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MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Misién
Contribuir al desarrollo cientifico y tecnoldgico con el objeto de aportar nuevos
conocimientos en las areas que conforman la pediatria, formar recursos humanos de

excelencia que se dediquen al cuidado de la salud de la nifez mexicanay brindar atencién

meédico-quirdrgica de elevada complejidad a la poblacidon infantil y adolescente.

Visién
Ser la mejor Institucion para la atencion de problemas de salud infantil a nivel nacional,
ser reconocido dentro y fuera del pais como centro de excelencia en la capacitacion,
actualizaciéon y formacion de recursos humanos en areas relacionadas con salud infantil
Yy generar conocimientos de avanzada con base en la investigacion cientifica que en ella

se desarrolla.

«( FEBRERO 2025, REV.



Instituto Nacional de Pediatria ))) -l.l‘qkp

POLITICA DE CALIDAD

Comprometidos en implementar, aplicar y mejorar sistemas meédicos, técnicos y
administrativos que lleven a la obtencion del cumplimiento de los objetivos en las areas,
de Investigacion, Ensenanza y Asistencia, basada en la atencién efectiva y trato digno a
ninas, ninos y adolescentes con patologia de alta complejidad, que permita obtener

modelos interdisciplinarios, que proyecten a la institucion a nivel nacional e internacional.

Resultados en
salud
i R de poblacion
Normas, Reglamentos [EESempedic P
integral ’
’

y Leyes. Es.tandares y Objetivos de Mejora:
Internacionales P IEnfogqe —_, - Seguridad
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. INTRODUCCION

Enelcumplimiento alo dispuesto en el Articulo19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y al Articulo 16 fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Salud, se ha emitido el presente Manual de Procedimientos de la Subdireccion de
Asuntos Juridicos, en razén de la importancia de contar con herramientas administrativas
vigentes que permitan el desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los objetivos
y metas institucionales.

Su integracion se realiza con base en el registro de la Estructura Organica con vigencia a
partir del O1 de junio del 2020, en el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pediatria
y con apego en la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales Internos del INP
(Organizacioén, Procedimientos, Instrucciones de trabajo sustantivas y administrativas).

El presente Manual de Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados:
Introduccioén, Objetivo del manual, Antecedentes histdricos del area, procedimientos con
su respectivo Proposito, Alcance, Politicas de operacion, normas y lineamientos,
Descripcion de actividades, Diagrama de flujo, Formatos y Anexos; Marco juridico,
Glosario, Control de cambios y Validacion.

Tiene la finalidad de informar y orientar al personal de la Subdireccion de Asuntos
Juridicos sobre su funcionamiento, relaciones internas, canales de comunicacion,
ambitos de competencia y responsabilidades.

Este manual se actualizara permanentemente y cuando existan modificaciones a la
estructura organica o normatividad aplicable, propiciando su simplificacion,
mejoramiento y enriquecimiento del mismo.

La difusion y validacion del presente manual se notificard mediante oficio signado por la
Subdireccidon de Asuntos Juridicos quien publicara el documento en la Normateca del
INP para su consulta permanente disponible en
https://www.pediatria.gob.mx/interna/normateca_inp.html

«( FEBRERO 2025, REV. 1
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un instrumento de consulta y apoyo administrativo para la Subdireccién de Asuntos
Juridicos, al concentrary proveer informacion de forma detallada, ordenada, sistematica e integral
de los procedimientos que se llevan a cabo en la Subdireccidn, para orientar e informar a las areas
que participan en cada una de las actividades desarrolladas.

«( FEBRERO 2025, REV. 2



Instituto Nacional de Pediatria )))

Ill. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

El Instituto Nacional de Pediatria se creé como un organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios por Decreto del Ejecutivo Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el dia 19 de abril de 1983; dentro de su estructura
organica se contemplaba en aquel entonces el Departamento Juridico, que tenia como

funcion atender todos los aspectos legales de la Institucion.

Con fecha 16 de agosto de 1984, mediante protocolo de aprobacion de estructuras
organicas, el entonces secretario de Salubridad y Asistencia, Doctor Guillermmo Soberdn
Acevedo, acordd favorablemente la estructura organica del Instituto Nacional de

Pediatria, en la cual se considero¢ al area legal a nivel de Unidad de Asuntos Juridicos.

Dicha Unidad estaba integrada con dos Departamentos: Departamento Contencioso y
Departamento Consultivo, pero debido al recorte de plazas de 1985, funciond a partir de
1986 con solamente el Departamento de lo Contencioso, siendo hasta 1991 cuando se

logra contar nuevamente con el Departamento Consultivo.

Es de sefalarse que la Unidad de Asuntos Juridicos funcioné como tal hasta el ano de
1994, cuando para alcanzar el mas alto grado de eficiencia, eficacia y efectividad en la
atencion de los diversos asuntos legales encomendados a esta area, se integré como
Division de Asuntos Juridicos con los mismos Departamentos de apoyo; es decir, uno en
materia contenciosa y otro en materia consultiva, para adecuar la estructura organica

funcional a las necesidades de este Instituto Nacional de Pediatria.

Mediante decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de mayo del ano
2000, se publica la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, la cual en la fraccién VI del
articulo 5 considera al Instituto Nacional de Pediatria como un Instituto Nacional de

Salud.

Mediante decreto de fecha 30 de noviembre de 2018, se establecio en la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal, que la Persona Titular de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, nombrara y en su caso, removerd a los titulares de las unidades
encargadas del apoyo juridico, los titulares de las unidades encargadas del apoyo juridico

de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, quienes estaran

«( FEBRERO 2025, REV. 3
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adscritos administrativa y presupuestalmente a las dependencias y entidades
respectivas, mismos que podran ser nombrados a propuesta en su caso,del titular de la

dependencia o entidad a la que estara adscrito.

Derivado de la reunion del Comité Técnico de Administracion y Programacion (COTAP)
en el cual se determinod que la Unidad de Transparencia se transfiriera a la Subdireccion
de Asuntos Juridicos, mediante oficio DG/MMP/0487/2021, emitido por la Directora
General, se instruy6 a la Direcciéon de Planeacion y a la Subdireccion de Asuntos Juridicos
para que a partir del 15 de diciembre de 2021 la Unidad de Transparencia sea coordinada

por esta Subdireccion.

La Subdireccion de Asuntos Juridicos tiene a su cargo la representacion legal de la
persona Titular de la Direccion General y del Instituto, asi como el apoyo juridico e
interviene en las actividades de caracter legal, como son entre otras: actuar como érgano
de consulta juridica, asesorando a la Persona Titular de la Direccion General y a las demas
personas servidoras publicas del Instituto; representar a éste en las controversias juridicas
en que él mismo sea parte realizando los tramites que correspondan, asi como promover
qgue se atiendan las peticiones juridicas que sean presentadas, cuando procedan
conforme a derecho; evaluar que los procedimientos para la atencidon de juicios se ajusten
a las normas legales vigentes; asimismo, dictaminar, orientar y controlar las peticiones de
consulta sobre asuntos contenciosos que afecten al Instituto; ademas de fijar,
sistematizar y difundir el criterio del Instituto en asuntos de naturaleza juridica y apoyar
legalmente el ejercicio de sus atribuciones; formular y elaborar anteproyectos de
reglamentos, acuerdos y 6rdenes de caracter interno y dictaminar los formulados por los
demas 6rganos administrativos para el tramite que corresponda. Al mismo tiempo,
sanciona los acuerdos, bases de coordinacion, convenios, contratos y demas actos
juridicos que celebre o realice el Instituto y dictamina sobre su interpretacion, rescision,
caducidad, nulidad y demas aspectos juridicos, revisa y remite los documentos que vayan
a ser publicados en el Diario Oficial de la Federacién e informa a los Titulares de las
Direcciones del Instituto, sobre las disposiciones que en él se publiquen y que se
relacionen o afecten el ejercicio de las atribuciones de su competencia, coordinar la

Unidad de Transparencia.

«( FEBRERO 2025, REV. 4
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IV. PROCEDIMIENTOS
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION: DE LA NORMATIVA INTERNA, MARCO
JURIDICO Y REGISTRO ELECTRONICO EN EL SISTEMA DE ACTUALIZACION DE
NORMAS INTERNAS SANI DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

1. Propésito

Mantener actualizada la normativa interna del Instituto para dar certeza y legalidad a los
procedimientos, actos juridicos, actividades sustantivas, de servicios y estructura
organico-funcional de las Unidades Administrativas.

2. Alcance

Aplica a las Unidades Administrativas del Instituto Nacional, para la actualizacion y
vigencia de la Normativa Interna (Manuales, Lineamientos, Politicas etc.), de acuerdo al
marco juridico aplicable al Instituto.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

31 El Departamento de lo Consultivo sera el responsable de que este procedimiento se
lleve a cabo.

3.2 El Departamento de lo Consultivo sera el responsable de elaborar el programa anual de
actualizacion normativa en el INP

3.3 El Departamento de lo Consultivo asesorard a las unidades administrativas para la creacion,
eliminacion, modificacion y/o actualizacion de la normatividad interna del INP.

3.4 Se dara atencion y seguimiento a toda solicitud de las Unidades Administrativas que
requieran la actualizacion de la normatividad interna, a través del analisis y opinién
juridica para el registro en el Inventario del Sistema de Administracion de Normas
Internas de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno.

3.5 La Subdireccién de Asuntos Juridicos, a través del Departamento Consultivo sera el
responsable de revisar cotidianamente via Internet el Diario Oficial de la Federacion
verificando las disposiciones publicadas o reformadas ya sean Leyes, Decretos,
Acuerdos, Reglamentos, Normas Oficiales, Convocatorias, para la actualizacion del
marco juridico institucional y en su caso la actualizacion y vigencia de la Normativa
Interna (Manuales, Lineamientos, Politicas etc.).

3.6 El Departamento de lo Consultivo realizara la actualizacion de normativa interna en
el portal institucional

«( FEBRERO 2025, REV. 6
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3.7 La Jefatura de lo Consultivo diariamente revisard la normatividad que aplique a
cualquier area del INP y debera turnar via electrénica a la Unidad Administrativa
correspondiente la publicacion relativa.

«( FEBRERO 2025, REV. 7



Instituto Nacional de Pediatria

4. Descripcion de actividades

>>>

k-

INP

SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
1 'R'ecepuon de 11 Recibe oficio por parte del area Subdireccion 1dia
oﬂc.p, Para | ysuaria para la revision y opinidn de,' Asuntos
revision YA R . Juridicos
L juridica de documentos de normativa
opinién juridica interna.
de documentos
de normativa Oficio
interna.
2. ‘Reglstro del 21 Registra oficio y turna al Subdireccion 1dia
Oficio Departamento de lo Consultivo para de, . Asuntos
analisis y elaboracion. Juridicos
e Oficio
3. Rec;epuon Y131 Recibe, analiza y estudia la Jefaturg de lo 15 dias
Analisis de la|. s . Consultivo
. . informacion \Y documentacion
mformamon_,y remitida (Manuales, Lineamientos,
documentacion. Politicas, bases, etc.)
Procede: ;Cuenta con la informacion
necesaria?
No: Emite observaciones y/o
correcciones del documento revisado.
Si: Emite opinién juridica de su
procedencia y se informa a la Unidad
Administrativa que se inicia
procedimiento para su registro ante el
SANI y publicacion en la Normateca
Interna.
e Manuales, Lineamientos,
Politicas, bases, etc.
e Oficio
e Documento
4.- Registroante | 4.1 Remite Documento ante el |Jefatura de lo 2 dias
el Sistema de el Sistema de | Consultivo
Administracion Administracion de
de Normas Normas Internas de la
Internas Secretaria
Anticorrupcion y Buen
Gobierno
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INP

> S.o“CIFEJd de 5.1 Mediante oficio a la Subdireccion de Subdireccion 2dias
Publicacion vy T loai de la Inf 2 de Asuntos

. . ecnologias de la Informaciéon, se .

d||vulgaC|on enl solicita Publicaciéon y divulgacion en el Juridicos.

e Porta Portal Institucional del documento

InsUtucpnaI 3| emitido o actualizado.

la Subdireccion

de Tecnologias

de la

Informacion
4. Actualizacion 4.1 Actualiza el Marco Juridico en el Jefaturg de lo|3 dias y
del . Marco Portal Institucional y en el SIPOT Consultivo respecto  a
Normativo en el (Sistema de Portales de Obligaciones SIPO_T
ﬁwztcf'?tzcional de Transparencia) y obtiene el isrffopr:ze un
en el SIPOT. g Comprobante de Registro y/o trimestral

Actualizacion.

e Comprobante de Registro y/o
Actualizacion

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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5. Diagrama de flujo

5. Diagrama de flujo

Entrada

Inicio

Y 1
Recepcion de oficio
pararevision y opinion
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documentos de
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Oficio

Registro de oficio

Oficio

Proceso

v

Recepcioén y analisi

documentacion

de la informacion y

S

Po

¢Cuenta con [
informacion
necesaria?

Manuales ,
lineamientos,

liticas

Documento

Emite observaciones
No)»| ylo correcciones del
documento revisado
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Si

mite opinion juridica
de su procedencia, se
inicia procedimiento
parasu registro ante
SANI y publicaciénen

la Normateca Interna
Manuales ,

lineamientos,
Politicas

Documento

\ 4 4

Registro ante el
Sistema de
Administracién de
Normas Intema

>>>

Resultado

5
Solicitud de Publicacion
y divulgacién en el Portal
Institucional a la
Subdireccion de
Tecnologias de la
Informacion

\ 4 6

Actualizacion del
Marco Nomativo enel
Portal Institucional y
en el SIPOT
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INP
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de Registro y/o
Actualizacion
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6. Formatos

6.1 No aplica.

7. Anexos

7.1 No aplica.
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1. PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS.

1. Propésito

Brindar acompanamiento y opinion juridica a las unidades administrativas para la
elaboracion de instrumentos y actos juridicos que celebre y realice el Instituto con
personas fisicas y/o morales, los cuales deben contar con las formalidades y requisitos que
establece el area requirente y la ley de la materia de que se trate.

2. Alcance

Aplica a todas las areas del Instituto Nacional de Pediatria interesadas en formalizar algun
instrumento o acto juridico con persona fisica o moral, relacionados con las finalidades
institucionales.

3. Politicas de operacioén, normas y lineamientos

31 El personal del Departamento de lo Consultivo sera el responsable de que este
procedimiento se lleve a cabo.

3.21. El Departamento debera revisar que los instrumentos juridicos que se le hagan
llegar cumplan con las formalidades juridicas establecidas en los ordenamientos juridicos
aplicables.

3.32. Los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que se remitan,
deberan de acompanarse de toda y cada una de la documentacion soporte que ayude a
su revision, siendo esta, el acta constitutiva, decreto de creacidn, entidad o institucion, el
documento que acredite la facultad del representante legal, etc.

YLLL e
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4. Descripcion de actividades

>>>
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INP

SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION

1. Recepcidon de | 1.1 Recibe oficio por parte del area | Subdireccidon 1dia
oficio para | usuaria para la elaboracion de de Asuntos
elaboracion de | Contrato y/o Convenio, y/o modelo Juridicos
Contratos y/o | de instrumento dependiendo de la
Convenios o | naturaleza del objeto.
modelo de
instrumento  Oficio
juridico
2. Registro del |21 Registra oficio y turna al| Subdireccién 1dia
Oficio Departamento de lo Consultivo de Asuntos

para analisis y elaboracion. Juridicos

e Oficio

3. Recepcion y |31 Recibe, analiza y estudia la| Jefaturadelo 3 dias
Andlisis de la|informacion y documentacion Consultivo
informacion  y | técnicay legal remitida en la que se
documentacion | especifica la naturaleza del objeto
técnicay legal del instrumento legal solicitado, asi

como la documentacién con la que

se acredita la legal existencia de la

persona moral y de su legal

representante, asi como las

facultades que tiene para celebrar

el instrumento.

Mismo procedimiento que se sigue

tratdndose persona fisica.

Procede: ¢Cuenta con la

informacion necesaria?

No: Solicita la informacidn técnica

y/o documentacién legal y demas

documentos necesarios al area

usuaria para su complemento.

4 dias
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SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
Si: Elabora el Contrato y/o
Convenio, o modelo de
instrumento, apegandose a lo
requerido por el area y a las leyes
aplicables al caso concreto, y
devuelve la documentaciéon que
proveyo para su elaboracion.
e Contrato y/o Convenio
e Oficio
e Documentacion
¢ Informaciény
documentacion técnicay
legal
4. Remision del [ 41 Remite el Contrato y/o| Jefaturadelo 1dia
instrumento Convenio en cuatro tantos Consultivo
legal en cuatro | originales que se distribuyen de la
tantos al Area | siguiente manera:

Solicitante para
su firma, guarda
y custodia

1° Original  Persona fisica o mora
con quien se celebra ¢
instrumento
2° Original Area Solicitante para s
guarda y custodia
3° Original Unidad administrativa
4° Original Departamento de |
Consultivo
Nota: Las unidades
administrativas solicitan la

elaboracion de convenios de
colaboraciéon  con instituciones
publicas o privadas, contratos de
arrendamiento, contratos laborales,
de comodato, asi como de donacién
con fundaciones, etc.

e Contrato y/o Convenio

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

YLLL e
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5. Diagrama de flujo

Entrada Proceso Resultado
( Inicio )
v 1 v 3 v 4
Recepcion de oficio paraelab. Recepcion y andlisis de la info. Remision de instrumento
de contratos y/o convenios ydoc. técnicay legal legal en cuatro tantos
Oficio
Documentacion
— A 4
nfo. Y doc. . 3
Técnicay legal Término
v 2

Registro del oficio Solicita lainformacién

; ?
¢ Procede? No—p»| requerida

Oficio
Si

v

Asigna nim. de control y
elabora el contrato o convenio

Contrato y/o
Convenio
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6. Formatos

6.1 No aplica.

7. Anexos

7.1 No aplica.
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2. PARA LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS POR ROBO Y/O
EXTRAVIO DE BIENES PROPIEDAD DEL INP.

«( FEBRERO 2025, REV. 18
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3. PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS POR
ROBO Y/O EXTRAVIO DE BIENES PROPIEDAD DEL INP.

1. Propésito

Realizar el Acta Administrativa Interna para efecto de Constancia de Hechos y turnarla al
Departamento de Servicios de Apoyo para el trdmite correspondiente y/o en su caso
determine el inicio de la denuncia penal correspondiente. Y en los casos que procedan,
se turnara al Departamento de lo Contencioso para la denuncia penal ante el Ministerio
Publico Federal.

2. Alcance

Aplica para el Departamento de lo Consultivo y las Areas correspondientes en donde se
extravio o robaron el bien, propiedad del Instituto Nacional de Pediatria.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

31 El Departamento de lo Consultivo sera el responsable de llevar a cabo el
procedimiento.

3.2 Se dara atencion y seguimiento a toda solicitud de las areas respecto al robo o extravio
de bienes propiedad del Instituto Nacional de Pediatria, elaborandose la respectiva acta,
recabandose las firmas, y se turnara un ejemplar al Departamento de Servicios de Apoyo
para tramitar el pago ante la aseguradora, o en su caso notificara a la Subdireccién de
Asuntos Juridicos inicie la denuncia correspondiente y/o al area que solicito la
Intervencion para iniciar la denuncia penal.

3.3 SOlo se realizara acta administrativa o en su caso se turnara al Departamento de lo
Contencioso para la denuncia penal, cuando el bien sea propiedad del Instituto Nacional
de Pediatria, y en caso de que el bien sea propiedad particular, el propietario debera hacer
la denuncia correspondiente al Ministerio Publico del Fuero Comun.
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4. Descripcion de actividades

SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
1. Recepcion de | 1.1 Recibe via oficioinformme delos | Subdireccion 1dia
informe de los | acontecimientos suscitados en de Asuntos
acontecimientos | el area respectiva, y remite a la Juridicos
suscitados Jefatura de lo Consultivo.
e Oficio con informe
2. Recepcidon y | 2.1 Recibey Revisa antecedentes | Jefatura delo 1dia
revision de | suscitados para determinar si Consultivo
antecedentes son bienes de la Institucion o no.
e Oficio
3. Elaboracién y | 31 Elabora y emite oficio al| Jefaturadelo 1dia
emision de oficio | respecto. Consultivo
¢Procede?
No: Contesta por escrito al area
solicitante en caso de que no sea
competencia de la Jefatura de lo
Consultivo por ser propiedad de
un particular, y se orienta sobre
el procedimiento a seguir.
Si: Remite oficio al area ]
- . . 1dia
solicitante, sefalando dia y hora
para levantamiento de acta
administrativa correspondiente,
guienes deberan presentar la
documentacidn respectiva, asi
como testigos del hecho.
¢ Oficio
4. Informacién al | 41 Informa por escrito al| Jefaturadelo 1dia
personal personal que interviene en la Consultivo
implicado sobre | instrumentacion del acta, el dia,
las hora, lugar, y especifica la
especificaciones | presencia de dos testigos de
necesarias para | preexistenciay falta posterior del
el levantamiento | bien, los cuales deberan
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SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
de la Acta | identificarse con documento
Administrativa oficial para el levantamiento del
acta Administrativa respectiva y
entregaran el Resguardo de
Bienes de Activo Fijo
A-3-2-05.
e Oficio
e Documentos de
identificacion oficiales
e Resguardo de Bienes de
Activo Fijo
5. Firma de Acta | 5.1 Firma del Acta Administrativa | Jefatura delo 1dia
Administrativa por quienes intervienen en ellay Consultivo
se emite por triplicado.
e Acta Administrativa
6. Remision de | 61 Remite un ejemplar al area | Subdireccion 1dia

Acta
Administrativa

denunciante, otra al de Asuntos
Departamento de Servicios de Juridicos
Apoyo para el trdmite respectivo
ante la aseguradora y/o en su
caso solicite se inicie la Carpeta
de Investigacion
correspondiente, y la Ultima se
gueda en la Subdirecciéon de
Asuntos Juridicos para que si
procede se efectué la denuncia

penal a peticion del
Departamento de Servicios de
Apoyo.

e Acta Administrativa

Formalizada

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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5. Diagrama de flujo

Entrada Proceso Resultado

Inicio

Recepcién de informe de los

acontecimientos suscitados Elaboraciény emisién de oficio Fima de Acta Administrativa

Oficio con Contrato y/o

Convenio

informe

¢Procede? No—)p» Contestapor escrito y orienta

Recepcion y revision de
antecedentes

Remision de acta
administrativa

Acta
Administrativa
formalizada

Oficio

Remite oficio, sefialadia y
hora paralevantamiento de A
Acta Administrativa

Término

Oficio

Informacién al personal
implicado sobre las
especificaciones necesarias
para el levantamiento de la
Acta Administrativa

de

Docs
identificacion
oficiales

Resguardode
B. de Activo Fijo
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6. Formatos

6.1 Resguardo de Bienes de Activo Fijo A-3-2-05

7. Anexos

7.1 No aplica.

«( FEBRERO 2025, REV. 23



Instituto Nacional de Pediatria

>y i

3. PARA LA OBTENCION DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES Y
CERTIFICADOS.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES Y
CERTIFICADOS.

1. Propésito

Cumplir con la normatividad aplicable a través de tramitar ante instancias administrativas
los derechos y obligaciones del Instituto Nacional de Pediatria.

2. Alcance

Aplica a las Unidades Administrativas correspondientes que requieran la obtencion de
Licencias, Autorizaciones, Certificados, etc., para el funcionamiento conforme a derecho
del Instituto Nacional de Pediatria. Especialmente al area Médica ya que se solicitan
licencias ante COFEPRIS, para Farmacia, rayos X, trasplantes, banco de sangre,
radioterapia, tele terapia, medicina nuclear etc. asi como la actualizacion de los
responsables sanitarios de las diversas actividades.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de lo Consultivo sera el responsable de que este procedimiento se
lleve a cabo.

3.2 Se solicitara la intervencidn del area requirente para que coadyuve al llenado de los
formatos, proporcione la informacién y documentos técnicos para llenar los requisitos y
asi obtener las Licencias, Autorizaciones, Certificados, etc. lo anterior para poder
desarrollar las diversas actividades especialmente dentro del area médica.

3.3 Se dara atencidn y seguimiento a toda solicitud de las areas gue necesiten la
obtencién de Licencias, Autorizaciones, Certificados, etc. a favor del Instituto Nacional de
Pediatria, turnandose el resultado del tramite al area que lo solicito.

3.4 Se le notificara por oficio al Area requirente, cuando sea el caso en que la respuesta al
Tramite sea favorable se debera recoger Unicamente por el responsable Sanitario, de
Operacion o Funcionamiento, segun el caso, por tratarse de un documento oficial a
nombre de los anteriormente senalados.
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4. Descripcion de actividades

>> > Ji3

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DE
EJECUCION

1. Recepcion de
oficio para
realizacion de
tramite

1.1 Recibe la solicitud via oficio de
cualquier Area del Instituto para
realizar el tramite ante la Autoridad
Administrativa correspondiente
para la obtencion del documento
requerido.

Procede: ;Es competencia de la
Jefatura de lo Consultivo?

No: Contesta al Area usuaria
solicitante y orienta sobre el
procedimiento a seguir. Término
del Procedimiento.

Si: Gira oficio a |la Jefatura de lo
Consultivo.

e Oficio

Subdireccidon de
Asuntos
Juridicos

1dia

2. Solicitud de
documentacion
e informacion al
area usuaria

2.1 Recibe oficio y requiere por
escrito al Area solicitante del
tradmite la informacion,
documentacion \Y% asistencia
técnica respectiva para el llenado
de los formatos que cada
dependencia  establece como
requisito para dicho tramite.

e Oficio

Jefatura del
Departamento
de lo Consultivo

2 dias

3. Recepcion de
la Informaciony
documentacion

31 Recibe Ila informacién y
documentacion de parte de la
asistencia técnica del area
solicitante, se hace el llenado de los
formatos, se anexan los
documentos necesarios 'y se
recaban las firmas del personal
autorizado del Instituto.

Departamento
de lo Consultivo
y Area solicitante

5 dias
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SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE | £5ecucidN
e Informacién y
Documentacion
4. Presentacion | 4.1 Realiza la presentacion de la| Departamento 1dia
de la | informacion y documentacién | de lo Consultivo
informacion vy | para el tramite de forma personal
documentacion | ante la dependencia respectiva.
a la .
) ¢ Informacion y
dependencia Documentacion
respectiva
5. Obtencion de | 51 Recoge de manera personal | Departamento Cuando
resultado  del | ante la autoridad o dependencia | de lo Consultivo informe la
tramite respectiva el resultado del tramite. dependencia
Nota: En caso de ser un documento q‘%e el )
personalizado se notifica al Area tramite gsta
. L. concluido
requirente para recoger el tramite
por tratarse de un documento
oficial a su nombre.
e Resultado
6. Entrega de |61 Entrega el tramite al area Jefatura de lo Teniendo el
tramite al area | solicitante via oficio y/o en caso de Consultivo resultado de
usuaria ser un documento personalizado se la gestion
notifica al Area requirente para 1dia

recoger el tramite por tratarse de
un documento oficial a su nombre.

e Oficio

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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5. Diagrama de flujo

Entrada

Inicio

Recepcidn de oficio para
realizacion de tramite
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¢ Procede?
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Proceso

Contesta al érea solicitante y
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6. Formatos

6.1 No aplica.

7. Anexos

7.1 No aplica.
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4. PARA ATENDER LAS DEMANDAS LABORALES, O DE JUICIO DE AMPARO
EN MATERIA LABORAL QUE AFECTEN LOS INTERESES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE PEDIATRIA.
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5. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS DEMANDAS LABORALES, O DE JUICIO DE
AMPARO EN MATERIA LABORAL QUE AFECTEN LOS INTERESES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE PEDIATRIA.

1. Propésito

Atender todos los asuntos de caracter laboral relacionados al Instituto Nacional de
Pediatria o que afecten a los intereses del mismo.

2. Alcance

Instituto Nacional de Pediatria.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El personal del Departamento de lo Contencioso Laboral, sera el responsable de que
este procedimiento se lleve a cabo.

3.2 Se atenderan las demandas o juicios de amparo de caracter laboral en donde se
afecten los intereses del Instituto Nacional de Pediatria.

3.3. El area involucrada debera remitir la documentacion solicitada por el Departamento

de lo Contencioso Administrativoy de Derechos humanos para la defensa de los intereses
Institucionales.
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4. Descripcion de actividades

>

defensa de los intereses del

Instituto.

e Solicitud

SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION

1. Recepcion de | 1.1 Recibe por la autoridad judicial la | Subdireccion 1dia
emplazamiento | notificacién  correspondiente a de Asuntos
a juicio y | emplazamiento a juicio al Instituto, Juridicos
entrega de | quien entrega la demanda en
demanda y/o | materia laboral y amparo.
juicio de
Amparo e Notificacion

e Demanda o Juicio de

amparo

2. Entrega de |21 Entrega Demanda o amparo| Subdireccion 1dia
demanda O | para dar seguimiento al de Asuntos
juicio de | Departamento de lo Contencioso Juridicos
Amparo Laboral.

e Demanda Laboral

e Juicio de Amparo
3. Recepcidon y | 31 Recibe y registra en las listas | Departamento 1dia
registro de | internas del Departamento delo
demanda o | Demanda para llevar un control de Contencioso
juicio de | la fecha de recepcion. Laboral
Amparo e Demanda

e Listas internas
4. Elaboracion | 4.1 Elabora el expediente | Departamento 3 dias
de expediente y | correspondiente y se clasifica de delo
clasificacion acuerdo a la materia. Contencioso

e Expediente Laboral
5. Solicitud de la | 5.1 Solicita por escrito dependiendo | Departamento 1dia
documentacion | de la naturaleza del juicio, al area delo
para la defensa | correspondiente para que remita la Contencioso

documentacidén necesaria para la Laboral
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SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE | £5ecuciON
6. Recepcion, | 6.1 Recibe del area correspondiente | Departamento 3 dias
revision y | la documentacion, revisa y analiza. de lo
Analisis de |Ia . L Contencioso
B e Documentacion
documentacion Laboral
7. Elaboracion | 7.1 Elabora escrito  de la | Departamento 5 dias
de contestacion | contestacién o la demanda y/o el delo
o demanda y/o | recurso correspondiente Contencioso
recurso « Escrito Laboral
8. Entrega de | 8.1 Presenta escrito de la | Departamento 5 dias
contestacién de | contestacién de Ila demanda, delo
la demanda, y | dependiendo las circunstancias del contencioso
preparacion del | juicio, y acude a las audiencias que Laboral
juicio la autoridad judicial senale.
e Escrito
9. Preparaciony | 9.1 Prepara y entrega por escrito las | Departamento 5 dias
entrega de | pruebas que vayan a ofrecerse delo
pruebas segun las circunstancias del caso. Contencioso
e Pruebas Laboral
10. Gestion ante | 10.1 Realiza las gestiones necesarias | Departamento | De acuerdo
autoridades para el desahogo de dichas delo alo
probanzas, incluyendo gestiones| Contencioso ordenado
ante las autoridades judiciales y en Laboral por la
su caso ante las autoridades del autoridad
Instituto, para la citacion de testigos competente.
o documentacion que requiera el
juzgador.
1. Recepcidon de | 11.1 Recibe notificacion de las | Departamento 15 dias
Notificacion de | resoluciones y si  estas son delo
las resoluciones | contrarias a los intereses del Contencioso
Instituto. Laboral

e Notificaciéon

¢Procede?
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SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
No: Espera el término
correspondiente para solicitar que
ha causado ejecutoria.
Si: Interpone recursos o juicios
correspondientes.
12. Informa las | 121 Informa mediante listados de | Departamento Mensual
resoluciones los estatus de los juicios, a la delo
emitidas Subdireccién de Asuntos Juridicos, Contencioso
el desarrollo y las resoluciones Laboral
emitidas por la autoridad ya sea
favorable o desfavorable para los
intereses del Instituto.
e Listados de los estatus de
los juicios
13.  Realizacion | 13.1 Realiza informes  a la | Subdireccion Trimestral
de informes Subdireccidon de Finanzas sobre los de Asuntos
asuntos que se tramitan. Juridicos
e Informes
14. Realizaciéon | 14.1 Realiza escrito de contestaciéon | Departamento Dentro del
de contestacion | a los exhortos u oficios de las delo término
a exhortos u | autoridades judiciales y | Contencioso requerido
oficios emitidos | administrativas en donde solicitan Laboral por la
informacién de trabajadores o autoridad.
pacientes del Instituto.
e Escrito
15. Gestion ante | 151 Realiza gestiones necesarias | Departamento Dentro del
autoridades para la entrega de la informacion delo término
solicitada por las autoridades| Contencioso requerido
judiciales y/o administrativas. Laboral por la
autoridad.
16. Entrega de | 16.1 Informa mediante oficio a la| Subdireccion Trimestral

informe de
avance y
resoluciones

emitidas

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal el avance y
las resoluciones emitidas ya sean
favorables o desfavorables para los
intereses del instituto.

de Asuntos
Juridicos y/o
Departamento
delo

T
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INP

SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE | £5ecuciON
« Oficio Contencioso
Laboral
17. Realizacion | 17.1 Realiza la baja en las listas | Departamento Trimestral
de baja en listas | internas del Departamento cuando delo
internas y | el asunto o juicio ha concluidoy se | Contencioso
archivo de | archiva expediente. Laboral
expediente e Listas internas
e Expediente
18. Realizacion | 18.1 Realiza informe mensual y lo | Departamento Mensual.
de informe | entrega a la Subdireccion de delo
mensual Asuntos Juridicos. Contencioso
Laboral
e Informe
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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5. Diagrama de flujo

Entrada Proceso Resultado

Inicio
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6. Formatos

6.1 No aplica.

7. Anexos

7.1 No aplica.
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5. PARA DICTAMINAR ACTAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA LABORAL.
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6. PROCEDIMIENTO PARA DICTAMINAR ACTAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA
LABORAL.

1. Propésito

Dictaminar las actas administrativas que remita la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, instauradas a trabajadores por incumplimiento a las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Pediatria.

2. Alcance

Personal del Instituto Nacional de Pediatria.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El personal del Departamento de lo Contencioso Laboral, sera el responsable de que
este procedimiento se lleve a cabo.

3.2 Solo se atendera la dictaminacion de las actas administrativas laborales instauradas
por el incumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de

Pediatria.

3.3 El area involucrada debera remitir la documentacion solicitada por el Departamento
de lo Contencioso Laboral para la dictaminacién correspondiente.

«( FEBRERO 2025, REV. 39
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4. Descripcion de actividades

>>>

INP

SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
1. Recepcion de Acta | 1.1 Recibe por parte de la Subdireccion Subdireccién de 1 dia
administrativa laboral | de Administracion y Desarrollo de Asuntos Juridicos
y expediente Personal, el acta administrativa vy
personal. expediente personal.
e Acta Administrativa
e Expediente personal
2. Entrega de Acta | 2.1 Entrega Acta administrativa laboral y Subdireccion de 1 dia
administrativa laboral | expediente personal para dictaminacion Asuntos Juridicos
y expediente al Departamento de lo Contencioso
personal Laboral.
e Acta administrativa
Nota: En caso de que proceda la
terminacion de la relaciéon laboral (cese
de los efectos del nombramiento) se
elabora y se interpone demanda de
caracter laboral, se recaba la
documentacién que soporte la accion a
realizar.
3. Recepcion y 3.1 Recibe y registra en las listas Departamento de lo 1 dia
registro de Acta internas  del Departamento Acta| Contencioso Laboral
Administrativa Administrativa para llevar un control de la
fecha de recepcion.
e Acta Administrativa
e Listas internas
4. Elaboracion de 4.1 Elabora el expediente Departamento de lo 1 dia
expediente y correspondiente 'y se clasifica de | Contencioso Laboral
clasificacién acuerdo a la materia.
e Expediente
5. Solicitud de la 5.1 Solicita por oficio dependiendo de la Departamento de lo 3

documentacion para
la defensa

naturaleza del acta, al érea
correspondiente para que remita la
documentacion necesaria para la
dictaminacion correspondiente.

Contencioso Laboral
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INP

SECUENCIA DE PLAZO DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION
e Solicitud
6. Recepcion, 6.1 Recibe del area correspondiente la Departamento de lo 15
revision y Analisis de | documentacion, revisa y analiza. Contencioso Laboral
la documentacion -
e Documentacion
7. Elaboracion de 7.1 Elabora por oficio el dictamen Departamento de lo 30 dias
dictamen. correspondiente. Contencioso Laboral
e Oficio.
8. Entrega de 8.1 Presenta mediante oficio a la Departamento de lo
Dictamen. Subdireccibn de Administracion y | contencioso Laboral
Desarrollo de Personal el dictamen
correspondiente.
e Oficio
9. Recepcion de 9.1 Recibe notificacién de la entrega del Departamento de lo Dentro del
Notificacion del dictamen y si este considera el cese, Contencioso Laboral término
dictamen debera elaborar la demanda laboral ante establecido
el Tribunal Federal de Conciliacion y en la Ley de
Arbitraje. la Materia.

¢ Notificacién
¢ Procede?
No: termina procedimiento.

Si:  Interpone recursos 0

correspondientes.

juicios

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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5. Diagrama de flujo

Entrada Proceso Resultado
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6. Formatos

6.1 No aplica.

7. Anexos

7.1 No aplica.
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6. PARA ATENDER LAS DEMANDAS CIVILES, ADMINISTRATIVAS, QUEJAS,
DENUNCIAS PENALES O DE AMPAROS QUE AFECTEN LOS INTERESES
DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA.
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7. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LAS DEMANDAS CIVILES, ADMINISTRATIVAS,
QUEJAS, DENUNCIAS PENALES O DE AMPAROS QUE AFECTEN LOS INTERESES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA.

1. Propésito

Atender todos los asuntos de caracter civil, administrativo, denuncias penales, quejas o
juicios de amparo, relacionados al Instituto Nacional de Pediatria o que afecten a los
intereses del mismo.

2. Alcance

Instituto Nacional de Pediatria.

3. Politicas de operacioén, normas y lineamientos

3.1 El personal Departamento de lo Contencioso Administrativo y de Derechos Humanos,
sera el responsable de que este procedimiento se lleve a cabo.

3.2 Se atenderan las demandas o denuncias de caracter administrativo, civil, penal, quejas
y juicios de amparo en donde se afecten los intereses del Instituto Nacional de Pediatria.

3.3 El area involucrada debera remitir la documentacion solicitada por el Departamento

de lo Contencioso Administrativoy de Derechos humanos para la defensa de los intereses
Institucionales.
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4. Descripcion de actividades

>

¢ Demanda/Denuncia
penal/Queja/Amparo
e Listas internas

SEC:TE;:IP(:: DE ACTIVIDAD RESPONSABLE EF;;?ZTJOCI%EN
1. Recepcion de | 1.1 Recibe por la autoridad judicial o | Subdireccion 1dia
emplazamiento | administrativa la notificacion de Asuntos
a juicio y | correspondiente a emplazamiento a Juridicos
entrega de | juicio al Instituto, quien entrega la
demanda, demanda ya sea en materia civil,
Queja, Amparo | mercantil, administrativa, penal vy
y/o  denuncia | amparo.
penal
¢ Notificacion
e Demanda/ Denuncia/
Amparo/Queja
2. Entrega de |21 Entrega Demanda, denuncia| Subdirecciéon 1dia
demanda, penal, queja o amparo para dar de Asuntos
Queja, Amparo | seguimiento al Departamento de lo Juridicos
y/o  denuncia | Contencioso Administrativo y de
penal Derechos Humanos.
e Demanda/Denuncia
penal/Amparo/Queja
Nota: En caso de afectar los intereses
del Instituto se elabora y se interpone
demanda de caracter administrativo,
civil, mercantil, queja o denuncia
penal, se recaba la documentacion
gue soporte la accidn a realizar.
3. Recepcion y | 31 Recibe y registra en las listas | Departamento 1dia
registro de | internas del Departamento delo
demanda, Demanda, Amparo, Queja o Contencioso
Queja, Amparo | Denuncia penal para llevar un control | Administrativo
y/o  denuncia | de la fecha de recepcion. y de Derechos
penal Humanos
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INP

4. Elaboracion | 4.1 Elabora el expediente | Departamento 3 dias
de expedientey | correspondiente y se clasifica de delo
clasificacion acuerdo a la materia. Contencioso
« Expediente Administrativo
y de Derechos
Humanos
5.Solicitud dela | 51 Solicita por escrito y/o verbal | Departamento 2 dias
documentacion | dependiendo de la naturaleza del de lo
para la defensa | juicio, al area correspondiente para Contencioso
que remita la documentacion | Administrativo
necesaria para la defensa de los | yde Derechos
intereses del Instituto. Humanos
e Solicitud
6. Recepcion, | 6.1 Recibe del area correspondiente la | Departamento 3 dias
revision y | documentacion, revisa y analiza. de lo
Anadlisis de la . o Contencioso
) ¢ Documentacion o i
documentacion Administrativo
y de Derechos
Humanos
7. Elaboracion | 7.1 Elabora escrito de la contestacion | Departamento Dentro del
de contestacion | de la demanda y/o el recurso delo término

o demanda y/o
recurso

correspondiente.

Contencioso
Administrativo

establecido
en la Ley de

e Escrito )
y de Derechos la Materia.
Humanos
8. Entrega de | 8.1Presenta escrito de la contestacion | Departamento Dentro del
contestacion de | de la demanda o denuncia segun sea delo término

la demanda, o
denuncia \Y%

el caso, dependiendo de la materia y
las circunstancias del juicio, y acude a

contencioso
Administrativo

establecido
en la Ley de

preparacion del | las audiencias que la autoridad | y de Derechos la Materia.
juicio judicial senale. Humanos

e Escrito
9. Preparaciony | 9.1 Prepara y entrega por escrito las | Departamento Dentro del
entrega de | pruebas que vayan a ofrecerse segun de lo término
pruebas las circunstancias del caso. Contencioso establecido

e Pruebas

Administrativo
y de Derechos
Humanos

en la Ley de
la Materia.
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10. Gestion ante | 10.1 Realiza las gestiones necesarias | Departamento | De acuerdo
autoridades para el desahogo de dichas delo alo
probanzas, incluyendo gestiones | Contencioso ordenado
ante las autoridades judicialesy en su | Administrativo por la
caso ante las autoridades del| yde Derechos autoridad.
Instituto, para la citacion de testigos o Humanos
documentacién que requiera el
juzgador.
1. Recepcionde | 111  Recibe notificacion de las | Departamento Dentro del
Notificacion de | resoluciones y si estas son contrarias delo término

las resoluciones

a los intereses del Instituto.

¢ Notificacion

Contencioso
Administrativo

establecido
en la Ley de

y de Derechos la Materia.
¢Procede? Humanos
No: Espera el término
correspondiente para solicitar que ha
causado ejecutoria.
Si: Interpone recursos o juicios
correspondientes.
12. Informa las | 12.1 Informa mediante listados de los | Departamento | Mensual
resoluciones estatus de los juicios, a la delo
emitidas Subdireccién de Asuntos Juridicos, el Contencioso
desarrollo y las resoluciones emitidas | Administrativo
por la autoridad ya sea favorable o | y de Derechos
desfavorable para los intereses del Humanos
Instituto.
e Listados de los estatus de los
juicios
13. Realizacion | 13.1 Realiza informes a la Subdireccion | Subdireccion Trimestral
de informes de Finanzas sobre los asuntos que se de Asuntos
tramitan. Juridicos
e Informes
14. Realizacion | 14.1 Realiza escrito de contestacion a | Departamento | De acuerdo
de contestacion | los exhortos u oficios de las delo alo
a exhortos u |autoridades judiciales y | Contencioso ordenado
oficios emitidos | administrativas en donde solicitan | Administrativo por la
autoridad.
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informacion de trabajadores o | yde Derechos
pacientes del Instituto. Humanos
e Escrito
15. Gestion ante | 15.1 Realiza gestiones necesarias para | Departamento | De acuerdo
autoridades la entrega de la informacion delo alo
solicitada por las autoridades | Contencioso ordenado
judiciales y/o administrativas. Administrativo por la
y de Derechos autoridad.
Humanos
16. Entrega de | 161 Informa mediante oficio a la| Subdireccion Trimestral
informe de | Subdireccion de Finanzas el avance y de Asuntos
avance y | las resoluciones emitidas ya sean Juridicos y/o
resoluciones favorables o desfavorables para los | Departamento
emitidas intereses del instituto. de lo
« Oficio Con'te.naos:o
Administrativo
y de Derechos
Humanos
17. Realizaciéon | 17.1 Realiza la baja en las listas internas | Departamento trimestral
de baja en listas | del Departamento cuando el asunto delo
internas y | 0 juicio ha concluido y se archiva Contencioso
archivo de | expediente. Administrativo
expediente « Listas internas y de Derechos
o Expediente Humanos
18. Realizacion | 181 Realiza informe mensual y lo | Departamento Mensual
de informe | entrega a la Subdireccion de Asuntos delo
mensual Juridicos. Contencioso
Administrativo
e Informe
y de Derechos
Humanos
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo
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gl
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)
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Resultado
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6. Formatos

6.1 No aplica.

7. Anexos

7.1 No aplica.

«( FEBRERO 2025, REV. 5]
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7. PARA DAR ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, ASi COMO DE DATOS PERSONALES (DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION, OPOSICION Y PORTABILIDAD.
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8. PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, ASI COMO DE DATOS PERSONALES (DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION, OPOSICION Y PORTABILIDAD).

1. Propésito

Describir de manera precisa los procedimientos de la Unidad de Transparencia a fin de
que el Instituto Nacional de Pediatria brinde atencidn a las obligaciones en materia de
transparencia con atencién profesional y humana.

2. Alcance
Unidad de Transparencia y Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Pediatria-

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El personal adscrito a la Unidad de Transparencia debera brindar atencion a las
solicitudes de transparencia y obligaciones de carga en los sistemas que imponga el
Organo Garante (PNT, HCOM).

3.2 Serd responsabilidad del personal de la Unidad de Transparencia resguardar los
archivos fisicos y digitales que se generen en cumplimiento de sus obligaciones.

3.3 Se rendiran cuentas de acuerdo al tramo de responsabilidad y en relacidon con la
informacién reportada.
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4. Descripcion de actividades

>> > Ji3

Secuencia de

Etapas Actividad Plazo Responsable
1. Gestionar las|Analizar y turnar las|Respuesta a la UNIDAD DE
solicitudes de | solicitudes de acceso a la|solicitud TRANSPARENCIA
acceso a la |informacién publica o de |20 dias habiles.
informacion datos personales recibidas e
it . ) Notificaciéon en caso
publica, asi como|mediante la Plataforma de incompetencia 3
de datos | Nacional de Transparencia | djas habiles.
personales o) cualquier medio
(derechos de | establecido por el Sistema | Requerimiento para
Acceso, Nacional de Transparencia, proporcionar
Rectificacion, a la o las Unidades|€lémentos
Cancelacion, Administrativas ad|C|ohaI§s .,O
L corregir informacion
Oposicidon y |competentes, a efecto de que
Portabilidad) brindar la atencion | permitan localizar la
adecuada. informacion 5 dias
habiles.
Notificacion de
ampliacion de plazo
para dar atencion a
la solicitud: 20 dias
habiles.
Respuesta a la
solicitud, en caso de
que haya recibido
notificacion de
ampliacion de plazo:
30 dias habiles.
2. Turnar la| Respuesta a solicitudes de |1 dia habil. UNIDAD DE
solicitud de|acceso a la informacion TRANSPARENCIA

informacion a la
Unidad
Administrativa
correspondiente.

publica, asi como de datos
personales.

Se analiza la respuesta, si
contesta a la solicitud del
peticionario se sube la
informacion a la
Plataforma Nacional de
Transparencia.
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DAR ATENCION A RECURSOS DE REVISION ANTE EL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES ORGANO GARANTE.

Secuencia de

Etapas Actividad Plazo Responsable
3. Gestionar la|ldentificar y notificar a las|Dar cumplimiento a UNIDAD DE
atencion a|Unidades  Administrativas |lo instruido por el TRANSPARENCIA
Recursos de|competentes del INP, los|©rgano Garante 10

. . .. | dias habiles
Revisidon ante el|Recursos de Revision .
posteriores a la

Organo Garante. |interpuestos ante el Organo recepcion de Ia

Garante para que se emitan | resolucién del recurso
las manifestaciones que en|de revision.

derecho proceda.
Se informa al Organo
Garante el
cumplimiento 3 dias
habiles posteriores al
cumplimiento de Ia
resolucion.

DAR ATENCION A LAS PETICIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INP
ANTE EL COMITE DE TRANSPARENCIA.

Secuencia de

Etapas Actividad Plazo Responsable

4. Dar atencién | Realizar los proyectos de|Darcumplimientoa|UNIDAD DE
a las peticiones|resolucidn que permitan|lo instruido por el| TRANSPARENCIA
de las Unidades | confirmar, modificar o|Organo Garante 10

Administrativas | revocar las determinaciones | dias habiles
del INP al|de las respuestas enviadas|posteriores a la
Comité de |de cada una de las Unidades |recepciéon de Ia
Transparencia. | Administrativas, someter las|resolucion del
prorrogas de ampliacion del | recurso de revision.
plazos de respuesta, Se informa al

clasificacion de la
informacion y declaracién de
inexistencia, a fin de que las
mismas sean analizadas por

YLLL e
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Secuencia de
Etapas

Actividad Plazo Responsable

el Comité de Transparencia | posteriores al
el cual emitira la resolucion |cumplimiento de la
correspondiente  con  la|resolucion.

finalidad de atender una
solicitud de acceso a la
informacion, recursos de
revision presentados ante el
Organo Garante, alguna
determinacion de autoridad
competente o bien por

cumplimiento a las
obligaciones de
transparencia, asi como la
aprobacion de la

informaciéon que se reporta
trimestralmente referente a
los (IFAI FICS).

CARGAR LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA (SIPOT)

Secuencia de

Etapas Actividad Plazo Responsable
5. Coordinar la|Establecer el mecanismo y|Primeros 15 dias|UNIDAD DE
carga y|los plazos que deberan | habiles del trimestre | TRANSPARENCIA

actualizacion de|seguir las UA para la|que seva a reportar
la informacién en |actualizacién y/o registro de
el SIPOT la informacién generada por
el INP en cumplimiento de
las obligaciones en materia
de transparencia.

6. Supervision del | Informacion de las Unidades Trimestral UNIDAD DE
cumplimiento de|Administrativas actualizada TRANSPARENCIA
del Sistema de|en el SIPOT.

Portales de

Obligaciones de|Acuse de confirmacion de

Transparencia. carga en el SIPOT
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CAPACITACION, ASESORIA Y APOYO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INSTITUCIONALES, EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES, PARA DIFUNDIR EL
CONOCIMIENTO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

PLAZO

RESPONSABLE

7. Revisa, autoriza
\Y aprueba
material utilizado
para impartir
cursos en materia
de transparencia.

Una vez que se autoriza se
envia a la Coordinacion de
Capacitacion la convocatoria
para su publicacion.

Ultimos 5
dias de cada
mes.

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

8. Recepcion de la
inscripcion de los
participantes.

Se realiza la proyeccion de los
participantes, para solicitar el
aula y tener el material para la
imparticion de cursos.

Del 1 al 15 de
cada mes.

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

9. Se envia el
listado de los
participantes a la
Coordinacién de
Capacitacion, a
efecto de que se
emitan las
constancias de
participacion.

Se imparten los cursos en la
fecha y hora establecida, se
hacen las actividades vy
evaluaciones para medir el
conocimiento adquirido.

Se contacta con los
participantes para hacerles
entrega de las constancias ya
sea de manera presencial o de
forma electrénica.

En plazo de
10 dias
habiles
posteriores a
la
imparticion
del curso se
les hace
entrega de
su
constancia
de
participacion.

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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OTORGAR LA ASESORIA Y ORIENTACION A LOS PARTICULARES EN LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y A TRAVES DE LOS MEDIOS DE CONTACTO, PARA LA
ELABORACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION.

Secuencia de

Etapas Actividad Plazo Responsable

10. El peticionario | Personal adscrito a la Unidad de |El mismo dia | UNIDAD DE
se constituye en|Transparencia apoya al ciudadano|de que el TRANSPARENCIA
la Unidad de|a abrir un perfil de usuario en la|peticionario
Transparencia a|Plataforma Nacional de|se constituye
efecto de|Transparencia, se captura dicha|ala Unidad de
solicitar alguna|solicitud y se le entrega su acuse | Transparencia
informacion o|con numero de folio para que dé|se le brinda la
expediente seguimiento a su peticion. atencion.
clinico.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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5. Diagrama de flujo

Entrada Proceso Resultado

Inicio

Gestionar las solicitudes de
acceso alainformacion
publica, asi como de datos
personales

Gestionar la atenciona
Recursos de Revisién ante
el Organo Garante

A 4 6

Turnar la solicitud de
informacién a la Unidad
Administrativa
correspondiente

Supervision del
cumplimiento del Sistema
de Portalesde
Obligaciones de
Transparencia.

Dar atenciéna las
peticiones de las Unidades
Administrativas del INP al

Revisa, autoriza y aprueba
material utilizado para
impartir cursos en materia
de transparencia.

A 4 9

Se enviaellistado de los
participantes a la
Coordinaciéon de

Capacitacion, a efecto de
que se emitan las

constancias de
participacion.

Pruebas
\ 4 10
El peticionario se

constituye en la Unidad de
Transparencia a efecto de
solicitar alguna

L | informaciéon o expediente
Comité de Transparencia. clinico.

Escrito

h 4 8 Y

Término

Recepcion de la inscripcion
Coordinar la cargay de los participantes
actualizacion de la

informacion en el SIPOT

Escrito

6. Formatos

6.1 No aplica.

7. Anexos

7.1 No aplica.
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V. MARCO JURIDICO

El Marco Juridico contempla la normativa aplicable para el Instituto Nacional de Pediatria,
es actualizado por la Subdireccion de Asuntos Juridicos y se encuentra disponible para su
consulta en la siguiente liga electronica:

https://www.pediatria.gob.mx/archivos/normateca/marco_juridico.pdf

VI. GLOSARIO

Amparo: Accion o efecto de adquirir el derecho de protegerse. Proteccion y tutela del
derecho; accion y efecto de dispensar justicia por parte de los érganos de la jurisdiccion.
En México, juicio destinado a impugnar los actos de autoridad violatorios de los derechos
reconocidos por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos a nacionales y
extranjeros y a mantener el respeto a la legalidad, mediante |la garantia de la exacta
aplicacién del derecho.

Area Solicitante: Cualquier Area que solicita un servicio.

Areas Usuarias: Direcciéon General, Direccién de Administracién, Direccién Medicina,
Direccion de Ensefanza, Direccion de Investigacion, Subdirecciones, Departamentos y/o
Servicios.

Contrato: Documento que acredita el pacto entre dos personas. Convenio en virtud del
cual se produce o se transfiere una obligaciéon o un derecho (art. 1793 del Codigo Civil para
el Distrito Federal).

Convenio: Acuerdo de dos o mas personas destinado a crear, transferir, modificar o
extinguir una obligacion (art. 1792 del Codigo Civil para el Distrito Federal). Acuerdo entre
una persona y sus acreedores o proveedores, 0 pacientes o autoridades competentes a
través de un documento.

D.O.F: Diario Oficial de la Federacion.

Demanda: Peticion a un tribunal para el reconocimiento de un derecho. Acto procesal,
verbal o escrito ordinariamente inicial del proceso en el que se plantea el juez una
cuestion (o varias no incompatibles entre si) para que la resuelva, previos los tramites
legales establecidos, dictando la sentencia que proceda, segun lo alegado y probado.

Denuncia: Acto de acusar a alguien ante una autoridad a través de un documento. Acto
mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad la comisién de algun delito o
infraccion legal.

Expediente: Conjunto de papeles ordenados de manera tal que brindan un marco
referente a un asunto.
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I.N.P: Instituto Nacional de Pediatria.

Resolucién: Decision de una duda, resolver, determinacion y fallo. Modo de dejar sin
efecto una relacion juridica contractual, bien en virtud del mutuo disenso de las partes
(resolucion voluntaria), bien a causa del no cumplimiento de una de ellas, por
imposibilidad del cumplimiento de la prestacion o por la excesiva onerosidad de ésta
(resolucion legal).

Revision: Someter a un nuevo examen una cosa para mejorarla o modificarla. Recurso
extraordinario que tiene por objeto la revision de una sentencia dictada con error de
hecho, para hacer posible |la resoluciéon justa, en un nuevo juicio de la cuestion a que el
fallo anulado se refiere.

Tramites: Cada una de las diligencias que exige la accidén de unoy de otro. Diligencias
que han de practicarse para la resolucion formalmente correcta de un expediente
administrativo o de un proceso jurisdiccional de acuerdo con las formalidades
sefaladas al respecto.

«( FEBRERO 2025, REV. 61
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Motivo del cambio

0 Marzo 2010 Creacion del Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Asuntos Juridicos.

1 Diciembre 2017 | Se incluyd:

e Diseno Institucional.

e Misién, Visidon institucional.

e Valores del Cédigo de Etica de las y los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Federal.

e Codigo de conducta institucional.

e Politicas de Capacitacion para mandos medios y
superiores.

2 Marzo 2019 Se actualizé:

e Diagramasde Flujo de todos los procedimientos.

Se modifico:
e “Politicas de operacion, normas y lineamientos”
de los procedimientos: 1,2, 3y 4.

e “Descripcion de  Actividades” de los
Procedimientos 2, 3y 4.

3 Febrero 2025 e Adiciéon de la estructura y funciones de 1
Departamento mas Yy Ila Unidad de
Transparencia.

e Actualizaciéon de Antecedentes.
¢ Marco normativo en liga.
e Integracion del procedimiento:

Procedimiento para dar atencién a solicitudes de
acceso a la informacion publica, asi como de
datos personales (derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion, oposiciéon y
portabilidad).
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VIIl. VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION
DE ASUNTOS JURIDICOS, FEBRERO 2025, REVISION NO. 3.
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