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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiiz, es un organismo descentralizado de
la Administracion Publica Paraestatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, agrupado en el
Sector Salud, para su desarrollo y operacién, conducira sus actividades en forma programada y de
conformidad con lo establecido en el Articulo 9 de la Ley de Planeacién, por la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, asi como en las politicas, estrategias y prioridades del Plan Nacional del
Desarrollo (PND) 2007-2012, y demas disposiciones que emita la Secretaria de Salud en su caracter
de coordinadora del Sector y de su respectivo programa institucional.

La salud mental tiene raices bioldgicas, psicolégicas y sociales (de aqui deriva la importancia de
vislumbrar al ser humano como un ser biopsicosocial), cuando alguna de estas esferas se ve
afectada se dan cambios y alteraciones en las demas, es decir, la alteracion de alguna de ellas
ejerce una influencia importante en el funcionamiento del individuo y su familia. Por ello uno de los
primeros pasos para emprender acciones dentro de este campo es conocer como se dan los
problemas o trastornos psiquiatricos, identificando los mecanismos a través de los cuales se dan.

El trabajo social “es una disciplina que, mediante su metodologia de intervencién, contribuye al
conocimiento y transformacién de los procesos para incidir en la participacion de los sujetos y en el
desarrollo social”

En este sentido, el trabajador social interviene en un contexto social determinado mediante el
analisis de las situaciones y problemas que presentan los usuarios y sus familias, facilitando la
ejecucion de estrategias psicosociales y psicoeducativas que contribuyan en la salud mental de la
poblacién atendida.

Amaya ltuarte en su libro Trabajo Social Clinico, establece que el objetivo general que el Trabajo
Social pretende es “el logro del maximo desarrollo de las capacidades humanas y de la sociedad en
gue dicho desarrollo sea posible”

Asi mismo considera que los tres fundamentos por los que el Trabajo Social Clinico produce el
cambio son: 1) por medio de la relacién interpersonal con el clinico; 2) por medio de cambios en la
situacién social; 3) por medio de cambios en las relaciones con personas significativas en el espacio
vital de los individuos.

La enfermedad mental cualquiera que sea su etiologia o naturaleza, constituye siempre en su efecto
y en sus sintomas un problema esencialmente social.

El problema de la salud mental que hasta no hace muchos afios se planteaba siempre desde una
dimension exclusivamente personal-individual se ha ido haciendo cada vez un mayor eco de los
aspectos relacionales del ser humano, hasta el punto de que en la actualidad la enfermedad se
considera como un fenédmeno plenamente social y su abordaje y afrontamiento, prevencion,
diagnéstico, prondstico, tratamiento y rehabilitacion, estan orientados siempre desde una
perspectiva psicosocial.

La enfermedad mental plantea dos fenémenos de tipo social: por una parte, una alteracion de la
relacion del enfermo con su medio (familia, trabajo, escuela etc.) y por otra una disminucion o
pérdida de la autonomia social del propio enfermo.
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De alguna manera los trastornos psiquiatricos se insertan en un concepto mas amplio en el mundo
gue rodea al enfermo, constituido en su mayor parte por personas hasta el punto en que
frecuentemente la enfermedad mental de un sujeto no es sino la expresion de un trastorno que
afecta todo su grupo familiar.

El trabajador social que se desempefia en el ambito psiquiatrico y de la salud mental es un
profesional que lleva consigo una preparacién especializada, la cual se descifra en conocimientos,
habilidades y actitudes que desde una perspectiva psicosocial y sistémica le permiten implementar
estrategias de accion, basadas en un trabajo colaborativo, dirigido a los usuarios y sus familias.

Para Carmen GOmez Levin las misiones del Trabajo social en Psiquiatria son las siguientes:
Prevencion de la enfermedad mental mediante la deteccidon precoz de casos potenciales, la
explicacion de los servicios clinicos a los usuarios y, en su caso, el acompafiamiento de los
pacientes, la implementacion de medidas para favorecer la rehabilitacién organizar grupos de
padres y de autoayuda.

En este sentido, cabe resaltar la labor del trabajador social que interviene en el campo de la salud
mental y la psiquiatria se nutre continuamente de la retroalimentacion del personal que conforma el
equipo de trabajo, lo cual le permite intervenir asertivamente en la identificacion y el fortalecimiento
de factores resilientes de los usuarios y sus familias.

Los fundamentos mencionados son importantes para que el trabajador social los retome en su
ejercicio profesional, en este manual se hace mencién especifica a quienes desempefian sus
funciones en el departamento de trabajo social del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la
Fuente Mufiiz, cuyas actividades son principalmente asistenciales donde se privilegia la intervencion
individual, familiar y grupal tanto psicosocial como psicoeducativa.
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OBJETIVO

El Manual de Organizacién del Departamento de Trabajo Social tiene como proposito contar con un
documento que contenga los antecedentes histéricos, marco juridico, atribuciones, mision y visién
del area, estructura organica, organigrama y descripcion de funciones, ademas de fungir como
instrumento a seguir por parte de los trabajadores sociales que ejercen en este instituto con el
proposito de guiar su intervencion profesional con calidad y calidez, de una manera eficiente y
efectiva, que establezca los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las areas
que conforman la estructura del Departamento de Trabajo Social, en las diferentes etapas de los
procesos que efectlan, sus responsabilidades y participacion de los servidores publicos evitando la
duplicidad de esfuerzo y optimizando recursos, actuando a la vez como un instrumento de
capacitacion del personal que labora en la institucién, al igual que para el de nuevo ingreso.
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ANTECEDENTES

El Departamento de Trabajo Social de este instituto inici6 sus funciones en 1989, cuyo
funcionamiento se establecié con base a los lineamientos de intervencion sefialados en un programa
anual de trabajo social, en el cual se ha esbozado la participacion de los y las trabajadoras sociales
psiquiatricas.

El personal de trabajo social de este instituto ha atravesado diferentes sucesos que se considera
son importantes de mencionarse, ya que éstos han influido determinantemente en la especialidad
de la intervencién profesional. Estos son:

En 1997, se autoriza que el servicio de trabajo social “pre-consulta-urgencias-hospital sea dividido,
esto es, dos trabajadoras sociales se quedan como responsables del area de hospital, para ello se
le asigna un consultorio a cada una (dentro de la misma area), lo que permite una intervencion
directa y cercana con pacientes y familiares

En 1999, la trabajadora social del area de pre-consulta—urgencias se integra al area establecida en
el modulo A.

En 1999 se integran alumnos de practica de especializacion de la ENTS, con el objetivo general de
efectuar un proyecto de investigacion (supervisado por una trabajadora social).

En el afio 2000 el &rea de trabajo social se transforma en departamento, y se crea la jefatura de
trabajo social en area médica (sub-jefatura) la cual funge con funciones de supervision ademés de
contribuir a elaborar el manual de procedimientos. En ese mismo afio la atencion de los usuarios se
da por clinicas de subespecialidad, por lo que se incorpora una trabajadora social por clinica, aunque
por falta de recursos humanos, no se cubren el total de ellas.

En el 2002 se integra la primera generacion de pasantes de servicio social del CICS-IPN primera
gue es becada por la secretaria de salud, cabe sefalar que desde su formacién el departamento ha
contado con el apoyo de pasantes de servicio social de CETYS, UNAM, y del curso de trabajo social
psiquiatrico ahora Diplomado Trabajo Social en el ambito de la Psiquiatria y la Salud Mental.

En el afio 2004 se delimitan claramente cuatro servicios en el Departamento de Trabajo Social: pre-
consulta, urgencias, hospital y consulta externa, ademés de contar con un sistema de control
administrativo de las funciones y actividades que desarrolla el personal de trabajo social.

En el afio 2007 se delimitan las funciones de jefatura de departamento y jefaturas de area de trabajo
social; es decir, la jefatura de area de consulta externa y la jefatura de &rea en hospital, pre-consulta
y urgencias.

En el afio 2009 se cambia de nombre el servicio de urgencias por el de atencién psiquiatrica
continua. Es a finales de este afio que se inicia el piloteo de la digitalizacion de estudios
socioecondmicos, introduciéndose la tecnologia como una herramienta de intervencion.

En el afio de 2010 se inicia propiamente la implementacion tecnolégica en la intervencién
psicosocial, mediante la digitalizacion de estudios socioeconomicos, de actualizacién y
reclasificacion.
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Hacia finales de 2010, se abre un correo electrénico institucional, cuya utilizacidn es exclusiva, ello

para agilizar la comunicacion con el personal de Trabajo Social;
tspinprfm@imp.edu.mx

siendo el siguiente:

Por otro lado, para fines de organizacion del departamento de trabajo social se delimitan dos
jefaturas de area, que refieren a Jefatura de Area de Consulta Externa que cubre lo que se refiere
a atencion de usuarios de consulta subsecuente y Jefatura de Area de Hospital, que refiere la
atencion de los usuarios del area de Hospitalizacion, Atencién Psiquiatrica Continua, y Pre-consulta.
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Il.  MARCO JURIDICO

El Departamento de Trabajo Social esta sustentado en el siguiente marco juridico — normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 9-VIII-2019

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 10-X1-2014

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1V-2018

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 08-XI1-2015

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28-X1-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VII-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 16-11-2018

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1-2016

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 16-11-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 30-X1-2016

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XI1-2013. ultima reforma publicada D.O.F. 30-X1-2016

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006

Ley Federal de Archivos.
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D.O.F. 23-1-2012 Ley ultima reforma publicada 15-06-2018

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI11-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 01-111-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 01-V-2019

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-X11-2015

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VI-2009

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2017

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, dltima reforma publicada D.O.F. 02-07-2019

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas
para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI1-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 24-XI1-2018

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI1-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 09-VI11-2019

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 21-VI-2018

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2018

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 Texto Vigente a partir del 15-06-2019

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley General de Contabilidad Gubernamental.




SALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO =
7 f | ) N R ) DEL DEPARTAM ENTO DE TRABA\]O SOCIAL InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 04-XI11-2014, dltima reforma publicada D.O.F. 04-VI-2019

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 12-1V-2019

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, ultima reforma publicada D.O.F. 24-XI1-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
D.O.F. 04-V-2015

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 03-1-2017

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2018

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VII-2018

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012

Ley General Para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y
Para la Proteccion y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 09-VI11-2019

Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
D.O.F. 29-XI11-1978

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012
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CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 03-VI-2019

Cabdigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, ultima reforma publicada D.O.F. 12-1V-2019

Caédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 09-VI111-2019

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 16-V-2019
REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 12-11-2016

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 29-111-2019

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, dltima reforma publicada D.O.F. 16-XI1-2016

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIlI-2009

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI1-2006 ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 30-111-2016

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-V-2012

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 29-X1-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-11-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VIII-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VI1-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X11-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestidén Pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 08-VIII-2018

Reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, de la base de datos Unica de
derechohabientes y del expediente electrénico Unico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 10-VI-2011

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 19-VII-2017

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 07-11-2018

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014
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Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-X1-2006

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987, ultima reforma publicada D.O.F. 02-1V-2014.

DECRETOS

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de
la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 05-1X-2007

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 Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 10-X11-2012

DECRETO por el que se modifica el diverso 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 modernizacién de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-X11-2013

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de
proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se refiere el articulo
163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987

DECRETO por el que se modifican los articulos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por el que
se crea el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes.
D.O.F. 04-1X-2017

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Bioética como un érgano desconcentrado de la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-2005

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el érgano
desconcentrado denominado Comisién Nacional de Bioética, publicado el 7 de septiembre de 2005.
D.O.F. 16-11-2017

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones especificas e
indicadores de gestion y evaluacion de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud.
D.O.F. 20-111-2002

Acuerdo de Calidad Regulatoria.
D.O.F. 02-11-2007
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Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 24-VI1I-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Pablica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 20-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana
de Cirugia para la instrumentacién de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-1X-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F. 21-1V-2004

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios,
donativos o beneficios en general, que reciban los servidores publicos de la Administracion Pablica
Federal.

D.O.F. 28-VI-2013

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion médica
y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-XI11-2002

ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisicion de medicamentos asociados al
Catélogo Universal de Servicios de Salud por las entidades federativas con recursos del Sistema de
Proteccion Social en Salud.

D.O.F. 25-V-2010

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F. 12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal.
D.O.F. 31-X11-2018

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencién o
participacion de cualquier servidor puablico en la seleccion, nombramiento, designacion, contratacion,
promocion, suspensién, remocién, cese, rescisién de contrato o sancion de cualquier servidor
publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios 0 que pueda derivar alguna ventaja
o beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa
Ley.

D.O.F. 22-XI11-2006
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Acuerdo 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.
D.O.F. 17-111-1986

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse
los procesos de clasificacién socioecondémica de pacientes en los establecimientos que presten
servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha
Secretaria.

D.O.F. 27-V-2013

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-v-2017

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma publicada D.O.F. 03-11-2016

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 03-11-2016

Acuerdo por el que se madifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F.02-XI-2017

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
D.O.F. 16-VII-2010.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 05-1V-2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de seguridad de
la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias.

D.O.F. 08-V-2014

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la
Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.

D.O.F. 23-VII-2018

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-X1-2016.
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ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicaciéon General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 05-1X-2018

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en
las materias que se indican.

D.O.F. 10-VIlI-2010

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010.

D.O.F. 21-VIII-2012

Acuerdo numero 37 por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1X-1984

Acuerdo 86 Numero por el que se crea la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud.
D.O.F. 25-VIII-1989.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F. 13-VI-2008.

ACUERDO por el que se declara la obligatoriedad de la implementacion, para todos los integrantes
del Sistema nacional de Salud, del documento denominado Acciones Esenciales para la Seguridad
del Paciente.

D.O.F. 08-1X-2017

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, Que instituye el procedimiento por el cual se
revisard, actualizara y editard la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1-2011

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA3-2018,
Educaciéon en salud, para la organizacion y funcionamiento de residencias médicas en
establecimientos para la atencion médica.

D.O.F. 23-X1-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacién, funcionamientos e ingenieria
sanitaria de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-X-2012

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece
los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién
médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-
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2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos
para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 20-1-2017

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31-I-2018.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizacién y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la
obesidad.
D.O.F. 18-V-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2018, Para la prevencién y el control de
la infeccidn por virus de la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-V-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA3-2018, Para la atencion integral a
personas con discapacidad.
D.O.F. 23-XI-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la préactica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades
de atencidn integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencidn en los servicios de urgencias de los establecimientos para
la atencién médica.

D.O.F. 04-1X-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las
adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacién de los servicios
de salud. Para la practica de la ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 27-X1-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiolégica, promocion,
prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencion
médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y educacion
para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y
control de las infecciones Nosocomiales.
D.O.F. 20-X1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres. Criterios
para la prevencién y atencion.
D.O.F. 03-111-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 24-11-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA-2012, Etiquetado de medicamentos y de remedios
herbolarios.
D.O.F. 21-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos.
D.O.F. 07-VI-2016

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY NOM-250-SSA1-2014, Agua para uso y consumo
humano. Limites méaximos permisibles de la calidad del agua y requisitos sanitarios que deben
cumplir los sistemas de abastecimiento de agua publicos y privados, su control y vigilancia.
Procedimiento sanitario de muestreo.

D.O.F. 16-VIII-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y Operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017
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Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccién
radioldgica en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 29-X11-2014

PROYECTO de Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de
campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como: Proyecto de Norma
Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de
los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado
de pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 21-X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013, Factores para el célculo del equivalente de dosis.
D.O.F. 6-XI11-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificacion de instalaciones que
utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 15-11-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013, Clasificacion de los desechos radiactivos.
D.O.F. 07-V-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-008-NUCL-2019, Limites de contaminacién
radiactiva y criterios para su control
D.O.F. 17-1vV-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento que deben
cumplir los instrumentos de medicién de radiacion ionizante y los dosimetros de lectura directa.
D.O.F. 26-V-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radioldgica para
egresar pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el disefio de las instalaciones
radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
D.O.F. 23-1X-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 14-VII-2011

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la exencion
de fuentes de radiacién ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F. 15-X1-2018
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas
(utilizacién).
D.O.F. 06-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental - salud ambiental
- residuos peligrosos biolégico-infecciosos - clasificacién y especificaciones de manejo.
D.O.F. 14-1X-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-XI-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencién y proteccién
contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2010

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-STPS-2017, Manejo de sustancias
guimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos de
seguridad y salud.
D.O.F. 22-VI-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente
laboral-Reconocimiento, evaluacion y control.
D.O.F. 28-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los centros de
trabajo donde se manejen fuentes de radiacion ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccién
personal-Seleccién, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-1-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X-2015, dltima reforma publicada D.O.F. 06-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-062-Z00-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para la
Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001, ultima Modificacion 12-XI1-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental -Salud ambiental-
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003.
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LINEAMIENTOS

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones
y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de
versiones publicas. D.O.F. 15-1V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar
los catélogos y publicacion de informacién de interés publico; y para la emisidén y evaluacion de
politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15-1V-2016.

ACUERDO por el cual se aprueba la modificacion de los numerales octavo, décimo primero, décimo
quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.
D.O.F. 21-11-2018

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos para la integracién, manejo y conservacion del expediente (nico de personal.
Secretaria de Salud.
D.O.F. 14-VI-2006

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.O.F. 25-VIII-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcién,
procesamiento y trdmite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen
los particulares, asi como en su resolucién y natificacion, y la entrega de la informacion en su caso,
con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos
qgue deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la
recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusidn de las solicitudes de correccion de dichos
datos.
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D.O.F. 18-VII-2015

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos
de entrega-recepcién y de rendicién de cuentas de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 24-VII-
2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal. D.O.F. 05-XII-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Puablica Federal. D.O.F. 06-XI1-2018

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal. D.O.F. 14-XI1-2018

LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las entidades
federativas por concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del Sistema de
Proteccion Social en Salud asociados al Catdlogo Universal de Servicios de Salud y para la
adquisicién de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por el Fondo de Proteccion
contra Gastos Catastréficos. D.O.F. 05-1X-2018

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muiiiz (Vigente).

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiz
(Vigente).

Cédigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz.
(Vigente)

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacién en Psiquiatria del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz. (Vigente)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigentes).

Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad ambiental para
las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 31-X-2007

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal.
DOF 28-XI1-2010, dltima reforma publicada D.O.F. 26-VI-2018

PRIMERA Actualizacion de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 23-1V-2019

EDICION 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, Il y su
Anexo Sets Quirlrgicos.
D.O.F. 07-1-2019
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Declaracion Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resolucion de la
Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Declaracion de Helsinki de la Asociacién Médica Mundial, relativa a las recomendaciones para guiar
a los médicos en la investigacién biomédica en humanos. Edicién 17-X-2008

Estandares de evaluacion del desempefio de los servidores publicos de la administracién publica
federal.
D.O.F. 09-08-2010

Estandares para implementar el modelo en Hospitales edicion 2018.
Vigentes a partir del 01-VIII-2015, Autoevaluacion 01-1-2016

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Pablicos de nivel operativo.
D.O.F. 31-VII-2004

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI1-2004

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28-XI11-2018
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1l MISION Y VISION

MISION

Brindar atencion en materia de Trabajo Social en el campo de la Psiquiatria y Salud Mental a
pacientes y usuarios que acuden a la Direccién de Servicios Clinicos del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz, por profesionistas que cuentan con las competencias que
les permiten construir e implementar estrategias de intervencion basadas en los principios de calidad
equidad y respeto a los Derechos Humanos; por otro lado, participar en | ensefianza para la
formacion de recursos humanos, investigacion y sistematizacién de la experiencia.

VISION

Afianzarnos como equipo de trabajo social en el campo psiquiatria de la salud mental, manteniendo
estrategias de intervencion profesional con calidad en la atencién asistencial colaborativa, trascienda
en la ensefianza; asi como en la sistematizacion de experiencias profesionales y la investigacion
social
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vV ATRIBUCIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz
ARTICULO 36.- Corresponden a la Subdireccién de Hospitalizacién, las siguientes funciones:
IV. Difundir y supervisar que se apliquen los criterios generales y la metodologia a los que deberan

sujetarse los procesos de clasificacién socioeconomica de pacientes a fin de que se asigne el
nivel socioecondémico acorde con las capacidades de pago de los usuarios.
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Vv

ORGANIGRAMA

Subdireccion de
Hospitalizacion

Departamento de
Trabajo Social

Jefatura de Trabajo Social en
area de Consulta Externa

Area de Trabajo Social en
Consulta Externa

Jefatura de Trabajo Social en area
de Hospital, Pre-consulta y APC

Area de Trabajo Social en Hospital,
Pre-consultay APC

24




SALUD MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO =

DEL DEPARTAM ENTO DE TRABA\]O SOCIAL InsTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

Vi

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Otorgar a la poblacién usuaria de los servicios clinicos atencion en el ambito del Trabajo Social
basada en la equidad y respeto a los derechos humanos que contribuya a la comprension de su
padecimiento y se refleje en su recuperacion y reinsercién social

FUNCIONES

1.

Administrar los procesos de trabajo social, mediante la verificacion y seguimiento del programa
de supervision y la correcta aplicacién de la normatividad y procedimientos establecidos en el
area.

Coordinar y verificar la aplicacion de los estudios socioecondémicos a fin de determinar la
clasificacion y/o reclasificacion del nivel asignado a los usuarios de los servicios clinicos,
mediante la aplicacion de las politicas, criterios y de acuerdo con los convenios establecidos.

Evaluar las reclasificaciones elaboradas por el personal de Trabajo Social a fin de determinar
su procedencia y apoyar a que el paciente reciba la atencion médica independientemente de
su situacién econémica.

Elaborar y evaluar el programa de educacién para la salud con la finalidad de proporcionar a
los pacientes y su familia informacién que les permita comprender su padecimiento y favorecer
el apego al tratamiento.

Participar como coordinadora en el Subcomité de referencia-contra referencia a fin de mejorar
la coordinacion de las unidades involucradas en la atencidn de los pacientes que asisten a la
Institucién.

Coordinar y verificar las visitas domiciliarias para conocer el contexto social del paciente y su
familia que permita identificar las condiciones, su evolucién y situacion econdémica y mediante
la emision del reporte correspondiente que apoye en la toma de decisiones

Vigilar los trdmites administrativos en materia de trabajo social en los procesos de ingreso,
atencion y egreso hospitalario a fin de proporcionar a los pacientes, informacion y orientacion
sobre sus derechos, obligaciones.

Coordinar y promover la formacién y actualizacién del capital humano en materia de trabajo
social con el propésito de que los profesionales adquieran los conocimientos y destrezas
necesarias para su desarrollo y mejorar su desempefio.

Supervisar y evaluar la productividad del area a fin de determinar los niveles de desempefio e
identificar &reas de oportunidad que se reflejen en mejoras en la atencién que se proporciona
a usuarios y/o pacientes.
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JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL (CONSULTA EXTERNA — HOSPITALIZACION Y APC)

OBJETIVO

Coordinar y supervisar los procesos de atencion en el area de trabajo social a fin de que se realicen
de acuerdo con los lineamientos y tiempos establecidos en los servicios.

FUNCIONES

1.

Elaborar e implementar un programa de supervision al personal de Trabajo Social en los
Servicios a su cargo, a fin de contribuir en la calidad en la atencién a los usuarios.

Recibir y revisar los formatos emitidos y la documentacién soporte de trabajo social con el
propdsito de determinar la correcta aplicacion de los mismos, 0 en su caso retroalimentar al
trabajador social responsable, a fin de efectle las correcciones procedentes.

Llevar a cabo el proceso de prorroga de pagos, en el area de Consulta Externa y en el Area de
APC a fin de determinar la procedencia o no del mismo, para contribuir a la continuidad de la
atencion médica del usuario.

Organizar las actividades del Area de trabajo social a su cargo, para atender los imprevistos,
mediante la coordinacién y comunicacién con las diferentes areas de la institucion, a fin de dar
continuidad a la atencién de los usuarios.

Participar en los procesos de ensefianza formativa de alumnos de servicio social, practicas
profesionales, para contribuir con las instancias educativas en el desarrollo del conocimiento,
habilidades y actitudes propias de Trabajo Social.

Elaborar y presentar el reporte semanal de actividades, los informes mensuales de
productividad y de cualquier otro tipo de informe solicitado por el titular o jefe de area derivado
de las necesidades del servicio asegurando la recepcién del mismo por quién los solicita.
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AREA DE TRABAJO SOCIAL (CONSULTA EXTERNA — HOSPITALIZACION Y APC)

OBJETIVO

Llevar a cabo el proceso de intervencion psicosocial y psicoeducativa de usuarios y pacientes
mediante la metodologia de trabajo social para que accedan a los servicios que otorga la institucién.

FUNCIONES

1.

10.

Elaborar y emitir el estudio socioeconémico de los usuarios y pacientes para determinar
mediante su evaluacién el nivel que se asignara para cubrir las cuotas de los servicios
otorgados.

Evaluar la problemética psicosocial de los usuarios subsecuentes y proponer estrategias de
intervencién social con el propésito de contribuir a que el paciente y su familia tengan apego al
tratamiento médico.

Aplicar el sistema de referencia y contra-referencia de usuarios con el propésito de gestionar la
atencion médica del paciente en otra institucién, e informar al area médica de los resultados
obtenidos.

Realizar la visita domiciliaria a pacientes con el propésito de contribuir a la toma de decisiones
en el caso de reclasificacion socioeconémica y completar el proceso de orientacion individual y
familiar, durante la intervencién psicosocial.

Realizar el proceso de prorroga de pacientes (hospitalizados y de APC) para garantizar la
continuidad de la atencién del usuario en el Instituto.

Elaborar, ejecutar y evaluar programas de educacion tanto individual y grupal, de acuerdo con
la problemética psicosocial.

Asistir y participar en las sesiones clinicas de acuerdo con la programacién establecida con el
estudio psicosocial, mostrando el contexto psicosocial de los usuarios y su familia, con el
propdsito de coadyuvar con el &rea médica con fines académicos y de investigacion.

Llevar a cabo actividades de ensefianza y docencia hacia dentro como hacia fuera de la
institucién para difundir y plasmar la experiencia profesional del Trabajador Social en el campo
de la psiquiatria y la Salud Mental.

Asistir a programas de capacitacion continua del area y otras de interés profesional, para
optimizar su quehacer profesional en beneficio de la mejora de la atencién que le permitan
realizar sistematizaciones e investigaciones propias de la disciplina de Trabajo Social.

Elaborar y presentar los informes mensuales de productividad y de cualquier otro tipo solicitado
por el Titular o jefe de area, derivado de las necesidades del servicio, asegurando la recepcion
del mismo por quien lo solicita.
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VIl GLOSARIO

CARTA COMPROMISO

Documento mediante el cual el paciente y/o responsable legal del mismo, se compromete a liquidar
y/o abonar hasta cubrir el total del adeudo pendiente al egreso del paciente.

CLASIFICACION SOCIOECONOMICA

Proceso de evaluacién que realiza el personal de trabajo social, sobre la situacién del paciente y su
familia, para ello utiliza como instrumento un cuestionario llamado estudio socioeconémico
conformado por indices o preguntas que conforman las variables socioeconémicas.

CONSENTIMIENTO INFORMADO

El que ha de prestar el enfermo o, de resultarle imposible, sus allegados, antes de iniciarse un
tratamiento médico o quirdrgico, tras la informacion que debe transmitirle el médico de las razones
y riesgos de dicho tratamiento.

CUOTAS DE RECUPERACION

Cantidad en moneda nacional que cubre el usuario de servicios hospitalarios por concepto de
consulta, procedimientos médicos o estudios auxiliares de diagndstico, cuyo costo no es cubierto en
su totalidad pues se relaciona con un porcentaje de subsidio, diferenciado para cada Nivel
Socioeconémico y reflejado en el tabulador de costos autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

EGRESO HOSPITALARIO

Acto del paciente que abandona la estancia hospitalaria por los siguientes motivos: Mejoria, fin de
estudios, referencia o traslado, abandono (fuga), defuncién, permiso terapéutico.

ESTUDIO INICIAL

El estudio de trabajo social que contempla datos generales, estructura familiar, funcionamiento
psicosocial del paciente, situacion econdmica, familiograma y observaciones. Se aplica a los
usuarios en su cita para apertura de expediente o cuando el usuario ingrese al area de Hospital, su
vigencia es de un afio.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Instrumento que se elabora al inicio de la atencién del paciente, que tiene por objeto identificar sus
caracteristicas para ubicarlo en un nivel de clasificacion econémica. Permite ademas conocer
diferentes dimensiones y la interaccidn del paciente en el sistema social para identificar areas en las
gue es necesario intervenir mediante un proceso secuenciado de mejora su problemaética.

EXENCION DE PAGO

Usuarios que no pagan los servicios proporcionados en virtud de que el estudio socioecondmico
arroja un puntaje menor de 12 y estéd autorizado por el director general o el director médico del
instituto.
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HOSPITALIZACION

Servicio de internamiento de pacientes para su diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién.

INSOLVENCIA ECONOMICA

Es el estatus en el que se clasifica el usuario por el cual se determina después de una evaluacion
socioecondmica que carece de recursos econdémicos para el pago de los servicios que le proporciona
la institucion.

NIVEL SOCIOECONOMICO

Numero, que indica la posicién social y econémica en que se encuentra la familia del Paciente y/o
el Paciente que recibe atencién médica, de acuerdo con variables que se evallan con base en un
método y técnicas de trabajo social y cuyo Unico objetivo es determinar el monto del subsidio que
obtendra el Paciente, respecto del costo de los servicios de atencién médica que se ofrecen en los
establecimientos que prestan servicios de atencién médica de la Secretaria y de las Entidades
Coordinadas.

PAGARE

Papel de obligacién por una cantidad que ha de pagarse a tiempo determinado.

RECLASIFICACION SOCIOECONOMICA

Cambio de la Clasificacién Socioecondmica que realiza el Trabajador Social al percatarse que la
situacion socioeconémica del paciente se ha modificado, previa revaloracion por parte de dicho
profesional, quien sustenta los cambios en las variables durante el tiempo que se lleva a cabo el
proceso de atencién.

REFERENCIA-CONTRARREFERENCIA DE PACIENTES

El procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres niveles de atencion
médica para facilitar el envio-recepcién-regreso de Pacientes, con el propésito de brindar atencién
médica oportuna, integral y de calidad.

SALDO

Se da cuando, restando de la asignacion el monto de las cantidades ejercidas y de los compromisos
legalmente contraidos con cargo a la misma, arroje un remanente suficiente para cubrir el reporte
de la nueva obligacion.

VISITA DOMICILIARIA

Técnica de Trabajo Social que se aplica en el domicilio del paciente, a través de la entrevista y la
observacién, con fines de investigacion, diagnéstico que permite determinar estrategias de
intervencion. Su proposito es conocer el contexto sociocultural, ambiental y econdmico del paciente
y su familia; permitiendo un acercamiento del profesional con la realidad del sistema sociofamiliar
del paciente.
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