! & Instituto Nacional de Pediatria
SECRETARIA - INP

DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA APLICACION Y OPERACION

DEL CATALOGO DE CUOTAS DE RECUPERACION

2008




POLITICA INSTITUCIONAL DE CALIDAD

£

Clientes
4 — — — — — —P| Responsabilidad
de la direccion
Clientes
r————a
y - | l
Gestion de los Medicion, SATISFACCI |
recursos andlisis y - _¢ ON |
L _|
r————— Entradas alidas
Requisitos | Realizacion
I DEL PRODU(ZZ>

|

——p Actividades que aportan valor

— — FLUJO DE INFORMACION

o

Instituto Nacional de Pediatria

Insurgentes Sur No. 3700-C

Col. Insurgentes Cuicuilco

Delegacion Coyoacan

C.P. 04530 México D.F.

Correo electronico: pediatria_inp@prodigy.net.mx

4 N

Politica de Calidad

Comprometidos en imple-
mentar, aplicar y mejorar
sistemas médicos, técnicos
y administrativos que lleven
a la obtencién del cumpli-
miento de los objetivos en
las areas de investiga-
cién, ensefianzay asis-
tencia, basada en la aten-
cién efectiva y trato digno a
pacientes con patologia de
alta complejidad, que
permita obtener modelos
interdisciplinarios, que
proyecten a la Institucion a
nivel Nacional e Internacio-
nal.

'\

Se permite la reproduccion total o parcial de este documento citando la fuente.

ISBN

Trabajo editorial realizado por el Servicio de Impresiones Graficas
Insurgentes Sur 3700-C, Col. Insurgentes Cuicuilco, Deleg. Coyoacan, C.P. 04530



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DIRECTORIO

Dr. Guillermo Alberto Sé6lomon Santibafiez
Director General

Dr. Jaime Ramirez Mayans
Director Médico

Dr. Pedro Gutiérrez Castrellon
Director de Investigacion

Dr. José Reynes Manzur
Director de Ensefanza

C.P. Alejandro Martinez Fragoso
Director de Administracion

Dr. Juan Pablo Villa Barragan
Director de Planeacion

3
Manual deProcedimientos para la Aplicacién y Operacion del Catalogo de Cuotas de Recuperacion



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

COLABORADORES
Dr. Alejandro Serrano Sierra
Subdirector de Consulta Externa

Lic. José Manuel de Pando Cerda
Subdirector de Asuntos Juridicos

C.P. Leandro Miguel Hernandez Orta
Subdirector de Finanzas

C.P. Fanny Mancera Jiménez
Titular del Organo Interno de Control

Lic. Silvia Toledo Aguifiaga
Jefa del Departamento de Tesoreria

Lic. Socorro Nig6 Gonzalez
Jefa del Departamento de Trabajo Social

Lic. Hortensia Diéguez Moreno
Jefa del Departamento de lo Contencioso

Lic. Fernando Rodriguez Ortiz
Coordinador de Cuentas Incobrables

C. Mario Victorio Salazar
Cajero General

RECOPILADORES

Dr. Juan Pablo Villa Barragan
Director de Planeacion

Lic. Argelia Lara Puente
Jefa del Departamento de Disefio y Calidad

C. Araceli Gbmez Morones
C. Erika Itzel Blancas Gémez
Coordinacion de Organizacién de Procesos

4
Manual deProcedimientos para la Aplicacién y Operacion del Catalogo de Cuotas de Recuperacion



INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INP
INDICE
Pag.

INTRODUGCCION. ..o ettt e e 6
[.  OBJETIVOS DEL MANUAL ....ooee ittt e et et a e e e e e e e e e e e eeaens 8
. MARCO JURIDICO ...ttt ettt 9
1. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE CLASIFICACION
SOCIOECONOMICA ..o ettt e et et 15
2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECLASIFICACION SOCIOECONOMICA............ 45
3. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CONSTANCIA DE INSOLVENCIA
=00\ [0]1Y | [0 SRR 74
4. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DEL PAGO DE
SERVICIOS POR UNICA VEZ EN EL DEPARTAMENTO DE URGENCIAS............... 97
5. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y REGISTRO DE
RECURSOS AUTOGENERADOS ... oottt 103
6. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE CUENTAS
CORRIENTES POR HOSPITALIZACION .....coooeee et 111
7. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE CUENTAS
CORRIENTES PARA EGRESO HOSPITALARIO.......ce et 118
8. PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION DE ADEUDOS Y
CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES ... 127

5
Manual deProcedimientos para la Aplicacién y Operacion del Catalogo de Cuotas de Recuperacion



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

INTRODUCCION

En 1995 el Catalogo de Cuotas de Recuperacion del Instituto Nacional de Pediatria compac-
to de diez a seis sus niveles de clasificacion socioeconémica e incorporo el nivel 1X, con lo
que se formalizé la categoria de "Exento de Pago". Estas modificaciones contribuyeron a
que la determinacion de tarifas base para el pago de cuotas de recuperacién fuera mas
equitativa y permitiera una redistribucion en la carga del financiamiento de los servicios de
salud de tal manera que los usuarios con mejor situacion econémica aporten una cantidad

mayor que aquellos que no la tienen.

Asimismo, se procedio a la actualizacion anual del contenido de los listados de servicios que
ofrece el Instituto a su poblacion usuaria, y los incrementos del monto de las tarifas se suje-
taron a lo dispuesto por la Direccién General de Administracion del Patrimonio de la Benefi-
cencia Publica, lo que permitié uniformar los criterios de incremento en el Subsector, en tan-
to se concluyen los estudios de costos por servicios y procedimientos que permitiran identifi-
car plenamente los montos de subsidio aplicados a los usuarios. En todos los casos las mo-
dificaciones al Catalogo de Cuotas de Recuperacién han sido aprobadas por la Junta de

Gobierno y registradas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

En 1996, con la participacion de los titulares de los Departamentos de Trabajo Social de los
INSALUD, la Coordinacion de Institutos Nacionales de Salud defini6 las politicas para la
aplicacion de los Catalogos Institucionales de Cuotas de Recuperacién, las cuales fueron
aprobadas por los diversos Organos de Gobierno, son de observancia comun y obligatoria
para todos los Institutos. En este instrumento se incluyeron criterios objetivos para la eva-
luacién de la situacién socioeconémica de los usuarios y por vez primera se reconocio la
necesidad de proteger a las familias de los gastos catastréficos, incorporando politicas cla-

ras de reclasificacion socioeconémica que garanticen la continuidad en el tratamiento.

Es importante destacar que en 1999 estos criterios fueron objeto de evaluacién, estable-
ciéndose el compromiso de realizar un protocolo de investigacion que permita validar el es-
tudio socioeconémico que aplican los INSALUD limitando de esta manera la discrecionalidad

del trabajador social en el uso del instrumento de medicion.
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Por otra parte, el 26 de mayo del 2000, se publico en el Diario Oficial de la Federacion, la
Ley de los Institutos Nacionales de Salud con el objeto de regular su organizacion y funcio-
namiento, fomentar la investigacion, la ensefianza y la prestacion de servicios que se realiza
en ellos. Estableciendo que los servicios médicos se proporcionardn bajo criterios de gratui-
dad, por lo cual las cuotas de recuperacion se fundaran en principios de solidaridad social y
guardaran relacién con los ingresos de los usuarios, debiéndose eximir del cobro al usuario
gue carezca de recursos para cubrirlas o que viva en zonas de menor desarrollo econémico

y social conforme a las disposiciones de la Secretaria de Salud.

Por tal motivo y con el propésito de actualizar su contenido se elabora el presente manual
gue contiene presentacion, objetivos del manual, marco juridico asi como 8 procedimientos
los cuales contienen: propésito, alcance, politicas de operacion normas y lineamientos, des-
cripcion del procedimiento, diagramas de flujo, documentos de referencia, registros y glosa-

rio de términos.
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.  OBJETIVOS DEL MANUAL

Regular la actuacion de los diferentes Departamentos del Instituto Nacional de Pediatria,
gue intervienen en la operacionalizacién del Catalogo de Cuotas de Recuperacion por servi-
cios proporcionados y por medicamentos, material de curacion, equipo especializado y me-

dios de contraste suministrados.

Favorecer la disminucién del volumen de cuentas incobrables y dar transparencia al manejo

administrativo y financiero de los recursos obtenidos por estos conceptos.

Controlar la cuenta de documentos por cobrar, mediante el analisis de saldos vencidos y no

vencidos, para proceder en consecuencia a su cobro o cancelacion.

Conocer con oportunidad la relacién de adeudos a favor de la entidad por concepto de ser-
vicios proporcionados a pacientes hospitalizados, clasificando los documentos en funcién a

su vencimiento.

Conocer los saldos vencidos y vigentes; en el primer caso, remitir recordatorios a los pacien-
tes morosos y estimar la incobrabilidad de cuentas; en el segundo, promover ante las ins-

tancias correspondientes la cancelacion de las cuentas no cobradas.

Establecer el procedimiento a seguir para la cancelacion de las cuentas por cobrar irrecupe-

rables.
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Il.  MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Normas reglamentarias.

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Ley General de Titulos y Operacio-
nes de Crédito; Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; Ley del Servicio Profe-
sional de Carrera en la Administracion Publica Federal, Ley del Servicio Profesional de Ca-
rrera en la Administracion Publica Federal, Ley Organica de la Administracién Publica; Ley
Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaria; Ley General de Bienes Nacionales;
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley General de Salud; Ley
Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, Ley Federal de Entidades Paraestatales;
Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos; Ley Federal de Procedimiento Admi-
nistrativo; Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esen-
ciales y Maquinas para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos; Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacio-
nados con las mismas; Ley de los Institutos Nacionales de Salud; Ley de Fiscalizaciéon Su-
perior de la Federacion; Ley del Impuesto sobre la Renta; Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos; Ley General de Sociedades Mercantiles; Ley de
Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal; Ley Federal de Instituciones de
Finanzas; Ley Federal de Derecho de Autor; Ley Federal de Educacion; Ley de Premios,
Estimulos y Recompensas Civiles; Ley General de Deuda Publica; Ley de Impuesto al Valor
Agregado; Ley del Impuesto sobre la Renta; Ley de Planeacion; Ley del Instituto de Seguri-
dad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado; Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado; Ley del Servicio de la Tesoreria de la
Federacion; Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales; Ley sobre
la Celebraciéon de Tratados; Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion; Ley Federal de
Competencia Econémica; Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adoles-
centes; Ley de Coordinacion Fiscal; Ley de Coordinacion Fiscal; Ley Federal de Transpa-
rencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Ley Federal para la Administracion
y Enajenacion de Bienes del Sector Publico; Ley General de Deuda Publica; Ley de Amparo;

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, Ley de Ingresos de la Fe-
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deracion; Ley de la Propiedad Industrial.; Codigo Federal de Procedimientos Civiles; Cadigo
Fiscal de la Federacion.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, Reglamento
por el que se establecen las Bases para la Realizacion del Internado de Pregrado de la Li-
cenciatura en Medicina; Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas; Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de
la Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos; Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica; Reglamento
Interior para la Comision Interinstitucional para la formacion de Recursos Humanos para la
Salud; Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud;
Reglamento General de Seguridad Radiolégica; Reglamento de la Ley Federal de las Enti-
dades Paraestatales.; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional del Cuadro Basico
de Insumos del Sector Salud; Reglamento de Insumos para la Salud; Reglamento de Proce-
dimientos para la Atencion de Quejas de la Comisiéon Nacional de Arbitraje Médico, Regla-
mento de Control Sanitario de Productos y Servicios; Reglamento de la Ley Federal para el
Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar
Cépsulas, Tabletas y/o Comprimidos; Reglamento Interno del Consejo Nacional de Tras-
plantes; Reglamento Interno del Consejo Nacional de Transplantes; Reglamento Interior del
Consejo Nacional contra las Adicciones; Reglamento sobre Consumo de Tabaco; Regla-
mento Interior de la Secretaria de Salud; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios del Sector Publico; Reglamento Interior del Consejo de Salubridad Ge-
neral; Reglamento referente al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal; Reglamen-
to del Registro Publico Federal; Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta; Regla-
mento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Estable-
cimientos, Productos y Servicios; Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econémi-
ca; Reglamento de la Comision de Avaluos de Bienes Nacionales; Reglamento Interior de la
Comision para Definir Tratamientos y Medicamentos Asociados a Enfermedades que oca-

sionan Gastos Catastroficos
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Decretos

Decreto por el que se establece con caracter obligatorio la Cartilla Nacional de Vacunacion,
destinada a Controlar y Comprobar Individualmente la Administracion de Vacunas como
parte esencial de la Proteccién a la Salud de la Nifiez.

Decreto por el que se da a conocer la forma Oficial de los Certificados de Defuncién y Muer-
te Fetal; Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitarios; Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional para la Prevencién y el Con-
trol del Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida, Decreto por el que se aprueba el Pro-
grama Nacional de Salud 2001-2008; Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica hasta el nivel de Director General en Sector Centrali-
zado o su Equivalente en el Sector Paraestatal; Decreto por el que se crea el Consejo Na-
cional de Vacunacion; Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico;

Decreto por el que se Establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer;

Acuerdos del Ejecutivo Federal

Acuerdo por el que las Entidades de la Administracion Publica paraestatal se agruparan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Ejecutivo Federal se relacione a través de las
Secretarias de Estado o Departamento Administrativo; Acuerdo por el que se fijan criterios
para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en lo referente a familiares de los
servidores publicos; Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional de Investiga-
cién en Salud; Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacién de
Recursos Humanos para la Salud; Acuerdo que establece la integracion y objetivos del Con-
sejo Nacional de Salud; Acuerdo Nacional para la descentralizacién de los Servicios de Sa-
lud; Acuerdo por el que se establece que las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal que presten servicios de salud aplicaran, para el primer nivel de Atencion
Médica, el Cuadro Basico, y en el segundo y tercer nivel, el Catalogo de Insumos; Acuerdo
por el que se crea el Consejo Nacional de Transplantes como una Comisién Intersecretarial
de la Administracién Publica Federal, que tendré por objeto promover, apoyar y coordinar las
acciones en materia de Trasplantes que realizan las Instituciones de Salud de los sectores

Publico, Social y Privado.

11
Manual deProcedimientos para la Aplicacién y Operacion del Catalogo de Cuotas de Recuperacion



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

Acuerdos del Secretario

Acuerdo nimero 43 por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud; Acuerdo nime-
ro 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; Acuerdo nimero 79
relativo a la Aplicacion, Instrumentacion y Actualizacion del Manual para Referencia y Con-
trareferencia de pacientes y envié de muestras y especimenes; Acuerdo niamero 130 por el
que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica; Acuerdo numero 140 por
el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la Secretaria de Sa-
lud; Acuerdo de adscripcién de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Salud; Acuerdo por el se crea el Comité Nacional de Atencion al Envejecimiento; Acuerdo
por el se crea el Comité de Obras Publicas de la Secretaria de Salud; Acuerdo por el que se
crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia; Acuerdo mediante el cual se
adscriben organicamente las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud; Acuerdo
por el se crea el Comité Nacional del Programa de Accién Arranque Parejo en la Vida;
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias
y los organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepcion
de promociones que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través
de medios de comunicacion electronica, asi como para las notificaciones, citatorios, empla-
zamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones admi-
nistrativas definidas que se emitan por esa misma via; Acuerdos por el que se establecen
las Normas y Lineamientos Generales para la Aplicacion de Recursos Presupuestales en
materia de Comunicacién Social, para el ejercicio fiscal del afio 2002, de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal; Acuerdo por el que se autoriza al Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia a donar los inmuebles que se indican;
Acuerdo no. 86 por el que se crea la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de
Salud.
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Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico; Norma Oficial Mexi-
cana NOM-017-SSA2-1994, para la Vigilancia Epidemiol6gica; Norma Oficial Mexicana
NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipa-
miento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios; Norma Ofi-
cial Mexicana NOM-020-SSA1-1994, para la prestacion de Servicios de Atencién Médica en
Unidades Moviles tipo Ambulancia; Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que es-
tablece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios
de atencion médica especializada; Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que esta-
blece los requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso, transito y permanencia de los
discapacitados a los establecimientos de atencion médica del Sistema Nacional de Salud;
Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, para la Prevencion y Control de las Enfer-
medades bucales; Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencion, tra-
tamiento y control de cancer del cuello del Gtero y de la mama en la atencién primaria, Nor-
ma Oficial Mexicana NOM-026-SSA2-1998, para la Vigilancia Epidemioldgica, Prevencion y
Control de las Infecciones Nosocomiales; Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993,
para la Prevencion y el Control de la Infeccion por virus de la Inmunodeficiencia Humana.

Disposiciones Internacionales

Decreto por el cual se promulga el Cédigo Sanitario Panamericano; Protocolo Adicional del
Cddigo Sanitario Panamericano; Decreto que promulga el convenio relativo a las estadisti-
cas de las causas de defuncién; Convenio para la Promulgacion de la Constitucion de la
Organizacién Mundial de la Salud asi como el arreglo concerniente a la Office Internacional
de Higiene Publique; Decreto Promulgatorio de la convencion sobre Derechos del Nifio; De-
creto por el que se aprueba la enmienda al Parrafo Primero del Articulo 20 de la convencion
sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer; Decreto por el
gue se aprueba el retiro de la declaracion interpretativa que el gobierno de los estados uni-
dos mexicanos formulo al aprobar la convencién sobre la eliminacién de todas las formas de
discriminacion contra la mujer, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas,
el 18 de diciembre de 1979; Decreto Promulgatorio de la modificacion de los Articulos 24 y
25 de la Constitucion de la Organizacion Mundial de la Salud, adoptada en la 51a. Asamblea
Mundial de la salud, durante su décima sesion plenaria, celebrada el dieciséis de mayo de
mil novecientos noventa y ocho; Decreto promulgatorio de la resolucion wha31.18 adopcion
del texto en arabe y de la reforma del Articulo 74 de la Constitucion de la Organizaciéon
Mundial de la Salud, adoptada en la 31a. Asamblea Mundial de la Salud, durante su décima
sesion plenaria, celebrada el dieciocho de mayo de mil novecientos setenta y ocho; Decreto
por el que se aprueba el protocolo facultativo de la convencion sobre los derechos del nifio
relativo a la venta de nifios, la prostitucion infantil y la utilizacién de los nifios en la porno-
grafia, adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el veinticinco de mayo de
dos mil; Decreto por el que se aprueban las enmiendas a los Articulos 17 parrafo 7 y 18
parrafo 5 de la Convencion contra la Tortura y otros tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes del diez de diciembre de mil novecientos ochenta y cuatro, adoptada en Nueva
York, el ocho de septiembre de mil novecientos noventa y dos; Decreto por el que se aprue-
ba la declaracion para el reconocimiento de la competencia del Comité Contra la tortura, de
la Convencion contra la Tortura y otros tratos o penas crueles, inhumanos o degradantes,
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adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el diez de diciembre de mil no-
vecientos ochenta y cuatro; Decreto por el que se aprueba el protocolo facultativo de la con-
vencién sobre los derechos del nifio relativo a la participacion de nifios en los conflictos ar-
mados, adoptado por la asamblea general de las Naciones Unidas el veinticinco de mayo de
dos mil; Decreto por el que se aprueba el retiro parcial de las declaraciones interpretativas y
de la reserva que el gobierno de México formulo al parrafo 2 del articulo 23 respectivamente
de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos, al proceder al depésito de su ins-
trumento de Adhesion el veinticuatro de marzo de mil novecientos ochenta y uno; Decreto
por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la eliminacién de to-
das las formas de discriminacion contra la mujer, adoptado por la Asamblea General de las
Naciones Unidas el seis de octubre de mil novecientos noventa y nueve.

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo; Programa Nacional de Salud 2001-2008; Programa de Salud
Reproductiva y Planificacion Familiar.

Bases

Bases de coordinacion que celebran la Secretaria de Salud y la Procuraduria General de
Justicia del Distrito Federal; Instructivo del Procurador General de Justicia del Distrito Fede-
ral para los Agentes del Ministerio Pablico sobre la solicitud de Disposicién de Organos, Te-
jidos y Cadaveres de Seres Humanos; Instructivo del Procurador General de la Republica,
por el que se determina el actuar de los Servidores Publicos de la Institucién, sobre Solicitud
de Disposicion de Organos y Tejidos de Cadaveres de Seres Humanos; Bases de Coordina-
cion que celebran la Secretaria de Salud y la Procuraduria General de la Republica.

Otros Ordenamientos

Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos 2008;
Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
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INP

1.0

1.0.

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE CLASIFICACION

SOCIOECONOMICA

Proposito

Asignar al usuario de los servicios que proporciona la institucion, el nivel socioe-
condmico para el pago de la cuota de recuperacion que corresponda a su situacion
econdmica prevaleciente

Alcance

Se aplica en los dos sitios de entrada de pacientes al Instituto, que son Urgencias y
la Consulta Externa de Pediatria y afecta a los pacientes de primera vez, a quienes
por indicacion médica se realiza apertura de expediente.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Trabajo Social es el responsable de que este procedimiento se
lleve a cabo.

Los Catalogos de Cuotas de Recuperacion incluiran ocho niveles para la Clasifica-
cion Socioecondémica de la poblacién usuaria, Incluyendo el de exentos.

Los Criterios y Procedimientos para el incremento y/o Aplicacion de los Catalogos
de Cuotas de Recuperaciéon seran uniformes en todos los INSALUD, para su actua-
lizacion se conformaran grupos de trabajo institucionales en los que participaran el
Director Médico, Subdirector de Finanzas, los titulares de Trabajo Social y Planea-
cion.

El Catalogo de Cuotas de Recuperacion sera actualizado conforme a las disposi-
ciones de la Ley de Ingresos de la Federacion, y se tomaran como base de los in-
crementos, las politicas que sefiale la Direccién General de Administracion del Pa-
trimonio de la Beneficencia Publica asi mismo se presentara a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para su registro.

El Catédlogo de Cuotas de Recuperacion del Instituto tenderd a mantener la equidad
en el pago, con base en las condiciones socioeconémicas del usuario y los costos
reales de los servicios proporcionados para éste fin se buscara el establecimiento
de sistemas de costos por servicios y procedimientos de atencion en el Instituto.

Las Cuotas de Recuperacion se expresan en pesos, sin decimales.
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3.7 Conforme al Articulo 15, fraccién XV de la Ley al Impuesto al Valor Agregado, no se
cobrara este impuesto.

3.8 Todo paciente que posterior a su preconsulta amerite atencion subsecuente de es-
pecialidad debera contar con estudio socioecondmico inicial, con el se inicia el pro-
cedimiento de apertura de expediente.

3.9 El Departamento de Trabajo Social se encargara de solicitar al familiar la informa-
cién y, en su caso, la documentacion necesaria para determinar su nivel socioe-
condmico.

3.10 La asignacion del nivel socioecondmico a los usuarios del Instituto se sujetara a los
criterios sefialados en el anexo 1.

3.11  El nivel socioecon- mi cook o6 se asignar 8 a todo ¢
cuente con seguro de gastos médicos mayores y obtenga la carta de autorizacion
de la aseguradora.

312 EI ni vel socioecon-micooko se asignar
ingrese a la Institucién a través de convenios de prestacion de servicios.

3.13  Para establecer el nivel socioecondmico se considerara la situacion de salud del
usuario, en caso de que sea el principal aportante para la economia familiar; el im-
pacto de la enfermedad en la situacién financiera del sujeto de la atencién; los ca-
sos de estancia prolongada en la hospitalizacion y los procedimientos de alta espe-
cializacion que conlleven un costo elevado en la cuota total.

3.14 La categoria que se asigne a cada usuario al ingreso, dependera del resultado del
estudio de su situacion socioecondémica, que realizara el personal de trabajo social,
la clasificacion podra ser modificada previa autorizacion del Director General del
Instituto.

3.15  Seré responsabilidad del Departamento de Trabajo Social anotar el nivel o clasifi-
cacion correspondiente en el estudio socioeconémico, para que Admision pueda
registrarlo en la tarjeta adresografa.
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3.16  Entodos los casos el estudio inicial deberd estar plagueado con el adreségrafo a fin
de que contenga la clasificacién establecida, ademéas del nombre y la firma de la
trabajadora social que lo elaboro.

3.17  El estudio socioeconémico tendrd vigencia mientras el paciente mantenga una asis-
tencia ininterrumpida a la Institucién y se mantendra actualizada la informacién a
través del estudio social y notas de trabajo social.

3.18 En casos de referencia de pacientes, entre los diferentes INSALUD se respetara la
clasificacion del nivel socioecondmico que para efecto de pago de Cuotas de Recu-
peracion haya sido asignada por el Departamento de Trabajo Social del Instituto
gue origina la referencia. En los casos de referencia de pacientes de otra unidad
médica de la Secretaria de Salud para la realizacion de estudios o procedimientos
especializados se aplicara el nivel 4.

3.19 Los pacientes extranjeros, subrogados y los referidos por Instituciones privadas se
les aplicara el nivel (k) para estudios de laboratorio y gabinete.

3.20 A los pacientes derechohabientes de la seguridad social que demanden directa-
mente el servicio, se les asignaré el nivel 6 para consulta externa y hospitalizacion.

3.21 A los hijos de los trabajadores del Instituto se asignara en el sitio donde debiera
asentarse la clasificacion las siglas INP de acuerdo a las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes en el Instituto Nacional de Pediatria, lo cual implicar& cobrar el 50
por ciento de la cuota establecida para el nivel 1 de Hospitalizaciéon y exencion de
pago en servicios externos, para ello sera obligatorio que el empleado entregue
copia de su credencial vigente, copia de acta de nacimiento del menor y copia del
ultimo recibo de pago.

3.22 La exencidn de pago quedara restringida a la poblacion cuya evaluacién de los 5
indicadores de estudio socioecondmico arroje un puntaje menor de 12 y solamente
podré ser autorizada por el Director General o el estudio socioeconémico reporte un
nivel de ingresos familiar mensual menor a un salario minimo.

3.23 En los casos clasificados como de proteccion Institucional Unicamente procedera la
exencién cuando sea solicitada expresamente por el organismo remitente y sea
autorizada por el Director General.

3.24  Los procedimientos quirargicos, estudios especiales, procedimientos extras, servi-
cios especiales y hospitalizacién se cobraran en el nivel 6 al precio que los adquiere
el Instituto; aplicandose el porcentaje correspondiente a los demas niveles de
acuerdo a los criterios sefialados en el anexo 1, contemplandose en cada uno de
los insumos, medicamentos y medios de contraste.
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3.25 Del paciente incluido en protocolos de investigacion Unicamente procedera la exen-
cion cuando sea solicitada por la Direccion de Investigacion y previa autorizacién de
la Direccion General.

3.26  Los usuarios referidos de otros Institutos Nacionales de Salud clasificados como
exentos deberan presentar la documentacion siguiente: oficio de solicitud, estudio
socioecondmico, solicitud de estudio y/o servicio que requiere y carnet con registro
del nivel socioecondmico asignado por la Institucién que lo refiere.

3.27 En el caso de pacientes cuya atencion no amerita apertura de expediente y que se
atiende con folio tanto en la Consulta Externa de Pediatria como en Urgencias, se
cobrara en base al nivel de clasificacion 3N.
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Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
otorgar Clasifica-
cién Socioecono6-
mica

1.1 Instruye al Departamento de Trabajo Social
para otorgar la asignacion de clasificacién so-
cioeconbmica, en basea | os AnCr it
Asignaciéon de Clasificacion Socioecon6mica a
| os usuarios del I N . i-H
mera vez que sea enviado por los Departamen-
tos de Consulta Externa y/o Urgencias.

Direccion Médica

2.0 Instruccion para
otorgar Clasifica-
cion Socioecono6-
mica

2.1 Recibe instruccion e indica a las superviso-
ra otorgar la asignacién de clasificacion socioe-

con- mi ca, en base a Igg
naciéon de Clasificacién Socioecondémica a los
usuarios del | . N. Ppridera

vez que sea enviado por los Departamentos de
Consulta Externa y/o Urgencias.

Departamento de
Trabajo Social

3.0 Instruccién para
otorgar Clasifica-
cién Socioecono-
mica

3.1 Recibe indicacién e instruye a la trabajadora
social otorgar la asignacién de clasificacion

socioecon- mi ca, en bas
Asignacion de Clasificacion Socioeconomica a
|l os usuarios del | N . i-F

mera vez que sea enviado por los Departamen-
tos de Consulta Externa y/o Urgencias.

Departamento de
Trabajo Social
(supervisora)

4.0 Instruccién para
otorgar Clasifica-
cién Socioecono-
mica

4.1 Recibe instruccion para otorgar la asigna-
cién de clasificacion socioeconémica, en base a
l os ACriterios para 4d-
cion Socioeconébmicaal os wuswuari o
a todo paciente de primera vez que sea enviado
por los Departamentos de Consulta Externa y/o
Urgencias.

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora So-
cial)
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5.0 Entrega de do-
cumentacion

5.1 Entregan al Departamento de Trabajo Social
(Trabajadora Social), la documentacién corres-
pondiente del paciente de primera vez.

Historia Clinica / Cédula Socioecondmica

Departamento de
Consulta Externa
y/o Departamento
de Urgencias

6.0 Recepcion de
documentacion y
emision de Cédula
Socioeconémica y
Placa Adreségrafa

6.1 Recibe y entrevista al familiar o persona res-
ponsable del paciente de primera vez, realiza el
llenado de la Cédula Socioeconémica y asigna la
clasificacion correspondiente, misma que se da a
conocer al familiar, que firma de enterado y res-
palda con esto la veracidad de la informacién. En
los casos que asigne clasificacién 1X recaba la
firma de autorizacion de la Direccién General
Historia Clinica / Cédula Socioeconémica

6.2 Envia al familiar o persona responsable al
Departamento de Archivo Clinico (Admision), con
el f ormato ACompr ob a ot
cioecon- micabo, par a q
adresografa con la cual deber& regresar al De-
partamento de Consulta Externa y/o Departa-
mento de Urgencias, donde entregara toda la
documentacion y se le indicara el manejo de la
misma.

Placa Adreségrafa / Comprobante de Clasifica-
cion Socioecon6mica

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora So-
cial)

7.0 Recepcion de
documentacion y
turna a las areas
correspondientes

7.1 Recibe documentacion para su integracion y
control una vez plagueada turna a la Trabajadora
Social.

Historia Clinica / Cédula Socioecondémica
Placa adresografa

Departamento de
Consulta Externa
y/o Departamento
de Urgencias
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8.0 Recepcion, 8.1 Recibe Cédula Socioeconémica, las cédulas | Departamento de
emision de Estadis- | aplicadas son evaluadas por la Supervisora al | Trabajo Social
tica e Informe final del dia, realiza estadistica diaria, y elabora | (Trabajadora So-

el Informe Mensual que turna a la Supervisora. cial)

Cédula Socioeconémica / Informe Mensual

9.0 Recepcion y 9.1 Recibe y revisa Informe Mensual, elabora la | Departamento de
revision de Informe, | estadistica e integra el Informe Mensual que tur- | Trabajo Social

emision de Estadis- | na al Departamento de Trabajo Social. (Supervisora)
tica e Informe Men-
sual Informe Mensual

10.0 Recepciony | 10.1 Recibe y analiza el Informe Mensual, elabo- | Departamento de
andlisis de Informe |ra el Informe General del Departamento, y turna | Trabajo Social

Mensual y emision |a la Direccion Médica
de Informe General
y turna a las areas
correspondientes Informe General

10.2 Recibe y analiza el Informe Mensual, elabo-
ra el Informe General del Departamento, y turna
a la Subdireccién de Consulta Externa

Informe Mensual / Informe General

10.3 Recibe y analiza el Informe Mensual, elabo-
ra el Informe General del Departamento, y turna

al Departamento de Archivo Clinico

Informe Mensual / Informe General

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

Direccion Médica

Departamento de
Trabajo social

Departamento de
Trabajo social

Departamento de
Trabajo social

Departamento de
Consulta Externa y/o

Instruccién para
otorgar clasificacion
socioeconémica

A4 4

Instruccién para
otorgar clasificacion

(Supervisora) (Trabajadora Social) Depto. de Urgencias
( Inicio )
A 4
Instruccion para
otorgar clasififca-
cion
socioeconoémica
\ 4 2
Instruccién para
otorgar clasififca-
cion
socioeconémica
\ 4 3

socioeconémica

A 4 6

Recepcion de
documentacion y
emision de Cédula
Socioecondmica y
Placa adresografa

Historia Clinica

Cédula Socioecon6-
mica

Placa adreso6-
grafa
Comprobante de clas.
socioeconémica

Entrega de
documentacion

Historia Clinica

Cédula Socioecono-
mica
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o ; Departamento de Departamento de Departamento de
epakr]ta_mentc_) Ie Trabajo social Trabajo social Consulta Externa y/o
Trabajo social (Supervisora) (Trabajadora Social) Depto. de Urgencias

Recepcion de
documentacion y
turna a las areas
correspondientes

v 8

- . Historia Clinica
Recepcion, emision

de estadistica e
informe

Cédula Socioe-
conémica

Placa Adres6-
v 9 Cédula Socioe- grafa
Recepcioén y revi- condémica
sion

de informe, emisién
de estadistica e
v 10 informe mensual

Informe Mensual

Informe Mensual

Recepcion y
andlisis de informe
mensual y emisiéon
de

Informe Mensual

Informe General

Término
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de OF/3533 del
Pediatria 12-12-2003

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimien- | OF/CGINS/OF-3590 del

tos de la Secretaria de Salud. 27-07-2004
Tabulador de Cuotas de Recuperacion (vigente). OF/102-K-385 del
09/09/04

7.0 Registros

: Tiempo de Responsable de conser- | Codigo de registro o
Registros . o L
conservacién |varlo Identificacion Unica
Historia Clinica 2 afios Departamento de Archivo | M-0-31 (a-d)
Clinico
Cédula Socioe- 2 afios Departamento de Trabajo | M-4-1-35 (a-b)
conémica Social
Comprobante de 2 afios Departamento de Archivo | M-4-1-09
Clasificacion So- Clinico
cioeconémica
Informe Mensual 2 afios Departamento de Trabajo | No. de oficio
Social
Informe General 2 afios Departamento de Trabajo | No. de oficio
Social
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8.0 Glosario

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

81 Catdlogo de Cuotas de Recuperacion: Documento registrado ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico que contiene los montos de las cuotas de recuperacion que pa-
garan los usuarios por los servicios otorgados por el Instituto.

8.2 Estudio Socioecondmico: Instrumento utilizado por el trabajador social para conocer la
situacion socioeconémica de una familia y asignar una clasificacion con base en la cual se
aplican las cuotas para el pago de los servicios en el Instituto.

8.3 Exencidn de Pago: Usuarios que no pagan los servicios proporcionados en virtud de
gue el Estudio Socioeconémico arroja un puntaje menor de 12 y estd autorizado por el Di-

rector General.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripciéon del cambio

No. 2

Octubre del 2004

Cambios de forma a todo el documento
de acuerdo a la Guia Técnica para la
elaboracion de Manuales de Procedi-
mientos de la Secretaria de Salud
(2004).

Cambio a los formatos P-1-02 y P-1-03
Se agregan las Politicas 3.11 y 3.25

En la actividad No. 7.1 se agrega el for-
mato Comprobante de Clasificacion So-
cioeconémica
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10.0 Anexos

10.1 Criterios para la Asignacion de Clasificacion Socioeconémica a los usuarios del Instituto
Nacional de Pediatria.

La asignacién de clasificacion socioecondmica a los usuarios del Instituto Nacional de Pe-
diatria se sujetara al siguiente procedimiento:

Introduccién

Con el propésito de ubicar con objetividad y equidad a los usuarios del Instituto Nacional de
Pediatria dentro de alguno de los niveles socioecondmicos y asignarles la cuota de recupe-
racion correspondiente, se consideran los siguientes seis indicadores a los que se otorgan
los valores porcentuales anotados para conformar el 100% de la calificacion.

Ingreso Familiar 55%
Ocupacion 10%
Alimentacion 10%
Tipo de vivienda 18%
Lugar de residencia 5%
Estado de Salud Familiar 2%
Total 100%

Con estos porcentajes, el ingreso familiar se constituye en el indicador basico. El resto de
los indicadores afectan a la clasificacion en forma secundaria, pero permiten tener una idea
de la condicién social y econdmica del paciente y su familia.

El maximo de puntos que se pueden obtener es 100.
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INGRESO FAMILIAR MENSUAL.

Se refiere a la suma de ingresos que percibe la familia y para efectos de asignar la puntua-
cién, se considera el numero total de sus miembros que dependen econdmicamente de ese
ingreso. Este indicador constituye el 55% del valor total de los indicadores.

Se calcula de acuerdo con el siguiente cuadro:

INGRESO FAMILIAR Numero de Dependientes Econdmicos

1-2 [3-4 |5-6 |7-8 [>9

PUNTUACION
Menos de 1 S.M.* 0 0 0 0 0
Mas de 1 S.M. a 1.5 S.M. 15 10 5 0 0
Mas de 1.5 S.M. a 3.0 S.M. 20 15 10 5 0
Més de 3.0 S.M. a 4.5 S.M. 25 20 15 10 5
Més de 4.5 S.M. a 6.0 S.M. 30 25 20 15 10
Més de 6.0 S.M. a 8.0 S.M. 35 30 25 20 15
Mas de 8.0 S.M. a 10.0 S.M. 40 35 30 25 20
Mas de 10.0 S.M. a 13.0 S.M. 45 40 35 30 25
Mas de 13.0 S.M. A 16.0 S.M. 50 45 40 35 30
De 16.0 0 Mas 55 50 45 40 35

*S.M.: Salario Minimo General vigente en el Distrito Federal.
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OCUPACION.

Se considera el tipo de ocupacion del principal proveedor econémico de las familias en es-
tudio, de acuerdo al siguiente cuadro:

TIPO DE OCUPACION

PUNTOS GRUPO*

0 Desempleados

3 Becarios

3 Trabajadores no calificados

4 Oficiales, operarios y artesanos de artes mecani-

cas y otros oficios

Trabajadores de los servicios y vendedores de
comercios y mercados

6 Operadores de instalaciones maquinas y monta-
dores

7 Agricultores y trabajadores calificados
Agropecuarios y pesqueros

Empleados de oficina, Jubilados y Pensionados
Técnicos y profesionales de nivel medio
Profesionales cientificos e intelectuales

0 Fuerzas Armadas

0 Ejecutivos e Inversionistas

(6]

2|0~

*VVersion Modificada de la clasificaciéon Internacional Informe de Ocupacion (OIT 1991)
Consultar Manual de Grupos de Ocupacion.
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ALIMENTACION

PORCENTAJE DE INGRESO FAMILIAR
PARA LA ALIMENTACION

71% o Mas
61% - 70%
51% - 60%
41% - 50%
31% - 40%
21% - 30%

PUNTUACION

RO |~INO

La operacionalizacién de este indicador deberé ser unificado en la forma de indagarlo, cues-
tionando la cantidad del ingreso que se destina a la alimentacion. El Trabajador Social calcu-
lara la relacion porcentual.

Al momento de construir la variable se considerara con mayor capacidad econémica, aquel

sujeto que destina una proporcion menor de su ingreso para satisfacer sus necesidades de
alimentacion.

VIVIENDA

Se refiere al lugar fisico en el que habitan los integrantes de la familia o el individuo y sus
caracteristicas.

Este indicador constituye el 18% del valor total de los indicadores.

Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

La puntuacion final resulta de la suma de cada uno de los puntos que la integran.
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VIVIENDA PUNTUACION
TIPO DE TENENCIA
Rentada 0
Prestada 1
Propia pagada * 3
SERVICIOS INTRADOMICILIARIOS
(Agua, luz, drenaje, teléfono)
0-1
2
3
4 6 mas
MATERIAL DE CONSTRUCCION
Lamina de carton, madera u otro
Mixta
Mamposteria
NUMERO DE PERSONAS POR DORMITORIO **
4 6 méas
3
1-2
NUMERO DE HABITACIONES
1-2
3-4
5 6 mas
TIPO DE VIVIENDA ***
GRUPO 1 0
(Institucién de Proteccion Social, cuarto redondo, cueva,
choza o casa rural, barraca, tugurio) 1
GRUPO 2
(Vecindad, cuarto de servicio) 2
GRUPO 3
(Departamento o casa popular) 3
GRUPO 4
(Departamento o casa clase media) 4
GRUPO 5
(Departamento o casa residencial)

wWN PO

N~ O

Wk o

wWN O

TOTAL 18

* Si se encuentra en proceso de pago se considerara como rentada.

* En caso de existir mas de un dormitorio, se considerara el que tenga ma-
yor nimero de personas

Fhk Consultar Catélogo Tipo de Vivienda
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LUGAR DE RESIDENCIA.

Se refiere al &rea geogréafica en que reside el paciente, se considerara como una variable de
egreso, a efecto de favorecer al paciente foraneo al momento de asignarle nivel socioe-
condémico.

Este indicador constituye el 5% del valor total de los indicadores.

Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

AREA GEOGRAFICA PUNTUACION
Distrito Federal 3
Estado de México 2
Otras Entidades Federativas 1
Zona de Ubicacion

Urbana 2
Suburbana 1
Rural 0

TOTAL 5
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ESTADO DE SALUD FAMILIAR.

Se refiere al nimero de enfermos crénicos o en rehabilitacion, que al momento de realizar el
estudio, existan en el nucleo familiar y que representan gasto o una disminucion del ingreso.

Este indicador constituye el 2% del valor total de los indicadores.

Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

NUMERQ DE ENFERMOS EN EL PUNTUACION
NUCLEO FAMILIAR
Tres o el principal aportante al ingreso

familiar. 0
Dos 1
Uno (incluye paciente) 2

ASIGNACION DE LA CLASIFICACION SOCIOECONOMICA.

Una vez obtenido el valor de cada uno de los indicadores, se procedera a la suma de los
mismos, para obtener la puntuacion final y determinar a cual de los ocho niveles de clasifi-
cacion socioecondmica corresponde el usuario.

Este célculo se realizara de acuerdo con el siguiente cuadro:

PUNTUACION OBTENIDA EN LA CLASIFICACION
EVALUACION SOCIOECONOMICA SOCIOECONOMICA

0-12 1X

13-24 1

25-36 2

352 3

53-68 4

69-84 )
85-100 6

100 K
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Porcentaje de aplicacion del cobro de cuotas de recuperacion por concepto de servicios
médicos otorgados, material de curacion, equipo especializado, medios de contraste y medi-
camentos segun el nivel de clasificacion socioeconémica.

NIVEL PORCENTAJE DE PAGO
1x 0
3
8
25
50
75
100
130

XOUTAWN P

* EI Ni vel Socioecon-mico AKO por medicamentos, materiales de curaci
% adicional al precio que los adquiere el Instituto.
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ANEXO A

MANUAL DE OCUPACION

El presente Manual tiene por objeto apoyar a los trabajadores sociales, en la valoracion del
tipo de ocupacién, como un indicador necesario para asignar la clasificacion socioeconémica
a los usuarios del Instituto Nacional de Pediatria. Este Manual est4 basado en una version
resumida y modificada del Manual de Grupos de Ocupacién de la Organizacién Internacio-
nal de Trabajo, publicada en 1991.**

DESCRIPCION DE GRUPOS.

Desempleados

Comprende aguellos individuos que a pesar de ser econdmicamente activos no desarrollan
ningun tipo de actividad remunerada, por ejemplo: ama de casa, estudiante, personas bajo
proteccion institucional y algin otro concepto.

Becarios
Comprende aquel individuo que recibe remuneracién de alguna institucion o empresa para
la realizacién de estudios y/o actividades similares.

Trabajadores no calificados

Comprende las ocupaciones para cuyo desempefio se requieren los conocimientos y la ex-
periencia necesaria para cumplir tareas generalmente sencillas y rutinarias, realizadas con
la ayuda de herramientas manuales, y para las cuales se requiere a veces un esfuerzo fisico
considerable y, salvo raras excepciones, escasa iniciativa. Sus tareas consisten en vender
mercancia en las calles, brindar servicios de porteria y vigilancia de inmuebles y bienes,
limpiar, lavar y planchar ropa y ejecutar tareas simples relacionadas con la mineria, la agri-
cultura o la pesca, la construccién y las obras publicas y las industrias manufactureras.
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3.1 De ventasy servicios.

3.2 Limpiabotas y otros trabajadores en via publica.

3.3 Mensajeros, porteadores (transportistas), porteros y afines.

3.4 Peones agropecuarios, forestales, pesqueros y afines.

3.5 Peones de mineria, la construccion, la industria manufacturera y el transporte.
3.6 Peones de transporte.

3.7 Conserjes, lavadores de vehiculos, ventanas y afines.

* Clasificacion Internacional.- Informe de ocupacién. Organizacién Internacio-
nal del Trabajo, 1991.

*x El manual completo, estara disponible para su consulta, en las areas de
Trabajo Social en cada uno de los Institutos Nacionales de Salud, con el
afan de que los trabajadores sociales dispongan de él para efectuar con
precision y profesionalismo la clasificacion socioeconémica de los usuarios
(en relacion a su ocupacion), lo cual es primordial para facilitar el acceso a
los servicios de los INSALUD.

Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y de otros oficios

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para ejercer oficio de artesania y artes mecanicas,
asi como otras afines, lo cual, entre otras cosas, exige la capacidad de utilizar maquinas y
herramientas y el conocimiento de cada una de las etapas de la produccion y de la naturale-
za y las aplicaciones de los productos fabricados. Sus tareas consisten en extraer materias
primas del suelo, construir edificios y otras obras, y fabricar diversos productos y artesanias.

4.1 Oficiales y operadores de las industrias extractivas y de construccion.

4.2 Oficiales y operarios de la metalurgia, la construccion mecanica y afines.
4.3 Mecénicos de precision, artesanos, operarios de las artes gréficas y afines.
4.4 Otros oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y otros oficios.

35
Manual deProcedimientos para la Aplicacién y Operacion del Catalogo de Cuotas de Recuperacion



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

Trabajadores de los servicios y vendedores de comercios y mercados

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para la prestacion de servicios personales y servicios
de proteccion y de seguridad o la venta de mercancias en un comercio o en mercados. Di-
chas tareas consisten en servicios relacionados con los viajes, los trabajos domésticos, la
restauracion, los cuidados personales, la proteccion de personas, de bienes, el manteni-
miento del orden publico, la venta de mercancias en un comercio o en los mercados.

5.1 Trabajadores de los servicios personales y de los servicios de proteccidén y seguridad.
5.2 Modelos, vendedores y demostradores.
5.3 Religiosos sin jerarquia.

Operadores de instalaciones, maquinas y montadores

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para atender y vigilar el funcionamiento de maquinas
e instalaciones industriales de gran tamafo y a menudo automatizadas. Sus tareas consis-
ten en atender y vigilar las maquinas y materiales para la explotacién minera, las industrias
de transformacion y otras producciones, conducir vehiculos, operar instalaciones moviles y
montar componentes de productos.

6.1 Operadores de instalaciones fijas y afines.
6.2 Operadores de maquinas y montadores.
6.3 Conductores de vehiculos y operadores de equipo pesado moviles.

Agricultores y trabajadores calificados agropecuarios y pesqueros

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesarios para la obtencién de productos de la agricultura, la
silvicultura y la pesca. Sus tareas consisten en practicar la agricultura, a fin de obtener sus
productos, criar y cazar animales, pescar o criar peces, conservar y explotar los bosques vy,
en particular, cuando se trata de los trabajadores dedicados a la agricultura y la pesca co-
merciales, vender los productos a los compradores, a organismos de comercializaciéon o en
los mercados.

7.1 Agricultores y trabajadores calificados de explotaciones agropecuarias, forestales y
pesqueras con destino al mercado.
7.2 Trabajadores agropecuarios y pesqueros de subsistencia.
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Empleados de oficina

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para ordenar, almacenar, computarizar y encontrar
informacién. Las tareas consisten en realizar trabajos de secretaria, operar maquinas de
tratamiento de textos y otras maquinas de oficina, realizar célculos e ingresar datos en com-
putadoras y diversos trabajos de servicio a la clientela, relacionados con los servicios de
correos, las operaciones de caja y la concertacion de citas o entrevistas

8.1 Oficinistas
8.2 Empleados en trato directo con el publico
8.3 Jubilados y Pensionados.

Técnicos y profesionales de nivel medio

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefo, cono-
cimientos técnicos y experiencias de una o varias disciplinas de las ciencias fisicas y bio-
I6gicas o de las ciencias sociales y las humanidades. Esas tareas consisten en llevar a ca-
bo labores técnicas relacionadas con la aplicacion de conceptos y métodos en relacién con
las esferas ya mencionadas y en impartir ensefianza de cierto nivel.

9.1 Técnicos y profesionales de nivel medio de las Ciencias Fisicas, Quimicas, Ingenieria 'y
afines.

9.2 Técnicos y profesionales de nivel medio en Ciencias Biolédgicas, la Medicina y la Salud.
9.3 Maestros e instructores de nivel medio.

9.4 Otros técnicos y profesionales de nivel medio.

Profesionales cientificos e intelectuales

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefo, cono-
cimientos profesionales de alto nivel y experiencia en materia de ciencias fisicas y biolégicas
0 ciencias sociales y humanidades. Sus tareas consisten en ampliar el acervo de conoci-
mientos cientificos o intelectuales; ampliar conceptos y teorias para resolver problemas o,
por medio de la ensefianza, asegurar la difusion sistematica de esos conocimientos.
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10.1 Profesionales de las Ciencias Fisicas, Quimicas, Mateméticas y de la Ingenieria.
10.2 Profesionales de las Ciencias Bioldgicas y la medicina y la salud.

10.3 Profesionales de ensefanza.

10.4 Otros profesionales cientificos e intelectuales.

10.5 Religiosos con jerarquia.

Fuerzas Armadas

Comprende a las personas con cargo militar que sirven a los ejércitos de tierra, mar y aire y
en los servicios militares dependientes de los mismos, incluye a los rangos superiores prin-
cipalmente, contemplando aquellos individuos que cursaron una carrera militar y llevan a
cabo investigaciones y aplicaciones de conocimientos cientificos.

Ejecutivos e Inversionistas

Comprende las profesiones cuyas tareas principales consisten en definir y formular la politi-
ca del gobierno nacional, las leyes y reglamentos, vigilar su aplicacion, representar al go-
bierno nacional y actuar en su nombre, o preparar, orientar y coordinar la politica y las acti-
vidades de una empresa o de un organismo, o de sus departamentos y servicios internos.

12.1  Miembros del poder ejecutivo y de los cuerpos Legislativos Directivo de la Adminis-
tracion Publica.

12.2 Directores de Empresas.

12.3 Gerentes de Empresas.
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PORCENTAJE POR TIPO DE OCUPACION

PUNTOS GRUPO
0 Desempleados
3 Becarios
3 Trabajadores no calificados
4 Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas

y otros oficios

5 Trabajadores de los servicios y vendedores de co-
mercios y mercados

6 Operadores de instalaciones maquinas y montado-
res

7 Empleados de oficina jubilados y pensionados

7 Agricultores y trabajadores calificados, agropecua-

rios y pesqueros

8 Técnicos y profesionales de nivel medio
9 Profesionales cientificos e intelectuales
10 Fuerzas Armadas
10 Ejecutivos e Inversionistas
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ANEXO B
CATALOGO DE VIVIENDA

El presente catalogo es un instrumento que se pretende utilizar para unificar criterios profe-
sionales, relacionados con la clasificacion del tipo de vivienda, como uno de los indicadores
gue es necesario evaluar para la asignacion del nivel socioeconémico de los usuarios del
Instituto Nacional de Pediatria. Es producto de la experiencia de los Trabajadores Sociales
del Instituto Nacional de Pediatria y enriquecido a través de la investigacion documental y de
los aportes tedricos y practicos de los Trabajadores Sociales del Instituto Nacional de Pe-
diatria.

Caracteristicas para la clasificacién de vivienda:

Departamento o Casa Residencial

Casa habitacién o departamento, localizada en forma independiente o en condominio, que
ostenta comodidades extraordinarias.

Numero de habitaciones: Cuenta con mas de una recamara, (cada uno de los miembros de
la familia tiene su propio dormitorio), sala, comedor, cocina 1 6 2 bafios, cuarto de servicio y
habitaciones extra para usos diversos (estudio, cuarto de televisién, areas de recreacion,
etc.).

Material de construccién: Piso, paredes y techo de mamposteria con acabados de lujo, tapiz,
alfombra, parquet, etc.

Ubicacién: Zonas urbanas, residenciales.

Servicios publicos: Todos.
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Casa o Departamento Clase media

Casa habitacién o departamento, localizada en forma independiente o en condominio.
Numero de habitaciones: Cuenta con 3 0 4 recamaras (en cada una duermen de una a dos
personas), sala, comedor, cocinay 1 0 2 bafios.

Material de construccién: Piso de loseta, paredes y techo de mamposteria.

Ubicacién: Zonas urbanas.

Servicios Publicos: Todos.

Departamento Popular
Vivienda familiar localizada en forma semi - independiente o en una unidad habitacional.

Numero de habitaciones: Esta constituido por uno o dos dormitorios, sala-comedor o estan-
cia, cocina y bafo.

Material de construcciéon: Piso de vinil o mosaico, paredes y techo de mamposteria.
Ubicacién: Zona urbana o suburbana.

Servicios publicos: Cuenta con la mayoria o todos los servicios de urbanizacion.
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Casa Popular

Vivienda independiente, funcional, ocupada por una o mas familias, con una adecuada dis-
tribucién de habitaciones.

Numero de habitaciones: Consta de dormitorio (pueden ser hasta tres), sala-comedor, coci-
nay bafo.

Material de construccién: Piso de cemento, mosaico, paredes y techos de mamposteria.
Ubicacién: Zona urbana o suburbana.

Servicios Publicos: Cuenta con todos los servicios.

Vecindad

Es un conjunto de viviendas donde el patio es colectivo, asi como los servicios sanitarios,
lavaderos y toma de agua.

Numero de habitaciones: Es variable, puede ser de 2 a 3, utilizdndolas como cocina, dormi-
torio y en ocasiones sala o comedor.

Material de construccién: En su mayoria estan construidas de mamposteria.
Ubicacion: Se localiza en zonas urbanas y suburbanas.

Servicios Publicos: Cuenta con la mayoria de servicios.

Cuarto de servicio

Es la habitacién que se destina para el personal del servicio doméstico (cocineras, mozos,
sirvientas, etc.) se puede encontrar dentro del Departamento o Casa Residencial o en forma
independiente a ésta.

Numero de habitaciones: Es un solo dormitorio con bafio.

Ubicacién: Zona urbana.

Servicios Publicos: Se hace uso de los servicios con los que cuenta la vivienda principal.
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Cuarto redondo

Consta de una sola habitacién que es utilizada para cubrir todas las necesidades familiares
(dormitorio, cocina, comedor, etc.).

NUmero de habitaciones: Una.

Material de construccion: Piso de cemento, paredes de mamposteria y en ocasiones el te-
cho es de lamina.

Ubicacion: Puede localizarse en zona urbana o suburbana.

Servicios Publicos: Cuenta con la mayoria de servicios, pero no dentro de la vivienda.

Cueva, Caverna, Gruta o Cavidad Subterranea

Es utilizada como habitacion familiar, su extension y altura es variable.

Numero de habitaciones: Una (ocasionalmente dos).

Material de construcciéon: Piso de tierra, paredes y techo de rocas, piedras, tierra, barro, etc.

Ubicacion: Se localiza en la mayoria de los casos en la periferia de la ciudad, zona subur-
bana y rural.

Servicios PuUblicos: Carece de servicios.

Casa Rural o Choza
Casilla rastica o cabafia que se construye con materiales propios de la regién.

Numero de habitaciones: Consta de un cuarto donde duermen y en ocasiones también co-
cinan.

Material de construccion: Piso de tierra, paredes y techo de paja, carrizo, palma, vara, ba-
rro, etc.

Ubicacién: Se localiza en zonas rurales, (rancherias, ejidos, etc.).

Servicios Publicos: Carece de la mayoria de servicios publicos, pero puede contar con agua
y luz.
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Barraca
Covacha construida de material de desecho.
Numero de habitaciones: Un solo cuarto donde duermen y cocinan.

Material de construccion: Piso de tierra, paredes y techo de lamina, cartones, tablas, plasti-
cos, etc.

Ubicacién: Se localiza tanto en las zonas urbanas como suburbanas.

Servicios Publicos: No cuenta con servicios reglamentados (regularmente se obtienen a
través de préstamo o clandestinamente).

Tugurio

Conjunto de barracas amontonadas, donde las familias viven aglomeradas pero conservan
cierta independencia, ejemplo: los campamentos de damnificados o ciudades perdidas.

Numero de habitaciones: Cuentan con uno o dos cuartos por familia.

Material de construccion: Piso de cemento, paredes y techo de ladrillo, lamina o materiales
diversos.

Ubicacién: Se encuentra en zonas urbanas o suburbanas.

Servicios Publicos: Cuentan con algunos servicios no siempre reglamentados.

Institucion de Proteccion Social

Institucion que pertenece a una dependencia gubernamental o privada, donde convive un
namero grande de personas sin ningun parentesco entre si, recibiendo proteccién temporal
0 permanente.

Numero de habitaciones: Indefinido.

Material de construccién: Mamposteria.

Ubicacion: Zona urbanay suburbana.

Servicios PuUblicos: Cuentan con todos los servicios.
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INP

1.0

1.0.

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECLASIFICACION SOCIOECONOMICA

Propésito

Modificar o adecuar la clasificacion asignada para el cobro de los servicios, de
acuerdo a la situacion socioeconémica del usuario, cuando esta lo requiera.

Alcance

El 4rea de aplicacion de este procedimiento son todos los Servicios o Departamen-
tos de hospitalizacion y consulta externa del Instituto. Afecta a los pacientes subse-
cuentes y las areas involucradas son el Departamento de Trabajo Social, Archivo
Clinico ( Servicio de Admision), Tesoreria (Servicio de Cuentas Corrientes) y la Di-
reccion General en el caso de exentos.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Trabajo Social es el responsable de que este procedimiento se
lleve a cabo.

La reclasificacion de nivel socioecondmico se aplicara de acuerdo a la valoracién
del Departamento de Trabajo Social, tomando en cuenta las siguientes circunstan-
cias.

Tratamiento costoso.- cuando en el nivel 1 rebase en 3 salarios minimos mensuales
vigentes, el saldo total que generd la estancia del usuario en el servicio de hospita-
lizacién y hasta 4 salarios minimos mensuales vigentes para el nivel 2 y/o cuando
requiera adquirir por su cuenta, medicamentos de alto costo que esta fuera del
cuadro basico del Instituto

Tratamiento prolongado.- cuando los pacientes rebasen el promedio general de
dias de estancia especifico de cada Instituto (mas de 20 dias).

Cuando el paciente durante un afio ha tenido 2 6 mas reingresos y tiene adeudos
por insolvencia econémica en el Instituto.

Cuando la problematica socioecondmica del paciente este interfiriendo en la conti-
nuidad de su tratamiento médico.
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INP

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Cuando el paciente comprueba mediante documentos oficiales que ha existido un
cambio relevante en su situacion socioeconémica que amerite ser revalorado como:
desempleo, gastos por enfermedad o defuncién de alguno de los miembros de la
familia.

Cuando el paciente haya sido dado de alta de protocolo de investigacion, siendo en
el primer caso ascendente o descendente, segun se establezca en el mismo para lo
cual deberéa contarse con documento que lo avale.

Cuando la Direccion General gire instrucciones de reclasificar el caso y se envie al
Departamento de Trabajo Social el oficio autorizado.

En los casos médicos legales cuando el paciente quede Bajo Proteccién Institucio-
nal.

Las reclasificaciones seran autorizadas por la Direccidon General con excepcion de
los casos derivados de la actualizacion del estudio socioeconémico.

De acuerdo a la disponibilidad de Recursos Humanos, la reclasificacion de pacien-
tes residentes en el Distrito Federal y zona conurbana se haré previa visita domici-
liaria.

En el caso de los pacientes foraneos, en la medida de lo posible se establecera
coordinacion con el DIF o presidencia municipal a fin de que envie un reporte de
visita domiciliaria.

En caso de inconformidad o impugnacion sera obligatoria la realizacién de visita
domiciliaria, efectuando la coordinacién de enlace con los organismos competentes
de las diversas entidades de la republica.

La valoracion para modificar la clasificacion, puede ser promovida a peticion del
familiar.

La clasificacién de un paciente podra ser modificada por reconsideracion de la si-
tuacion econémica en forma ascendente o descendente al comprobar con docu-
mentos y estudio social, que lo amerita.

La reclasificacion de cualquier nivel a IX (exento), procedera sdlo en los casos de
proteccion Institucional, programa de apoyo a la educacion basica y pobreza extre-
ma,; para los dos primeros se requiere el oficio correspondiente que lo avale y en
todos los casos debera obtenerse la autorizacion del C. Director General del Institu-
to.
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3.10 Pueden ser motivo de reclasificacién descendente, los casos de padecimientos
crénicos y costosos; las de estancias prolongadas y los que presenten cambios
drasticos en su economia durante el tratamiento del paciente.

3.11 Sera motivo de reclasificacion ascendente, los casos en los que al efectuar el estu-
dio social se detecte alteracién en la informacion y se observen mayores ingresos
economicos y/o se compruebe que son derechohabientes de algin servicio médico
(IMSS, ISSSTE, PEMEX, ETC.)

3.12 Sereclasificaran a I.N.P. los casos de pacientes hijos de empleados del Instituto,
previa entrega de documentos originales y copia que lo avalen (acta de nacimiento,
credencial del INP vigente, recibo de pago de la dltima quincena); al carecer de
estos o ser dado de baja el padre o la madre como empleado del Instituto, se pro-
cederé a asignar el nivel de clasificacién que corresponda a su situacién econémi-
ca.

3.13  Lareclasificacion por actualizacion de datos socioecondmicos, debera requisitarse
con la firma de la Trabajadora Social que elabora el estudio; de la supervisora y la
Jefatura del Departamento de Trabajo Social.

3.14  Se entregara reporte mensual de reclasificacion socioeconémica a la Direccién
Médica, Subdireccion de Consulta Externa, Departamento de Archivo Clinico y
Departamento de Trabajo Social.
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4.0

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
otorgar Reclasifica-
cién Socioecono-
mica

1.1 Instruye al Departamento de Trabajo Social
para otorgar la reclasificaciébn socioeconémica,
en base a |l os ACriter

Clasificacion Socioecondémica a los usuarios del
Il . N. P. o0, a todo f amil

del paciente que lo solicite.

Direccion Médica

2.0 Instruccion para
otorgar Reclasifica-
cion Socioecono6-
mica

2.1 Recibe instruccion e indica a la Supervisora
otorgar la reclasificacion socioeconémica, en
base a | os ACriteri os-
sificacion Socioecondémica a los usuarios del
Il . N. P. 0, a todo fami.l
del paciente que lo solicite.

Departamento de
Trabajo Social

3.0 Instruccién para
otorgar Reclasifica-
cion Socioecono6-
mica

3.1 Recibe indicacién e instruye a la Trabajado-
ra Social otorgar la reclasificaciébn socioecon6-
mi c a, en base a | os aA
cion de Clasificacion Socioeconémica a los
usuarios del | .ilidr.oRpersona
responsable del paciente que lo solicite.

Departamento de
Trabajo Social
(Supervisora)

4.0 Instruccién para
otorgar Reclasifica-
cion Socioecono6-
mica

4.1 Recibe instruccién para otorgar la reclasifi-
cacion socioecondmica, enbase alosin Cr i t
para la Asignacion de Clasificacion Socioe-
con-mica a | os usuariie
liar o persona responsable del paciente que lo
solicite.

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora So-
cial)
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5.0 Solicitud para
modificar la Clasifi-
cacion Socioe-
condémica

5.1 Solicita a la Trabajadora Social que modifi-
gue su clasificacion socioecondmica.

5.2 Entrega en los casos de Proteccion Institu-
cional o Convenio, a la Direccion del Instituto el
oficio correspondiente que comprueba lo ante-
rior y posteriormente al Departamento de Traba-
jo Social una copia del mismo.

Oficios

Familiar y/o res-
ponsable del pa-
ciente

6.0 Valoracion,
revision de docu-
mentos y/o visita
domiciliaria

6.1 Valora previo estudio social y en su caso
revision de documentos y/o visita domiciliaria, y
determina la necesidad de modificar la clasifica-
cion, pudiendo ser esta en forma ascendente o
descendente y expone el caso a la Supervisora.

Documentos

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora So-
cial)

7.0 Analisis y en-
trega de documen-
tos

7.1 Analiza el estudio social, nota subsecuente
asi como los documentos y decide:

Procede

No: Informa verbalmente al familiar los motivos
de la negacién de su reclasificacion.

Si: Autoriza continuar el tramite y entrega do-
cumentos a la Trabajadora Social.

Documentos

Departamento de
Trabajo Social
(Supervisora)
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8.0 Recepcion de
documentos e ini-
cia el tramite de
Reclasificacion
Socioeconémica

8.1 Recibe e inicia el tramite de la reclasifica-
cion,l  enando | a fAHoja @&
ginal para expediente clinico, 12 copia a Cuen-
tas Corrientes, 22 copia a Trabajo Social), espe-
cificando ampliamente el motivo y recabando el
Vo.Bo. de la Supervisora, se entrega a la Jefe
del Departamento de Trabajo Social.

Hoja de Reclasificacion

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora So-
cial)

9.0 Revision y en-
trega de documen-
tos

9.1 Revisa la documentacion y determina
Procede:

No: Regresa a la actividad No. 5.2.

Si: Firma de Vo. Bo. y entrega documento a la
Trabajadora Social que recaba la firma del Di-
rector General cuando la reclasificacion sea

hacia 1X.

Documento

Departamento de
Trabajo Social

10.0 Recepcién de
documentos y en-
trega de Placa
AdresoOgrafa

10.1 Recibe y presenta en el Departamento de
Archivo Clinico (Admision) los documentos y la
placa adreségrafa, para realizar el cambio de
siglas y remite a la Trabajadora Social.

Documentos / Placa Adresografa

10.2 Entrega la placa adresografa reclasificada
al familiar e informa de su nueva Cuota de Re-
cuperacion y entrega a la Supervisora la copia
de | a AHoja de Recl asi

Placa Adreségrafa / Hoja de Reclasificacion

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora So-
cial)
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11.0 Recepcién de
documentos y ela-
boracién de Infor-
me Mensual

11.1 Recibe |l a copi aa-
cCi -no, y al final el al
cual se turna al Departamento de Trabajo So-
cial.

Hoja de Reclasificacion / Informe Mensual

Departamento de
Trabajo Social
(Supervisora)

12.0 Elaboracion
del Informe Gene-
ral y turna a las
areas correspon-
dientes

12.1 Recibe y analiza el Informe Mensual, ela-
bora el Informe General del Departamento, en
original y tres copias, original para la Direcciéon
Médica, 12 copia para la Subdireccion de Con-
sulta Externa 22. copia para el Departamento de
Archivo Clinico y 32. copia para el Departamen-
to de Trabajo Social.

Informe Mensual / Informe General

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Trabajo Social
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Departamento de Departamento de Familiar y/o Respon-
Direccién Médica T?aba'o social Trabajo social Trabajo social sable del paciente
J (Supervisora) (Trabajadora Social)
( Inicio )
A 4 1
Instruccion para
otorgar la
reclasificacion
socioeconémica
\ 4 2
Instruccion para
otorgar la
reclasificacion
socioeconomica v 3

Instruccion para
otorgar la
reclasificacion

socioeconémica
\ 4 4

Instruccion para
otorgar la
reclasificacion

i némi
socioeconémica v 5

Solicitud para
modificar la
clasificacion

\ 4 6 Oficios

Valoracién, revision
de documentos y/o
visita domiciliaria

documentos
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Departamento de
Trabajo social

Departamento de
Trabajo social
(Supervisora)

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora Social)

\ 4 9
Revision y entrega

Andlisis y entrega
de documentos

documentos

Procede

Autorizacion de

tramite
y entrega de docs.

\ 4 8

Recepcion de docs.

de documentos documentos e inicia el tramite
de reclasificacion
socioeconémica
Hoja de reclasifi-
cacion
No
Procede e
Si
Firma y entrega
de documento
documento
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D d Departamento de Departamento de
(_T_pakr]tqmentc_) |e Trabajo social Trabajo Social
rabajo social (Supervisora) (Trabajadora Social)

10

Recepcion de
documentos y
entrega
de placa adreségra-
fa

v 11 Documento

Recepcion de
documentos y
elaboracién de
Informe mensual

Placa adreso6gra-
fa

Hoja de Reclasi-
ficacion

Hoja de reclasifi-
cacion

\ 4 12

Elaboracién del
Informe general y
turna a las areas
correspondientes

Informe mensual

Informe mensual

Informe general

Término
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de OF/3533 del

Pediatria 12-12-2003

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedi- OF/CGINS/OF-3590 del

mientos de la Secretaria de Salud. 27-07-2004

Tabulador de Cuotas de Recuperacion (vigente) OF/102-K-385 del
09/09/04

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservar- |Cdédigo de registro
conservacion |lo 0
Identificacion Unica
Hoja de Reclasifi- | 2 afios Departamento de Archivo M-4-1-18
cacion Clinico
Informe Mensual |2 afios Departamento de Trabajo Numero de oficio
Social
Informe General |2 afios Departamento de Trabajo Numero de oficio
Social
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8.0 Glosario

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

81 Catdlogo de Cuotas de Recuperacion: Documento registrado ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico que contiene los montos de las cuotas de recuperacion que pa-
garan los usuarios por los servicios otorgados por el Instituto.

8.2 Estudio Socioecondmico: Instrumento utilizado por el trabajador social para conocer la
situacion socioeconémica de una familia y asignar una clasificacion con base en la cual se
aplican las cuotas para el pago de los servicios en el Instituto.

8.3 Exencidn de Pago: Usuarios que no pagan los servicios proporcionados en virtud de
gue el Estudio Socioecondémico arroja un puntaje menor de 12 y esta autorizado por el Di-

rector General.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

No. 2

Octubre del 2004

Cambios de forma a todo el documento
de acuerdo a la Guia Técnica para la
elaboracion de Manuales de Procedi-
mientos de la Secretaria de Salud
(2004).

Cambio a los formatos P-1-02 y P-1-03
Se madifican las Politicas 3.2 inciso (a),
(b)y (), 3.9,3.11y3.12.
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10.0 Anexos

10.1 Criterios para la Asignacion de Clasificacion Socioeconémica a los usuarios del Instituto
Nacional de Pediatria.

La asignacion de clasificacion socioeconomica a los usuarios del Instituto Nacional de Pe-
diatria se sujetara al siguiente procedimiento:

INTRODUCCION

Con el propésito de ubicar con objetividad y equidad a los usuarios del Instituto Nacional de
Pediatria dentro de alguno de los niveles socioecondmicos y asignarles la cuota de recupe-
racion correspondiente, se consideran los siguientes seis indicadores a los que se otorgan
los valores porcentuales anotados para conformar el 100% de la calificacion.

Ingreso Familiar 55%
Ocupacion 10%
Alimentacion 10%
Tipo de vivienda 18%
Lugar de residencia 5%
Estado de Salud Familiar 2%
Total 100%

Con estos porcentajes, el ingreso familiar se constituye en el indicador basico. El resto de
los indicadores afectan a la clasificacién en forma secundaria, pero permiten tener una idea
de la condicién social y econdmica del paciente y su familia.

El maximo de puntos que se pueden obtener es 100.
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INGRESO FAMILIAR MENSUAL.

Se refiere a la suma de ingresos que percibe la familia y para efectos de asignar la puntua-
cion, se considera el numero total de sus miembros que dependen econémicamente de ese
ingreso. Este indicador constituye el 55% del valor total de los indicadores.

Se calcula de acuerdo con el siguiente cuadro:

INGRESO FAMILIAR Numero de Dependientes Econémicos

1-2 [3-4 |5-6 |7-8 [>9

PUNTUACION
Menos de 1 S.M.* 0 0 0 0 0
Mas de 1 S.M. a 1.5 S.M. 15 10 5 0 0
Méas de 1.5 S.M. a 3.0 S.M. 20 15 10 5 0
Més de 3.0 S.M. a 4.5 S.M. 25 20 15 10 5
Méas de 4.5 S.M. a 6.0 S.M. 30 25 20 15 10
Mas de 6.0 S.M. a 8.0 S.M. 35 30 25 20 15
Més de 8.0 S.M. a 10.0 S.M. 40 35 30 25 20
Mas de 10.0 S.M. a 13.0 S.M. 45 40 35 30 25
Mas de 13.0 S.M. A 16.0 S.M. 50 45 40 35 30
De 16.0 o Mas 55 50 45 40 35

*S.M.: Salario Minimo General vigente en el Distrito Federal.
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OCUPACION.

Se considera el tipo de ocupacion del principal proveedor econémico de las familias en es-
tudio, de acuerdo al siguiente cuadro:

TIPO DE OCUPACION

PUNTOS GRUPO*
0 Desempleados

3 Becarios

3 Trabajadores no calificados

4 Oficiales, operarios y artesanos de artes mecani-
cas y otros oficios

Trabajadores de los servicios y vendedores de
comercios y mercados

6 Operadores de instalaciones maquinas y monta-
dores

7 Agricultores y trabajadores calificados
Agropecuarios y pesqueros

Empleados de oficina, Jubilados y Pensionados
Técnicos y profesionales de nivel medio
Profesionales cientificos e intelectuales

0 Fuerzas Armadas

0 Ejecutivos e Inversionistas

(6]

(= |o|o|~

*VVersion Modificada de la clasificacién Internacional Informe de Ocupacion (OIT 1991)
Consultar Manual de Grupos de Ocupacion.
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ALIMENTACION

PORCENTAJE DE INGRESO FAMILIAR PUNTUACION
PARA LA ALIMENTACION

71% o Mas
61% - 70%
51% - 60%
41% - 50%
31% - 40%
21% - 30%

=
Blolo|s Mo

La operacionalizacion de este indicador debera ser unificado en la forma de indagarlo, cues-
tionando la cantidad del ingreso que se destina a la alimentacion. El Trabajador Social calcu-
lara la relacion porcentual.

Al momento de construir la variable se considerard con mayor capacidad econémica, aquel

sujeto que destina una proporcién menor de su ingreso para satisfacer sus necesidades de
alimentacion.

VIVIENDA

Se refiere al lugar fisico en el que habitan los integrantes de la familia o el individuo y sus
caracteristicas.

Este indicador constituye el 18% del valor total de los indicadores.
Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

La puntuacion final resulta de la suma de cada uno de los puntos que la integran.
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VIVIENDA PUNTUACION
TIPO DE TENENCIA
Rentada 0
Prestada 1
Propia pagada * 3
SERVICIOS INTRADOMICILIARIOS
(Agua, luz, drenaje, teléfono)
0-1
2
3
4 6 mas
MATERIAL DE CONSTRUCCION
Lamina de carton, madera u otro
Mixta
Mamposteria
NUMERO DE PERSONAS POR DORMITORIO **
4 6 méas
3
1-2
NUMERO DE HABITACIONES
1-2
3-4
5 6 mas
TIPO DE VIVIENDA ***
GRUPO 1 0
(Institucién de Proteccion Social, cuarto redondo, cueva,
choza o casa rural, barraca, tugurio) 1
GRUPO 2
(Vecindad, cuarto de servicio) 2
GRUPO 3
(Departamento o casa popular) 3
GRUPO 4
(Departamento o casa clase media) 4
GRUPO 5
(Departamento o casa residencial)

wWN PO

N~ O

Wk o

wWN O

TOTAL 18
* Si se encuentra en proceso de pago se considerara como rentada.
*x En caso de existir mas de un dormitorio, se considerara el que tenga ma-
yor niumero de personas
*rx Consultar Catélogo Tipo de Vivienda
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LUGAR DE RESIDENCIA.

Se refiere al area geografica en que reside el paciente, se considerara como una variable de
egreso, a efecto de favorecer al paciente foraneo al momento de asignarle nivel socioe-
conomico.

Este indicador constituye el 5% del valor total de los indicadores.

Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

AREA GEOGRAFICA PUNTUACION

Distrito Federal 3

Estado de México 2

Otras Entidades Federativas 1
Zona de Ubicacion

Urbana 2

Suburbana 1

Rural 0

TOTAL 5

ESTADO DE SALUD FAMILIAR.

Se refiere al nUmero de enfermos crénicos o en rehabilitacién, que al momento de realizar el
estudio, existan en el ntcleo familiar y que representan gasto o una disminucion del ingreso.

Este indicador constituye el 2% del valor total de los indicadores.

Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

NUMERO DE ENFERMOS EN EL PUNTUACION
NUCLEO FAMILIAR
Tres o el principal aportante al ingreso

familiar. 0
Dos 1
Uno (incluye paciente) 2
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ASIGNACION DE LA CLASIFICACION SOCIOECONOMICA.

Una vez obtenido el valor de cada uno de los indicadores, se procedera a la suma de los
mismos, para obtener la puntuacion final y determinar a cual de los ocho niveles de clasifi-
cacion socioecondmica corresponde el usuario.

Este célculo se realizara de acuerdo con el siguiente cuadro:

PUNTUACION OBTENIDA EN LA CLASIFICACION
EVALUACION SOCIOECONOMICA SOCIOECONOMICA

0-12 1X

13-24 1

25-36 2

3752 3

53-68 4

69-84 5
85-100 6

100 K

Porcentaje de aplicacién del cobro de cuotas de recuperacion por concepto de servicios
médicos otorgados, material de curacion, equipo especializado, medios de contraste y medi-

camentos segun el nivel de clasificacion socioeconémica.

NIVEL

PORCENTAJE DE PAGO

1x

X000~ WNPE
A

0

3

8
25
50
75
100
130

* EI

Ni vel Socioecon- mico

AKO por medi camentos,

quirurgicos se les aplicara un 30 % adicional al precio que los adquiere el Instituto.
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ANEXO A

MANUAL DE OCUPACION

El presente Manual tiene por objeto apoyar a los trabajadores sociales, en la valoracion del
tipo de ocupacién, como un indicador necesario para asignar la clasificacion socioeconémica
a los usuarios del Instituto Nacional de Pediatria. Este Manual est4 basado en una version
resumida y modificada del Manual de Grupos de Ocupacién de la Organizacién Internacio-
nal de Trabajo, publicada en 1991.**

DESCRIPCION DE GRUPOS.

Desempleados

Comprende aguellos individuos que a pesar de ser econdmicamente activos no desarrollan
ningun tipo de actividad remunerada, por ejemplo: ama de casa, estudiante, personas bajo
proteccion institucional y algin otro concepto.

Becarios
Comprende aquel individuo que recibe remuneracién de alguna institucion o empresa para
la realizacién de estudios y/o actividades similares.

Trabajadores no calificados

Comprende las ocupaciones para cuyo desempefio se requieren los conocimientos y la ex-
periencia necesaria para cumplir tareas generalmente sencillas y rutinarias, realizadas con
la ayuda de herramientas manuales, y para las cuales se requiere a veces un esfuerzo fisico
considerable y, salvo raras excepciones, escasa iniciativa. Sus tareas consisten en vender
mercancia en las calles, brindar servicios de porteria y vigilancia de inmuebles y bienes,
limpiar, lavar y planchar ropa y ejecutar tareas simples relacionadas con la mineria, la agri-
cultura o la pesca, la construccién y las obras publicas y las industrias manufactureras.
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3.1 De ventasy servicios.

3.2 Limpiabotas y otros trabajadores en via publica.

3.3 Mensajeros, porteadores (transportistas), porteros y afines.

3.4 Peones agropecuarios, forestales, pesqueros y afines.

3.5 Peones de mineria, la construccion, la industria manufacturera y el transporte.
3.6 Peones de transporte.

3.7 Conserjes, lavadores de vehiculos, ventanas y afines.

* Clasificacion Internacional.- Informe de ocupacién. Organizacién Internacio-
nal del Trabajo, 1991.

*x El manual completo, estara disponible para su consulta, en las areas de
Trabajo Social en cada uno de los Institutos Nacionales de Salud, con el
afan de que los trabajadores sociales dispongan de él para efectuar con
precision y profesionalismo la clasificacion socioeconémica de los usuarios
(en relacion a su ocupacion), lo cual es primordial para facilitar el acceso a
los servicios de los INSALUD.

Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y de otros oficios

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para ejercer oficio de artesania y artes mecanicas,
asi como otras afines, lo cual, entre otras cosas, exige la capacidad de utilizar maquinas y
herramientas y el conocimiento de cada una de las etapas de la produccion y de la naturale-
za y las aplicaciones de los productos fabricados. Sus tareas consisten en extraer materias
primas del suelo, construir edificios y otras obras, y fabricar diversos productos y artesanias.

4.1 Oficiales y operadores de las industrias extractivas y de construccion.

4.2 Oficiales y operarios de la metalurgia, la construccion mecanica y afines.
4.3 Mecénicos de precision, artesanos, operarios de las artes gréficas y afines.
4.4 Otros oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y otros oficios.

Trabajadores de los servicios y vendedores de comercios y mercados

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para la prestacion de servicios personales y servicios
de proteccién y de seguridad o la venta de mercancias en un comercio o en mercados. Di-
chas tareas consisten en servicios relacionados con los viajes, los trabajos domeésticos, la
restauracion, los cuidados personales, la proteccion de personas, de bienes, el manteni-
miento del orden publico, la venta de mercancias en un comercio o en los mercados.

5.1 Trabajadores de los servicios personales y de los servicios de proteccién y seguridad.
5.2 Modelos, vendedores y demostradores.
5.3 Religiosos sin jerarquia.
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Operadores de instalaciones, maquinas y montadores

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para atender y vigilar el funcionamiento de maquinas
e instalaciones industriales de gran tamafo y a menudo automatizadas. Sus tareas consis-
ten en atender y vigilar las maquinas y materiales para la explotacion minera, las industrias
de transformacion y otras producciones, conducir vehiculos, operar instalaciones moviles y
montar componentes de productos.

6.1 Operadores de instalaciones fijas y afines.
6.2 Operadores de maquinas y montadores.
6.3 Conductores de vehiculos y operadores de equipo pesado moviles.

Agricultores y trabajadores calificados agropecuarios y pesqueros

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesarios para la obtencion de productos de la agricultura, la
silvicultura y la pesca. Sus tareas consisten en practicar la agricultura, a fin de obtener sus
productos, criar y cazar animales, pescar o criar peces, conservar y explotar los bosques v,
en particular, cuando se trata de los trabajadores dedicados a la agricultura y la pesca co-
merciales, vender los productos a los compradores, a organismos de comercializaciéon o en
los mercados.

7.1 Agricultores y trabajadores calificados de explotaciones agropecuarias, forestales y
pesqueras con destino al mercado.
7.2 Trabajadores agropecuarios y pesqueros de subsistencia.
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Empleados de oficina

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para ordenar, almacenar, computarizar y encontrar
informacién. Las tareas consisten en realizar trabajos de secretaria, operar maquinas de
tratamiento de textos y otras maquinas de oficina, realizar célculos e ingresar datos en com-
putadoras y diversos trabajos de servicio a la clientela, relacionados con los servicios de
correos, las operaciones de caja y la concertacion de citas o entrevistas

8.1 Oficinistas
8.2 Empleados en trato directo con el publico
8.3 Jubilados y Pensionados.

Técnicos y profesionales de nivel medio

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefo, cono-
cimientos técnicos y experiencias de una o varias disciplinas de las ciencias fisicas y bio-
I6gicas o de las ciencias sociales y las humanidades. Esas tareas consisten en llevar a ca-
bo labores técnicas relacionadas con la aplicacion de conceptos y métodos en relacién con
las esferas ya mencionadas y en impartir ensefianza de cierto nivel.

9.1 Técnicos y profesionales de nivel medio de las Ciencias Fisicas, Quimicas, Ingenieria 'y
afines.

9.2 Técnicos y profesionales de nivel medio en Ciencias Bioldgicas, la Medicina y la Salud.
9.3 Maestros e instructores de nivel medio.

9.4 Otros técnicos y profesionales de nivel medio.

Profesionales cientificos e intelectuales

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefo, cono-
cimientos profesionales de alto nivel y experiencia en materia de ciencias fisicas y biolégicas
0 ciencias sociales y humanidades. Sus tareas consisten en ampliar el acervo de conoci-
mientos cientificos o intelectuales; ampliar conceptos y teorias para resolver problemas o,
por medio de la ensefianza, asegurar la difusion sistematica de esos conocimientos.

10.1 Profesionales de las Ciencias Fisicas, Quimicas, Mateméaticas y de la Ingenieria.
10.2 Profesionales de las Ciencias Biolégicas y la medicina y la salud.

10.3 Profesionales de ensefianza.

10.4 Otros profesionales cientificos e intelectuales.

10.5 Religiosos con jerarquia.

67
Manual deProcedimientos para la Aplicacién y Operacion del Catalogo de Cuotas de Recuperacion



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

Fuerzas Armadas

Comprende a las personas con cargo militar que sirven a los ejércitos de tierra, mar y aire y
en los servicios militares dependientes de los mismos, incluye a los rangos superiores prin-
cipalmente, contemplando aquellos individuos que cursaron una carrera militar y llevan a
cabo investigaciones y aplicaciones de conocimientos cientificos.

Ejecutivos e Inversionistas

Comprende las profesiones cuyas tareas principales consisten en definir y formular la politi-
ca del gobierno nacional, las leyes y reglamentos, vigilar su aplicacion, representar al go-
bierno nacional y actuar en su nombre, o preparar, orientar y coordinar la politica y las acti-
vidades de una empresa o de un organismo, o de sus departamentos y servicios internos.

12.1 Miembros del poder ejecutivo y de los cuerpos Legislativos Directivo de la Adminis-
tracion Publica.

12.2 Directores de Empresas.

12.3 Gerentes de Empresas.

PORCENTAJE POR TIPO DE OCUPACION

PUNTOS GRUPO

0 Desempleados

3 Becarios

3 Trabajadores no calificados

4 Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas
y otros oficios

5 Trabajadores de los servicios y vendedores de co-
mercios y mercados

6 Operadores de instalaciones maquinas y montado-
res

7 Empleados de oficina jubilados y pensionados

7 Agricultores y trabajadores calificados, agropecua-
ros y pesqueros

8 Técnicos y profesionales de nivel medio

9 Profesionales cientificos e intelectuales

10 Fuerzas Armadas

10 Ejecutivos e Inversionistas
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ANEXO B

CATALOGO DE VIVIENDA

El presente catalogo es un instrumento que se pretende utilizar para unificar criterios profe-
sionales, relacionados con la clasificacion del tipo de vivienda, como uno de los indicadores
que es necesario evaluar para la asignacion del nivel socioeconémico de los usuarios del
Instituto Nacional de Pediatria. Es producto de la experiencia de los Trabajadores Sociales
del Instituto Nacional de Pediatria y enriquecido a través de la investigacion documental y de
los aportes tedricos y practicos de los Trabajadores Sociales del Instituto Nacional de Pe-
diatria.

Caracteristicas para la clasificacién de vivienda:

Departamento o Casa Residencial

Casa habitacién o departamento, localizada en forma independiente o en condominio, que
ostenta comodidades extraordinarias.

Numero de habitaciones: Cuenta con mas de una recamara, (cada uno de los miembros de
la familia tiene su propio dormitorio), sala, comedor, cocina 1 0 2 bafios, cuarto de servicio y
habitaciones extra para usos diversos (estudio, cuarto de televisién, areas de recreacion,
etc.).

Material de construccion: Piso, paredes y techo de mamposteria con acabados de lujo, ta-
piz, alfombra, parquet, etc.

Ubicacién: Zonas urbanas, residenciales.

Servicios publicos: Todos.

Casa o Departamento Clase media

Casa habitacion o departamento, localizada en forma independiente o en condominio.
Numero de habitaciones: Cuenta con 3 0 4 recAmaras (en cada una duermen de una a dos
personas), sala, comedor, cocinay 1 0 2 bafios.

Material de construccién: Piso de loseta, paredes y techo de mamposteria.

Ubicacién: Zonas urbanas.

Servicios Publicos: Todos.
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Departamento Popular
Vivienda familiar localizada en forma semi - independiente o en una unidad habitacional.

Numero de habitaciones: Esta constituido por uno o dos dormitorios, sala-comedor o estan-
cia, cocina y bafo.

Material de construccién: Piso de vinil 0 mosaico, paredes y techo de mamposteria.
Ubicacion: Zona urbana o suburbana.

Servicios publicos: Cuenta con la mayoria o todos los servicios de urbanizacion.

Casa Popular

Vivienda independiente, funcional, ocupada por una o mas familias, con una adecuada dis-
tribucion de habitaciones.

Numero de habitaciones: Consta de dormitorio (pueden ser hasta tres), sala-comedor, coci-
nay bafo.

Material de construcciéon: Piso de cemento, mosaico, paredes y techos de mamposteria.
Ubicacién: Zona urbana o suburbana.

Servicios Publicos: Cuenta con todos los servicios.

Vecindad

Es un conjunto de viviendas donde el patio es colectivo, asi como los servicios sanitarios,
lavaderos y toma de agua.

Numero de habitaciones: Es variable, puede ser de 2 a 3, utilizandolas como cocina, dormi-
torio y en ocasiones sala o comedor.

Material de construccién: En su mayoria estan construidas de mamposteria.
Ubicacion: Se localiza en zonas urbanas y suburbanas.

Servicios Publicos: Cuenta con la mayoria de servicios.
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Cuarto de servicio

Es la habitacion que se destina para el personal del servicio doméstico (cocineras, mozos,
sirvientas, etc.) se puede encontrar dentro del Departamento o Casa Residencial o en forma
independiente a ésta.

Numero de habitaciones: Es un solo dormitorio con bafio.

Ubicacién: Zona urbana.

Servicios Publicos: Se hace uso de los servicios con los que cuenta la vivienda principal.

Cuarto redondo

Consta de una sola habitacién que es utilizada para cubrir todas las necesidades familiares
(dormitorio, cocina, comedor, etc.).

NUmero de habitaciones: Una.

Material de construccion: Piso de cemento, paredes de mamposteria y en ocasiones el te-
cho es de lamina.

Ubicacion: Puede localizarse en zona urbana o suburbana.

Servicios Publicos: Cuenta con la mayoria de servicios, pero no dentro de la vivienda.

Cueva, Caverna, Gruta o Cavidad Subterranea

Es utilizada como habitacién familiar, su extension y altura es variable.

Numero de habitaciones: Una (ocasionalmente dos).

Material de construccién: Piso de tierra, paredes y techo de rocas, piedras, tierra, barro, etc.

Ubicacién: Se localiza en la mayoria de los casos en la periferia de la ciudad, zona subur-
banay rural.

Servicios PuUblicos: Carece de servicios.
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Casa Rural o Choza
Casilla rastica o cabafia que se construye con materiales propios de la regién.

Numero de habitaciones: Consta de un cuarto donde duermen y en ocasiones también co-
cinan.

Material de construccion: Piso de tierra, paredes y techo de paja, carrizo, palma, vara, ba-
rro, etc.

Ubicacién: Se localiza en zonas rurales, (rancherias, ejidos, etc.).

Servicios Publicos: Carece de la mayoria de servicios publicos, pero puede contar con agua
y luz.

Barraca

Covacha construida de material de desecho.

Numero de habitaciones: Un solo cuarto donde duermen y cocinan.

Material de construccion: Piso de tierra, paredes y techo de lamina, cartones, tablas, plasti-
cos, etc.

Ubicacion: Se localiza tanto en las zonas urbanas como suburbanas.

Servicios Publicos: No cuenta con servicios reglamentados (regularmente se obtienen a
través de préstamo o clandestinamente).

Tugurio

Conjunto de barracas amontonadas, donde las familias viven aglomeradas pero conservan
cierta independencia, ejemplo: los campamentos de damnificados o ciudades perdidas.

Numero de habitaciones: Cuentan con uno o dos cuartos por familia.

Material de construcciéon: Piso de cemento, paredes y techo de ladrillo, lamina o materiales
diversos.

Ubicacién: Se encuentra en zonas urbanas o suburbanas.

Servicios Publicos: Cuentan con algunos servicios no siempre reglamentados.
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Institucién de Proteccion Social

Institucion que pertenece a una dependencia gubernamental o privada, donde convive un
namero grande de personas sin ningln parentesco entre si, recibiendo proteccién temporal
0 permanente.

Numero de habitaciones: Indefinido.

Material de construccién: Mamposteria.

Ubicacién: Zona urbanay suburbana.

Servicios Publicos: Cuentan con todos los servicios.
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1.0

1.0.

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CONSTANCIA DE INSOLVENCIA

ECONOMICA

Proposito

Permitir el egreso de hospitalizacibn a pacientes que por carencia de recursos
econdmicos no estén en condiciones de cubrir total o parcial su saldo por concepto
de hospitalizacion y servicios.

Alcance

Todos los Servicios y Departamentos que cuentan con hospitalizacion. Afecta a los
pacientes, cuyos familiares lo soliciten. Las areas involucradas son Departamento
de Trabajo Social, de Tesoreria (Cuentas Corrientes y Cajas) y la Direccion General
en casos especiales.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Trabajo Social es el responsable de que este procedimiento se
lleve a cabo.

El otorgamiento de Carta de Insolvencia esta sujeto a la normatividad establecida
en est e A Macadiméiehtos gaga laPAplicacion y Operacion del Catalogo de
Cuotas de Recuperaci - -no.

Seré obligacion del Jefe del Departamento de Trabajo Social conocer la normativa y
a su vez darla a conocer al personal a su cargo: supervisoras y trabajadoras socia-
les.

Se otorgara Carta de Insolvencia Econémica so6lo en casos de hospitalizacion,
cuando al egreso del paciente, la familia presente problemas de pago o incapacidad
econdémica.

Se consideran problemas para el pago o prioridad econdémica los casos de:, indi-
gencia, alta no programada, fallecimiento, desequilibrio econémico por tratamiento
prolongado y costoso y morosidad.

El documento deber& contar con firma de la Trabajadora Social, y Vo. Bo. de la
Supervisora del Servicio y la Jefe del Departamento.

El Departamento de Trabajo Social deberéa rendir Informe Mensual de esta actividad
a la Direccion Médica, a la Subdireccion de Consulta Externa y al Departamento de
Archivo Clinico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de -

Actividad Responsable
Etapas
1.0 Instruccion | 1.1 Instruye al Departamento de Trabajo Social | Direccion Médica
para otorgar|p ar a otorgar nfConst a
Constancia defEcon:- mi cao, en base a
Insolvencia Asignacion de Clasificacion Socioeconomica a
Economica |l os wuswuarios del I N .sH

ponsable del paciente que lo requiera.

Constancia de Insolvencia Econémica
2.0 Instruccion | 2.1 Recibe instruccion e indica a la supervisora | Departamento de
para otorgarjot or gar A Constanci a de|Trabajo Social
Constancia dejlen base a |l os ACriter
Insolvencia Clasificacion Socioeconémica a los usuarios del
Econdmica Il . N. P. 0, a todo f ami ladi

ciente que lo requiera.

Constancia de Insolvencia Econémica
3.0 Instruccion | 3.1 Recibe indicacion e instruye a la trabajadora | Departamento de
para otorgar|s oci al otorgar fi Co n s {Trabajo Social
Constancia defEcon- mi cao, en Dbase a|(Supervisora)
Insolvencia Asignacion de Clasificacion Socioecondémica a
Econdmica |l os wuswuarios del I N .sH

ponsable del paciente que lo requiera.

Constancia de Insolvencia Econémica
4.0 Instruccion{4 . 1 Reci be instrucci n| Departamento de
para otorgarCons-|de I nsol vencia Econ: ne-|Trabajo Social
tancia de Insol-|rios para la Asignacion de Clasificacion Socioe- | (Trabajadora So-
vencia Econbmica [con- mi ca a | os usuar i ie|cial)

liar y/o responsable del paciente que lo requie-

ra.

Constancia de Insolvencia Econémica
5.0 Solicitud de 5.1 Expone a la trabajadora social, el problema | Familiar y/o res-
apoyo para el pago, al ser dado de alta a su paciente y | ponsable del pa-

solicita se le apoye. ciente
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No: Regresa la documentacion a la Trabajadora
Social y explica al familiar el motivo.

Si: Autoriza continuar el trdmite y regresa do-
cumentos a la Trabajadora Social

Constancia de Insolvencia Econémica
Estudio Social

6.0 Valoracion y 6.1 Valora | a necesi onaDepartamento de
presentacibndel |ci a de I nsol venci a Em-¢Trabajo Social
caso plementaria o por el total de la cuenta de hospi- | (Trabajadora  So-
talizacion y expone el caso a la Supervisora; | cial)
previ o AEstudi o Social o
Constancia de Insolvencia Econémica
Estudio Social
7.0 Revision de 7.1 Revisa la documentacién y decide: Departamento  de
documentos Trabajo Social
Procede (Supervisora)

8.0 Requisicién vy
envio de Constan-
cia de Insolvencia
Econdémica

8.1 Llena AConstanci a-
cao en original y wuna
Supervisora y del Jefe del Departamento de
Trabajo Social.

Constancia de Insolvencia Econémica

8.2 Entrega el origin
l nsol vencia Econ:- mica
continle su tramite de egreso) y la copia a la
Supervisora.

Constancia de Insolvencia Econémica

Departamento de
Trabajo Social
(Trabajadora So-
cial)

9.0 Recepcion de
documentos y ela-
boraciéon del Infor-
me Mensual

9.1 Recibe copia de H
vencia Econ-micao y al
Informe Mensual, el cual entrega al Departa-
mento de Trabajo Social.

Constancia de Insolvencia Econdmica / Informe
Mensual

Departamento de
Trabajo Social
(Supervisora)

76

Manual deProcedimientos para la Aplicacién y Operacion del Catalogo de Cuotas de Recuperacion




INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

10.0 Elabora Infor- |10.1 Recibe y analiza el Informe Mensual, ela- | Departamento de
me General y turna | bora el informe general del Departamento, en | Trabajo Social

a las areas corres- |original y tres copias, original para la Direccién
pondientes Médica, 12 copia para la Subdireccién de Con-
sulta Externa 22 copia para el Departamento de
Archivo Clinico y 32 copia para el Departamen-
to de Trabajo Social.

Informe Mensual
Informe General

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién Médica

Departamento de
Trabajo social

Departamento de
Trabajo social
(Supervisora)

Departamento de
Trabajo social
(Trabajadora Social)

Familiar y/o Respon-
sable del paciente

( Inicio )

\ 4 1

Instruccion para
otorgar Constancia
de
insolvencia econ6-
mica

Constancia de
Insol. econémica

Instruccion para

otorgar Constancia
de
Insolvencia econé-

Constancia de
Insol. econémica

Instruccién para

otorgar Constancia
de
insolvencia econ6-

Constancia de
Insol. econémica

Instruccién para
otorgar Constancia
de
insolvencia econ6-

Constancia de
Insol. econémica

Solicitud de apoyo

Valoracion y
presentacion del
caso

Constancia de
Insol. econémica

Estudio Social
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D d Departamento de Departamento de
?I_Pakf]ta_mentQ Ie Trabajo social Trabajo Social
IELEND Sodk (Supervisora) (Trabajadora Social)

Revision de
documentos

Documentos

Procede

o

Autorizacion de
tramite
y entrega de docs.

\ 4 8

Requisicién y envio
de Constancia de
Insolvencia econé-
mica

Constancia de
insol. econémica

Estudio Social

Constancia de
insol. econdémica

\ 4 9

Recepcion
de documentos y
elaboracion del
A4 10 Informe mensual

Elaboracién del

Informe general y Constancia de
insol. econémica

envio a las areas

Informe mensual

Informe mensual

Informe general

Término
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de OF/3533 del

Pediatria. 12-12-2003

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedi- OF/CGINS/OF-3590 del

mientos de la Secretaria de Salud. 27-07-2004

Tabulador de Cuotas de Recuperacion (vigente). OF/102-K-385 del
09/09/04

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de con- Cédigo de registro o
conservacion |servarlo Identificacion Unica

Constancia de 5 afios Departamento de Teso- | M-4-1-03

Insolvencia reria

Econdmica

Estudio Social 2 afios Departamento de Trabajo | M-4-1-20 (1-6)
Social

Informe Mensual | 2 afios Departamento de Trabajo | Numero de oficio
Social

Informe General |2 afios Departamento de Trabajo | Numero de oficio
Social
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8.0 Glosario

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

8.1 Catalogo de Cuotas de Recuperacion: Documento registrado ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico que contiene los montos de las cuotas de recupera-
cion que pagaran los usuarios por los servicios otorgados por el Instituto.

8.2 Estudio Socioecondmico: Instrumento utilizado por el trabajador social para cono-
cer la situaciéon socioeconémica de una familia y asignar una clasificaciéon con base
en la cual se aplican las cuotas para el pago de los servicios en el Instituto.

8.3 Exencién de Pago: Usuarios que no pagan los servicios proporcionados en virtud
de que el Estudio Socioeconémico arroja un puntaje menor de 12 y esta autorizado
por el Director General.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Cambios de forma a todo el documen-
to de acuerdo a la Guia Técnica para
la elaboracién de Manuales de Proce-

No. 2 Octubre del 2004 dimientos de la Secretaria de Salud
(2004).
Cambio a los formatos P-1-02 y P-1-
03.
10.0 Anexos

10.1 Criterios para la Asignacion de Clasificacion Socioecondémica a los usuarios del Instituto

Nacional de Pediatria.

La asignacion de clasificacion socioecondmica a los usuarios del Instituto Nacional de Pe-
diatria se sujetara al siguiente procedimiento:

Introduccién

Con el propésito de ubicar con objetividad y equidad a los usuarios del Instituto Nacional de
Pediatria dentro de alguno de los niveles socioeconomicos y asignarles la cuota de recupe-
racion correspondiente, se consideran los siguientes seis indicadores a los que se otorgan
los valores porcentuales anotados para conformar el 100% de la calificacion.
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Ingreso Familiar 55%
Ocupacion 10%
Alimentacion 10%
Tipo de vivienda 18%
Lugar de residencia 5%
Estado de Salud Familiar 2%
Total 100%

Con estos porcentajes, el ingreso familiar se constituye en el indicador basico. El resto de
los indicadores afectan a la clasificacion en forma secundaria, pero permiten tener una idea
de la condicién social y econdmica del paciente y su familia.

El méaximo de puntos que se pueden obtener es 100.

INGRESO FAMILIAR MENSUAL.

Se refiere a la suma de ingresos que percibe la familia y para efectos de asignar la puntua-
cion, se considera el niumero total de sus miembros que dependen econémicamente de ese
ingreso. Este indicador constituye el 55% del valor total de los indicadores.

Se calcula de acuerdo con el siguiente cuadro:

INGRESO FAMILIAR Numero de Dependientes Econémicos
1-2 13-4 |5-6 |7-8 [>9
PUNTUACION
Menos de 1 S.M.* 0 0 0 0 0
Mas de 1 S.M. a 1.5 S.M. 15 10 5 0 0
Més de 1.5 S.M. a 3.0 S.M. 20 15 10 5 0
Més de 3.0 S.M. a 4.5 S.M. 25 20 15 10 5
Méas de 4.5 S.M. a 6.0 S.M. 30 25 20 15 10
Mas de 6.0 S.M. a 8.0 S.M. 35 30 25 20 15
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Mas de 8.0 S.M. a 10.0 S.M. 40 35 30 25 20
Mas de 10.0 S.M. a 13.0 S.M. 45 40 35 30 25
Mas de 13.0 S.M. A 16.0 S.M. 50 45 40 35 30
De 16.0 0 Mas 55 50 45 40 35

*S.M.: Salario Minimo General vigente en el Distrito Federal.

OCUPACION.

Se considera el tipo de ocupacion del principal proveedor econémico de las familias en es-
tudio, de acuerdo al siguiente cuadro:

TIPO DE OCUPACION

PUNTOS GRUPO*
Desempleados

Becarios

Trabajadores no calificados

Oficiales, operarios y artesanos de artes mecani-
cas y otros oficios

Trabajadores de los servicios y vendedores de
comercios y mercados

6 Operadores de instalaciones maquinas y monta-
dores

Agricultores y trabajadores calificados
Agropecuarios y pesqueros

Empleados de oficina, Jubilados y Pensionados
Técnicos y profesionales de nivel medio
Profesionales cientificos e intelectuales

Fuerzas Armadas

Ejecutivos e Inversionistas

AlWW| O

ol

\l

O 00N

2=
ele]

*VVersion Modificada de la clasificaciéon Internacional Informe de Ocupacion (OIT 1991)
Consultar Manual de Grupos de Ocupacion.
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ALIMENTACION

PORCENTAJE DE INGRESO FAMILIAR )
PARA LA ALIMENTACION PUNTUACION

71% o Mas 0

61% - 70% >

51% - 60% 4

41% - 50% 5

31% - 40% 3

21% - 30% 10

La operacionalizacién de este indicador deberé ser unificado en la forma de indagarlo, cues-
tionando la cantidad del ingreso que se destina a la alimentacion. El Trabajador Social calcu-
lara la relacion porcentual.

Al momento de construir la variable se considerara con mayor capacidad econdmica, aquel

sujeto que destina una proporcion menor de su ingreso para satisfacer sus necesidades de
alimentacion.

VIVIENDA

Se refiere al lugar fisico en el que habitan los integrantes de la familia o el individuo y sus
caracteristicas.

Este indicador constituye el 18% del valor total de los indicadores.
Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

La puntuacion final resulta de la suma de cada uno de los puntos que la integran.
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VIVIENDA PUNTUACION
TIPO DE TENENCIA
Rentada 0
Prestada 1
Propia pagada * 3
SERVICIOS INTRADOMICILIARIOS
(Agua, luz, drenaje, teléfono)
0-1 0
2 1
3 2
4 6 mas 3
MATERIAL DE CONSTRUCCION
Lamina de cartén, madera u otro 0
Mixta 1
Mamposteria 2
NUMERO DE PERSONAS POR DORMITORIO **
4 6 mas 0
3 1
1-2 3
NUMERO DE HABITACIONES
1-2 0
3-4 2
5 6 mas 3
TIPO DE VIVIENDA ***
GRUPO 1 0
(Institucién de Proteccion Social, cuarto redondo, cueva,
choza o casa rural, barraca, tugurio) 1
GRUPO 2
(Vecindad, cuarto de servicio) 2
GRUPO 3
(Departamento o casa popular) 3
GRUPO 4
(Departamento o casa clase media) 4
GRUPO 5
(Departamento o casa residencial)
TOTAL 18
* Si se encuentra en proceso de pago se considerara como rentada.
*x En caso de existir mas de un dormitorio, se considerara el que tenga ma-
yor nimero de personas
*rx Consultar Catélogo Tipo de Vivienda
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LUGAR DE RESIDENCIA.

Se refiere al area geografica en que reside el paciente, se considerara como una variable de
egreso, a efecto de favorecer al paciente foraneo al momento de asignarle nivel socioe-
condémico.

Este indicador constituye el 5% del valor total de los indicadores.

Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

AREA GEOGRAFICA PUNTUACION

Distrito Federal 3

Estado de México 2

Otras Entidades Federativas 1
Zona de Ubicacion

Urbana 2

Suburbana 1

Rural 0

TOTAL 5

ESTADO DE SALUD FAMILIAR.

Se refiere al nimero de enfermos crénicos o en rehabilitacion, que al momento de realizar el
estudio, existan en el nicleo familiar y que representan gasto o una disminucién del ingreso.

Este indicador constituye el 2% del valor total de los indicadores.

Se calculara de acuerdo con el siguiente cuadro:

NUMERO DE ENFERMOS EN EL PUNTUACION
NUCLEO FAMILIAR
Tres o el principal aportante al ingreso

familiar. 0
Dos 1
Uno (incluye paciente) 2
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ASIGNACION DE LA CLASIFICACION SOCIOECONOMICA.

Una vez obtenido el valor de cada uno de los indicadores, se procedera a la suma de los
mismos, para obtener la puntuacion final y determinar a cual de los ocho niveles de clasifi-
cacion socioecondmica corresponde el usuario.

Este célculo se realizara de acuerdo con el siguiente cuadro:

PUNTUACION OBTENIDA EN LA CLASIFICACION
EVALUACION SOCIOECONOMICA SOCIOECONOMICA

0-12 1X

13-24 1

25-36 2

37-52 3

53-68 4

69-84 5
85-100 6

100 K

Porcentaje de aplicacion del cobro de cuotas de recuperacién por concepto de servicios
médicos otorgados, material de curacion, equipo especializado, medios de contraste y medi-
camentos segun el nivel de clasificacion socioeconémica.

NIVEL PORCENTAJE DE PAGO
0
3
8
25
50
75
100
130

ocoubrwNnpk

*
A

*E | Ni vel Soci oecon-mico AKO por medi cament os, ma t
quirargicos se les aplicara un 30 % adicional al precio que los adquiere el Instituto.
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ANEXO A

MANUAL DE OCUPACION

El presente Manual tiene por objeto apoyar a los trabajadores sociales, en la valoracién del
tipo de ocupacién, como un indicador necesario para asignar la clasificacion socioeconémica
a los usuarios del Instituto Nacional de Pediatria. Este Manual esta basado en una version
resumida y modificada del Manual de Grupos de Ocupacién de la Organizacién Internacional
de Trabajo, publicada en 1991.**

DESCRIPCION DE GRUPOS.

Desempleados

Comprende aquellos individuos que a pesar de ser econémicamente activos no desarrollan
ningun tipo de actividad remunerada, por ejemplo: ama de casa, estudiante, personas bajo
proteccion institucional y algin otro concepto.

Becarios
Comprende aquel individuo que recibe remuneracién de alguna institucion o empresa para
la realizacién de estudios y/o actividades similares.

Trabajadores no calificados

Comprende las ocupaciones para cuyo desempefio se requieren los conocimientos y la ex-
periencia necesaria para cumplir tareas generalmente sencillas y rutinarias, realizadas con
la ayuda de herramientas manuales, y para las cuales se requiere a veces un esfuerzo fisico
considerable y, salvo raras excepciones, escasa iniciativa. Sus tareas consisten en vender
mercancia en las calles, brindar servicios de porteria y vigilancia de inmuebles y bienes,
limpiar, lavar y planchar ropa y ejecutar tareas simples relacionadas con la mineria, la agri-
cultura o la pesca, la construccién y las obras publicas y las industrias manufactureras.

3.1 De ventas y servicios.

3.2 Limpiabotas y otros trabajadores en via publica.

3.3 Mensajeros, porteadores (transportistas), porteros y afines.

3.4 Peones agropecuarios, forestales, pesqueros y afines.

3.5 Peones de mineria, la construccion, la industria manufacturera y el transporte.
3.6 Peones de transporte.

3.7 Conserjes, lavadores de vehiculos, ventanas y afines.
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* Clasificacion Internacional.- Informe de ocupacion. Organizacion Internacional
del Trabajo, 1991.
** El manual completo, estara disponible para su consulta, en las areas de Tra-

bajo Social en cada uno de los Institutos Nacionales de Salud, con el afan de
gue los trabajadores sociales dispongan de él para efectuar con precision y
profesionalismo la clasificacion socioecondmica de los usuarios (en relacion a
su ocupacion), lo cual es primordial para facilitar el acceso a los servicios de
los INSALUD.

Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y de otros oficios

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para ejercer oficio de artesania y artes mecanicas,
asi como otras afines, lo cual, entre otras cosas, exige la capacidad de utilizar maquinas y
herramientas y el conocimiento de cada una de las etapas de la produccion y de la naturale-
za y las aplicaciones de los productos fabricados. Sus tareas consisten en extraer materias
primas del suelo, construir edificios y otras obras, y fabricar diversos productos y artesanias.

4.1 Oficiales y operadores de las industrias extractivas y de construccion.

4.2 Oficiales y operarios de la metalurgia, la construccion mecanica y afines.
4.3 Mecénicos de precision, artesanos, operarios de las artes gréficas y afines.
4.4 Otros oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y otros oficios.

Trabajadores de los servicios y vendedores de comercios y mercados

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para la prestacion de servicios personales y servicios
de proteccion y de seguridad o la venta de mercancias en un comercio o en mercados. Di-
chas tareas consisten en servicios relacionados con los viajes, los trabajos domésticos, la
restauracion, los cuidados personales, la proteccion de personas, de bienes, el manteni-
miento del orden publico, la venta de mercancias en un comercio o en los mercados.

5.1 Trabajadores de los servicios personales y de los servicios de protecciéon y seguridad.
5.2 Modelos, vendedores y demostradores.
5.3 Religiosos sin jerarquia.

Operadores de instalaciones, maquinas y montadores

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para atender y vigilar el funcionamiento de maquinas
e instalaciones industriales de gran tamafio y a menudo automatizadas. Sus tareas consis-
ten en atender y vigilar las maquinas y materiales para la explotacién minera, las industrias
de transformacion y otras producciones, conducir vehiculos, operar instalaciones moviles y
montar componentes de productos.
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6.1 Operadores de instalaciones fijas y afines.
6.2 Operadores de maquinas y montadores.
6.3 Conductores de vehiculos y operadores de equipo pesado maviles.

Agricultores y trabajadores calificados agropecuarios y pesqueros

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesarios para la obtencién de productos de la agricultura, la
silvicultura y la pesca. Sus tareas consisten en practicar la agricultura, a fin de obtener sus
productos, criar y cazar animales, pescar o criar peces, conservar y explotar los bosques v,
en particular, cuando se trata de los trabajadores dedicados a la agricultura y la pesca co-
merciales, vender los productos a los compradores, a organismos de comercializacion o en
los mercados.

7.1 Agricultores y trabajadores calificados de explotaciones agropecuarias, forestales y
pesqueras con destino al mercado.
7.2 Trabajadores agropecuarios y pesqueros de subsistencia.

Empleados de oficina

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefio los co-
nocimientos y la experiencia necesaria para ordenar, almacenar, computarizar y encontrar
informacién. Las tareas consisten en realizar trabajos de secretaria, operar maquinas de
tratamiento de textos y otras maquinas de oficina, realizar célculos e ingresar datos en com-
putadoras y diversos trabajos de servicio a la clientela, relacionados con los servicios de
correos, las operaciones de caja y la concertacion de citas o entrevistas

8.1 Oficinistas
8.2 Empleados en trato directo con el publico
8.3 Jubilados y Pensionados.

Técnicos y profesionales de nivel medio

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefo, cono-
cimientos técnicos y experiencias de una o varias disciplinas de las ciencias fisicas y bio-
l6gicas o de las ciencias sociales y las humanidades. Esas tareas consisten en llevar a ca-
bo labores técnicas relacionadas con la aplicacion de conceptos y métodos en relacién con
las esferas ya mencionadas y en impartir ensefianza de cierto nivel.

9.1 Técnicos y profesionales de nivel medio de las Ciencias Fisicas, Quimicas, Ingenieria 'y
afines.

9.2 Técnicos y profesionales de nivel medio en Ciencias Bioldgicas, la Medicina y la Salud.
9.3 Maestros e instructores de nivel medio.

9.4 Otros técnicos y profesionales de nivel medio.
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Profesionales cientificos e intelectuales

Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para su desempefo, cono-
cimientos profesionales de alto nivel y experiencia en materia de ciencias fisicas y biolégicas
0 ciencias sociales y humanidades. Sus tareas consisten en ampliar el acervo de conoci-
mientos cientificos o intelectuales; ampliar conceptos y teorias para resolver problemas o,
por medio de la ensefianza, asegurar la difusion sistematica de esos conocimientos.

10.1 Profesionales de las Ciencias Fisicas, Quimicas, Mateméticas y de la Ingenieria.
10.2 Profesionales de las Ciencias Biol6gicas y la medicina y la salud.

10.3 Profesionales de ensefanza.

10.4 Otros profesionales cientificos e intelectuales.

10.5 Religiosos con jerarquia.

Fuerzas Armadas

Comprende a las personas con cargo militar que sirven a los ejércitos de tierra, mar y aire y
en los servicios militares dependientes de los mismos, incluye a los rangos superiores prin-
cipalmente, contemplando aquellos individuos que cursaron una carrera militar y llevan a
cabo investigaciones y aplicaciones de conocimientos cientificos.

Ejecutivos e Inversionistas

Comprende las profesiones cuyas tareas principales consisten en definir y formular la politi-
ca del gobierno nacional, las leyes y reglamentos, vigilar su aplicacién, representar al go-
bierno nacional y actuar en su nombre, o preparar, orientar y coordinar la politica y las acti-
vidades de una empresa o de un organismo, o de sus departamentos y servicios internos.

12.1  Miembros del poder ejecutivo y de los cuerpos Legislativos Directivo de la Adminis-
tracion Publica.

12.2 Directores de Empresas.

12.3 Gerentes de Empresas.
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PORCENTAJE POR TIPO DE OCUPACION

PUNTOS GRUPO

0 Desempleados

3 Becarios

3 Trabajadores no calificados

4 Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas
y otros oficios

5 Trabajadores de los servicios y vendedores de co-
mercios y mercados

6 Operadores de instalaciones maquinas y montado-
res

7 Empleados de oficina jubilados y pensionados

7 Agricultores y trabajadores calificados, agropecua-
rios y pesqueros

8 Técnicos y profesionales de nivel medio

9 Profesionales cientificos e intelectuales

10 Fuerzas Armadas

10 Ejecutivos e Inversionistas

ANEXO B

CATALOGO DE VIVIENDA

El presente catdlogo es un instrumento que se pretende utilizar para unificar criterios profe-
sionales, relacionados con la clasificacion del tipo de vivienda, como uno de los indicadores
gue es necesario evaluar para la asignaciéon del nivel socioeconémico de los usuarios del
Instituto Nacional de Pediatria. Es producto de la experiencia de los Trabajadores Sociales
del Instituto Nacional de Pediatria y enriquecido a través de la investigaciéon documental y de
los aportes tedricos y practicos de los Trabajadores Sociales del Instituto Nacional de Pe-
diatria.

Caracteristicas para la clasificacién de vivienda:

Departamento o Casa Residencial

Casa habitacion o departamento, localizada en forma independiente o en condominio, que
ostenta comodidades extraordinarias.

Numero de habitaciones: Cuenta con mas de una recamara, (cada uno de los miembros de
la familia tiene su propio dormitorio), sala, comedor, cocina 1 0 2 bafios, cuarto de servicio y
habitaciones extra para usos diversos (estudio, cuarto de television, areas de recreacion,
etc.).
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Material de construccion: Piso, paredes y techo de mamposteria con acabados de lujo, ta-
piz, alfombra, parquet, etc.

Ubicacién: Zonas urbanas, residenciales.

Servicios publicos: Todos.

Casa o Departamento Clase media

Casa habitacion o departamento, localizada en forma independiente o en condominio.
Numero de habitaciones: Cuenta con 3 0 4 recamaras (en cada una duermen de una a dos
personas), sala, comedor, cocinay 1 0 2 bafios.

Material de construccion: Piso de loseta, paredes y techo de mamposteria.

Ubicacién: Zonas urbanas.

Servicios Publicos: Todos.

Departamento Popular
Vivienda familiar localizada en forma semi - independiente o en una unidad habitacional.

Numero de habitaciones: Esta constituido por uno o dos dormitorios, sala-comedor o estan-
cia, cocina y bafo.

Material de construccion: Piso de vinil o mosaico, paredes y techo de mamposteria.
Ubicacién: Zona urbana o suburbana.

Servicios publicos: Cuenta con la mayoria o todos los servicios de urbanizacion.
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Casa Popular

Vivienda independiente, funcional, ocupada por una o mas familias, con una adecuada dis-
tribucién de habitaciones.

Numero de habitaciones: Consta de dormitorio (pueden ser hasta tres), sala-comedor, coci-
nay bafo.

Material de construccién: Piso de cemento, mosaico, paredes y techos de mamposteria.
Ubicacién: Zona urbana o suburbana.

Servicios Publicos: Cuenta con todos los servicios.

Vecindad

Es un conjunto de viviendas donde el patio es colectivo, asi como los servicios sanitarios,
lavaderos y toma de agua.

Numero de habitaciones: Es variable, puede ser de 2 a 3, utilizdndolas como cocina, dormi-
torio y en ocasiones sala o comedor.

Material de construccién: En su mayoria estan construidas de mamposteria.
Ubicacion: Se localiza en zonas urbanas y suburbanas.

Servicios Publicos: Cuenta con la mayoria de servicios.

Cuarto de servicio

Es la habitacion que se destina para el personal del servicio doméstico (cocineras, mozos,
sirvientas, etc.) se puede encontrar dentro del Departamento o Casa Residencial o en forma
independiente a ésta.

Numero de habitaciones: Es un solo dormitorio con bafio.

Ubicacién: Zona urbana.

Servicios Publicos: Se hace uso de los servicios con los que cuenta la vivienda principal.
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Cuarto redondo

Consta de una sola habitacién que es utilizada para cubrir todas las necesidades familiares
(dormitorio, cocina, comedor, etc.).

NUmero de habitaciones: Una.

Material de construccion: Piso de cemento, paredes de mamposteria y en ocasiones el te-
cho es de lamina.

Ubicacion: Puede localizarse en zona urbana o suburbana.

Servicios Publicos: Cuenta con la mayoria de servicios, pero no dentro de la vivienda.

Cueva, Caverna, Gruta o Cavidad Subterranea

Es utilizada como habitacion familiar, su extension y altura es variable.

Numero de habitaciones: Una (ocasionalmente dos).

Material de construccién: Piso de tierra, paredes y techo de rocas, piedras, tierra, barro, etc.

Ubicacion: Se localiza en la mayoria de los casos en la periferia de la ciudad, zona subur-
banay rural.

Servicios Publicos: Carece de servicios.

Casa Rural o Choza
Casilla rustica o cabafia que se construye con materiales propios de la region.

Numero de habitaciones: Consta de un cuarto donde duermen y en ocasiones también co-
cinan.

Material de construccion: Piso de tierra, paredes y techo de paja, carrizo, palma, vara, ba-
rro, etc.

Ubicacion: Se localiza en zonas rurales, (rancherias, ejidos, etc.).

Servicios Publicos: Carece de la mayoria de servicios publicos, pero puede contar con agua
y luz.
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Barraca

Covacha construida de material de desecho.

Numero de habitaciones: Un solo cuarto donde duermen y cocinan.

Material de construccion: Piso de tierra, paredes y techo de lamina, cartones, tablas, plasti-
cos, etc.

Ubicacion: Se localiza tanto en las zonas urbanas como suburbanas.

Servicios Publicos: No cuenta con servicios reglamentados (regularmente se obtienen a
través de préstamo o clandestinamente).

Tugurio

Conjunto de barracas amontonadas, donde las familias viven aglomeradas pero conservan
cierta independencia, ejemplo: los campamentos de damnificados o ciudades perdidas.

Numero de habitaciones: Cuentan con uno o dos cuartos por familia.

Material de construccion: Piso de cemento, paredes y techo de ladrillo, lamina o materiales
diversos.

Ubicacién: Se encuentra en zonas urbanas o suburbanas.

Servicios Publicos: Cuentan con algunos servicios no siempre reglamentados.

Institucién de Proteccion Social

Institucion que pertenece a una dependencia gubernamental o privada, donde convive un
namero grande de personas sin ningun parentesco entre si, recibiendo protecciéon temporal
0 permanente.

Numero de habitaciones: Indefinido.

Material de construccién: Mamposteria.

Ubicacién: Zona urbanay suburbana.

Servicios Publicos: Cuentan con todos los servicios.
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1.0

1.0.

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

4. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DEL PAGO DE SERVICIOS POR

UNICA VEZ EN EL DEPARTAMENTO DE URGENCIAS

Proposito

Facilitar al usuario que amerita atencién urgente por Unica vez, el acceso a los ser-
vicios al Departamento de Urgencias aun cuando carezca de recursos econémicos
para cubrirlos.

Alcance

El area de aplicacion es la Consulta Externa y Prehospitalizacion del Departamento
de Urgencias. Afecta a los familiares o persona responsable del paciente; y las are-
as involucradas son Trabajo Social y Departamento de Tesoreria (Caja).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Trabajo Social es el responsable de que este procedimiento se
lleve a cabo.

Se exentaran de pago los casos en los que a juicio del Médico, sea verdaderamen-
te urgente proporcionar atencion inmediata al menor, y que el familiar carezca de
recursos econémicos para cubrirla.

Se podra exentar sélo el costo de la consulta y Estudios de Gabinete Urgentes.
Sera facultad de la Trabajadora Social realizar la valoracion socioeconémica para
determinar la exencion de pago de servicios en Urgencias, por carecer de recursos

en el momento y ser inaplazable la atencién.

En los casos calificados como de proteccion Institucional; inicamente procedera la
exencién cuando sea solicitada expresamente por el organismo remitente.
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entrevista para
exentar del pago,
envio a la caja y
elaboracion del
Informe Mensual

exonerado del pago de servicios recibidos o por
recibir por Unica vez en el Departamento de Ur-
gencias.

4.2 Entrevista brevemente al familiar y determina
la necesidad de exentar del pago de servicios,
el aborando el formato
Recuperaci-n en Ur ge ma
(original para la Caja y copia para el Departa-
mento de Trabajo Social).

Designacion de Cuota de Recuperacion en Ur-
gencias

INP
4.0 Descripcién del procedimiento
SERUIEEIE B/ Actividad Responsable
Etapas
1.0 Instruccién | 1.1 Instruye al Departamento de Trabajo Social, | Direccion Médica
para exonerar del | recibir a todo familiar que tenga a su paciente en
pago por Unica |el Departamento de Urgencias y que solicite ser
vez exonerado del pago por Unica vez, de los servi-
cios recibidos.
2.0 Indicacion | 2.1 Recibe instruccion e indica a la supervisora | Departamento  de
para exonerar del | reciba a todo familiar que tenga a su paciente en | Trabajo Social
pago por Unica|el Departamento de Urgencias y que solicite ser
vez exonerado del pago por Unica vez, de los servi-
cios recibidos.
3.0 Indicacion | 3.1 Recibe indicacion e instruye a la Trabajadora | Departamento  de
para exonerar del | Social de Urgencias reciba a todo familiar que | Trabajo Social
pago por Unica|tenga a su paciente en el Departamento de Ur- | (Supervisora)
vez gencias y que solicite ser exonerado del pago
por Unica vez, de los servicios recibidos.
4.0 Solicitud y|4.1 Recibe del familiar la peticion verbal de ser|Departamento de

Trabajo Social
(Trabajadora Social
de Urgencias)
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INP

4.3 Envia al familiar a la Caja, donde al entregar

el formato fAiDesignacia-
ci - n en Ur greenacliiazsaon, ulne
Cajad en ceros, mi s ma-

fermera para proseguir con la atencion inmedia-
ta.

Designacion de Cuota de Recuperacion en Ur-
gencias

Recibo de Caja

4.4 Registra la actividad en su libreta de control
diario de actividades, en base a la cual, al final
del mes rinde un Informe Mensual que turna a la
supervisora.

Informe Mensual

del Informe Gene-
ral y turna a las
areas correspon-
dientes

el Informe General del Departamento, en original
y tres copias, original para la Direccion Médica,
12 copia para la Subdireccion de Consulta Exter-
na 22 copia para el Departamento de Archivo
Clinico y 32 copia para el Departamento de Tra-
bajo Social.

Informe Mensual
Informe General

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Trabajo Social

5.0 Recepcion y|5.1 Recibe, revisa y al final del mes elabora un | Departamento  de

elaboracion  del | informe, mensual el cual entrega al Departamen- | Trabajo Social

Informe Mensual |to de Trabajo Social. (Supervisora)
Informe Mensual

6.0 Elaboracién | 6.1 Recibe y analiza el informe mensual, elabora | Departamento de
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion Médica

Departamento de
Trabajo Social

Departamento de
Trabajo Social (Super-

Departamento de Trabajo
Social (Trabajadora So-

visora) cial de urgencias)
( Inicio )
A 4 1
Instruccion para
exonerar del pago
por Unica vez
v 2
Indicacién para
exonerar del pago
por Unica vez
A 3

Indicacién para

exonerar del pago
por Unica vez

Solicitud y entrevis-
ta
para exentar del

A 4 5

Recepcion y
elaboracion del
Informe mensual

v 6

Elaboracion del
Informe general y
turna a las areas

Informe mensual

Informe general

Término

Informe mensual

pago,

Desig. de cuota de
recup. en urgencias

Recibo de caja

Informe mensual
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de | OF/3533 del
Pediatria. 12-12-2003

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedi- | OF/CGINS/OF-3590 del

mientos de la Secretaria de Salud. 27-07-2004
Tabulador de Cuotas de Recuperacion (vigente). OF/102-K-385 del
09/09/04

7.0 Registros

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo | Cédigo de registro
conservacion o]
Identificacion Unica

Designacion de | 5 afios Departamento de Tesoreria M-4-1-37
Cuota de Recupe-
racibn en Urgen-

cias

Recibo de Caja 2 afios Departamento de Tesoreria A-2-2-27

Informe Mensual |2 afios Departamento de Trabajo So- | NUumero de oficio
cial

Informe General 2 afios Departamento de Trabajo So- | NUmero de oficio
cial
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8.0 Glosario

81 Catdlogo de Cuotas de Recuperacion: Documento registrado ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico que contiene los montos de las cuotas de recuperacién que pa-
garan los usuarios por los servicios otorgados por el Instituto.

8.2 Estudio Socioecondmico: Instrumento utilizado por el trabajador social para conocer la
situacion socioeconémica de una familia y asignar una clasificacion con base en la cual se
aplican las cuotas para el pago de los servicios en el Instituto.

8.3 Exencidn de Pago: Usuarios que no pagan los servicios proporcionados en virtud de
que el Estudio Socioeconémico arroja un puntaje menor de 12 y esta autorizado por el Di-
rector General.

8.4 Exonerar: Librar de una carga u obligacién

8.5 Designacion de Cuotas de Recuperacion de Urgencias: Formato que se utiliza en el

caso de urgencias para designar por Unica vez la Cuota de Recuperacion del servicio médi-
co otorgado

9.0 Cambios de esta version

Numero de revision |Fecha de actualizacién |Descripcion del cambio

No. 2 Octubre del 2004 Cambios de forma a todo el documento
de acuerdo a la Guia Técnica para la
elaboracion de Manuales de Procedi-
mientos de la Secretaria de Salud
(2004).

Cambio a los formatos P-1-02 y P-1-03.

10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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INP

1.0

1.0.

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

5. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y REGISTRO DE RECURSOS

AUTOGENERADOS

Proposito

Captar, registrar y depositar los recursos autogenerados del Instituto, identificando
su origen y su integracion en el informe financiero y que los mismos sirvan de apo-
yo al area sustantiva.

Alcance

Se aplicara en todos Departamentos y/o Servicios del Instituto donde se generen
Cuotas de Recuperacion a través de las cajas del primer piso (Toma de Productos),
planta principal (Consulta Externa) y Urgencias; las areas involucradas son Depar-
tamento de Tesoreria y Cajas.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Tesoreria es el responsable de que este procedimiento se lleve
a cabo.

Todos los cobros por concepto de Cuotas de Recuperacion se recibiran y regis-
trardn en las cajas instaladas en: ler. Piso (para Toma de Productos), planta princi-
pal (Consulta Externa) y Urgencias. Se expedira recibo original foliado y/o compro-
bante de maquina registradora y sello de pagado por cada uno de los pagos recibi-
dos de los pacientes y/o sus familiares por concepto de Cuotas de Recuperacion.

Las personas autorizadas para recibir pagos son los Cajeros en turno y, en su caso,
el Supervisor en turno. En todos los casos se expediran recibos oficiales foliados de
los cuales entregaréan el original al interesado (paciente o familiar) y conservaran la
copia para la revision y comparacion con la tira auditora de la caja registradora.

Solo se recibiran cobros en efectivo, y cheques certificados a favor del Instituto Na-
cional de Pediatria.

Todos los cobros por concepto de Cuotas de Recuperacion a los pacientes, se rea-
lizan con base a la Clasificacion Asignada por Trabajo Social y que esta asentada
en | a placa adres-grafa con | as sigl a
INP y en los casos de pacientes externos, se aplicaran los lineamientos referidos en
el rubro correspondiente (Politica 3.16 del procedimiento No. 1)

103

Manual deProcedimientos para la Aplicacién y Operacion del Catalogo de Cuotas de Recuperacion



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

3.6 En el caso de pacientes cuya atencion no amerita apertura de expediente y que se
atiende con folio tanto en la Consulta Externa de Pediatria como en Urgencias, se
cobrara con base al nivel de clasificacion 3N.

3.7 En los pagos por concepto de servicios, el Cajero entregara el original y copia (azul)
del recibo de cobro y/o comprobante de maquina registradora y sello de pagado al
paciente, la copia la entregara al area de cuentas corrientes (para pacientes hospi-
talizados), en el caso de Consulta Externa la entregara al Departamento y/o Servi-
cio Médico correspondiente.

3.8 En caso de ser Clasificacion 1X o INP, se le expedir4 el Comprobante de Exento.

3.9 La aplicacién de los recursos recibidos por concepto de Cuotas de Recuperacion se
efectuara conforme a lo dispuesto por normativa para el ejercicio del Presupuesto
de Egresos de la Federacion. La Unica excepcion podra ser las adquisiciones de
urgencia para la atencion de los enfermos de la Institucién siempre y cuando se
sujeten a la reglamentacion especifica para este tipo de contingencias.

3.10 Al final de cada turno debera elaborarse el reporte diario de caja de conformidad
con su instructivo. En dicho reporte se describiran los nimeros de folio de los reci-
bos expedidos y los cancelados, asi como los que quedan utiles para el inicio del
siguiente turno y se anexaran original y copia de todos los recibos que hayan sido
cancelados en los cuales se anotara de manera clara y visible la palabra cancelado.

3.11 Los recursos autogenerados captados deberan ser entregados en la caja general
para la revision y el corte correspondiente a cada turno. Este corte debera ser de-
positado en la cuenta bancaria (asignada al afio lectivo) a cargo del banco Santan-
der Serfin, a nombre del Instituto Nacional de Pediatria, el dia habil siguiente a su
recepcion.

3.12  Los supervisores administrativos cumpliran las mismas actividades en cualquier dia
de la semana excepto los sabados, domingos y dias festivos.

3.13 La cobranza a todos los pacientes, estara a cargo del Departamento de Tesoreria
del Instituto.

3.14  Los recursos que capte el Instituto por la aplicacion del Catalogo de Cuotas de Re-
cuperacion y por otros servicios quedaran identificados y registrados de acuerdo al
servicio prestado en el Departamento de Tesoreria.

3.15 Por ningln motivo se cambiaran cheques de terceros.

3.16  Los recursos autogenerados seran por los siguientes conceptos: servicio de ambu-
lancia, publicaciones, fotocopias, placas adreségrafo, consultas externas y/o urgen-
cias, hospitalizacién, cursos, examenes e inscripciones, congresos, seminarios,
concesiones y otros.
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3.17 Los recursos autogenerados captados por concesiones, seran por los siguientes
conceptos: cafeteria, estacionamiento, aparatos ortopédicos, Optica, stands de li-
bros, maquinas y local de alimentos y deberan ser captados mensualmente en caja

general.

3.18 Los cortes de las cajas auxiliares deberan estar soportadas por los recibos y docu-
mentacion correspondiente, ya que en caso contrario no los aceptara la caja gene-

ral.

3.19 Todas las cajas deberan cobrar las cuotas de inscripcién de los cursos y/o semina-
rios que imparte el Instituto, en sus diversas modalidades.

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
pago y corte de
caja

1.1 Recibe del familiar y/o responsable del pa-
ciente el pago por el servicio proporcionado, de
acuerdo a la Clasificacion Socioeconomica es-
tablecida por Trabajo
de Cajao, original y 2
se queda en la caja para integrar su corte al
término del dia. En caso de ser clasificacion 1X
o I NP, se | e expedir 8§
original y 2 copias, original se entrega al fami-
liar,12 copia al area médica y la 22 copia a la
Caja de Urgencias.

Recibo de Caja / Exento

1.2 Realizan el corte de caja, al término del tur-
no del dia, recaba el total de las copias de los
recibos expedidos y registra los ingresos en la
AfHoj a de Entrega de &g
neral, asi como los recibos que soportan los
recursos autogenerados, la Caja auxiliar de
urgencias por sus turnos vespertino y nocturno,
hace la entrega al dia siguiente.

Hoja de Entrega de Caja

Departamento
Tesoreria
(Cajas Auxiliares)

de
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2.0 Recepcion de
cortes, pagos Yy
elaboracion de Re-
cibos

2.1 Recibe cortes de las Cajas Auxiliares, asi
como los pagos por Cursos, Simposium, Ins-
cripciones, Congresos, Seminarios, Concesio-
nes y otros.

2.2 EIl abora fAnReci bo d-¢
nal y 12 copia interesado, 22 copia se archiva,
32 copia para el Departamento de Contabilidad
y Costos y 42 copia Departamento de Tesorer-
ia.

Recibo de Caja General

Departamento de
Tesoreria

(Caja General)

3.0 Elaboracion de
Reportes y turna a
las éareas corres-
pondientes

3.1 Elabora fCuotas &
porte Diario de Recurig
nal y dos copias de los recursos captados, tur-
nando: original al Departamento de Contabili-
dad y Costos, 12 copia se archiva y 22 copia
Ingresos

Cuotas de Recuperacion
Reporte Diario de Recursos Autogenerados

3.2 Elabora comprobante y fichas de depésito,
y al dia habil siguiente se procede al depdsito
en firme en el moédulo y lo turna a Ingresos pa-
ra su tradmite correspondiente.

Comprobante de Depdsito

Departamento de
Tesoreria

(Caja General)

4.0 Recepcion de
Reportes y Com-
probantes

4.1 Recibe comprobante del depésito efectua-
do y registra con una periodicidad diaria, se-
man al y mensual, | os
Di ari o de Recur sos AL
gue se entregan al Departamento de Tesoreria
para su revision y verificacion con los estados
de cuenta bancario.

Reporte Diario de Recursos Autogenerados

Departamento de
Tesoreria

(Ingresos)
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5.0 Recepcion y
Conciliacion de
Reporte

5.1 Recibe el ifReportce
generados o0, anali za vya-
mento de Contabilidad y Costos, los resultados
se envian mediante oficio a la Subdireccion de
Finanzas y la copia se archiva.

Reporte Diario de Recursos Autogenerados

Departamento de
Tesoreria

6.0 Recepcion de
Reporte Concilia-
do

6.1 Recibe el report ee-
cur sos Aut og eoneiliadocotre dos
Departamentos de Tesoreria y Contabilidad y
Costos, entera a la Direccion de Administracion
y los anexa a la carpeta del Comité de Control y
Administracion (COCOA) de manera trimestral.

Reporte Diario de Recursos Autogenerados

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de

Finanzas
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Departamento de Departamento de . A
1 f . Departamento de Subdireccion de
Tesoreria Tesoreria Tesoreria (Ingre- T . =
(Cajas Auxiliares) (Caja General) S0s) SEeEE]
( Inicio )
A 4 1
Recepcion de pago
y corte de caja
Recibo de A 4 2
Recepcion de
Recibo de Exento cortes,
pagos y elaboracion
Hoja de Entrega de Recibos
de Caja

Recibo de Caja
General

Elaboracién de
Reportes y
turna a las areas
correspondientes

Cuotas de Recupe- v
racion

Reporte Diario de >

Rec. Aut. Recepcion de
Reportes

y Comprobantes

Comp. de Deposito

\ 4 5
Reporte Diario de ”
Recepcion y
Rec. Autogenerados Conciliacién de
Reporte

Reporte Diario de
Rec. Autogenerados

Recepcion de
Reporte Conciliado

Reporte Diario de
Rec. Autogenerados

Término
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de | OF/3533 del
Pediatria. 12-12-2003

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedi-
mientos de la Secretaria de Salud.

OF/CGINS/OF-3590 del
27-07-2004

Tabulador de Cuotas de Recuperacion (vigente).

OF/102-K-385 del

09/09/04
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de conservar-|Codigo de registro
conservacion |lo 0

Identificacion Unica

Recibo de Caja 2 afos Departamento de Tesoreria | A-2-2-27
Hoja de Entrega de | 2 afios Departamento de Tesoreria A-2-2-05 (a-b)
Caja

Recibo de Caja|2 afios Departamento de Tesoreria A-2-2-10
General

Cuotas de Recupe- | 2 afios Departamento de Tesoreria A-2-2-02
racion

Reporte Diario de |2 afios Departamento de Tesoreria A-2-2-06
Recursos Autoge-

nerados

Exento 2 afios Departamento de Tesoreria A-2-2-32
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8.1 Adeudo: Importe por cobrar que tiene el estado de cuenta de cada uno de los pa-
cientes que por no contar con recursos economicos al momento del egreso se les

otorga crédito.

8.2 Exencion de Pago: Usuarios que no pagan los servicios proporcionados en virtud
de que el Estudio Socioecondmico arroja un puntaje menor de 12 y esta autorizado
por el Director General.

8.3 Registros contables: Es una serie de datos financieros capturados en un sistema
de procesamiento electrénico o manual que en su conjunto nos permite conocer el
estado financiero del instituto.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No. 2

Octubre del 2004

Cambios de forma a todo el documen-
to de acuerdo a la Guia Técnica para
la elaboracién de Manuales de Proce-
dimientos de la Secretaria de Salud
(2004).

Cambio a los formatos P-1-02 y P-1-03
Se agregan las Politicas 3.5, 3.6 y 3.7.
Se agrega f or ra2t3d

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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INP

1.0

1.0.

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

6. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE CUENTAS
CORRIENTES POR HOSPITALIZACION

Proposito

Otorgar el Importe de los Servicios Médicos proporcionados a familiares y/o res-
ponsables de los pacientes hospitalizados.

Alcance

Se aplicara a los Departamentos y/o Servicios del Instituto que cuenten con hospi-
talizacién y las areas involucradas en este procedimiento son Departamento de
Tesoreria 'y Cuentas Corrientes.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Tesoreria es el responsable de que este procedimiento se lleve
a cabo.

Proporcionar el sal do del AfEst ado de a(
ble de los pacientes hospitalizados.

Registrar temporalmente los servicios proporcionados por las diferentes areas que
no se han sistematizado, a los estados de cuenta de los pacientes hospitalizados
en la base de datos.

Cuando aparezca registrado en el estado de cuenta un cargo de manera incorrecta,
el servicio responsable del registro sera quien haga la correccién del mismo.

Las reclasificaciones retroactivas deberan estar autorizadas por el Director General,
el sistema de manera automatica debera realizar el ajuste a la hora de registrarla
en la base de datos.

Todos aquellos pacientes 1X, protocolo, referenciados por otras instituciones (Casas
de Asistencia Social, pacientes financiados) y los que quedan bajo proteccién Institu-
cional por instruccién del Ministerio Publico (Fiscalia de menores) que no paguen en
caja de manera directa o que est®n exe
Salidad sin realizar tr8mites en caj a.

Para otorgar servicio a los pacientes financiados, éstos deberan presentar en Cuen-
tas Corrientes el oficio de canalizacion debidamente formalizado y que cuente con
todos los elementos esenciales legibles.

Cuando el paciente sea financiado por alguna Institucion mediante Convenio éste
debera de ser notificado desde su ingreso por Trabajo Social.
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Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

de los Estados de
Salud de Pacien-
tes, Ordenes de
Pago por Servicios
y realizaciébn de
Ingresos Hospita-
larios

lizacién la relacion de pacientes hospitalizados
medi ante formato AEstna
teso elaborado por el
servicios de enfermeria.

Estado de Salud de Pacientes

2.2 Recolecta de los servicios aun no sistemati-
zados | os formatos fAOR
cioso a trav®s de reco
de los diferentes servicios.

Orden de Pago por Servicios

2.3 Realiza temporalmente los ingresos hospita-
larios proporcionados por el Servicio de Admi-
si-n mediante format oi-
talarioo en | a base dre
ciado se registra dependencia, No. de oficio y
fecha de vigencia.

Orden de Ingreso Hospitalario

1.0 Recepcion de|1.1 Recibe del Departamento de Archivo Clinico | Departamento de
Orden de Ingreso|( Servici o de Admi si - nn-|Tesoreria
Hospitalario greso Hospitalari o0 dea|(Cuentas Corrien-
dos. tes)
Orden de Ingreso Hospitalario
2.0 Recoleccién | 2.1 Recolecta de todos los servicios de hospita- | Departamento de

Tesoreria
(Cuentas Corrien-
tes)

3.0 Elaboraciéon de
Reporte de Saldos
de Pacientes Hos-
pitalizados

3.1 Genera cargo dia cama y Reporte de Saldos
de Pacientes Hospitalizados.

Reporte de Saldos de Pacientes Hospitalizados

Departamento de
Tesoreria

(Cuentas Corrien-
tes)
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4.0 Elaboracion de
censo comparativo
de los pacientes
hospitalizados

4.1 Realiza censo comparativo del Reporte de
Saldos de Pacientes Hospitalizados, contra for-
mat os AEstado de Sal ud

Reporte de Saldos de Pacientes Hospitalizados
Estados de Salud

Departamento de
Tesoreria

(Cuentas Corrien-
tes)

5.0 Revision vy
asignacion de cla-
ve a las Ordenes
de Pago por Setrvi-
cios

5.1 Revisa @nOrdenes d
recolectadas, asignandoles la clave del servicio
proporcionando de acuerdo al Tabulador de
Cuotas de Recuperacion y clasificacion socioe-
conomica; se realiza el registro en la base de
datos del servicio proporcionado al estado de
cuenta del paciente.

Ordenes de Pago por Servicios

Departamento de
Tesoreria

(Cuentas Corrien-
tes)

6.0 Realizacion de
las transferencias
y movimientos de
laboratorio

6.1 Realiza temporalmente las transferencias de
los pacientes que hayan cambiado de cama y/o
servicio, hasta en tanto el servicio responsable
no se sistematice y haga este procedimiento.

6.2 Genera en la base de datos los movimientos
de laboratorio tanto en el turno matutino como
en el vespertino, anticipadamente a los horarios
de egresos.

Departamento de
Tesoreria
(Cuentas Corrien-
tes)

7.0 Informacién
del Estado de
Cuenta y/o elabo-
racion del Recibo
para Abono a
Cuentas Corrien-
tes

7.1 Proporciona saldo
familiar y/o responsable del paciente por si des-
ea abonar.

Procede:

No: Informa al familiar y/o responsable del pa-
ciente el monto que adeuda y cierra la base de
datos del Estado de Cuenta.

Si El abora el f or mait
Cuentas Corrienteso, e
remite al area de cajas para su pago, la copia se
archiva.

Estado de Cuenta / Recibo para Abono a Cuen-
tas Corrientes

Departamento de
Tesoreria

(Cuentas Corrien-
tes)
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7.2 Recibe del familiar y/o responsable del pa-

cient e, comprobante or
de Caj ao, anota el n ¥Yam
del formato fAReci bo pa
rrienteso, psag or eadi shtEsa-
tao respectivo en | a ba

el original al familiar y/o responsable del pacien-
te.

Recibo de Caja
Recibo para Abono a Cuentas Corrientes
Estado de Cuenta

8.0 Emision del
Reporte de Abo-
nos del Dia e
impresién del
Reporte de Egre-
sos

8.1 Emite de la base de datos Reporte de Abo-
nos del Dia y se concilia con la copia de los reci-
bos emitidos durante el dia.

Reporte de Abonos del Dia / Recibos

8.2 Imprime el Reporte de Egresos para conciliar
con | os egresos; for ma
dos durante el dia, se entrega copia del reporte y
copia de AAviso de Al t g
Departamento de Archivo Clinico.

Reporte de Egresos / Aviso de Alta

Departamento de
Tesoreria

(Cuentas Corrien-
tes)

9.0 Entrega de
recibos mediante
Reporte Diario de
Ingresos Propios

9.1 Entrega las copias de los recibos generados
durante el dia anterior, mediante Reporte diario
de ingresos propios, se concilian, capturan y se
emiten al area de analisis y reportes para su in-
corporacion al cierre mensual; se archivan.

Recibos / Reporte Diario de Ingresos Propios

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Tesoreria (Caja
General)
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de | OF/3533 del
Pediatria. 12-12-2003

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedi-
mientos de la Secretaria de Salud.

OF/CGINS/OF-3590 del
27-07-2004

Tabulador de Cuotas de Recuperacion (vigente).

OF/102-K-385 del

09/09/04
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de conservar- | Codigo de registro
conservacion |lo 0

Identificacion Unica
Orden de Ingreso |2 afios Departamento de Tesoreria | M-0-24
Hospitalario
Estado de Salud |2 afios Departamento de Tesoreria | M-0-1-03
de Pacientes
Ordenes de Pago |2 afios Departamento de Tesoreria |A-2-2-11
por Servicios
Recibo para Abo- |2 afos Departamento de Tesoreria |A-2-2-08
no a Cuentas Co-
rrientes
Recibo de Caja 2 afios Departamento de Tesoreria | A-2-2-27
Estado de Cuenta |2 afios Departamento de Tesoreria | A-2-2-03
Aviso de Alta 2 afios Departamento de Tesoreria | M-0-1-02
Informe Mensual |2 afios Departamento de Tesoreria | No. de Oficio
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81 Catdlogo de Cuotas de Recuperacién: Documento registrado ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico que contiene los montos de las cuotas de recuperacion que pa-
garan los usuarios por los servicios otorgados por el Instituto.

8.2 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 que tiene pen-
diente al egreso el paciente

9.0 Cambios de esta version

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No. 2

Octubre del 2004

Cambios de forma a todo el documento
de acuerdo a la Guia Técnica para la
elaboracion de Manuales de Procedi-
mientos de la Secretaria de Salud
(2004).

Cambio a los formatos P-1-02 y P-1-03.
Modificacion en las politicas y en la des-
cripcion de las actividades.

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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1.0

1.0.

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

7. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE CUENTAS

CORRIENTES PARA EGRESO HOSPITALARIO
Propésito

Otorgar a los familiares y/o responsables del paciente el Aviso de Salida asi como
registrar en los Estados de Cuenta las liquidaciones, y en el caso de adeudos de
los mismos, establecer el compromiso entre el familiar del paciente y/o responsable
legal con el instituto, para el pago diferido por los servicios médicos otorgados me-
diante Carta Compromiso.

Alcance

Se aplicara a los Departamentos y/o Servicios del Instituto que realicen Egreso
Hospitalario; las areas involucradas en este procedimiento son el Departamento de
Tesoreria 'y Cuentas Corrientes.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

El Departamento de Tesoreria conjuntamente con el Departamento de Trabajo So-
cial seran los responsable que las actividades de este procedimiento se lleven a
cabo.

El pago de adeudos generados por la prestacion de Servicios de atencion médica a
pacientes que pertenezcan a la poblacién abierta clasificada en los niveles 1N a
AKO, deber8 cubrirse como primera ins
cartas compromiso que establezcan la forma, monto y periodicidad de pagos al
Instituto.

En caso de que el familiar y/o responsable del paciente no cubra en su totalidad el
adeudo, deber8 solicitar al Depart ame|
vencia Econ-micaodo si pr oc e diagCorieniesaasfiamart
|l a ACarta Compromi soi que establ ecer§
procediere se tendra que liquidar el total del adeudo.

Para la elaboracion de Carta Compromiso se requiere el original de la Constancia
de Insolvencia Economica elaborada por el Departamento de Trabajo Social
anexandole copia de identificacion oficial con domicilio vigente del familiar y/o res-
ponsable legal del paciente.

A través del Servicio de Cuentas Corrientes se elaborara la Carta Compromiso y
efectuara las gestiones de cobro para la recuperacion de los adeudos.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

En pacientes de consulta externa enviados mediante subrogacion se elaborara el
formato ACar go a P a c-R2-21B) neediantE sisteman misnaodjwes
se enviara a la Institucion correspondiente con el reporte mensual, dentro de los 15
dias siguientes del mes que se realizo la atencién médica.

En pacientes financiados hospitalizados se elaborara el formato (A-2-2-13) a la hora
de realizar trdmites de salida, mismo que se enviara a la Institucién correspondiente
con el reporte mensual dentro de los 15 dias siguientes del mes que se realizé la
atencion médica.

En pacientes financiados por Instituciones asistenciales o fundaciones se elabo-
raran los tramites de salida ante caja mediante comprobacién de transferencia
electronica bancaria.

Una vez cubiertos los tramites de pago y donacion de sangre por el familiar y/o res-
ponsabl e del paciente se | e ent r-4£g3®)rebd
original y copia, (el original sera para la Enfermera del Servicio y la copia para el
Servicio de Relaciones Hospitalarias).

En caso de que la reclasificacion debidamente autorizada por el Director General
sea retroactiva, sereehasizhr€acach- apust

Todos aquellos pacientes 1X, protocolo, referenciados por otras Instituciones, Ca-
sas de Asistencia Social y los que quedan bajo proteccion Institucional (Fiscalia de
Menores mediante Ministerio Publico) que no tengan que pagar se les entregara el
AAvi so de Salidao sin realizar recibo

Cuando se le otorgue al familiar y/o responsable del paciente Constancia de Insol-
vencia Econémica, por el Departamento de Trabajo Social y se le tenga que elabo-
rar Carta Compromiso por el resto del adeudo ésta se registrara en el estado de
cuenta como crédito mediante Carta Compromiso y se anexara el numero de la
misma.

El Servicio de Cuentas Corrientes solicitara a Caja General el recibo con el importe
de los servicios proporcionados del mes anterior de pacientes financiados, mismo
gue sera enviado a cada Institucién para su pago.

Cuando a una Instituci-n a | a que se |
tendrd que entregar un contra recibo y en caso de que no se requiera éste, se en-
viara copia en el momento de entregar reporte de adeudos, y el original del recibo
sera enviado hasta su pago total.
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Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Entrega de
Aviso de Alta

1.1 Proporciona al familiar y/o responsable del
paciente formato AAvViI S
Cuentas Corrientes

Direccion Médica
(Hospitalizacién)

Aviso de Salida e
informacioén del
saldo a pagar

bo de pago por el area de cajas, de manera di-
recta se egresa de la base de datos, en caso de
que el paciente sea 1X, protocolo, referenciados
por otras instituciones, (casas de asistencia so-
cial y los que gquedan bajo proteccion institucio-
nal, fiscalia de menores mediante Ministerio
Publico) que no tengan que pagar .

Aviso de Salida

Aviso de Alta
2.0 Recepcion de | 2.1 Recibe del familiar y/o responsable del pa- | Departamento de
Aviso de Alta y|ci ent e f or mato AAvVi s or-|Tesoreria (Cuentas
entrega del Esta-lmat o fEst ado de Cuent a|Corrientes)
do de Cuenta

Aviso de Alta / Estado de Cuenta
3.0 Entrega del|3. 1 Entrega el i Avi s o i-|Departamento de

Tesoreria (Cuentas
Corrientes)

3.2 Proporciona el saldo a pagar al familiar y/o
responsable del paciente, si cuenta con solven-
cia econdmica para su saldo asiste a la caja y
liquida.

4.0 Realizacion
del cambio en la
base de datos y/o
elaboracion del
Recibo para Abo-
no a Cuentas Co-
rrientes

4.1 Realiza en caso de que el paciente sea de
protocolo del Instituto sin financiamiento, el
cambio en la base de datos a nivel 6N, y con
financiamiento se debera de cubrir en efectivo el
tot al EIl abora el iRec
Corrienteso, se | ent
remite al area de cajas a liquidar.

e

Recibo para Abono a Cuentas Corrientes

Departamento  de
Tesoreria (Cuentas
Corrientes)
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