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DISPOSICIONES LEGALES

1. PROPOSITO.

1.1. Establecer el procedimiento para emitir una opinién juridica, mediante el analisis del
contenido de los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, circulares, acuerdos y
normas oficiales mexicanas, elaborados por la Secretaria de Salud o el Poder Legislativo,
con la finalidad de que los mismos cumplan con el orden juridico nacional.

2. ALCANCE.

21 A nivel interno aplica: a la Direcciéon General y a través de sus areas sustantivas y
administrativas para la opinidn juridica a proyectos de disposiciones legales

2.2 A nivel externo aplica: Secretaria de Salud, la Comision Coordinadora de
Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE) o a la Abogada General de la Secretaria de Salud,
dependencia que opina, al promovente de la iniciativa

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 El Departamento de Asuntos Juridicos a través de sus areas de Asuntos Consultivos y
Derechos Humanos.

e Dara atencioén a la consulta que se le realiza en materia de iniciativa, minuta o
dictamen.

e Realizara la opinidn institucional, segun sea la naturaleza del proyecto sometido a
estudio, con argumentos juridicos, técnicos o de implementacién, presupuestales e
impacto estimado, de opinion reservada, comentarios politicos, aspectos
irreductibles o negociables, la prioridad, conforme a la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, a la normatividad en salud, a la materia en que se
fundamente el proyecto, alineado con el Plan Nacional de Desarrollo, esto lo
indicara la Dependencia Lider.

3.2 Para la atencion de consultas y opiniones, el Departamento de Asuntos Juridicos podra
solicitar informacién u opinidn a las areas técnicas y administrativas del Hospital
Regional de alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI).

3.3 Laopinion a los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, circulares, acuerdos y demas
ordenamientos de caracter obligatorio, deberan ser sometidos a consideraciéon de la
persona titular de la Direccidon General y enviados a la Comision Coordinadora de
Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) o a la
Abogada General de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

Estudia y analiza pormenorizadamente el
contenido de los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, circulares, acuerdos
y normas oficiales mexicanas que son
elaborados y propuestos por la Secretaria
de Salud o por la Dependencia Lider, con el
fin de revisar que los mismos se encuentren
dentro del marco juridico legal y no
contravengan otras disposiciones legales.

Analiza que las atribuciones propuestas en
los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, circulares, acuerdos y demas
ordenamientos de observancia obligatoria,
y cuyo ejercicio se proponga a las
autoridades de la Secretaria de Salud, se
encuentren fundadas y motivadas.

Revisa que el contenido de los proyectos
de leyes, reglamentos, decretos, circulares,
acuerdos y demas ordenamientos de
caracter obligatorio, que deban suscribirse
por el Presidente de la Republica o por el
Titular de la Secretaria de Salud, se
integren y cumplan con los requisitos que
determine la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, en términos de los
Lineamientos para la elaboracion, revision y
seguimiento de Iniciativas de Leyes vy
Decretos del Ejecutivo Federal.

Convoca, en su caso, por escrito o por
medios electronicos, a las areas del
Hospital (segun corresponda) que
intervengan en los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, circulares, acuerdos
y demas ordenamientos de caracter
obligatorio, a fin de discutir el contenido y
alcances de los mismos.

Analiza el proyecto correspondiente_y
determina si es procedente.

(El proyecto procede?

Opinién

e Proyecto de
Reglamento

e Convocatori
a (escrita u
electroénica)

e Proyecto de
leyes
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Responsable

No. ... .. Documento o
Descripcion de Actividades
Act anexo

6 No: Realiza observaciones. Regresa a la
actividad 1.

7 Si: Somete el proyecto de respuesta o de e Proyecto de
solicitud de informacién al area técnica o respuesta
administrativa correspondiente.

8 Somete a la consideracién de la persona e Proyecto de
Titular de la Direcciéon General el proyecto respuesta
de opinién.

9 Revisa que la opinidn a los proyectos de
leyes, reglamentos, decretos, circulares,
acuerdos y normas oficiales mexicanas se
emita dentro de los tiempos establecidos.

10 | Participa en las reuniones que al efecto
convoquen, entre otras, la Secretaria de
Salud, la dependencia lider o la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, para definir
el contenido y alcance de los proyectos de
leyes, reglamentos, decretos, circulares,
acuerdos y demas ordenamientos de
caracter obligatorio.

n Define el contenido de la versién final de
los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, circulares, acuerdos y demas
ordenamientos de caracter obligatorio.

e Proyecto
12 | Envia el proyecto a la Institucién Lider.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Asuntos Juridicos

INICIO

v

Estudia y analiza el contenido de los
proyectos que son elaborados y
propuestos por la Secretaria de
Salud o por la Dependencia Lider,
con el fin de revisar que los mismos
se encuentren dentro del marco
juridico legal

1

Opinién

2

Analiza que las atribuciones
propuestas en los proyectos vy
demas ordenamientos de
observancia obligatoria, y cuyo
ejercicio se proponga a las
autoridades de la Secretaria de
Salud, se encuentren fundadas y
motivadas

v 3

Revisa que el contenido de los
proyectos, que deban suscribirse
por el Presidente de la Republica o
por el Titular de la Secretaria de
Salud, cumpla con los requisitos
establecidos para el efecto

Proyecto de reglamento

Convoca a las areas del Hospital
(segln corresponda) que
intervengan en los proyectos, a
fin de discutir el contenido y
alcances de los mismos.

Convocatoria (escrita o
electrénica)
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Departamento de Asuntos Juridicos

Analiza el proyecto
correspondiente_y determina
si es procedente.

5

Proyecto de leyes.

¢El proyecto
procede?

Realiza observaciones y
regresa

Somete el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacién al area técnica o
administrativa
correspondiente

Proyecto de
respuesta

8
Somete a la consideracién de
la persona Titular de la
Direccion General el proyecto

de opinidn.
Proyecto de respuesta

I

9
Revisa que la opiniori a los
proyectos se emita dentro de
los tiempos establecidos.
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Departamento de Asuntos Juridicos

10

Participa en las reuniones que
al efecto convoquen, para
definir el contenido y alcance

de los proyectos.

¥ 11
Define el contenido de !a
version final de los proyectos

\ 4 12

Envia el proyecto a la
Institucién Lider.

Proyecto

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
6.2 Ley General de Salud No aplica
6.3 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal
6.4 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.5 Lineamientos para la elaboracion, revisién y seguimiento de No aplica
Iniciativas de Leyes y Decretos del Ejecutivo Federal
6.6 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
71 Opiniones 5 anos Departamento de N/A
Asuntos Juridicos
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8. GLOSARIO

CCINSHAE: a la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de

Alta Especialidad

DAJ: al Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital Regional de Alta Especialidad de

Ixtapaluca

HRAEI: al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha dela
actualizacién

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacion

No aplica.

9. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= S
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS j Rev.-00

SALUD

2. PROCEDIMIENTO PARA EL DICTAMEN DE ATA ESPECIALIDAD
NORMAS INTERNAS ‘ Hoja 10 de 189

2. PROCEDIMIENTO PARA EL DICTAMEN DE NORMAS
INTERNAS
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1. PROPOSITO

11

1.2.

Impulsar la normatividad interna actualizada, suficiente y clara, que brinde
certeza juridica, afiance la legalidad, la transparencia, la rendiciéon de cuentas y el
combate a la corrupcion.

Contar con una herramienta que facilite la coordinacién de las actividades entre
las distintas areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
(HRAEI) que participan en el presente procedimiento para elaboracién,
modificacion, eliminacién, cancelacion, revisidn, aprobaciéon y emisién de normas
internas; estandarizar la presentacion y el contenido de dichos documentos;
determine la participaciéon y responsabilidad de las areas participantes en el
proceso; y permita que los documentos generados sirvan para la implementacion
y fortalecimiento del Control Interno Institucional.

2. ALCANCE

21

22

A nivel interno aplica: Resulta aplicable a todas las areas del HRAEI que participen
en la elaboracién, modificacion, eliminacion y cancelaciéon de la normativa interna.

A nivel externo aplica: no aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

Todo proyecto normativo nuevo, modificado, asi como, la eliminacién o
cancelacion de un documento normativo vigente debera ser sometido a opinion
juridica y posterior aprobacion del Comité de Mejora Regulatoria Interna
establecido para tal efecto o, en su caso, de la Junta de Gobierno del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, mismo que debera ser determinado
favorablemente por el Organo Interno de Control en el HRAEI (OIC) y la SFP a
través del mecanismo Sistema Administracion de Normas Internas (SANI) de la
Administraciéon Publica Federal (SANI-APF), previa opinién de la Direccion de
Planeaciéon, Ensefanza e Investigacion (DPEI) a través de la Unidad de Analisis y
Desarrollo Organizacional (UADO)y del Departamento de Asuntos Juridicos.

Unicamente se integraran al listado aquellas disposiciones o normatividad que sea
de caracter interno.

Durante cada ejercicio fiscal, se elaborara el Programa Anual de Trabajo de
Revision de Normas Internas, el cual se encontrara a cargo de la Direccién de
Administracién y Finanzas (DAF), quien integrara un documento especifico de
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

39

3.10

3m

revision normativa con las fechas de ejecucién que se trabajardn durante el
ejercicio en curso, los cuales, seran difundidos a través de correo electrénico.

El Programa Anual de Trabajo de Revision de Normas Internas podra ser
modificado en el transcurso del ejercicio fiscal cuando alguna Unidad
Administrativa del HRAEI requiera incluir Proyectos Normativos que obedezcan a
sus necesidades operativas y que éstas no hubiesen sido consideradas en la
primera integracién inicial del ano. Lo anterior, debera realizarse a través de oficio
notificando a la DAF o al COMERI.

El proceso de revision, opinién juridica y aprobacién que realice el Grupo de
Trabajo integrado para tal efecto, a los Proyectos Normativos, tendra la finalidad
de verificar que no se contravengan, dupliquen u omitan las funciones o procesos
que ejecutan cada una de las Unidades Administrativas del HRAEI.

El Grupo de Trabajo integrado preferentemente por personal del Departamento
de Asuntos Juridicos, la Direccidon de Planeaciéon, Ensefianza e Investigacion
(Unidad de Analisis y Desarrollo Organizacional) y de la Unidad Administrativa a la
que corresponde el proyecto de Norma Interna, se reunird de acuerdo con las
fechas establecidas de revisibn normativa o a la necesidad de las Unidades
Administrativas (UA) del HRAEI para realizar altas, cancelaciones, eliminaciones o
modificaciones de normatividad interna, dichas solicitudes se informaran via
solicitud oficial a la DAF, a fin de que ésta realice la convocatoria respectiva.

La revision y comentarios que el OIC realice a los Proyectos Normativos, buscara
verificar que éstos cumplan con al menos seis de los diez Criterios de Calidad
Regulatoria (Véase punto 3.12).

Las actividades relacionadas al proceso de determinacién favorable a través del
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) de los Documentos Normativos,
debera ser solicitada por las Unidades Administrativas del HRAEI mediante oficio
o en el repositorio (correo electréonico del COMERI), para realizar cualquier tipo de
movimiento (alta, modificacién, cancelacién o eliminacién) a la DAF, las que en su
momento procesal oportuno serdn integradas al SANI-APF,

Previo a la creacion o modificaciéon de cualquier documento normativo, las
Unidades Administrativas deberan realizar un analisis a efecto de determinar si
cuentan con atribuciones para regular sobre el tema efecto de ésta, precisando el
documento y apartado que fundamente su emision o modificaciéon dentro de éste.

Para la creacion de un Proyecto Normativo o modificacion de un Documento
Normativo, se deberan considerar las obligaciones que impone el documento que
se emitira, evitando en la medida de lo posible cargas administrativas que no
estén debidamente justificadas.

Para iniciar el proceso de autorizacién, modificacion, cancelacion o eliminacion de
un Proyecto Normativo, se requerira que, en el oficio o correo electrénico de
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solicitud a la DAF, se indique que se realizé la Revisidn y Dictaminacioén del area, y,
para el caso del alta o modificacién, que se revisé a la luz de los Criterios de
Calidad Regulatoria (Véase punto 3.12)

3.12 Para los casos en que los documentos requieran su publicacién en el Diario Oficial
de la Federacién (DOF), se agregue el oficio de dictaminacién emitido por el
COMER]I, solicitando al Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ) realice el tramite
de divulgacién en dicho medio.

3.13 Los atributos de Calidad Regulatoria que se evaluan en el Formato de Criterios de

Calidad Regulatoria establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) son
los siguientes:

Criterios de Calidad Regulatoria

Criterio Descripcién

Cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue
creado, es decir, sirve para atender y
controlar los problemas que le dieron
origen. Este andlisis conlleva a determinar
si la norma es necesaria; implica la
identificacion y definicion del problema o
actividad publica que dio origen a la
misma, asi como determinar los objetivos
por los cuales se emitio.

Eficaz

Eficiente Cuando los "beneficios" que
genera son mayores que los costos que
implica su cumplimiento y estos ultimos
estan justificados y son razonables, para
ello es necesario identificar los impactos
de la norma, lo que implica el analisis de
las ventajas de la regulaciéon y las
restricciones que impone.

Eficiente

Cuando su estructura y contenido estan
estandarizados y sus disposiciones son
congruentes con el marco normativo
vigente. Revisar la estructura de la norma,
se sugiere que el contenido tenga como
Consistente minimo el que se muestra a
continuacién: 1. Fundamento juridico.

2. Objetivo

3. Ambito de aplicacién
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4. Sujetos de la norma

5. Responsables de la aplicaciéon de la
norma

6. Definiciones

7. Disposiciones

Clara Cuando esté escrita de forma
comprensible, sencilla y precisa, para que
sea facilmente entendible.

La norma no es redundante ni
contradictoria, implica la identificacién
Coherente

respecto a si la norma es congruente con
el resto de actuaciones y objetivos de las
politicas publicas vy regulaciones
relacionadas.

Justificacion empirica

Su aplicacién se encuentra fundada en la
experiencia o en la practica que
proporciona conocimiento o habilidad
para hacer algo.

Transferencia del conocimiento

Permite la transferencia de competencias
y conocimiento tacito al explicito, es
decir, retoma los  conocimientos
individuales existentes y los formaliza
para su aplicacién general y futura.

Criterio

Descripcion

Rendicion de cuentas

La norma incluye una rendicion de
cuentas clara, permite dar seguimiento a
las acciones y define las consecuencias de
su incumplimiento.

Delimita responsabilidades

En la norma se determinan claramente
los 6rganos responsables de la ejecucion
y control de las medidas incluidas en la
misma.

Genera valor para los procesos

La norma regula actividades con valor
anadido para el proceso; es decir, no es
necesaria su modificacion ya que no
regula actividades sin valor afadido para
la ejecucioén del proceso.

Fuente: Guia para determinar el porcentaje de Normas Internas simplificadas, Junio 2015, emitida por la

SFP.

314 Para la elaboraciéon de cualquier Proyecto Normativo, la Unidad Administrativa
Emisora debera definir e informar a la DAF en primer término, el tipo de
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315

316

317

Documento Normativo que se pretende desarrollar, entre las cuales se destacan:
Norma Interna Sustantiva o Norma Interna Administrativa.

El HRAEI podra contar, con los siguientes tipos de Documentos Normativos:

Manual de Organizacién General y Especificos.

Manual de Procedimientos.

Otros que independientemente de su denominacioén, regulen su operacién y
funcionamiento, tanto en el ambito de su gestién administrativa, como para el
ejercicio y desarrollo de sus facultades, atribuciones o tareas sustantivas.

Las Unidades Administrativas podran modificar su Normatividad Interna, cuando
se presenten algunas de las siguientes circunstancias:

Cambios en la estructura organica por motivo de: modernizacion, crecimiento

o compactacién, que impligue modificaciones en la denominacién, linea de

mando o adscripciéon de los puestos del HRAEI los cuales deben estar

soportados de manera oficial.

Modificacién en la distribucién de funciones de las Areas que integran el

HRAEI.

Incorporacion o modificacion de alglin programa que involucre algun

procedimiento, este punto aplica:

e Por modificacion o de disposiciones juridicas o administrativas que
afecten la organizacion del HRAEI, y

e Cuando existan observaciones de instancias fiscalizadoras.

Responsables de la Aplicaciéon del Procedimiento

De conformidad con las atribuciones conferidas en el Estatuto Orgdnico del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, las responsabilidades se desagregan como
a continuacion se menciona:
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Titulares de las Direcciones seran responsables de:

318

3.19

3.20

3.21

322

3.23

3.24

3.25

Determinar para los Documentos Normativos que ya se encuentren en el
inventario de Normatividad Interna del HRAEI, de acuerdo con la naturaleza de
éstos, si involucran a otras areas en la revisién para establecer si procede su
modificacion, eliminaciéon o cancelacién, o bien para la creacién de un Proyecto
Normativo, cuando consideren que la participacion de dichas Unidades
contribuye a la mejora del contenido de éste o aportara argumentos para la toma
de decisiones.

Comunicar de forma oficial a la DAF, el listado de Documentos Normativos
indicando aquellos que permaneceran sin cambios durante el ejercicio fiscal y los
que serdn modificados, eliminados o cancelados. Asimismo, indicaran los
Proyectos Normativos que tengan previsto elaborar. En todos los casos y para
efectos de la integracion del anexo especifico de revisidn normativa, éstos se
enviaran a dicha Direcciéon. Lo anterior, servira para la elaboracion del Programa
Anual de Revision Normativa.

Establecer y notificar a la DAF la vigencia de las disposiciones internas que ya se
encuentren publicadas en el inventario del SANI-APF o publicadas en el DOF.

Validar, en su contenido y presentacion, los Proyectos Normativos de su area.

Presentar en el Grupo de Trabajo que se establecera para tal efecto, integrado
preferentemente con personal del Departamento de Asuntos Juridicos, de la
Direccion de Planeacion, Ensefanza e Investigacion (Unidad de Analisis y
Desarrollo Organizacional) y personal del area que propone el Proyectos
Normativos, a efecto de que éstos sean opinados y aprobados de acuerdo con las
facultades con que cuenta cada uno de los integrantes del grupo en comento.

Realizar la valoraciéon de los comentarios, sugerencias u observaciones realizadas
por los integrantes del Grupo de Trabajo a los Proyectos Normativos, y en su caso, a
los Criterios de Calidad Regulatoria, a fin de instruir la modificacion
correspondiente.

Aprobar los Proyectos Normativos de su area, una vez realizada la incorporacion
de las observaciones que considere pertinentes, asimismo, senalar las
justificaciones de cada una de las observaciones que considere improcedentes.

Para el caso del Listado de las Normas Internas la DAF debera gestionar la
publicacion del “Aviso” del documento en el DOF, previa dictaminacién del DAJ
conforme al procedimiento establecido por ésta, asi como al procedimiento de
gestion de solicitud de exencion del analisis de impacto regulatorio (AIR) realizado
ante la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER), e informar de ello a
la DAF, a fin de que registre los datos de la publicacién del DOF que podran ser
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3.26

3.27

considerados en el SANI-AFP y con ello se gestione ante la SFP el traslado al
inventario del Documento Normativo.

Coordinar la actualizacién de los Documentos Normativos responsabilidad de su
area que sean afectados por el alta, modificacién, eliminaciéon o cancelacion de
algun documento de otra area.

Difundir al personal que tenga entre sus funciones las responsabilidades y
actividades contempladas en los Documentos Normativos autorizados para su
aplicacioén.

Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) sera responsable de:

3.28

3.29

3.30

3.31

Dar seguimiento, con los titulares o personal designado de Unidad Administrativa
del HRAEI, al proceso para la revisidon y, en su caso, de la dictaminacion realizada
por el DAJ, asi como, de la respuesta otorgada la CONAMER para la obtencién de
la exencién del AIR de los Proyectos Normativos creados y los Documentos
Normativos modificados, cancelados o eliminados.

Coordinar y emitir las convocatorias para la sesiéon correspondiente, cada vez que
este sea requerido para tal efecto.

Coordinar el proceso de determinacion favorable de los Proyectos Normativos que
seran integrados en el SANI-APF.

Dar seguimiento a que el DAJ gestione la publicacién ante el Diario Oficial de la
Federacién (DOF) del Listado en la Normateca Interna del HRAEI; la publicacién en
la Plataforma Nacional de Transparencia del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales (INAI), la publicacién en
la Pagina Institucional de los Documentos Normativos autorizados, asi como que,
en su caso, se tramite la baja de los Documentos Normativos que se autorice
eliminar o cancelar.

Titular del DAJ sera responsable de:

3.32

3.33

Revisar el marco legal y opinar sobre los aspectos técnicos juridicos de los
Proyectos o Documentos Normativos que se creen o modifiquen en el HRAEI, para
asesorar de manera especifica a las Unidades Administrativas Emisoras respecto
de su procedencia y congruencia legal, en coordinacién con la UADO.

Realizar la dictaminacién de los Proyectos o Documentos Normativos en el caso
de las Normas Internas Sustantivas o Administrativas, conforme al procedimiento
vigente establecido.
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334 Opinar en términos juridicos las justificaciones que remitan las Unidades

3.35

3.36

Administrativas del HRAEI respecto de los Documentos Normativos que
propongan eliminar del inventario de normas del SANI.

Gestionar ante la Direccion de Operaciones, la publicacion en la Pagina
Institucional de los Documentos Normativos autorizados.

Realizar el proceso de gestidn para la publicacién de los “Avisos” en el DOF.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ... .. Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act anexo
13 | Elabora el Programa Anual de Trabajo de | ¢ Proyecto de
Director de Revision de Normas Internas. Programa
Administracién y Anual.de
i Trabajo de
Finanzas s
Revision de
Normas
Internas
. 14 | Elabora y envia el Proyecto de norma | ¢ Oficio o correo
Unidad . . .
. . interna a la DAF con el respectivo dictamen
Administrativa técnico
solicitante (UA)
. 15 | Envia el Programa Anual de Trabajo de | ¢ Oficio o correo
Director de . . .
. . Revision de Normas Internas a las Unidades electrénico
Administracion y emisoras para su revisiéon y comentarios.
Finanzas
. 16 | Revisa que el Proyecto sea acorde a los Correo u oficio
Titulara de la DAJ o a . y . * . .
criterios organizacionales establecidos en de validacion.
la normatividad vigente.
Si no hay comentarios pasa a la actividad 7.
Si hay comentarios pasa a la actividad 5.
. 17 | Regresa el Proyecto a la UA solicitante con | ¢ Correo
Director de .
. . las observaciones que debe atender para
Administracién  y volver a ser revisado.
Finanzas
Ir al punto 4
Unidad Atiende las observaciones recibidas de la | ¢ Correo
. . UADO, del DAJ o del OIC y envia el proyecto
Administrativa 18 | a la mismas para nueva revision.
Solicitante (UA)
. Informa a la UA solicitante sobre Ila Oficio o correo
Titulara de la DAJ e s *
finalizaciéon del proceso de revision del
7 proyecto y que este obtuvo los dictdAmenes

necesarios para ser presentados ante el
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No. ... .. Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act anexo
COMERI.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titulara de la DAJ

Unidad Administrativa
Solicitante (UA)

Director de Administracion
y Finanzas

INICIO )

1

Elabora el Programa Anual de Trabajo
de Revision de Normas Internas

Proyecto de Programa

Elabora y envia el Proyecto de
norma interna a la DAF con el
respectivo dictamen técnico

Oficio o correo

Anual de Trabajo de
Revisién de Normas
Internas

v 3

Envia el Programa Anual de
Trabajo de Revision de Normas
Internas a las Unidades emisoras
para su revisién y comentarios.

Oficio o correo
electrénico

v 4

Revisa que el Proyecto sea acorde
a los criterios organizacionales
establecidos en la normatividad
vigente.

Correo u oficio de
confirmacion.

) 4

Si

¢Hay

v 5

Regresa el Proyecto a la UA
solicitante con las observaciones

comentarioS?/
P

Pasa a la actividad 7

que debe atender para volver a ser
revisado.

Correo
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Unidad Administrativa Director de Administracion

Titulara de la DAJ . .
‘tularacefa Solicitante (UA) y Finanzas

Atiende las observaciones recibidas de
la UADO, del DAJ o del OIC y envia el
proyecto a la mismas para nueva
revision.

Correo

7

\ 4

Informa a la UA solicitante sobre la
finalizacion del proceso de revision
del proyecto y que este obtuvo los
dictAmenes necesarios para ser
presentados ante el COMERI.

Oficio o correo

G /

A 4

‘ TERMINA ’
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
6.2 Ley General de Salud No aplica
6.3 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federa
6.4 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.5 Lineamientos para la elaboracion, revisién y seguimiento de No aplica
Iniciativas de Leyes y Decretos del Ejecutivo Federal
6.6 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Opiniones 5 afos Departamento de N/A
Asuntos Juridicos
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8. GLOSARIO
8.1. AIR: Analisis de Impacto Regulatorio.
8.2. COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca.
8.3. CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.
8.4. DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.
8.5. DAJ: Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca.
8.6. DEPI: Direccién de Planeacién, Ensenanza e Investigacion.
8.7. DO: Direcciéon de Operaciones.
8.8. DOF: Diario Oficial de la Federacién.
8.9. HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
810. OIC: Organo Interno de Control en Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca.
8.11. SANI: Sistema de Administracion de Normas Internas.
8.12. SANI-APF: Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion
Publica Federal.
8.13. SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
8.14. UA: Unidad Administrativa. Las previstas en el Estatuto Organico del HRAEL.
8.15. UADO: Unidad de Anadlisis y Desarrollo Organizacional.
8.16. UR:Unidad Responsable.
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8.17. Alta de norma interna. Documento normativo interno que se emite de

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

conformidad a la legislaciéon vigente, el cual, deberad pasar por la autorizacién en
COMERI y posteriormente ser publicado en el medio de difusién que corresponda.

Calidad Regulatoria. Conjunto de atributos que debe tener un Documento
Normativo para ser suficiente y adecuado, y al seguir un proceso de analisis,
consulta, difusién y evaluacién, cumple con los objetivos para los que se creé, brinda
certeza juridica y propicia una gestion eficiente y eficaz.

Cancelaciéon de Norma Interna. Registro por el que se da de baja del inventario, por
estar duplicada, inconsistente o errénea.

Criterios de Calidad Regulatoria. Formato establecido por la SFP que sirve como
instrumento técnico para determinar si se justifica la emisiéon de un Documento
Normativo. En el que se valoran los elementos que deberan cumplir los Documentos
Normativos para ser considerados como una regulacién de calidad.

Dictaminacion Favorable. Estatus en el cual la Norma Interna Sustantiva o
Administrativa es trasladada al Inventario de Normatividad Interna del HRAEI,
derivado de la opinién favorable del DAJ, la UADO y en su caso por el OIC, en todas
las etapas de revisidon de dicho procedimiento.

Dictamen Técnico: El que emite cada una de las Unidades Administrativas
interesadas en someter a discusion y, en su caso, aprobacién del COMERI un
Proyecto de Norma Interna.

Documento Normativo. Cualquier norma, ordenamiento, instrumento o
documento que establece: criterios y procedimientos para el funcionamiento del
HRAEI, formas de integracion y funcionamiento de los grupos colegiados,
obligaciones o acciones para las personas servidora publicas del HRAEI y que se
encuentra publicado en el DOF o en el inventario del SANI-APF.

Eliminacion de Norma Interna. Norma que ha sido abrogada en consecuencia deja
de ser vigente y se da de baja de los registros del inventario.

Funcién. Conjunto de actividades afines y coordinadas que desempefia un puesto
de la estructura organica o funcional del HRAEIL.

Grupo de Trabajo. Equipo interdisciplinario, integrado por un representante de
cada Unidad Administrativa que conforma el HRAEI, encargado de opinar y aprobar
los proyectos normativos propuestos nuevos o modificados, de acuerdo con las
facultades conferidas en el Estatuto Organico.
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8.27. Marco Normativo. Conjunto de Documentos Normativos vigentes que forman parte

8.28.

8.29.

8.30.

8.31.

8.32.

8.33.

de la Entidad.

Marco Normativo Interno. Conjunto de Documentos Normativos emitidos por el
HRAEI, que independientemente de su denominacién regulan su operaciéon y
funcionamiento, tanto en el ambito de su gestién administrativa, como para el
ejercicio y desarrollo de sus facultades, atribuciones o tareas sustantivas.

Modificacion de Normas Internas. De fondo: cuando se realiza un cambio parcial o
total de la norma, y altera el sentido de la misma. De forma: cuando el cambio de la
norma interna no impacta en el sentido de la misma; ejemplos cambios en
formatos, denominacién, cargos de funcionario, palabras que no alteren el sentido
del texto, etc. Por actualizacion: cuando el cambio radica en datos que por la propia
naturaleza de los mismos deben actualizarse periédicamente.

Norma Interna: Aquellos documentos emitidos por el HRAEIL, que
independientemente de su denominacién o nombre, regulan su operacién y
funcionamiento, tanto en el ambito de su gestion administrativa, como para el
ejercicio y desarrollo de sus facultades, atribuciones o tareas sustantivas.

Normas Internas Administrativas. Son las normas internas que rigen la gestion
interna de las instituciones, ya que regulan los procesos administrativos y
actividades de apoyo que se relacionan con los 9 Manuales Administrativos de
Aplicacién General en las materias de Auditoria; Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; Control Interno; Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas; Recursos Financieros; Recursos Humanos; Recursos Materiales;
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; y Transparencia y Rendiciéon de
Cuentas.

Normas Internas Sustantivas. Son las normas internas que rigen los servicios,
procedimientos o tramites que brinda el HRAEI conforme a sus facultades y
atribuciones, esto es, las normas que rigen sus tareas sustantivas, su razén de ser.
Estas normas determinan, entre otros, la manera en que se organizan, distribuyen y
asignan funciones entre sus Areas y servicios publicos y como la institucién
alcanzara sus metas o compromisos institucionales.

Programa Anual de Trabajo de Revisiéon de Normas Internas. Documento que
tiene por objeto identificar aquella regulacion que sea susceptible de mejorar con
base en estandares en materia de simplificacion y calidad regulatoria, a fin de contar
con un marco normativo interno confiable y eficaz, que permita la eficiente
ejecucion de los procesos del HRAEI, a través de la ejecucidn de revisiones
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periddicas que aseguren certeza juridica y con ello logre la consecucién de
resultados y objetivos.

8.34. Proyectos Normativos. Propuestas de nuevos Documentos Normativos o de
actualizacion o modificacion de los ya existentes, y que se encuentran en proceso de
autorizacion.

8.35. Opiniéon Juridica: Parecer, concepto, juicio, dictamen acerca de alguna cosa o
asunto que emite la DAJ.

8.36. Proyecto de Norma Interna: Documento que elabora cada una de las Unidades
Administrativas, cuya finalidad es crear, modificar, derogar o abrogar una norma
interna.

8.37. Repositorio: El espacio electréonico que disponga el COMERI para recibir los
proyectos que serdn sometidos a aprobaciéon del mismo con base en sus Reglas de
Operacion.

8.38. Unidades Administrativas. Aquellas que se encuentran adscritas Al HRAEI y que
deben intervenir en la revision del contenido general de los Documentos
Normativos.
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacién

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

11

1.2.

1.3.

Contribuir con una opinién juridicamente razonada, congruente y terminante, en
los términos mas categdricos que sea posible, univoca y clara, una obligacién
legalmente exigible, de manera que toda persona la pueda entender y retener,
en razén de la importante cantidad de disposiciones normativas contenidas en
los textos legales que tienen una estructura abierta que producen diferencias
legitimas. Esta disposicion abierta es el resultado de la ambigliedad, vaguedad,
lagunas, contradicciones del lenguaje juridico o de diversas lecturas ideolégicas
permitidas por los propios textos. Para superar estas diferencias se acude a la
teoria de la argumentacion juridica, aplicada a las disposiciones normativas,
contenidas en los documentos legales que presentan textos claros y también
textos ambiguos, vagos, con lagunas o con contradicciones, se argumenta para
resolver de forma legitima nuestras coincidencias o nuestras diferencias.

El texto juridico debe pues ser claro. Lo que implica que sea también ordenado,
sencillo, breve, preciso, aunque no basta con esto: debe ser, ademas, correcto,
adecuado, coherente, cortés, relevante, suficiente, inteligible, sin que quepa,
salvo en situaciones absolutamente excepcionales, que la respuesta sea
ambigua o relativa, lo que equivaldria a no dar respuesta.

Delimitar la responsabilidad de la persona dictaminante de un
pronunciamiento comprometido, sin vacilaciones, con la verdad, que su
propuesta es la respuesta juridicamente correcta y, en consecuencia,
Unicamente se somete a la que esté mejor fundada en derecho.

2. ALCANCE

21

22

A nivel interno aplica: al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

A nivel externo aplica: al peticionario de la opiniéon juridica al instrumento
internacional.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

El dictamen es la base para la negociacién de un contrato o para la ejecucién de
una operacion, ha de actuarse con el mismo rigor en cuanto al analisis de los
hechos y de las normas aplicables, y en cuanto a la formulacién de los
razonamientos y las conclusiones.

El Instrumento Internacional se refiere a todo acuerdo, pacto, tratado, protocolo,
convenio o convencidén suscrito entre dos o mas Estados o sujetos de derecho
internacional, y que crea obligaciones juridicas para sus firmantes. El tema se
encuentra regulado por la Convencién de Viena del 23 de mayo de 1969.

La Ley sobre la Celebracién de Tratados establece que éstos sélo podran ser
celebrados entre el gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y uno o varios

sujetos de derecho internacional publico. Los acuerdos interinstitucionales sélo
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podran ser celebrados entre una dependencia u organismos descentralizados de
la Administracién Publica Federal, Estatal o Municipal y uno o varios érganos
gubernamentales extranjeros u organizaciones internacionales.

3.4 Los Convenios Internacionales son instrumentos de caracter normativo, en
donde existe una concordancia de voluntades entre dos o mas sujetos de
Derecho Internacional, destinados a producir efectos juridicos y con el fin de
crear derechos y obligaciones entre las Partes.

3.5 En el predmbulo puede encontrarse la enumeracién de las partes contratantes,
quienes adquieren las obligaciones y la exposicion de motivos o considerandos
donde los signatarios expresan las motivaciones que fundamentan el tratado.

3.6 El Departamento de Asuntos Juridicos a través de sus areas de Asuntos
Contenciosos, Consultiva y Derechos Humanos, Vinculaciéon, Contratos y
Convenios y personal que la integra, dara atencién a la consulta que se le realiza
en materia de iniciativa, minuta o dictamen.

3.7 La opinion institucional se realizara, segun sea la naturaleza del proyecto
sometido a estudio, con argumentos juridicos, técnicos o de implementacion,
presupuestales e impacto estimado, de opinidn reservada, comentarios politicos,
aspectos irreductibles o negociables, la prioridad, conforme a la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a la normatividad en salud, a la materia
en que se fundamente el proyecto, alineado con el Plan Nacional de Desarrollo,
esto lo indicara la Dependencia Lider.

3.8 Para la atencion de consultas y opiniones, el Departamento de Asuntos Juridicos
podra solicitar informacion u opiniéon a las areas técnicas y administrativas del
Hospital Regional de alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI).

3.9 La opinidn a los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, circulares, acuerdos y
demds ordenamientos de caracter obligatorio, deberdn ser enviados a la
Comisiéon Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE) o a la Abogada General de la Secretaria de Salud.

LINEAMIENTOS

3.10 La configuracion formal del dictamen o informe juridico es enteramente libre.

311 Adoptar una estructura de sus contenidos, que puede quedar expresada en el
siguiente esquema:

Titulo del dictamen.

e La persona o entidad consultante.
e El nombre del abogado que lo firma, y la fecha en la que se emite.

o indice o lista ordenada de autoridades, contenidos, apartados, epigrafes o
subepigrafes empleados para dividir el contenido del dictamen, con
indicacidon de la pagina en la que se inicia la exposicion correspondiente a
cada uno de ellos (es habitual que este indice o sumario se presente en
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caracteres mas pequenos, letra 10 u 11 normalmente, y con interlineado
inferior al utilizado en el resto del documento, casi siempre interlineado
sencillo).

Objeto de la consulta formulada, donde se explica, en sintesis, la cuestidén o
cuestiones planteadas por el consultante.

Documentacién u otras fuentes de informacién con las que se cuenta para
la elaboracion de la respuesta, expresando las limitaciones o lagunas de
informacion que se adviertan, e indicando también la fecha de los
documentos o informaciones recabadas.

Antecedentes, describiendo cronolégicamente, con la debida separaciéon
por unidades tematicas (PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO...) los hechos que
han de ser tenidos en cuenta para la resolucién de la consulta.

Dictamen o parecer del Letrado que suscribe sobre la cuestién o cuestiones
juridicas planteadas, separando también (mediante apartados, epigrafes y
subepigrafes) los distintos elementos o aspectos de la opinién (por
ejemplo, aunque depende de las circunstancias y caracteristicas del caso:
A) Naturaleza juridica; B) Alternativas para la tutela procesal; C) Valoracién
acerca de la prosperabilidad de las distintas actuaciones procesales
descritas).

Conclusiones, es conveniente numerarlas, cuya redaccién debe ser lo mas
sencilla posible, procurandose que puedan leerse y entenderse
auténomamente, sin necesidad de referencias o remisiones al cuerpo del
escrito, y evitando también referencias o remisiones internas entre las
diferentes conclusiones; si se plantean varias cuestiones deben dedicarse
una o varias conclusiones a cada una de ellas (idealmente, una conclusiéon
para cada cuestidon);, si en el cuerpo del escrito se ha organizado el
contenido en distintos apartados, lo adecuado es formular una conclusion
por cada uno de los apartados.

Féormula de responsabilidad (“Tal es mi dictamen, susceptible de
ampliaciéon en los extremos que se estime oportuno, que someto a
cualquier otra opinién mas autorizada que la mia, y que firmo en..”; “Este es
nuestro parecer, que sometemos a cualquier otro mejor fundado en
derecho, y que firmamos en..”),

Lugar, fechay firma.

La anterior convenciéon, mas o menos generalizada, admite toda clase de
cambios. Es corriente, por ejemplo, incluir un resumen (abstract) del
contenido de todo el dictamen (lo que incluye los términos de la consultay
los de la respuesta) al comienzo del documento. También es frecuente que
los antecedentes de hecho se expresen en primer lugar, colocando a
continuacion el objeto de la consulta (con una oracién de enlace del tipo
‘De acuerdo con los antecedentes de hecho que acaban de quedar
expuestos, se suscitan las siguientes cuestiones juridicas..”). Puede desde
luego prescindirse de la férmula de responsabilidad, que suele desaparecer
en los Informes o en las Notas o del Informe. Y puede incluso prescindirse
de los antecedentes como apartado independiente, pues muchas veces
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son tan simples que basta con mencionarlos al exponer el objeto de la
consulta. Lo que en ningun caso cabe obviar es la explicacién del parecer u
opinién del Letrado, con indicaciéon de los fundamentos juridicos que la
sustentan, y la formulacién (sintética, congruente y terminante) de las
conclusiones alcanzadas.

e Considerar las ventajas que algunas modificaciones en la estructura formal
de los dictdmenes que proceden de los usos propios de los abogados
extranjeros, en la redaccidn y exposicidn sistematica de los problemas
juridicos y también en materia de retérica y argumentacién, y que, en
consecuencia, se trata en general de incluir y armonizar cambios
interesantes, que pueden contribuir a perfeccionar nuestra practica.

3.12 El parrafo

313

El parrafo es una unidad tematica, debe ser corto (por lo general, no ha de ser
superior a las diez lineas; excepcionalmente, puede llegar a las quince lineas;
muy excepcionalmente, y como limite maximo, alcanzard las veinte lineas),
porque sélo si es corto puede ser sencillo, y evitaremos los riesgos que amenazan
la claridad, lo que provoca inevitablemente, confusién, incomprensiéon del texto

El orden o secuencia de los parrafos

Un texto juridico cualquiera es una serie o sucesion de parrafos que guardan
entre si una cierta relaciéon. Debe, por tanto, incluirse en los dictdAmenes y
también en otros textos juridicos los antecedentes, objeto de la consulta,
dictamen o parecer propiamente dicho, conclusiones.

En los dictAmenes, su formulaciéon es libre, aunque corresponde seguir aqui
también una pauta de sobriedad, de simplicidad.

Conviene numerar correlativamente todos los parrafos del texto, pues genera,
por lo menos, los siguientes efectos benéficos:

e Facilita la contradiccién, porque permite que la discusion entre las partes se
centre o enfoque adecuadamente y pueda asi ser fructifera, evitdndose que la
confrontacion juridica (procesal o no) sea desordenada y confusa.

e Permite ejercitar la contencidn en la formulacidon del parrafo, disciplinando de
este modo al redactor, que advierte mas facilmente los peligros de su larga
extension; y

o Da sensacion de orden, de preocupacion sistematica, lo que propicia que el
destinatario de la lectura brinde atencion.

314 Concision

Brevedad y economia de medios en el modo de expresar un concepto con
exactitud. El destino de un dictamen o un informe juridico es que alguien lo lea.
Para que ese destino se cumpla es necesario no sélo que el parrafo sea breve y
exacto.
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El instrumento juridico de caracter internacional contendra objeto, se
estableceran los términos de cooperacion entre las Partes y aunar recursos
técnicos, administrativos y financieros, sujeto a disponibilidad, para el
fortalecimiento de las capacidades y el intercambio de conocimientos en el
marco de sus competencias e intereses, orientados a mejorar los resultados de
salud de la poblacién de México a través de la reduccidn significativa de las
brechas e inequidades presentes entre su poblacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

19

20

21

22

23

Estudia y analiza pormenorizadamente el
contenido de los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, circulares, acuerdos
y normas oficiales mexicanas que son
elaborados y propuestos por la Secretaria
de Salud o por la Dependencia Lider, con el
fin de revisar que los mismos se encuentren
dentro del marco juridico legal y no
contravengan otras disposiciones legales.

Analiza que las atribuciones propuestas en
los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, circulares, acuerdos y demas
ordenamientos de observancia obligatoria,
y cuyo ejercicio se proponga a las
autoridades de la Secretaria de Salud, se
encuentren fundadas y motivadas.

Revisa que el contenido de los proyectos
de leyes, reglamentos, decretos, circulares,
acuerdos y demas ordenamientos de
caracter obligatorio, que deban suscribirse
por el Presidente de la Republica y por el
Titular de la Secretaria de Salud, se
integren y cumplan con los requisitos que
determine la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, en términos de los
Lineamientos para la elaboracién, revision y
seguimiento de Iniciativas de Leyes vy
Decretos del Ejecutivo Federal. publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
septiembre de 2020.

Convoca por escrito o por medios
electronicos, a las areas de la Institucion
que intervengan en los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, circulares, acuerdos
y demas ordenamientos de caracter
obligatorio, a fin de discutir el contenido y
alcances de los mismos.

Analiza el proyecto correspondiente.

(El proyecto procede?

Opinién

Proyecto de
reglamento

Convocatoria
(escritao
electrénica

Proyecto de
leyes
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Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

24

25

26

27

28

29

30

No: Realiza observaciones. Regresa a la
actividad 1.

Si: Somete el proyecto de respuesta o de
solicitud de informacién al area técnica o
administrativa correspondiente.

Somete a la consideraciéon de la persona
Titular de la Direcciéon General el proyecto
de opinién.

Revisa que la opinidn a los proyectos de
leyes, reglamentos, decretos, circulares,
acuerdos y normas oficiales mexicanas se
emita dentro de los tiempos establecidos.

Participa en las reuniones que al efecto
convoquen, entre otras, la Secretaria de
Salud, la Dependencia Lider o la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, para definir
el contenido y alcance de los proyectos de
leyes, reglamentos, decretos, circulares,
acuerdos y demas ordenamientos de
caracter obligatorio.

Define el contenido de la version final de
los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, circulares, acuerdos y demas
ordenamientos de caracter obligatorio.

Envia el proyecto a la Institucién Lider.

TERMINA

Proyecto de
respuesta

Proyecto de
respuesta

Proyecto
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

INICIO

v !
Estudia y analiza el contenido de los
proyectos que son elaborados y
propuestos por la Secretaria de
Salud o por la Dependencia Lider,
con el fin de revisar que los mismos
se encuentren dentro del marco
juridico legal

Opinién

2

Analiza que las atribuciones
propuestas en los proyectos y
demas ordenamientos de
observancia obligatoria, y cuyo
ejercicio se proponga a las
autoridades de la Secretaria de
Salud, se encuentren fundadas y
motivadas

\ 4 3

Revisa que el contenido de los
proyectos, que deban suscribirse
por el Presidente de la Republica o
por el Titular de la Secretaria de
Salud, cumpla con los requisitos
establecidos para el efecto

Proyecto de reglamento

Convoca a las areas del Hospital
(segln corresponda) que
intervengan en los proyectos, a
fin de discutir el contenido y
alcances de los mismos.

Convocatoria (escrita 0
electrénica)
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Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

5

Analiza el proyecto
correspondiente_y determina
si es procedente.

¢El proyecto
procede?

Realiza observaciones y
regresa

Proyecto de leyes.

Somete el proyecto de
respuesta o de solicitud de
informacion al &rea técnica o
administrativa
correspondiente

Proyecto de
respuesta

8
Somete a la consideracién de
la persona Titular de la
Direccién General el proyecto
de opinion.

Proyecto de respuesta

I
9

Revisa que la opiniori a los
proyectos se emita dentro de
los tiempos establecidos.
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Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

10

Participa en las reuniones que
al efecto convoquen, para
definir el contenido y alcance
de los proyectos.

v 11

Define el contenido de la
version final de los proyectos

v 12

Envia el proyecto a la
Institucién Lider.

Proyecto

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
6.2 Ley General de Salud No aplica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal
6.3 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal
6.4 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.5 Lineamientos para la elaboracion, revisién y seguimiento de No aplica
Iniciativas de Leyes y Decretos del Ejecutivo Federal
DOF: 11/09/2020
Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre
Estados y Organizaciones Internacionales o entre
Organizaciones Internacionales
6.6 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Opiniones 5 anos Departamento de N/A
Asuntos Juridicos
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8. GLOSARIO

8.1. HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.2.Instrumento Internacional:

Se refiere a todo acuerdo, pacto, tratado, protocolo, convenio o convencién suscrito entre
dos o mas Estados o sujetos de derecho internacional, y que crea obligaciones juridicas
para sus firmantes. El tema se encuentra regulado por la Convencién de Viena del 23 de
mayo de 1969.

Los Convenios Internacionales son instrumentos de caracter normativo, en donde existe
una concordancia de voluntades entre dos o mas sujetos de Derecho Internacional,
destinados a producir efectos juridicos y con el fin de crear derechos y obligaciones entre
las Partes.
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. . . Fecha de la . e .
Numero de Revision o e Descripcion del cambio
actualizacion
No aplica.
Es de nueva No aplica.
Rev-00 iy P
creacion

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

11. Asumir la representacion del Hospital Regional de Alta especialidad de Ixtapaluca
(HRAEI) ante las autoridades judiciales y administrativas y los procesos contenciosos
en los que sea parte, de conformidad con las atribuciones conferidas, con la
finalidad de proteger los intereses institucionales.

1.2. Coordinar la atenciéon y seguimiento de las juicios de amparo, mediante la
elaboracién de los informes previos y justificados de las personas Titulares de la
Direccion General, Direccion Médica, Direccién de Planeacion, Ensenanza e
Investigacion, de Operaciones y de Administracién y Finanzas, asi como de las
personas servidoras publicas adscritas a las unidades administrativas dependientes
de ellas, en los casos que hayan sido sefialados como autoridades responsables en
los juicios de amparo, con la finalidad de defender los intereses del HRAEIL.

2. ALCANCE

21 Anivel interno aplica:

211

Autoridad o autoridades responsables: Titulares de la Direccion
General, Direccién Médica, Direccion de Planeacién, Ensefanza e
Investigacion, de Operaciones y de Administracién y Finanzas, y a las
personas servidoras publicas adscritas a las unidades administrativas
dependientes de ellas.

2.2 Anivel externo aplica:

221

222

223

El agraviado o agraviados;

La autoridad o autoridades responsables;

El tercero o terceros interesados, pudiendo intervenir con ese
caracter:

a)

b)

c)

La contraparte del agraviado cuando el acto reclamado emana de
un juicio o controversia que no sea del orden penal, o cualquiera
de las partes en el mismo juicio cuando el amparo sea promovido
por persona extrana al procedimiento;

El ofendido o las personas que, conforme a la ley, tengan derecho
a la reparacion del dano o a exigir la responsabilidad civil
proveniente de la comisién de un delito, en su caso, en los juicios
de amparo promovidos contra actos judiciales del orden penal,
siempre que éstas afecten dicha reparacion o responsabilidad;

La persona o personas que hayan gestionado en su favor el acto
contra el que se pide amparo, cuando se trate de providencias
dictadas por autoridades distintas de la judicial o del trabajo; o
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que, sin haberlo gestionado, tengan interés directo en la
subsistencia del acto reclamado.

2.2.4 El Ministerio Publico Federal, quien podra intervenir en todos los
juicios e interponer los recursos que senala esta Ley, inclusive para
interponerlos en amparos penales cuando se reclamen resoluciones de
tribunales locales, independientemente de las obligaciones que la
misma Ley le precisa para procurar la pronta y expedita administracion
de justicia. Sin embargo, tratdandose de amparos indirectos en materias
civil y mercantil, en que sélo afecten intereses particulares, excluyendo
la materia familiar, el Ministerio Publico Federal no podra interponer
los recursos que esta ley sefala.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.15 Los Juzgados de Distrito de la Republica Mexicana notificaran por conducto de
este Departamento de Asuntos Juridicos, los juicios de amparo que se hayan
interpuesto en contra del Titular de la Direccién General del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca, de sus directores o personal adscrito.

316 El area de Asuntos Contenciosos, informara a las unidades administrativas
involucradas de esta Institucion Hospitalaria, de las resoluciones favorables o
desfavorables que se emitan en los juicios de amparo.

3.17 El area de Asuntos Contenciosos, dispondra lo conducente para que las unidades
administrativas del HRAEI involucradas en los juicios de amparo, desahoguen los
requerimientos jurisdiccionales, con el objeto de defender legitimamente al
Hospital para que la resolucidén de toda controversia que se suscite por actos de
autoridad por presuntas violaciones a derechos humanos, sea favorable al
Hospital y se dé cumplimiento a las resoluciones que hayan causado estado.




PROCEDIMIENTO

SALUD

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

4. PROCEDIMIENTO PARA JUICIOS DE AMPARO

Hoja:46 de 11

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act anexo
1 | Recibe el juicio de amparo; lo registra como Amparo
nuevo en medios electrénicos.
Titular del “Conecta con actividades 2, 6,10, 11,y 13”
Departamerltc.) de 2 | Turna al area Contenciosa que debera Amparo
Asuntos Juridicos atender el nuevo juicio de amparo.
“Conecta con actividades1,3,4,5y 6"

3 | Solicita a las Unidades Administrativas que |Oficioy
en razén de sus atribuciones establecidas en copia del
el Estatuto Interno del HRAEI, tienen Amparo
injerencia directa o relacién con el o los
actos que se reclaman, a efecto de que Oficio de
proporcionen los antecedentes, documentos respuesta
y hechos relacionados con los mismos. Anexos, en su

caso.
“Conecta con actividades 2, 4,7,9y 12"

4 | Define (una vez recibida la informacién y
documentacion solicitada, y dependiendo la
materia de su competencia), en
coordinacién con Titular del Departamento

Titular del de Asuntos Juridicos, la estrategia de
Departamento de defensa, la cual se hace valer en los informes
Asuntos Juridicos previo, justificado, ampliaciones de

demanda correspondientes, o en el escrito
(Titular del area de demanda o contestacién de demanda,
Asuntos que se presentan ante la autoridad
Contenciosos) jurisdiccional.
“Conecta con actividades1,2,3y 5"

5 | Verifican y constatan (una vez firmados los Informes:
escritos de contestacion de demanda o los previo o
informes previo y justificado justificado
correspondientes), que se presenten ante las (segun
autoridades jurisdiccionales o en su caso en corresponda)

materia de amparo, se envian por correo
electrénico, y se entregan fisicamente,
dentro de los términos legales establecidos
en la normatividad legal aplicable para tal
efecto.

“Conecta con actividades 2, 4y 6”

Anexos, en su
caso.
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Responsable

No. e .l . . Documento o
Descripcion de Actividades
Act anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

(Titular del area
Asuntos
Contenciosos)

6 | Dan seguimiento al estado procesal de los | = Acuerdo
Juicios de Amparo o de los Juicios de
Controversias Constitucionales, via Internet
en la pagina del Poder 3Judicial de la
Federacién, o bien ante los propios érganos
jurisdiccionales, bajo la supervision del
Departamento de Asuntos Juridicos.

“Conecta con actividades 1y 2”

7 Recaba la informacién y documentacion de | = Oficio
las autoridades administrativas del HREI, a | = Anexos en su
las cuales, la autoridad jurisdiccional les caso

formulé un requerimiento, a efecto de que
se desahogue el mismo, dentro del término
ordenado para tal efecto.

“Conecta con actividades 3,5y 6”

8 Notifica, una vez que se emita la resolucién | = Sentencias
del incidente suspensional o del juicio de | = Laudos
amparo, que haya resultado favorable al | = Resoluciones
HRAEI, informa de ello, a las autoridades
administrativas involucradas.

“Conecta con actividades 2y 3"

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS | DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS (DAJ)
JURIDICOS (TITULAR DEL AREA ASUNTOS CONTENCIOSOS)
INICIO
v 1

)

Recibe el juicio de amparo; lo
registra como nuevo en
medios electrénicos.

4 2

Turna al area Contenciosa
gue debera atender el nuevo
juicio de amparo

il

8
i
(>

o

v 3

Solicita a las Unidades
Administrativas  que, en
raz6n de sus atribuciones,
tienen injerencia directa o
relacion con el o los actos
que se reclaman, a efecto de
que proporcionen los
antecedentes

con los mismos.

relacionados

Oficio y copia del amparo,

Oficio de respuesta, Anexos en

Su caso.

OlOa

Define (una vez recibida la informacién y
documentacion solicitada, y dependiendo la
materia de su competencia), en coordinacion
con Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos, la estrategia de defensa, la cual se
hace valer en los informes previo, justificado,
ampliaciones de demanda correspondientes, o
en el escrito de demanda o contestacion de
demanda, que se presentan ante la autoridad
jurisdiccional.
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HOSPITAL REGIONAL

ALTA ESPECIALIDAD

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS | DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS (DAJ)
(TITULAR DEL AREA ASUNTOS CONTENCIOSOS)

JURIDICOS

5

Verifican y constatan (una vez firmados
los escritos de contestacion de demanda
o los informes previo y justificado
correspondientes), que se presenten ante
las autoridades jurisdiccionales o en su
caso en materia de amparo, se envian
por correo electrénico, y se entregan
fisicamente, dentro de los términos
legales establecidos en la normatividad
legal aplicable para tal efecto.

(segun corresponda),
Anexos, en su caso.

Dan seguimiento al estado
procesal de los juicios de
amparo, via internet en la
pagina del Poder Judicial de

la Federacion, bajo la
supervision del
Departamento de Asuntos
Juridicos.

Acuerdo

7
Recaba la informacion de las
autoridades  Administrativas
del HRAEI, a las cuales, la

Y

autoridad jurisdiccional les
formulé6 un requerimiento,
para efecto de que se
desahogue el mismo.

Oficio, Anexos en su caso.

8

o S oo

Notifica, una vez que se emita la
resolucion del incidente suspensional o
del juicio de amparo, que haya resultado
favorable al HRAEI, informa de ello, a
las autoridades administrativas
involucradas.

Sentencias, Laudos,
Resoluciones

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
6.2 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal No aplica
6.4 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la No aplica
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
6.5 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal
6.6 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.7 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
71  Amparos 5 anos Departamento de N/A
Asuntos Juridicos
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8. GLOSARIO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

Amparo: es el procedimiento legal que permite reconstruir el tejido social deteriorado
por los excesos de poder y por las disparidades sociales. A través de él podemos
reconocernos como sujetos de derechos, condicidén basica para exigir su respeto frente
a la autoridad y propiciar el respeto entre unos y otros. el amparo debe ser visto como
un derecho y una garantia para la protecciéon de todos nuestros derechos.

En términos llanos, la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, define al amparo como
un medio de defensa que las personas tenemos para proteger, ante los tribunales, los
derechos que reconoce nuestra Constitucion cuando consideramos que una autoridad
los estd violentando.

Fiscalia de la Federacién o Ministerio Publico de la Federacion: en materia de amparo,
el Ministerio Publico de la Federaciéon, érgano de la Procuraduria General de la
Republica, tiene como tarea fundamental fungir como la parte que tiene
encomendada la tutela del interés publico.

La Fiscalia puede intervenir en todos los juicios de amparo cuando, a su juicio, se afecte
el interés publico, para buscar que se observe el orden constitucional y se respeten las
garantias individuales de los gobernados, asi como para defender los intereses sociales
o del Estado.

El Fiscal o Ministerio Publico, aun cuando actua como parte en el juicio de amparo no
tiene un interés particular propio ni se inclina por los intereses de alguna de las otras
partes —quejoso o autoridad responsable—, sino que su funcién es armonizar los
intereses que estan en controversia y, sobre todo, velar por el interés social que
representa, procurando que en todos los casos el juicio se resuelva conforme a derecho.

Informe Justificado: documento con el cual las autoridades responsables sostienen la
constitucionalidad de los actos que les reclaman, expresando las causales de
improcedencia y sobreseimiento del juicio. En el informe se expondran las razones y
fundamentos que se estimen pertinentes para sostener la improcedencia del juicio y la
constitucionalidad o legalidad del acto reclamado y se acompanard, en su caso, copia
certificada de las constancias necesarias para apoyarlo.

Se debera presentar el informe justificado dentro del término de quince dias, plazo que
podra ampliarse hasta por otros diez dias, si el Juez de Distrito lo estimara pertinente,
este plazo debe ir acorde al principio universal de justicia pronta y expedita, utilizando
los adelantos tecnoldgicos que existen en la actualidad.

Informe Previo: es aquel querinden las autoridades responsables por duplicado
dentro del Incidente de Suspensidon derivado del Juicio de Amparo mediante el cual la
autoridad responsable acepta o niega la existencia del acto reclamado.
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha dela
actualizacion

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacién

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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1. PROPOSITO

11. Asumir la representacion del Hospital Regional de Alta especialidad de Ixtapaluca
(HRAEI) ante las autoridades judiciales y administrativas y los procesos contenciosos
en los que sea parte, de conformidad con las atribuciones conferidas, con la
finalidad de proteger los intereses institucionales.

2. ALCANCE

21 Anivel interno aplica:

211

Autoridad o autoridades responsables: Titulares de la Direccion
General, Direccién Médica, Direccion de Planeacién, Ensefanza e
Investigacion, de Operaciones y de Administracién y Finanzas, y a las
personas servidoras publicas adscritas a las unidades administrativas
dependientes de ellas.

2.2 Anivel externo aplica:

221

222

223

224

El agraviado o agraviados;

La autoridad o autoridades responsables;

El tercero o terceros interesados, pudiendo intervenir con ese
caracter:

d) La contraparte del agraviado cuando el acto reclamado emana de
un juicio o controversia que no sea del orden penal, o cualquiera
de las partes en el mismo juicio cuando el amparo sea promovido
por persona extrana al procedimiento;

e) El ofendido o las personas que, conforme a la ley, tengan derecho
a la reparacion del dafo o a exigir la responsabilidad civil
proveniente de la comisién de un delito, en su caso, en los juicios
de amparo promovidos contra actos judiciales del orden penal,
siempre que éstas afecten dicha reparacién o responsabilidad;

f) La persona o personas que hayan gestionado en su favor el acto
contra el que se pide amparo, cuando se trate de providencias
dictadas por autoridades distintas de la judicial o del trabajo; o
que, sin haberlo gestionado, tengan interés directo en la
subsistencia del acto reclamado.

La Fiscalia o Ministerio Publico Federal, quien podra intervenir en
todos los juicios e interponer los recursos que sefala esta Ley, inclusive
para interponerlos en amparos penales cuando se reclamen
resoluciones de tribunales locales, independientemente de las
obligaciones que la misma Ley le precisa para procurar la pronta y
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expedita administraciéon de justicia. Sin embargo, tratdndose de
amparos indirectos en materias civil y mercantil, en que sélo afecten
intereses particulares, excluyendo la materia familiar, el Ministerio
Publico Federal no podra interponer los recursos que esta ley senala.
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3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los Juzgados de Distrito de la Republica Mexicana notificardn por conducto de
este Departamento de Asuntos Juridicos, los juicios de amparo que se hayan
interpuesto en contra del Titular de la Direcciéon General del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ixtapaluca, de sus directores o personal adscrito.

3.2 El area de Asuntos Contenciosos, informara a las unidades administrativas
involucradas de esta Instituciéon Hospitalaria, de las resoluciones favorables o

desfavorables que se emitan en los juicios de amparo.

33 El area de Asuntos Contenciosos, dispondrda lo conducente para que las
unidades administrativas del HRAEI involucradas en los juicios de amparo,

desahoguen los requerimientos jurisdiccionales

O en

cumplimiento a las resoluciones que hayan causado estado.

su caso, den




PROCEDIMIENTO

SALUD

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

5. PROCEDIMIENTO PARA JUICIOS LABORALES

Hoja 57 de 189

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act anexo
1 | Recibe el juicio de amparo; lo registra como Amparo
nuevo en medios electrénicos.
Titular del “Conecta con actividades 2, 6,10, 11,y 13"
Departamerltc.) de 2 | Turna al area Contenciosa que debera Amparo
Asuntos Juridicos atender el nuevo juicio de amparo.
“Conecta con actividades 1,3,4,5y 6"

3 | Solicita a las Unidades Administrativas que |Oficioy
en razén de sus atribuciones establecidas en copia del
el Estatuto Interno del HRAEI tienen Amparo
injerencia directa o relacién con el o los
actos que se reclaman, a efecto de que Oficio de
proporcionen los antecedentes, documentos respuesta
y hechos relacionados con los mismos. Anexos, en su

caso.
“Conecta con actividades 2, 4,7,9y 12"

4 | Define (una vez recibida la informacién y
documentacion solicitada, y dependiendo la
materia de su competencia), en
coordinacién con Titular del Departamento

Titular del de Asuntos Juridicos, la estrategia de
Departamento de defensa, la cual se hace valer en los informes
Asuntos Juridicos previo, justificado, ampliaciones de

demanda correspondientes, o en el escrito
(Titular del area de demanda o contestacién de demanda,
Asuntos que se presentan ante la autoridad
Contenciosos) jurisdiccional.
“Conecta con actividades1,2,3y 5"

5 | Verifican y constatan (una vez firmados los Informes:
escritos de contestacion de demanda o los previo o
informes previo y justificado justificado
correspondientes), que se presenten ante las (segun
autoridades jurisdiccionales o en su caso en corresponda)

materia de amparo, se envian por correo
electrénico, y se entregan fisicamente,
dentro de los términos legales establecidos
en la normatividad legal aplicable para tal
efecto.

“Conecta con actividades 2, 4y 6”

Anexos, en su
caso.
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Responsable

No. e .l . . Documento o
Descripcion de Actividades
Act anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

(Titular del area
Asuntos
Contenciosos)

6 | Dan seguimiento al estado procesal de los | = Acuerdo
Juicios de Amparo o de los Juicios de
Controversias Constitucionales, via Internet
en la pagina del Poder Judicial de la
Federacién, o bien ante los propios érganos
jurisdiccionales, bajo la supervision del
Departamento de Asuntos Juridicos.

“Conecta con actividades 1y 2”

7 Recaba la informacién y documentacion de | = Oficio
las autoridades administrativas del HREI, a | = Anexos en su
las cuales, la autoridad jurisdiccional les caso

formulé un requerimiento, a efecto de que
se desahogue el mismo, dentro del término
ordenado para tal efecto.

“Conecta con actividades 3,5y 6”

8 Notifica, una vez que se emita la resolucién | = Sentencias
del incidente suspensional o del juicio de | = Laudos
amparo, que haya resultado favorable al | = Resoluciones
HRAEI, informa de ello, a las autoridades
administrativas involucradas.

“Conecta con actividades 2y 3"

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS | DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS (DA3J)
JURIDICOS (TITULAR DEL AREA ASUNTOS CONTENCIOSOS)
INICIO
\ 4 1

D@

Recibe el juicio de amparo; lo
registra como nuevo en
medios electrénicos.

v 2

Turna al area Contenciosa
gue debera atender el nuevo
juicio de amparo

il

&
i
(>

v

3
Solicita a las Unidades
Administrativas  que, en

raz6n de sus atribuciones,
tienen injerencia directa o
relacion con el o los actos
gue se reclaman, a efecto de
que proporcionen los
antecedentes

con los mismos.

relacionados

Oficio y copia del amparo,

Oficio de respuesta, Anexos en

Su caso.

e}

\ 4

Define (una vez recibida la informacion y
documentacion solicitada, y dependiendo la
materia de su competencia), en coordinacion
con Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos, la estrategia de defensa, la cual se
hace valer en los informes previo, justificado,
ampliaciones de demanda correspondientes, o
en el escrito de demanda o contestacion de
demanda, que se presentan ante la autoridad
jurisdiccional.
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO
JURIDICOS

DE

ASUNTOS

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS 3JURIDICOS (DAJ)
(TITULAR DEL AREA ASUNTOS CONTENCIOSOS)

Verifican y constatan (una vez firmados
los escritos de contestacion de demanda

o los informes previo y justificado
correspondientes), que se presenten ante

° las autoridades jurisdiccionales o en su
caso en materia de amparo, se envian
por correo electronico, y se entregan
fisicamente, dentro de los términos
legales establecidos en la normatividad
legal aplicable para tal efecto.

Informes: previo o justificado
(seglin corresponda),
Anexos, en su caso.

5

Dan seguimiento al estado
procesal de los juicios de
amparo, via internet en la
° »| pagina del Poder Judicial de

la Federacion, bajo la
del

supervision
Departamento de Asuntos
Juridicos.

7

Recaba la informacion de las
autoridades  Administrativas
del HRAEI, a las cuales, la
autoridad jurisdiccional les
formul6 un requerimiento,
para efecto de que se
desahogue el mismo.

Acuerdo

\ 4

Oficio, Anexos en su caso.

8

Notifica, una vez que se emita la
resolucion del incidente suspensional o
del juicio de amparo, que haya resultado
favorable al HRAEI, informa de ello, a
las autoridades administrativas
involucradas.

Sentencias, Laudos,
Resoluciones

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
6.2 Ley General de Salud
6.3 Ley Organica de la Administracion Publica Federal
6.4 LEY Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
6.5 Ley Federal del Trabajo No aplica
6.6 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de No aplica
Sujetos Obligados
6.7 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica
6.8 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administraciéon Publica Federal
6.9 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.10 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
71  Amparos 5 afos Departamento de No aplica
Asuntos Juridicos
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8. GLOSARIO

8.1 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisiéon

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacion

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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1. PROPOSITO

11 Tramitar la publicacién en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) de los
documentos que dentro de las atribuciones Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca requieran su difusién para dar cumplimiento a las funciones
establecidas en la normatividad interna que son de observancia general.

2. ALCANCE

21 A nivel interno aplica: A todas las areas sustantivas y administrativas que integran al
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

2.2 A nivel externo: Publico en general.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

3.4

Fomentar la transparencia, el acceso a la informacién, combatir la corrupcién, dar
certeza juridica al agilizar las consultas por medios electrénicos de la normatividad
interna del HRAEI publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

El HRAEI al publicar la normatividad que lo regula en el Diario Oficial de la
Federacién, o6rgano competente para compilar, sistematizar y publicar
disposiciones claras y sencillas, estaran a disposiciéon del publico en general y
podran solicitarse a la Institucién por escrito, por medios electrénicos o consultarse
directamente en su portal electrénico, en el SIPOT y pagina oficial del hospital.

El Diario Oficial de la Federacion es el 6rgano del Gobierno Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, que tiene la funcién de publicar en el territorio nacional: leyes,
reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demas actos expedidos por los poderes de
la Federacién, a fin de que éstos sean observados y aplicados debidamente en sus
respectivos ambitos de competencia.

Sera responsabilidad del Departamento de Asuntos Juridicos para enviar al Diario
Oficial de la Federacidn para concretar su publicacion:

e Solicitud del area peticionaria dar en impreso y en medios electronicos el
documento que sera publicado.

¢ Dictamen favorable del Comité de Mejora Regulatoria.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

Recibird de las areas sustantivas vy
administrativas del HRAEI, los documentos
que requieran ser publicados en el Diario
Oficial de la Federacién, previa solicitud
que deberd acompanarse del documento,
version electrénica del mismo

Revisara y analizara los aspectos juridicos
de los documentos que deban publicarse, a
fin de que estos se encuentren
debidamente fundados y motivados vy
cumplan con el orden normativo vigente.

¢(Procede?

No: Envia a las unidades administrativas
correspondientes, las observaciones que
conforme a derecho hayan procedido.

Si: Emitird opinién favorable para que el
documento sea suscrito por la autoridad
que, conforme a la normatividad aplicable,
deba emitirlo y el documento sea enviado
al DOF para su publicacion.

¢ Oficio

e Correo
electrénico con
documento
adjunto

¢ Oficio o correo
electrénico con
observaciones

e Opinién
favorable

Area requirente

Recibira por escrito y previa solicitud de las
unidades administrativas, el documento
que deba ser publicado, debidamente
suscrito por la autoridad correspondiente y
verificara que el mismo esté acompanado
de la versidn electrénica y dos copias
simples.

e Documento a
publicarse

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

Solicitara por escrito al Diario Oficial de la
Federacidn, la publicaciéon del documento
correspondiente y conservara una copia del
ejemplar enviado.

Verificara se lleve a cabo la publicacién en
el Diario Oficial de la Federacion del
documento correspondiente y cotejara que
el contenido de la publicacion, sea el
mismo que las unidades administrativas
hubieren remitido para tal fin.

Difundira por oficio y correo electrénico a
los titulares de las unidades administrativas
del HRAEI, el contenido de la publicacién,
asi como una sintesis de la misma, a fin de

e Oficio

e Oficio
e Correo
electrénico
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No. L . 5 :
° Descripcion de Actividades ocumento o

Responsable
P Act anexo

que se tome nota para su observancia y
cumplimiento.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DEPARTAMENTO DE ASUNTOS AREA REQUERENTE
JURIDICOS

( INICIO )

¥ 1

Recibira de las areas sustantivas
y administrativas del HRAEI, los
documentos que requieran ser
publicados en el Diario Oficial de

la Federacién
A\ 4

Revisar4 y analizard los aspectos
juridicos de los documentos que
deban publicarse estos deberan
encontrarse debidamente fundados y
motivados y cumplan con el orden
normativo vigente.

2

¢Procede?
4

Emitir4 opinién favorable para que el
documento sea suscrito por la
autoridad que, conforme a la
normatividad aplicable, deba emitirlo
y el documento sea enviado al DOF

para su publicacion. \ 4 5
3 Oficio Recibira por escrito y pr_eyia splicitud de
Envia a las unidades las unidades administrativas, el
administrativas documento que deba ser publicado,
correspondientes las debidamente suscrito por la autoridad
observ’;ciones u'e conforme a correspondiente y verificard que el
derecho ha anqrocedido mismo esté acompafiado de la version
yan p electrénica y dos copias simples.
Oficio
Documento a
publicarse
4 6

Solicitara por escrito al Diario Oficial de
la Federacion, la publicacion del
documento correspondiente y
conservara una copia del ejemplar

enviado.
\ 4
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TITULAR DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
JURIDICOS

AREA REQUERENTE

7

Verificara se lleve a cabo la publicacion
en el Diario Oficial de la Federacién del
documento correspondiente y cotejara
que el contenido de la publicacion, sea
el mismo que las unidades
administrativas hubieren remitido para
tal fin.

X 8

Difundird por oficio y correo
electrénico a los titulares de las
unidades administrativas del

HRAEI
Oficio
Correo electrénico
A\ 4

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
6.2 Ley General de Salud No aplica
6.3 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal.
6.4 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.5 Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas No aplica
Gubernamentales
6.6 Instructivo para realizar el tramite de solicitud de publicacién
de documentos en el Diario Oficial de la Federacién a través
de medios remotos.
6.7 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1  Publicacion DOF 5 anos Departamento de N/A
Asuntos Juridicos
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PARA SU DIFUSION Y OBSERVANCIA

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. DOF: al Diario Oficial de la Federacién
8.2. HRAEI: al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

8.3. Diario Oficial de la Federacion: al 6rgano del Gobierno Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, de caracter permanente e interés publico, cuya funcién consiste en
publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares,
érdenes y demas actos, expedidos por los Poderes de la Federacién y los Organos
Constitucionales Auténomos, en sus respectivos ambitos de competencia, a fin de que
éstos sean aplicados y observados debidamente

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. . e Fecha dela . . .
Numero de Revisiéon e e Descripcion del cambio
actualizaciéon
No aplica. :
.. No aplica.
Rev-00 Es de nueva creacién P

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIETO

No aplica
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1. PROPOSITO

11

Establecer lineas de accidn y estrategias que permitan asegurar la legalidad de los
actos juridicos que celebre, emita u otorgue el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), mediante la correcta aplicaciéon de la
normatividad vigente en la materia correspondiente, con la finalidad de dar certeza
juridica a la institucion.

2. ALCANCE

21

22

A nivel interno aplica: A los Comités, Subcomités y Organos Colegiados del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, areas sustantivas y administrativas.

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

3.4

Fomentar la transparencia, el acceso a la informacién, combatir la corrupcién, dar
certeza juridica.

Asesorar juridicamente en las sesiones ordinarias y extraordinarias a los comités y
subcomités del HRAEIL.

SUBCOMITES

a) Subcomité de Evaluaciéon de Productos Biotecnolégicos

Ademas de los Comités y Subcomités senalados en el Estatuto Organico, aquellos
que por disposicion normativa se prevea su constitucion y a las unidades
administrativas del HRAEI, analizando que los asuntos a someter a consideracion de
los miembros del comité o subcomité sean acordesa las necesidades y
requerimientos de las diversas areas, asegurando que los mismos se encuentran en
apego a la normativa correspondiente.

Asistir y apegarse a derecho en el asesoramiento. Asimismo, se tomara en cuenta
que la su funcion sera unicamente asesorar, no de toma de decisiones.

El Departamento de Asuntos Juridicos serd el responsable de designar al
representante para que asista a estas sesiones de comité, con derecho a voz, pero sin
voto.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
9 Recibe las invitaciones al comité.
e Correo
10 | Analiza con anterioridad a la celebracion electrénico con
del comité los asuntos a someter en el documentos
mismo, con el objeto de estar en adjuntos
posibilidad de emitir las observaciones
respectivas.
¢Procede?
1 e Correo
No: Envia al comité respectivo o a las electrénico
unidades administrativas
Titular del correspondientes, las observaciones que
Departamento de conforme a derecho hayan procedido.
Asuntos Juridicos 12

(DAJ)

Si: Vigila que el desarrollo de la sesién de
los comités se efectie conforme a la
normatividad, representando o en su caso
designando al representante del DAJ, a fin
de atender y resolver las consultas de
aspecto legal que se presenten y emitir las
observaciones necesarias con apego a la
normativa, asi como revisar el acta derivada
de los asuntos tratados en el comité
constatando que se hayan asentado todos
y cada uno de los acuerdos ahi abordados.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

INICIO

Recibe las invitaciones al
comité

Correo electrénico con
documentos adjuntos

Analiza con anterioridad a la
celebracion del comité los asuntos
a someter en el mismo, con el
objeto de estar en posibilidad de
emitir las observaciones
respectivas.

¢El proyecto
procede?

Envia al comité respectivo
las observaciones que
conforme a derecho hayan
procedido.

Correo electrénico

v 4

Vigila que el desarroiio de ia
sesion de los comités se efectie
conforme a la normatividad, a fin
de atender y resolver las
consultas de aspecto legal que
se presenten y emitir las
observaciones necesarias con
apego a la normativa.

\ 4

‘ TERMINA ’
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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 Ley General de Salud No aplica
6.3 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal.
6.4 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.5 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
71  Oficio o correo 3 anos Departamento de No aplica
electrénico invitacion a Asuntos Juridicos
sesion del comité

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
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9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacion

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIETO

No aplica
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8. PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA Y ELABORACION EN
CONVENIOS




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

)
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS j Rev.-00

8. PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA Y ELABORACION EN AV RSPELIALITAT
CONVENIOS Hoja 78 de 189

1.

11

1.2

13

PROPOSITO

Establecer lineas de accién y estrategias que permitan asegurar la legalidad de los
actos juridicos que celebre, emita u otorgue el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), mediante la correcta aplicaciéon de la
normatividad vigente en la materia de que se trate, con la finalidad de dar certeza
juridica a la institucion.

Supervisar que la Institucidn cuente con los instrumentos juridicos necesarios en
contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacién y demas actos juridicos en
los que participe el Hospital, en materias de salud, ensefianza e investigacion,
servicios relacionados con las mismas y de naturaleza diversa, aportando las
propuestas de los modelos que correspondan a cada caso, con el propdsito de que
las diversas unidades administrativas actiuen dentro del marco normativo en el
cumplimiento de las metas del HRAEI.

Ejercer la funcion administrativa del HRAEI para crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones en aras del interés publico, con sujecién a un acuerdo de
voluntades entre las partes, ya sean entes publicos, sociales y privados, a través de
un contrato o convenio.

2. ALCANCE

21

A nivel interno aplica: A las areas sustantivas y administrativas del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2.2 A nivel externo: Sectores publico, social y privado.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

Sera responsabilidad del Titular del Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, verificar que los proyectos de contratos
O convenios, en su caso, se realicen revisando los documentos que acrediten, entre
otros, la personalidad y facultades de los representantes de las instituciones de los
sectores publicos, sociales y privados, para que quienes los suscriban tengan la
seguridad y certeza juridica en la formalizacion de dichos actos y se garantice el
cumplimiento de obligaciones.

Elaborara los proyectos de respuesta en torno al asesoramiento en materia juridica a
las unidades administrativas del HRAEI, con motivo de las consultas que formulen
las mismas sobre los diversos convenios, realizando el andlisis y estudio
correspondiente, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de la normatividad
aplicable en la materia.

Considerara en la celebracion de los convenios internacionales, ya conste ese
acuerdo en un instrumento Unico o en varios conexos, cualquiera que sea su
denominacién particular, siempre que su contenido sea acorde con su objeto y
finalidad, pues desde el punto de vista de su caracter obligatorio los compromisos
internacionales pueden denominarse, convenciones, declaraciones, acuerdos,
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protocolos o cambio de notas, ademas de que no hay consenso para fijar las reglas
generales a que deben sujetarse las diferentes formas que revisten tales
compromisos internacionales, los que, en consecuencia, pueden consignharse en
diversas modalidades.

3.4 Suscrito el convenio se asignard un numero de registro correspondiente y se
entregard una copia a las personas titulares de las Direcciones Médica, de
Operaciones, Administraciéon y Finanzas, y de Planeacién, Ensefanza e Investigacion,
para su conocimiento y complimiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act anexo
Titular Del 13 | Recibe del area interesada o de la | eCorreo
Departamento de institucion publica, social o privada la electrénico
Asuntos Juridicos solicitud verbal o por escrito y en su caso el
(DAJ)(Responsable proyecto de convenio y turna la consulta,
de Vinculacién, oficio, el contrato o convenio.
Contratos y 14
Convenios) Revisa proyecto tomando en cuenta los
ordenamientos legales correspondientes y
determina si procede.
¢Procede? ¢ Oficio o correo
15 electrénico
No: Elabora el proyecto de respuesta de | e Convenio
devolucién con propuesta de correcciones
correspondientes al contrato o convenio,
remitiéndola al area correspondiente para
su opinién y se reelabore el proyecto.
Regresa a la actividad 1. e Oficio o correo
16 electrénico

Si: Realiza respuesta favorable a la consulta,
presenta al area requirente el proyecto final
del convenio y a la persona titular de la
Direccion General, para coordinar vy
agendar la firma del documento.

TERMINA

e Convenio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS (DAJ)(RESPONSABLE DE
VINCULACION, CONTRATOS Y CONVENIOS)

INICIO

\ 4 1

Recibe del area interesada o
de la institucion publica,
social o privada la solicitud
verbal o por escrito

v 2

Revisa proyecto tomando en
cuenta los ordenamientos
legales correspondientes 'y
determina si procede.

NO 8

Elabora el proyecto de
respuesta de devolucion

con propuesta de
correcciones
correspondientes al

contrato o convenio.

Oficio, correo
electrénico, o Convenio

4
Realiza respuesta
favorable a la

consulta, presenta al
area requirente el
proyecto  final  del
convenio

Oficio, correo

electrénico, o Convenio

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
6.2 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley Organica de la Administracién Publica Federal No aplica
6.4 Ley Federal de las Entidades Paraestatales No aplica
6.5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica Gubernamental
6.6 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica Gubernamental
6.7 Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién No aplica
Publica Gubernamental
6.8 Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de No aplica
Sujetos Obligados
6.9 Ley General de Responsabilidades Administrativas No aplica
6.10 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal.
6.11 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.12 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
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7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Contrato o Convenio Dependera de | Departamento de No aplica

la vigencia
del Convenio.

Asuntos Juridicos

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

8.2. Convenio: al Convenio de Colaboracion General que celebrard el HRAEI para la
organizacion y desarrollo de actividades conjuntas de capacitacion, investigacion,
acciones cientificas y culturales de interés para las partes.

8.3. Convenio Internacional: al "acto juridico que, previo acuerdo de voluntades, e
independientemente de su denominacién, celebran dos o mas instituciones publicas,
sociales o privadas, por medio del cual plasman por escrito los compromisos a los cuales
se sujetan con el fin de crear, transmitir, modificar o extinguir derechos y obligaciones.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcion del cambio

Rev-00

No aplica.

Es de nueva creacién

No aplica.

10.

No aplica

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
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9. PROCEDIMIENTO PARA ALTA Y ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE
DOCUMENTOS Y FIRMAS DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
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1. PROPOSITO

11

Inscribir, registrar y actualizar los actos y documentos en el Sistema de Registro
Publico de Organismos Descentralizados (REPODE), fundamentalmente del
Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI),
asi como a los nombramientos de los titulares de la direcciéon general, de los
integrantes del Organo de Gobierno y los poderes otorgados a sus representantes
legales, previstos en los articulos 23 y 25 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, mecanismo de transparencia y control para acreditar la personalidad
y facultades.

2. ALCANCE

21

A nivel interno aplica: A las personas titulares de la Direccién General del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2.2 A nivel externo: Secretaria de Hacienda y Crédito Pubilico.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

Sera responsabilidad de a persona Titular la Direccién de Administracién y Finanzas
y del Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca:

Realizar las gestiones de registro en el sistema electrénico a cargo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico: Registro Publico de Organismos Descentralizados
(REPODE).

Integrar la informacién del HRAEI como organismo descentralizado, de acuerdo
con los actos o documentos que deban registrarse en el REPODE.

Mantener actualizada la informacion.

Cerciorarse con anterioridad a la solicitud de inscripcién correspondiente, que se
acreditaron los elementos que se requieren para la validez del acto o documento
a inscribir, asi como de la veracidad de la informacién respectiva.

3.2 Adjuntar los documentos e informacioén relacionados con su solicitud en el sistema

electrénico Al realizar las solicitudes de inscripciones en el Registro se deberan,
utilizando el certificado digital y la clave de acceso correspondiente;

3.3 En el Apartado de Administracion del Sistema se registraran los documentos que

son susceptibles de inscripcion:

El estatuto organico o sus modificaciones.

Nombramientos de sus directores generales, de los integrantes de sus 6rganos de
gobierno, sustituciones, remociones, designaciones, poderes generales otorgados
a los representantes legales y revocaciones.
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3.4 Debera ingresar el archivo en formato PDF con el sello digital del REPODE, para
acreditar la originalidad, integridad y validez de una constancia de inscripcién de un
documento inscrito en el Registro Publico de Organismos Descentralizados emitida

por el Sistema REPODE.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos
(DAJ)

17

18

19

20

21

22

Recibe solicitud o actua de oficio, sobre las
modificaciones al Estatuto Orgdnico del
Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca; los nnombramientos de sus
directores generales, de los integrantes de
sus o6rganos de gobierno, sustituciones,
remociones, designaciones, poderes
generales otorgados a los representantes
legales y revocaciones.

Realiza las gestiones de registro en el
sistema electrénico a cargo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico: Registro
Publico de Organismos Descentralizados
(REPODE).

Integra la informaciéon del HRAEI como
organismo descentralizado, de acuerdo con
los actos o documentos que deban
registrarse en el REPODE.

Verifica con anterioridad a la solicitud de
inscripcion  correspondiente, que se
acreditaron los elementos que se requieren
para la validez del acto o documento a
inscribir, asi como de la veracidad de la
informacion respectiva.

Ingresa el archivo en formato PDF con el
sello digital del REPODE, para acreditar la
originalidad, integridad y validez de una
constancia de inscripcidon de un documento
inscrito.

Mantiene actualizada la informacion.

TERMINA

e Solicitud

e Registro en el
Sistema
REPODE

¢ Validacion de
Constancia de
Inscripcion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

INICIO
1

Recibe solicitud sobre las modificaciones
al Estatuto Orgéanico del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ixtapaluca; los|
nombramientos de sus  directores|
generales, de los integrantes de sus
6rganos de gobierno, sustituciones,
remociones,  designaciones, poderes
generales otorgados a los representantes|
legales y revocaciones.

Solicitud

2

Realiza las gestiones de registro en el
sistema electronico a cargo de Ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
Registro ~ Publico de  Organismos
Descentralizados (REPODE).

A\ 4 3

Integra la informacién del HRAEI como
organismo descentralizado, de acuerdo
con los actos o documentos que deban
registrarse en el REPODE.

\ 4 4
\Verifica con anterioridad a la solicitud de|
inscripcion correspondiente, que

acreditaron los elementos que se
requieren para la validez del acto, asi
como de la veracidad de la informacion
respectiva.

X 5

Ingresa el archivo en formato PDF con el
sello digital del REPODE, para acreditar la|
originalidad, integridad y validez de una
constancia de inscripcion de un
documento inscrito

Registro en el sistema
REPODE

Mantienen actualizada la informacion.

Validacién de constancia
de inscripcién.

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caédigo (cuando
aplique)
L . ) . No aplica
61 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
6.2 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley Federal de las Entidades Paraestatales No aplica
6.4 Ley General de Responsabilidades Administrativas No aplica
6.5 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales No aplica
6.6 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.7 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracion Publica Federal.
6.8 Lineamientos para regular el funcionamiento del Registro No aplica
Publico de Organismos Descentralizados
6.9 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacién
Unica
7.1 5 anos Departamento de N/A
Asuntos Juridicos
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 HRAEIL: al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

8.2 REPODE: al Sistema de Registro Publico de Organismos Descentralizados.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisiéon

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacion

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIETO

No aplica
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10. PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA JURIDICA
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1. PROPOSITO

1.2.

1.3.

1.4.

Proporcionar una opinion institucional que ayude a la solucién de las consultas
que realizan las diversas areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca (HRAEI) emitiendo opinién imparcial, pronta y completa, la cual tiene
importantes implicaciones para el Hospital y la sociedad en general.

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas
el Departamento de Asuntos Juridicos en materia de asesoria juridica y consultiva,
asi como de la coordinacién en la defensa juridica del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), y de la elaboracién o revision de diferentes
instrumentos juridicos que se someten a su valoracion.

Cumplir con responsabilidad como experto en la ciencia juridica, observando una
conducta ética, de principios y valores que guien la actuaciéon del personal del
Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ) de acuerdo a los Cédigos de Etica de la
Administracién Publica Federal y de Conducta de las Personas Servidoras Publicas.

2. ALCANCE

21
22

A nivel interno aplica: a las personas servidora publicas del HRAEL.
A nivel externo aplica: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

3.4

35

El Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ), dara atencion a la consulta que se
le realiza.

El DAJ consultara las disposiciones de caracter normativo para el analisis y
elaboracién de la opinién.

Elaborara o revisara la solicitud de dictamen o de opinién juridica.

La técnica juridica es el arte de la interpretaciéon y aplicacién de los preceptos
del derecho vigente, que surgen cuando la persona que emitira la opinién esta
obligada a aplicar las normas juridicas generales al caso concreto que le fue
planteado, a fin de esclarecer o explicar las especiales caracteristicas de un
hecho, un dato o fenémeno acontecido y que estd obligada a resolver,
mediante una participacion versada, con excelencia técnica, humildad,
diligencia, objetividad, imparcialidad, independenciay lealtad.

La investigacion juridica supone la realizacion de una serie de acciones
encaminadas a aplicar diversas reglas técnicas respecto al tratamiento de las
fuentes del conocimiento del derecho. La investigacion juridica pretende
descubrir soluciones a los problemas que plantea la vida social, para ello se
considerara:

1) Conocimiento del tema.
2) Informacién sobre el tema.
3) Ir directo al tema del asunto consultado.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

4) Argumentar sobre el asunto

5) Emplear la voz activa.

6) Consultad la doctrina y la jurisprudencia.
7) Aportar una propuesta de solucion.

8) Concluir las ideas expuestas.

Elementos de la Técnica Juridica

1) Creaciény aplicacion del derecho;

2) La técnica para la investigacién del derecho; y
4) La técnica para la ensenanza del derecho.

El dictamen, opinién o juicio que se forma o emite sobre algo, se formulara con
arreglo a las reglas técnicas propias de la profesiéon de los abogados, quienes
expresardn su opinidon sobre una o varias cuestiones juridicas. El texto del
dictamen reflejara la respuesta que el abogado dara a las preguntas formuladas
por las diferentes areas que integran al HRAEI (respuestas juridicamente
razonadas a una o a varias preguntas que se nos plantean).

El dictamen tiene que ser congruente y terminante. Porque es obligado que
haya una relacién o conexidn estricta entre el contenido de la pregunta y el de
la respuesta que se ha de formular de manera concluyente, en los términos mas
categodricos que sea posible, univoca y claramente (sin que quepa, salvo en
situaciones absolutamente excepcionales, que la respuesta sea ambigua o
relativa, lo que equivaldria a no dar respuesta).

El dictamen es un pronunciamiento responsable. El dictaminante se
compromete con la verdad, con la correccién juridica, de su respuesta. Y asume
la responsabilidad consiguiente. Para delimitar o acotar esa responsabilidad
deben incluirse en el texto del dictamen las adecuadas prevenciones (caveats),
que pueden referirse a la vigencia o a la amplitud de las las informaciones o
documentos con los que el dictaminante cuenta, a las personas entrevistadas, a
la legislaciéon o a la jurisprudencia consultada, a los autores o autoridades
tomados en consideracion. Pero una vez establecidas estas precauciones (que
no han ser excesivas), el firmante del dictamen se ha de comprometer, sin
vacilaciones, con que la respuesta que propone es la respuesta juridicamente
correcta (este es el sentido de las formulas tradicionales con las que terminan
los dictdamenes: “este es mi parecer que someto a cualquier otro mejor
fundado en derecho”; se trata de férmulas que subrayan el compromiso del
autor del dictamen con la respuesta dada, que se afirma como la respuesta
juridica correcta y, en consecuencia, Unicamente se somete a la que esté mejor
fundada en derecho).

Sefalar en primer lugar los tipos de dictdmenes y de sus distintos usos
(preventivos o contenciosos). Trataré luego de la técnica usualmente empleada
para su elaboracién, distinguiendo entre aspectos formales (expresion,
organizacioén del discurso que constituye su contenido) y aspectos materiales o
sustantivos (analisis y razonamiento: thinking like a lawyer. Hablaré, finalmente,
de cuestiones de estilo, de como deberia componerse y expresarse un (buen)
discurso juridico, lo que vale para el dictamen (para todos los tipos de
dictdmenes) y también para el resto de los escritos juridicos (requerimientos,
demandas, contestaciones, recursos, oposiciones a los recursos).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act anexo
31 Recibe oficio o correo electrénico de | = Oficio o correo
solicitud, para la revisiéon o elaboracién de electrénico
opinidén juridica.
32 | Revisa, registra en la base de datos de
correspondencia, elabora turno y envia al
area competente del Departamento de
Asuntos Juridicos para su atencion.
33 | Recibe el turno y la solicitud de revisiéon o
elaboracién de opinién juridica, revisa,
Titular del analiza y determina:
Departamento de
Asuntos Juridicos ¢(Es procedente?
(DAI)
34 | No, elabora oficio de respuesta o envia
correo indicando por qué no se puede
elaborar la opinién juridica solicitada.
Regresa a la actividad 1
35

Si, estudia y elabora oficio con la opiniéon
juridica correspondiente, rubrica y la envia
al area solicitante.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titulara del Departamento de Asuntos Juridicos

INICIO

Recibe oficio o correo electrénico de
solicitud, para la revisiéon o elaboracién de|
lopinion juridica

Oficio o correo
electrénico.

Revisa, registra en la base de datos de|
correspondencia, elabora turno y envia al
area competente del Departamento de
IAsuntos Juridicos para su atencioén.

v 3

Recibe el turno y la solicitud de revisién o
elaboracién de opinién juridica, revisa,
analiza y determina si es procedente.

SEs
procedente?

Elabora oficio de respuesta o envia correg
indicando por qué no se puede elaborar la|
lopinion juridica solicitada.

¥ 5

Estudia y elabora oficio con la opinion
juridica correspondiente, rubrica y la envia<¢
al rea solicitante.

TERMINA
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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 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley Organica de la Administracién Publica Federal No aplica
6.4 Ley Federal de las Entidades Paraestatales No aplica
6.5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica Gubernamental
6.6 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica Gubernamental
6.7 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica Gubernamental
6.8 Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesiéon de No aplica
Sujetos Obligados
6.9 Ley General de Responsabilidades Administrativas No aplica
6.10 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administraciéon Publica Federal.
6.11 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.12 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
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7. REGISTROS

Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
71 Opiniones 5 anos Departamento de No aplica
Asuntos Juridicos
8. GLOSARIO
8.1. DAJ: Al Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca
8.2. HRAEIL: al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
8.3. Opinién Técnica Juridica: La técnica juridica es el arte de la interpretacién y aplicacién
de los preceptos del derecho vigente, que surgen cuando la persona que emitira la
opinion esta obligada a aplicar las normas juridicas generales al caso concreto que le
fue planteado, a fin de esclarecer o explicar las especiales caracteristicas de un hecho,
un dato o fendmeno acontecido y que estd obligada a resolver, mediante una
participacidon versada, con excelencia técnica, humildad, diligencia, objetividad,
imparcialidad, independencia y lealtad.
8.4. Dictamen: Es un texto que refleja la respuesta que el abogado da a las preguntas

formuladas por las diferentes areas que integran al HRAEI (respuesta juridicamente
razonada a una o a varias consultas que se nos plantean).

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de la

Numero de Revision e e Descripcién del cambio
actualizacion
No aplica.
Es de nueva No aplica.

Rev-00 ..
creacién
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROCEDIMIENTO PARA DIFUSION DE ORDENAMIENTOS
JURIDICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
EN MATERIA DE SALUD
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El Estado Mexicano ha ratificado su compromiso de dar cumplimiento al derecho
humano y garantia individual a la proteccion a la salud, en términos de lo previsto en
los articulos 1o; 20, inciso B, parrafos Ill, V y VIII; 40, parrafos cuarto y séptimo; 16 parrafo
segundo; 18, parrafo segundo, 19, parrafo segundo, y 123, inciso A, fracciones V y XV de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los tratados internacionales
en los en los que se reconoce ese derecho, considerando que el derecho a la proteccién
a la salud es un derecho inclusivo.

Las Reformas Constitucionales en materia de Amparo y Derechos Humanos publicadas
el 6 y 10 de junio de 2011, nacieron de los tratados internacionales de los que el Estado
Mexicano es parte y en los que se reconocen Derechos Humanos que impactan
directamente en la administracién de justicia federal.

.https://www.internet2.scjn.gob.mx/red/constitucion/

1. PROPOSITO

1.1 Contribuir al conocimiento del orden normativo vigente en materia de salud
nacional e internacional a través del proceso de difusién en el Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI) Informacion Relevante, Boletin
Informativo, correos electréonicos, entre otros, que permita el desarrollo de una
cultura de la legalidad y favorezca la investigacién y su relaciéon con las perspectivas
y opiniones a través de instrumentos juridicos, como el analisis de documentos de
estudio para la solucién de problemas, celebracién de contratos y convenios,
trabajos especificos de investigacion y capacitacion.

2. ALCANCE.

2.1 A nivel interno aplica: a las personas servidoras publicas del HRAEL.
2.2 A nivel externo aplica: No aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 El Departamento de Asuntos Juridicos revisara diariamente (lunes a viernes) el
Diario Oficial de la Federacidn para analizar las publicaciones de las leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos, expedidos
por los Poderes de la Federacion en sus respectivos ambitos de competencia, a
fin conocer cudles serdn difundidos para ser aplicados y observados
debidamente en el HRAEI.

3.2 El Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ) difundira la normatividad vigente
en materia de salud nacional e internacional en medios electrénicos a la
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33

3.4

3.5

3.6

3.7

Direccion General, Direcciéon Médica, Direcciédn de Planeacién, Ensenanza e
Investigacion, Direccion de Administracion y Finanzas, Direcciéon de Operaciones,
personal adscrito a las areas del DAJ y a la Unidad de Transparencia (UT).

El Departamento de Asuntos Juridicos hara del conocimiento la nhormatividad
que conlleva importantes implicaciones para la actuacion de las autoridades, la
imparticiéon de justicia, la formulaciéon de politicas publicas y el estudio y la
practica del Derecho en el HRAEI.

La normatividad nacional e internacional formara parte del acervo bibliografico
del DAJ.

La Biblioteca Digital del HRAEI a cargo de la Direcciéon de Planeacién, Ensefianza
e Investigacioén sera depositaria de los trabajos que genere el personal adscrito a
las areas del DAJ o a la UT, con el objeto de preservarlos y salvaguardarlos como
parte del acervo bibliografico del Hospital se generard una copia de los
documentos de investigacion en versidon electrénica del tradicional formato
impreso, con base en la Ley Federal del Derecho de Autor (LFDA).

El autor de las tesis o documentos de investigaciéon de caracter juridico, cedera al
HRAEI los derechos de autor y no se divulgaran ni estaran a disposicion publica
con fines de comercializacion o lucro y que su control y organizacion
Unicamente se realizard por la Direccion de Planeaciéon, Ensefanza e
Investigacion del HRAEI.

La coleccion de documentos donde se encuentren las tesis, tesina, opiniones,
disertaciones, podran ser consultables en pantalla por cualquier persona
interesada en los temas a través de la Biblioteca Digital del HRAEI o del
Departamento de Asuntos Juridicos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

No. ... .. Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act anexo
Titular del 36 | Consulta el Diario Oficial de la Federaciény | = Normatividad
Departamento de analiza y determina que normatividad que a difundir
Asuntos Juridicos sera difundida en el HRAEL
37 | Difundir a través de medios electrénicos la
nueva normatividad nacional e
internacional en materia de salud que | = correo
aplica al HRAEI, para conocimiento a la electrénico

Direccion General, Direccion Médica,
Direccion de Planeacién, Ensefianza e
Investigacién, Direccién de Administraciéon
y Finanzas, Direccion de Operaciones,
personal adscrito a las dreas del DAJ y la
UT.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

INICIO

\ 4

Consulta el Diario Oficial de la
Federacion y analiza y determina que
normatividad que serad difundida en
el HRAEI

Normatividad a

2

Difundir a través de medios
electrénicos la nueva normatividad
nacional e internacional en materia
de salud que aplica al HRAEI, para
conocimiento a la Direcciéon General,
Direccion Meédica, Direccién de
Planeacion, Ensefanza e
Investigacion, Direccién de
Administraciéon y Finanzas, Direccién
de Operaciones, personal adscrito a
las areas del DAJ y la UT.

Correo electrénico

TERMINA
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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 Ley General de Salud No aplica
6.3 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica

Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal.

6.4 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca

6.5 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud

6.6 Instrumentos Internacionales No aplica

6. Instrumentos Internacionales y otros Documentos Relacionados con el Derecho a la
Salud (Orden Cronolégico)

Tratados internacionales

Carta de las Naciones Unidas (1945).
Constitucion de la Organizacion Mundial de la Salud (1946)
Carta Social Europea (1961.)

Convencidn Internacional para la Eliminacidén de todas las Formas de Discriminacién Racial
(1965).

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (1966).

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (1966) y sus dos protocolos facultativos
(1966 y 1989).

Convencidén sobre la eliminaciéon de todas las formas de discriminacién contra la mujer
(1979) y su Protocolo facultativo (1999).
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Carta Africana de Derechos Humanos y de los Pueblos (1981).

Convencién contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes
(1984) y su Protocolo facultativo (2002).

Protocolo adicional a la Convencién Americana sobre Derechos Humanos en Materia de
Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (Protocolo de San Salvador) (1988).

Convencidn sobre los Derechos del Nifo (1989) y sus dos protocolos facultativos (2000).

Convenio N° 69 de la OIT sobre pueblos indigenas y tribales en paises independientes
(1289).

Convencidén internacional sobre la proteccién de los derechos de todos los trabajadores
migratorios y de sus familiares (1990).

Convencidén sobre los derechos de las personas con discapacidad (2006) y su Protocolo
facultativo (2006).

Declaraciones, normas y otros instrumentos internacionales

Declaraciéon Universal de Derechos Humanos (1948).

Declaracion de Alma-Ata, Conferencia Internacional sobre Atencion Primaria de Salud
(1978).

Declaracion sobre la eliminacién de la violencia contra la mujer (1993).

Principios para la proteccion de los enfermos mentales y para el mejoramiento de la
atencion de la salud mental (1991).

Normas Uniformes sobre la igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad
(1993).

Declaracién Universal sobre el Genoma Humano y los Derechos Humanos (1997).

Directrices internacionales sobre el VIH/SIDA y los derechos humanos: versiéon consolidada
2006.
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Observaciones y recomendaciones generales de los érganos creados en virtud de
tratados

Comité para la Eliminacién de la Discriminacién contra la Mujer, Recomendacién general
N° 15 (1990) sobre la necesidad de evitar la discriminacion contra la mujer en las estrategias
nacionales de accidon preventiva y lucha contra el SIDA.

Comité para la Eliminacién de la Discriminacién contra la Mujer, Recomendacién general
N°19 (1992) sobre la violencia contra la mujer.

Comité de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, Observacion general N° 6 (1995)
sobre los derechos econémicos, sociales y culturales de las personas mayores.

Comité para la Eliminacién de la Discriminacién contra la Mujer, Recomendacién general
N° 24 (1999) sobre la mujer y la salud.

Comité de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, Observacion general N° 14 (2000)
sobre el derecho al disfrute del mas alto nivel posible de salud.

Comité de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales, Observacién general N° 15 (2002)
sobre el derecho al agua.

Comité de los Derechos del Nifio, Observacion general N° 3 (2003) sobre el VIH/SIDA y los
derechos del nifio.

Comité de los Derechos del Nifno, Observaciéon general N° 4 (2003) sobre la salud y el
desarrollo de los adolescentes en el contexto de la Convencién sobre los Derechos del Nino.

Comité para la Eliminaciéon de la Discriminacién Racial, Recomendaciéon general N° 30
(2004 ) sobre la discriminacién contra los no ciudadanos.

Resoluciones de la Comision de Derechos Humanos

Resoluciones 2000/82 y 2001/27 sobre las consecuencias de las politicas de ajuste
estructural y de la deuda externa para el goce efectivo de los derechos humanos vy,
especialmente, de los derechos econdmicos, sociales y culturales.

Resolucién 2001/35 sobre los efectos nocivos para el goce de los derechos humanos del
traslado y vertimiento ilicito de productos y desechos téxicos y peligrosos.

Resoluciones 2002/31 y 2003/28 sobre el derecho de toda persona al disfrute del mas alto
nivel posible de salud fisica y mental.
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Resoluciones 2001/33, 2002/32 y 2003/29 sobre el acceso a la medicacién en el contexto de
pandemias como la del VIH/SIDA.

Documentos finales de conferencias internacionales

Declaracién Mundial sobre la Supervivencia, la Proteccion y el Desarrollo del Nifo y Plan de
Accién de la Cumbre Mundial en favor de la Infancia (1990).

Declaraciéon de Rio sobre el Medio Ambiente y el Desarrollo y Programa 21 de la Conferencia
de las Naciones Unidas sobre el Medio Ambiente y el Desarrollo (1992) Declaracién y
Programa de Accién de Viena aprobados por la Conferencia Mundial de Derechos Humanos
(1993).

Declaracién y Programa de Accién de El Cairo, informe de la Conferencia Mundial sobre la
Poblacién y el Desarrollo, El Cairo (1994) - http://www.un.org/popin/icpd2.htm

Declaracion del Milenio, aprobada por la Asamblea General de las Naciones Unidas
"Asamblea del Milenio" (2000).

Declaraciéon y Plataforma de Accién de Beijing de la Cuarta Conferencia Mundial sobre la
Mujer (1995) y su seguimiento, Beijing + 5 (2000).

Declaraciéon de Estambul y Programa de Habitat de la Segunda Conferencia de las Naciones
Unidas sobre los Asentamientos Humanos (Habitat I1) (1996).

Declaraciéon sobre las ciudades y otros asentamientos humanos en el nuevo milenio del
periodo extraordinario de sesiones de la Asamblea General para examinar y evaluar la
aplicacion de los resultados de la Conferencia de las Naciones Unidas sobre los
Asentamientos Humanos (Habitat I1) (2001).

Declaracion de compromiso en la lucha contra el VIH/SIDA, "Crisis mundial, accién
mundial", aprobada por la Asamblea General de las Naciones Unidas en su periodo
extraordinario de sesiones sobre el VIH/SIDA (2001).

Declaracion y Programa de Accién de Durban de la Conferencia Mundial contra el Racismo,
la Discriminacion Racial, la Xenofobia y las Formas Conexas de Intolerancia (2001).

Declaracion Politica y Plan de Accién Internacional de Madrid sobre el Envejecimiento de la
Segunda Asamblea Mundial sobre el Envejecimiento (2002).
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Declaraciéon de Roma sobre la Seguridad Alimentaria Mundial y Plan de Accién de la
Cumbre Mundial sobre la Alimentacién (1996) y su seguimiento Declaracién de la Cumbre
Mundial sobre la Alimentacion: cinco anos después, Alianza Internacional contra el Hambre
(2002).

Algunos sitios web

Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Derechos Humanos,
www.ohchr.org

Organos creados en virtud de tratados de las Naciones Unidas de derechos humanos,
http://www.ohchr.org

Relator Especial sobre el derecho de toda persona al nivel mas alto posible de salud fisica y
mental, incluidos los informes anuales y las visitas a los paises, www.ohchr.org

Grupo de Trabajo de composiciéon abierta sobre un Protocolo facultativo del Pacto
Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, http://www.ohchr.org

Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF), www.unicef.org

Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas (FNUAP), www.unfpa.org

Programa de las Naciones Unidas sobre el VIH/SIDA (ONUSIDA), www.unaids.org
Organizacion Mundial de la Salud (OMS), www.who.int

Folletos Informativos sobre Derechos Humanos*:

N° 2 (Rev.1) Carta Internacional de Derechos Humanos.

N° 3 (Rev.1) Servicios de asesoramiento y de asistencia técnica en materia de derechos
humanos.

N° 4 (Rev.1) Lucha contra la tortura.
N° 6 (Rev.2) Desapariciones forzadas o involuntarias.
N° 7 (Rev.1) Procedimientos para presentar denuncias.

N° 9 (Rev.2) Los derechos de los pueblos indigenas.



http://www.ohchr.org/
http://www.ohchr.org/
http://www.ohchr.org/
http://www.ohchr.org/
http://www.unicef.org/
http://www.unfpa.org/
http://www.unaids.org/
http://www.who.int/
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N°10 (Rev.1) Los derechos del nifio.

N° 11 (Rev.1) Ejecuciones extrajudiciales, sumarias o arbitrarias.

N°12 Comité para la Eliminacién de la Discriminacién Racial.

N°13 El derecho humanitario internacional y los derechos humanos.

N° 14 Formas contemporaneas de esclavitud.

N° 15 (Rev.1) Derechos civiles y politicos: El Comité de Derechos Humanos.
N° 16 (Rev.1) Comité de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.

N° 17 Comité contra la Tortura.

N° 18 (Rev.1) Los derechos de las minorias.

N° 19 Instituciones nacionales de promocién y protecciéon de los derechos humanos.
N° 20 Los derechos humanos y los refugiados.

N° 21 El derecho humano a una vivienda adecuada.

N° 22 Discriminacién contra la mujer: la Convencién y el Comité.

*Todos los Folletos informativos pueden consultarse en linea en la direccién
http://www.ohchr.org.
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7. REGISTROS

Registros Coédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
71 Ordenamiento Juridico 5 anos Departamento de No aplica
Difundido Asuntos Juridicos

8. GLOSARIO

8.1. HRAEIL: al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

8.2. DAJ: al Departamento de Asuntos Juridicos del Hospital Regional de Alta Especialidad

de Ixtapaluca

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la
actualizacién

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacion

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

11

1.2.

Asumir la representacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
(HRAEI) ante las autoridades de las fiscalias y judiciales en los procesos
contenciosos en los que sea parte, de conformidad con las atribuciones conferidas
en el Estatuto Organico, con la finalidad de proteger los intereses institucionales.

Presentar querella o denuncia ante el Fiscal o Ministerio Publico competente,
mediante el estudio de hechos en los que el HRAEI haya resultado ofendido o
tenga interés, asi como verificar la coadyuvancia en su integraciéon a efecto de
acreditar la conducta delictiva y la probable responsabilidad de quien o quienes
resulten responsables para que se ejercite la accién penal.

2. ALCANCE

21

22

A nivel interno aplica: A la Autoridad o autoridades responsables: Titulares de
la Direccion General, Direccién Médica, Direccién de Planeacion, Ensenanza e
Investigaciéon, de Operaciones y de Administracién y Finanzas, y a las personas
servidoras publicas adscritas a las unidades administrativas dependientes de ellas.

A nivel externo aplica: El agraviado o agraviados; La autoridad o autoridades de
las Fiscalias General de la Republica, Estatales y Judiciales y El tercero o
terceros interesados, pudiendo intervenir con ese caracter:

g) La contraparte del agraviado cuando el acto reclamado emana de un juicio o
controversia que sea del orden penal;

h) El ofendido o las personas que, conforme a la ley, tengan derecho a la
reparacion del dafo o a exigir la responsabilidad civil proveniente de la
comision de un delito, en su caso, en los juicios de amparo promovidos
contra actos judiciales del orden penal, siempre que éstas afecten dicha
reparacion o responsabilidad;

A La Fiscalia o Ministerio Publico Federal, quien podra intervenir en todos
los juicios e interponer los recursos que sefala la normatividad aplicable,
inclusive para interponerlos en amparos penales cuando se reclamen
resoluciones de tribunales locales, independientemente de las obligaciones
que la misma Ley le precisa para procurar la pronta y expedita
administracion de justicia.
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3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

318

3.19

3.20

3.21

322

El Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ), atendera las solicitudes de
intervencion legal de las areas Administrativas, mediante la remisién de los
antecedentes y pruebas documentales relacionadas, o en caso de haber
formulado la denuncia, solicitard se coadyuve en la integracién de la averiguacion
previa respectiva.

El DAJ verificara las solicitudes de intervencién hechas por el Ministerio Publico,
manifestando lo que a derecho convenga en relacidon a la indagatoria de mérito y
en su caso, aportara los medios de prueba relacionados.

El DAJ formulara la denuncia o querella en aquellos casos en que se vea afectado
el interés juridico del HRAEL

El DAJ aportara los medios de prueba que sean solicitados y proporcionados por
las areas administrativas competentes en relacién a los hechos que se investigan
ante la Representacion Social, dentro de los términos que esta indique.

El DAJ dispondra lo conducente para otorgar el perdén al involucrado de los
hechos que se investigan una vez que este haya resarcido a su entera satisfaccion
el dano ocasionado Al Hospital.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

1

Recibe en el DAJ la documentacion
relativa a la denuncia presentada o
solicitada; la registra como asunto
nuevo en medios electrénicos.

Turna al area Contenciosa que debera
atender el nuevo asunto penal.

Documentacion

Amparo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos
(Titular del area
Asuntos
Contenciosos)

Solicita a la Unidad Administrativa en la
cual se realizaron los hechos
presuntamente constitutivos de ilicito
penal, a efecto de que proporcionen los
antecedentes, documentos y medios
probatorios relacionados, analizar Ia
procedencia de la denuncia solicitada, o
en caso de haber sido presentada, a
efecto coadyuvar con el Ministerio
Publico del conocimiento mediante su
aportacion a la averiguacion previa.

Define en coordinacion con la o el
Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos, la estrategia de defensa, la
presentacion de la denuncia o querella
correspondiente, ello una vez recibida la
informacion \ documentacion
solicitada, y dependiendo la materia de
su competencia,

Formula una vez analizada la presunta
comisién de algun ilicito de caracter
penal, la denuncia o querella “Denuncia
de hechos” ante la Fiscalia General de la
Republica o la autoridad ministerial del
conocimiento y se aportan los medios
de prueba relacionados con los hechos 'y
archiva el acuse de recibo en el
expediente respectivo.

Coordina con los abogados adscritos al
area de Asuntos Contenciosos para que
se dé seguimiento constante a la
integracion y estado de las
averiguaciones previas, asi como los
requerimientos formulados por la
Representacion Social del
conocimiento.

Oficioy

Oficio de
respuesta
Anexos, en su
caso.

Denuncia o
querella

Anexos, en su
caso (cadenas de
custodia).




PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

SALUD

12. PROCEDIMIENTO PARA JUICIOS PENALES

Hoja 115 de 189

Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos
(Titular  del area
Asuntos
Contenciosos)

10

n

Turna para que el abogado desahogue
el requerimiento, para lo cual debe
solicitar al area administrativa
competente la informacién requerida y
una vez recibida, remitirla a la autoridad
del conocimiento; ello una vez que se
recibe un requerimiento ministerial o
jurisdiccional penal, relacionado con
alguna averiguacién previa o causa
penal en que resulte afectado el interés
juridico del HRAEI, o relativo a algun
asunto en el ambito de su competencia,

Recaba la informacion y
documentaciéon de las autoridades
administrativas del HREI, a las cuales, la
autoridad jurisdiccional les formulé un
requerimiento, a efecto de que se
desahogue el mismo, dentro del
término ordenado para tal efecto.

Informa a las autoridades
administrativas involucradas, una vez
que se emita y se notifique la resolucion
del incidente suspensional o del juicio
de amparo, que haya resultado
favorable al HRAEI.

Determina, en el supuesto de que el
Ministerio  Publico determine Ia
Consulta de Reserva o el No Ejercicio de
la Accion Penal, en virtud de no contar
con los elementos probatorios
suficientes para lograr su consignacion,
se procede a analizar la misma, en
coordinacion con el las areas de Asuntos
Contenciosos Penales y Laborales, para
solicitar al area administrativa
competente mayor informacion o
documentacion relacionada a fin de
aportarla en la integracion de Ia
averiguacion previa y lograr su
consignacion o bien determinar las vias
legales adecuadas de impugnacion o
defensa legal.

Determina en el supuesto de que el
Ministerio Publico determine el No
Ejercicio de la Accién Penal, se procede
a analizar la misma, en coordinaciéon
con las areas Contenciosa Penal y

Acuerdo

Oficio
Anexos en su
caso

Oficios

Recurso de
Inconformidad
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Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos
(Titular del area
Asuntos
Contenciosos)

12

13

14

15

16

Laboral, para determinar la
presentacion del Recurso de
Inconformidad y asi impugnar dicha
determinacion.

Determina en <caso de que Ila
averiguacion previa se haya consignado
ante el Juzgado Penal competente, y
éste haya resuelto negar la orden de
aprehension o comparecencia
respectiva, coadyuvar con el Ministerio
Publico del conocimiento a efecto de
que se impugne dicha resolucion
mediante la apelacién respectiva que
interponga.

Determina en caso de que en la
apelacién en contra de la resolucién del
Juzgado Penal competente en la que
niega la orden de aprehensién o
comparecencia, se confirme dicha
determinaciéon, coadyuvar con el
Ministerio Publico del conocimiento a
efecto de subsanar en el ambito de
competencia del HRAEI de Ilas
deficiencias detectadas por la autoridad
jurisdiccional.

Da seguimiento a su ejecucién por la
autoridad jurisdiccional del
conocimiento, su correspondiente
sujecion a proceso, y en su caso, la
reparacion del dano.

Mantiene la actualizacion del estado
actual de averiguaciones previas y
causas penales en tramite, informa de
determinaciones y requerimientos
relevantes a la persona Titular del DAJ.

Procede a dar de baja un expediente,
cuando el Ministerio Publico del
conocimiento haya determinado Ila
Consulta de Reserva o el No Ejercicio de
la Accidon Penal, y conforme a Ilo
sefialado por las Areas Administrativas
competentes no exista mayor
informacion o medios probatorios que
aportar, o se haya extinguido la accién
penal mediante el otorgamiento del

Resolucién del
Juzgado Penal

Recurso de
apelaciéon

Dictamen de
Baja del
Expediente
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No. . e . Documento o
Descripcion de Actividades

Responsable
P Act anexo

perdén en aquellos casos en que se
haya reparado el dano a entera
satisfaccion del HRAEI.

17 Procede a desahogar en tiempo y forma | = Oficio y anexos
los diversos requerimientos formulados en su caso
por la autoridad ministerial

correspondiente, en coordinacién con
las Areas Administrativas competentes.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos
(Titular del area Asuntos Contenciosos)

INICIO

\ 4 1

Recibe en el DAJ la
documentaciéon relativa a la
denuncia presentada; la registra
como asunto nuevo en medios
electrénicos.

Documentacién

Turna al area Contenciosa
que debera atender el nuevo

3

Solicita a la Unidad Administrativa en
la cual se realizaron los hechos
presuntamente constitutivos de ilicito
penal, a efecto de que proporcionen

asunto penal.

Plos antecedentes, analizar Ig
procedencia de la denuncia solicitada)
a efecto coadyuvar con el Ministerig
Publico del conocimiento mediante su
aportacion a la averiguacion previa.

Oficio y oficio de respuesta.
/Anexos en su caso.

Define en coordinacién con la o el Titular ael‘
Departamento de Asuntos Juridicos, la estrategi
de defensa, la presentacion de la denuncia o
querella correspondiente, ello una vez recibida |
informacion 'y documentacion  solicitada,
dependiendo la materia de su competencia, de |
denuncia o queia correspondiente.

v 5

“Denuncia de hechos” ante la Fiscalia
General de la Republica o la autoridad
ministerial del conocimiento y se aportan los|
medios de prueba relacionados con los|
hechos y archiva el acuse de recibo en el
lexpediente respectivo; ello una vez analizada|
la presunta comisién de algun ilicito de
caracter penal, la denuncia o querella

IDenuncia o querella
1Anexos, en su caso (cadenas de
custodia).
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Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos
(Titular del area Asuntos Contenciosos)

6
Coordina con los abogados adscritos al
area de Asuntos Contenciosos para que se|
dé seguimiento constante a la integracion y|
estado de las averiguaciones previas, asil

como los requerimientos formulados por la
Renrecentacian Sacial del canacimientn

v 7

Una vez que se recibe un requerimiento
jurisdiccional penal, relacionado con
alguna averiguacién previa o0 causa
penal en que resulte afectado el interés
juridico del HRAEI, se turna para que el
abogado desahogue el requerimiento,
para lo cual debe solicitar al area
administrativa competente la informacion
requerida y una vez recibida, remitirla a
la autoridad del conocimiento.

Acuerdo

8

Recaba la informacion de las
autoridades Administrativas del
HRAEI, a las cuales, la autoridad
jurisdiccional les formulé un
requerimiento, para efecto de que se
desahogue el mismo.

Oficio, Anexos en su caso.

9

Informa a las autoridades|
administrativas involucradas, una vez
que se emita y se notifique Ia
resolucion del incidente suspensional o)
del juicio de amparo, que haya
resultado favorable al HRAEI

L Oficios
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Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos
(Titular del area Asuntos Contenciosos)

3

10

Determina, en el supuesto de que el Ministerio
Publico determine la Consulta de Reserva o el
No Ejercicio de la Accién Penal, en virtud de no
contar con los elementos probatorios suficientes|
para lograr su consignacion, se procede al
analizar la misma, en coordinacién con el las|
areas de Asuntos Contenciosos Penales

Laborales, para solicitar al area administratival
competente mayor informacién 0
documentacion relacionada a fin de aportarla en
la integracion de la averiguacion previa y lograr
su consignaciéon o bien determinar las vias|
legales adecuadas de impugnacién o defensal

legal
# 11

Determina en el supuesto de que el Ministerio
Publico determine el No Ejercicio de la Accién
Penal, se procede a analizar la misma, en
coordinacién con las areas Contenciosa Penal

Laboral, para determinar la presentacion del
Recurso de Inconformidad y asi impugnar dicha
determinacion.

Recurso de inconformidad.

12

Determina en caso de que la averiguacién previa se
haya consignado ante el Juzgado Penal
competente, y éste haya resuelto negar la orden de
aprehension o] comparecencia respectiva,
coadyuvar con el Ministerio Publico del
conocimiento a efecto de que se impugne dichg
resolucion mediante la apelacién respectiva que
interponga..

Resoluciéon del Juzgado Penal.

Determina en caso de que en la apelacion en
contra de la resolucion del Juzgado Penal
competente en la que niega la orden de
aprehension o comparecencia, se confirme dichal
determinacion, coadyuvar con el Ministerio
Publico del conocimiento a efecto de subsanar
en el ambito de competencia del HRAEI de las|
deficiencias detectadas por la autoridad
jurisdiccional..

Recursos de apelacién
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Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos
(Titular del area Asuntos Contenciosos)

14

Da seguimiento a su ejecucion por la
autoridad jurisdiccional del conocimiento,
su correspondiente sujecién a proceso, Y|
len su caso, la reparacion del dafio.

v 15

Mantiene la actualizaciéon del estado
actual de averiguaciones previas Y
causas penales en tramite, informa de
determinaciones y requerimientos|
relevantes a la persona Titular del DAJ.

v 16

Procede a dar de baja un expediente,
cuando el Ministerio Publico del
conocimiento haya determinado Ia
Consulta de Reserva o el No Ejercicio
de la Acciéon Penal, y conforme a lo
sefialado por las Areas Administrativas|
competentes, 0 se haya extinguido la|
accion penal mediante el otorgamiento
del perdén en aquellos casos en que
se haya reparado el dafio a entera
satisfaccion del HRAEI.

Dictamen de Baja del
Expediente.

17

Procede a desahogar en tiempo vy
forma los diversos requerimientos|
formulados por la autoridad ministerial
correspondiente, en coordinacién con
las Areas Administrativas competentes

Oficio y anexos en su caso.

TERMINA
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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 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley Organica de la Administracién Publica Federal No aplica
6.4 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la No aplica
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
6.5 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, No aplica
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
6.6 LEY Federal del Trabajo No aplica
6.7 Ley General de Responsabilidades Administrativas No aplica
6.8 Cddigo Penal Federal No aplica
6.9 Cddigo Nacional de Procedimientos Penales No aplica
6.10 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica
6.11 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal
6.12 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.13 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
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7. REGISTROS

Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
71  Amparos 5 anos Departamento de N/A

Asuntos Juridicos

8. GLOSARIO

8.1. HRAELI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacioén

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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1. PROPOSITO

1.3.

1.4.

Asumir la representacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca (HRAEI) ante las autoridades judiciales y administrativas y los
procesos contenciosos en los que sea parte, de conformidad con las
atribuciones conferidas, con la finalidad de proteger los intereses
institucionales.

Atender los procesos contenciosos en materia civil, mercantil, administrativos
federales, en los que el HRAEI sea parte, mediante el estudio y seguimiento
de los procesos contenciosos; con la finalidad de salvaguardar los intereses
del Hospital.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno aplica: Titulares de la Direccion General, Direcciéon Médica,
Direcciéon de Planeacién, Ensefanza e Investigacién, de Operaciones y de
Administracién y Finanzas, y a las personas servidoras publicas adscritas a las
unidades administrativas dependientes de ellas.

A nivel externo aplica: Juzgados de Distrito o en Materia Comun.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.23 Los Juzgados de Distrito o en Materia Comun o de la Fiscalia General de la

Republica (FGR) notificaran por conducto de la Direccion General del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca o del Departamento de Asuntos

Juridicos, las demandas de juicios civiles, mercantiles, administrativos que se

hayan interpuesto en contra de la persona Titular de la Direccién General, de los
Directores de area o del personal del Hospital, la afectaciéon a sus derechos.

3.24El DAJ solicitara la intervencion de la FGR para que comparezca a juicio en

representacion de este Hospital.

3.25 El area de Asuntos Contenciosos, debera informar a las unidades administrativas

involucradas de este Hospital y a la Direccién de Administracién y Finanzasy a la
Subdireccion de Recursos Financieros de las resoluciones favorables o
desfavorables que se emitan en los juicios. En el caso de que el HRAEI tuviera que
pagar alguna multa.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Departamento de
Asuntos Juridicos

38

39

Recibe de la oficialia de partes de la
Direccion General del HRAEI o de este
Departamento de Asuntos Juridicos, el
juicio civil, mercantil o administrativo; lo
registra como nuevo en medios
electronicos.

Turna a Titulares de las areas de asuntos
Contenciosos y Consultivos quienes
deberan atender el nuevo asunto.

= Documentacio
n del Juicio

Titular
Departamento
Asuntos
(Titulares
dreas de
Contenciosos
Consultivos)

de

del

de
Juridicos
las
asuntos

y

40

41

42

43

Solicita en coordinaciéon con el area de
Asuntos Contenciosos, a las Unidades
Administrativas, que en razén de sus
atribuciones establecidas en el Estatuto
Orgdnico, tienen injerencia directa o
relaciéon con el o los actos o prestaciones
que se reclaman, a efecto de que
proporcionen los antecedentes,
documentos y hechos relacionados con
los mismos.

Define, (una vez recibida la informacion y
documentacion solicitada, y dependiendo
la materia de su competencia) Ila
estrategia de defensa, la cual se hace valer
en los juicios en que el HRAEI tenga
directamente la representacién legal o se
propone a la Fiscalia General de Ia
Republica para que esa Institucion lo
haga valer, o en el escrito de demanda o
contestacion de demanda.

Somete a consideracidon de la persona
Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos el proyecto de contestacion de
demanda que deban firmar como
apoderados legales del HRAEI, o en su
caso, de los servidores publicos que la
autoridad judicial hubiere requerido, en
términos del o los preceptos legales
aplicables del Coédigo Civil Federal, del
Codigo Federal de Procedimientos Civiles,
del Cédigo de Comercio y del Estatuto
Organico.

Verifica y constatan (una vez firmados los
escritos de contestacion de demanda, de

recursos o incidentes que procedan) que

= Oficio de
solicitud

= Anexos, en su
caso.

de
o de
de

Oficio
demanda
contestacion
demanda

= Contestacion
de demanda

= Acuerdo
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Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

se presenten ante las autoridades
jurisdiccionales federales o locales, o en su
caso, se depositen en el servicio postal
mexicano, dentro de los términos legales
establecidos en la normatividad legal
aplicable para tal efecto.

Titular
Departamento
Asuntos

del
de

Juridicos

bt

45

46

47

48

Recaba la informacion y documentacién
de las autoridades administrativas del
HREI, a las cuales, la autoridad
jurisdiccional les formulé un
requerimiento, a efecto de que se
desahogue el mismo, dentro del término
ordenado para tal efecto.

Recaban la informacién y documentacién
de las autoridades administrativas de la
Secretaria, para desahogar algun
requerimiento que la autoridad
jurisdiccional hubiere formulado, ya sea
para desahogarlo o remitirlo a la
Procuraduria General de la Republica
para que esa Representacién lo
desahogue, dentro del término ordenado
para tal efecto.

Analiza,(una vez que se emita y se
notifique algun acuerdo, resoluciéon o
sentencia o que la FGR lo haga del
conhocimiento) en coordinacion con
Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos, Titular del area de asuntos
Consultivos, para en su caso, impugnar.

Determina en el supuesto de resultar
desfavorable la resolucién o sentencia, se
informa en coordinacién con el Titular del
area de asuntos Consultivos y Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos a las
autoridades administrativas involucradas
los efectos de la resolucién, ademas de
requerirle mayores elementos para
impugnar la misma mediante el medio de
defensa legal procedente.

Determina en el supuesto de que dicha
sentencia o resolucion implique una
condena econémica en contra del HRAEI,
lo hace del conocimiento de la Direccién

de Administracién y Finanzas, a efecto de

Oficio
Anexos en su
caso

e Oficios

e Impugnaci
on

e Resolucién

e Resolucién
del
Juzgado
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No. . e . . Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act anexo
(Titulares de las que tome las previsiones
areas de asuntos correspondientes y obtenga los recursos

financieros necesarios para cumplir con

Contenciosos y .
dicha condena, en el caso de que quede

Consultivos)

firme.
49 | Determina en el supuesto de que la e Recursode
sentencia resulte favorable al HRAEI, apelacién

espera a que se notifique o se informe por
parte de la Fiscalia General de Ia
Republica, el acuerdo emitido por la
autoridad jurisdiccional, en el que haya
determinado que causé estado dicha
sentencia, para que el asunto se tenga
como total y definitivamente concluido, e
informa de ello el Departamento de
Asuntos Juridicos, a la autoridad
administrativa involucrada.

50 | Determina en el supuesto de que la e Constancia
sentencia, resolucién o ejecutoria de
amparo, sea contraria a los intereses de
este Hospital, informa y dispone Ilo
conducente, para que la autoridad
administrativa competente dé
cumplimiento a dicha sentencia dentro
del término legal establecido en las Leyes
aplicables, y recaba las constancias
debidamente certificadas que acrediten
dicho cumplimiento, las cuales se remiten
al Juez del conocimiento o a la Fiscalia
General de la Republica.

51 | Procede dar de baja el expediente. e Dictamen

de Baja del
Expediente

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos
(Titulares de las areas de asuntos Contenciosos y

Consultivos)

INICIO

1

Recibe de la oficialia de partes
de la direccion General del
HRAEI o de este departamento,
el juicio civil, mercantili o
administrativo; lo registran como
nilevn en meding electranicns

Documentacion del juicio.

Turna a titulares de las areas
de asuntos Contenciosos y
Consultivos quienes deberan
atender el nuevo asunto.

v 3

Solicita en coordinacién con el area
de Asuntos Contenciosos, a las|
Unidades Administrativas, que en
razén de sus atribuciones, tienen
injerencia directa o relacién con el o
los actos o prestaciones que se
reclaman, a efecto de que
proporcionen los antecedentes|

Oficio de solicitud.

4
Define, (una vez recibida la informacion
documentacion solicitada, y dependiendo lg
materia de su competencia) la estrategia de|
defensa, la cual se hace valer en los juicios en
que el HRAEI tenga directamente Ia
representacion legal o se propone a la Fiscalial
General de la RepuUblica para que esal
Institucién lo haga valer, o en el escrito de|

iHemanda n rantactaridAn de demanda

Oficio de solicitud.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

13. PROCEDIMIENTO PARA JUICIOS CIVILES

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS ‘5

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

Rev.-00

Hoja 130 de 189

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos
(Titulares de las areas de asuntos Contenciosos y

Consultivos)

5

Somete a consideracion de la persong
Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos el proyecto de contestacion de
demanda que deban firmar como
apoderados legales del HRAEI, en
términos del o los preceptos legales
aplicables del Coédigo Civil Federal, del
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles,
del Cdédiao de Comercio v del Estatuto)

Contestacién de demanda

términos  legales  establecidos en

nnrmatividad lanal anlicahle nara tal efertn

\Verifica y constatan (una vez firmados los
escritos de contestacion de demanda o
recursos o incidentes que procedan) que se
presenten ante las autoridades jurisdiccionales|
federales o locales, o en su caso, se depositen
en el servicio postal mexicano, dentro de los

Acuerdo

7

IAdministrativas del HRAEI, a las cuales,
autoridad jurisdiccional les  formuld

Recaba la informacion de las autoridades
la
un
requerimiento, para efecto de que se desahogue

el mismo.
JOficio
[JAnexos en su caso
len su caso
A 8
Recaban la informacion

documentacion de las autoridades
administrativas de la Secretaria, para
desahogar algun requerimiento que la|
autoridad jurisdiccional hubiere
formulado, dentro  del térming|

Oficins

Anexos
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Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Titular del

Consultivos)

Departamento de Asuntos Juridicos
(Titulares de las areas de asuntos Contenciosos y

9

Analiza,(una vez que se emita y se
notifique algin acuerdo, resolucién o
sentencia o que la FGR lo haga del
conocimiento) en coordinaciéon con Titular,
del Departamento de Asuntos Juridicos,
Titular del area de asuntos Consultivos,
para en su caso, impugnar.

Imniinnacidn

10
Determina en el supuesto de resultar desfavorable
la resolucibn o sentencia, se informa en
coordinaciéon con el Titular del area de asuntos
Consultivos y Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos a las autoridades administrativas|
involucradas los efectos de la resolucion, ademas|
de requerirle mayores elementos para impugnar la
misma mediante el medio de defensa legal
orocedente.

Resaliicidan

Determina en el supuesto de que dicha
sentencia o resoluciéon implique una condena
leconémica en contra del HRAEI, lo hace del
conocimiento de la Direccion de Administracion y|
Finanzas, a efecto de que tome las previsiones
correspondientes 'y obtenga los recursos|
financieros necesarios para cumplir con dicha
condena. en el caso de aue auede firme.

Resolucion del Juzgado.

Determina en el supuesto de que la sentencia resulte
favorable al HRAEI, espera a que se notifigue o se
informe por parte de la Fiscalia General de la
Republica, el acuerdo emitido por la autoridad
jurisdiccional, en el que haya determinado que causd
estado dicha sentencia, para que el asunto se tenga
como total y definitivamente concluido, e informa de|
ello el Departamento de Asuntos Juridicos, a la

Aritaridad adminictratiiina imsaliiarad -

Recursos de apelacion
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Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos
(Titulares de las areas de asuntos Contenciosos y

Consultivos)
13

Determina en el supuesto de que la sentencia,
resolucién o ejecutoria de amparo, sea contraria a
los intereses de este Hospital, informa y dispone 1o
conducente, para que la autoridad administrativa)
competente dé cumplimiento a dicha sentencia
dentro del término legal establecido en las Leyes|
aplicables, y recaba las constancias debidamente
certificadas que acrediten dicho cumplimiento, las
cuales se remiten al Juez del conocimiento o a la
Fiscalia General de la Republica.

Constancia

Procede dar de baja el expediente.

del

Dictamen de baja
Expediente.

TERMINA

Hoja 132 de 189
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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 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley Organica de la Administracién Publica Federal No aplica
6.4 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la No aplica
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
6.5 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, No aplica
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
6.6 LEY Federal del Trabajo No aplica
6.7 Ley General de Responsabilidades Administrativas No aplica
6.8 Coddigo Civil Federal No aplica
6.9 Cddigo Federal de Procedimientos Civiles No aplica
6.10 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica
6.11 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal
6.12 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.13 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
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7. REGISTROS

Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1  Juicio 5 anos Departamento de N/A

Asuntos Juridicos

8. GLOSARIO

8.1. HRAEL: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacién

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

11

1.2.

Verificar la realizacion de los Programas Nacionales de Derechos Humanos,
mediante el establecimiento y coordinacién de acciones al interior del Hospital,
con la finalidad de contribuir a que el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca (HRAEI) cumpla las lineas de accién atribuidas en los programas.

Establecer lineas de accidén y estrategias que permitan asegurar la legalidad de los
actos juridicos que celebre, emita u otorgue el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca, mediante la correcta aplicacién de la normatividad
vigente en materia de Derechos Humanos, con la finalidad de dar certeza juridica
a la institucion.

2. ALCANCE

21

22

A nivel interno aplica: Titulares de la Direccion General, Direccion Médica,
Direccion de Planeacién, Ensefianza e Investigacion, de Operaciones y de
Administracién y Finanzas, y a las personas servidoras publicas adscritas a las
unidades administrativas dependientes de ellas.

A nivel externo aplica: Instituciones responsables de los Programas de Derechos
Humanos (Instituto Nacional de las Mujeres ‘INMUJERES”, Secretaria de
Gobernacion, Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas “‘CEAV”, Comision
Nacional de los Derechos Humanos “CNDH").

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

33

El Departamento de Asuntos Juridicos (DAJ), dard atenciéon agil y oportuna al
cumplimiento de los Programas Nacionales de Derechos Humanos, en coordinaciéon
con las distintas areas que integran al HRAEL

Para este DAJ sera de estricta observancia, contribuir y asistir a las diversas
reuniones convocadas por los grupos de trabajo que coordinan los Programas
Nacionales, la Sociedad Civil, catedraticos e investigadores del tema en cuestion.

El DAJ coordinara las actividades a realizar al interior del Hospital con el personal de
enlace de las distintas Direcciones Médica; Administracion y Finanzas; Planeacion,
Ensefianza e Investigacion; Operaciones; con la Subdirecciéon de Recursos Humanos,
Unidad de Imagen Institucional, Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Intereses, entre otros, para la realizacidon de eventos de capacitacion y difusion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . e . . Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act anexo
Titular del 1 Convoca al personal adscrito al Convocatoria
Departamento de Departamento de Asuntos Juridicos y de por medios
Asuntos Juridicos la Unidad de Transparencia a reunion de electrénicos
Equipo de Trabajo.
Orden del Dia
2 Emite Orden del Dia
Titulara del 3 Presenta Programa de Trabajo Programa de
Departamento de Trabajo
Asuntos Juridicos
(Titular del area de
Asuntos
Consultivos y
Derechos Humanos
. 4 Asisten a reunion, emite propuestas de Minuta de la
Personal adscrito al : ..
trabajo y toman nota de los acuerdos reuniony sus
Departamento de h
P establecidos. acuerdos.
Asuntos Juridicos y a
la Unidad de
Transparencia
Titular del 5 Convoca a reunién al Equipo de Trabajo Plan de Trabajo
Departamento de de la DAJ y UT con la finalidad de que el
Asuntos Juridicos Titular del area de Asuntos Consultivos y
Derechos Humanos de a conocer el plan
de trabajo para su ejecucion.
Titular 6 Coordina las actividades a realiza’r al Oficio a CNDH
interior del HRAEI con el Comité de Etica Material de
Departamento de . . A
- y de Prevencion de Conflictos de Difusion
Asuntos Juridicos . A
. . Intereses, Unidad de Imagen Institucional,
(Titular del area de

Asuntos Consultivos
y Derechos Humanos

Subdireccion de Recursos Humanos, con
los apoyos brindados por diversas
instituciones CNDH, CONAVIC,
INMUJERES para la realizaciéon de eventos
de capacitaciony difusion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular
Asuntos Juridicos

del

Departamento de

Titulara del Departamento de
Asuntos Juridicos (Titular del
area de Asuntos Consultivos y
Derechos Humanos

Titular Departamento de Asuntos
Juridicos (Titular del area de
Asuntos Consultivos y Derechos
Humanos

INICIO

1

Convoca al personal adscrito al
Departamento de Asuntos Juridicos Y|
de la Unidad de Transparencia a
reunién de Equipo de Trabajo.

Convocatoria por medios
electrénicos.

Emite Orden del dia.

Orden del Dia.

\ 4 3

Presenta programa de trabajo.

Programa de trabajo.

v 4

Asisten a reunién, emite propuestas de
trabajo y toman nota de los acuerdos|
lestablecidos.

Minuta de la reunién y sus acuerdos

\ 4 5

Convoca a reunioén al Equipo de Trabajo
de la DAJ y UT con la finalidad de que
el Titular del é&rea de Asuntos
Consultivos y Derechos Humanos de a|
conocer el plan de trabajo para su
ejecucion.

6

Plan de trabajo

Coordina las actividades a realizar al
interior del HRAEI con el Comité de
Etica y de Prevencion de Conflictos de|
Intereses, Unidad de Imagen|

A\ 4

Institucional, Subdireccion de Recursos|
Humanos, con los apoyos brindados por
diversas instituciones CNDH, CONAVIC,
INMUJERES para la realizacion de
leventos de capacitacion y difusién.

Oficio a CNDH
Material de difusion

TERMINA
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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 Ley General de Salud No aplica
6.3 LEY de la Comision Nacional de los Derechos Humanos No aplica
6.4 Ley General de Victimas No aplica
6.5 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de No aplica
Violencia
6.6 Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y No aplica
Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes
6.7 Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en No aplica
Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia
a las Victimas de estos Delitos
6.8 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administraciéon Publica Federal
6.9 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.10 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
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HUMANOS
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
71 Programa 5 anos Departamento de No Aplica

Asuntos Juridicos

8. GLOSARIO

HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la
actualizacién

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacion

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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PENSIONES ALIMENTICIAS POR MANDATO JUDICIAL

15. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER
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1. PROPOSITO

11 Establecer el procedimiento para atender en el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), los requerimientos formulados por la Autoridad
Judicial (Juez de lo Familiar), correspondiente a pensiones alimenticias, con el fin de
dar cumplimiento eficaz y garantizar el debido cumplimiento de la obligacién
alimentaria, medida que se ha establecido para regular dicha obligacién, y no
incurrir en desacato a lo ordenado. De acuerdo con la Declaracién Universal de los
Derechos Humanos, por nuestra la condicién de personas, tenemos el derecho a
una vida digna y rodeada de los elementos necesarios para nuestro desarrollo. Esta
prerrogativa debe ser garantizada por el Estado, sin embargo, la obligacién de
proporcionar dichos elementos también corresponde a aquellas personas entre las
cuales existen vinculos de parentesco.

1.2 Garantizar el acceso a una vida digna y de desarrollo, a las personas que se
encuentran en un estado de necesidad, a través de los miembros de su familia,
dicha figura tanto en el &mbito nacional como internacional se le conoce como los
alimentos, y deben de entenderse para efectos del cumplimiento ordenado por el
Juez de lo Familiar, como todas las circunstancias y acciones que permitan
desarrollar de manera integral a la persona que requiere de alimentos.

2. ALCANCE

21 A nivel interno aplica: A la Direccion General del HRAEI, Direccion de
Administracién y Finanzas, Subdireccién de Recursos Humanos y Departamento de
Asuntos Juridicos; en lo referente a los tramites para dar cumplimiento al pago de
pensiones alimenticias ordenadas por un Juez.

2.2 A nivel externo aplica: A los Juzgados o Tribunales del Poder Judicial en materia
familiar.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad del Departamento de Asuntos Juridicos, elaborar expedientes
individuales por cada requerimiento de descuento a la o el trabajador por Pension
Alimenticia provisional o definitiva ordenada por el oérgano jurisdiccional
competente, a fin de realizar descuentos a los trabajadores que prestan sus servicios
en HRAEI.

3.2 El Departamento de Asuntos Juridicos, dara a conocer a la Subdireccion de
Recursos Humanos y a la Subdireccion de Recursos Financieros la existencia de una
solicitud de descuento por concepto de pension alimenticia provisional o definitiva
a la o el trabajador del HRAEL.

3.3 El Departamento de Asuntos Juridicos sera la encargada de comunicar a la
Autoridad competente, a partir de cuando se le descontara al trabajador, ingresos,
antigliedad, prestaciones, con base en la informacién proporcionada por la
Subdireccién de Recursos humanos.
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3.4 La Subdireccién de Recursos Humanos sera la instancia responsable de recibir el
oficio de mandato judicial donde se ordene el descuento a la o el trabajador por
pensidn alimenticia; la cual tramitara y enviard a la Subdireccién de Recursos
Financieros para que se aplique el descuento a la némina correspondiente.
Asimismo enviard al Departamento de Asuntos Juridicos el informe a cuanto
ascienden las percepciones ordinarias y extraordinarias del trabajador, asi como su
situacion laboral.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripciéon de Actividades Documento o
Act anexo
Titular del 1 Recibe el requerimiento judicial para
Departamento de descuento de pensidén alimenticia
Asuntos Juridicos
2 Registra solicitud de descuento de pensidn Registro.
alimenticia provisional o definitiva.
3 Solicita a la Subdireccion de Recursos Oficio
Humanos del HRAEI, que realice el
descuento del porcentaje establecido por
el Juez, e informe a cuanto ascienden las
percepciones ordinarias y extraordinarias
del trabajador, asi como su situacion
laboral.
Subdirector de 4 Recibe solicitud de descuento por pensién Oficio
Recursos Humanos. alimenticia e informacion complementaria
y verifica si la informacion es correcta y
completa.
¢La informacion es correcta?
5 Oficio con
No: Hace comentarios u observaciones y comentarios u
regresa al Departamento de Asuntos observaciones
Juridicos. Regresa a la actividad 3.
6 Oficio con
Si: Recaba la documentacion e informacién resolucién de
y comunica sobre la procedencia o no de descuento
descuento, y remite al Departamento de
Asuntos Juridicos en su caso informacion
adicional.
. 7 Recibe informe rendido por la
Titular del . L
Subdireccion de Recursos Humanos e
Departamento de :
Asuntos Juridicos informa al Juzgado .
Oficio con
8 Remite informaciéon al juzgado de lo resolucién de
Familiar, fecha de aplicacién del descuento
descuento, e informacion adicional.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos.

Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos

v 4
Recibe solicitud de descuento por pension
alimenticia e informacién complementaria y verifica
si la informacién es correcta y completa.

INICIO

1

Recibe el requerimiento judicial para descuento de
pension alimenticia

v 2

Registra solicitud de descuento de pension
alimenticia provisional o definitiva.

A 4 3

Solicita a la Subdireccion de Recursos Humanos
del HRAEI, que realice el descuento del porcentaje
establecido por el Juez, e informe a cuanto
ascienden las percepciones ordinarias Yy
extraordinarias del trabajador, asi como su

situacion laboral.

Oficio

pAR:
informacion
es correcta?

S|

Hace comentarios u observaciones y regresa
al Departamento de Asuntos Juridicos.

Oficio con comentarios u
observaciones

6

Recaba la documentacion e informacion vy
comunica sobre la procedencia o no de descuento,
y remite al Departamento de Asuntos Juridicos en
su caso informacién adicional.

Oficio con resolucién de descuento

A 4 7

Recibe informe rendido por la Subdireccién de
Recursos Humanos e informa al Juzgado

v 5

Remite informacién al juzgado de lo Familiar, fecha
de aplicacion del descuento, e informacion
adicional.

Oficio con resolucion de
descuento

A 4

( TERMINA )
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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 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, No aplica
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
6.4 Ley Federal del Trabajo No aplica
6.5 Ley General de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes
6.6 Coddigo Civil para el Distrito. Federal
6.7 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal
6.8 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.9 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
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7. REGISTROS

Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica

7.1  Documento solicitud de 5 anos Departamento de No Aplica

descuento de pensidn Asuntos Juridicos
alimenticia

7.2 Contestacion oficio de 5 anos Departamento de No Aplica

informe Asuntos Juridicos

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

HRAEI: al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.1 Pension alimenticia: prestacion periédica para el cumplimiento de determinadas
obligaciones se establece por ley y que generalmente deben pagarse en dinero.

8.2 Retencion: medida cautelar adoptada por la autoridad judicial, para asegura el
resultado de un proceso, afectando determinados bienes, en este supuesto es el salario
de un empleado, para hacer cumpilir sobre ellos una obligacion

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Rev.00

No aplica
Es de nueva creacién

No aplica

10. ANEXOS.

No aplica
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS ‘j Rev.-00

16. PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE
DOCUMENTOS ‘ Hoja 149 de 189

REGIO!
ALTA ESPECIALIDAD

1. PROPOSITO

1.1

2.1.

2.2.

Establecer una herramienta de apoyo a los servidores publicos facultados para
expedir copias certificadas de documentos que se encuentran en los archivos del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI), con el fin de dar
validez y certeza de quien emitié el documento, a través del cotejo y hacer constar
que la copia es fiel reproduccion de su original que se tiene a la vista, para que
surta los efectos legales correspondientes, homologando con ello la leyenda
plasmada en la expedicién de copias certificadas que se emiten a los interesados.

ALCANCE

A nivel interno aplica: A todas las areas del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI) que tienen documentos o archivos impresos y
electroénicos.

A nivel externo aplica: A las autoridades, instituciones publicas y personas que las
soliciten.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2.

3.3.

3.4,

El Departamento de Asuntos Juridicos serd el area facultada para llevar a cabo el
proceso de certificacion de documentos originales o de constancias que se
encuentren en los archivos del HRAEI a peticion de las areas que integran al
Hospital, de instancias o instituciones publicas o de autoridades que asi lo
requieran.

En suplencia por ausencia de la persona Titular de la Direcciéon General del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, podran el Director Médico, el
Director de Administracion y Finanzas, el Director de Operaciones y el Director de
Planeaciéon, Ensefanza e Investigacion expedir copias certificadas de los
documentos que obran en los archivos del Hospital, de acuerdo al ambito de su
competencia.

El Departamento de Asuntos Juridicos recibira del area requirente la solicitud por
escrito de la expedicion de la certificacion o constancia de documentos
acompanada de los documentos originales y copias simples para su cotejo, para
atender la peticion de autoridades, instituciones publicas o de las personas que las
soliciten.

Las areas que tengan bajo su resguardo y custodia los documentos o archivos,
tienen la obligacion de proporcionar la informaciéon que le sea requerida por el
Departamento de Asuntos Juridicos, para su cotejo.
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3.5. Las copias certificadas, tiene por efecto constatar que es una reproduccion fiel del

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

documento original que obra en los archivos del Hospital.

Las copias de constancias que se certifican se refieren a que no proviene de un
original, sino que el origen del documento reproducido proviene de una
fotostatica o documento digital. Constancia que no tiene como propdsito que el
documento certificado haga las veces de un original, sino dejar evidencia de que
obra en los archivos del Hospital tal como se encuentran.

Las copias o constancias certificadas se reconocen como prueba de la informacién
generada o comunicada que consta en medios electrénicos, opticos o en
cualquier otra tecnologia.

Se debera considerar que para valorar la fuerza probatoria de la informacién a que
nos referimos en el anterior punto 3.7, se estimara primordialmente la fiabilidad
del método en que haya sido generada, comunicada, recibida o archivada y, en su
caso, si es posible atribuir a las personas obligadas el contenido de la informacién
relativa y ser accesible para su ulterior consulta.

Cuando la ley requiera que un documento sea conservado y presentado en forma
original, ese requisito quedara satisfecho si se acredita que la informacion
generada, comunicada, recibida o archivada por medios electrénicos, 6pticos o de
cualquier otra tecnologia, se ha mantenido integra e inalterada a partir del
momento en que se generd por primera vez en su forma definitiva y ésta puede
ser accesible para su ulterior consulta, por ejemplo: el expediente clinico
electrénico.

Se debera observar que atendiendo a lo previsto por el Cédigo Civil Federal se
reconocio la celebracion de actos juridicos a través de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia; mientras que en el Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles se reconoce como prueba la informacién contenida en los
medios electrénicos, 6pticos o en cualquier otra tecnologia, dando una serie de
reglas para su valoracion por parte del Juzgador. Mientras que en el Decreto por el
que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Cédigo de Comercio en
materia de firma electrénica, se sefnala que no se negaran efectos juridicos, validez
o fuerza obligatoria a cualquier tipo de informacién por la sola razén de que esté
contenida en un mensaje de datos. Asimismo, el decreto en comento hace
referencia a las firmas sefaldndose en el articulo 96 que las disposiciones del
Codigo serdn aplicadas de modo que no excluya, restrinjan o priven de efecto
juridico a cualquier método para crear una firma electrénica, en el siguiente
precepto se senala que la firma electrénica se considerara avanzada o fiable si
cumple por lo menos los siguientes requisitos:

Los datos de creacion de la firma, en el contexto en que son utilizados,

corresponden exclusivamente al firmante;

Los datos de creacion de la firma estaban, en el momento de la firma, bajo el

control exclusivo del firmante;
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. Es posible detectar cualquier alteracion de la firma electrénica hecha
después del momento de la firma, y
. Respecto de la integridad de la informacién de un mensaje de datos, es
posible detectar cualquier alteraciéon de ésta hecha después del momento de
la firma.

3.11. Las caracteristicas del documento electrénico son: Inalterabilidad, uno de los
principales obstaculos para otorgarles eficacia probatoria, se plantea con relacién
al caracter permanente, pero es el caso que, si ese documento electrénico cuenta
con un sistema de cifrado y de firma digital, dicho documento electrénico no
podra ser alterado. Al respecto, el articulo 89 del Cédigo de Comercio en materia
de firma electrénica, sefala que debe entenderse por datos de creacién de firma
electrénica, a los datos unicos, como cédigo o claves criptograficas privadas, que el
firmante genera de manera secreta y utiliza para crear su firma electrénica, a fin
de lograr el vinculo entre dicha firma electrénicay el firmante.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

1

Recibe oficio de solicitud del area del
HRAEI anexando el oficio de la autoridad
requirente, los originales y copias de la
documentacién a certificar, o el
requerimiento de la autoridad.

Atiende la solicitud de acuerdo a la fecha
de término establecido por la autoridad, o
a la prioridad del caso.

Analiza el documento que se certificara y
estudia las leyes aplicables y vigentes al
documento correspondiente. Cabe senalar
qgue en el caso de que alguna autoridad
judicial, administrativa o fiscalia requiera al
Hospital documentacién certificada, se le
solicitard por escrito al area interna del
Hospital que la posea o la genere.

¢(Es procedente la certificacion?

No: Realiza oficio de respuesta al
peticionario con las observaciones. Regresa
ala actividad 1.

Si: Elabora certificacién conforme a la
solicitud y documentacioén presentada.

Realiza el cotejo o compulsa de los
originales con las copias.

Folia las copias que sean parte del legado
(pude realizarse mediante foliador o
manualmente con tinta, el cual debera ir
colocado en el margen superior derecho).

Reproduce los documentos solicitados (las
copias deberan ser legibles y completas).

Estampar el sello que contiene el Escudo
Nacional en las paginas que contengan
texto.

e Solicitud de
copias
certificadas
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Responsable

No.
Act

Descripcién de Actividades

Documento o
anexo

Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

10

N

12

13

Estampar la leyenda "SIN TEXTO", en las
paginas que no contengan texto (puede
realizarse mediante escritura o mediante
sello).

Elaborar la leyenda de certificacion o de
constancia. La leyenda de certificacion se
imprime al reverso de la ultima copia de
que consta el documento, debera indicar el
nimero de fojas utiles que integran el
documento, si provienen de un original o
de copia, que son documentos que obran
en los archivos del HRAEI, los datos del
oficio de solicitud (numero y quien lo
solicita)

Firma de quien elaboré o cotejé, valido y
certifico el documento, la cual se asienta en

la propia leyenda.

Oficio de respuesta al peticionario
adjuntando las copias certificadas

TERMINA

e Oficio
e Copias
certificadas
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

INICIO

1

Recibe oficio de solicitud del area
del HRAEI anexando el oficio de
la autoridad requirente.

Solicitud de
copias

rertifiradac

Solicitud de
copias

rartifiradac

\/

Atiende la solicitud de acuerdo a
la fecha de término establecido por
la autoridad

Analiza el documento que se
certificard y estudia las leyes
aplicables y vigentes al
documento correspondiente

¢El proyecto
procede?

Realiza oficio de
respuesta al peticionario
con las observaciones

y

a) :

Elabora certificacion
conforme a la solicitud y
documentacién
presentada.

]
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Titular del Departamento de Asuntos Juridicos

6

Realiza el cotejo o

con las copias.

compulsa de los originales

\ 4 7

Folia las copias que sean parte del

legado

v 8

Reproduce los documentos
solicitados

A 4 9

Esta para el sello que
contiene el Escudo Nacional
en las paginas que contengan
texto.

v 10

Estampar la leyenda "SIN
TEXTQ", en las paginas que
no contengan texto.

l 11
I

v
Elaborar la leyenda de
certificacion o de
constancia.

A 12

Firma de quien elabor6 o
cotejo, valido y certifico el
documento. .

. v 3
Oficio de respuesta al

peticionario adjuntando las
copias certificadas

certificadas

i

‘ TERMINA ‘

Oficio y Copias
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Coédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica
6.2 Cobdigo de Comercio No aplica
6.3 Coddigo Civil Federal No aplica
6.4 Cbdigo Federal de Procedimientos Civiles No aplica
6.5 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica
6.6 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica
6.7 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de No aplica
Sujetos Obligados
6.8 Ley General de Archivos No aplica
6.9 Ley Federal de Derechos No aplica
6.10 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal
6.11 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ixtapaluca
6.12 Criterio 06/17 Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la No aplica
Informacién Publica
6.13 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales No aplica
Generales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Registros Cédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7] Requerimientos 3 anos Departamento de No aplica
Asuntos Juridicos
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. HRAEL al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.2. Archivo: a las grabaciones, archivos fotograficos, magnéticos o informaticos y
cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonido, que conforman al conjunto
organizado de documentos producidos o recibidos por el Hospital en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden.

83. Base de datos. al conjunto de datos o informacién almacenada en medios
electrénicos, la cual se encuentra organizada de forma agrupada o estructurada, cuyo
acceso se da a través del uso de programas o sistemas que permiten su manipulacion.

8.4. Certificacion: el acto consistente en hacer constar la existencia de los documentos
que obran en los archivos de las unidades administrativas del HRAEI.

8.5. Copia simple: al documento reproducido fotostatica o digitalmente, limitdandose a
ser sélo una reproduccion.

8.6. Copia certificada: la fiel reproduccién fotostatica o digital de cualquier documento
que obre en los archivos de las unidades administrativas del HRAEI, cotejadas con su
original debidamente foliadas, rubricadas y selladas, acompanadas de la leyenda de
certificacion, que da constancia que la copia es idéntica a un original. expedido por
una persona servidora publica con facultades expresas para hacerlo, que contiene la
certificacion referida en el presente procedimiento de certificacion de documentos, y
puede ser solicitada por: particulares, autoridades, y las unidades administrativas del
Hospital.

8.7. Cotejar o Compulsar: confrontar un documento con otro, a efecto de verificar que
sean exactamente iguales.

8.8. Documento de archivo: el que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
funciones de las personas servidoras publicas del Hospital, independientemente del
soporte documental en el que se encuentren.
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8.9.

8.10.

8.1.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las
personas servidoras publicas del Hospital.

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que
contengan.

Foja atil: a la hoja de papel utilizada por ambos o uno solo de sus lados, que sirve
para integrar el cuadernillo de copias certificadas e individualizar numéricamente su
contenido.

Folio: a la numeracidn individual progresiva que se coloca en el anverso de cada foja
util, para identificarla y diferenciarla de otras ubicadas en los expedientes o
cuadernillos de copias certificadas.

Leyenda de certificacion: Es texto que se estampa o imprime en la copia fotostatica,
en el cual se hace constar que la misma es idéntica al documento original o a otra
copia expedidos por el HRAEI y que obran en sus archivos.

Rubrica: Firma, la cual se asienta en la propia leyenda.

Prueba: La Enciclopedia Juridica Omeba respecto del concepto de prueba senala:
“PRUEBA. En el vocabulario juridico se define como ‘demostracién de la existencia de
un hecho material, o de un acto juridico en las formas admitidas por la ley; o bien el
‘medio empleado para hacer la prueba'.

Otros autores la explican cémo razén, argumento, instrumento u otro medio con que
se pretende mostrar y hacer patente la verdad o falsedad de una cosa y mas
concretamente, justificacion de la verdad de los hechos controvertidos en juicio,
hecha por los medios que autoriza y reconoce como eficaces la ley (Diccionario de
Derecho privado). Alsina (tratado tedrico-practico de derecho procesal civil y
comercial) dice que, en su acepcion légica que, probar es demostrar la verdad de una
proposicién, pero que en su acepcion corriente expresa una operaciéon mental de
comparacion, por lo que ‘la prueba judicial es la confrontacién de la version de cada
parte con los medios producidos para abonarla (..). Documentos publicos aquellos
cuya formacion esta encomendada por la ley, dentro de los limites de su competencia
a un funcionario publico revestido de la fe publica, y los expedidos por funcionarios
publicos, en ejercicio de sus funciones, que la
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8.17. Soporte documental: a los medios en los cuales se contiene informacién ademas del

8.18.

papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Firma electrénica: Se atendera lo dispuesto por el articulo 89 del Cédigo de
Comercio en materia de firma electrénica, concepto que expresa que son los datos en
forma electrénica consignados en un mensaje de datos, o adjuntados o lédgicamente
asociados al mismo por cualquier tecnologia, que son utilizados para identificar al
firmante en relacién con el mensaje de datos e indicar que el firmante aprueba la
informacion contenida en el mensaje de datos, y que produce los mismos efectos
juridicos que la firma autégrafa, siendo admisible como prueba en juicio. Asi también,
en el ordenamiento en comento se dio el concepto de mensaje de datos, expresando
que es la informacién generada, enviada, recibida o archivada por medios
electrénicos, 6pticos o cualquier otra tecnologia; asi también en el articulo 90 del
Cdodigo de Comercio expresa que se presumira que un mensaje de datos proviene del
emisor si ha sido enviado por el propio emisor, usando medios de identificacion, tales
como claves o contrasenas del emisor o por alguna persona facultada para actuar en
nombre de éste respecto a ese mensaje de datos o por un sistema de informacién
programado por el emisor o en su nombre para que opere automaticamente.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de la

Numero de Revision ... Descripcion del cambio
actualizacion
No aplica.
‘. No aplica.
Rev-00 Es de nueva creacién P

10.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Presentacion

El derecho a la protecciéon de los datos personales se encuentra reconocido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, como un derecho humano
fundamental.

El derecho a la proteccién de datos personales incluye a su vez el ejercicio de los derechos
de Acceso, Rectificacidon, Cancelacién y Oposicién al tratamiento de datos personales
(Derechos ARCO), que para su efectivo ejercicio es necesario solicitarlo ante el responsable
que trata los datos personales.

La Unidad de Transparencia (UT) del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca,
es la unidad encargada de recibir y dar tramite a las solicitudes de ejercicio de derechos
ARCO dirigidas a esta Institucion, asi como de auxiliar a los particulares en la elaboracién de
las mismas y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados a los que deben dirigir su
solicitud.

Asimismo, implementa las acciones necesarias para garantizar condiciones de
accesibilidad y asegurar la proteccion de datos personales en su resguardo, a todas las
personas en igualdad de condiciones. Por lo tanto, el presente Procedimiento tiene como
objetivo explicar, mediante un lenguaje sencillo, los procesos y requisitos para garantizar el
ejercicio de los derechos ARCO sobre los datos personales en posesion del HRAEI, ademas
de informar, la manera en que éstos son tratados y resguardados por este organismo, a fin
de preservar el derecho a la privacidad e intimidad mediante la protecciéon de los datos
personales.

1. PROPOSITO

11 El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo
administrativo que permita guiar a todas las areas que conforman el HRAEI,
responsables de la informacion.

1.2 Establecer los procedimientos, actividades y responsabilidades relativas a la atencion,
tramites, seguimiento y conclusion de las solicitudes de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion, Oposicidon y proteccion de datos personales, incluido lo relativo a la
elaboracién de las respuestas a los recursos de revision que pueden presentarse.

1.3 Establecer los procedimientos y lineamientos para dar cumplimiento de las
obligaciones de transparencia por parte de las diversas areas responsables; el manejo
de la Plataforma Nacional de Transparencia, el Sistema INFOMEX y el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), al igual que lo correspondiente a
la administracidn y control del archivo del tramite. Ademas de lo anterior, se enuncian
las funciones y atribuciones a realizarse al interior del Comité de Transparencia del
Hospital Regional de alta Especialidad de Ixtapaluca.
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2. ALCANCE

2.1 Anivel interno aplica: a todas las areas del HRAEI.

22 A

nivel externo aplica: A todas las personas que solicitan correccion de datos

personales con base en la LFTAIPG.

3.

3.1

3.2

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Unidad de Transparencia atendera las solicitudes de toda persona, titular de sus
datos personales o a través de su representante, que tiene derecho a acceder a ellos,
a rectificarlos, a solicitar su cancelaciébn u oponerse a su tratamiento. A estos
derechos se les conoce, en su conjunto como derechos ARCO.

Los derechos llamados ARCO son independientes, por lo que el ejercicio de
cualquiera de ellos no es requisito previo ni impide el ejercicio del otro. Sin embargo,
seguin el derecho que se pretenda ejercer, se debera observar lo siguiente:

a) Derecho de acceso:

e Es la facultad de solicitar el acceso a los datos personales que se
encuentran en las bases de datos, sistemas, archivos, registros o
expedientes del HRAEI, que los almacena o utiliza, asi como conocer la
informacion relacionada con las condiciones y generalidades del
tratamiento que se les da.

b) Derecho de rectificacion:

e Es la facultad de solicitar Al HRAEI la correccion de los datos personales
en su posesion, cuando éstos sean inexactos o incompletos o no se
encuentren actualizados.

c) Derecho de cancelacién:

e Es la facultad de solicitar que los datos personales sean suprimidos o
eliminados de los archivos, registros, expedientes, sistemas, bases de
datos del Hospital y dejen de ser tratados por éste. De ser procedente la
cancelaciéon, los datos deberan ser bloqueados y, posteriormente,
suprimidos de los archivos, registros, expedientes, sistemas o bases de
datos en que se encuentren.

Sin embargo, no en todos los casos se podran eliminar los datos
personales, principalmente cuando sean necesarios para el cumplimiento
a las atribuciones del HRAEI y de obligaciones legales.
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d) Derecho de oposicién. Es la facultad de solicitar Al Hospital que se abstenga de
utilizar informacién personal para ciertos fines, por ejemplo, la publicacién de
datos personales en alguna fuente de acceso publico, o de requerir que se
concluya el uso de los mismos a fin de evitar un dano o afectacién a su persona.
Al igual que para la cancelacién de datos, no siempre se podra impedir el
tratamiento de los datos personales, debido a que pueden ser necesarios para el
cumplimiento a las atribuciones del HRAEI y de obligaciones legales.

El ejercicio de los derechos ARCO se debera hacer a través de una solicitud ante
la Unidad de Transparencia, que debera cumplir con los requisitos que establece
la normatividad.

3.3 El ejercicio de los derechos ARCO no es procedente cuando:

El titular de los datos personales o su representante no hayan acreditado
su identidad ante la Unidad de Transparencia.

Los datos personales no se encuentren en posesién del HRAEL

Exista un ordenamiento legal que impida su ejercicio.

Lesione o afecte los derechos de otra persona.

Pudiera obstaculizar procesos judiciales o funciones de una autoridad
administrativa.

Exista una resolucion de autoridad competente que impida el acceso a
los datos personales o no permita la rectificaciéon, cancelacién u
oposiciéon de los mismos.

La cancelacion u oposicion de datos personales haya sido previamente
realizada.

El HRAEI no sea competente para atender la solicitud.

Los datos personales sean necesarios para proteger intereses
juridicamente tutelados del titular.

Los datos personales sean necesarios para dar cumplimiento a
obligaciones legalmente adquiridas por el titular.

El tratamiento de los datos personales sea por cuestiones de seguridad
nacional; orden, seguridad y salud publicos.

En estos casos, el HRAEI debera responder por escrito la solicitud e
informar las causas de la improcedencia, ademas de que dicha
improcedencia debera ser confirmada por su Comité de Transparencia.

3.4 La Unidad de Transparencia recibira las solicitudes de el ejercicio de los derechos

ARCO.

a) La solicitud se presenta por escrito libre, verbalmente, medios electrénicos, o
cualquier otro que establezca el INAI para tal fin, a través de los siguientes
mecanismos:

Personalmente: En la Unidad de Transparencia del HRAEI, ubicada en:
Carretera Federal México-Puebla Km. 34.5, Pueblo de Zoquiapan, 56530,
Municipio de Ixtapaluca, Estado de México.
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e A través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), en la
siguiente direccion electrénica:
https://www.plataformadetransparencia.org.mx en dénde sefale como
sujeto obligado al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca; o
Enviando correo electrénico a la cuenta de: Unidad de Transparencia
<unidaddetransparencia@hraei.gob.mx>

3.5 Requisitos de la Solicitud para el Ejercicio de Derechos Arco

La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, debera cumplir con los
siguientes requisitos:

1.

2.

Nombre completo del titular y, en su caso, de su representante.

Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones. Se presume que el titular
acepta que las notificaciones las recibird por el medio en que presenté su
solicitud, salvo que sefale uno distinto.

Anexar copia de algin documento con el que acredite la identidad del titular de
los datos personales. La solicitud debe acompaniarse de copia simple de una
identificacion oficial vigente del titular de los datos personales. Entre las
identificaciones oficiales que se podran anexar se encuentran:
e Credencial para votar; o Pasaporte; o Cartilla militar; o Cédula profesional;
o Documento migratorio.

En su caso, los documentos que acrediten la identificacion y personalidad del
representante. Cuando la solicitud se presente a través de un representante del
titular de los datos personales, serd necesario demostrar que esta autorizada
para presentar la solicitud a nhombre del titular. Al presentar la solicitud por
medios electrénicos, previo a hacer entrega de la respuesta o, de ser el caso, de
hacerse efectivo el ejercicio del derecho ARCO, el titular o su representante
debera presentar los documentos originales ya sefialados ante la UT.

De ser posible, sefialar el nombre y ubicacién del archivo o registro de datos, asi
como el area dénde se encuentren.

La descripcidn clara y precisa de los datos personales materia de la solicitud de
derechos ARCO.

Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita.

En su caso, documentos o informacion que faciliten la localizacion de los datos
personales.

a) Informacion especifica: Ademas de los requisitos antes sefalados, debera
incluir en la solicitud la siguiente informacidn, segun el caso:

o Derecho de ACCESO: Modalidad en la que prefiere que se brinde el
acceso.
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Derecho de RECTIFICACION: Modificaciones que se solicita realizar y, en
su caso, los documentos o pruebas necesarias para avalarlas.

Derecho de CANCELACION: Causas que motivan a solicitar la supresién
de los datos personales.

Derecho de OPOSICION: Situacién que lleva a solicitar que se concluya
con el tratamiento de los datos personales, asi como, el dano que
causaria que se continuara con el mismo o indicar las finalidades
especificas respecto de las cuales solicita que concluya el tratamiento.

b) Requerimiento de Informacién Adicional: En caso de que falte uno o varios
de los requisitos, la UT podra requerir al solicitante dentro de los 5 dias
siguientes a la presentacién de la solicitud, por una sola ocasién, para que en
10 dias habiles se realicen las manifestaciones necesarias. De no desahogar la
prevencién se tendra por no presentada la solicitud de ejercicio de derechos
ARCO, conservando su derecho a presentarla nuevamente.

3.6 Procedimiento y plazos para el ejercicio de los Derechos ARCO ante el HRAEI.
Tratandose de solicitudes de derechos ARCO formuladas mediante la PNT, se
asighara automaticamente un nimero de folio, con el que el solicitante podra dar
seguimiento a su requerimiento.

En los demas casos, la UT registrara la solicitud en la PNT y enviara el acuse de recibo
al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcién, el folio que corresponda y
los plazos de respuesta aplicables.

Una vez ingresada la solicitud, la UT debera llevar a cabo las gestiones siguientes:

En un plazo de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
recepcion de la solicitud, debera informar al solicitante si procede o no el
ejercicio del derecho solicitado. Este plazo puede ampliarse por un
periodo de 10 dias habiles, cuando esté justificado y se informe de ello al
solicitante.

Si procede el ejercicio del derecho, se deberan llevar a cabo las acciones
necesarias para hacerlo efectivo, en un plazo de 15 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente en el que le haya notificado la respuesta.

En caso de no proceder el ejercicio del derecho solicitado, la UT debera
responder a la solicitud en el plazo de los 20 dias habiles antes senalado.
En la respuesta debera explicar las causas de la improcedencia y
acompanar la confirmacién del Comité de Transparencia al respecto.

En caso de que los datos personales objeto del ejercicio de los derechos
ARCO, no sean de la competencia del HRAEI, se informara al particular
dentro de los 3 dias habiles posteriores a la recepcién de la solicitud y, en
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caso de poder determinarlo, se le sefalaran el o los sujetos obligados
competentes para atender su solicitud.

e Si hay un tramite especifico para el ejercicio de los derechos ARCO, la UT
debera informar sobre su existencia en un plazo maximo de 5 dias
habiles, a partir del dia siguiente de la solicitud, para que el solicitante
decida si presentara su solicitud de acuerdo con el tramite o con base en
el procedimiento aqui descrito.

e En caso de que la solicitud de ejercicio de derechos ARCO corresponde a
un derecho diferente, la UT reconducira la via haciéndolo del
conocimiento al titular dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
solicitud.

3.7 Modalidades y los costos para el efectivo ejercicio de Derechos ARCO
El ejercicio de los derechos ARCO es gratuito. S6lo podran realizarse cobros para
recuperar los costos de reproduccion, certificacion o envio de informacioén, por lo
que se deberan observar las siguientes reglas:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g9)

h)

Copia Simples: Son gratuitas las primeras 20 hojas, a partir de la hoja 21, se
cobrara por cada copia simple, tamafio carta u oficio $0.50

Copia Certificadas: Se cobrara por cada copia certificada, tamafo carta u oficio
$18.00

Disco Compacto: $10.00
Consulta Directa: Gratuita.

A través de la PNT o correo electrénico: Gratuito.

Cuando el titular o su representante, proporcione un medio magnético,
electrénico o el mecanismo para la reproduccién de los datos personales, por
ejemplo, USB o Disco Compacto, éstos seran entregados sin costo.

Procede el envio por correo certificado de los datos personales o de las
constancias del ejercicio efectivo, cuando la solicitud haya sido presentada por el
titular sin que medie representacién. El particular debera cubrir los costos de
envio, que dependeran del destino al que se remitird la informacion y del
volumen y peso de la misma.

Nota: El Comité de Transparencia podra exceptuar el pago de reproduccién y
envio atendiendo a las circunstancias socioeconémicas del solicitante, cuando
asi se solicite.

3.8 Medio de defensa que tiene el titular o su representante cuando considere que
la respuesta a su solicitud de derechos ARCO no corresponde con lo solicitado o
no resulta como deseaba.
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a) Recurso de revisiéon tramitado ante el INAI, que el titular podra interponer por
si 0 a través de su representante. El recurso de revision se podra presentar ante el
INAI, ante la UT (que lo remitira al INAI) o a través de la PNT, dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la fecha de la notificacidn de la respuesta, o del vencimiento
del plazo para su notificacion.

b) El recurso de revision procedera en los siguientes supuestos:

Se clasifiquen como confidenciales los datos personales.

Se declare la inexistencia de los datos personales.

El HRAEI se declare incompetente para atender la solicitud.

Se entreguen datos personales incompletos.

Se entreguen datos personales que no correspondan con lo solicitado.

Se niegue el acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos
personales.

No se dé respuesta a la solicitud dentro de los plazos ya sefnalados.

Se entreguen o pongan a disposiciéon datos personales en una modalidad
o formato distinto al solicitado, o en un formato incomprensible.

El titular se inconforme con los costos de reproduccion, envio o tiempos
de entrega de los datos personales.

Se obstaculice el ejercicio de los derechos ARCO, a pesar de que fue
notificada la procedencia, y

No se dé tramite a una solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO.

3.9 El escrito de interposicion del recurso de revision debe contener:

El responsable ante quien se presenté la solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO (en este caso la AUT).

El nombre del titular o de su representante y tercero interesado si lo hay.
Domicilio o medio para recibir notificaciones.

La fecha en que fue notificada la respuesta, o en caso de falta de
respuesta, la fecha de la presentacion de la solicitud para el ejercicio de
los derechos ARCO.

El acto o hecho respecto del cual surge la queja y lo que se solicita al
respecto, asi como las razones o motivos de inconformidad.

En su caso, copia de la respuesta que se impugna o con la que no se esta
conforme y de la notificacidon correspondiente, y

Los documentos que acrediten la identidad del titular o la personalidad e
identidad de su representante. Ademas, el titular o su representante
podra presentar las pruebas y demas elementos que considere
procedentes someter a juicio del INAI, quien resolvera respecto a la
proteccién de datos personales.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act anexo
Hospital Regional 1 Recibe solicitud de rectificacion, Solicitud por
de Alta cancelacién 'y oposicion de datos medio
Especialidad de personales y en su caso asesora para electrénico.
Ixtapaluca (Titular elaborar en el sistema la solicitud. Solicitud fisica
de Unidad de
Transparencia) Nota: Cabe serialar que si el solicitante no
sabe leer y escribir, registra en la solicitud
la declaracién del solicitante y asienta
huella digital.
2 Registra en el sistema INFOMEX Ila Registro
solicitud.
3 Envia la solicitud solicitud de rectificacion, Oficioy
cancelacién 'y oposicion de datos solicitud
personales a las areas administrativas y/o
meédicas correspondientes para su
atencién.
Hospital Regional de 4 Recibe, analiza y determina si la solicitud
Alta Especialidad de es procedente.
Ixtapaluca (Titulares
de las Direcciones,
Subdirecciones, ¢Procede?
Departamentos y
::?Jli?/:;s;f:?éasrteai) 5 No: Informa en 3 dias maximo a la Unida.d Oficio de
de Transparencia sobre la no procedencia respuesta
(no competencia o no disposicion de
informacion) de la solicitud. Pasa a la
actividad 9
6 Si: Pre.para .i'nformacién para llevar a cqbo Oficio de
la rectificacion o correccion de datos o bien respuesta
de estar facultado lleva acabo solicitud la
rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales y comunica mediante
oficio a la Unidad de Transparencia.
Hospital Regional de 7 Recibe respuesta de correccién de datos o Oficio de
respuesta

Alta Especialidad de
Ixtapaluca (Titular de
Unidad de

bien recibe informacién para llevar a cabo
la correccion de datos
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No. . e . Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act anexo
Transparencia)

8 Informa al requirente que ya se efectud la |  Rectificacion
rectificacion o correccion de datos que o correccidon
solicité. Si la solicitud se recibié via de datos
electrénica, se le comunicard de igual
forma. En caso de que el tramite tenga
algun costo, deberd informarse al
solicitante el costo del mismo, por lo que
una vez que sea pagado, se efectuara el
tramite. TERMINA PROCEDIMIENTO

. . - e Oficiode
Hospital Regional de 9 Recibe respuesta (del area médica y respuesta
Alta Especialidad de administrativa correspondiente) respecto a
Ixtapaluca (Titular la improcedencia del tramite por la
de Unidad de inexistencia de informacion de datos o
Transparencia) errores en la solicitud y envia al Comité de

Informacion.

Hospital Regional de 10 Recibe notificacién de improcedencia del
Alta Especialidad de trdmite por la inexistencia de informacién
Ixtapaluca de datos o errores en la solicitud.
(Titular del Comité
de Informacién)

n Sesiona y emite resolucion sobre | ¢« Resolucidn
inexistencia o improcedencia, respecto de
la rectificacion o correcciéon de datos.

12 Envia resolucion al Titular de la Unidad de | , oficio de
Transparencia fundada y motivada respuesta

¢ Resolucion
13 Recibe resoluciéon del Comité de | * Respuesta de

Hospital Regional de
Alta Especialidad de
Ixtapaluca (Titular
de Unidad de
Transparencia)

Informacion de incompetencia o
inexistencia de informacion para
rectificacion o correccion de datos vy
notifica al solicitante.

TERMINA

solicitud
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OPOSICION DE DATOS PERSONALES
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Hospital Regional de Alta

Hospital Regional de Alta | Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca | Especialidad de Ixtapaluca (Titular
(Titulares de las Direcciones, | de Unidad de Transparencia))
Subdirecciones, Departamentos y
cualquier otra area equivalente a
éstas)

Especialidad de Ixtapaluca (titular
del Comité de Informacion)

INICIA

Recibe rectificacion, cancelacion y
oposicién de datos personales, y en
su caso asesora para elaborar en el
sistema la solicitud.

1

+Solicitud por medio
electrénico.
+Solicitud fisica

.

Registra en el sistema
INFOMEX la solicitud

Reqistros
3

Envia solicitud a las areas
administrativas y/o médicas
correspondientes  para  su
atencion

A 4 4
Recibe, analiza y determina si
la solicitud es procedente

Oficio y solicitud

¢Procede?

5

Informa en 3 dias maximo a la
Unidad de Transparencia
sobre la no procedencia (no
competencia o no disposicién
de informacién) de la solicitud.

Oficio de respuesta
6

.Prepara informacién para
llevar a cabo la rectificacién o 7
correccién de datos o bien
lleva acabo solicitud la Recibe respuesta de
rectificacion, cancelacion 'y correccién de datos o bien
oposicion de datos personales recibe informacién para llevar
y comunica. Il a cabo la correccion de datos

Oficio de respuesta

A 4

Oficio de respuesta
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Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca
(Titulares de las Direcciones,

Subdirecciones, Departamentos y
cualquier otra area equivalente a
éstas)

Hospital

Regional de

Alta

Especialidad de Ixtapaluca (Titular
de Unidad de Transparencia))

Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca (titular
del Comité de Informacién)

Informa al requirente que ya se
efectu6 la rectificacion o
correccion de datos. Comunica
via correo electrénico o bien,

de ser el
tramite solicita pago

caso, previo al

TERMINA

Rectificacién o
correccién de datos

A 4

Recibe respuesta respecto a la
improcedencia del tramite por
la inexistencia de informacién
de datos o errores en la
solicitud y envia al Comité de
Informacion.

Oficio de respuesta

10

h 4

Recibe notificacion de
improcedencia del tramite por
la inexistencia de informacién
de datos o errores en la

solicitud
11
A 4
Sesiona y emite resolucion
sobre inexistencia o

improcedencia, respecto de la
rectificacién o correccién de
datos

Resolucion

12

Envia resolucion a la Unidad
de Transparencia fundada y
motivada

«Oficio de respuesta
*Resolucion

13
A 4
Recibe resolucién sobre
incompetencia o inexistencia
de informacion para

rectificacion o correccién de
datos y notifica al solicitante.

Respuesta de solicitud

A 4

‘ TFRMINA ’
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Coédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica
6.4 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion No aplica
Publica
6.5 Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesiéon de No aplica
Sujetos Obligados
6.6 Ley General de Archivos No aplica
6.7 Reglamento de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la No aplica
Informacién Publica Gubernamental
6.8 Lineamientos que deberan observar las dependencias y No aplica
entidades de la Administracion Publica Federal en Ia
recepcion, procedimiento y tramite de las solicitudes de
acceso a la informacién gubernamental que formulen los
particulares, asi como su resolucién y notificacién, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes
de acceso a datos personales y su correccion.
6.9 Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion No aplica
de la informacion de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
6.10 Lineamientos generales para la organizacién y conservaciéon No aplica
de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
6.11 Lineamientos que deberdn observar las dependencias y No aplica
entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion
de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen
los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion
de dichos datos.
6.12 Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por No aplica
parte de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.
6.13 Lineamientos de proteccion de datos personales. No aplica
6.14 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracion Publica Federal
6.15 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica

de Ixtapaluca
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7. REGISTROS

Registros Coédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacién
Unica
71  Solicitudes de 3 anos Unidad de Transparencia No aplica
informacion
7.2 Oficios 3 anos Unidad de Transparencia No aplica
73 Contestacionesy 3 anos Unidad de Transparencia No aplica
resoluciones

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2,

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

HRAEI u Hospital: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
UT: Unidad de Transparencia
CT Comité de Transparencia

INAL: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales.

LGPDPPSO: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Aviso de privacidad: Documento disponible al titular de forma fisica,
electrénica o en cualquier formato generado por el responsable, para informarle
los propdsitos del tratamiento de los datos personales que proporciona.

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable, que puede estar expresada en forma numeérica,
alfabética, grafica, fotografica, acustica o de cualquier otro tipo, por ejemplo:
nombre, apellidos, CURP, estado civil, lugar y fecha de nacimiento, domicilio,
numero telefénico, correo electrénico, grado de estudios, sueldo, entre otros. Es
la informacidén que nos describe, nos da identidad, nos caracteriza y diferencia
de otros individuos.

Datos personales sensibles: Refieren informacién que pueda revelar aspectos
intimos de una persona, dar lugar a discriminacién o su indebida utilizacion
conlleva un riesgo grave, tal como origen racial o étnico, estado de salud,
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8.9.

8.10.

8.1.

8.12.

8.13.

informacion genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, afiliaciéon
sindical, opiniones politicas y preferencia sexual.

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion,
todos ellos relacionados con el tratamiento de datos personales.

Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos Generales: Lineamientos Generales de Proteccidon de Datos
Personales para el Sector Publico.

Titular: Persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Tratamiento de datos personales: Conjunto de acciones de procesamiento de
los datos personales (pueden ser: obtencién, uso, divulgacién o
almacenamiento). El uso puede abarcar cualquier accién de acceso, manejo,
aprovechamiento, transferencias o disposicion de éstos.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de la

Numero de Revision e Descripcién del cambio
actualizacion
No aplica. :
‘s No aplica.
Rev-00 Es de nueva creacioén P

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No se incluyen anexos o formatos especificos en este apartado, ya que todos los registros y
capturas que se derivan de este procedimiento, son a través del de la Plataforma Nacional
de Transparencia, el Sistema INFOMEX y el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT)
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Presentacion

Establecer el procedimiento administrativo de apoyo para la realizacién del quehacer
cotidiano de la Unidad de Transparencia del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca, mismo que contiene y describe las diversas operaciones que deben seguirse
para la obtencién de resultados y objetivos previstos en la Legislacién en la materia y demas
aplicable.

Es una guia para los integrantes de la Unidad de Transparencia y el resto de las areas
involucradas encargadas de garantizar la transparencia, el acceso a la informacién y la
proteccidén de datos personales, en la cual se describen los criterios y metodologia necesaria
para llevar a cabo las atribuciones que les corresponden. Comprende en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad,
promoviendo el buen desarrollo administrativo al interior del Hospital.

Cabe senalar, el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
a su contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de futuras
reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan.

1. PROPOSITO

1.1 El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo administrativo
que permita guiar a todas las areas que conforman el HRAEI, responsables de la
informacion.

1.2 Establecer los procedimientos, actividades y responsabilidades relativas a la atencioén,
tramites, seguimiento y conclusion de las solicitudes de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion, Oposicion y protecciéon de datos personales, incluido lo relativo a la
elaboracién de las respuestas a los recursos de revision que pueden presentarse.

1.3 Establecer los procedimientos y lineamientos para dar cumplimiento de las
obligaciones de transparencia por parte de las diversas areas responsables; el manejo
de la Plataforma Nacional de Transparencia, el Sistema INFOMEX y el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), al igual que lo correspondiente a
la administracion y control del archivo del tramite. Ademas de lo anterior, se enuncian
las funciones y atribuciones a realizarse al interior del Comité de Transparencia del
Hospital Regional de alta Especialidad de Ixtapaluca.
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2. ALCANCE

21 Anivel interno aplica: a todas las areas del HRAEI.

2.2 A nivel externo aplica: A todas las personas que solicitan informacién.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.10 La Unidad de Transparencia del HRAEI (UT), coordinada por la o el Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos, darad tramite y proporcionara al solicitante
acceso a la informacion de los documentos que se encuentren en posesion del
HRAEI, de conformidad con lo previsto en la legislacion de la materia.

3.11 Las solicitudes de informacion podran ser presentadas a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia, via correo electréonico institucional, correo postal,
mediante escrito simple, por teléfono, incluso, de manera verbal.

3.12 La UT llevara un registro diario de las solicitudes de informacién ingresadas a través
de los diversos medios.

3.13 La UT previo a darle tramite a una solicitud, debe verificar que cumplan con los
requisitos previstos en la Ley en la materia. En caso de estar incompleta, requerira al
solicitante, para que dentro del término de diez dias sea corregida o subsanada su
omision.

3.14 La UT turnara la solicitud al area correspondiente, con el objeto de que lleve a cabo
la busqueda de la informacién en un plazo no mayor a cinco dias.

3.15 Recibida las respuesta por parte de las areas competentes, la UT elaborara la
respuesta correspondiente y notificara al solicitante en el menor tiempo posible, el
cual no podra exceder de veinte dias, contado a partir del dia siguiente a la
presentacion de su peticion; cuando la informacion se encuentre disponible en el
Portal de Transparencia Institucional se le hara saber al solicitante en un plazo no
mayor a cinco dias; en caso de incompetencia se debera comunicar a la o el
peticionario dentro de los tres dias posteriores a la recepcién de su solicitud.

3.16 Cuando el area responsable no pueda reunir la informacién en el plazo previsto,
excepcionalmente, podra ampliarse el plazo de entrega, siempre que existan
razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de
Transparencia (CT).
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3.17 La informacién entregada a la o el solicitante por parte del Hospital, sera de acuerdo
a las facultades, competencias y atribuciones previstas en el Estatuto Organico del
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

Hospital Regional
de Alta
Especialidad de
Ixtapaluca (Unidad
de Transparencia )

1

Recibe la peticion del solicitante via
telefénica, por correo electrénico o por
escrito y lleva a cabo su captura en la PNT,
a partir de esta accién inician los 20 dias
gue marca la Ley para su desahogo.

Revisa periédicamente la PNT y el correo
electréonico institucional e identifica las
nuevas solicitudes de informacién, analiza
que cumplan con los requisitos:
descripciéon de la informacién requerida,
datos que faciliten su localizaciéon y que
sean de la competencia del HRAEIL.

¢La solicitud de informacién cumple con
los requisitos?

No: Orienta a la o el solicitante a través del
medio por el cual envié su peticion,
haciendo de su conocimiento que, de
acuerdo a la Ley en la materia, cuenta con
diez dias para hacer su aclaracién. Pasa a
la actividad 5

Si: Prepara oficio para requerir al area
responsable la informacion solicitada. Pasa
a la actividad 8

Consulta la PNT durante el plazo de los 10
dias para identificar si existe respuesta
aclaratoria del solicitante.

¢(Existe respuesta aclaratoria?

No: Suspende el procedimiento de
atenciéon al estar imposibilitada para
atender la solicitud de acceso. Termina

procedimiento.

Si: Verifica la alca racidén y prepara oficio
para requerir al darea responsable la
informacion solicitada.

Solicitud de
informacion
Registro

Oficio de
solicitud de
informacion

Oficio de
solicitud de
informacion
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Responsable

No.
Act

Descripcion de Actividades

Documento o
anexo

10

n

12

13

14

15

16

Gestiona (Firma) Oficio de solicitud de
informacional y lo remite area responsable
que posee la informacién y espera
respuesta.

.Recibe de la(s) area(s) oficio con respuesta
que incluye: en su caso, informacion
clasificada como reservada o confidencial,
total de copias para su reproduccion o tipo
de formato.

:Se clasificé la informacion como reservada
o confidencial?

No: Elabora la respuesta y para que se
entregue al solicitante. Pasa a la actividad
13

Sl: Instruye para que el area responsable
de la informacién elabora oficio indicando
en éste, la clasificacion que se le asigné a la
informacion y sea remitida al CT para su
analisis a efecto de que confirme,
modifique o revoque la clasificacién de la
informacion y los términos en los que sera
entregada o negada dicha la informacioén al
solicitante,.

Recibe del CT el oficio con la resoluciéon
adoptada, elabora la respuesta y la remite
al solicitante.

Entrega a solicitante respuesta a través del
medio por el cual envié su peticién; en su
caso, se le hara saber de los costos de
reproduccion de la informaciéon, mismos
que deberan ser cubiertos previo entrega
de la informacion.

Revisa lo referente a reproduccion o envio
de la informacién y determina la necesidad
de aplicar o no cuotas de acceso, en
términos de lo establecido por la Ley
Federal de Derechos y del INAI.

e Oficiode
solicitud de
informacion
(Firmado

e Oficiode
respuesta e
informacion

e Oficiode
Respuesta a
usuario

e Oficio de
resolucion del
CT

e Respuesta

e Recurso
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act anexo
17 Verifica si el usuario interpuso un recurso
de revisidn o reconsideracion, por no estar
conforme con la informacién respuesta
recibida (en un maximo de 15 dias habiles a
partir de la recepciéon de la respuesta que
18 se le dio)

¢(El solicitante estd conforme con su
solicitud?

No: Recibe del usuario un recurso de
revision o reconsideracion en un maximo
de 15 dias habiles a partir de la recepcion
de la respuesta que se le dio; ello a través
del érgano garante, o bien, ante la propia
UT y se sigue el proceso. Termina
Procedimiento

Si:  Actualiza controles y archiva
documentacion. Termina procedimiento

TERMINA




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

18. ATENCION A SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION

Rev.-00

Hoja 182 de 189

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (Unidad de Transparencia)

‘ INICIA ’

A

Recibe peticién del solicitante
por teléfono, email

Solicitas de |
informacién.
Registro

Revisa periédicamente la PNT
y email institucional e identifica
las nuevas s

Sl

¢La solicitud de
informacion

cumple con los
requisitos?

NO

Orienta a la o el solicitante a
través del medio por el cual
envio su peticion

! s

: Prepara oficio para requerir al

area responsable la informacién
solicitada
Oficio
De solicitud de
—}@ informacion
-

A 4

Consulta la PNT durante el
plazo de los 10 dias para
identificar si existe
respuesta aclaratoria del

Oficio
de solicitud
( : informacion

\ 4
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Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (Unidad de Transparencia)

NO

¢Existe
respuesta
aclaratoria?

Suspende el procedimiento de
atencion al estar
imposibilitada para atender la

enliritiiAd Aa arraca

TERMINA

7

A\ 4

Verifica la alca racion y prepara
oficio para requerir al area
responsable la informacién

cenliritada

Oficio de
solicitud de
informacion

Gestiona (Firma) Oficio de
solicitud de informacional y lo
remite area responsable que

NnAcaan la infAarmaciAn v acnara

Oficio de

solicitud de

informacién
/
¥

A

A
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Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (Unidad de Transparencia)

9

Recibe de la(s) area(s) oficio con
respuesta que incluye: en su
caso, informacion clasificada
como reservada o confidencial,
total de copias para su

Oficio de
solicitud de
informacion

S

:Se clasificod
la

informacion
comn

l 10

Elabora la respuesta y para que
se entregue al solicitante.

NO

Oficio de
solicitud de
informacion

v

Instruye para que el area
responsable de la informacion
elahara nficin indicandn en écte

11

Oficio de
solicitud de
informacion
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Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (Unidad de Transparencia)

| 12

Recibe del CT el oficio con
la resolucién adoptada,
elabora la respuesta vy la

13

Entrega a solicitante respuesta a
través del medio por el cual envid
su peticién; en su caso, se le hara
saber de los costos de
reproducciéon de la informacion,
mismos gue deberdn ser cubiertos

e Oficiode
@ resolucion del

v 14
Revisa lo referente a
reproduccién o envio de |la
informacion y determina la
necesidad de aplicar o no cuotas
de acceso, en términos de lo

e Respuesta

15
Verifica si el wusuario
interpuso un recurso de
revisidon o reconsideraciéon

A 4

]
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Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (Unidad de Transparencia)

¢El
solicitante
esta

conforme

|

NO

Sl

15

Recibe del usuario un

de revision o reconsideracion
en un maximo de 15 dias
habiles a partir de la recepcion

recurso

A 4

16

documentacion.

Actualiza controles y archiva

Termina

A4

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Coédigo (cuando
aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. No aplica
6.2 Ley General de Salud No aplica
6.3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica
6.4 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién No aplica
Publica
6.5 LEY General de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de No aplica
Sujetos Obligados
6.6 Ley General de Archivos No aplica
6.7 Reglamento de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la No aplica
Informacién Publica Gubernamental
6.8 Lineamientos que deberan observar las dependencias y No aplica
entidades de la Administracion Publica Federal en Ia
recepcion, procedimiento y tramite de las solicitudes de
acceso a la informacién gubernamental que formulen los
particulares, asi como su resolucién y notificacién, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes
de acceso a datos personales y su correccion.
6.9 Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion No aplica
de la informacion de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
6.10 Lineamientos generales para la organizacién y conservacion No aplica
de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
6.11 Lineamientos que deberdn observar las dependencias y No aplica
entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificaciéon
de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen
los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion
de dichos datos.
6.12 Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por No aplica
parte de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.
6.13 Lineamientos de proteccion de datos personales. No aplica
6.14 Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ixtapaluca, como un organismo
descentralizado de la Administracion Publica Federal
6.15 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica

de Ixtapaluca
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7. REGISTROS
Registros Coédigo de
Tiempo de Responsable de Registro o
conservacion conservarlo identificacién
Unica
71  Solicitudes de 3 afos Unidad de Enlace No aplica
informacion
7.2 Oficios 3 anos Unidad de Enlace No aplica
73 Contestacionesy 3 afos Unidad de Enlace No aplica
resoluciones

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2,

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

HRAEI u Hospital: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
UT: Unidad de Transparencia

CT Comité de Transparencia

LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Areas: Instancias de los sujetos obligados previstas en el Estatutos Organicos,
que cuentan o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o encargadas
de la proteccion de los datos personales.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier informacion;

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Informacion: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.
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8.11. Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha dela
actualizacién

Descripcién del cambio

Rev-00

No aplica.
Es de nueva creacién

No aplica.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No se incluyen anexos o formatos especificos en este apartado, ya que todos los
registros y capturas que se derivan de este procedimiento, son a través del de la
Plataforma Nacional de Transparencia, el Sistema INFOMEX y el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT).Portales de Obligaciones de Transparencia

(SIPOT).




