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'DREDUARDO ANGEL MADRIGAL DE LEON
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS DF
ATENCION PSIQUIATRICA
PRESENTE

Como resultado del Programa para la Actualizacién de Mamu

de Procedimientos que se ha venido realizando desde 2016

Me permito recordarle

que el contenido, difusién y observancia de los mismos, es responsabilidad de
dicha Unidad. .

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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Elaborado con base en estructura del 6 de mayo de 2016, este documento se integra de 101 fojas
dtiles. El 27 de mayo de 2016, la Secretaria de Ja Funcion Publica, a través de la Direccion General de
Organizacion y Remuneraciones de la Administracién Pihlica Federal, mediante oficio SSFP/408/0425
/2016 y SSFP/408/DGOR/0670/2016, se refrenda, aprueba y registra la estructura organica de los
Servicios de Atencién Psiquiatrica, con vigencia organizacional al del 6 de mayo de 2016,
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19, de la Ley Organica de la Administracién Plblica
Federal, asi como 7, fraccion X1V, y 38, fraccion VI, del Reglamento Interior de |la Secretaria de
Salud, se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos de los Servicios de Atencion
Psiquiatrica, en razon de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que
permitan desarroliar eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para los
servidores publicos de la Direccién General de los Servicios de Atencidn Psiquidtrica, Direccidn de

Gestion de Servicios, Direccion de Administracion, interesados en los procedimientos gue ejecutan
cada una de sus areas. )

Su actualizacién se realizd con base en la estructura orgénica con vigencia 6 de mayo de 2016,
autorizada mediante oficio SSFP/408/0425/2016 SSFP/408/DGOR/0670/201 6, y con apego enla Guia

Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria
de Salud 2013.

El presente documento se actualizara conforme a la referida Guia y cuando existan modificaciones a
la estructura organica o normativa aplicable.

Su difusién se realizard a través de los directores de cada area, quiénes lo daran a conocer a su

personal adscrito y permanecera para su consulta permanente en el Portal de Internet Institucional
hitp:/fwww.sap. salud.gob.mx

Los servidores plblicos de las areas que integran la Direccion General de los Servicios de Atencién
Psiquiatrica, Direccion de Gestién de Servicios y Direccion de Administracion, seran los responsables
de garantizar y vigilar la correcta aplicacién del presente manual.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de consulta para los servidores plblicos de la Secretaria de Salud, en relacién
con cada uno de los pasos que deben seguirse y las dreas que participan en cada una de las
actividades desarrolladas por la Direccion General de los Servicios de Atencidn Psiquiatrica, Direccion
de Gestion de Servicios y Direccion de Administracion.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEYES

Ley General de Salud

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Ley de Planeacion

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123

Constitucional

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley General de Proteccién Civil

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley General para el Control del Tabaco

l.ey Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Plblica

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes

Ley de los Institutos Nacionales de Salud

Ley del Sistema Nacional de informacion Estadistica y Geogréfica

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal
Ley Federal del Trabajo

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas

L ey Federal de Archivos

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental
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CODIGOS

Codigo Civil Federal
Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

Cédigo Fiscal de la Federacion

REGLAMENTOS

Reglamento interior de la Secretaria de Salud

Reglamento de Insumos para la Salud

Reglamento de ia Ley General de Salud en materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para
la Salud

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-X1I-2013

Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018
D. O. F. 30-04-2014

Programa para un Gobierno Cercano y moderno 2013- 2018
D.O.F. 30-VIII-2013
Actualizacién D.O.F. 30-1V-2014.

ACUERDOS Y DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la
Administracion Plblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.
D.O.F. 6-VIl-2017
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Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 31-V-2017

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campafias de comunicacion

social de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto pUblico, asi como para
la modernizacion de la Administracion Piblica Federal

D.O.F. 10-X11-2012

Ultima modificacién D.O.F, 30-X11-2013

ACUERDOS DEL SECRETARIO DEL. RAMO

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos
de Atencion Medica
D.O.F. 31-05-2017

Acuerdo nimero 55, por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria
de Salud y se promueve su creacion en los institutos nacionales de salud. (92)
D.O.F. 17-111-1986

Acuerdo numero 66, por el que se establece el Comité de Instrumentacion del Programa de
Mejoramiento de Servicios de Salud México-BID. (70)
D.O.F. 3-X-1986

Acuerdo nimero 71, por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F, 20-1v-1987

Acuerdo ndmero 112, sobre los lineamientos que deberan seguirse por las unidades administrativas
de la Secretaria de Salud, para la publicacién de los documentos que sean considerados de interés
general.

D.0.F. 30-VI-1993

Acuerdo nimero 133, por el que se crea el Comité de Comunicacién y Difusién para la Salud de la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-XII-1995

Acuerdo ndmero 141, por el que se determinan los establecimientos sujetos a aviso de funcionamiento.
D.O.F. 29-Vil-1997
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Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de Tramites
Empresariales que aplica la Secretaria de Salud y se establecen diversas medidas de mejora
regulatoria y su anexo (nico

D.O.F. 14-1X-1998

Acuerdo por el que se crea el Registro Unico de Personas Acreditadas para realizar tramites ante la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-01-2000

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las Unidades de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 11-l1-2010
Acuerdo por el gue se modifica D.O.F. 12--2015

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional del Programa de Accién Arrangue Parejo en la Vida.
D.O.F. 30-X-2001.

Acuerde por el gue se adiciona con un numeral 8 la segunda transitoria, asi como una sexta transitoria
a las reglas para la Operacion del Ramo de Salud publicadas el 24 de mayo de 2000.
D.0O.F, 26-1V-2001.

Acuerdo por el que se dan a conocer los establecimientos que deberan presentar el tramite de Aviso
de Funcionamients en el marco del Acuerdo que establece el Sistema de Apertura Rapida de
Empresas.

D.O.F. 1-1-2002

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las reglas de operacion especificas e
indicadores de gestién y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud.
D.O.F. 20-Hl1-2002

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en dicha materia.

D.0O.F. 12-ViI-2010

Ultima reforma 04-11-2016

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Calidad en la Atencién Médica
D.O.F. 30-12- 2017

Acuerdo que establece la clasificacién y codificacion de mercancias y productos cuya importacion,
exportacion, internacion o salida esta sujeta a reguiacion sanitaria por parte de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 16-X-2012

Ultima modificacién D.O.F. 05-11-2016.
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ACUERDOS DE TiTULARES DE OTROS RAMOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procescs de
entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de [a Contabilidad Gubernamental, Consejo Nacional
de Armonizacion Contable.
D.O.F. 20-VIII-2009

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de la Contabilidad Gubernamental, Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.
D.O.F. 20-Vill-2009

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Plblica Federal.,
D.O.F. 28-XIi- 2010
Ultima adecuacion 27-VI-2017.

Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.
D.0.F. el 21-X1-2014

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 12-VI1-2010

Reformas D.O.F. 29-VIII-2011, 6-1X-2012, 23-Vill-2013 y 4-i1-2016

Que bajo tal premisa, la Secretaria de la Funcion Pdblica compild y actualizé en un solo instrumento
juridico, la normativa y los manuales aplicables de manera general en las materias de recursos
humanos, organizacion y del Servicio Profesional de Carrera, segin Acuerdo publicado en €l Diario
Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010, y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, para la prestacién de servicios de salud en unidades
de atencion integral hospitalaria médica-psiquiatrica.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para [a vigilancia epidemiolagica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales

Norma Oficiat Mexicana NOM-031-SSA2-1999, para la atencion a ia salud del nifio.
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental — Salud Ambiental —
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos — Clasificacion y especificaciones de manejo

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios Clinicos

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de residencias médicas.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud,

Norma Oficial Mexicana NOM-027-S8A3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para
la atencién medica

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacién y operacion de la farmacovigilancia

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades
de atencién integral hospitalaria médico-psiquiatrica.

OTROS ORDENAMIENTOS LEGALES

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud.

Manual de Organizacion Especifico de los Servicios de Atencion Psiquiatrica.
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Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 28-12-2007.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 09 -VIii-2010

Uttima reforma D.Q.F. 03-11-2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales,

D.O.F. 16-VII-2010
Ultima reforma D.QO.F. 05-{V-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros.

D.0.F. 15 -VII-2010
Ultima reforma D.Q.F. 16-V-20186.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno.
D.C.F. 03- XI-20186

Acuerdo que tiene por abjeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Plblica Federal y su Anexo Unico
D.O.F. 15/V/2017.
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del Programa Anual de Trabajo

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y AUTORIZACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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Programa Anual de Trabajo

1.

PROPOSITO

Elaborar el Programa Anual de Trabajo, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE) para los Servicios de Atencion Psiquidtrica, con el fin de constituir las bases para la
organizacion, coordinacién y evaluacion de los servicios clinicos, de ensefianza e investigacion,
asi como para favorecer el desarrollo e implementacion de estrategias y lineas de accién para
alcanzar los objetivos institucionales.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3.

3.1

3.2

3.3

34

3.5

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccidn de Gestién de los Servicios de
Atencion Psiquidtrica y a la Direccién de Administracién, para conducir la elaboracion y
autorizacion del Programa Anual de Trabajo.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Direccidn del Hospital Psiquiatrico “Fray
Bernardino Alvarez’, a la Direccion del Hospital Psiquidtrico Infantil “Dr. Juan N. Navarro”, a la
Direccién del Hospital Psiquiatrico “Dr. Samuel Ramirez Moreno”, a la Subdireccion del Centro
Comunitario de Salud Mental (CECOSAM) “Cuauhiémoc”, a la Subdireccion del CECOSAM
‘Iztapalapa” y a la Subdireccién del CECOSAM “Zacatenco”, para la alineacién de sus pianes
anuales de trabajo.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion General de los Servicios de Atencién Psiquidtrica sera la responsable de:

Difundir el presente documento al personal que, de acuerdo a sus funciones, deba tener
conocimiento de la informacién contenida;

Divulgar a las unidades adscritas a la Direccion General de los Servicios de Atencién Psiquidtrica,
los lineamientos y formatos oficiales, para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT),
establecidos por la CCINSHAE.

Consolidar y coordinar la elaboracién, difusién vy seguimiento del PAT de los Servicios de Atencién
Psiquiatrica, el cual debera estar alineado con el Plan Nacional de Desarrollo (PND), con el
Programa Sectorial de Salud (PROSESA), asi como con el Programa de Accion Especifico de
Atencidn Psiquidtrica (PAE).

Vigilar que las Direcciones del Hospital Psiquiatrico “Fray Bernardino Alvarez’, del Hospital
Psiquiatrico Infantil “Juan N. Navarro”, y del Hospital Psiquiatrico “Dr. Samuel Ramirez Moreno”,
asi como las Subdirecciones del CECOSAM “Cuauhtémoc’, CECOSAM ‘iztapalapa” vy
CECOSAM “Zacatenco”, den difusion y seguimiento al PAT.

Establecer las sanciones que correspondan en caso de incumplimiento al PAT.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director(a)
General de los
Servicios de
Atencién
Psiquiatrica
(SAP)

PAT

Turna oficio de normativa y formatos oficiales por
correo  electrénico, a la Direccion de
Administracién para su conocimiento y a la
Direccion de Gestion de  Servicios para la
coordinacion del PAT.

Oficio de
Normatividad,
lineamientos y
formatos oficiales
del PAT.

Correo
electrdnico con
Oficio de
Normatividad y
formaios oficiales
del PAT.

Director(a) de
Gestic_’)n de
Servicios

Recibe por correo electrénico de la Direccion
General, el oficio de normativa y formatos
oficiales del PAT.

Integra informacidn del drea y queda en espera
del envio de informacion, de la Direccidn de
Administracion.

Correo
electrénico con
Oficio de
Normatividad y
formatos
oficiales del
PAT.

Director(a) de
Administracion

Recibe por correo electrénico de la Direccion
General, el oficio de normativa y formatos oficiales
del PAT, consolida la informacion del area y la
envia via correo electrénico a la Direccidn de
Gestién de Servicios.

Correo
electrénico con
Oficio de
Normatividad vy
formatos
oficiales del
PAT.

Correo
electrénico con
informacion del
area.

Director{a) de
Gestion de
Servicios

Recibe por correo electrdnico de la Direccion de
Administracion, la informacion integrada del PAT.

Integra el PAT, de acuerde a la normativa y
formatos oficiales.

Correo
electrénico con
informacion del
area
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e

Envia por correo electronico el PAT a la Direccion

PAT
General de SAP. Correo
electrénico  de
envio del PAT
Director{a) 9 Convoca via correo electrénico y realiza reunion de Correo
General de analisis y planeacion estratégica, con la Direccién electrénico  de
SAP de Gestion de Servicios y la Direccion de convocatoria  a
Administracion. reunion
10 Envia por correo electrénico y presenta el PAT Correo
ante el titular de CCINSHAE, para su revision y electronico  de
auterizacion. envio del PAT
Correo
11 Difunde por correo electrénico el PAT autorizado electrénico  de
por la CCINSHAE a la Direccion de Gestién de difusién del PAT
Servicios y a la Direccion de Administracion. PAT
Director(a) de | 12 Recibe correo electrénico con el PAT autorizado v Correo
Gestion de envia a las 6 unidades adscritas que coordina electrénico  de
Servicios SAP, para su conocimiento y como referencia para difusién del PAT
la elaboracién del propio. PAT
13 Evalia el seguimiento y el analisis de los

resultades de manera mensual, mediante la
revision de los indicadores alcanzados y las metas
anuales propuestas y, en su caso, realizar las
adecuaciones necesarias para asegurar que se
cumplan las actividades propuestas y se aicancen
las metas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Programa Anual de Trabajo

5. DIAGRAMA DE FLLUJO

_ Director de Gestion de
.0 Servicios

Cm=

h 4 1

Recibe Nermatividad y formatos
oficiales del Plan Anual de
Trabajo (PAT)

Oficio normatividad y
formatos oficiales

I e

¥ 2

Turna Oficio de normatividad y
formatos oficiales por correo
elecirénico, para la coordinacion
del PAT,

Correo electrénica
normatividad y
formatos oficiales

y 3

Recibe por correo electronico el
Oficio de normatividad v
formatos oficiales del PAT.

Correa electrénico
normatividad y
formatos oficiales

v 4

Integra informacién del drea y

queda en espera del envio de
informacion.
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Programa Anual de Trabajo

" ‘Director de-Gestion de
. Servicios:

5

Recibe por correo electrénico, el
Oficio de normatividad y formatos
oficiales def PAT, consolida ta
informacion del drea y la emite via
coireo electrénico.

Correo electrénico
normatividad y
formatos oficiales

y 6

Recibe por correo electrénico de la
Direccion de Administracién, la
informacién integrada del PAT.

Correo electronico con
informacién del area

-—-“-—_‘—-'———'

A 4 7

Integra el PAT, de acuerdo a la
normatividad y formatos oficiales.

I:AT
-—l——--—'-—.-'—
¥ 8

Envia por correo electrénico el PAT a
ta Direccidn General de SAP.

Correo electrénico de envio
del PAT
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|/ “Director de Gestién de
U Servicios

9

Convoca vy realiza reunién de analisis
y planeacién estratégica, con la
Direccion de Gestidn de Servicios y
{a Direccion de Administracion.

Correo electronico de
convocaltoria a reunion

-

v 10

Envia y presenta el PAT ante el
titular de CCINSHAE, para su
revision y autorizacion.

PAT

A 4 11

Difunde por comreo electrénico et PAT
autorizado por ja CCINSHAE

Correo electrdnico de
difusién def PAT

I
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D"ECtOf de Gesti6n de
ERASTI Servicios

12

Envia PAT a las 6 unidades
adscritas para su conceimiento y de
referencia para la elaboracién del

propio.
I ——
13
\ 4

Evalda los resultados de manera
mensual, mediante |la revisidn de los
indicadores

Y

=
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

'Cédigo (cuando aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A

6.2 Manual de Organizacion Especifico de los Servicios N/A

de Atencidn Psiquiatrica.

6.3 Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 N/A

6.4 Programa de Accidn Especifico de Atencion N/A

Psiquistrica 2013-2018

6.5 Programa Sectorial de Salud 2013-2018 N/A

7. REGISTROS

. -1 Codigo-de registro o
| identificacion tnica

D'ire'ccic’)'n de Ge'sti(")n'
7.1 Minuta de Reunidn 4 ahos de Servicios de
Atencion Psiquiatrica

Namero de folio

7.2  PAT  (Word),
anexos (Excel) vy
Ponencia (Power
point)

Direccion de Gestion
4 afios de Servicios de
Atencion Psiquiatrica

Nimero de folio

Direccién de Gestion
7.3 Oficio de respuesta 4 afios de Servicios de

Atencion Psiquiatrica

Ndmero de oficio
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GLOSARIO

8.1 Anexos del PAT. Dos documentos en Excel, uno con los indicadores y el otro incluye la grafica
de Gantt, ambos de los Servicios de Atencién Psiquiatrica.

8.2 Planeacién Estratégica: Es el proceso organizacional de desarrollo y anélisis de la misién y vision;
de metas y tacticas generales, y de asignacién de recursos.

8.3 PAT: Programa Anual de Trabajo. Es un instrumento de gestién de corto plazo que contiene un
conjunto de acciones o actividades organizadas cronoiégicamente para alcanzar los objetivos
propuestos por la institucion.

8.4 SAP: Servicios de Atencién Psiquiatrica.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

fool-s Deseripeién. del cambio

Se adecua a la Guia Técnica para
a elaboracién y actualizacion de
Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013,

1 Diciembre, 2017

10. ANEXOS
10.1 Ejemplo de grafica de Gantt.
10.2 Ejemplo de ponencia del PAT.

10.3 Ejemplo de la caratula del PAT.
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10.1 EJEMPLO DE DIAGRAMA DE GANTT

PROGRAMA DE TRABAIO DE LOS SERVICIOS DE ATENCION PSIQUIATRICA
CIERRE ANUIAL 2015
H LT
;|5 l MARTO T Aoeer |
wammaiabalaflaleri bl ulufali]efs
B e A L PeAEHBRRABE
. - 0GA X
Prastacion de sendcios de P |
Hosprlaiizacion. Hagﬁm Egmsos £194
‘R
. - OGA |
restacion de senicios da DGS ‘P ]
Coasua Extema cEcosAM; | Covsuhies | 37770
e _
Gosbgn y disenio Sel
Proyecta do Villas do GADG ip
[Fransicidn el Hospital o s Prayocta 2 : E
- al ‘R * .
[Promocion de secias da 5 B
psiquiatriy en unidades de DEADG " ‘P B
|atencian primaria y S © B
hosokales gegemins ‘R
[Suscrecdn de un corvenic de 4
estsbareion entie £l HPAF y SAP W
ars s Resaoongay OGADGS Comvena =
Canwameterencin 1 R
Difusién del Precedimuenta g
dé Ralarencia y DEAEG P i
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da Gap R 0
Capacitaciin del personal da 1
las unidades de SAP DGA .
Tinvelucrade en fa ejecucién DGS Curso 5 P &
dsl procedimiento de CECOSAMS 5
Relutentis y Hospdales 1]
Contrassfarencia, “®” !
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10.2 EJEMPL.O DE PONENCIA DEL PAT

SALUD.

EVALUACION PROGRAMA ANUAL DE TRABAIO
PRIMER SEMESTRE 2017

DIRECCION GENERAL DE LOS
SERVICICS DE ATENCION PSIQUIATRICA

SEPTIEMBRE DE 2017

Comision Coordinadora de Institutes Nacionales
de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
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10.3 EJEMPLO DE LA CARATULA DEL PAT

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

- 2017 -

SERVICIOS DE ATENCION PSIQUIATRICA
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1. PROPOSITO

2.

21

—~ 22

3,

3.1

3.3

3.4

Conocer las metas alcanzadas con las que se podra apreciar cuantitativamente el avance en el
cumplimiento de los objetivos transversales al integrar la informacion en el paquete estadistico
respecto a los indicadores establecidos en el Programa de Accion Especifico (PAE), Programa Anual
de Trabajo (PAT) y Programas presupuestales E010, E022 y E023 enviado por las seis unidades que
coordina los Servicios de Atencién Psiquidtrica para favorecer el desarrollo e implementacion de
planes y estrategias vinculados con los objetivos institucionales.

ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento es aplicable para la Direccién General y Direccidn de Gestion
de los Servicios de Atencién Psiquiatrica, para conducir las lineas de accion operativas para la
integracion y seguimiento de los indicadores, con la informacién proporcionada por las seis
unidades coordinadas por los Servicios de Atencién Psiquidtrica.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable para recepcion de informacién de la Direccion
del Hospital Psiquiatrico “Fray Bernardino Alvarez, de la Direccion del Hospital Psiquiatrico Infantil
“Juan N. Navarro®, de la Direccion del Hospital Psiquiatrico “Dr. Samuel Ramirez Moreno, de la
Subdireccion del Centro Comunitario de Salud Mental (CECOSAM) “Cuauhtémoc®, de la
Subdireccion del CECOSAM “Iztapalapa”, de la Subdireccion del CECOSAM “Zacatenco” y para
enviar en tiempo y forma los indicadores solicitados a las autoridades correspondientes (Comité
de Control y Desempefio Institucional, Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud
y Hospitales de Alta Especialidad), con el fin de evaluar los resultados de los servicios de atencion
en beneficio de los usuarios.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
La Direccion General de los Servicios de Atencion Psiquidtrica sera la responsable de:

Difundir el presente documento al personal que, de acuerdo a sus funciones, deba tener
conocimiento de la informacién contenida.

Divulgar a las unidades adscritas a los Servicios de Atencidn Psiquiatrica, los lineamientos y
formatos oficiales.

Integrar, a través de la Direccién de Gestidn de Servicios, la informacion de los indicadores que
haya sido reportada por las Direcciones del Hospital Psiquiatrico “Fray Bernardino Alvarez”, del
Hospital Psiquiatrico Infantil “Juan N. Navarro”, del Hospital Psiquiatrico “Dr. Samue! Ramirez
Moreno”, y de las Subdirecciones del CECOSAM “Cuauhtémoc”, CECOSAM “lztapalapa” y
CECOSAM “Zacatenco”.

Dar seguimiento a los resultados alcanzados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

mento anexo

Director(a) de
Gestion de
Servicios de
SAP

Solicita por correo electrénico a las 6
unidades coordinadas por SAP, Ia
programacion de indicadores.

Recibe y revisa que el programa de
indicadores esté completo y cumpla con ia
normativa vigente.

él.a informacién es correcta?

No: Elabora y envia el oficio de
retroalimentacion.

Si: Integra y envia a CCINSHAE la matriz
de indicadores de resuitados.

Correqo electronico de
solicitud de informacion
Oficio de
retroalimentacion

Matriz de indicadores
de resultados (MIR)

Director(a) de
Gestién de
Servicios

Recibe oficio de aprobacion por parte de la
CCINSHAE vy solicita por correo
electronico a la Direccion de Hospitales
Psiquiatricos y a las subdirecciones de los
CECOSAM, la informacién reportada en
las plataformas institucionales, referente a
los indicadores, con periodicidad mensual.

Correo electrénico de
solicitud de informacion
de indicadores con
periodicidad mensual

Directores de
Hospitales
Psiquiatricos y
Subdirectores
de CECOSAM

Reciben  solicitud de  informacion,
recopilan y envian por correo electronico y
en fisico a la Direccién de Gestion de SAP,
el paquete estadistico que contiene la
informacion de los indicadores.

Correo electrénico con
el paquete estadistico
electrénico

Paquete estadistico (en
fisico)

Director(a) de
Gestidon de
Servicios

Recibe y revisa que el paquete estadistico
cuente con la informacién completa, de
acuerdo a la normativa vigente.,

Correo electronico con
&l paquete estadistico
electrénico

Paquete estadistico (en
fisico)
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‘Documento.anexo

« Oficio de

retroalimentaciéon

8 No: Elabora y envia el oficio de para los Hospitales
retroalimentacién a las seis unidades para su psiquiatricos y
correccion, con copia para la Direccion CECOsAM
General de los SAP Informe de

Indicadores

9 Si: Concentra la informacion de las 6 MIR
unidades cocrdinadas por SAP y envia a
CCINSHAE [a Matriz de Indicadores de
Resultades (MIR) trimestral, para su
integracion a nivel general.

10 Recibe en fisico el Informe de Matriz de Informe de Matriz de

Director(a) indicadores de Resultados, por parte de la Indicadores de
General de CCINSHAE vy se realizan acciones de mejora Resultados de Ia
SAP para cumplir con las metas programadas. CCINSHAE.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Dlrector de Hospital
'lqwatnco y
Subdlrector de CECOSAM

( rica )

¥ 1

Solicita por correo electrénico a
las & uwnidades adscritas, la
programacién de indicadores.

Correo glectrénico

b 2

Recibe y se revisa el programa
de indicadores.

No

Correo electrénico

4La infomacidn

Elabora y envia el oficio de
retroalimentacién yregresaala
actividad 1.

Oficio de
retroalimentacion

-
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e Director de Hospital
oo Psiquidtrico y
- “Subdirector de CECOSAM

4

Integra y envia a la
C.CANSHAE. Ila matriz de
Indicadores y pasa a la siguiente

actividad,
L MIR
|

4 5

Recibe oficio de aprobacién por
parie de la CCINSHAE y solicita la
informacidén  reporada en las
platafermas institucionales.

Correo electrénico

y 6

Reciben solicitud de informacion,
recopilan y envian en fisico, el
paquete estadistico que contiene la
informacion de los indicadores.

Correo electrdnico

Paquete Estadistico
S
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Dlrector de Hospital
Psuqulatraco y
Suhdlrector de CECOSAM

7

Recibe y analiza el paquete estadistico.

Paquete estadistico

No—

Llainfomaddn
&5 commocta?

h 4 8

' Elabora y envia el oficio de
retrealimentacién con copia para

Direccién General.

Cficio de retroalimentacion

v 9

Concentra lainformacién de Iasl
6 unidades cocordinadas por
SAP yenvia a C.C.LN.S.HAE

l
Q
/

Informe de indicadores |
MIR
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| Director de Hospital
' .7 Psiquiatrico y
| .. Subdirector de CECOSAM

10

Recibe informe de indicadores, y se
realizan acciones de mejora para cumplir
con las metas programadas.

Informe de indicadores de
C.C.LN.S.HA.E.
_—-—'--—-—_—

Y

( Termina procedimiento)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

‘Documento:

~ Cédigo (ouando aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 Manual de Organizacion Especifico de los Servicios

. e N/A
de Atencidn Psiquiatrica.
6.3 Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 N/A
8.4 Programa de Accion Especifico de Atencion N/A
Psiquiatrica 2013-2018
6.5 Programa Sectorial de Salud 2013-2018 N/A
6.6 Programa Anual de Trabajo N/A
6.7 Plataforma del Sistema de Informacién en Salud (SIS) N/A

7. REGISTROS

digo de registro o
icacion tnica

7.1 Oficio de respuesta.

4 afios

Direccion de Gestion de.

Servicios de Atencion
Psiquiatrica

Numero de oficio

7.2 Paguete estadistico

4 anos

Direccién de Gestion de
Servicios de Atencion
Psiquiatrica

Ndmero de folio

7.3 Informes de
indicadores

4 aflos

Direccién de Gestion de
Servicios de Atencion
Psiquiatrica

Numero de folio
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8. GLOSARIO

8.1 Indicador: Variable que permite la verificacion de cambios en el desempefio de servicios o
muestra los resultados en relacién con lo planeado.

8.2 Matriz de Indicadores de Resultados: es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para el disefio, organizacion, ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los
programas, resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco

Légico.

8.3 Programa Anual de Trabajo: Es un instrumento de gestién de corto plazo que contiene un
conjunto de acciones o aclividades organizadas cronoldgicamente, para alcanzar los objetivos
propuestos por la institucion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

- -Descripcién det cambio

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion ¥
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10. ANEXOS

10.1 Ejemplo de Indicadores del Programa Anual de Trabajo.
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de indicadores

10.1 INDICADORES DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2017

R o

T

INDICADORES DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2017

€023 Prestaciénde servicios de " - indice de consuitas Programado | 5,
_ ComsutaExterma - . | subsecuentes especializadas - | OFRAS0/45000 1 T
i Prestagicnde Senicios de Parcontaje de ocupacicn Prograrmado
P EO23 ¢ aopitalizaciin bsospital aria (18205162 ¥50
£o23 Prestgci{z\df;-‘ Servicios de ) Porcentajede cgresos Programado | ge o
"I Haspitalizacion C | hospitalarios por mejeia H.785/50293 -
i £oto %iﬁlggzﬁ;m:;de Eficiencia terminal de medicos | Peogramad | gq 3
wpciafistas espaciafistas s
Integraciény seguinientodal . e _
Eficacia enla bmparticion de Pregramado
£010 | programade EducicinContinua - | 5 o ¢ o 96,1
' delas thd:idesde SAP CLrsos de educacioncontinua 735}
: N N Percentaje de articulos
b ogogy | ublicacionde articulor enrenistas | Lt ol ads g atte Pregramade | 304

i de altompacto

rrpacte

HOIA, £3t0n

GRG0 £ 81 SYESU Pt ER10. Thve- G DROY 6 PResRranst 3 O O #7307 Fubeaanas
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3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONVENIOS DE COLABORACION
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colaboracion

1. PROPOSITO

Elaborar los convenios de colaboracion mediante los lineamientos y procedimientos gue regiran
la negoctacion y formalizacion de la prestacion de servicios médicos, colaboracién en investigacion
o ensefianza que formalizan los Servicios de Atencion Psiguidtrica con instituciones publicas y
privadas, para establecer enlaces interinstitucionales en beneficio de fa atencién médica a los
usuarios.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a fa Direccion de Gestion de Servicios de Atencién
Psiquiatrica, responsable de coordinar y supervisar los mecanismos pertinentes para realizar
convenios de colaboracién.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a la Direccién del Hospital Psiquiatrico “Fray
Bernardino Aivarez’, a la Direccién del Hospital Psiquiatrico infantil “Dr. Juan N. Navarro”, a la
Direccion del Hospital Psiquiatrico “Dr. Samuel Ramirez Moreno”, a la Subdireccion del Centro
Comunitario de Salud Mental (CECOSAM) “Cuauhtémoc”, a la Subdireccion del CECOSAM
“lztapalapa” y a la Subdireccidn del CECOSAM "Zacatenco”, para la alineacion de los planes
anuales de trabajo propios.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién General de los Servicios de Atencién Psiquiatrica seréa la responsable de:

3.1 Supervisar que la Direccion de Gestion de Servicios de Atencién Psiquidtrica cumpla el
procedimiento y lo mantenga actualizado.

3.2 Difundir el presente documento al personal que de acuerde a sus funciones deba tener
conocimiento de la informacion contenida.

3.3 Divulgar a las unidades adscritas a los Servicios de Atencion Psiquidtrica, los lineamientos v
formatos oficiales, para el cumplimiento de los convenios establecidos con otras instituciones.

3.4 Autorizar y firmar los convenios revisados por la Direccién de Gestion de Servicios de Atencion
Psiquiatrica.

3.5 Establecer las sanciones cuando corresponda, a las instituciones por incumplimiento de convenios
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General
de SAP

Recibe via oficio o correo electronico, solicitud
para elaborar convenio de colaboracion con
alguna institucion vinculada con los objetivos de
SAP vy remite a la Direccion de Gestién de
Servicios para su seguimiento.

Solicitud de
iniciativa de
convenio de
colaboracion

Director(a) de
Gestidn de
Servicios

Recibe via oficio o correo electronico, solicitud
formal para elaborar convenio de colaboracion.

Convoca via correo electrénico y realiza reunion
con personal de institucion solicitante para
definir objetivos, enlace vy actividades.

Integra propuesta de convenio de colaboracién
y envia via correo electranico a la Direccién de
Administracion y a Ia unidad psiquiatrica con la
que llevara a cabo el instrumento.

Solicitud formal
para convenio
Correo
electronico para
convocar a
reunion

Minuta de reunion
Correo
electrénico con
propuesta de

Envia via correo electronico, a la Direccién de
Gestion  de Servicios, la valoracién
administrativa de la propuesta de convenio.

convenio
Director(a) de Recibe por correo electronico la propuesta de Correo
Administracion convenio de colaboracion y valora las electrénico con
implicaciones administrativas, para su valoracion
celebracion. administrativa

de la propuesta
convenio de
colaboracion

Directores de
Hospitales
Psiquiatricos y
Subdirectores de
CECOSAM

Recibe por correo electrdnico la propuesta de
convenio de colaboracién y valora las
implicaciones operativas, para sucelebracion.

Envia via correo electronico, a la Direccion de
Gestion de Servicios, la valoracion operativa de
la propuesta de convenio.

Correo
electrénico  de
valoracién
operativa de la
propuesta de
convenio de
colaboracion
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o o

el S AR

Director{a) de 9 Recibe y revisa las valoraciones realizadas a la] « Correo
Gestion de propuesta de convenio por parte de la Direccidn electronico con
Serviclos de Administracién y de las Direcciones de propuesta  de
Hospitales Psiquiatricos y subdirecciones de los convenio de
CECOSAM. colaboracion
» Convenio
10 | Envia via correo electronico la propuesta de firmado por
convenio & fa institucién solicitante, asi como las institucién
especificaciones para su tramite. solicitante (4
originales)
11 Recibe por oficio de Institucién solicitante, el
convenio (4 originales) debidamente firmado
para su revision.
12 Envia Convenio {4 originales) firmado por
institucién solicitante a la Direccion General de
los SAP para su validacion y firma.
Director(a) 13 Recibe, firma y envia oficio junto con tres| « Oficio de envio
General de originales del convenio firmado a ia institucién del convenio.
SAP solicitante. Uno de los convenios en original se| « Convenio
resguarda en la Direccién General de SAP. firmado por la
Direccion
General.
Director(a) de 14 Actualiza la informacién de la pagina web oficial | « Copias
Gestion de de SAP sobre el nuevo convenio elaborado. fotostaticas de
Servicios convenio  para
15 Realizan copias fotostaticas y electronicas del envio a Hospital
convenio, para la Direccidn del Hospital Psiquiatrico o
Psiquiatrico o Subdirecciéon de CECOSAM CECOSAM
seguin corresponda. e Oficio de envio
con copia de
16 Envia oficio y copia del convenio a la Direccién convenio a
del Hospital Psiquiatrico o Subdireccion de Hospital
CECOSAM segdn corresponda v a la Direccion Psiquiatrico o
de Administracion de SAP para su conocimiento. CECOSAM.
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Recibe oﬁia y bpia del Convenio por parte de

Copié

Director{a) de .
Administracion ia Direccidon de Gestidn de Servicios para su fotostatica de
conocimiento. convenio
Directores de | 1g |Recibe oficio y copia del Convenio por parte de| « Oficio de
Hospitales ta Direccion de Gestion de Servicios, para su convenio
Psiquidtricos o conocimiento y aplicacion. + Copia
Subdirectores de fotostatica de
CECOSAM 19 | Vigila el cumplimiento de lo pactado en el convenio

Convenio, asi como el vencimiento del mismo.,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

 Direct

... | .Director de Hospital
|, Psiquiatrico y -
n |- Subdirector de

- CECOSAM

( Inicia ’

v 1

Recibe solicitud de
iniciativa para convenio
de colaboracidn con
alguna institucion y remite
a la Direccién de Gestién
de Servicios

Solicitud de iniciativa
de convenio

2

h 4

Recibe solicitud  formal
para realizacion  de
convenio de
tolaboracidn.

| Solicitud formal
e

3

h 4

Convota y realiza
reunidn con personal de
Institucién solicitante

Correo de
convocatoria

Minuta de reunidn
—__-“____-—-——'_—
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... | Director de Hospital
i ;|7 Psiquidtrico y

| Subdirector de
- -CECOSAM

4

Integra  propuesta de
convenio y envia a [a
Direccion de
Administracién v a Jla
unidad psiquiatrica con la
que llevara el acuerdo.

Propuesta de
convenio

T

: 5

Recibe la propuesta de
convenio de colaboracion
y valora las implicaciones
adrinistrativas

4 6

Envia a la Direccidén de
Gestién de  Servicios, la
valoracion de la propuesta
de convenio

Correc electrénico
de valoracion
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| -Pirector de Hospital
| Psiquiatrico y
[ - Subdirector de

. CECOSAM

Recibe la propuesta de
cenvenio de colaboracién
y valora las implicaciones
operativas

8
Y

Envia a la Direccién de
Gestion de  Servicios, |a
valoracidn de la propuesta
de convenio

Correo electrdnice
de valoracién

y 9

Reclbe y revisa las
valoraciones realizadas a
|a propuesta de convenio

¥ 10

Envia via correo
electrénico a Ja institucién
solicitante, la propuesta
de convenio.

Correo efectrénico
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-] Director de Hospital
— 1. . Psiquiatrico y
- -Subdirector de

— . .CECOSAM.
. 3

11

Recibe el convenio (4
— originales)  debidamente
firmado para su revision,

| Convenio
._-—-—‘-'—_

y 12

Envia Convenio firmade
por institucién solicitante a
- la Direccidén General para
su validacidén y firma.

o
‘
o Convenio
v 13
’ Recibe, firma y envia oficio
del convenio firmado a la
institucion solicitante.
Oficic del convenio
, 14
Actugliza la informacion de
la pagina web oficial de
SAP  sobre ef nuevo
convenio elaborado.
4
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.|>Director de Hospital
w0 Psiquiatrico y
... Subdirector de
" CECOSAM
15
Realizan coplas
fotostaticas vy electrdnicas
ded convenio.
| Copias fotostaticas
——
A A 16
Envia oficio y copla det
convenio a Direccidn de
Hospital Psiquiatrico o
Subdireccion de
CECOSAMyala
Direccidn de
Administracidn.
Oficio
Copias del Convenio
v 17
Recibe oficio y copia del
Convenio por parte de la
Direccion de Gestion de
Servicios.
Oficio
Copias del Convenio
—-__._._-—-—'_-_-_m—
Y
@
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-“Director de Hospital
|+ . Psiquidtrico y
Subdirector de
« -+ CECOSAM

5

18

Racibe oficio y copia del
Convenig para su
conocimiento y aplicacion.

icio
Of —

Copiai{ﬂc—ojim

v 19

Vigila el cumplimiento de lo
pactado en el convenio, asi
come el vencimiento del
mismo.

Y

1 Termina ,
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| Cédigo (cuando aplique)

6.1 Reglamento Interior de la Sacretaria de Salud.

N/A

Psiquiatrica,

6.2 Manual de Organizacion de ios Servicios de Atencién

N/A

7. REGISTROS

| . Gedigo de registro o

~{ - identificacion Gnica -

71

Solicitud de

Direccion de Gestion de

de convenio

Servicios de Atencién
Psiguiatrica

elaboracion de 4 afos los Servicios de Atencién Nimero de folio
convenio Psiquiatrica
Direccion de Gestion de
7.2 Minuta de Reunion 4 afios los Servicios de Atencion NUmero de folio
Psigquiatrica
- . Direccién de Gestion de
z;):’;g:ﬁf: de envio de 4 anos los Servicios de Atencién Numero de oficio
: Psiquiatrica
7.4 Convenio firmado Direccidon General de los
por ambas 4 Afos Servicios de Atencion Numero de folio y fecha
instituciones Psiquiatrica
Direccion de
7.5 Copia fotostatica 4 afios Administracion de los Nimero de folio
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8. GLOSARIO

8.1 CECOSAM: Unidad especializada en la atencién de la salud mental que da servicio a la
poblacion dentro de su érea de influencia, que asi |o solicite. Son dependientes de los Servicios de
Atencion Psiquiatrica de la Secretaria de Salud del Gobierno Federal y actualmente se cuenta con 3

unidades: "Zacatenco”®, “Cuauhtémoc” e "Iztapalapa”.

8.2 Convenio: Instrumento a través del cual se establecen acuerdos y compromisos de colaboracién

con otras instituciones para investigacion, subrogacion de servicios, practicas profesionales, servicio
social o capacitacion entre los Servicios de Atencion Psiquiatrica y otras instituciones.

9. CAMBIOS DE VERSION

.:| -/ Descripcion del cambio

1 Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica

para la  elaboracidn vy
actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10. ANEXOS

10.1 Modelo de convenio
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10.1 MODELQO DE CONVENIO

CONVENIO DE COLABORACION, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA
SECRETARIA DE SALUD, EN LO SUCESIVO “LA SECRETARIA”, POR CONDUCTO
I, EN SU CARACTER DE TITULAR DE LOS SERVICIOS DE

Y POR LA OTRA PARTE |

DE EN SU CARACTER DE
, AL TENOR DE LOS

EN LO SUCESIVO | i
S), DECLARACIONES Y CLAUSULAS

SIGUIENTES ANTECEDENTES (i
SIGUIENTES.

ANTECEDENTES

) DECLARACIONES
I. DE“LA SECRETARIA™:

.1  Que de acuerdo con los articulos 2°, 26 y 39 de la Ley Orgénica de la
Administracién Plblica Federal, es una Dependencia del Ejecutivo Federal, a la
cual corresponde, entre otras atribuciones, la de establecer y conducir la politica
nacional en materia de asistencia social, servicios médicos y salubridad general.

L2 Que tiene entre sus atribuciones las de

s

de la Ley de Asistencia Social, asi como

1.3
tiene la competencia y legitimidad para sus presente Convenio,

i1 del Reglamento
o mediante nombramiento de

I, mismo que en copia fotostatica se adjunta al

presente instrumento para formar parte integrante del mismo.
1.4 Que para efectos del presente Convenio sefiala como domicilio
Colonia Delegacion
en esta Ciudad de México, Distrito Federal.

1L
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.2 Que tien
articulos

conforme a los

sus objetivos |

i.3 tiene ia facultad

, MISMO que en copia fotostatica se adjunta al
presente instrumento para formar parte integrante del mismo.
1.4 Que para todos los efecto ento, sefiala como
su domicilio el ubicado en
Una vez expuestas las Declaraciones que antece en, las partes acuerdan someterse a las
siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO.

El presente Convenio de Colaboracion tiene

por objeto

en términos de

lo dispuesto por el articulo 21, de la Ley de Asistencia Social.

SEGUNDA. COLABORACION CONJUNTA.

Para el cumplimiento del objeto del presente instrumento, las partes se comprometen de
manera conjunta a:

A)
B)
O

TERCERA. COLABORACION DE “LA SECRETARIA”

Para el cumplimiento del objeto del presente instrumento, “LA SECRETARIA” se
compromete a:

CUARTA. COLABORACION DE LA}
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Para el cumplimiento del objeto del presente instrumento,

R

I

Ii.

QUINTA. COMISION BIPARTITA

0

oS
;
"'-.“.d’!

(7

SALUD |

se compromete a:

Para el adecuado desarrollo del objeto del presente Convenio, las partes formaran una
Comisién Bipartita integrada por igual nimero de representantes de cada una, cuyas
atribuciones seran:

d) Las demas que acuerden las partes.
“LA SECRETARIA” designa como rep

Comisién Bipartita al

desi representante  ante misién  Bipartita  al

Na  COMo

SEXTA.- RELACION LABORAL.

Queda expresamente pactado que las partes suscriben el presente Convenio, en atencién a
que cada una de ellas cuenta con el personal necesario y los elementos propios para realizar
las actividades objeto de este instrumento legal, aceptan que el personal que llegase a
trabajar con motivo de la ejecucién de este instrumento, no tendra relacion alguna de
caracter laboral, civil ni de seguridad social con la contraparte, por lo que no podra
considerdrseles como patrones sustitutos o solidarios y cada una de ellas asumira las
responsabilidades que en tal relacién correspondan.

SEPTIMA. PROPIEDAD INTELECTUAL.

Las partes aceptan que la propiedad intelectual derivada de La colaboracién realizada con
motivo de este instrumento (publicaciones de diversas categorias, artfculos, folletos, etc.),
estaran sujetos a las disposiciones legales aplicables, otorgando el reconocimiento
correspondiente a quienes hayan intervenido en la ejecucién de dichos trabajos.

Por lo que hace a los derechos patrimoniales, éstos corresponderan a la parte cuyo personal
haya participado en los mismos o que haya aportado recursos para su realizacién, asf como en
términos de lo establecido en los articulos 24, 25, 83 y demds aplicables de la Ley Federal del
Derecho de Autor.

Por lo que hace a los derechos morales en todo momento se har4 el reconocimiento a quienes
hayan intervenido en la ejecucién de los trabajos, en los términos de lo establecido en los
articulos 19, 20y 21 de la Ley Federal del Derecho de Autor.
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En todos los casos las publicaciones de trabajos que deriven del presente Convenio, estaran
sujetas previa autorizacion expresa de “LA SECRETARIA” a través de su Titular.

OCTAVA. ACCESO A LA INFORMACION.

Las partes se obligan a respetar la confidencialidad y reserva de la informacién de que tengan
conocimiento con motivo de la ejecucién del presente Convenio, en el marco de o dispuesto
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental Y su
Reglamento.

NOVENA. MODIFICACIONES Y ADICIONES

El presente Convenio podra ser modificado o adicionado previa notificacién que se realice por
escrito por cualquiera de las partes. Toda modificacién o adicion debera ser acordada por las
partes, formalizarse por escrito, y entrard en vigor a partir de la fecha de su firma, de
conformidad con la normatividad aplicable.

DECIMA. VIGENCIA

El presente Convenio entrard en vigora partir de la fecha de su firma y tendra una vigencia

DECIMA PRIMERA. TERMINACION
El presente Convenio de Colaboracién podra darse por terminado en cualquier tiempo a

solicitud de algu tificacion por escrito realizada a la otra, con
de anticipacién, en cuyo caso se tomaran las
medidas necesarias para concluir las acciones que se hubieren convenido, a efecto de

evitarse dafios mutuos o a terceros.

DECIMA SEGUNDA. CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Las partes no tendran responsabilidad por los dafios y perjuicios que pudieran ocasionarse
por causas de fuerza mayor o caso fortuito que impidan, la ejecucién total o parcial de las
obligaciones derivadas del objeto del presente instrumento.

Una vez superadas dichos eventos se reanudaran las actividades en fa forma y términos que
senalen [as partes.

DECIMA TERCERA. COMUNICACIONES.

Las comunicaciones de tipo general, que se realicen con motivo de este Convenio, deberan
ser por escrito, con acuse de recibo y dirigirse a los domicilios sefialados por las partes en el
apartado de declaraciones de este instrumento.

En caso de que alguna de las partes cambie de domicilio, se obligan a dar el aviso
correspondiente a la otra, con de anticipacién a que dicho
cambio de ubicacién se realice.

DECIMA CUARTA. INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO
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Las partes manifiestan que el presente instrumento es de buena fe por lo que en caso de
presentarse algin conflicto o controversia con motivo de la mterpretacmn o cumplimiento
de este Convenio, las partes que lo suscriben lo resolveran de comin acuerdo a través de la
Comisién Bipartita a que hace referencia la Clausula Quinta.

Solo en caso de subsistir las controversias, las partes acuerdan someterse a la jurisdiccién de
los Tribunales Federales competentes de la Ciudad de México, Distrito Federal, por lo que

renuncian, expresamente, a cualquier fuero que pudiere corresponderles en funcién de sus
domicilios presentes o futuros.

Leido que fue el presente instrumento
legales se firman po
México, Distrito Federal el

enteradas las partes de su valor y consecuencias
} en la Ciudad de

POR “LA SECRETARIA” POR |

ULTIMA HOJA DE FIRMAS DEL CONVENIO DE COLABORACION, Q
SECRETARIA" Y POR LA OTRA QUE TIENE POR OBJETO

R UNA PARTE “LA
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- 1. PROPOSITO

1.1.

Realizar la certificacion de copias de expedientes clinicos al definir y unificar los
lineamientos y actividades del personal de la Direccion General de los Servicios de
Atencion Psiquidtrica (SAP) para dar cumplimiento a las solicitudes de las diferentes
instancias y personas interesadas (MP, Juzgados, INAI) que los solicitan.

2. ALCANCE

- 2.1.

2.2,

A nivel interno, aplica a la Direccidn General y a la Direccién de Gestion de Servicios de
Atencion Psiquidtrica, para unificar el proceso de certificacion de copias de expedientes
clinicos y asi cumplir con sus atribuciones y contribuir con el adecuado desarrolio y
cumplimiento de la Ley, en conjunto con las instancias solicitantes y personas interesadas.

A nivel externo aplica a la Direccion del Hospital Psiquiatrico “Fray Bernardino Alvarez”, a
la Direccion del Hospital Psiquiatrico infantil “Dr. Juan N. Navarro”, a la Direccion del
Hospital Psiquiétrico “Dr. Samuel Ramirez Moreno”, a la Subdireccién del Centro
Comunitario de Salud Mental (CECOSAM) ‘“Cuauhtémoc”, a la Subdireccion del
CECOSAM “lztapalapa” y a la Subdireccion del CECOSAM “Zacatenco”, con el fin de
unificar el proceso de certificacion de copias de expedientes clinicos. También es aplicable
a las instancias y personas interesadas (MP, Juzgados, INAI) que soliciten este tramite.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

La Direccion General de los SAP es responsable de establecer los sistemas y
procedimientos para proporcionar servicios en las unidades médicas adscritas.

La Direccion General de los SAP vigilard que las Direcciones de los Hospitales de
adscripcion dirijan y supervisen el desarrollo de las actividades vy las acciones en materia
de atencion médica.

Es responsabilidad de las unidades adscritas, notificar de forma inmediata las solicitudes
relacionadas con la certificacion de copias de expedientes clinicos a la Direccién General
de losSAP.

Las solicitudes judiciales relativas a certificacion de copias de expedientes clinicos, seran
atendidas por la unidad médica adscrita correspondiente, enviando las copias del
documento solicitado a la Direccién General de losSAP, para atender dicho requerimiento.

Todas las solicitudes que se reciban, deberan ser enviadas a las oficinas de los SAPjunto
con la copia anexa del expediente clinico completo solicitado.
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3.6.

3.7.

Todas las copias del expediente clinico a certificar, deberan estar foliadas de forma
ascendente en la parte superior derecha. Asimismo, deberan contener la rubrica del
Director General a lado de dicho folio.

La copia de los expedientes solicitados debera contar con la siguiente leyenda en la tltima
pagina, asi como en el oficio de respuesta:

“De acuerdo a la solicitud en el oficio No. XXXXX recibido en esta Direccién el dia HKOOLXXX,
me permito informarle que la documentacién solicitada es considerada como confidencial,
de conformidad con lo dispuesto en los numerales 9.9, 9.13 y 9.20 de la Norma Oficial
Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencioén integrat hospitalaria médico-psiquidtrica. (Diario Oficial de la Federacion el 16 de
noviembre de 1995); y en los numerales 4.4 y 5.5.1 de la Norma Oficial Mexicana NOM-

004-S8SA3-2012, Del expediente clinico”, por contener datos personales del C.
ICOCOXKX,

Asimismo, con fundamento en |a fraccion XVil, del Articulo 38 del Reglamento Interior de |a
Secretaria de Salud (DOF: 2 de febrero 2010), en mi caracter de Director General de los
Servicios de Atencion Psiquitrica, me permito enviar a usted la copia fiel del expediente
clinico No. XXXXX del C. XXXXXX, que consta de XXX fojas, cuyo original obra en los
archivos del XXXOOO0CK."

Ademas, dicha leyenda debe ser debidamente firmada por el Director General; asimismo,
debe ser firmado el oficio de respuesta.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jg; ;;;y 3

' Director General
de Servicios de

Recibe el oficio con el requerimiente de la
certificacion del expediente clinico y turna a la

Oficio de solicitud
de certificacion de

Profesionai)

Entrega de forma directa a la Direccion General
de SAP para firma.

SAP Direccion de Gestion de Servicios, para su copias de
atencion. expediente clinico
Director de Solicita por correo electrénico al Director de la| « Correo
Gestion de unidad adscrita, buscar y enviar fotocopia del electronico de
Servicios expediente clinico completo solicitado, cotejar solicitud de
con el original, y foliar cada hoja en la parte copia de
superior derecha. expediente
clinico.
Directer de Envia por mensajeria la fotocopia del expediente | « Fotocopia  de
Hospital clinico complete solicitado, cotejado con el expediente
Psiquiatrico original, y foliado en cada hoja en la parte clinico.
superior derecha.
Subdirector de
CECOSAM
Director de Recibe la fotocopia del expediente clinico
Gestidn de completo foliado y elabora el oficio de respuesta| « Oficio de
Servicios a la autoridad o persona que solicita la copia respuesta con
(Personal certificada del expediente. la leyenda con

hases legales.

Director General

Recibe copia del expediente clinico y rubrica

TERMINA PROCEDIMIENTO

de SAP cada foja en el lado superior derecho, junto al
numero de folio, firma la leyenda impresa en la
Ultima pagina asi como el oficio de respuesta y
gira instrucciones.
Entrega a la Direccién de Gestion de Servicios
para terminar el framite.
Director de Saca copia del oficio de respuesta a las + Copia de
Gestién de autoridades para acuse, y guarda copia oficio de
Servicios certificada del expediente clinico en sobre respuesta
(Personal cerrado y lo tramita para envio per mensajeria e Copia
Profesional) interna. certificada del
expediente
Recibe el acuse debidamente firmado y fechado clinico
y lo archiva. Acuse
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

o ;i'Di'rgc__:tor de Gestion

de Servicios
:(Personal
. Profesional)

Inicia

Y 1

Recibe requerimiento de
certificacién expediente y
turna a la Direccidn de
Gestion de los Servicios.

Oficio de solicitud

J' 2

Solicita ai

expediente
completo.

Director de la

unidad adscrita, buscar y
enviar  fotocopia  del

clinico

| Correo de solicitud

e

A 4

Envia por mensajerla la
fotocopia det expediente
¢linico completo, cotejado
y foliado,

Copia del Expediente
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Director de Gestion
“de:Servicios
. {Personal
“Profesional)

5

Recibe la fotocopia del
expediente clinico
completo, elabora Oficio
de respuesta.

I Oficio de Respuesta

L 4 6

Entrega de forma directa
a la Direccidn General de
SAP para firma.

Oficio de Respuesta

Copia del Expediente

y 7

Recibe copia del
expediente clinico vy
rubrica cada foja, firma la
leyenda impresa asi como
el oficio de respuesta.

Oficio de Respuesta
J—

Copia del Expediente |
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Director de Gestion
‘de Servicios -
(Personal :
‘Profesional)

8

Saca copia del oficio de
respuesta para acuse, y
guarda copia certificada
del expediente y tramita
para envio por
mensaieria interna.

Copla de Oficio
[ —

| Caopia del Expediente |

¥ 9

Recibe el acuse
debidamente firmado v
fechado y lo archiva

l Acuse
e
A

y

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
do aplique)

S

6.1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

{nformacion Plblica. N/A
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3- N/A
2012 del Expediente Clinico.
6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-
2014 para la Prestacion de Servicios de Salud N/A
en Unidades de Atencion integral Hospitalaria
Médico-Psiquiatrica.
6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de

N/A
Salud.
6.5 Procedimiento para la Certificacion de N/A
Bocumentos, SAP, Julio 2008
6.6 Base de datos del archivo clinico N/A
6.7 Expediente Clinico del archivo del hospital. N/A

7. REGISTROS

.Cédigo de registro o
entificacion Gnica

Departamento de

MNumero de oficio y

del expediente clinico

Administrativos

7.1 Oficio de solicitud 4 Afos Servicios
.. . fecha
Administrativos
Numero de
7.2 Acuse del oficio de - Archivo clinico y expediente, nombre
. 4 Aflos - . ) .
respuesta administrativo del usuario, niimero de
oficic y fecha
Numero de
7.3 Copia certificada . Departarrxe.:nto de expediente, nombre
4 Anos Servicios

del usuario, folio y

fecha
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8. GLOSARIO

8.1 Autoridad judicial: Juez o fribunal competente en alguna causa o caso que solicite la copia

certificada de un expediente clinico.

8.2 Certificacion de copia de expediente clinico: Es el acto a través del cual se hace constar que
la copia del expediente clinico es fiel del original que obra en las unidades adscritas a los Servicios

de Atencidn Psiguiatrica.

8.3 Expediente Clinico: Al conjunto tnico de informacion y datos personales de un paciente, que se

integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea pdblico, social o
privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electronicos,
magnéticos, electromagnéticos, dpticos, magneto-6pticos y de cualquier otra indole, en los
cuales, el personal de salud debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias vy
certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencion médica del paciente, con apego

a las disposiciones juridicas aplicables.

9. CAMBIOS DE VERSION

n del cambio

para
Diciembre, 2017

2013

Se édéc

fa

ua a la Guia Técnica

elaboracion vy

actualizacion de Manuales de
Procedimienios, septiembre

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1Leyenda de certificacion.

10.2 Ejemplo de oficio de respuesta que se entrega junto con la copia certificada del expediente
clinico solicitado.
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10.fLeyenda de certificacion.

Ciudad de México, a 28 de agosto de 2017

En relacion a su oficio con carpeta de investigacion: XXXX, le informo que !a documentacion solicitada es
considerada como confidencial, de conformidad con lo dispuesto en los numeraies 9.9, 9.13 y 9.20 de la
Norma Oficial Mexicana NOM-025-55A2-2014, “Para la prestacién de servicios de salud en unidades de
atencién integral hospitalaria médico-psiquidtrica™ y en los numerales 4.4 y 5.5.1 de ia “NORMA Oficial
Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente dinico”, por contener datos personales del paciente

X000 XXXXX .

Asimismo, con fundamento en la fraccion XVII, del Articulo 38 del Reglamento Interior de la Secretarfa de
Salud (DOF: 2 de febrerc 2010), en mi caracter de Director General de los Servicios de Atencidn
Psiquiatrica, remito a usted, la copia certificada del expediente clinico Mo. XXXXXX del €. X000 XXXXX,

que consta de 194 fojas, seglin el que obra en los archivos del hospital a su digno cargo.

ATENTAMENTE
DIRECTOR GENERAL DE LOS SERVICIOS DE ATENCION
PSIQUIATRICA

PR, XXXXX XXX XXX
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10.2 Ejemplo de oficio de respuesta que se entrega junto con la copia certificada del
- expediente clinico solicitado.

“2H 7, Ao ckd Contenssio de la Promulgaciin de ta Constiocida Palilica de los Bstubos Uniday Maxicanns™

Oficio No., SAP/DGS/ KX/ 2017
Ciudad de México a 28 de agosto de 2017
- DR, XXX XXXX XXX XXXX
DIRECTOR DEL HOSPITAL PSIQUIATRICO
— “FRAY BERNARDINO ALVAREZ™
CALLE SAN BUENAVENTURA, NOMERO 2, COLONIA TLALPAN
o DELEGACION TLALPAN, C.P 1400
o PRESENTE

En relacién a su ofido con carpeta de investigacion: SAP-HPFRA-SH-DAM-XXX-2017, l= informo que la

o~ documentacion solicitada es considerada como confidencial, de conformidad con lo dispuesto en los

numerales 9.9, 9,13 y 9.20 de {a Norma Oficial Mexicana NOM-025-55A2-2014, “Para ia prestacién de

servicios de salud enunidades de atencién integral hospitalasia médico-psicuiatrica”; y en los numerales 4.4

- v 5.5.1 de la "NORMA Oficial Mexicana NOM-004-S5A3-2012, Del expediente clinica™, por contener datos
persanales del paciente X000 2000 200X XXX

- Asimismo, con fundamento en la fraccién XVil, del Articule 38 del Reglamento Interior de fa Secretaria de
Salud (DOF: 2 de febrero 2010), enmi caricter de Director General de los Servicios de Atencion Psiquiatrica,
remito a usted, la copia certificada del expediente dinice Mo. X300 del C, X000 XXX XXX 000 que consta

- de 194 fojas, segiin el que obra en los archives def hospital a su digno cargo.
Aprovecho |a ocasiGn para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL

DR 20000 0000 XXX XXXX

-

Cope i
— Secdbn/Sere:206.1, ]
GSM/AMOR/GAMA
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5. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE
PERSONAS DESAPARECIDAS.
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de personas desaparecidas.

- 1.1,

1. PROPOSITO

Atender las solicitudes relacionadas a blisqueda de personas desaparecidas al dar a
conocer los lineamientos y actividades del personal que labora en los Servicios de Atencion
Psiquidtrica y en las seis unidades adscritas, para dar cumplimiento a las solicitudes de Ias
diferentes instancias juridicas que hacen el requerimiento de busqueda.

2. ALCANCE

2.1

2.2,

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General y Direccion de Gestion
de los Servicios de Atencién Psiquiatrica (SAP), para contestar en tiempo las solicitudes
referentes a la blsqueda de personas desaparecidas en los registros a cargo de los SAP
o de ias unidades adscritas.

A nivel externo, aplica a la Direccion del Hospital Psiquiatrico “Fray Bernardino Alvarez”, a
la Direccidn del Hospital Psiquiatrico Infantil “Dr. Juan N. Navarro”, a la Direccidn del
Hospital Psiquiatrico "Dr. Samuel Ramirez Moreno®, a la Subdireccién del Centro
Comunitario de Salud Mental {CECOSAM) “Cuauhtémoc”, a la Subdireccién del CECOSAM
“Iztapalapa” y a la Subdireccion del CECOSAM “Zacatenco, para realizar y contestar en
tiempo a las solicitudes referentes a la blisqueda de personas desaparecidas. Asimismo,
involucra a las instancias juridicas solicitantes como la Fiscalia General de Justicia de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de México, a la Procuraduria General de la
Republica o a la Comisién Nacional de Derechos Humanos, a través de la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos (CGAJDH),

- 3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

i.a Direccion General de los Servicios de Atencion Psiquiatrica, a través de la Direccion de Gestidn
de Servicios, es la responsable de:

'
31
3.2
3.3
- 3.4
3.5

-

Recibir los oficios de solicitud para llevar a cabo la bisqueda de registros o personas
desaparecidas.

Es responsabilidad de la Direccion General de Servicios de Atencién Psiquiatrica, vigilar
que los directores y titulares de las unidades adscritas dirijan y supervisen las actividades
en materia de blsqueda de registros o personas desaparecidas.

Es responsabilidad de la Direccion General de los Servicios de Atencién Psiquidtrica vigilar
que los Directores y Titulares de las unidades, cuenten con personal designado y
capacitado para atender las solicitudes de blsqueda, de forma inmediata.

La Direccion General de los Servicios de Atencion Psiquidtrica debera dar respuesta a las
autoridades en un plazo de 3 a 5 dfas habiles contados a partir de la recepcion del oficio
de solicitud de busqueda de personas desaparecidas

Todas las solicitudes sobre la bisqueda de registros o personas desaparecidas, deberan
ser respondidas por las unidades de adscripcién de los Servicios de Atencion Psiquidtrica
en un plazo maximo de 24 horas.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1
Direccion de Gestion de Servicios de Atencion
Psiquiatrica Pagina
§. Procedimiento para atender solicitudes de busqueda 66 de 92
de personas desaparecidas.

3.6 La Direccion General de los Servicios de Atencién Psiquiétrica vigilaré que las busquedas
relacionadas con menores de edad se envien sélo al Director del Hospital Psiquiatrico
Infantil “Dr. Juan N. Navarro".

3.7 En caso de encontrar informacion sobre la persona que se requiere, se debera reportar
por lo menos el nombre, ndimero de expediente clinico y fecha de Gitima consulta. Quedando
pendientes de probable solicitud futura por parte de la autoridad juridica de mas informacién
al respecto. En caso de enviar la respuesta en oficio, enviar el oficio escaneado con la
informacion via correo electrénico en un plazo no mayor a 24 horas, asi como el oficio en un

sobre debidamente cerrado en fisico, por tratarse de informacién confidencial.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director dé

. Oficlo de

Recibe por SAC, correo electronico u oficio en
Gestién de papel, el requerimientc de blsqueda de requerimiento
Servicios registros 0 personas desaparecidas y turna al de bisqueda de
personal encargado de gestionar dichos personas
asuntos. desaparecidas
Director de 2 Escanea el oficio con anexos, y registra el ¢ Documento
Gestién de término para dar respuesta. electrénico
Servicios escaneado de
(Personal oficio de
Profesional) 3 Envia el archive solicitando la informacion solicitud de
requerida por correo electrénico a los directores blsqueda.
de las 6 unidades adscritas a los SAP.

s Correo
electronico,
mas un oficio
CON anexos.

Director de 4 Recibe correo electrénico con el requerimiento
Hospital solicitado y lo delega al personal medico
Psiquiatrico encargado de realizar la blisqueda de la
informacion solicitada.
Personal médico) | 5 Realiza la blsqueda en archivo clinico con los » Oficio o correo
datos de la persona que se busca, electrénico de
respuesta
6 Elabora el oficio o correo electronico de
respuesta, dirigido a la Direccion de Gestidn de
Servicios, con la informacién referente a la
bisqueda de la persona desaparecida.
Director de 7 Recibe y compila la informacion requerida de las
Gestion de unidades adscritas a los SAP. » Oficio de
Servicios respuesta
Realiza oficio de respuesta a la autoridad | Acuse de Oficio
8 correspondiente con la informacion requerida, lo
firma, escanea y saca copia para el acuse.
Sube el oficic escaneado al Sistema de
9 Administracién de Correspondencia (SAC),
dirigidc a la auforidad que soliciia el
requerimiento, y envia el oficio por medio del
SAC, correo electronico o mensajeria.
10 |Recibe, registra y archiva el acuse del oficio de

respuesta enviado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

.| Director de Hospital
-0 Psiquiatrico
1 {Personal Médico)

| Inicia }

A 4

Recibe por SAC, correo
electrénico u oficic en
papel, de la autoridad en
gue se hace el
requerimiento de busqueda

Solicitud de busgueda
R —

v 2

Escanea el oficio con
anexos, y registra el
términe para dar respuesta.

I Documento escaneado

¥ 3
Envia por cormreo
elecirénico a ios

directores de las 6
unidades adscritas

| Correo efectrénico
-———'-'_-__-'_
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4

Recibe correo electronico
con el requerimiento
solicitado y lo delega al
personal encargado.

Correo elecirénico

Y 5

Realiza la blsqueda en
archive ¢linko con los
datos de 1a persona que
se busca.

v 6

Elabora el oficio o correo
elecirdnico de respuesta,
con la informacién
solicitada.

Cetreo u Oficio de
respuesta

e
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de personas desaparecidas,

i pi_réctor_ de Hospital
“ |- Psiquiatrico
. (Personal Médico)

7

Recibe y compila Ia
informacion requerida de
las unidades adscritas a
SAP.

v 8

Realiza oficio de respuesta
a la autoridad
correspondienta con la
Infermacldn requerida.

| Oficio de Respuesta
-—-—-_-_.-'—h‘-—‘

h 4 9

Sube el oficio escaneado al
SAC, y envia el oficio por
medic del SAC, correo
electrénico o mensajeria.

Oficio escaneado de
Respuesta

-—-'-’-_-_-_——

) 4 10

Recibe, registra y archiva el
acuse del oficio de
respuesta enviado.

! Acuse
e

h 4

‘ Termina )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

~ ~ Cédige (cuando aplique)

| 6;1" Const:tuc:on Pclitica de los Estados Unidos llNIA

Mexicanos.

6.2 Codigo Nacional de Procedimientos Penales N/A
6.3 Expedientes clinicos N/A
6.4 Base de datos del archivo clinico N/A

7. REGISTROS

| Codigo de registro o
<1 identificacion Onica

7.1 Oficio de solicitud

Gestion de Servicios

NGmero de folio y
fecha

Archivo Direccion

Numero de folio y

7.4 Correo electrénico

General de Servicios

7.2 Oficio de respuesta 4 Afos General de Servicios fecha
0 Direccid - ol
7.3 Acuse detl oficio de 4 Ahos érchwol dwegc:op . :lur:ero de folio y
respuesta eneral de Servicios echa
. Archivo Direccion Fecha del correo
4 Aflos

electrénico
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8. GLOSARIO

8.1 Expediente Clinico: Al conjunto Unico de informacion y datos personales de un paciente, que se
integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya sea plblico, social o
privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoclégicos, electrénicos,
magnéticos, eiectromagnéticos, 6pticos, magneto-Gpticos y de cualquier otra indole, en los
cuales, ei personal de salud deberd hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y
certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencién médica del paciente, con apego
a las disposiciones juridicas aplicables..

8.2 Informacion Confidencial: La confidencialidad es una propiedad que ostenta algin tipo de
informacion y mediante la cual se garantizard el acceso a la misma solamente a aquellas
personas que estén autorizadas a conocerla, y por consiguiente no sera revelada ante aquellos
que no cuenten con la autorizacion de conocerla.

8.3 Persona Desaparecida: Una persona desaparecida es aquella de ta cual sus familiares, amigos
y conocidos no tienen noticias y se convierte en victima cuando su desaparicién ha sido forzada, si
sufre un dafio directo como consecuencia de la desaparicion forzada o si la desaparicion es
consecuencia de un delito. Este caracter se adquiere por declaracién de autoridad competente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

.| . Descripcion del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la  elaboracion vy

1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Correo electronico con ejemplo de solicitud de informacion a las unidades de adscripcion de
Servicios de Atencion Psiquiatrica.

10.2 Oficios de respuesta negativa a blsqueda de personas desaparecidas.

10.3 Oficio de respuesta positiva a blsqueda de personas desaparecidas.

10.4 Acuse.
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de personas desaparecidas.

10.1 Ejemplo de solicitud de informacién a las unidades de adscripcion de los Servicios de
Atencidn Psiquidtrica por medio de correo electrénico.

Estimados Directores:

Me permito adjuntar a ustedes los oficios No. CGAIDH-DCT-3324-2017, 3320, 3315, 3310, 3305, 3242, 3231,
3227, 3189-2017, suscritos por fa Lic. XXX XXX XXXX XXXX, Directora Contenciosa, recibidos el dia de hoy en esta
direccion, a fin de verificar si en el hospital a su cargo existen registros de ingreso o atencién a nombre de
los C.C. referidos en los oficios, quienes se encuentran en calidad de desaparecidos. Lo anterior para su
conocimiento e indique los efectos procedentes, se solicita de la manera mas atenta se responda a més tardar
el dia de mafiana 10 de mayo de 2017, a fin de desahogar el requerimiento en tiempo y forma.

Aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Director de Gestién de Servicios.
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10.2 Oficio de respuesta negativa a bisqueda de personas desaparecidas

Oficio No. SAP/DGS/XXXxp2017
Ciudad de México a 05 de septiembre de 2017

LIC. XXXX XXXX XXXX XXX

DIRECTORA CONTENCIOSA

CUADALAJARA NO. 46, PISO 4, COL. ROMA, C.P. 06700
DEL. CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO

PRESENTE

En relacion con el oficic nimerc CGAIDH-DCT-XXXX-2017. en el que hace referencia a la
solicitud emitida por el Lic. XXX XXX XXX XXX, Vicefiscal de los Derechos Humanos y Atencion
Integral a Victimas de la Fiscalfa General del Estado de Tabasco, quien selicita se informe si existe
registro de arencidn médica o antecedentes en los Hosp:tales de esta Secretarfa, def C. XXX

HKAHA A XAUXK, me permito informar a usted que, posterior a la bisqueda exhaustiva en los
registros de atencibn en urgencias y hospitalizacién, no se encontraron antecedentes de la
persona en mencion en los Hospitales Psiquidtricos “Samuel Ramirez Moreno™ y “Fray Bernardino

Alvarez”.

Aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE GESTION DE SERVICIOS

DR. 20N XXX X000 XXXX
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de personas desaparecidas.

10.3 Ejemplo de respuesta positiva a bisqueda de personas desaparecidas

SECRETARIA DE SALUD

Comision Ceordinadora de nstitutos Nacionales de Salud
¥ Huspitsles de Alta Especlalidag

Servicios de Atencior Psiguiaircs

SALUD

SLURETAIA BL dauly

2017, Ano ael Certenano de la Prormulgacion ee la Constituc.on Politca de los Eslados Unidos Mexcanos”

Oficio No. SAP/ODGS! /2017
Ciudad de México a 02 de mayo de 2017

Lic.

DIRECTORA DE LO Cantencioso

GUADALAJARA No. 46, P1SCO 4, Col. ROMA, C.P. 66700
Del. Cuauhtémoc, CIUDAD DE MEXICO

PRESENTE

En relacion con el oficio nimerc CGAJDH-DCT-3209-2017, en el que hace referencia a la solicilud de
la Lic. Seishu Martha Monroy Juérez, Agente dei Ministerio Poblico Unidad de Investigacion 2 Sin
Detenido, Fiscalia de Direccion General de Atencidn a Victimas del Delito de la Procuraduria General
de Justicia de la Ciudad de México quien solicita se informe si existe registro de atencién médica o
antecedentes en los Hospitales de esta Secretarla, de la C. ) . me permito
informar a usted que, posterior a la bUsqueda exhaustiva en los registros de atencidn an urgencias y
hospitalizacion, se encontraron antecadentes de la persona en mencién en el Hospital Psiquistrico
“Fray Bernardino Alvarez”, reportandose Gitima hospitalizacion del 20 de octubre del 2016 al 14 de
diciembre del mismo afio, posteriormente no acudid a la cita programada en ia misma institucion el
dfa 03 de febrero del afio en curso; si desea obtener mas informacién al respecto, favor de solicitarla
a esla Direccion.

Aprovecho la ocasion para enviare un cordial saludo,

ATENTAMENTE

DR.
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de personas desaparecidas.

10.4 Ejemplo de Acuse.

SALUD - e e

Oficia No. SAP/DGS/230872017

,

i a - - Jo

L ‘}a:h,m 25

z ? Y .

4% Lo n

LIC, ANATYTCH, TLAHUECH RIVERA

DIRECTORA COMKENCIOSA . )

ggfvﬁ.mmm NG om0, COPROME. C.P. 06700
L. CUAUNTEMOC, CIUDAD DE MEXICO

PRESENTE

A

¥

En reladon con el oficio nimers CGAJDH-DECT-5924-201 7. en el gue hace referencia

Ciudad de México a 19 de julio de 2017

a ta

solicitud del Lic. Carlos Hugo Lortia Diaz, Agente del Ministerio Poblico, adscrite 3 12 Mesa
Primera en San Agusuin, en Ecatepec de Morelos. Estado de México, Unidad de Wvestigacion C-2
san Agustin, Fiscalia General de Justicia de ta Procuraduriz General do lusrticia oel Estago ac
Mexice. quien solicita se Informe si existe registro de atencidn médica o antecedantes an los
Haspitales de esta Secretariz, del C. . me permita
informar a usted que. posterior a 13 bosqueda exhausiiva en los registros oe atencion ca
urgennas v hospitalizacion, no s encontraron antecedentes de la PErsong 80 mMencién ¢n el
Hospital Psiquiarrico "Fray Bernarding Al\_ra;ez". ni en el Hospital Psiquidtrico “0Or. Samuel Ramires

Moreno®,

Aprovecha la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE GESTION DE SERVICIOS
) .
: \
DR. G BR[ELE‘GT He) MC;NROY o LOURM s e oot s
SGA _SALUD )ﬁ@@ DE ASUNTIS DS
R IFF T DERECHOS HUMANOS
20 JuL 201
w ', il o g ‘
g w8 P, A9 i :
LR K i ¢ i
A L - ) v 1S5 o
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1.

1.1,

21.

2.2

3.1,

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

PROPOSITO

Emitir dictdmenes periciales, y/o asistir a audiencias ante autoridades jurisdiccionales, asi
como turnar los documentos relacionados a {as unidades adscritas a los Servicios de
Atencion Psiquiatrica (SAP), para dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de
emision de dictamen o de comparecencia a audiencias ante las autoridades competentes.

ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las Direcciones de Administracién y de
Gestion de Servicios de Atencién Psiquiatrica de los SAP, para unificar y dar respuesta a
las solicitudes relacionadas con la emisién de dictamenes periciales y/o de comparecencia
a audiencias.

A nivel externo, es aplicable a la Direccion del Hospital Psiquiatrico “Fray Bernardino
Alvarez”, a la Direccion del Hospital Psiquiatrico Infantil “Dr. Juan N. Navarrg”, a la Direccién
del Hospstal Psiquiatrico “Dr. Samuel Ramirez Moreno”, a la Subdireccién del Centro
Comunitario de Salud Mental (CECOSAM) “Cuauhtémoc”, a la Subdireccion del CECOSAM
“lztapalapa” y a la Subdireccion del CECOSAM "Zacatenco®, para unificar y dar respuesta
a las solicitudes relacionadas con la emision de dictamenes periciales y/o comparecencia
a audiencias ante autoridades jurisdiccionales. Asi como para dar respuesta en tiempo y
forma a las autoridades solicitantes.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccidn General de Servicios de Atencion Psiquiétrica es responsable de atender las
solicitudes de las autoridades jurisdiccionales competentes, respecto a los servicios
especializados en materia de psiquiatria legal en el ambito de su competencia.

La Direccion General de Servicios de Atencién Psiquiatrica es responsable de establecer
los sistemas y procedimientos para proporcionar la prestacion de servicios o respuesta a
las peticiones relacionadas con la emisién de dictamenes periciales y/o comparecencia a
audiencias.

La Direccion de Gestion de Servicios atenderd y dara respuesta Unicamente a las
solicitudes juridicas de la Ciudad de México y area metropolitana. En caso de [as solicitudes
relacionadas con peticiones foraneas o de otra materia que no sean competencia de los
SAP, se gestionara con las unidades adscritas correspondientes.

Es responsabilidad de ia Direccion General de Servicios de Atencidn Psiquiatrica, a través
de los directores y titulares de las unidades adscritas, dirigir y supervisar las actividades en

materia de peticiones relacionadas con la emisién de dictdmenes periciales ylo
comparecencia a audiencias.

El servicio de psiquiatria legal dispondra del personal necesario, suficiente y capacitado
para atender las solicitudes de emisién de dictamen y/o de comparecencia a audiencias.

La Direccion del hospital o la Subdireccion del CECOSAM correspondiente, a través del
servicio de psiquiatria legal o el personal encargado, es responsable de atender y
responder en tiempo y forma las solicitudes relacionadas con la emisién de dictamenes
periciales y/o de comparecencia a audiencias,
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3.7.

3.8.

3.9,

3.10.

La Direccion General de Servicios de Atencién Psiquiatrica, asl como las unidades
adscritas, comunicaran a las entidades federativas que las solicitudes que no se ubiquen
dentro de la Ciudad de México v area metropolitana, deberéan ser atendidas de forma
inmediata, a través de un enlace telefénico, asi como con un oficio de respuesta que
contenga como minimo la siguiente leyenda (emitida por la Direccién Contenciosa):

“...me permito sugerir a usted que el requerimiento en cuestion sea dirigido a la Secretaria
de Salud del Estado XXXX, con base en el apartado Ill.,, del Acuerde Nacional para la
Descentralizacién de los Servicios de Salud, publicado en el Diarie Oficial de la Federacion
el 25 de septiembre de 1996; en el Articulo 13 Apartado B, y la Fraccién Il del Articulo 3 de
la Ley General de Salud.”

La Direccién General de Servicios de Atencién Psiquidtrica, asi como las unidades
adscritas, comunicaran que todas las solicitudes relacionadas con peritos en materias
diferentes a la psiquiatria y psicologia, deberan ser atendidas de forma inmediata a través
de un enlace telefénico asi como con un oficio de respuesta en el que se indique que en
esta institucion no se cuenta con el especialista en la materia requerida.

La Direccién General de Servicios de Atencion Psiquiatrica, asi como las unidades
adscritas, informaran que ios requerimientos legales en los cuales se soliciten temas
relacionados con paidopsiquiatria seran turnados exclusivamente al Hospital Psiquiatrico
Infantil “Dr. Juan N. Navarro”, y los referentes a adultos, seran enviados al Hospital
Psiquiatrico “Fray Bernardino Alvarez”.

La Direccién General de Servicios de Atencidn Psiquidtrica se hara responsable, ¢ hara
responsable a la unidad adscrita, de pagar la sancién establecida por las autoridades
juridicas en la solicitud, en caso de incumplimiento al requerimiento que sea posible atender
0 en caso de no dar respuesta antes del término establecido en la misma.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

nde Ac

Director General

Recibe en fisico y/o por el Sistema de

Solicitud juridica

NO: Regresa e documento al é&rea
administrativa que la recibi¢ para que se
devuelva a la autoridad correspondiente y se
haga la peticidn en forma adecuada y bien
dirigida a los SAP,

{Termina procedimiento).

8l: Revisa que la autoridad que realiza la
peticion se ubique dentro de la Ciudad de
Meéxico o area metropolitana.

de SAP Administracién de Correspondencia (SAC), la relacionada con
solicitud de emision de dictamen yfo de dictdmenes
comparecencia a audiencia y turmna a la periciales y
Direccion de Gestion de Servicios. audiencias
Documento por el
Sistema de
Administracién de
Correspondencia
Director de Recibe las solicitudes relacionadas con la Solicitud juridica
Gestién de emision de dictdmenes periciales vy/o de relacionada con
Servicios comparecencia a audiencias y t{urna el dictamenes
documento al personal encargado de gestionar periciales y
dichos asuntos. audiencias
Director de Recibe por el SAC y en fisico la solicitud. Revisa Solicitud juridica
Gestién de si esta correctamente dirigida a los SAP. relacionada con
Servicios dictamenes
(Personal ¢ El Documento esta correctamente dirigido a periciales y
Profesional) los SAP? audiencias
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TERMINA PROCEDIMIENTO

s Correo
¢ El requerimiento es dentro de la Cd. De Méx. o electronico
area metropolitana? dirigido a
directores de
6 |NO: Contacta y da respuesta de acuerdo a la unidad
politica (3.7) establecida en el procedimiento competente para
Termina procedimiento. atender la
solicitud juridica.
7 Sl: Revisa que la peticion se encuentre
relacionada con las materias de psiquiatria o
psicologia.
JLa solicitud juridica es relacionada a las
materias de psiquiatria o psicologia?
8 NO: contacta y da respuesta de acuerdo a la
politica (3.8) establecida en el procedimiento.
Termina procedimiento.
9 SI: Escanea la solicitud, redacta y envia un
correo electrénico dirigido al Director de la
unidad competente, solicitando que se atienda
ta peticion
Director de 10 |Recibe correo electrénico con la informagion y
Hospital anexo de la solicitud de emisiéon de dictamenes
Psiquiatrico periciales y/o de comparecencia a audiencias en
psiquiatria yfo psicologia. Turna al area o
personal médico correspondiente para atender
las solicitudes.
Director de 11 Recibe solicitud juridica, da tramite y respuesta + Oficio de
Hospital por oficic a la autoridad competente y turna respuesta y
Psiquiatrico copia a la Direccion de Gestidon de Servicios. copia
(Persocnal
Médico)
Director de 12 | Recibe copia de! oficio de respuesta a la » Copiade
Gestion de autoridad competente por parte de la unidad Oficio de
Servicios adscrita y lo archiva. respuesta
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
* Director |- PIF Director.de | "p"?°55"-itt§'
R R i RN siquiatrico
.. General .1} iqufitiico |, (Personal
R T . Médico)

A 4 1

Recibe la solicitud
juridica y turna a
la Direccién de
Gestién de
Servicios.

Solicitud
Juridica

r

' Inicia '

L 2

Recibe las

solicitudes
juridicas y turna

Solicitud
juridica

3
Y
Recibe las
solicitudes
juridicas
No Si
l 4

Dra respuesta de
acuerdo a la
politica (3.8)y

hJ
@
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. Director de

= ~Hospital
. Pslquiatrico

- . {Personal

‘Médico)

5

Revisa que e}
requerimiento sea
dentro de la
Ciudad de México
y Area
metropolitana

No ‘Si
| 6
Da respuesta de

acuerdo a la
politica (3.7} y

4 7

Revisa que la
peticién juridica
se relacione con
psiquiatria.

Correo
electrénico

e

A 4

<
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: S LA e e ieel s . Director de

~ ‘Director. | _ Directorde * | rP"?"SP.‘ﬁ'
" General .- e e - Hospital: . | - TSlquiatrico

Ry personal - | Psiquistrico - |- (Personal

. Profesional): - [ TR Médico)

3 8

Da respuesta de
acuerdo a la
politica (3.7}

Termnina

1l

Escanea la
solicitud juridica,
redacta y envia un
correo electrdnico

Correo
electrénico

7

;10

Recibe comreo
elecirdnico con la
informacién y
anexo de la
solicitud juridica

Cormreo
elactronico
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T e e “7 7 Director de

‘Director. - | ~..~ ' Hospital
. General: . {7 Psiquiatrico
e TR | (Personal

Médico)

Recibe solicitud
juridica, da framite
y respuesta

Oficio de
respuesta

11

L 12

Recibe copia del
oficio de respuesta
y lo archiva.

I Copia de Oficio
/_

Y

‘ Termina )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos FE ;;;-.Qéfc."_igiéff.(cq?’hdo-Zaﬁnliqug)
6.1 Constttumon Politica de Ios Estados Umdos ‘ T N /A -
Mexicanos
6.2 Ley General de Salud N/A
6.3 Acuerdo Nacicnal para la Descentralizacién
de los Servicios de Salud N/A

7. REGISTROS
empo _ le . .| Cdodigo de registro o
: Reglstros 2 conservarlo. .~ | ‘identificacion Gnica
741 Of:cno de SO|lCltud 4 Afios Archwo Direccién de Numero de folio y
Gestion de Servicios fecha
7.2 Oficio de respuesta 4 Afios Instancia juridica Numero de folio y
correspondiente fecha
7.3 Acuse del oficio de . . L. . .
respuesta 4 Afios Archivo Direccion Numero de folio y

General de Servicios

fecha
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8. GLOSARIO

8.1 Audiencias en Psiquiatria Legal y Psicologia. Audiencia donde esta involucrada la experticia o

pericia psiquiatrica y/o psicolégica para establecer si existe o no nexo entre el delito y una
enfermedad mental.

8.2 Dictamen Pericial: Es el documento a través del cual se evallia a una persona que ha delinquido,
para establecer si existe 0 no nexo entre el delito y una enfermedad mental ¢ si algiin estado

psiquico anormal pudo hacer que el indiciado o acusado fuera incapaz de apreciar e! caracter ilicito
del acto.

8.3 Paidopsiquiatria: Es una subespecialidad de la psiquiatria general que se especializa en el
conocimiento del desarrollo emocional del nifio, de sus antecedentes biolégicos, sin hacer a un lado
la dinamica familiar y las caracteristicas personales de los padres, pero tomando en cuenta el
momento histdrico y sccial en el cual cada nifio se desenvuelve.

8.4 Psiquiatria Legal o Forense: Es una subespecialidad de la psiquiatria general, que tiene como
objeto aclarar aquellos casos en los que una persona, por el especial estado de su salud mental,
necesita también una consideracion especial ante la ley.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL. PROCEDIMIENTO

'+ Descripcion del cambio

Se adecua a la Guia Técnica
para la elaboracion y

1 Diciembre, 2017 actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre
2013

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Ejemplos de Oficio de solicitud para emision de peritaje psiquiatrico.
10.2 Oficio de respuesta a solicitudes foraneas.

10.3 Oficio de respuesta a solicitudes relacionadas con otra materia

g
10.4 Ejemplo de correo electronico dirigido a directores de unidad competente para atender la salicitud
de emision de dictamen y/o de comparecencia a audiencias.
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10.1 Ejemplos de Oficio de solicitud para emision de peritaje psiquiatrico.

PGR

Procuraduria General de la Republica + = SR

Célula de Investigacion: AGENCIA PRIMERA
INVESTIGADORA 1IZTAPALAPA

Carpeta de Investigacitn: FEDICDMXIZTAPA/OOO56T4/2016
Cicio Mo: IZTAPA-AI-492/2018

Asunto: SE SOLICITA COLABORACION

CIUDAD DE MEXICO. 2 17 DE AGOSTO DE, 2017
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE LOS LT DT
SERVICIOS DE ATENCION PSICIUIATRICA

DE LA SECRETARIA DE SALUD. e . ii; i,
REFORMA No. 450 PRIMER PISO, COL. -JUAREZ, P fEe
DELEGACION CUAUHTEMOC, C_P. 06600 ; £

CIUDAD DE MEXICC o 1=l

PRESENTE:

Pidfe il ety

by, tap b
En cumplimiento a ta resolucion dictada en fecha nuave de mayo de dos mil‘aiacisrle:é'pcr Arturo
Medel Casquera en su caractar de Juez de Disrito Especializado en el Sistema Penal Acusatario,
en su funcidn de cantral, del Centro de Juslicia Peinal Federat en la Ciudad de México, con sede en
el Rechusorio Oriants, madiante la cual se Instruye a asta Autoridad para que en &l ambito de
sus atribucionss, sa realicen las diligencias necesarias, a efecto de que s& cumpla cen lo sefalado
en a3 celebracwyn de dicha audisncia, en donde en uso de 1a voz, la defensa dal imputado solicite
se practicara paritaje en matera de psiquiatia. para detarminar el estado fisico y mental de su
dafendido . . derivado de ko anterior v can fundamento en las
articulos 21, 102 ¥ 103 apanadp “A" de fa Constitucion Pollica de los Estados Unides Mexicanos
an relacidn con los articulos 1, 2, 4, 21, 73, 74, S0, 103, 131, 272, 273 ¥ 414 y demas relativos y
aplicables del Cddigo Nacionst de Procedimientos Penales: 4, fraccion v, 22, 84 y demas
relativos y aplicables de la Ley Onganica de la Procuraduria General de la Repubfica, por madic del
presenta oficic atentamente salicite a ustad:

Gwe sus instrucciones a quien corresponda a sfects de que POR $U CONDUCTO SE DESIGNE
DICOS ESPECIALIST. M 1A DE PSICGLIATRIA N CENTRO MEDIC

PSIQUIATRICO QUE DIRIGE. 2 afecio de Que comparezcan ante esta Representacion Social de
la Federacién, a las 11:00 horas del dia 01 de septiembre de 2017 dos mi} diecisiete, con la
finalidad de gue iengan accaeso a fodas y cada una de tas constancias, registros, dictdmenas y
documeniqs con las que se integra la carpeta de investigacion citada al rubro, ¥ con allo esiar en
posibildades de practicar dictamen pericial corespondients en materia de psiquiatria o bien emitan
la opiron técnica correspondients, respects del imputadoe ~

ello tomande en consideracion los aspectos susianciales que se meancionan en el escrito de fecha
treinta de mayo da dos mil diecisiete signado por el Maestro Juan Sandoval Gonzalesx, Defensor
Publico Federal que corme agregado dentro de ta presente carpeta; en ta wtabigencia que dicha
enmienda es de caraclar enuncialiva mas no lirnitativa, por lo que dicho dictamen debera de
practcarse aplicando los mecanismos y meétodas propios a efectks de dar cabal cumpilimento a o
sciicitado por esta auroridad, ahora bien en caso de ostar imposibilitado para dar ¢ debido
cumplimiento a lo solicitado, debera ge indicar las causas que lo impidan, fundando y
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Procuraduria General de la Repiblica

motivando su negativa, toda vez que ko anterlcrmente solicitado resulta necesaric para la
debida integracion de Ia carpeta de investigacion ¢n la gue se actda.

De igual manerg 2 hago de su conocimiento que esta autoridad Fadaral recibid & oficic numero
SAP-HPFBA-DSAE-  -2017 suscrto por el C. Juan Ignacic Rosales Barrera en su cardcter de
Jefe da ia Divicidn de Senvicios Ambulalorios Especiaiizados, quien indiea fa imposibilidad para
desgnar médicos a su cargo. En 886 tenor lo informe que no deberd de ser obsticulo ol
ndmero de solicitudes previas que tengan log centros médicas que dirige, por lo que en
aras de una debida integracidn de la carpeta de investigacién y a fin dé no vulnerar
derechos fundamentales del procesado, deberd de gestionar las medidas necesarias y
procadanies a efacto da qua so dé el debido cumiplimiento a lo solicitado.

Caba sefalar gue & organo junsdiccional, sefalo como plaza para ¢l cierre de investigacion hasta
el veintiune de septiembre del afic que corre, por la que dicha dilinencia resulta de menester
imporiancia para estar en posibifidades de provear |o conducente.

Asi mismo te hago de su conocimignto que el imputado se
je instruye la presente carpela de investigiadion por hechos con apariencia de delfito de SONTRA
LA SALUD EN SU MODALIDAD DE POSESION SIMPLE, ¢e psicotrapico dencminado
CLONAZEPAM, previsto y sancionado en el articulo 195 bis en relacién con el 193 del Cédigo
Penal Faderal, sin embargo este sa ancuentra interno an al reciusorio varonil orieate por
divarso delite, lo anierior a afecio de que se tome en consideracién las circunstancias del caso,
con la finalidad que de ser necesalio entrevistarse con dicha persona se adopten (as medidas

necesarias para que los peritos designados se entuentren en posiblidades de dar el debida
cumplimiento a lo solicitade.

Apercitiéndoie que en asa de Ne dar cumplimiento a io antes solicitado dentro del kmino fijada,
se Je impondrd UNA MULTA consistente en $%.509.80 (mil qunientos nusve pesos 807100
M.NN.) equivalente a VEINTE unidades de medida y acwualizacion, cuyo valor fue determinado en
fecha diez de enero de dos mil diecisiete én el Diario Oficial de la Federacion, pos al Instituio
Nacional de Estadistica y Geagrafia, ko antarior, en alencidon a o pravisto en & articulo 104
frateion |, inciso b) det Codigo Nacional de Procedinnizntos Penales

Mo omite manifestar que nuestro domicilio es el ubicado en Galle Campafia del Ebano, sin
nimero, Colonia Unidad Habitacional Vicente Guerrero, Delegacian Iztapalapa, Cludad de
México, Teléfanio 56-90-66-01, stireo electranict emilio.carbaial r.ooh.mx,

Sin ofro particular e reitero a usted mi consideracidn y respeto.
ATENTAMENTE.
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION"
AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO DE LA FEDERAGION

EN AUXILIO DE LA AGENCIA PRI (TNVESTIGADORA |ZTAPALAPA
. DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIGN Y LITIGACI

DEEDISTRITO FEDERAL .

LIC.ROSALIA ESPINDOLA CARRION
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10.2 Oficio de respuesta a solicitudes foraneas.

2017, Aain ded Cenlenario de Ly Promidgacifes & L Constinctdn Politiea de dos skdos Usidos Moxicanas™

Cficio MNo. SAP/DGS/02321/2017
Ciudad de México a 02 de agosto de 2017

LIC. MIRIAM JUDITH NIRO GONZALEZ

AGENTE DEL MINISTERIO POBLICO DE LA FEDERACION, TITULAR DE LA MESA 51
SUBPROCURADURIA ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION DE DELITOS FEDERALES
UNIDAD ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION DEL DELITO DE TORTURA
TONALA NUMERO 104, COLONIA ROMA NORTE, C.P. 06700

DELEGACION CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO

PRESENTE

En refacidn a su oficic No. PGR-SEIDF-UEIDT-A-51- ~2017, en el cual solicita apoye para
realizar evaluacién interconsuita con facultativo en la especialidad de psiquiatria. me permito
sugerir a usted que el requerimiento en cuestidn sea dirigido a la Secretarfa de Salud de! Estado de
San Luis Potosi, con base en el apartado IIL, del Acuerdo Macional para la Descentralizacion de los
Servicios de Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de septiembre de 1996; en
el Articulo 13 Apartado B, y la Fraccién i del Artlculo 3 de la Ley General de Salud.

Agproveche la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DU GESTION DE SERVICIOS

DR. GABRIEL SOTELO MONROY A
Firma en ausonda del Birector General de los Servicios

1> Alenddn Psiquidtnics, en términes del Art. 55 dol

Replamento Interior de la Secretaria de Salud

Secoon/senedt 6L,
MUR/CGAMA
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10.3 Oficio de respuesta a solicitudes relacionadas con otra materia

NERCTRRE 1 Ssst g

2017, A e Ceonenario de Ja Promulgacion die s Constinchin Felitice de los Extados Uniders Mexicanas”

Oficio No, SAP/DGS/ 246372017
Ciudad de México a 04 de agosto de 2017

LIC. KAREN JANETH ALVARADO DODERO

JUEZ POR MINISTERIO DE LEY SEXAGESIMO SEPTIMO PENAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
AV. ERMITA IZTAPALAPA NO. 4037, COL. SANTA MARTHA ACATITLA,

DEL. JZTAPALAPA, CD. MEX,, C.P. 09560, TEL: 51341267

PRESENTE

Por instrucciones del Dr. Eduardo Madrigal de Ledn, Director General de los Servicios de Atencidn
Psiquiatrica (SAPY, con refacién a su oficio No. 1755, con causa penal 176/2014, a través del cual
se solicita se designe un perita en la materia de psicologia para evaluar a con
base en el Protocolo de Estambul, me permite informar a usted, que en esta institucidn no se
Cuentan con el especialista requerido, asimismo, me permito sugerir a usted que el reguerimiento
en cuestion sea dirigido a la Secretaria de Safud de la Ciudad de México,

Aproveche la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL. DIRECTOR DE GESTION DE SERVICIOS DE SAP

DR. GABRIEL SOTELO MONROY

Cop.

Seccién/Sen2i2C.6.1,
CsMA4
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10.4 Ejemplo de correo electrénico dirigido a directores de unidad competente para atender la
solicitud de emision de dictamen y/o de comparecencia a audiencias.

Estimado Director:

En refacién con el Of. No. IZTAPA-AI-492-2016 y 497-2017, recibido en esta Direccién de Gestién de Servicios,
de fa Lic. Rosalia Espindola Carrién, Agente del Ministerio Publico de |a Federacién, referente a la designacién de
peritos en materia de Psiquiatria para llevar a cabo el peritaje a los imputados mencionados en los oficios
anexos.

Lo anterior es para su conocimiento e indique los efectos procedentes, agradeceré turne copia de la respuesta
a esta Direccidn.

Aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Director de Gestién de Servicios
Servicios de Atencidn Psiquidtrica






