medio que
sefialé para recibir notificaciones.
Departamento de Asuntos| 17 |Recibe laresolucidny notifica al usuario a través del | ¢ Resolucion del
Penales y Casos Médico medio que sefialé para recibir notificaciones. Comité.
Legales (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

INICIO

RECIBE LA SOLICITUD DE INFORMACION
Y DETERMINA PETICION

SOLICITUD DE
INFORMACION DEL
PETICIONARIO

¢REQUIERE DATO:
PERSONALES?

SE DA
ATENCION

TERMINA

S| 3

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

¢PROCEDE LA
ATENCION DE LA

EMITE
RESPUESTA

7 TERMINA

DA ATENCION EN BASE A
PROCEDIMIENTO

Sl

OFICIO DE PETICION
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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

RECIBE LA SOLICITUD, ANALIZA LOS
DATOS Y VALORA

SOLICITUD DE INFORMACION

PROPORCIONA
INFORMACION

TERMINA

Sl 10

EMITE ESCRITO OFICIAL DE
CLASIFICACION DE INFORMACION

i ”

RECIBE ESCRITO OFICIAL, CLASIFICA
DATOS Y CONVOCA A SESION

ESCRITO OFICIAL

PRUEBA DE DANO

ENVIA OFICIO DE CONVOCATORIA A
SESION

OFICO DE
CONVOCATORIA

[ REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

DOCUMENTOS

i .

RECIBEN CONVOCATORIA Y ANALIZAN
INFORMACION

OFICO DE
CONVOCATORIA
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y CASOS UNIDAD ADMINISTRATIVA O SERVICIO MEDICO .
MEDICO LEGALES (UNIDAD DE TRANSPARENCIA) RESPONSABLE DE ATENDER LA SOLICITUD COMITE DE TRANSPARENCIA

ASISTEN A LA SESION Y DEBATEN
ASUNTOS

v ;

EMITEN RESOLUCION, CONFIRMAN,
MODIFICAN, O REVOCAN LA
CLASIFICACION DE INFORMACION

ESCRITO OFICIAL

RESOLUCION DEL
COMITE

INSTRUYE NOTIFICACION AL
PETICIONARIO

[ RESOLUCION DEL
COMITE

i ;

RECIBE RESOLUCION DEL COMITE Y
NOTIFICA AL USUARIO

RESOLUCION DEL
COMITE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. No Aplica
6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. No Aplica
6.3 Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos .
. No Aplica
Obligados.
6.4 Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la No aplica
informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Hospital General de México “Dr. .
. N No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.6 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga”.
6.7 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. No aplica
6.8 Codigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.9 Manual de Organizacién Especifico de la Unidad Juridica. No Aplica.
6.10 Programa Anual de Trabajo del afio correspondiente del Hospital General .
fi . N No Aplica.
de México, “Dr. Eduardo Liceaga”.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros g . e oo
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Solicitud generada por el Departamento de
Sistema de  Solicitudes de 3 afios Asuntos Penales y Casos No Aplica
Informacién Médico Legales.
7.2 Oficio de solicitud de Departamento de
informacién a Unidad 3 afios Asuntos Penales y Casos No Aplica
Administrativa o Servicio Médico Médico Legales.
responsable de la informacion.
7.3 Escrito Oficial donde se funde
y motive la necesidad de clasificar Departamento de
los datos (confidenciales o 3 afios Asuntos Penales y Casos No Aplica
reservados) y para que sesione el Médico Legales.
Comité de Transparencia.
7.4 Oficio de convocatoria a sesion ~ Departamento de .
del Comité. 3 afios Asunto’s Penales y Casos No Aplica
Médico Legales.
7.5 Resolucion del Comité Departamento de
respecto a la clasificacion de la 3 afios Asuntos Penales y Casos No Aplica
informacién Médico 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 numero impar de funcionarios sin depender jerarquicamente entre ellos. Entre las
funciones de sus integrantes se encuentra la de acceder a la informacidn que generan y poseen las
instituciones con el objeto de conformar, modificar o revocar las determinaciones en materia de
clasificacién de informacion, 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 informacion.

8.3 Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelaciéon y oposicidn al tratamiento de
datos personales que en todo momento puede ejercer el titular o su representante, solicitdndolos al
responsable de la informacion.

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

8.5 Informacién publica: Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier persona en los términos vy
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 Informacién Pudblica.

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 informacién 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 Informacién y Proteccién de Datos Personales, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

8.11 Prueba de Daiio: Escrito a través del cual el titular de la unidad administrativa o del servicio médico,
al valorar que es necesario clasificar como reservada la informacién requerida en una solicitud, aporta
evidencias de que la entrega de la informacion genera mas dafio que beneficio social al ser publicada. La
prueba de dafio debe demostrar que la divulgaciéon de la informacidon representa un riesgo real,
demostrable e identificable de perjuicio al interés publico o a la seguridad nacional y ademas debe
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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
informacién y a la proteccion de datos personales, ya que a través de ella se puede generar y dar
seguimiento a las solicitudes de informacion que realiza la poblacién en el sistema INFOMEX.

8.13 Solicitud de Informacién: Formato a través del cual el usuario realiza una peticién de informacion
al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.14 Unidad administrativa o servicio médico responsable de la informacién: Instancias de los
sujetos obligados previstas en los respectivos reglamentos interiores, estatutos organicos o
instrumentos equivalentes, que cuentan o puedan contar con la informacidon 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 informacidn 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 Revision | 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 funcién de la Unidad de
Calidad y Seguridad de la Atencién 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 Descripciéon del Procedimiento y el
diagrama de flujo se mejora en la redaccién de las
actividades y precision de conceptos. Se actualizan los
documentos de referencia y los anexos.

Cambio de responsabilidad de la Unidad de
Transparencia, que pertenecia a la Direcciéon de
Planeacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos,
pasa a la Unidad Juridica.

1 Agosto 2021

2 Octubre 2021

3 Julio 2025
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud generada por el Sistema de Solicitudes de Informacidon (INFOMEX).

10.2 Oficio de solicitud de informacién a Unidad Administrativa o Servicio Clinico responsable de la
informacién.

10.3 Oficio de convocatoria a Sesidon 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
(Andlisis de puntos de acuerdo)

10.5 Ejemplo de Resolucién adoptada por el Comité de Transparencia del analisis de los puntos de
acuerdo.
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10.1 Solicitud generada por el Sistema de Solicitudes de Informacién (INFOMEX).

T WA NA
TRANSPARENCIA
TS NI 08 PIONNOn Aed 00
ORI ) RN O Rt Fmeanies

010472022 122253 PM

Acuse de recepcion de solicitud de datos personales

Nombre o razon social
Representante (en su caso)

Follo de 13 solcitud 330015322000
Unidad ds Transparencia
Sugeto obigado Hospital General de Mexico "Dr. Eduardo Liceaga” (HGM)

"Es® acuse contiene sus A3N06 PEFEONaiSs Por 10 que JdeDEra resguartarse @n un JUgar SEgUFD Dara evitar su afusion y & uso NO autorzado por
usted.”

Fecha de recepcion oficial

Para efecto gel del plazo en e articulo 51 de 1a Ley General de oe Datos en de Sujetos

Obligados se ha su con fecha 01/04/2022 (1)

Informacion importants

La o que raalice & sueto obIgaaD ke Sera NotNCado a traves de 1a PNT, salvo que haya seflalado otro medio para

ello. En C350 de que Nno se pueda realzar a Notficacion por el medio elegido, [ misma se efectuara en Ios es¥acos del sujeto obilgaco.

En caso de que no pueda a las notiM que ke a través de 1a PNT, debera Informano a 1a Unidad oe Transparencia del sujeto
ante &l cual p su para que este Je notifigue por cualquier otro medlo, CuanNto elo 583 procagente.

Con el folio que aparece en ef presente acuse, Usted podra dar seguimiento a su solicitud, 3 raveés de 13 pagina de Intemet:

hitps:/www D D org.mx

Piazos ge atencion

Conforme 3 los enlaLey e de Datos P en de Su Obéig los pos de
o asu son los

P )

mahwmnmymmmqueumaawm

nformacion, as cOMO en su caso, &l costo (2)° 20 oias hables 03052022
Notificacion en caso de que Ia no sea ge comp gel sujeto
ooligado (3} 3 dias hadlies 060042022
Reque para prop: o 9 que
S i3 @) 5 dlas hablies 080042022
Requerimiento en caso 0 que &XIsta un ramits 0 procedmiento especion: 5 dias hablies 080042022
Notificacion G ampiiacion de PIazo Para dar atencion a la solicud: 20 ®ias hables 03052022
Respuesta 3 [a solicitud, en caso 02 que haya recido notificacion de amplacion de plazo: 30 cias hables 18052022

(1) Las soficiudes recibidas después e las 15:00 horas 0e un dia hadll 0 en un dia INhabil, se dan por reclidas ¥ dia habil sigulente.
(2) E1 3c0e60 0 envio 02 INforMacion una vez que Ndique & Madio y Torma e entrega y, 02 tener coslo, UNa vez efectuado & pago, es de 10 alas

habdes.
(3) La soicitud dedera enviarse 3 |a Unigad de P 1 ep ge y los plazos de respuesta.
{4) Este requenmiento intemumpira & plazo de respuesta.

Datos oel Solicitants
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Plataforma Nacional de Transparencia I n 0 I
TRANSPARENCIA

o Nocord oe Yorecorencn Ao 06
WECHTTOraT | PR O Dnton Fmanonans

010472022 122253 PM

Acuse de recepcion de solicitud de datos personales

Nombre 0, en Su C3s0, I0S datos generaies
Oe su representante

Representante, en su caso

Domicilio o0 medio para recibir notificacionss
Domicsiio:

Correo electronico:

Telefono (e su caso):

Deecripcion de la solicitud

Descripcion clara de 13 solictiud de Yo solicito copla certficada de 1a cédula de inscripcion Indivicual de mi
nformacion: con nUMeT de empleado

Ofros Gatos para faclitar su locailzacion:

TIpo de ejercicio del deracho: Acoeso

Modalidad d entrega

Modaildad preferente de envega: Copla Certtcada

Se recomienda conservar & presente acuse para fines INforMativos y aclaraciones.
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10.2 Oficio de solicitud de informacién a Unidad Administrativa o Servicio Clinico responsable de la
informacion.

)SALUD | et inai o

- T . D000 Ot

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 cumplimsento s lo establecido en el articulo 131 de Ia Ley Genersl de Transparencia y Acoeso a s
Iinformacion Publica, relacionado con el articulo 133 de la Ley Fedemnal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, o
traves del procedimiento de acce=so a la Informacon, por este medio me permito remitir a Usted, la solicitud de informacion
aue == transcribe, la cual fue recibide o traves del SISA1 2.0 de In Plataforrma Nacional de Transparencia, la cual se solicita
atentamente sea contestada por bﬂ hace al ambito de su wmd‘ proporcionando la informacion que obra dentro
de su= archivos y que se encuentra dentro de sus facultades documentar, en los Siguientes terminos:

Folio de la Solicitud 330015322000 Requerimiento de Informacion
Fecha de recepcion 01-abril-2022
Fecha fimite de respuesta a la 18-abril-2022
| Unidad de Transparencia
Fecha para solicitsr smplincicn al
solicitante, en caso de que no sen
entendible la peticion. (2 dias} o
informar a UT S es competente A
parcisl pars entregar ks
informacion y que otra drea es
i “Yo momm

Fecha pam Informar & la UT, que la de la cedula de inscripcion individual de mi
informacion se considern reservads con numero de empleado
parcisl o total; debera solicitar s sic™
someta s Comité de Transparencis 25-abril-2022
¥ presentar prueba de dafio o
Situscion EN proceso

Oficio y archivo

Tipo de Informacon [publica ode | Informacion datos
| datos pessonnles) personales
Nombre del usuario en caso de
Datos Personales

CRITERIO 1617 w documental. cuando ks particulares presenten soficitudes de occeso @ ko informocion sin
identificar de forma precisa lao documentocion que pudiecro contener ka informocion de su interes, o bien, la solicitud
constituya una consulta pero la respuesta pudiera obrar en algun documento en poder de los suietos obiipados, estos deben
dar a dichas solicitudes una interpretacion Que les otargue 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 ln
informacion Pablica, vrhrmnadn' con los articulos 61, 62, 128, 135, 141 de |a Ley Fedeml de Transparencia y Acoeso a la
infoemacion Pablcn, a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion de este documento, la Unidad Administrativa
Responsable debera atender los siguientes plazos en caso de resultar procedentes:

1 9 dias habiles: turn entregar la informacion a ln Unidad de Transparencia, a fin de que dicha Unidad verffique yen

su caso, entregue la informacion en tiempo y forma al solicitante en el menor tiempo posible acorde 2 s Ley, con
el fin de privilegiar e principio de masoma publicidad

JNIDAD Dt TRANSPARENCIA UNDAD JUSIDICA, SERACID 104, DR BALME NO M8, COL DOCTORES, ALCALDIA
CUAUHTEMOC, TP 08720, QUDAD DE MEXICO TEL 27892000 EXT 1508
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| SALUD | i inai

N T e Daet00 ot

n Si la Unided Adminestrative Responsable considers que no es posible entregar la informacion solicitada en el
término de 9 dias habiles, podra =olicitar con 2 dids de anticipacion a dicho vencmiento, s= le conceds una
PRORROGA INTERNA de 5 dias habiles mas. ottenicndo un total de 14 dias habiles para la entrega de
inf -

1 En el supuesto de que la Unidad Administrative Responsable considere que, por el volumen de informacion o
tempos « bisqueds y sisternatizacion MO sea posible entregaria en el lapso de 14 dias habiles totales, contando
ya con la prorroga interna, debera solicitar oon 2 dias de anticipacion =! dia del vencimiento, se le conceda una
PRORROGA OFICIAL por un m de 10 dias habiles adicionales, i< que debera contar con los sguientes
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 & la Inforrmacion Publica y el articulo 135 de la Ley Fedeml de
Transparencia y Acceso a a Informacion Publica. 2.- El oficio debera estar dirigido a la Unidad de Transparencia,
con copis & los Miembros del Comite de Transparencia, los cuales sesionaman y determinaran ks procedencia de s
prorroga oficial

En caso de incumplimiento parcial o total de la informacion se tomaran les medidas establecidas en el articulo 46 de ls Ley
General de Transparencia y Acceso a ba Informacion Puablica que establece: "Articulo 46. amdoa@mmdebsmp(os
obligados se negara a colaborar con lo Unidad de Transparencia, ésta dara oviso al superior jerarquico para que le
ordene realizar sin demora las occiones conducentes.

Cuando persista la negativa de colaboracion, lo Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento de la autoridad
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
=u rubro o asunto, lo siguiente

» Lugary fecha de emision.
» Mmcmrelmlmdedicndehaoicswdqueumendeydmmdﬁoiodchmm
» Elnombre y cargo del servidor publico responsable que hace entrega de la informacion.

La respuesta debers zer formalizada mediante oficio dirigido a la Unidad de Transparencia, y la informacion podra ser enviada
via correo electronico a la siguente direccion: w con la finalidad de agilizar la respuesta, los
archivos podran ser entregados en dispositivo USB al operativo de In Unidad de Transparenca.

Agradecienddo de antemano su atencion a la presente, aprovecho la ocasion para erwiarke un cordinl saludo

Atentamente

Jefe de Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico Legales

Cop. Miro. Francisco Ssivador Vialiader Saldafia, -Director de Adrmenistracion y Finenzas, Presente,
Lic. Jever Lopez Magaha. Tituler de ks Unidod Junidicn del HOM. Presente

ECRRODED

24

aaon

UNIDAD Dt TRANSPARENCIA LNDAD JLSIDICA SERVICID 104 DR BALME NO 148, COL DOCTORES, ALCALDIA
CUAUMTEMOC, CF DE72D, QUDAD DF MEXXC0 TEL 2785 2000 EXT 108
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10.3 Oficio de convocatoria a Sesion del Comité de Transparencia para andlisis de casos
susceptibles de reservar como confidenciales o reservados.

& MEXICO

- e

SALUD | o inai

Ciudad de México, a 11 de marzo de 2022
No. de Oficio: HGM/UJ/CT/ 002 /2022
Asunto: i0 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.

UC. 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.

Uic. HUMBERTO MANUEL BUENFIL HERRERA

Jefe de Departamento de Asuntos Penales y Casos Médico y
Secretario Técnico.

Presente.

Por este medio me permito convocar a la 2da Sesion Extraordinaria 2022 del Comité de
Iransparencia con el objetivo de presentar los siguientes puntos:

ORDEN DEL DIA

L- 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
referente 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 recibido).

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

UNIDAD Dt TRANSPARENCIA UNIDAD JURIDICA SERVICIO 104 D6 BALMIS NO 148 COL DOCTORES ALCALDIA

LAUMTEMOC, C P 08720, CIUDAD DE MEOOO TEL. 2789 2000 £XT 1998 ¥ 3460
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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

: SALUD
g de MEXICO
; SECRETARIA DE SALUD - DR EDUARDO LICEAGA

Comité de Transparencia

§)

Pustsonma NACONAL

SEGUNDA SESION 2020

ORDINARIA
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SALUD

Segunda Sesion Ordinaria del aho 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 la 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, VII, IX, X y XI; 111; 113,
fraccion | y ditimo parrafo y articulo 117, primer parrafo de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pudblica y Articulos 100; 106 fraccion I; 103; 109; 13 fracciones V,
VI, 1X, X y XI; T14; 116, fraccion | y uitimo 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. (SiC)

Para su atencion se solicito el apoyo de la Direccion de Recursos Humanos y de la Unidad
Juridica del Hospital;, reuniéndose en varias ocasiones, las 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 versicn 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 antigiedad podian ser
proporcionados sin ningun inconveniente, por lo que Iz Direccion de Recursos, con el oficio
HGM-DGAAF-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 Resolucion adoptada por el Comité de Transparencia del analisis de los puntos de
acuerdo.

el
SALUD | @ 2019
P [ —— iNnQi

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 Técnico
que coordinara, con el 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 versiones previas, se bloqueara 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 Inscripcion al FONAC” emitida por la
Direccion de Recursos Humanos; a fin de atender el recurso de revisiéon RRD 1616/19,
vinculado con la solicitud nimero 1219700044819. -

Durante la lectura del tercero de los Acuerdos a tratar en |a presente sesion, el Mtro. Josée
Antonio Tapia Cruz, informé que el 9 de septiembre de 2019 se recibio en la Unidad de
Transparencia (UT) la solicitud de informacion con numero 1212700044819, a través de la
cual el usuario solicitd 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). ==msmsmmmmmemm e ceemeeeeee

Para su atencion la UT solicito el apoyo de la Direccion de Recursos Humanos; la cual, como
respuesta notifico, a través del oficio HG-DGAAF-DRH-1713-2019, que teniendo a |3 vista el
expediente laboral con numero 27972 a nombre del C. Javier Verduzco XXXX, no se ubico la
“Ceédula de Inscripcion Individual. FONAC" requerida en la solicitud. Esta respuesta se le
notifico al usuario el 11 de octubre de 2019.

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 establecic 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 6rgano 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)
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19. PROCEDIMIENTO ANTE AGRESIONES POR PARTE DEL (LA) USUARIO (A), FAMILIAR O
ACOMPANANTE, HACIA EL PERSONAL DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES.
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1. PROPOSITO

1.1 Proporcionar atenciéon inmediata a los/as trabajadores/as, y personal sanitario en formacién, ante una
agresion por parte del/la usuario/a, familiar o acompafiante, a fin de salvaguardar la integridad fisica y
psicolégica del personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”

2. ALCANCE
2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a:

2.1.1 Personal adscrito y formacién académica del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” por ser
quienes reciben la agresién fisica o verbal por parte de usuarias/os, familiares o acompafiantes, por lo
tanto, el personal agredido es quien debera accionar el botén de panico o llamar a la extensién 1282y 1283
0 en su caso el personal que encuentre en servicio en auxilio del agredido;

2.1.2 Subdireccion de Seguridad y Proteccion Civil (Departamento de seguridad) porque es quien acude a
contener la agresion y en caso de ser necesario realice la coordinacidon con la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México para solicitar apoyo de oficiales de proximidad y poner a disposicién a
él/la agresor/a ante la autoridad competente;

2.1.3 Jefe/a del servicio, porque es el responsable de asesorar a la/el trabajadora/ y personal sanitario en
formacién para que realice el reporte de agresiéon, remita al personal agredido para recibir atencién médica
y/o psicolégica y determine la permanencia en el area;

2.1.4 Unidad Juridica porque es responsable de acudir al drea donde suceda la agresién para atender la
situacion entre el/la agresor(a) y el personal de salud y personal sanitario en formacion; recibir copia de los
reportes de agresion; instrumentar el acta circunstanciada de hecho y acudir ante la Fiscalia General de
Justicia de la Ciudad de México para asesorar en el proceso de la denuncia o querella respectiva en caso de
que sea aplicable;

2.2 A nivel externo: Es aplicable a Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México para enviar
oficiales de proximidad y a la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, por ser la responsable de
recibir y dar sequimiento a las denuncias o querellas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los/las servidoras(as) publicos/as del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” deben conducirse
con apego a los derechos humanos, con la finalidad de prevenir y disminuir la violacién de estos.

3.2 El personal que interviene en este procedimiento debe apegarse a los principios, valores y reglas de
integridad que se encuentran definidos en el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal que emitid la Secretaria de la Funcién Publica y en el Cédigo de Conducta del Dr. Eduardo Liceaga”
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.
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Los casos de incumplimiento de los principios, valores y reglas de integridad se notifican a la Oficina de
Representacion y quedaran sujetos a lo que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas ordenamientos en la materia.

3.3 Es responsabilidad del personal que interviene en este procedimiento, contar con los soportes y archivos
correspondientes, asi como documentar, vigilar su cumplimiento y efectuar las correcciones y adecuaciones
necesarias que permitan reorientar el quehacer operacional

3.4 Es responsabilidad del personal que interviene en este procedimiento, informar oportuna y verazmente los
resultados de su desempefio incluyendo, en su caso, la informacién y reportes correspondientes a los
indicadores en los que participa o que se genera en el area.

3.5 Es responsabilidad del personal que interviene en este procedimiento verificar la consistencia, calidad y
veracidad de la informacién que se genera.

3.6 Es responsabilidad del personal que interviene en este procedimiento la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los archivos que se generan como parte de las funciones
encomendadas.

3.7 Ante una situacién de agresion fisica o verbal por parte de usuarios/as, familiar/es o acompafiante/es hacia
el personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” en el ejercicio de sus funciones, este ultimo
debe mantener la calma, no responder a las agresiones o provocaciones verbales. Debe intentar reconducir la
situaciéon buscando puntos de acuerdo e interrumpir la actividad mientras la situacién no sea controlada o no
se encuentre en condiciones de reanudarla con las suficientes garantias de seguridad. Debe establecer una
adecuada distancia de seguridad con el agresor(a) y colocarse cerca de la puerta de salida, de modo que le
permita alejarse en caso necesario.

3.8 Es responsabilidad del personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” agredido cumplir con
lo establecido en el presente procedimiento.

3.9 Es responsabilidad del personal agredido del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, accionar el
botén de panico o marcar a la Subdireccién de Seguridad y Proteccién Civil (Departamento de Seguridad),
Extension 1282 y 1283 el cual se encuentra disponible las 24 horas del dia los 365 dias de afio o en su caso, el
personal que encuentre en el servicio en auxilio del agredido.

3.10 Corresponde a la Subdireccién de Seguridad y Proteccién Civil (Departamento de seguridad) acudir en el
menor tiempo posible al servicio para contener la agresion.

3.11 Es responsabilidad de la Subdireccién de Seguridad y Proteccion Civil (Departamento de vigilancia) la
activacién del “Cédigo Violeta”, el cual consiste en las siguientes acciones:

e El personal de seguridad acude al llamado del botén de panico o la recepcion de la llamada telefénica.
e El personal de seguridad es responsable de salvaguardar la integridad del personal de salud que ha
sido agredido(a) dentro de las instalaciones del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
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e El personal de seguridad debe llamar al Jefe de Seguridad para notificarle los hechos y en caso de ser
necesario solicita apoyo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México para que
solicitar apoyo de oficiales de proximidad.

3.12 Es responsabilidad de la Subdireccion de Seguridad y Proteccién Civil (Departamento de seguridad)
solicitar la intervencién de la Unidad Juridica a través de llamada telefonica (extension 1585), para que esta
acuda al area para conciliar la situacién con el/la agresor/a.

3.13 Corresponde a la Unidad Juridica acudir al area donde se encuentre el personal del Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga” agredido/a y el/la agresor/a para conciliar la situaciéon

3.14 Es responsabilidad del personal agredido del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” comunicar
por escrito al Jefe de servicio, los casos en los que sea victima de agresion fisica, psicoldgica, verbal por parte
del usuario/a, familiar o acompafiante.

3.15 Es responsabilidad del Jefe de servicio asesorar al personal agredido del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” cuando sea victima de agresion fisica, psicologica, verbal por parte del usuario/a, visitante o
familiar, para que realice el reporte de agresién al personal por medio de escrito libre.

3.16 Es responsabilidad del (la) Jefe (a) de Servicio enviar al personal agredido del Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga” al Servicio de Urgencias Médicas y/o Unidad de Salud Mental, segun corresponda, para
que le brinden atencién y determine la permanencia en el servicio.

3.17 Es responsabilidad del personal agredido informar a la Unidad Juridica por medio del reporte de agresion
al personal por medio de escrito libre para instrumentar el acta circunstanciada de hechos.

3.18 Es responsabilidad del personal de la Unidad Juridica recibir del reporte de agresién al personal por medio
de escrito libre para instrumentar el acta circunstanciada de hechos.

3.19 Ante cualquier caso de agresidn sera decision del personal agredido del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” solicitar a la Subdireccién de Seguridad y Proteccion Civil (Departamento de seguridad) la
puesta a disposicion del agresor ante las autoridades competentes y realizar la denuncia ante la Fiscalia de
Justicia de la Ciudad de México con asesoramiento de la Unidad de la Unidad Juridica

3.20 Es responsabilidad de la Unidad Juridica realizar el asesoramiento correspondiente para el caso de que el
personal agredido del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” decida iniciar la denuncia ante la
autoridad competente (Fiscalia de Justicia de la Ciudad de México). Ante la falta de personal de la Unidad
Juridica, el seguimiento correspondiente se podra realizar en el siguiente turno.
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HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

DR, EDUARDO LICEAGA,

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Yy .. Documento o
Responsable Descripcién de Actividad
Act. Anexo

Personal adscrito y en 1 Recibe agresion fisica, psicoldgica, verbal o de otra

formacién académica del indole por usuario/a, familiar o acompafiante, en

Hospital General de México ejercicio de sus funciones.

“Dr. Eduardo Liceaga".

2 |Acciona el botén de panico o marca a la
Subdireccién de Seguridad y Proteccién Civil.

Subdireccién de Seguridad y| 3 Acude al Servicio correspondiente para contener la

Protecciéon Civil (Personal de agresion.

seguridad).

4 Interviene a efecto de conciliar entre el Personal de
Salud y el/la agresora.
¢El/la agresor/a continldia con una actitud agresiva?
No: Continda en la actividad 14.

5
Si: Activa el “Cédigo Violeta”.

6
Solicita apoyo a la Secretaria de Seguridad

7 Ciudadana de la Ciudad de México para que
solicitar apoyo de oficiales de proximidad.
Solicita la intervencién de la Unidad Juridica a

8 través de llamada telefénica (extensién 1585), para

que esta acuda al area para conciliar la situacion
con el/la agresor/a.

Unidad Juridica. 9 Acude al drea donde se encuentre el personal del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
agredido/a y el/la agresor/a para conciliar la
situacion.

10 |Interviene entre el Personal de Salud y el/la
agresora.
¢El/la agresor/a contintia con una actitud agresiva?

11 No: Continuda en la actividad 17.

12 | Si: Solicita apoyo a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México para que
solicitar apoyo de oficiales de proximidad.
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No. Yy .. Documento o
Responsable Descripcidén de Actividad
Act. Anexo
Personal adscritoy en 13 Comunica al (la) Jefe (a) de Servicio, los casos en los
formacién académica del que sea victima de agresion fisica, psicologica, verbal
Hospital General de por parte del usuario/a, familiar o acompafante.
México “Dr. Eduardo
Liceaga”.
Jefe (a) de Servicio 14 Recibe comunicacién por parte del personal agredido
y pregunta:
¢Recibié agresién fisica o psicolégica?
15 No: Pasa a la actividad 17.
16 Si: Remite al personal del Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga” al Servicio de Urgencias
Médicas y/o Unidad de Salud Mental, segun
corresponda, para que le brinden atencién vy
determina la permanencia en el servicio.
17 |Indica al personal agredido elaborar el reporte de
agresion y notifique a través de una copia a la
Unidad Juridica.
Personal adscritoy en 18 | Elabora reporte de agresién al personal por medio de Reporte de
formacién académica del escrito libre y entrega por medio de escrito libre a la Agresion.
Hospital General de Unidad Juridica.
México “Dr. Eduardo
Liceaga”.
Unidad Juridica. 19 Recibe reporte de agresidn por medio de escrito ¢ Reporte de
libre. Agresion.
e Acta
20 Acude al area correspondiente y concilia la situacién Circunstanciada.
con el/la agresor/a y el personal del Hospital General |e  Oficio.
de México “Dr. Eduardo Liceaga”.
21 Instrumenta el acta circunstanciada de hechos.
22 Elabora oficio dirigido al Jefe de servicio y remite

junto con el acta circunstanciada de hechos, se anexa
al expediente clinico del paciente que se encuentra
relacionado con el familiar agresor.

Pregunta al agredido:
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No. L, -
Responsable Act Descripcion de Actividad Documento o Anexo
Unidad Juridica. ¢Desea iniciar la denuncia a instancias legales |e

correspondientes?

23 No: Termina procedimiento.

24 Si: Acude a la Fiscalia de Justicia de la Ciudad de
México, en compafiia del personal agredido en caso

de que decida iniciar la denuncia o querella.

25 | Archiva copia simple de la denuncia o querella.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL ADSCRITO Y EN FORMACION SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
ACADEMICA DEL HOSPITAL GENERAL DE PROTECCION CIVIL (PERSONAL DE UNIDAD JURIDICA JEFE (A) DE SERVICIO
MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA" SEGURIDAD)

INICIO

RECIBE AGRESION FISICA EN
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES.

T

ACCIONA BOTON DE PANICO O
MARCA A LA SUBDIRECCION DE *
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL.

ACUDE A SERVICIO PARA
CONTENER LA AGRESION.

v :
INTERVIENE A EFECTO DE

CONCILIAR ENTRE EL PERSONAL
Y EL/LA AGRESOR/A.

2 CONTINUA
AGRESIVIDAD2

ACTIVA CODIGO VIOLETA Y
CONTINUA PROCEDIMIENTO.

v .

SOLICITA APOYO DE
SECRETAARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA.

* 8

SOLICITA INTER\/ENCION DE LA
UNIDAD JURIDICA PARA *

Sl

CONCILIAR LA SITUACION.

ACUDE AL AREA DONDE SE
ENCUENTRA EL PERSONAL Y EL/
LA AGRESOR/A.

) 0

INTERVIENE ENTRE EL PERSONAL
DE SALUD Y EL/LA AGRESO/A.

2 CONTINUA
AGRESIVIDAD2

SOLICITA APOYO DE
SECRETAARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA.

Sl
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PERSONAL ADSCRITO Y EN FORMACION
ACADEMICA DEL HOSPITAL GENERAL DE
MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA"

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL (PERSONAL DE

UNIDAD JURIDICA
SEGURIDAD)

JEFE (A) DE SERVICIO

13

COMUNICA A JEFE DE SERVICIO
CASO DE AGRESION POR PARTE
DEL USUARIO.

* 14

RECIBE COMUNICACION POR
PARTE DEL PERSONAL AGREDIDO
PREGUNTA.

Y

,RECIBIO
AGRESION?
15

REMITE AL PERSONAL A
URGENCIAS PARA ATENCION
MEDICA Y DETERMINA
PERMANENCIA EN EL SERVICIO.

'

INDICA A PERSONAL AGREDIDO
ELABORAR REPORTE Y NOTIFICAR
* 18 A LA UNIDAD JURIDICA.
ELABORA REPORTE DE AGRESION
AL PERSONAL EN ESCRITO LIBRE
Y TURNA PARA SEGUIMIENTO. 'I

REPORTE

Sl

* 19

RECIBE REPORTE DE AGRESION
POR MEDIO DE ESCRITO LIBRE.

REPORTE

20

ACUDE AL AREAY CONCILIA LA
SITUACION CON EL/LA AGRESOR/A
Y EL PERSONAL.

T

INSTRUMENTA ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS.

ACTA

22

ELABORA OFICIO Y JUNTO CON
ACTA DE HECHOS SE ANEXA A
EXPEDIENTE CLINICO.
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PERSONAL ADSCRITO Y EN FORMACION
ACADEMICA DEL HOSPITAL GENERAL DE
MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA"

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL (PERSONAL DE
SEGURIDAD)

UNIDAD JURIDICA

JEFE (A) DE SERVICIO

¢{DESEA
DENUNCIA?

ACUDE A FISCALIA EN COMPANIA
DEL PERSONAL AGREDIDO A
INICIAR DENUNCIA.

v s

ARCHIVA COPIA SIMPLE DE
DENUNCIA O QUERELLA.

TERMINA

S 24

DENUNCIA

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. .
. N No Aplica
Eduardo Liceaga”.
6.3 Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. 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 “Dr. Eduardo Liceaga”. No Aplica
. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . . g g
conservacion conservarlo identificacion unica
“Reporte de agresién al - Unidad Juridica y Jefatura de .
P R g o 5 afios. J .)./J No aplica.
personal” o escrito libre. Servicio
Acta circunstanciada de - Unidad Juridica y Jefatura de .
5 afios. L No aplica.
hechos. Servicio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Agresioén: Accion violenta que realiza una persona con la intencidn de causar un dafio a otra, siendo
ésta de indole fisica, psicoldgica o verbal.

8.2 Cédigo Violeta: Conjunto de acciones a seguir coordinadas por el jefe(a) del servicio de vigilancia
para coadyuvar a la integridad del personal de salud que ha sufrido agresién del usuario, familiar o
acompafante:

e El personal de vigilancia acude al llamado del c6digo violeta.

e El personal de vigilancia contiene la agresion y salvaguarda la integridad del personal de la
institucion.

e El personal de vigilancia llama al jefe de turno y al jefe de departamento de Servicios General y/o
Encargado, para notificarle los hechos y en caso de ser necesarios solicita apoyo de la Secretaria
de Seguridad Publica

8.3 Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México: Organismo encargado de
implementar mecanismos de atencidn ciudadana en materia de seguridad publica, asegurandose de
brindar una respuesta oportuna y de calidad a las solicitudes, quejas, demandas, sugerencias y
propuestas de los habitantes y visitantes de la Ciudad de México.

8.4 Policia de Proximidad: Policias que operaran los médulos de vigilancia distribuidos en las 16
delegaciones, con el propdsito de fortalecer la seguridad publica y que sean ellos el primer vinculo con
la ciudadania.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

Procedimiento de Nueva Creacidn

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Escrito libre de Reporte de Agresion al Personal (No aplica).
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1. PROPOSITO

1.1 Certificar documentos que obren en los archivos del Hospital a solicitud de las dareas, para dar
cumplimiento a los requerimientos de las diferentes autoridades.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a la Direccion de Coordinacién Médica, Direccion de
Enfermeria, Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién de Investigacién, Direccién de Educacion y
Capacitacion en Salud, Direccion de Planeacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos, Divisiones,
Subdirecciones, Jefaturas de departamento y Jefaturas de servicio, porque derivado de las funciones que
realizan, le son solicitadas copias certificadas para cumplimiento de lo requerido por las diferentes
autoridades; a la Unidad Juridica, porque es la responsable de certificar las copias que le sean solicitadas; a
los/las(Abogados(as) adscritos(as)) por ser responsables de realizar el cotejo de los documentos que requieran
certificarse; a la Unidad Juridica (Personal Administrativo), porque recibe, registra y tramita la entrega de la
documentacién que se deriva.

2.2 A nivel externo: No aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los/las servidoras/as publicos/as del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” deben conducirse
con apego a los derechos humanos, con la finalidad de prevenir y disminuir la violacién de estos.

3.2 El personal que interviene en este procedimiento debe apegarse a los principios, valores y reglas de
integridad que se encuentran definidos en el Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal que emitié
la Secretaria de la Funcion Publica y en el Cédigo de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”, cuya finalidad es crear un marco de aspiracién 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.

Los casos de incumplimiento de los principios, valores y reglas de integridad se notifican a la Oficina de
Representacion y quedaran sujetos a lo que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas ordenamientos en la materia.

3.3 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y
abogados/as), contar con los sistemas de informacién, con los soportes y archivos correspondientes, asi como
documentar, vigilar su cumplimiento y efectuar las correcciones y adecuaciones necesarias que permitan
reorientar el quehacer operacional.

3.4 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y
abogados/as), informar oportuna y verazmente los resultados de su desempefio incluyendo, en su caso, la
informacion y reportes correspondientes a los indicadores en los que participan o que genera el area.
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3.5 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y
abogados/as), verificar la consistencia, calidad y veracidad de la informaciéon que se genera; y corresponde
al/la Titular de la Unidad Juridica establecer los mecanismos de supervisién y control debidamente
documentados.

3.6 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y
abogados/as), la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los archivos
que se generan como parte de las funciones encomendadas.

3.7 Es responsabilidad de las areas gestionar ante la Unidad Juridica las copias certificadas que le sean
solicitadas con un minimo de tres dias de anticipacién a que venza el término otorgado por las diferentes
autoridades, junto con el soporte documental del requerimiento.

3.8 Para efectos de este procedimiento se denominan areas la Direccidn de Coordinacién Médica, Direccién de
Enfermeria, Direccion de Administracién y Finanzas, Direccién de Investigacidn, Direccion de Educacion y
Capacitacion en Salud, Direccion de Planeacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos, Divisiones,
Subdirecciones, Jefaturas de departamento y Jefaturas de servicio

3.9 Son susceptibles de certificar, todos los documentos que obren en los archivos documentales o
electrénicos, (en caso de estos uUltimos podran certificarse en Discos Compactos) del Hospital General de
México “ Dr. Eduardo Liceaga”.

3.10 La certificacién acreditara que es fiel reproduccién del documento integrado a sus archivos, sin que esto
implique calificar sobre la autenticidad, validez o licitud del documento primigenio, por lo que no es necesario
insertar lo anterior,en la leyenda de certificacion.

3.11 Es responsabilidad de las areas reproducir y entregar las copias que deseen certificar a la Unidad Juridica
a través de su personal adscrito (personal administrativo y abogados/as) para que estos cotejen la
documentacién, lo folien, sellen y agreguen la leyenda de certificacién en su ultima foja.

3.12 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y
abogados/as) verificar que los documentos que se pretendan certificar concuerdan exactamente con los
documentos originales para proceder a foliar, sellar cada una de las fojas y testar aquellas fojas que no
contengan informacioén.

En caso de que el area solicitante no cuente con los documentos en original o bien estos sean una impresién
de algun sistema, plataforma o correo electrénico, dichos documentos deben contar con la rdbrica o firmay
nombre completo del servidor publico (Director, Titular o Jefe de Departamento) que avala dicha informacién.

3.13 Es responsabilidad de la Unidad Juridica firmar las copias certificadas.

3.14 La Unidad Juridica (Personal administrativo) apoya en realizar los tramites administrativos dentro del
Hospital.
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3.15 Las politicas y actividades descritas en este procedimiento son enunciativas mas no limitativas, por lo que
la Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y abogados/as) debe observar y
ejecutar todas aquellas que les sean instruidas por la Unidad Juridica, asi como las sean necesarias para el
Optimo desarrollo de este procedimiento.

3.16 La Unidad Juridica a través de su personal adscrito ((personal administrativo y abogados/as), administrara
el procedimiento en relacién con las disposiciones aplicables del presente manual y las reglas de operacién del
Manual del Organizacién Especifico de este Hospital. Asimismo, se cuenta con un Programa Anual de Trabajo
que permita medir los resultados, la identificacién de riesgos internos y definir el cumplimiento de los
objetivos y las metas a alcanzar.

3.17 La Unidad Juridica a través de su personal adscrito ((personal administrativo y abogados/as), mantendran
en alineacion las funciones contenidas en el Manual de Organizacién en concordancia con el Manual de
Procedimientos, con lo cual se logra una armonia juridica respecto del inventario de Normas.

3.18 La Unidad Juridica a través de su personal adscrito ((personal administrativo y abogados/as), emitira un
informe anual sobre los resultados de aplicacion del procedimiento y politicas inherentes a la identificacién de
riesgos internos, también propondra la medicién de los estandares de calidad en el servicio otorgado.

3.19 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica, con independencia de su participaciéon en el
procedimiento, deberan ser capacitados en la promocién de la integridad y prevenciéon de corrupcién, de
preferencia en cursos especiales impartidos por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno y la Oficina de
Representacion.

Se propiciard la cultura de la denuncia a peticién de parte y anénima por presuntos actos de corrupcién,
mecanismos de queja, la Etica de la Administracién Publica Federal y la Prevencién de Conflicto de Intereses.

3.20 La Unidad Juridica a través de su personal adscrito ((personal administrativo y abogados/as), estableceran
en todo tiempo, politicas de operacidon, mejora continua, correccién de deficiencias detectadas en el
procedimiento.

3.21 Los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica deberdn informar por escrito a su superior
jerdrquico de la identificacién, evaluacién y aviso de riesgos de corrupcidn, abusos y fraudes que se adviertan
conforme a la metodologia establecida dentro del procedimiento, con la finalidad de mitigar y erradicar las
eventuales consecuencias juridicas o materiales.

3.22 La Unidad Juridica podra realizar las adecuaciones de control interno 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 implementard y adoptara las medidas pertinentes e inherentes al
Sistema de Control Interno, con la finalidad de identificar la causa raiz, verificar, corregir y mitigar los posibles
riesgos de control interno y su administracion.
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3.23 La Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y abogados/as), realizara la
promocién de los mecanismos de denuncia que operan en el hospital.

3.24 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y
abogados/as), atender las observaciones, recomendaciones y solicitudes generadas por las instancias
fiscalizadoras y comités institucionales, asi como la Junta de Gobierno, COCODI y COCASEP.

3.25 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su personal adscrito, (personal administrativo y
abogados/as), 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 considerando los por mayores, por medianos y por menores para identificar, describir, atender y
dar seguimiento a los riesgos que pueda presentarse en el proceso, tanto de operacién como de corrupcién
que afecten el logro de metas y objetivos institucionales, identificar los factores que influyan, sefalar
estrategias y actividades de Control Interno a realizar.

3.26 Es responsabilidad de la Unidad Juridica a través de su personal adscrito (personal administrativo y
abogados/as), contar con un sistema de informacion electrénico en el que se establezca el registro de las
solicitudes de certificacién que se elaboran, aunado al control en fisico que se realiza a través de la bitacora de
Certificaciones de la Unidad Juridica; asi mismo se contard con un equipo de cémputo 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 promoverd entre los servidores publicos adscritos a la Unidad Juridica la capacitaciéon y actualizacién en
Tecnologias de la Informacién (TIC'S), en materia juridica relativa al drea en cuestién y control interno.

3.27 Toda la documentaciéon que se llegue a generar con motivo del presente procedimiento debera de ser
incorporada en los actos tendientes a los procedimientos de entrega-recepcion cuando asi corresponda.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividad Documento o
Act. Anexo
Titular de las Areas 1 Envia a la Unidad Juridica oficio de solicitud Oficio de solicitud.
para certificar documentos, junto con el|e Documento de
soporte documental del requerimiento, asi| origen.
como el documento de origen a certificar y la |« copias simples.
reproduccién de copias simples.
Titular de la Unidad| 2 |Recibe oficio solicitud para certificar |e Oficio de solicitud.
Juridica (Personal documentos, junto con el documento de Documento de
Administrativo) origen a certificar y la reproduccion de copias| origen.
simples. Copias simples.
Libreta
3 |Registra en la libreta administrativa, entrega| Administrativa.
el oficio, documentos de origen 'y
reproduccién de copias simples a la Unidad
Juridica.
Titular de la Unidad| 4 |Recibe oficio, documentos de origen vy |e Oficiode solicitud.
Juridica reproduccidn de copias simples y turna al|e Documento de
personal administrativo y/o abogados/as| origen.
responsable del seguimiento. copias simples.
Titular de la Unidad 5 |Recibe oficio, documentos de origen y|e Oficio de solicitud.
Juridica reproduccidn de copias simples. Rubrica en la | ¢ Documento de
(Personal administrativo Libreta y la devuelve a la Unidad Juridica| origen.
y/o abogados/as) (Personal Administrativo). Copias simples.
Libreta
6 |Coteja que los documentos de origen y copias| Administrativa.
simples concuerden fielmente. Proyecto de oficio
de remision.
¢Los documentos concuerdan?
7 |No: Indica verbalmente realizar correcciones.
Regresa a la actividad 1.
8 |Si: Folia, Sella cada una de las hojas y testa las
fojas en blanco.
9 | Elabora proyecto de oficio de remision, rubrica
y entrega oficio, documentos de origen y
copias selladas, a la Unidad Juridica para su
aprobacion y firma.
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Responsable No. Descripcidén de Actividad Documento o
Act. Anexo
Titular de la Unidad| 10 |Recibe y revisa el proyecto de oficio de|e Proyecto de oficio
Juridica remision, documentos de origen y copias| deremision.
selladas. o Oficio de remision.
e Documento de
¢El proyecto cumple con los requisitos? origen.
e Copias
11 | No: Indica verbalmente realizar correcciones.| certificadas.
Regresa a la actividad 9.
12 | Si: Firma el oficio de remision y las copias que se
van a certificar.
13 |Entrega oficio de remision, documentos de
origen y copias certificadas al personal
administrativo y/o abogados/as para su gestion.
Titular de la Unidad| 14 |Recibe oficio de remisidon, documentos de|e Documento de
Juridica (Personal origen y copias certificadas y entrega al area. origen.
administrativo y/o ¢ Copias
abogados/as) certificadas.

Oficio de remision.

Titular de las Areas

15 |Recibe oficio de remisién, documentos de|e
origen y copias certificadas. .

16 |Firma de acuse de recibo el oficio de remision |e
con documentos de origen y copias certificadas
y entrega a la Unidad Juridica (Personal|e
Administrativo. .

Oficio de remisién.
-Documento de
origen.

Copias
certificadas.

Oficio de remision.
Acuse de recibo.

Titular
Juridica

de

la Unidad
(Personal

administrativo)

17 |Recibe acuse de recibo de oficio de remision |e
con documentos de origen y copias certificadas
y archiva. "

TERMINA

Acuse de recibo de
oficio de remisién.
Documentos de
origen.

Copias
certificadas.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LAS AREAS

ADMINISTRATIVO)

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (PERSONAL

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y/O ABOGADOS/AS)

INICIO

1

ENVIA OFICIO DE SOLICITUD
PARA CERTIFICAR DOCUMENTOS
JUNTO CON DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

DOC. ORIGEN
COPIAS
SIMPLES

¥ 2

RECIBE OFICIO PARA CERTIFICAR
Y DOCUMENTOS ANEXOS.

OFICIO

DOC. ORIGEN

COPIAS
SIMPLES

REGISTRA EN LIBRETA, ENTREGA
OFICIO Y DOCUMENTOS PARA
SEGUIMIENTO.

DOC. ORIGEN

COPIAS
SIMPLES

LIBRETA

¥ 4

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS
ANEXOS Y TURNA PARA
SEGUIMIENTO.

DOC. ORIGEN

COPIAS
SIMPLES

* 5
RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS
ANEXOS, RUERICA EN LIBRETAY
DEVUELVE ESTA A LA UNIDAD
JURIDICA.

DOC. ORIGEN

COPIAS
SIMPLES

LIBRETA

COTEJA QUE LOS DOCUMENTOS
CONCUERDEN FIELMENTE.

7[0S DOCUMENTO!
CCONCUERDAN?

St

INDICA
CORRECCIONES
Y DEVUELVE.

FOLIA, SELLA EN CADAHOJA Y
TESTA LAS HOJAS EN BLANCO.
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y/O ABOGADOS/AS)

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (PERSONAL

ADMINISTRATIVO) TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

TITULAR DE LAS AREAS

9

ELABORA PROYECTO DE OFICIO
DE REMISION, RUBRICA Y ENVIA
CON DOCUMENTOS ANEXOS.

DOC. ORIGEN

COPIAS
10 SELLADAS
RECIBE PROYECTO DE OFICIO,

DOCUMENTOS DE ORIGEN Y
COPIAS SELLADAS.

DOC. ORIGEN

COPIAS
SELLADAS

INDICA
CORRECCIONES
Y DEVUELVE.

FIRMA OFICIO DE REMISION Y
COPIAS QUE SEVAN A
CERTIFICAR.

OFICIO

COPIAS
SELLADAS

ENTREGA OFICIO, DOCUMENTOS
DE ORIGEN Y COPIAS PARA SU
SEGUIMIENTO.

OFICIO

DOC. ORIGEN
* 14
COPIAS
SELLADAS RECIBE OFICIO DE REMISION Y

DOCUMENTOS ANEXOS Y TURNA
PARA SEGUIMIENTO.

DOC. ORIGEN

COPIAS
SELLADAS

-

RECIBE OFICIO DE REMISION,
DOCUMENTOS DE ORIGEN Y
COPIAS CERTIFICADAS,

DOC. ORIGEN
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (PERSONAL
ADMINISTRATIVO)

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA (PERSONAL

TITULAR DE LAS AREAS ADMINISTRATIVO Y/O ABOGADOS/AS)

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

16

FIRMA EN ACUSE DE RECIBO Y
ENTREGA A PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD

OFICIO

DOC. ORIGEN

* 17
COPIAS
SELLADAS RECIBE ACUSE DE RECIBO CON

DOCUMENTOS DE ORIGEN Y
COPIAS CERTIFICADAS Y ARCHIVA.

DOC. ORIGEN

COPIAS
SELLADAS

INICIO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando

aplique)

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica

6.2 Decreto por el que se crea el Hospital General de México “Dr. Eduardo No aplica

Liceaga” como Organismo Publico Descentralizado.

6.3 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”. No aplica

6.4 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Juridica. No aplica

6.5 Guia para la elaboracién y actualizacién de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .. . e oo
conservacion conservarlo identificacion tUnica
7.1 Oficio de solicitud 2 Anos Unidad Juridica No aplica
: D derd del ti . :
7.2 Documento de origen ependera del Hpo Personal del Area No aplica
de documento.
7.3 Copias simples No aplica Unidad Juridica No aplica
7.4 Libreta Administrativa 1 Afos Unidad Juridica No aplica
75P fici . . - :
> .r.o,yecto de oficio de No aplica Unidad Juridica No aplica
remision
7.6 Oficio de remision 2 Afos Personal del Area No aplica
7.7 Acuse de recibo 2 Afos Unidad Juridica No aplica
7.8 Copias certificadas No aplica Personal del Area No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Personal adscrito: Personal administrativo y/o abogados/as adscritos a la Unidad Juridica del

Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.2 Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad
Administrativa, como parte de una funcién asignada.

8.3 Coteja: Verificar que un documento de origen concuerde con una copia simple.

8.4 Foja: Cada una de las paginas con texto y folio que integra el documento certificado o cotejado.

8.5 Foliar: Numerar cada una de las fojas, en la parte superior derecha, de manera ascendente de la

primera foja hasta la dltima.

8.6 Leyenda: Texto que se agrega en la Ultima copia certificada, en el cual se hace constar que la
misma es idéntica al documento original o a otra copia certificada.
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8.7 Testar: Tachar.

8.8 Seguimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en

una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

Procedimiento de Nueva Creacidn

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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