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CIUDAD VICTORIA

Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.

1. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA NORMATIVIDAD JURIDICA VIGENTE A LAS
DIFERENTES AREAS DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD
VICTORIA “BICENTENARIO 2010”.
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PROPOSITO:

Asesorar en ordenamientos legales a las diversas é&reas del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, para aplicar la normatividad vigente a los
procedimientos de su responsabilidad.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a nivel interno a todas las areas del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, con necesidad de asesoramiento juridico en
SUS procesos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

Es responsabilidad del Departamento de Asuntos Juridicos atender las solicitudes de orientacion
juridica de las Direcciones y Subdirecciones del Hospital expresadas en forma clara y por escrito.

El Departamento de Asuntos Juridicos emitirA su opinién juridica por escrito enunciando los
preceptos legales en los que funde su opiniéon y motivando la aplicacién del precepto legal.

Previa instruccién de la Direccién General, el Departamento de Asuntos Juridicos dirigira criterios
legales a la Direcciones y Subdirecciones del Hospital.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I Codigo:
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1. Procedimiento para aplicar la normatividad juridica vigente a las HOSPITAL REGIONAL
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. . I
Responsable Actividad Descripcion de Actividades Documento
Direccién o Solicita asesoramiento legal, para llevar a cabo Oficio
Subdireccion 1 licitaciones, convenios, contratos y asesoramiento
a diversas areas del Hospital.
5 Recibe solicitud de asesoramiento de las diferentes Oficio
areas del HRAEV.
Calendariza actividad de acuerdo a la importancia
3 del caso.
Departamento
de Asunto _ :
Juridicos Analiza las leyes que se aplican al caso, y se
4 elabora resolucion.
5 Asesora al area, sobre las leyes en concreto que Oficio
aplican a su caso.
Direccién o 6 Analiza Documentacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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1. Procedimiento para aplicar la normatividad juridica vigente a las HOSPITAL REGIONAL

diferentes areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 5de 5
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”. crumapovreror

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo

Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta
Especialidad Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”., autorizado No aplica
y vigente.
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de :

o No aplica
Procedimientos.

7.0 REGISTROS:

Registros EmpE d.? RESTIMSEID Bl Cdédigo de registro
conservacion conservarlo
Oficios N Area a la cual se .
3 afos No. de oficio
asesora
8.0 GLOSARIO:

8.1 Asesoria Juridica: Del latin assesor, que, a su vez, se deriva de asidere, asistir o ayudar. Asesor
es, pues, la persona que asesora, es decir, que asiste 0 ayuda a otra con su consejo o dictamen.
Especialmente se designa asi al letrado que aconseja e ilustra con su opinién a un juez lego o a las
personas que acuden a él en consulta.

8..2 Precepto Legal: Concepto de tipo Juridico

Toda autoridad publica revestida de poderes para dictar reglamentos, ordenes, decretos u otras
instrucciones que tengan fuerza de ley.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION:

NUumero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS:




Caédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]
SALUD 6 HRAEV/DAJ/01
Departamento de Asuntos Juridicos g Rev. A
' ' 2. Procedimiento para validar Convenios de Colaboraciéon con HOSPITAL REGIONAL .
ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 1de 5

Dependencias y Entidades en Materia de Salud

CIUDAD VICTORIA

2. PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR CONVENIOS DE COLABORACION
CON DEPENDENCIAS Y ENTIDADES EN MATERIA DE SALUD.
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CIUDAD VICTORIA

PROPOSITO:

Revisar y validar Convenios de Colaboracién con Dependencias y Entidades en Materia de Salud,
para darle sustentabilidad juridica.

ALCANCE:

A Nivel Interno, este procedimiento aplica a todas las Direcciones del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.

A Nivel Externo, este procedimiento aplica a las diferentes dependencias y entidades con quienes
se celebre el convenio.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

El Departamento de Asuntos Juridicos en Coordinacién con la Direccién General y las Direcciones
estableceran con claridad y precision el objeto del convenio a celebrar y la Dependencia o Entidad
con el que se celebrara.

El Departamento de Asuntos Juridicos se basara en el formato de convenio a celebrar para sus
modificaciones correspondientes de las areas solicitantes.

El Departamento de Asuntos Juridicos al revisar el convenio atendera el interés del Hospital, asi
como analizara los fundamentos legales y alcance del convenio.

El Departamento de Asuntos Juridicos en la revision de los convenios establecera una relacién
respetuosa, fluida y cordial con las Dependencias y entidades con los que se celebrara.




r .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I Codigo:

SALUD 6 HRAEV/DAJ/01

Departamento de Asuntos Juridicos ﬁ Rev. A
2. Procedimiento para validar Convenios de Colaboracién con HOSPITAL REGIONAL Hoia: 3de 5
Dependencias y Entidades en Materia de Salud ALTA ESPECIALIDAD oja- s de
4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. L -
Responsable o Descripcion de Actividades Documento
Actividad
1 Recibe solicitud para celebrar Oficio
5 Calendariza actividad de acuerdo a la importancia
del caso.

Departamento ) ) ) )
de Asunto Analiza el convenio y se relaciona con las leyes Convenio
Juridicos 3 que le sean aplicables

4 Envia proyecto de convenio para su revision al Oficio
area solicitante Convenio
Revisa y aprueba el proyecto Oficio
Convenio
Direccién Lo remite a la dependencia o entidad con la que se
general y/o 5 va a celebrar para su revision y aprobacion.
Direcciones
Lo regresa al Departamento de Asuntos Juridicos.

Departamento 6 Recibe el Proyecto de Convenio revisado Oficio
de Asunto Convenio
Juridicos ) ) — )

Departamento 7 Legaliza el convenio en base a la revision y a que Convenio
de Asunto vaya acorde a la normatividad vigente aplicable
Juridicos
Direccién 8 Recibe el convenio celebrado y autorizado para su Convenio

general y/o aplicacion y seguimiento Formalizado
Direcciones

TERMINA PROCEDIMIENTO
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2. Procedimiento para validar Convenios de Colaboraciéon con HOSPITAL REGIONAL Hoia: 5 de 5
Dependencias y Entidades en Materia de Salud w oja->de
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo
Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”. b
Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 20107, No aplica
autorizado y vigente.
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de No aolica
Procedimientos. P
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
conservacion conservarlo
: ~ Departamento  de :
Convenios 3 afos . No aplica
Asuntos Juridicos
Oficios ~ Departamento  de ,
3 afos .o Numero
Asuntos Juridicos
8.0 GLOSARIO

8.1 Convenio: Es el acuerdo de dos 0 mas personas destinado a crear, transferir, modificar o extinguir

una obligacién.

8.2 Dependencia o entidad: Lo que integra, la esencia o forma de una cosa/l/ Ser o ente// Persona,

bien individual o colectiva.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Namero de revision Fecha de |la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS:
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Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria crupapvreroria
“Bicentenario 2010”

3. PROCEDIMIENTO PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS INFORMACION DE
AUTORIDADES JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS, ENVIADAS A ESTE HOSPITAL REGIONAL
DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA “BICENTENARIO 2010”.
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3. Procedimiento para dar cumplimiento a los requerimientos de HOSPITAL REGIONAL
informacién de Autoridades Judiciales y Administrativas enviadas al ALTA ESPECIALIDAD Hoia: 2 de 5
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria crupapvreroria &
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PROPOSITO:

Dar contestacién en materia juridica a los oficios y requerimientos de autoridades judiciales y
administrativas.

ALCANCE:
A Nivel interno, este procedimiento es aplicable a diferentes areas del HRAEV.

A Nivel externo, este procedimiento es aplicable a los 6rganos jurisdiccionales o administrativos
gue lo soliciten.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

El Departamento de Asuntos Juridicos, atenderd oportunamente el oficio de la autoridad
administrativa o judicial por la que se solicita informacién o envio de documentacion.

El Departamento de Asuntos Juridicos, analizara la solicitud de la autoridad administrativa o
judicial para determinar su alcance juridico y si procede su respuesta afirmativa o negativa.

El Departamento de Asuntos Juridicos, solicitara a la Direccion que posea la informacién o la
documentacion la envie a la brevedad posible.

El Departamento de Asuntos Juridicos, contestara por escrito y con los anexos que correspondan
a la autoridad administrativa o judicial solicitante, recabando el acuse de recibo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2 I Codigo:
SALUD 6 HRAEV/DAJ/01
Departamento de Asuntos Juridicos ﬁ Rev. A
3. Procedimiento para dar cumplimiento a los requerimientos de HOSPITAL REGIONAL
informacién de Autoridades Judiciales y Administrativas enviadas al ALTA ESPECIALIDAD Hoia: 3de 5
Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria crupapvreroria &
“Bicentenario 2010”
4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable NQ' Descripcion de Actividades Documento
Actividad
Recibe solicitud de donde solicita informacion Oficio
1 acerca del personal que labora en la Institucion o
de expedientes clinicos de pacientes.
Calendariza actividad de acuerdo a la importancia
Departamento
2 del caso.
de Asunto
Juridicos
3 Analiza el caso y el tipo de informacion que estan
solicitando.
4 Solicitar informacion al area correspondiente. Oficio
Oficio
Direccion Contestar en base a lo solicitado por la autoridad Oficio
judicial o administrativa.
general y/o 5
Direcciones
Departamento 6 Analiza la informacion para poder contestar a la
de AS_UNO autoridad judicial o administrativa correspondiente.
Juridicos
Departamento 7 Entregar informacion solicitada a la autoridad Oficio
de Asunto judicial o administrativa correspondiente.
Juridicos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
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3. Procedimiento para dar cumplimiento a los requerimientos de
informacion de Autoridades Judiciales y Administrativas enviadas al

Caédigo:

? HRAEV/DAJ/01
|

Rev. A

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria crupapvreroria Hoja: 5de 5
“Bicentenario 2010”
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo
Decreto de creacién del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.,
autorizado y vigente.
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de No aplica
Procedimientos.
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro
conservacion conservarlo
Oficios 3 afios Departamen’to_ de No. de oficio
Asuntos Juridicos
8.0 GLOSARIO

8.1 Autoridad Administrativa o Judicial: Toda autoridad publica revestida de poderes para dictar
reglamentos, ordenes, decretos u otras instrucciones que tengan fuerza de ley.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NGamero de revision Fecha de |la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS
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CIUDAD VICTORIA

2010”, en Procedimientos Judiciales y Administrativos

4. PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL
REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA “BICENTENARIO 2010”, EN
PROCEDIMIENTOS JUDICIALES O ADMINISTRATIVOS.
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SALUD 6 HRAEV/DAJ/01
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4. Procedimiento para representar al Director General del Hospital HOSPITAL REGIONAL
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 2de 5
20107, en Procedimientos Judiciales y Administrativos crupapvreroRia

1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Servir como representante del Director General del HRAEV mediante un poder notarial, para dar
resolucién juridica favorable a los intereses del hospital en procedimientos judiciales o
administrativos.

ALCANCE

A Nivel interno este procedimiento aplica a la Direccién General del Hospital.

A Nivel externo con las autoridades judiciales o administrativos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

El Departamento de Asuntos Juridicos analizarA minuciosamente la demanda, reclamacion,
inconformidad o denuncia presentada en contra del Hospital para determinar la estrategia procesal
a seqguir.

El Departamento de Asuntos Juridicos solicitard a las Direcciones de area del Hospital la
informacién y documentacion necesaria para dar contestacion oportuna a las demandas,
denuncias o reclamaciones.

El Departamento de Asuntos Juridicos contestara la demanda, reclamacion, denuncia por escrito,
con la debida fundamentacién y motivacién, asi como proporcionara las pruebas con las que de
manera contundente acredite los hechos que invoca.

El Departamento de Asuntos Juridicos dara seguimiento oportuno y permanente al expediente
judicial o administrativo hasta obtener la resolucién firme favorable correspondiente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e I Codigo:
SALUD 6 HRAEV/DAJ/01
Departamento de Asuntos Juridicos ﬁ Rev. A
4. Procedimiento para representar al Director General del Hospital HOSPITAL REGIONAL
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 3de 5
20107, en Procedimientos Judiciales y Administrativos crupapvreroRia
4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable NQ' Descripcion de Actividades Documento
Actividad
1 Recibir demanda o denuncia correspondiente Oficio
Calendariza actividad de acuerdo a la importancia
2 del caso.
Departamento _
de Asunto 3 Analizar el caso para proceder a contestar la
Juridicos demanda o denuncia correspondiente
4 Elaborar el escrito de contestacion a la demanda, Oficio
denuncia y el escrito de pruebas correspondiente
. Presentar escrito de contestacion y ofrecimiento de Oficio
pruebas ante el Organo Jurisdiccional competente.
Juzgado 6 Recibe, analiza y notifica al actor.
competente
Departamento 7 Entregar informacion solicitada a la autoridad Oficio
de AS_UNO judicial o administrativa correspondiente.
Juridicos
8 Recibe sentencia del Organo Jurisdiccional si
resulta favorable
¢Procede?
NO: Siga a la actividad 9
Sl: Comunica resolucion a Direccion General.
TERMINA PROCEDIMIENTO
9 Impugnar sentencia desfavorable dentro del
término legal
10 Recibe notificacion del Recurso Promovido contra
sentencia desfavorable para darle el cumplimiento
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Caédigo:
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Rev. A
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correspondiente

Direccion 11 Recibe resolucion de la demanda o denuncia.
General
Departamento 12 Comunica resolucién firme a la Direccién General
de Asunto para su cumplimiento
Juridicos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SALUD

Departamento de Asuntos Juridicos

2010”, en Procedimientos Judiciales y Administrativos

HOSPITAL REGIONAL

4. Procedimiento para representar al Director General del Hospital
ALTA ESPECIALIDAD

Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario

CIUDAD VICTORIA

Caédigo:

g HRAEV/DAJ/01
{

Rev. A

Hoja: 7 de 5

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta No aplica
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 20107,
autorizado y vigente.
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de No aplica

Procedimientos.

7.0 REGISTROS

Registros VIEm[E d_e:' RESTEMSEI Bl Cédigo de registro
conservacion conservarlo
Oficios 3 afios Departamento  de | No. de oficio
Asuntos Juridicos
Expediente de la demanda 5 afios Departamento  de | No aplica
Asuntos Juridicos

8.0 GLOSARIO

8.1 Resolucion: Accion o efecto de resolver o resolverse. Solucién de problema, conflicto o litigio.
Decision, actitud. Firmeza, energia. Valor, arrojo, arresto. Expedicién, prontitud, diligencia celosa.
Medida para un caso. Fallo, auto, providencia de una autoridad gubernativa o judicial. Rescision. Acto,
hecho o declaracién de voluntad que deja sin efecto una relacion de voluntad que deja sin efecto una
relacion juridica. Término, extincién. Destruccion. Analisis de un compuesto, para su examen material o
reflexivo. Atrevimiento, osadia. Cambio de una cosa reducida luego a otra.

8.2 Expediente Judicial: Negocio o asunto que se ventila ante los tribunales, a instancia de parte
interesada, o de oficio, pero sin existir juicio contradictorio. En tal sentido, pueden calificarse de
expedientes todos los actos de la jurisdiccion voluntaria. Actuacion administrativa, sin caracter
contencioso. Conjunto de papeles, documentos y otras pruebas negocios, relacionado con oficinas
publicas o privadas. Despacho, tramite, curso de causas y negocios. Arbitrio, recurso, medio o partido
para resolver una duda, obviar un inconveniente o eludir una dificultad. Habilidad o prontitud para

ejecutar.
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Caédigo:
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Rev. A

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 8 de 5

CIUDAD VICTORIA

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NGmero de revisidon

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
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' 5. Procedimiento para elaborar Denuncias, Querellas o Demandas HOSPITAL REGIONAL
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CIUDAD VICTORIA

Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”

5. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DENUNCIAS, QUERELLAS O DEMANDAS, CUANDO SE
INVOLUCREN INTERESES DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD
VICTORIA “BICENTENARIO 2010”.
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1.0

11

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Elaborar denuncias, querellas o demandas, del personal del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, cuando se involucren intereses del mismo
Hospital.

ALCANCE

A Nivel interno aplica a las diferentes areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victoria “Bicentenario 2010”, que lo demanden.

A Nivel externo con los Organismos de Procuracion y Administracion de Justicia.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

El Departamento de Asuntos Juridicos realizara un analisis minucioso de la solicitud y determinara
la procedencia o no de la accién legal solicitada.

El Departamento de Asuntos Juridicos procedera a elaborar de manera clara, precisa y completa
la denuncia, querella demanda que corresponda, la que estara debidamente fundada y motivada,
asi como las pruebas con las que se acrediten los hechos motivo de la reclamacion.

El Departamento de Asuntos Juridicos dard seguimiento oportuno y permanente al expediente

judicial o administrativo hasta obtener la resolucién firme favorable correspondiente.




r .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I Codigo:
SALUD 6 HRAEV/DAJ/01
Departamento de Asuntos Juridicos ﬁ Rev. A
5. Procedimiento para elaborar Denuncias, Querellas o Demandas HOSPITAL REGIONAL
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Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010” crupapvreroRia
4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. L .
Responsable o Descripcion de Actividades Documento
Actividad
1 Recibir el reporte correspondiente Oficio
5 Calendariza actividad de acuerdo a la importancia
del caso.
3 Analiza el caso para proceder a elaborar la
demanda, querella o denuncia correspondiente
Estudiar las leyes aplicables a la demanda,
4 denuncia o querella correspondiente para poder
elaborar la misma, asi como solicita informacién al
area solicitante.
Elaborar la demanda, denuncia o querella segun
5 sea el caso, conforme a la normatividad
Departamento .
de Asunto correspondiente.
Juridicos _
6 Presentar la demanda, denuncia o querella ante el
Organo de Procuraciéon o administracion de Justicia
competente
7 Atender el expediente legal formado por la
autoridad competente, hasta su resolucion
8 Recibe sentencia del Organo Jurisdiccional si
resulta favorable.
¢ Procede?
No: siga a la actividad 9
Si: informa a la Direccién General
TERMINA PROCEDIMIENTO
9 Impugnar sentencia desfavorable dentro del

término legal
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10 Recibe notificacién del Recurso Promovido contra
sentencia desfavorable para darle el cumplimiento
correspondiente

Direccion 11 Recibe resoluciéon de la demanda o denuncia.
General
Departamento 12 Comunicar resolucién firme a la Direccion General
de Asunto para su cumplimiento
Juridicos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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cuando se involucren

intereses del Regional de Alta

Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”

CIUDAD VICTORIA

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL

( Inicio )

\ 4

Recibe el reporte
del area interna

Oficio

Calendariza
Actividades

A4

Analiza el caso en

especifico

4

\ 4

aplicables al caso que

Estudia las leyes

se observa

5

A\ 4

Elabora la demanda,
denuncia o querella

6

\4

Presenta la demanda,
denuncia o querella

\ 4

¥
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL

7

Atiende el
expediente legal

8 v

Recibe sentencia

No l

Si

Informa a la Direccion
General y termina
procedimiento

y

A
( Término )
0o

Impugna sentencia
desfavorable

10 v

Recibe notificacion de
la impugnacion
presentada

12 ]

;

11

Recibe resolucion

Comunica la
resolucién a la
Direccién General

Término
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, autorizado y No aplica
vigente.
Guia _Te_:cnlca para la elaboracibn de Manuales de No aplica
Procedimientos.

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de o :
SEYES conservacion conservarlo CERIEE e MEgSe
Contestacion a la demanda, Departamento  de
denuncia o] guerella 3 afios Asuntos Juridicos No. de oficio

correspondiente

Departamento de

Documento de la demanda 3 afos o No. de oficio
Asuntos Juridicos
Documento de la querella 3 afos Departameqtq de No. de oficio
Asuntos Juridicos
Documento de la denuncia 3 afos Departameqto_ de No. de oficio
Asuntos Juridicos
8.0 GLOSARIO:

8.1 Demanda: Peticién, solicitud, Peticibn formulada en un juicio por una de las partes.
Procesalmente, en su acepcion principal para el Derecho, es el escrito por el cual el actor o demandante
ejercita en juicio civil una o varias acciones 0 entabla recursos en la jurisdiccion contencioso
administrativa.

8.2 Sentencia: Es la resolucion emanada por una autoridad competente a un caso concreto.

8.3 Querella: Acto procesal de parte mediante el que se ejerce la accién penal.
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5. Procedimiento para elaborar Denuncias, Querellas o Demandas
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HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 8 de 5

CIUDAD VICTORIA

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS
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CIUDAD VICTORIA

“Bicentenario 2010” sea parte de una controversia judicial.

6. PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR DESISTIMIENTOS Y PERDONES LEGALES CUANDO EL
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA “BICENTENARIO
2010”, SEA PARTE DENTRO DE UNA CONTROVERSIA JUDICIAL.
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6. Procedimiento para formular desistimientos y perdones legales HOSPITAL REGIONAL
cuando el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 2 de 5
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1.0 PROPOSITO:

1.1 Formular los desistimientos y perdones legales a peticién del Director General en beneficio de la
Institucion.

2.0 ALCANCE:
2.1 A Nivel interno este procedimiento aplica a la Direccion General del Hospital.

2.2 A Nivel externo este procedimiento aplica a la autoridad jurisdiccional correspondiente

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

3.1 El Departamento de Asuntos Juridicos analizara la procedencia del otorgamiento del perdén o
desistimiento de la demanda una vez que los intereses institucionales se encuentren satisfechos.

3.2 El Departamento de Asuntos Juridicos informara al Director general sobre la conveniencia de
otorgar el perdon o desistimiento de la accion y de la demanda de manera fundada y motivada
para que el Director General autorice el otorgamiento del perdon.

3.3 El Departamento de Asuntos Juridicos en caso procedente procedera al desistimiento expreso y
por escrito de la demanda o perdon legal.
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable NQ' Descripcion de Actividades Documento
Actividad
Andlisis del expediente legal ante el O&rgano Oficio
jurisdiccional o administrativo.
1 Expediente
Andlisis de la propuesta de solucién de la Legal
contraparte en el juicio
Propuesta
Determinacion de la procedencia del desistimiento
o perdén del expediente penal, civii o
administrativo.
2 Oficio
Departamento i o o
Obtencion de la autorizacion del desistimiento o
de Asunto perddn por parte del director general
Juridicos '
Comparece ante el tribunal u érgano administrativo
para otorgar el desistimiento o perddn. Acta de
3 desistimiento o
Obtiene el acta del desistimiento o perddn. perdén
Comunicar resolucion firme a la Direccion General
4 para su cumplimiento
. . Recibe la resolucion del procedimiento llevado a Oficio
Direccion
5 cabo
General

TERMINA PROCEDIMIENTO
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cuando el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria
“Bicentenario 2010” sea parte de una controversia judicial.

Caédigo:
HRAEV/DAJ/01
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Rev. A

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

CIUDAD VICTORIA

Hoja: 4de 5

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECCION GENERAL

( Inicio )

\ 4

Analiza el expediente
legal y la propuesta de
solucion del asunto.

Determina la procedencia
del desistimiento o
nerddn.

Oficio

3

Otorgamiento del
desistimiento o
perddn ante el 6rgano
jurisdiccional o
administrativo.

|

Comunica resolucién
a la Direccion
General.

Recepcion de
resolucion
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Departamento de Asuntos Juridicos ﬁ Rev. A
6. Procedimiento para formular desistimientos y perdones legales HOSPITAL REGIONAL
cuando el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 5de 5
“Bicentenario 2010” sea parte de una controversia judicial. crupapvreroRia
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo
Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad No aplica
Victoria “Bicentenario 2010”.
Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de No aplica
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, autorizado y vigente.
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. No aplica
7.0 REGISTROS
: Tiempo de Cédigo de
Registros iy Responsable de conservarlo .
9 conservacion P registro
Minutas de reunién 3 afios Departamento de Asuntos Juridicos No. de oficio

8.0 GLOSARIO

8.1 Desistimiento o perddn: EIl desistimiento es, en materia procesal, el acto de abandonar la
instancia, la acciébn o cualquier otro tramite del procedimiento. Puede ser expreso o tacito; el
desistimiento tacito se opera al dejar vencer voluntariamente el término procesal. Puede también
desistirse del derecho material invocado en el proceso.

En lo penal, interrupcién o apartamiento voluntario del delito intentado, de aquel cuya ejecucién se
habia iniciado. Puede determinar, sin mas, la absolucién del procesado que pruebe tal situacion y
siempre que no se hayan originado ya infracciones, alin menores, punibles.

8.2 Resolucion: Modo de dejar sin efecto una relacién juridica.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Namero de revision

Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

No aplica

No aplica No aplica

10.0 ANEXOS
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CIUDAD VICTORIA

de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”

7. PROCEDIMIENTO PARA EMITIR OPINION JURIDICA SOBRE CONTRATOS DE SUBROGACION
DE SERVICIOS QUE SE PRESTAN EN ESTE HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD
DE CIUDAD VICTORIA “BICENTENARIO 2010”.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I Codigo:
SALUD 6 HRAEV/DAJ/01
Departamento de Asuntos Juridicos 5 Rev. A
7. Procedimiento para emitir Opinién Juridica sobre Contratos de HOSPITAL REGIONAL
Subrogacion de Servicios que se prestan en este Hospital Regional ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 2 de 5
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1.0

PROPOSITO:

1.1 Revisar y emitir opinion juridica sobre los contratos de subrogacion de servicios que celebra el

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

HRAEV con proveedores derivado de licitaciones publicas, invitacibn a tres personas o
adjudicacion directa, para darle sustentabilidad juridica.

ALCANCE:

A Nivel interno con la Direccion de Administracion y Finanzas y las subdirecciones a su cargo,
como son: la subdireccion de Recursos Materiales, la subdireccién de Recursos Financieros, la
Subdireccién de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales.

Nivel Externo con proveedores y prestadores de servicios.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

El Departamento de Asuntos Juridicos realizara una revision exhaustiva de los proyectos de
convenio (contrato), analizando su alcance legal y precisando sus fundamentos normativos.

El Departamento de Asuntos Juridicos establecera una comunicacion fluida y eficiente con la
Direccién de Administracion y Finanzas y la Subdireccién de Recursos Materiales en la revision de
los convenios.

El Departamento de Asuntos Juridicos plasmara el visto bueno sobre los convenios que se
celebraran con proveedores de bienes y servicios.
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7. Procedimiento para emitir Opinién Juridica sobre Contratos de HOSPITAL REGIONAL
Subrogacion de Servicios que se prestan en este Hospital Regional ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 3de 5
de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010” crupapvreroRia
4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable NQ' Descripcion de Actividades Documento
Actividad
Envia formato del contrato que se pretende firmar Contrato
1 con el ganador del fallo de la licitacion.
Recibe contrato y emite su opinién al respecto.
Departamento
de Asunto ¢, Procede?
Juridicos Contrato
2 No se pasa al punto nimero 1
Si: envia el contrato definitivo con el oficio de Visto
Bueno a la Subdireccién de Recursos Materiales.
Subdireccién de Recibe el contrato definitivo con Visto Bueno y da
Recursos 5 tramite.
Materiales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Subrogacion de Servicios que se prestan en este Hospital Regional
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(4 | codigo:
6 HRAEV/DAJ/01
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HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECI{\LIDAU HoJa 4 de 5

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO:

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
(AREA DE LICITACIONES)

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

( Inicio )
\4 1
Envio del contrato

\ 4 2

Andlisis del
contrato

l NO
S ©)

Sl

Envia el contrato
definitivo con el oficio
de Visto Bueno a la
Subdireccién de
Recursos Materiales

Vo3

Recepcion de Envio
de contrato definitivo
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7. Procedimiento para emitir Opinién Juridica sobre Contratos de HOSPITAL REGIONAL
Subrogacion de Servicios que se prestan en este Hospital Regional ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 5de 5
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo
Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad No aplica
Victoria “Bicentenario 2010”.
Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de No aplica
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, autorizado y vigente.
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. No aplica
7.0 REGISTROS
Registros VIETEE d.ef Responsable de conservarlo Cdédigo de registro
conservacion
Minutas de reunién 3 afios Direccibn de Administracion vy No aplica
Finanzas
Contrato 5 afios Direccibn de Administracion vy No aplica
Finanzas
8.0 GLOSARIO

8.1 Contrato: Una convencion por la cual una o0 mas personas se obligan para con otra u otras a dar,
hacer o dejar de hacer alguna cosa.

Cuando varias personas se ponen de acuerdo sobre una declaracion de voluntad comudn, destinada a
reglar sus derechos.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUumero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 ANEXOS

10.1 No aplica
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8. PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGAR ADMINISTRATIVA'Y LABORALMENTE AL
PERSONAL REPORTADO.
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1.0 PROPOSITO:

1.1 Realizar la investigacion administrativa laboral del personal que es reportado por alguna area de
este Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, con el objeto
de determinar si existe alguna infraccion a la normatividad vigente y en su caso aplicar la sancion
correspondiente que determine la Direccion General.

2.0 ALCANCE:

2.1 A Nivel interno, Direccién General, todas las Direcciones y Subdirecciones del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

3.1 El Departamento de Asuntos Juridicos recibira el reporte de irregularidad laboral e inmediatamente
integrard expediente de investigacion citando a los testigos y al personal a quien se atribuya la
irregularidad.

3.2 El Departamento de Asuntos Juridicos comunicara al Director General el resultado de la
investigacion para la emision de la resolucion correspondiente aplicando sancion laboral o
determinando la ausencia de responsabilidad laboral del trabajador.
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8. Procedimiento para Investigar Administrativa y Laboralmente al ALTA ESPECIALIDAD Hoja: 3 de 5
Personal reportado. CIUDAD VICTORIA
4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. L L
Responsable o Descripcion de Actividades Documento
Actividad
Recibe el oficio y anexos en el que se reporta una Oficio
irregularidad laboral por parte de las diversas
1 Direcciones del Hospital. Expediente de
investigacion.
Se forma expediente con el reporte que se recibe.
Analiza el reporte de investigacion y sus anexos para Oficio.
determinar la procedencia de la investigacién o su
2 archivo por no contener falta laboral o por resultar la
sancion extemporanea.
Cita al personal involucrado en la irregularidad laboral Citatorio.
en el Departamento de asuntos juridicos para obtener
3 mayor informacion, asi como para respetar el derecho
Departamento de audiencia.
de Asunto
Juridicos
Levanta en el Departamento de asuntos juridicos acta Acta de
4 de comparecencia del personal involucrado en la | comparecencia.
irregularidad laboral con testigo de asistencia.
Acuerda con la Direccién general la aplicaciéon de la
5 sancion laboral que corresponda en escrito fundado y Oficio
motivado. conteniendo
sancion laboral
6 Notifica personalmente al trabajador la sancién

laboral procedente obteniendo su firma y acuse de
recibo.

Envia copia de la sancién a la Subdireccion de
recursos humanos.
Acta de notificacion al trabajador
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8. Procedimiento para Investigar Administrativa y Laboralmente al ALTA ESPECIALIDAD Hoia: 4 de 5
Personal reportado. CIUDAD VICTORIA &
7 Comunicar por medio de la copia de la notificacion del
trabajador resolucion firme a la Direccion General
para su cumplimiento.
Direccién 8 Recibe resolucion firme. Resolucion
General

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Personal reportado.

8. Procedimiento para Investigar Administrativa y Laboralmente al ALTA ESPECIALIDAD

Hoja: 5de 5

CIUDAD VICTORIA

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL

Inicio

§

Recibe el reporte de
irregularidad laboral de
parte de las diversas
Direcciones del hospital

Oficio

5

Analiza el reporte de
irregularidad  para
determinar si es
procedente la
investigacion.

Oficio

o

Cita a personal
involucrado en la
irreaularidad laboral

Citatorio

{

Levanta acta de
comparecencia del
personal involucrado

Acta

B

5
Acuerda con la Direccién
General la paliacién de
sancién laboral
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8. Procedimiento para Investigar Administrativa y Laboralmente al ALTA ESPECIALIDAD Hoia: 6 de 5
Personal reportado. CIUDAD VICTORIA &
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECCION GENERAL
6
Notifica al trabajador
sancion laboral.
Acta
7
Envia copia de la
notificacion del trabajador
a la Direccion General
\ 4 8
Recibe informe
y
( Término )
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8. Procedimiento para Investigar Administrativa y Laboralmente al ALTA ESPECIALIDAD .
Personal reportado. CIUDAD VICTORIA Hoja: 7.de 5
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo
Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de No aplica
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de No aplica
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, autorizado y vigente.
Guia Técnica para la elaboraciéon de Manuales de Procedimientos. No aplica
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de conservacion REEPEMEEE 6 coezo o
9 P conservarlo registro
Actas Administrativas Indefinidamente Departamento Juridico Expediente
Citatorio Indefinidamente Departamento Juridico Expediente
Oficio Indefinidamente Departamento Juridico Expediente
Notificacion Indefinidamente Departamento Juridico Expediente
8.0 GLOSARIO

8.1 Sancién Laboral: Pena o castigo aplicado al que desobedece una ley laboral.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Namero de revision Fecha de |la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS
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9. Procedimiento para asesorar a los Comités Internos de Hospital ALTA ESPECIALIDAD

de acuerdo ala Normatividad Vigente. Hoja: 1de 5

9. PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR A LOS COMITES INTERNOS DE ESTE HOSPITAL
REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA “BICENTENARIO 2010”, DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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9. Procedimiento para asesorar a los Comités Internos de Hospital ALTA ESPECIALIDAD Hoia: 2 de 5
de acuerdo ala Normatividad Vigente. cruomp vrerow &

1.0

11

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO:

Brindar asesoria a los Comités Internos de este Hospital, con el objeto de que actien de
acuerdo a la normatividad vigente.

ALCANCE:

A Nivel interno la Direccion General, las diversas Direcciones y las Subdirecciones de este
Hospital.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS:

El Departamento de Asuntos Juridicos recibira oportunamente la notificacion de parte de la
Direcciébn General y demas Direcciones de éarea la fecha y hora de la reunién del comité
correspondiente, sefialando el orden del dia y anexos.

El Departamento de Asuntos Juridicos, mediante el area solicitante dejara constancia de la
solicitud de asesoria juridica de este Departamento.

El Departamento de Asuntos Juridicos asistira puntualmente a las reuniones de comité a los que
sea convocado, expresando en las actas la opinién juridica debidamente fundada y motivada.
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9. Procedimiento para asesorar a los Comités Internos de Hospital w Hoja: 3 de 5
de acuerdo ala Normatividad Vigente.
4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. L -
Responsable o Descripcion de Actividades Documento
Actividad
Recibe oficio conteniendo convocatoria para asistir Oficio
a comité interno institucional.
1
Agenda reunion del comité.
Andlisis de la convocatoria sobre los asuntos a
5 tratar para determinar la asesoria juridica que se
Departamento brindara al comité.
de Asunto
Juridicos
Asiste a la reunion el comité donde se brinda la | Acta del comité
opinion juridica del caso a tratar, asentandose en el interno
3 acta la opinion correspondiente. Institucional
Archiva el acta del comité interno institucional para Carpeta
4 llevar un control y registro de los asuntos tratados interna de
por el Comité. archivo
Comité 5 Da seguimiento y solucién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ALTA ESPECIALIDAD
CIUDAD VicTORIA Hoja: 4de 5

9. Procedimiento para asesorar a los Comités Internos de Hospital
de acuerdo ala Normatividad Vigente.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

1 y
Recepcion de
convocatoria de
reunion de comité
Oficio

Andlisis de la
convocatoria

!

Presentacion en la
reunion de comité

4 \ 4

Archivo y emision del
acta del comité
interno institucional.

] .

Recepcion del acta
de comité

A 4

( Término )
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9. Procedimiento para asesorar a los Comités Internos de Hospital ALTA ESPECIALIDAD Hoia: 5 de 5
de acuerdo ala Normatividad Vigente. 1a

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo

Decreto de creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de No aplica
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de No aplica
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, autorizado y vigente.
Guia Técnica para la elaboraciéon de Manuales de Procedimientos. No aplica

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de o ,
RS conservacion conservarlo CELIYE e regleie

Minutas de reunion 3 afios Departamento Juridico No. de oficio

8.0 GLOSARIO

8.1 Comité: es un conjunto de personas que con arreglo a las leyes o reglas de una organizacion,
institucion o entidad tienen establecidas determinadas competencias.

8.2 Minuta: Extracto o borrador que se hace de un contrato u otra cosa, anotando las clausulas o partes

esenciales, para copiarlo después y extenderlo con todas las formalidades necesarias para su
perfeccion.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUumero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS


http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Norma_jur%C3%ADdica
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Instituci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona_jur%C3%ADdica

