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POLITICA DE CALIDAD

Comprometidos en implementar, aplicar y mejorar sistemas médicos,
técnicos y administrativos que lleven a la obtencion del cumplimiento de los
objetivos en las areas, de Investigacion, Ensenanza y Asistencia, basada en la
atencion 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 internacional.

Resultados en
salud
’ s
Atencién médica, de poblacién
integral ’
.

Politicas Nacionales,
Normas, Reglamentos
y Leyes. Estandares

2 Objetivos de Mejora:
Internacionales

- Seguridad

- Efectividad

- Equidad

- Oportunidad

- Eficiencia

Segufidad del - Enfoque centrado
SIS en el paciente

ultidisciplinario

Capacidad de Respuesta




MISION

Contribuir

al desarrollo  cientifico vy
tecnoldgico con el objeto de aportar nuevos
conocimientos en las areas que conforman la
pediatria, formar recursos humanos de
excelencia que se dediquen al cuidado de la
salud de la nifez mexicana y brindar atencién
médico-quirdrgica de elevada complejidad a

la poblaciéon infantil y adolescente.

VISION

Ser la mejor institucion para la atencién de
problemas de salud infantil a nivel nacional,
ser reconocido dentro y fuera del pais como
centro de excelencia en la capacitaciéon,
actualizaciéon y formaciéon de recursos
humanos en areas relacionadas con salud
infantil y generar conocimientos de avanzada
con base en la investigacion cientifica que en
ella se desarrolla.




CODIGO DE CONDUCTA Y REGLAS

DE INTEGRIDAD DEL INP

Disponible en:
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/codigo_conducta.pdf

INP

"Trabajando por la Salud de
Nuestra Niflez Mexicana"
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* Legalidad e Respeto

e Honradez e |gualdad

e |ealtad e Equidad de Género

¢ Imparcialidad e Entorno Cultural y Ecolégico e
¢ Eficiencia * Integridad

¢ Interés Publico e Cooperacion

e Liderazgo

e Transparencia

* Rendicion de Cuentas
Derechos Humanos

Principios Especificos

Conocimiento y aplicacion de las Leyes
y Normas

Ejercicio del Cargo Publico

Uso y Asignacion de Recursos

Uso Transparente y Responsable de la
Informacion Interna

Conflicto de Interéses

Clima y Cultura Institucional

Actuacion Publica

Informacion Publica

Contrataciones Publicas, Licencias,
Permisos, Autorizacion y Concesiones
Programas Gubernamentales
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Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles

Relaciones entre Servidoras y
Servidores Publicos
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Relacién con la Sociedad
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POLITICAS DE CAPACITACION
PARA MANDOS MEDIOS Y

INP

1. La Capacitacion en el Instituto Nacional de Pediatria serd orientada a fortalecer las
competencias de las areas sustantivas, Investigacion, Ensefanza, Atencion Médica,
Planeacion y area Administrativa, con la finalidad de dar cumplimiento a las
responsabilidades institucionales en beneficio de la atencidén y seguridad del paciente,
de la excelencia en la formacién de los recursos humanos y la investigacion para

responder a las necesidades de salud de la poblacion pediatrica y adolescente del pais.

2. Los Mandos Medios y Superiores, en coordinacion con la Direccion de
Administracion a través de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, deberan apoyar y asistir a los cursos de capacitacion internos, aprovechando

el conocimiento, formacion y experiencias del facilitador, sea interno o externo.

3. Los Mandos Medios y Superiores colaboraran activamente con la Direccion de
Administracion a través de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal
en la realizacion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, que deberan

realizarse cada afo, con el fin de formular el Programa Anual de Capacitacion.

4. La Asistencia a los cursos de capacitacion interna, serd obligatoria, por instruccion
de la Direccion General de este Instituto, con base en el Articulo 153-A y 153-D, capitulo
Il bis de la Productividad, Formacion y Capacitacion de personas Servidoras Publicas,
de la Ley Federal del Trabajo; y el numeral 81 de la Capacitacion de personas
Servidoras Publicas, de la Norma para la capacitacion de personas Servidoras PUblicas,

asi como su anexo.

5. Las Constancias de participacion, seran firmadas por la persona servidora publica

que tenga el cargo de titular de la Direcciéon General y/o titular de Direccién de Area.
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. INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad servir como instrumento de consulta
para las personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de Pediatria (INP)
interesadas en las Instrucciones de Trabajo de la Unidad de Gestion Médico

Financiera.

Su actualizacion se realizdé con base en el registro de la Estructura Organica con

vigencia a partir del O1 de junio del 2020.

Este documento estd integrado por los siguientes apartados: Introduccion, Objetivo
del Manual, Antecedentes Histdricos del Area, Marco Juridico, Instrucciones de
Trabajo con su respectivo Propdsito, Alcance, Politicas de Operacién, Normas y
Lineamientos, Documentos de Referencia, Descripcion de Actividades, Diagrama de
Flujo, Formatos y Anexos; Glosario, Bibliografia y/o Referencias, Control de Cambios y

Hoja de Autorizacion.

Tiene la finalidad de informar y orientar al personal de la Unidad de Gestién Médico
Financiera sobre su funcionamiento, relaciones internas, canales de comunicacion,

ambitos de competencia y responsabilidades.

Las instrucciones se actualizardan cuando existan modificaciones a la Estructura
Organica o Normatividad aplicable, el area responsable deberd solicitar los cambios

al Departamento de Diseno y Calidad a través de la Direccion de Planeacion del INP.

La difusion de este manual se realizard por la persona servidora publica titular de la
Direccién de Area al personal adscrito a la misma. Disponible para su consulta
permanente en la Normateca del INP

http://www.pediatria.gob.mx/interna/normateca_sust.ntml.

Las personas servidoras publicas de la Unidad de Gestion Médico Financiera en el
Instituto Nacional de Pediatria, seran responsables de garantizar y vigilar la correcta

aplicacion del presente documento.

Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Guiar al usuario para que identifique las diferentes instrucciones de trabajo que se

llevan a cabo en la Unidad, en sus dos grandes vertientes:

1)

Documentar y gestionar ante el INSABI el uso de los medicamentos e insumos
asociados a Gastos Catastroficos, (proceso final de la cadena de suministro o

trazabilidad) financiados por el Fondo de Salud Para el Bienestar (FONSABI)

El INSABI a través del FONSABI, provee al Instituto los medicamentos e
insumos asociados a Gastos Catastroficos, de acuerdo a los requerimientos
que se establecen en la plataforma denominada SIGGC 4.0, que, en el caso del
Instituto Nacional de Pediatria, se determina con un cuerpo colegiado

liderado por la Direcciéon Médica.

2) Garantizar el acceso a Gratuidad en todos aquellos pacientes pediatricos que

no cuenten con seguridad social.

Rev. 3
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Ill. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA UNIDAD DE GESTION MEDICO
FINANCIERA.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece el derecho de las
personas a la proteccion de la salud, asi como el derecho que tienen los nifos y las

ninas a la satisfaccién de sus necesidades de salud.

El 15 de mayo de 2003, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por
el que se reforma y adiciona a la Ley General de Salud, mediante el cual se cre¢ el
Sistema de Proteccion Social en la Salud (SPSS) como un mecanismo de proteccion
financiera por el cual el Estado garantizaba el acceso efectivo, oportuno, de calidad,
sin desembolso al momento de utilizaciéon y sin discriminacidn a los servicios
médico-quirdrgicos, farmacéuticos y hospitalarios, que satisfagan de manera integral
las necesidades de salud, de conformidad con el articulo 77 Bis 1 de la Ley General de

Salud.

En cumplimiento al articulo 77 Bis 29 de la Ley General de Salud se gestiond la
constitucion del Fondo de Protecciéon contra Gastos Catastréficos (FPGC) mediante
la constitucion del Fideicomiso Publico denominado, Fideicomiso del Sistema de
Protecciéon Social en Salud (FSPSS) para apoyar el financiamiento de los tratamientos
y medicamentos asociados a los mismos, que se consideren gastos catastréficos y

sufran los afiliados al SPSS.

Con la reforma a la ley General de Salud que entro en vigor el 1° de enero de 2004, se
creé el Sistema de Proteccién Social de Salud, cologquialmente conocido como

Seguro Popular.

Las unidades médicas de Alta Especialidad como es el caso del Instituto Nacional de
Pediatria, fueron incorporadas a este esqguema de salud, como responsables de la
atencion de ciertas intervenciones y padecimientos a las que se definid6 como
generadoras de Gastos Catastroficos, cuyos protocolos, acorde a la Ley General de

Salud, son definidos por el Consejo de Salubridad General y costeados, con apoyo de
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especialistas, por parte de la Comisiéon Nacional de Protecciéon Social en Salud

(CNPSS), entidad creada precisamente para la operacion del Sistema.

Mediante la constitucion de este fondo se garantizd la continuidad e integracion de
la atenciéon médica al apoyar una mejor interfase entre los servicios de primer y

segundo nivel, y las unidades médicas de Alta Especialidad.

El Consejo de Salubridad General era la autoridad competente para definir qué
tratamientos serian cubiertos por este Fondo, mientras que su gestion vy

administracion esta a cargo de la CNPSS.

El mecanismo para acceder a los recursos del Fondo de Proteccion contra Gastos
Catastroficos (FPGC), por parte de los Prestadores de Servicio del SPSS para sufragar
los costos de los tratamientos de los padecimientos considerados como gastos
catastroficos, fue a través de la aprobacion de las solicitudes de transferencia de
recursos gue las unidades médicas de Alta Especialidad, debidamente acreditadas y

gue contaban con convenio, gestionaban ante la CNPSS.

Las unidades médicas de Alta Especialidad, como es el caso del INP, al contar con
acreditaciones vigentes de la Direccion General de Calidad y Educacion en la Salud,

hizo posible que se convirtieran en beneficiarios de los apoyos financieros.

Ante este escenario, se cred una oficina en el INP, denominada inicialmente
Departamento de Gestion Financiera por Prestaciones de Servicios de Salud
(DGFPSS) para gestionar los recursos ante la CNPS por las atenciones otorgadas en

pacientes que cumplian con los criterios de los protocolos de atencion.

En cuanto a las acreditaciones, se enuncian de forma general de la siguiente manera
como: Unidad de Cuidados Intensivos Neonatales, Canceres Infantiles, Enfermedades
Metabolicas, Enfermedades Genéticas, Trasplantes en menores de 18 anos, asi como
Malformaciones congénitas y adquiridas, lo anterior brinda una cobertura de 49
intervenciones, que incluyen 59 Protocolos Técnicos de Atencion emitidos por el
Consejo de Salubridad General.

Las acreditaciones fueron incrementandose de forma gradual como a continuacion

se detalla:

Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera
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Enfermedades que ocasionan Gastos Catastréficos

Acreditacion AiRo
Leucemia Linfoblastica Aguda 2005
Neonatos con Insuficiencia Respiratoria y Prematurez 2005
Cataratas 2006
Linfora de Hodgkin 2007
Linforna no Hodgkin 2007
Sarcoma de partes blandas 2007
Astrocitoma 2007
Neuroblastoma 2007
Retinoblastoma 2007
Leucemia Mieloblastica Aguda 2007
Tumor de Wilms 2007
Meduloblastoma 2007
Osteosarcoma 2007
Trasplante de Médula Osea 2007
Colaboracion para FPGC 2008
Enfermedades Lisosomales 2011
Hemofilia 20N
Trasplante de Cdérnea 20N
Trastornos Pediatricos quirdrgicos, congénitos y adquiridos en: Columna

2014

Vertebral
Trastornos  Pediatricos quirdrgicos, congénitos y adquiridos en: 5014
Cardiovascular
Trastornos Pediatricos quirdrgicos, congénitos y adquiridos en: Aparato 5014
Urinario
Trastornos Pediatricos quirdrgicos, congénitos y adquiridos en: Aparato 5014
Digestivo
Trasplante Renal en paciente pediatrico 2014
Tratamiento Antirretroviral de VIH/SIDA 2018
Sindrome de Turner 2019

Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera
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Adicionalmente y derivado de las instrucciones que la DGCES sefala en el manual de
acreditacion, cada 5 anos las instituciones de salud deben gestionar las re-
acreditaciones, para mantener los estandares de seguridad y calidad en la atencion
de la poblacion.

En diciembre de 2006 se cred el Seguro Médico para una Nueva Generacion, cuyo
objetivo general se orientd a reducir la carga de enfermedad y discapacidad en la
poblacion de los recién nacidos, contribuir a un crecimiento y desarrollo saludables
durante los primeros anos de vida, mejorar la salud de las familias de menos ingresos

Yy avanzar hacia un esquema de aseguramiento universal.

A partir del 2012, el Seguro Médico para una Nueva Generacion (SMNGQG), se
transformé en Seguro Médico Siglo XXI (SMSXXI), contando para el 2017 con 149

intervenciones y “Otros CIE".

Para cubrir las atenciones médicas de primero y segundo nivel se cred el Catalogo
Universal de Servicios de Salud (CAUSES) del cual, el instituto también suscribid
convenio, dado que existian pacientes atendidos por enfermedades complejas, que
cuando presentaban enfermedades de primero y segundo nivel eran resueltas en el

instituto, lo cual le generd apoyos financieros por esas atenciones.

A partir del 1° de enero de 2020, el Departamento de GCestidon Financiera por
Prestacion de Servicios de Salud fue renombrada como la “Unidad de Gestiéon
Médico Financiera” (UGMF), motivada en reflejar con mayor exactitud las

responsabilidades que tiene en el ambito institucional.

La U.G.M.F. fue creciendo en personal con médicos gestores y administrativos, que
generd excelentes resultados para el instituto, ubicandose como una de las
instituciones de salud a nivel nacional con la mas alta recuperacién financiera que
llegd a captar hasta 300 millones de pesos al aflo de la C.N.P.S.S,, s6lo por detras del
Instituto Nacional de Cancerologia, o cual se puede considerar como una historia de

éxito para el instituto.

Con la creacion del INSABI (Instituto de Salud para el Bienestar) en 2020, en

sustitucion del Seguro Popular, el INP, tiene la necesidad de documentar ante dicha
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institucion, a través de la U.G.M.F., todas las atenciones encuadradas en el Fondo de
Salud para el Bienestar (FONSABI) cuyo objetivo fundamental es la atencién de
enfermedades catastroficas, cuyas instrucciones de trabajo se detallan mas adelante
y derivado de la gestion ante el INSABI, implica recibir en especie, todos los

Mmedicamentos e insumos asociados a dichas atenciones médicas.

El dia 30 de noviembre de 2020, se publicé en el Diario Oficial de Federacion el
“ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios
generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de clasificacion
socioecondmica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de
atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha
Secretaria, publicado el 27 de mayo de 2013", el cual consiste principalmente en que,
a partir del O1 de diciembre de 2020, se cumpliera lo establecido en el articulo 77 Bis 1
de la Ley General de Salud que establece que todas las personas que se encuentren
en el pais que no cuenten con seguridad social y tengan tramitado su CURP (excepto
recién nacidos, los cuales presentan Constancia Unica de Nacimiento) tienen
derecho a recibir de forma gratuita la prestacidon de servicios publicos de salud,

medicamentos y demas insumos asociados, al momento de requerir la atencion.

Bajo estas nuevas politicas, la UGMF asumidé la responsabilidad de tutelar ese
derecho en pacientes que no cuentan con seguridad social estableciendo los
procedimientos necesarios estructurados bajo las instrucciones de trabajo que mas

adelante se describen.

Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera
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IV. MARCO JURIDICO DEL INP

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma D.O.F. 18/11/2022

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Convencion Americana sobre Derechos Humanos. pacto de San José de Costa
Rica.
D.O.F. 07-05-1981, Ultima Reforma D.O.F. 17-01-2022.

Convencién sobre los Derechos del Nino.
D.O.F. 25-01-1991.

Declaracion de Lisboa de la Asociacidon Médica Mundial de los Derechos del
Paciente.
Septiembre/Octubre 1981.

Declaracion Universal sobre Bioética y Derechos Humanos.
D.O.F. 19-10-2005.

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.
D.O.F. 12-05-1981.

Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la Violencia
Contra la Mujer "Convencion de Belem do Para" de 6 de Septiembre de 1994,
D.O.F. 19-01-1999.

Convencidn Interamericana para la eliminacién de todas las formas de
Discriminaciéon contra las personas con Discapacidad suscrita en la Ciudad de
Guatemala el 7 de Julio de 1999.-

D.O.F.12-03-2001.

Decreto Promulgatorio de la Convencidn Interamericana contra el Racismo, la
Discriminacion Racial y Formas Conexas de Intolerancia (CIRDI), Adoptada en la
Antigua, Guatemala, el Cinco de Junio de dos mil trece.

D.O.F. 20-02-2020.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.-.
D.O.F.10/12/1948.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos. -
D.O.F. 20-05-01981.
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o Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 02-05-2008.

. Convencion Interamericana contra toda forma de Discriminacion e Intolerancia
(CINDI).
D.O.F. 20-02-2020

LEYES

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.

o Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-04-2013 Ultima Reforma D.O.F. 07-06-2021.

o Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-09-2004, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.

o Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.
D.O.F. 1°-02-2007. Ultima Reforma D.O.F. 18-10-2022.

o Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-03-2005.- Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022.

o Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002, Ultima Reforma 11-05-2022.

. Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-12-1978, Ultima Reforma D.O.F. 30-01-2018.

o Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-01-2012.- Ultima Reforma 20-05-2021.

. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Nueva Ley D.O.F. 18-07-2016.- Ultima Reforma 20-05-2021.

. Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-12-2015.

o Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022.
D.O.F. 12-11-2021.

. Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992, Ultima Reforma D.O.F. 20 de Mayo de 2021.
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Ley Federal de Proteccion a La Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-07-2020.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000, Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-01-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.-

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983, Ultima Reforma D.O.F. 16-02-2018.

Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-12-1975, Ultima Reforma D.O.F. 10-05-2022.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-12-1986, Ultima Reforma D.O.F. 31-05-2019.
Fe de Erratas en D.O.F. 10-06-2019.

Ley del Impuesto al valor agregado.
D.O.F. 29-12-1978.- Ultima Reforma 12-11-2021.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-12-2013- Ultima Reforma 12 11-2021.

Ley de Migracion.
D.O.F. 25-05-2011, Ultima Reforma D.O.F. 29-04-2022.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el retiro.
D.O.F. 23-05-1996, Ultima Reforma D.O.F. 16-12-2020.

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23-01-1998, Ultima Reforma D.O.F. 23-04-2012.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 31-03-2007, Ultima Reforma 22-11-2021.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-04-2013, Ultima Reforma en D.O.F. 11-05-2022.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-12-2015.
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Instituto Nacional de Pediatria

o Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 15-12-1995, Ultima Reforma D.O.F. 04-12-2018.

o Ley del Sistema Nacional de Informacioén Estadistica y Geografica.
D.O.F.16-04-2008, Ultima Reforma D.O.F. - 20 de Mayo de 2021.

o Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. DE 01-07-2020 Entrada en Vigor el 01-07-2020.

o Ley Federal de Competencia Econdmica.
D.O.F. 23-05-2014, Ultima Reforma 20 Mayo de 2021.

o Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-12-1981, Ultima Reforma D.O.F. 27-12-2021.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986, Ultima Reforma D.O.F. 01-03-2019.

o Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-06-2005.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-10-1963, Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2021.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 26/03/2006, Ultima Reforma D.O.F. 11-10-2022.

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-05-2018.

. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-12-2005, Ultima Reforma D.O.F. 27/01/2017.

o Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-12-2004, Ultima Reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021.

. Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 25-07-2007, Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-05-2016, Ultima Reforma 20 de mayo de 2021.

o Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996, Ultima Reforma D.O.F. 01-07-2020.
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o Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970, Ultima Reforma D.O.F. 18-05-2022.

. Ley Federal de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar cdpsulas y tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-12-1997, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.

o Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F.19-12-2002, Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022.

o Ley Federal para prevenir y eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003, Ultima Reforma D.O.F. 17-05-2022.

o Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita.
D.O.F.17-10-2012.- Ultima Reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021.

o Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004, Ultima Reforma D.O.F. 14-09-2021.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008, Ultima Reforma D.O.F. 30-01-2018.

. Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.
D.O.F. 24-10-2011, Ultima Reforma 25-06-2018.

o Ley Federal de Deuda Publica.
D.O.F. 31-12-1976, Ultima Reforma D.O.F. 30-01-2018.

o Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-01-2004, Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022.

o Ley Reglamentaria del Articulo 3°. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacion.
D.O.F. 30-09-2019.

. Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-06-2021.

o Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974, Ultima Reforma D.O.F. 12-07-2018.

o Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-06-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021.
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Instituto Nacional de Pediatria

o Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984, Ultima Reforma D.O.F. 16/05/2022.

o Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F. 04-08-1934, Ultima Reforma D.O.F. 14-06-2018.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05-2015, Ultima Reforma D.O.F. 20 de mayo 2021.

o Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988, Ultima Reforma D.O.F. 11-04-2022.

o Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-08-1932, Ultima Reforma D.O.F. 22-06-2018.

o Ley General para la atencion y proteccion a personas con la condicion del
Espectro Autista.
D.O.F. 30-04-2015.- Ultima Reforma D.O.F. 27 de mayo de 2016.

o Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011 Ultima Reforma D.O.F. 27-10-2022.

o Ley General para la Igualdad entre mujeresy hombres.
D.O.F. 02-08-2006, Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2022.

o Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003.- Ultima Reforma D.O.F. 18-01-2021.

o Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-01-2012.- Ultima Reforma D.O.F. 04-05-2021.

. Ley General de los Derechos de nifas, ninos y adolescentes.
D.O.F. 04-12-2014.- Ultima Reforma D.O.F. 28-04-2022.

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2022.

o Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
D.O.F. 18-07-2016.

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.
D.O.F. 18-02-2022.

o Ley de la Fiscalia General de la Republica.
D.O.F. 20-05-2021.
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Instituto Nacional de Pediatria

o Ley General de Proteccidén de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

o Ley General de Archivos.
D.O.F.15-06-2018 Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2022.

o Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008. — Ultima Reforma D.O.F.17-02-2022.

o Ley Organica del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.
D.O.F. 06-01-2020.

o Ley General en Materia de desaparicion forzada de personas, desaparicion
cometida por particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F.17-11-2017.- Ultima Reforma D.O.F. 13-05 2022.

o Ley Nacional de Ejecucién Penal.
D.O.F.16-06-2016.- Ultima Reforma por Sentencia SCIN 09/05/2018.

o Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en
Materia Penal.
D.O.F. 29-12-2014.- Ultima Modificacion 20-05-2021.

o Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
D.O.F.16-06-2016.- Ultima Reforma D.O.F. 01-12-2020.

. Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México.
D.O.F. 26-05-1945, Ultima Reforma 05-04-2018.

. La Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-05-2021.

o Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 02-09-2022.

. Ley de Fomento a la Confianza Ciudadana.
D.O.F. 20-01-2020.

o La Ley General para la deteccion oportuna del Cancer en la infancia y la
Adolescencia.
D.O.F. 07/01/2021.

o Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
D.O.F.14/07/2014 Ultima Reforma D.O.F. 30-08-2022.
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o Ley General de Educacion Superior.
D.O.F. 20/04/2021.

o Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 01/06/2021.

o Ley General de Victimas.
D.O.F. 09/01/2013 Ultima Reforma D.O.F. 28/04/2022.

CODIGOS

o Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014, Ultima Reforma 19/02/2021.

o Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981, Ultima Reforma D.O.F. 05-01-2022.

o Cdédigo de Comercio.
D.O.F. 7 AL 13-12-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-03-2018.
Cantidades Actualizadas 24/12/2020.

o Cdodigo Civil Federal.
D.O.F. 24 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, ultima reforma.
D.O.F. 11/01/2021.

o Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-06-2021.
Por Sentencia de la Corte 18-02-2022.

o Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931, Ultima Reforma D.O.F. 12-11-2021.

REGLAMENTOS

. Reglamento del Registro Nacional de Cancer.
D.O.F.17-07-2018.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28-07-2010.- Ultima Reforma D.O.F. 02/06/2022.

o Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998 Ultima Reforma D.O.F. 31-05-2021.
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Instituto Nacional de Pediatria

o Reglamento de la ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-05-2014, Ultima Reforma D.O.F. 09-12-2015.

o Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-11-2014.

o Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia.
D.O.F.19-09-2014.

o Reglamento de la Ley General de los Derechos de nifas, ninos y Adolescentes.
D.O.F. 02-12-2015.

o Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2004.

o Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-05-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-09-2005.

o Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
D.O.F. 28-07-2010.- Ultima Reforma 27-09-2022.

. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 08-10-2015, Ultima Reforma D.O.F. 06-05-16.

. Reglamento de la Ley de Tesoreria de |la Federacion.
D.O.F. 30-06-02017.

o Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica.
D.O.F. 12-10-2007.

. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-11-2010.

. Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006. Ultima Reforma D.O.F. 13/11/2020.

o Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-05-2012.
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o Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.

o Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos
Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas tableta y/o
comprimidos.

D.O.F. 15-09-1999.

o Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico.
D.O.F.17-06-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-11-2006.

o Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-01-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2012.

o Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios
de Atencion Medica.
D.O.F. 14-05-1986, Ultima Reforma D.O.F.17-07-2018.

o Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion,
Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 22-08-2012, Ultima Reforma 10-05-2016.

. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-03-2014.

o Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-09-1999, Ultima Reforma D.O.F. 08-09-2022.

. Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F.18-01-2006, Ultima Reforma D.O.F. 28-08-2008.

. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-03-2014.

o Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la
Salud.
D.O.F. 06-01-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-04-2014%.

o Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en
Salud.
D.O.F. 05-04-2004, Ultima Reforma D.O.F. 17-12-2014.
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o Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-05-2000, Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2014.

o Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-05-2009, Ultima Reforma D.O.F. 09-10-2012.

o Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-11-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-12-2016.

o Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional relativo al
ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 01-10-1945.- Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2018.

o Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F.17-06-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-11-2013.

o Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-04-2000, Ultima Reforma D.O.F. 28-09-2012.

o Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los
Residuos.
D.O.F. 30-11-2006. - Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2014.

o Reglamento de Procedimientos para la atencién de Quejas Medicas y Gestion
Pericial de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-01-2003, Ultima Reforma D.O.F. 08-08-2018.

o Reglamento de la Ley del Impuesto al valor agregado.
D.O.F. 04-12-2006.- Ultima Reforma 25-09-2014.

. Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el retiro.
D.O.F. 24-08-2009.- Ultima Reforma 25-02-2020.

o Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-11-2014.

o Reglamento de los articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 05-06-2014.

o Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal.
D.O.F. 29-11-2006.
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o Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el
cobro de fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los
Estados y de los Municipios, Distintas de las que garantizan obligaciones
Fiscales Federales a Cargo de Terceros.

D.O.F. 15-01-1991.

o Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-04-2014.

o Reglamento de la Ley de Migracién.
D.O.F. 28-09-2012, Ultima Reforma D.O.F. 23-05-2014.

o Reglamento del Instituto de Administracion y Avaldos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14-05-2012.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-01-2004, Ultima Reforma D.O.F. 07-02-2018.

o Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones.
D.O.F. 10-01-2011.

o Reglamento Interior para la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud.
D.O.F. 12-12-2006.

o Reglamento por el que se establecen las Bases para la Realizacion del Internado
de Pregrado de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F. 09-12-1983.

o Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-11-1988.

o Reglamento Interior de Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 30-10-2001. - Ultima Reforma D.O.F. 11-12-2009.

o Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario para la
Produccion, Investigacion y Uso Medicinal de la Cannabis y sus derivados
Farmacologicos.

D.O.F. 12-01-2021.

o Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-05-2000.
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o Reglamento para el uso de uniforme o vestuario y utilizacién de equipo.
o Reglamento de Médicos Residentes.
o Reglamento de Capacitacion del Instituto Nacional de Pediatria.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

. NOM-015-SSA2-2010 Para la Prevencion, Tratamiento y Control de |la Diabetes
Mellitus.
D.O.F. 23-11-2010.

o NOM-013-SSA2-2015 Para la Prevencion y Control de Enfermedades Bucales.
D.O.F. 23-11-2016.

o NOM-009-SSA2-2013 Para promocion de la Salud Escolar.
D.O.F 09-12-2013.

o NOM-010-SSA2-2010 Para la Prevencién y Control de la Infeccién por Virus de la
Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-11-2010.

o NOM-253-SSA1-2012 Para la Disposicion de Sangre Humana y sus Componentes
con Fines Terapéuticos.
D.O.F. 26-10-2012.

o NOM-011-SSA2-2011, Para la Prevencion y Control de la Rabia Humana y en los
Perros y Gatos.
D.O.F. 02-12-2011.

o NOM-006-SSA2-2013 Para la Prevencion y Control de |la Tuberculosis.
D.O.F.13-11-2013.

o NOM-001-SSA3-2012 En Materia de Educacion en Salud para la Organizacion y
Funcionamiento de Residencias Médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

o NOM-237-SSA1-2004 Para la Regulacion de los Servicios de Salud, Atencion
Prehospitalaria de las Urgencias Médicas.
D.O.F.17-06-2022.

o NOM-017-SSA2-2012 Para la Vigilancia Epidemiologica.
D.O.F. 19-02-2013.
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o NOM-016-SSA2-2012 Para la Vigilancia, Prevencion, Control, Manejo vy
Tratamiento del Colera.
D.O.F. 23-10-2012.

. NOM-003-SSA3-2010 Para la Practica de Hemodialisis.
D.O.F. 08-07-2010.

o NOM-004-SSA3-2012 En Materia del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

° NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social. Prestaciéon de Servicios de Asistencia
Social para Nifos, Nifias y Adolescentes en situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.
D.O.F. 25-02-2011.

o NOM-005-SSA3-2010 Que Establece los Requisitos minimos de Infraestructura y
Equipamiento de Establecimientos para la Atencién Medica de Pacientes
Ambulatorios.

Ultima Reforma D.O.F. 09-07-2020

o NOM-015-SSA3-2012 Para la Atencion Integral a Personas con Discapacidad.
D.O.F. 14-09-2012.

o NOM-008-5SA3-2017 Para el Tratamiento Integral del Sobrepeso y la Obesidad.
D.O.F. 18-05-2018.

o NOM-046-SSA2-2005.- Violencia Familiar, Sexual y Contra las Mujeres. - Criterios
para la Prevencion y Atencion.
D.O.F.16-04-1999, Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2016.

o NOM-027-SSA2-2007, Para la Prevencion y Control de la Lepra.
D.O.F. 16-12-2016.

o NOM-029-SSA3-2012 En Materia de Regulacion de los Servicios de Salud. para la
Practica de la Cirugia Oftalmoldégica con Laser Excimer.
D.O.F. 02-08-2012.

o NOM-036-SSA2-2012 Prevencion y Control de Enfermedades. Aplicacion de
Vacunas, Toxoides, Faboterapicos (Sueros) e Inmunoglobulinas en el Humano.
D.O.F. 28-09-2012 Aclaracion Publicada en D.O.F. DE 12-10-2012.

o NOM-027-SSA3-2013 Para la Regulacion de los Servicios de Salud. que Establece
los Criterios de Funcionamiento y Atencién en los Servicios de Urgencias de los
Establecimientos para la Atencién Médica.
D.O.F. 04-09-2013.
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. NOM-031-SSA2-1999, Para la Atencidn a la Salud del Nifo.
D.O.F. 09-02-2001, Ultima Reforma D.O.F. 25-11-2015.

o NOM-026-SSA3-2012 Para la Practica de la Cirugia mayor Ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

o NOM-032-SSA2-2010, Para la Vigilancia Epidemiolégica, Prevencion y Control de
las Enfermedades Transmitidas por Vector.
D.O.F. 16-04-2015.

. NOM-037-SSA2-2012, Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las
Dislipidemias.
DOF. 13-07-2012.

o NOM-038-SSA2-2010 Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las
Enfermedades por Deficiencia de Yodo.
D.O.F. 21-04-2011.

o NOM-039-SSA2-2014 Para la Prevencion y Control de las Infecciones de
Transmision Sexual.
D.O.F. 01-06-2017, Ultima Modificacion D.O.F. 01-12-2017.

o NOM-034-SSA2-2013 Para la Prevencion y Control de los Defectos al Nacimiento.
D.O.F. 24-06-2014.

. NOM-035-SSA3-2012 En Materia de Informacion en Salud.
D.O.F. 30-11-2012.

o NOM-007-SSA2-2016, Para la Atencion de la Mujer durante el Embarazo, Partoy
Puerperio, y de la Persona recién nacida.
D.O.F. 07-04-2016.

o NOM-011-SSA3-2014 Criterios para la Atencién de Enfermos en Situacion
Terminal a través de Cuidados Paliativos.
D.O.F. 09-12-2014.

o NOM-019-SSA3-2013 Para la practica de Enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

. NOM-016-SSA3-2012 Que Establece las caracteristicas minimas de
Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y Consultorios de Atencion
Médica Especializada.

D.O.F. 08-01-2013.
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o NOM-034-SSA3-2013.- Regulacion de los Servicios de Salud. - Atencién Médica
Prehospitalaria.
D.O.F. 23-09-2014.

o NOM-025-SSA3-2013 Para la Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de
Cuidados Intensivos.
D.O.F.17-09-2013.

o NOM-030-SSA3-2013 Que Establece las Caracteristicas Arquitecténicas para
facilitar el Acceso, Transito, uso y Permanencia de las Personas con
Discapacidad en Establecimientos para la Atencion Médica Ambulatoria y
Hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

o NOM-229-SSA1-2002.- Salud Ambiental. Requisitos Técnicos para las
Instalaciones, Responsabilidades Sanitarias, Especificaciones Técnicas para los
Equipos y Proteccién Radioldégica en Establecimientos de Diagndstico Médico
con Rayos X.

D.O.F. 15-09-2006.- Modificada por Publicacion en D.O.F. 29-12-2014.

o NOM-028-SSA3-2012 Para la Regulacion de los Servicios de Salud. para la
Practica de la Ultrasonografia Diagndstica.
D.O.F. 07-01-2013.

o NOM-036-NUCL-2001 Relativa a los Requerimientos para Instalaciones de
Tratamiento y Acondicionamiento de los Desechos Radiactivos.
D.O.F.26-09-2001.

o NOM-013-NUCL-2009 Por la que se establecen los Requerimientos de
Seguridad Radiolégica para Egresar a Pacientes a quienes se les ha
Administrado Material Radiactivo.

D.O.F. 20-10-20009.

o NOM-006-SSA3-2011 Para la Practica de la Anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

. NOM-026-NUCL-2011 Para la Vigilancia Médica del Personal Ocupacionalmente
Expuesto a Radiaciones lonizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

o NOM-012-NUCL-2002 Por la que se Establecen los Requerimientos y Calibracion
de Monitores de Radiacion lonizante.
D.O.F. 19-06-2002.
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o NOM-033-NUCL-2016, Especificaciones Técnicas para la Operacion de Unidades
de Teleterapia: Aceleradores Lineales.
D.O.F. 04-08-2016.

o NOM-031-NUCL-2011 Que Establece los Requisitos para el Entrenamiento del
Personal Ocupacionalmente Expuesto a Radiaciones lonizantes.
D.O.F. 26-10-2011.

o NOM-039-NUCL-2011 Relativa las Especificaciones para la Exencion de Practicas
y Fuentes Adscrita a Alguna Practica, que utilizan Fuentes de Radiacion
lonizante, de alguna o de todas las Condiciones Reguladoras.

D.O.F. 09-12-2020.

. NOM-052-SEMARNAT-2005 Que Establece las Caracteristicas, el Procedimiento
de Identificacion, Clasificacion y los Listados de los Residuos Peligrosos.
D.O.F.23-06-2006.

. NOM-002-SSA3-2017 Para la Organizacion, Funcionamiento de los Servicios de
Radioterapia.
D.O.F. 20-02-2018.

o NOM-165-SEMARNAT-2013 Que Establece la lista de Sustancias sujetas a
Reporte para el Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes.
D.O.F. 24-01-2014.

o NOM-012-SSA3-2012 Que Establece los Criterios para la Ejecucion de Proyectos
de Investigacion para la Salud en Seres Humanos.
D.O.F. 04-12-2013.

o NOM-251-SSAT1-2009 Relativa a las Practicas de Higiene para el Proceso de
Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios.
D.O.F. 01-03-2010.

o Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA3-2013. Educacion en Salud. Criterios para
la Utilizacion de los Establecimientos para la Atencion Médica como Campos
Clinicos para Ciclos Clinicos e Internados de Pregrado de la Licenciatura en
Medicina.

D.O.F.17-06-2022.

o NOM-045-SSA2-2005 Para la Vigilancia Epidemioldgica, Prevencion y Control,
de las Infecciones Nosocomiales.
D.O.F. 20-11-20009.
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o NOM-040-NUCL-2016, Requisitos de Seguridad Radiolégica para la Practica de
Medicina Nuclear.
D.O.F. 04-08-2016.

. NOM-028-SSA2-2009, Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las
Adicciones.
D.O.F. 28-06-2017.

o NOM-161-SEMARNAT-201T1 Que establece los criterios para clasificar a los
Residuos de Manejo Especial y determinar y cuales estan sujetos a Plan de
Manejo: el Listado de los Mismos, el Procedimiento para la Inclusién o Exclusion
a dicho listado, si como los elementos y Procedimientos para la Formulaciéon de
los Planes de Manejo.

D.0.F.01-02-2013 Ultima Reforma D.O.F. del 05-11-2014.

o NOM-007-SSA3-2011 Para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios
Clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.

o Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres NMX-R-
025-SCFI-2012.
D.O.F. 19-10-2015.

o NOM-0T10-STPS-1999 Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los
Centros de Trabajo en donde se manejen, transporten, procesen o almacenen
Sustancias Quimicas capaces de Generar Contaminacion en el Medio Ambiente
Laboral.

D.O.F. 13-03-2000, Ultima Reforma D.O.F. 26-02-2001.

o Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de Riesgo Psicosocial en
el Trabajo-ldentificacién, Anélisis y Prevencion.
D.O.F. 23-10-2018.

o NOM-018-STPS-2015.- Sistema Armonizado para la Identificacion vy
Comunicacion de Peligros y Riesgos por Sustancias Quimicas Peligrosas en los
Centros de Trabajo.

D.O.F. 09-10-2015 Aclaracion D.O.F. 11-11-2015.

o NOM-047-SSA1-2011 Relativa a la Salud Ambiental-indices Biolégicos de
Exposicion para el Personal Ocupacionalmente Expuesto a Sustancias
Quimicas.

D.O.F. 06-06-2012.

o NOM-257-SSA1-2014, En Materia de Medicamentos Biotecnologicos.
D.O.F.11-12-2014.
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o NOM-077-SSA1-1994 Que Establece las Especificaciones Sanitarias de los
Materiales de Control (En General) para Laboratorios de Patologia Clinica.
D.O.F. 01-07-1996.

o NOM-078-SSA1-1994 Que Establece las Especificaciones Sanitarias de los
Estandares de Calibracién Utilizados en las Mediciones Realizadas en los
Laboratorios de Patologia Clinica.

D.O.F. 01-07-1996.

. NORMA MEXICANA NMX-SAST-45001-IMNC-2018. Sistemas de GCestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo-Requisitos con Orientacidon para su uso.
D.O.F. 14-11-2018.

o NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y Operacion de la Farmacovigilancia.
D.O.F.19-07-2017.

o Norma Oficial Mexicana NOM-008-SEGOB-2015, Personas con Discapacidad. -
Acciones de Prevencion y Condiciones de Seguridad en Materia de Proteccion
Civil en Situacion de Emergencia o Desastre.
D.O.F. 12-08-2016.

o NOM-024-SSA3-2012 En Materia de Sistemas de Informacion de Registro
Electronico para la Salud. Intercambio de Informacion en Salud.
D.O.F. 30-11-2012.

o NOM-037-SSA3-2016 Para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios
de Anatomia Patoldgica.
D.O.F 21-02-2017.

. Norma Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001, Condiciones Térmicas Elevadas o
Abatidas-Condiciones de Seguridad e Higiene.
D.O.F.14-06-2002. Ultima Actualizacién D.O.F. 14-06-2022.

DECRETOS

o Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencidn sobre
los Derechos del Nifo relativo a la participacion de Nifnos en los Conflictos
Armados Adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 25 de
mayo de 2000. Resolucion A/RES/54/263.

D.O.F.17-01-2002. - Ultima Actualizacién D.O.F. 03-05-2002.
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o Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencidn sobre
los Derechos del Nino Relativo a la venta de Nifos la Prostitucion Infantil y la
Utilizacion de los Niflos en la Pornografia Adoptado por la Asamblea General de
las Naciones Unidas el 25 de mayo del 2000.

D.O.F.16-01-2002. - Ultima Actualizacion D.O.F. 22-04-2002.

o Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal y Servidores Publicos hasta el nivel de Director
General en el Sector Centralizado o su Equivalente en el Sector Paraestatal
Deberan Rendir al Separarse de sus Empleos Cargos o Comisiones, un Informe
de los Asuntos de sus Competencias y Entregar los Recursos Financieros
Humanos y Materiales que tengan asignados para el Ejercicio de sus
Atribuciones Legales, a Quienes los Sustituyan en sus Funciones.

D.O.F. 02-09-1988.

o Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 05-07-2001.

o Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios.
D.O.F. 13-04-2004.

o Decreto por el que se aprueba el Retiro de la Declaracidn Interpretativa que el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos Formulé al aprobar la Convencion
sobre la eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer
adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas, el 18 de diciembre
de 1997.

D.O.F. 01-03-2000.

o Decreto por el que se aprueba la enmienda al Parrafo Primero del Articulo 20 de
la Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer.

D.O.F. 02-01-1997.

o 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 3
del Articulo y al Parrafo 2 del Articulo 23 respectivamente de la Convencién
Americana sobre Derechos Humanos al Proceder al Depdsito de su
Instrumento de Adhesion el 24 de marzo de 1981.

D.O.F.17-01-2002.
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o Decreto por el que se aprueba la Declaracion para el Reconocimiento de la
Competencia del Comité contra la Tortura de la Convencidon contra la Tortura
otros tratos o penas crueles Inhumanos o degradantes adoptada por la
Asamblea General de las Naciones Unidas el 10 de diciembre de 1984.
D.O.F.17-01-2002.

o Decreto por el que se aprueban las Enmiendas a los Articulos 17 Parrafo 7Y 18
Parrafo 5 de la Convencién contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles
Inhumanos o Degradantes del 10 de diciembre de 1984 Adoptada en Nueva
York el 8 de Septiembre de 1992.

D.O.F.17-01-2002.

o Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional para la Prevenciéon y el
Control del Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida y se Abroga el Diverso
por el que se crea al Consejo Nacional para la Prevencion y Control del
Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida Publicado el 24 de agosto de 1988.
D.O.F. 05-07-2001.

o Decreto por el que se determina la Integracion del Consejo Nacional de
Vacunacion.
D.O.F. 26-11-2018

o Decreto por el que se Establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-12-2002.

o Decreto Promulgatorio de la Enmienda al Parrafo 2 del Articulo 43 de la
Convencién sobre los Derechos del Nifo, Adoptada por la Conferencia de los
Estados Partes el 12 de diciembre de 1995.

D.O.F. 01-06-1998.

o Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-06-1996.

o Decreto Promulgatorio de la Modificacién de los Articulos 24 y 25 de la
Constitucion de la Organizacion Mundial de la Salud Adoptada en la 51
Asamblea Mundial de la Salud durante su Décima Sesion Plenaria Celebrada el
16 de mayo de 1998.

D.O.F. 29-08-2001.

o Decreto Promulgatorio del Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la
Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer Adoptado
por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 6 de octubre de 1999.
D.O.F. 03-05-2002.
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o Decreto Promulgatorio de la Resolucién Wha31 18 Adopcion del Texto en Arabe
y de la Reforma del Articulo 74 de la Constitucion de la Organizacion Mundial
de la Salud Adoptada en la 31 Asamblea Mundial de la Salud Durante su Décima
Sesion Plenaria Celebrada el 18 de Mayo de 1978.

D.O.F. 29-08-2001.

o Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-11-2021.

o Decreto por el que se Reforman y Adicionan diversas Disposiciones del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico.

D.O.F. 02-06-2022.

o Decreto por el que se Aprueba el Programa Nacional de Combate a la
Corrupciény a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.

ACUERDOS

o Acuerdo mediante el cual se Adscriben Organicamente las Unidades de la
Secretaria de Salud.
D.O.F.19-08-2020.

o Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia
Epidemioldgica.
D.O.F. 06-09-1995.

o Acuerdo por el que se crea el Comité de Obras Publicas de |la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 07-02-2001.

o Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos a que se Sujetaran el Comité
Normativo Nacional de Consejos de Especialidades Médicas y los Consejos de
Especialidades Médicas a los que se refiere el Articulo 81 de la Ley General de
Salud, para la Aplicacion de lo dispuesto por el Articulo 272 Bis y el Titulo Cuarto
de dicha Ley.

D.O.F. 25-03-2015.

o Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a Conocer los Formatos de
Certificados de Defuncion y de Muerte Fetal.
D.O.F. 28-12-2021.
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o Acuerdo Numero 55 por el que se Integran Patronatos en las Unidades
Hospitalarias de la Secretaria de Salud y se Promueve su Creacidén en los
Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F.17-03-1986.

o Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una
Comision Intersecretarial de la Administracion Publica Federal que tendra por
Objeto Promover Apoyar y Coordinar las Acciones en Materia de Trasplantes
que Realizan las Instituciones de Salud de los Sectores PuUblico, Social y Privado.
D.O.F. 19-01-1999.

o Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la
Adolescencia.
D.O.F. 25-07-2001.

o Acuerdo Numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo
de Personal de |la Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-12-1996.

o Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Seguridad en Salud.
D.O.F. 22-09-2003.

. Acuerdo numero 79 relativo a la Aplicacion, Instrumentacion y Actualizacion del
Manual para la Referencia y Contrarreferencia de Pacientes y envio de Muestras
y Especimenes.
D.O.F. 22-09-1988.

o Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y
se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia en Control
Interno.

D.O.F. 12-07-2010, Ultima Actualizacién D.O.F. 05-09-2018.

o Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
D.O.F.16-07-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2016.

o Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F.12-07-2010. Ultima Actualizacién D.O.F. 23/10/2017.
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o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se Expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha Materia.

D.O.F.12-07-2010, Ultima Reforma D.O.F 05-09-2018.

o Acuerdo por el que se Establecen Medidas para la elaboracion del Examen
Nacional de Aspirantes a Residencias Médicas y para la Actualizaciéon previa de
los pasantes en Servicio Social, de la Carrera de Medicina, en Materia de
Prevencion de Enfermedades Crénicas no Transmisibles.

D.O.F. 22-06-2012.

o Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en
Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

o Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de la Salud.
D.O.F. 25-09-1996.

o Acuerdo por el que se emiten los Criterios Generales y la Metodologia a los que
deberan sujetarse los Procesos de Clasificacién Socioeconémica de Pacientes
en los Establecimientos que presten Servicios de Atencidon Médica de la
Secretaria de Salud y de las Entidades Coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-05-2013, Ultima Reforma D.O.F 30-11-2020.

o Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema
Nacional de Salud solo deberan utilizar los Insumos Establecidos en el cuadro
basico para el primer nivel de Atencion Medica y, para segundo y tercer nivel el
Catalogo de Insumo.

D.O.F. 19-10-2017.

o Acuerdo por el que se expide el Protocolo de actuacidon en materia de
Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prorroga de Licencias, Permisos,
Autorizaciones y Concesiones.

D.O.F. 20-08-2015 Ultima Actualizacion D.O.F 28-02-2017.

o Acuerdo que Establece la Integracion y Objetivos del Consejo Nacional de
Salud.
D.O.F. 27-01-2009.
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o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las
Dependencias y los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica
Federal para la Recepcion de Promociones que Formulen los Particulares en los
Procedimientos Administrativos a través de medios de Comunicacion
Electréonica, asi como para las notificaciones citatorios requerimientos
solicitudes de Informes o Documentos y las Resoluciones Administrativas
definidas que se emitan por esa misma via.

D.O.F.17-01-2002.

o Acuerdo por el que se emiten las Politicas y Disposiciones para impulsar el usoy
aprovechamiento de la Informatica, el Gobierno Digital, las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, y la Seguridad de la Informacion en la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-09-2021.

o Acuerdo por el que se fija el Importe Maximo de rentas por zonas y tipos de
Inmuebles, a que se refiere el Parrafo Segundo del Articulo 146 de la Ley General
de Bienes Nacionales.

D.O.F. 04-10-2022.

o Acuerdo que tiene por Objeto fijar los Criterios para la Correcta Aplicacion de la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en
lo relativo a la Intervencion o Participacion de cualquier Servidor PuUblico en la
Seleccion, Nombramiento, Designacion, Contratacién, Promocidon, Suspension,
Remocion, Cese, Rescision de Contrato o Sancién de cualquier servidor Publico,
cuando tenga interés Personal, Familiar o de Negocios o que pueda derivar
alguna ventaja o beneficio para él o para sus Parientes Consanguineos o por
afinidad o Civiles a que se Refiere esa Ley.

D.O.F. 22-12-2006.

o Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en
la Atencion Médica, para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F 28-02-2019.

o Acuerdo por el que se emiten las reglas de Operacion del Programa de
Atencion a Personas con Discapacidad para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 26-02-2019.

o Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de Actuacion
en materia de Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prérroga de Licencias,
Permisos, Autorizaciones y Concesiones.

D.O.F.19-02-2016 Ultima Modificacion D.O.F. 28-02-2017.
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o Acuerdo por el que se establecen las Normas Conforme a las cuales se llevaran a
cabo los Servicios Valuatorios Regulados por el Instituto de Administracion y
Avaluos de Bienes Nacionales.

D.O.F. 25-07-2016.

o Acuerdo por el que se emite el nuevo Reglamento del Sistema Nacional de
Investigadores.
D.O.F. 27-01-2017. - Ultima Reforma 20-04-2021.

ESTATUTO ORGANICO

o Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pediatria.
D.O.F. 09/07/2018 Ultima Reforma D.O.F 03/12/2019.

OTROS

. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F.12-07-2019.

. Programa Sectorial de Salud.
DOF: 17-08-2020.

o Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora
de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.

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

o Lista de valores minimos para Desechos de Bienes Muebles que generen las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-17-2021.

o Reglas para la Determinacion, Acreditacién y Verificacion del Contenido
Nacional de los Bienes que se Ofertan y Entregan en los Procedimientos de
Contratacion, asi como para la Aplicacion del Requisito de Contenido Nacional
en la Contratacion de Obras Publicas, que celebren las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14 de octubre de 2010.

o Declaracion de Helsinki (1964) y sus enmiendas de Tokio (1975)
Venecia (1983), Hong Kong (1989), Somerset West, Sudafrica (1996) y Edimburgo
(2000).
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o Guias Eticas Internacionales para Investigacion Biomédica que Involucra a
Seres Humanos del Consejo de Organizaciones Internacionales de la Ciencias
Médicas (CIOMS).

o Buenas Practicas Clinicas: documentos de las Américas de la Organizacion
Panamericana de la Salud como oficina regional de la Organizacién Mundial de
la Salud (OMS).

o Guias para la Buenas Practicas Clinicas de la Conferencia Internacional de
Armonizacion.

o Manual del Subcomité de Revision de Convocatorias.
17/09/2018.

o Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles.
Mayo 2013.

o Manual para el Otorgamiento de Derechos Adicionales por Riesgos de Trabajo.
Marzo 2006.

o Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Pediatria.

D.O.F.13/03/2017.

o Reglas del Codigo de Conducta y Reglas de Integridad.
01/07/2016.

o Condiciones Generales de Trabajo.
23/06/2015.

o Cdodigo de Nuremberg (1947).
Convenio 190 de la OIT, Convenio sobre la Violencia y el Acoso, 2019.

LINEAMIENTOS

. Lineamientos del Programa Estratégico.

o Lineamientos del Consejo Técnico.
23/06/2015.

o Lineamientos Generales que Regulan la Administracion de los Servicios
Personales INP.
23/06/2015.
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Lineamientos de Operacion para el Almacén de Farmacia. Depdsito de
Consumo de Quiréfano y otros INP.
23/06/2015.

Lineamientos Generales para el uso del Servicio de Comedor INP.
23/06/2015.

Lineamientos para la Aplicaciéon de Recursos Autogenerados y/o Ingresos
Propios.
22/02/2017.

Compendio de Politicas Institucionales de Calidad.
01/01/2015.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion final y Baja de Bienes
Muebles del Instituto Nacional de Pediatria.
23/06/2015.

Politicas Bases y Lineamientos para la Contratacion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en el Instituto Nacional de Pediatria.

Politicas Bases y Lineamientos para la Contratacion de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, en el Instituto Nacional de Pediatria.

Manual del Subcomité de Revisién de Convocatorias del Instituto Nacional de
Pediatria.

Reglamento para el Uso de Uniforme o Vestuario y Utilizacién de Equipo.
23/06/2015.

Manual de Politicas, Lineamientos o Criterios de Aplicacion para Otorgar las
Prestaciones Econdmicas, Sociales, Deportivas, Culturales y Organizacion de
Eventos Motivacionales para los Trabajadores del Instituto Nacional de
Pediatria.

23/06/2015.

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Pediatria.
22/02/2017.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizaciéon del Instituto Nacional de Pediatria.
Manual de Organizacion de la Direccion Médica.

Manual de Organizaciéon de la Subdireccion de Cirugia.

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Medicina Critica.

Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento.

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Medicina.

Manual de Organizacion del Departamento de Soporte para la Calidad de
Vida.

Manual de organizacion de la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo
(Subdireccion de Medicina Critica).

Manual de Procedimientos de Ila Subdireccion de Informacién vy
Documentacion Cientifica.

Manual de Procedimientos del Departamento de Soporte para la Calidad de
Vida.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Calidad Institucional
y Seguridad del Paciente (COCAISEP).

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bioseguridad.
Manual de Gestion de la Calidad Direccion Médica.

Manual de Organizaciéon de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.

Manual de Organizacion del Servicio de Foniatria.
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Hemato-Oncologia.

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Consulta Externa.
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Manual de Organizacion de la Subdireccion de Enfermeria.
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Finanzas.

Manual de Organizacién del Organo Interno de Control en el Instituto Nacional
de Pediatria.

Manual de Organizaciéon de la Direccion de Planeacion.

Manual de Organizacion del Departamento de Genética Humana.
Manual de Organizacion de la Unidad de Medicina Paliativa.
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Generales.
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion
Educativa.

Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion.

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Medicina Experimental.
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Investigacion Médica.
Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de Pediatria.

Manual de Procedimientos de la Direccion Médica.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Medicina.

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Informacion y Documentacion
Cientifica.

Manual De Organizacion de la Direccion de Ensefianza.

Manual de Organizacion de la Direccion de Investigacion.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Asuntos Juridicos.
Manual de Organizacion del Servicio de Escolaridad.

Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagndstico y Tratamiento (SADyTRA).

Rev. 3

Unidad de Gestion Médico Financiera




Instituto Nacional de Pediatria

o Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Pediatria.

. Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Servicios Auxiliarles de
Diagnostico y Tratamiento.

. Manual de Procedimientos de la Direccion de Ensefianza.
o Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Investigacion Médica.
o Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la

Subdireccion de Cirugia.

. Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Medicina Critica.

o Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Cirugia.

. Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Enfermeria.

o Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Hemato-Oncologia.

. Manual de Procedimientos de |la Subdirecciéon de Consulta Externa.

o Manual de Procedimientos del Departamento de Archivo Clinico.

o Manual de Procedimientos del Departamento de Trabajo Social.

o Manual de Procedimientos para la Aplicacion y Operacion del Catalogo de
Cuotas de Recuperacion.
02/10/2008.

o Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control.

o Manual de Procedimientos Operativos de la Unidad de Trasplante de

Progenitores Hematopoyeticos.

o Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de Medicina.

o Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de Hemato-Oncologia.

. Manual de Procedimientos del Servicio de Foniatria.

o Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de Consulta Externa.
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Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de la Direccion Médica.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion.

Manual de Procedimientos del Servicio de Escolaridad.
Manual de Procedimientos del Departamento de Genética Humana.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion
Educativa.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Medicina Experimental.
Manual de Instrucciones de Trabajo de la Unidad Contable de Proyectos.
Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Tesoreria.

Manual de Instrucciones de Trabajo de la Unidad de Gestién y Apoyo a la
Investigacion (UGAI).

Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Servicios de Apoyo.

Manual de Instrucciones de Trabajo Generales y Cuidados Enfermeros de la
Subdireccion de Enfermeria.

Manual de Instrucciones de Trabajo de Enfermeria, Soporte para la Calidad de
Vida.

Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Control del
Presupuesto.

Manual de Instrucciones de Trabajo de la Unidad Médico Financiera.

Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Dietética y
Alimentacion.

Manual de Instrucciones de Trabajo de Enfermeria, Clinica de Estomas y
Heridas.

Manual de Planeacion de la Calidad de la Direccién Médica.

Rev. 3

Unidad de Gestion Médico Financiera




SALUD

Instituto Nacional de Pediatria

o Manual de Instrucciones de Trabajo Central de Equipos, Esterilizacion
(Cuidados Enfermeros) CEYE.

o Manual de Politicas, Lineamientos o Criterios de Aplicacién para Otorgar las
Prestaciones Econdmicas, Sociales, Deportivas, Culturales y Organizacion de

Eventos Motivacionales para los Trabajadores.

o Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Gestién Financiera
por Prestacion de Servicios de Salud.

o Manual de Organizacion de Tecnologias de la Informacion.

Adicional al Marco Juridico del Instituto, ponemos a consideracién agregar:

o Articulo 4° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Salud (Decreto 29 de noviembre de 2019).

o Ley de los Institutos Nacionales de Salud (Decreto 29 de noviembre de 2019)

° Reforma a la Ley General de Salud, Art. 77 Bis 1, Bis 2, Bis 5y Bis 37 con fecha
de publicacion octubre 2020.

. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

o Reglamento de Insumos para la Salud (31-05-2021).

o Programa Sectorial de Salud 2020-2024.

o Politicas Relacionadas a Gratuidad, Seguridad Social y Casos Especiales de la

Direccion General con fecha de publicaciéon el 31 de agosto del 2021.

o Acuerdo para la exencién del pago de cuotas de recuperacion (30-11-2020).
o Convenio Nacional de Insumos para la Salud (Actualizaciéon 03-05-2021).
o Convenio de colaboracién para el intercambio de la informacién con fecha de

publicacion el 09 de agosto del 2021.

o Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico.

o Reglas de Operacion del Fondo de Salud para el Bienestar (FONSABI) 07-10-
2020.

o Protocolos Técnicos del Consejo de Salubridad General.

o Convenio de Colaboracion para apoyar la “Atencion de Enfermedades que

Provocan Gastos Catastroficos”.
Nota: Este apartado debera ser revisado y validado por la Sub. de Asuntos

Juridicos del INP.
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V. INSTRUCCIONES DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE GESTION MEDICO
FINANCIERA
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1. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA TRAZABILIDAD DE MEDICAMENTOS
FINANCIADOS POR EL FONDO DE SALUD PARA EL BIENESTAR (FONSABI),
UTILIZADOS EN PACIENTES CON ENFERMEDADES QUE PROVOCAN
GASTOS CATASTROFICOS (EPGC), HEMOFILIA A, B Y ENFERMEDAD DE VON
WILLEBRAND, SINDROME DE TURNER Y TRASPLANTE RENAL.

Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera




SALUD

Instituto Nacional de Pediatria

1.

1.

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA TRAZABILIDAD DE MEDICAMENTOS
FINANCIADOS POR EL FONDO DE SALUD PARA EL BIENESTAR (FONSABI),
UTILIZADOS EN PACIENTES CON ENFERMEDADES QUE PROVOCAN GASTOS
CATASTROFICOS (EPGC), HEMOFILIA A, B Y ENFERMEDAD DE VON
WILLEBRAND, SINDROME DE TURNER Y TRASPLANTE RENAL.

Propésito

1.1 Compilar e integrar la documentacion soporte para comprobar ante el Instituto de

2.1

3.1

Salud para el Bienestar (INSABI) el uso de medicamentos catalogados en el Fondo

de Salud para el Bienestar (FONSABI).

Alcance

Dirigido a pacientes que padecen Enfermedades que Provocan Gastos
Catastroficos (EPGC): Hemofilia A, B y Enfermedad de Von Willebrand, Sindrome
de Turner y Trasplante Renal que cumplan con los diagndsticos de acuerdo con
los protocolos técnicos (criterios clinicos y administrativos), con base en las reglas
de operacién del Fondo referido.

Aplica a los Departamentos y/o Servicios del Area Médica del Instituto
(encargados de cumplir con la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del
Expediente Clinico), Banco de Sangre, asi como a Farmacia dependiente del

Departamento de Control de Bienes.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Unidad de Gestion Medico Financiera sera la responsable de que esta

instruccion de trabajo se lleve a cabo.

3.2 Esta Instruccion de trabajo se debera llevar a cabo de acuerdo a las Reglas de

Operacion del Fondo de Salud para el Bienestar.

3.3 El horario de atencidn con personal médico, serd de lunes a viernes de 08:00 a

16:00 horas.
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3.4En el caso de los pacientes con diagnoéstico de Hemofilia, deberan presentar
Carnet blanco clave y recetas originales.

3.5 Para los pacientes con diagndsticos de Sindrome de Turner y Postrasplante Renal,

deberan presentar original y copia de receta.

3.6 Las Recetas Médicas M-0-23 deberdn contener la informacién necesaria y

completa (Nombre, expediente, edad, fecha, diagndstico, nombre, firma de
médico tratante y cédula profesional).

4. Documentos de Referencia

Referirse al Marco Juridico.
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5. Descripcion de Actividades

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
1. Recepcion 11 Recibe las Recetas Médicas M-0-23 con | Personal

de recetas en la
Unidad de
Gestion Médico
Financiera

(UGMF).

datos completos) expedidas por los médicos

tratantes de los distintos servicios.
e Receta Médica

1.2 Verifica que la Receta Médica M-0-23

contenga la informacién necesaria vy
completa (Nombre del paciente, nUmero de
edad,

nombre y firma de médico tratante y cédula

expediente, fecha, diagndstico,

profesional).
e Receta Médica

1.3 Solicita al familiar que acuda con el
personal médico tratante en caso de que la
receta no cumpla con algun rubro, para

completar la informacion.

1.4 Notifica al familiar en caso de que el
paciente este cerca de cumplir la mayoria
de edad, para que informe al personal

médico tratante.

Médico Gestor
de la UGMF.

2. Solicitud del
Carnet INSABI.

2.1 Solicita al familiar el Carnet INSABI A-0-12
en los casos de Hemofilia A, B y Enfermedad
de Von Willebrand.

e Carnet INSABI
¢.Cuenta con Carnet INSABI?
Procede:
No: Verifica la base de datos de Hemofilia y

Enfermedad de Von Willebrand, para incluir

Personal
Médico Gestor
de la UGM.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

al paciente en dicha lista, se coloca el sello
de la UGMF en el trimestre correspondiente
y se entrega el Carnet de INSABI numero
consecutivo al familiar.

e Carnet INSABI

Si: Verifica que cuente con el sello del
trimestre correspondiente y entrega Carnet
al familiar.

e Carnet INSABI

3. Estatus de NO

derechohabiencia.

3.1. Consulta en tiempo real la plataforma
Ambiente para la Administracién y manejo
de Atenciones en Salud (AAMATES)
“AAMATES derechohabiencia” mediante la
CURP.

¢Cuenta con seguridad social?

Procede:

No: Continua el proceso en la actividad no. 5.
Si: Informa al personal que realiza el tramite
de Gratuidad en la UGMF, para orientar y
modificar el estatus de seguridad social.
Asimismo, informa al familiar, que el
paciente cuenta con seguridad social y lo
envia al servicio tratante para recibir la

orientacién necesaria.

Personal
Médico Gestor

de la UGMF.

4, Revision \%
actualizacion de
las bases de datos
de EPGC.

4.1 Verifica en la base de datos de la
enfermedad correspondiente de acuerdo al
diagndstico del paciente, que esté incluido.

¢.Se encuentra paciente en la base de datos?

Personal
Médico Gestor
de la UGMF.
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SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

Procede:

No: Revisa el expediente electrénico a través

de Medsys y se corrobora el diagndstico en

cobertura por protocolo técnico de Gastos

Catastroficos (GC) y la fecha correspondiente

a dicho diagndstico, para su inclusion.

Si: ContinUa el proceso en la actividad no. 5.
5. Sella y firma de | 5.1 Coloca los sellos: 1) de la UGMF [nombre y | Personal
recetas y formatos | firma del personal Médico Gestor] y 2) de | Médico Gestor
de comprobacion | enterado [familiar, padre, madre o tutor] en | de la UGMF.

de indicacion.

cada receta, cuando se cumplan los criterios

de elegibilidad de EPGC, asi como la
cobertura por los Protocolos Técnicos de
Atencidon de cada enfermedad, se colocan

dos sellos.

5.2 Identifica en carpeta fisica, la bitdcora de
control interno del paciente, de acuerdo a su

diagnostico.

¢Se encuentra registrado en bitacora?
Procede:

No: Verifica la base de datos de |la
enfermedad correspondiente, agregando al
paciente en mencidén a la bitacora para la
y/o

firma de conformidad del familiar

responsable del paciente.

Si: Llena el formato con la informacion de la

Receta Médica M-0-23 (expediente, fecha,
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SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
medicamentos prescritos, cantidad, nombre
de médico tratante) y posteriormente se
solicita la firma de conformidad del familiar
y/o responsable del paciente.
¢ Receta Médica.
5.3 Escanea la Receta Médica M-0-23 sellada
Yy Crea una carpeta digital correspondiente al
expediente del paciente en mencién, donde
se coloca el escaneo de dicha receta.
e Receta Médica.
6. Consulta de | 6.1 Verifica en la base de datos de farmacia, | Personal

base de datos de

las salidas de medicamentos de acuerdo a

Médico Gestor

la Farmacia. los diagndsticos, identificando las claves con | de la UGMF.
financiamiento  FONSABI, considerando
fecha de salida, lote y el ID de cada receta.

7. Sustento | 7.1 Solicita al archivo clinico mediante oficio, | Personal

documental de la
prescripcion

médica.

los expedientes clinicos de acuerdo a las
recetas escaneadas y a la revision de la base
de datos de salida de medicamentos de

farmacia.
e Oficio

7.2 Recaba las Notas de Evolucién M-0-03
(conforme a la NOM 004 del expediente
clinico) vinculada a cada receta, donde se

indica el tratamiento y su posologia.

7.3 Solicita al personal médico tratante en

caso de informacidn incompleta en la Notas

Médico Gestor
de la UGMF.
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SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
de Evolucién M-0-03 o de no localizarse en
el expediente, se genere dicha Nota de
Evolucién para el soporte documental del
uso de medicamentos e incluirla al
Expediente Clinico.
e Notas de Evolucion.
e Expediente Clinico.
7.4 Escanea la Notas de Evolucién M-0-03
relacionada a la receta previamente
escaneaday la incluye a la carpeta digital del
expediente correspondiente.
e Notas de Evolucion
8. Registro de | 8.1 Registra la informacién requerida en la | Personal
. . : . meédico Gestor
informacioén y | plataforma Sistema de Gestion de Gastos de la UGME.

carga de
documentos en la

plataforma SIGGC

Catastroficos (SIGGC), que el Instituto de
Salud para el Bienestar (INSABI) establece

con base a la 3era cldusula del Convenio de

del INSABI. colaboracion.
8.2 Adjunta la documentacion escaneada de
los casos en la plataforma SIGGC de INSABI.
TERMINA INSTRUCCION DE TRABAJO.
Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera
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6. Diagrama de flujo

Entrada

Inicio

1

Recepcion de
recetas en la
unidad de Gestion
Médico Financiera

Receta médica

2

Solicitud de carnet
de INSABI

Carnet INSABI

Proceso

No
¢Cuenia con camet
INSABP?

Verifica base de
datos para incluir
pacientey entrega
carnet

Si

Verificar si cuenta
con sello de
trimestre

correspondiente

Carnet de
INSABI

Estatus de no
derechohabiencia

Cuenta con
seguicad sodal ?

Informa al personal
que realice el
trémite de
gratuidad en UGMF

4

Revision y
actualizacion de
las bases de
datos de EPGC

Carnet de

INSABI

Continuacon
Actividad 5

¢Seencuenvael
paciente enla base
de datos?

Continuacon
Actividads

5

Sellayfirmade
recetas y formatos
de comprobacién
de indicacién

Receta Médica

No

¢seencuenra
registado en
bitacora?

Si
Llena formato con
indicacion de
recetamédicay
solicita fima de
conformidad

Receta médica

6

Consulta de base
de datos de la
farmacia

Revisa expediente
en Medsys y
corrobora
diagnéstico y fecha
rasu inclusién

Resultado

Sustento
documental de
la prescripcion

médica

Oficio

Notas de
evolucion

Expedie nte
Clinico

Registro de
informacién y carga
de documentos en

la plataforma
SIGGC del INSABI

Verifica base de
datos para incluir
paciente para fima
de conformidad

Termino
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7. Formatos

7.]1. Recetas Médicas M-0-23
7.2. Carnet INSABI A-O-12
7.3. Notas de Evolucion M-0-03

8. Anexos

No aplica
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2. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA TRAZABILIDAD DE MEDICAMENTOS
FINANCIADOS POR EL FONDO DE SALUD PARA EL BIENESTAR (FONSABI),

UTILIZADOS EN PACIENTES CON ENFERMEDADES HEMATO-
ONCOLOGICAS.
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2. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA TRAZABILIDAD DE MEDICAMENTOS
FINANCIADOS POR FONSABI, UTILIZADOS EN PACIENTES CON
ENFERMEDADES HEMATO-ONCOLOGICAS.

1. Propésito

1.1 Compilar e integrar la documentacién soporte para comprobar ante el Instituto
de Salud para el Bienestar (INSABI) el uso de medicamentos catalogados en el
Fondo de Salud para el Bienestar (FONSABI).

2. Alcance

21 Dirigido a pacientes que padecen Enfermedades que Provocan Gastos
Catastroficos (EPGC): enfermedades Hemato-Oncoldgicas que cumplan con los
diagnosticos de acuerdo con los protocolos técnicos (criterios clinicos y
administrativos), con base en las reglas de operacion del Fondo referido.

Aplica a los Departamentos y/o Servicios del Area Médica del Instituto
(encargados de cumplir con la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del
Expediente Clinico) asi como a Farmacia dependiente del Departamento de

Control de Bienes.

3. Politicas y/o Normas de operacién

3.1 La Unidad de Gestion Médico Financiera (UGMF) sera la responsable de que esta

instruccion de trabajo se lleve a cabo.

3.2 Esta Instruccion de trabajo se debera llevar a cabo de acuerdo a las Reglas de

Operacion del Fondo de Salud para el Bienestar (FONSABI).

3.3 El horario de atencion con personal médico, sera de lunes a viernes de 08:00 a
16:00 horas.
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3.4 El Area Médica del servicio correspondiente, segun sea el caso, debera enviar en

un maximo de 5 dias habiles a la Unidad de Gestion Médico Financiera la

documentacion solicitada; asi mismo, debera anexar una copia al Expediente Clinico
del paciente.

4. Documentos de Referencia

Referirse al Marco Juridico.
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5. Descripcion de Actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
INSTRUCCIONES DE TRABAJO HEMATO-ONCOLOGICAS
1.  Recepcion de |11 Envia la informacién a la UGMF de | Personal de

informacion del uso
de medicamentos

FONSABI.

Recetas Médicas M-0-23 surtidas en la
farmacia, recetas

FONSABI.

catalogadas como
e Receta Médica

1.2 Envia a la UGMF la informacién en

electronico de medicamentos FONSABI

entregados en los servicios tratantes.

farmacia y area

médica.

2. Revisiéon de
informacion enviada
del uso de

medicamentos

2.1 Revisa la informacién proveniente del

Area Médica y Farmacia.

2.2 Registra la informacién proporcionada

Personal Médico
Gestor de la
UGMF.

FONSABI. en Bitacora de Control Interno de cada uno
de los médicos.
e Bitacora de Control Interno
2.3 Revisa el estatus de seguridad social en
la plataforma  Ambiente para la
Administracion y manejo de Atenciones en
Salud (AAMATES), de cada expediente que
se haya registrado en la Bitacora de
Control Interno.
e Bitacora de Control Interno
¢Cuenta con seguridad social?
Procede:
Si: Identifica como “No Procede” en
Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera
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Bitacora de Control Interno y se informa al
area médica correspondiente mediante
oficio. Termina instruccion.

e Bitacora de Control Interno

e Oficio

No: ContinUa proceso en la actividad no. 3.

3. Verificacion

de la edad del

31 Corrobora que la edad del paciente en

la fecha de salida del medicamento

Personal Médico

Gestor de la

paciente. registrada, sea menor a 18 anos. UGCMF.

¢El paciente es menor de 18 anos?

Procede:

No: Identifica como “No procede” en

Bitacora de Control Interno. Termina

INnstruccion.

e Bitacora de Control Interno

Si: Continda el proceso en la actividad no.

4,
4, Confirmacion | 41 Corrobora el diagndstico hemato- | Personal Médico
del diagndstico | oncolégico de cada paciente que se haya | Gestor de la

hemato-oncoldgico.

registrado en la Bitacora de Control Interno
en el sistema electronico Medsys.

e Bitacora de Control Interno.
¢El diagnéstico se incluye en las
intervenciones financiadas por el
FONSABI?
Procede:
No: Identifica como “no procede” en
Bitacora de Control Interno y se informa al
area médica correspondiente mediante

oficio. Termina instruccion.

UGMEF.
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e Bitacora de Control Interno
e Oficio

Si: ContinUa proceso en la actividad no. 5.

5. Revision de

Expediente Clinico.

5.1 Revisa Expediente Clinico electrénico y
fisico, con base a las salidas de
medicamento registradas en la Bitacora de
Control Interno.

e Expediente Clinico.

e Bitacora de Control Interno.
¢La fecha de salida del medicamento esta
acorde al cumplimiento del Protocolo
Médico Técnico vigente correspondiente a
la intervencion?
Procede:
Si: Continda proceso en la actividad no. 5.2.

No: Pasa a la actividad no. 6.

5.2. Revisa las Notas de Evolucién M-0-03.
e Notas de Evolucion.

.Las Notas de Evolucion M-0-03 estan

presentes en el expediente clinico y

cumplen con la NOM-004-SSA3-2012 del

Expediente Clinico?

Procede:

No: Pasa a la actividad no. 6.

Si: Continda proceso en la actividad no. 8.

Personal Médico
Gestor de la
UGMEF.

6. Solicitud de

documentacion

6.1 Solicita al area médica completar la

documentacion faltante via correo

Personal Médico

Gestor de la

faltante. electréonico e identifica como “Pendiente” | UGMF.
en la Bitacora de Control Interno.
e Bitdcora de Control Interno.
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7. Documentacion

faltante.

7.1 Envia en un maximo de 5 dias habiles a
la UGMF la documentacion solicitada; asi
mismo, anexara una copia al Expediente
Clinico.

:Se completo la informacion?

Procede:

No: Identifica como “No Procede” en la
Bitacora de Control Interno. Termina
proceso.

Si: Continua el Proceso en la actividad no.

8.

Area Médica del
servicio

correspondiente.

8. Compilar \Y
escanear
documentacion

para integracion de
Expediente
FONSABI.

8.1 Compila \Y escanea la
documentacion dependiendo el caso:

- Caso Ambulatorio: Notas de Evolucion
M-0-03 (a-b) y Receta Médica M-0-23.

- Caso Hospitalario: Notas de Evolucion
M-0-03 (a-b) e Informacién Clinica de
Enfermeria M-0-1-04 (a-b); Solicitud y
Aplicacion de Medicamentos en Ia
Unidad de AQUA M-7-0-21 (a-b); Doble
Verificacion de Administracion de

Quimioterapia M-7-0-39.

¢ Notas de Evolucion

e Receta Médica

¢ Informacion Clinica de Enfermeria

e Solicitud y Aplicacion de
Medicamentos en la Unidad de
AQUA.

e Doble Verificacion de

Administracion de Quimioterapia

Personal Médico
Gestor de la
UGMF.
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8.2 Identifica como “Procede” en la
Bitacora de Control Interno.

e Bitadcora de Control Interno.

8.3 Conforma la carpeta electréonica para

registro en INSABI.

9. Registro en
plataforma
INSABI.

la
de

9.1 Registra la informacion con base a la
3era clausula del Convenio de
colaboracion, requerida en la plataforma

qgue INSABI solicite o establezca.

e Documentacion
9.2 Adjunta la documentacién escaneada
en la plataforma correspondiente que
INSABI solicite o establezca para fines del

Convenio.

e Documentacion.

Responsable de
la carga al SIGGC
4.0.

TERMINA INSTRUCCION DE TRABAJO.
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6. Diagrama de flujo
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7. Formatos

7.1 Recetas Médicas M-0-23

7.2 Notas de Evolucion M-0-03

7.3 Informacion Clinica de Enfermeria M-0-1-04 (a-b)

7.4 Solicitud y Aplicacion de Medicamentos en la Unidad de AQUA M-7-0-21 (a-b)
7.5 Doble Verificacion de Administracion de Quimioterapia M-7-0-39

8. Anexos

No aplica

Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera




Instituto Nacional de Pediatria

3. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA TRAZABILIDAD DE MEDICAMENTOS
FINANCIADOS POR EL FONDO DE SALUD PARA EL BIENESTAR (FONSABI),
UTILIZADOS EN PACIENTES CON ENFERMEDADES LISOSOMALES.
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3.

1.

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA TRAZABILIDAD DE MEDICAMENTOS
FINANCIADOS POR EL FONDO DE SALUD PARA EL BIENESTAR (FONSABI),
UTILIZADOS EN PACIENTES CON ENFERMEDADES LISOSOMALES.

Propésito

1.1 Compilar e integrar la documentacion soporte para comprobar ante el Instituto de

21

3.1

Salud para el Bienestar (INSABI) el uso de medicamentos catalogados en el
Fondo de Salud para el Bienestar (FONSABI).

Alcance

Dirigido a pacientes con Enfermedades que Provocan Gastos Catastroficos
(EPGC): Enfermedades Lisosomales que cumplan con los diagndsticos de
acuerdo con los protocolos técnicos (criterios clinicos y administrativos), con base
en las reglas de operacién del Fondo referido. Aplica a los Departamentos y/o
Servicios del Area Médica del Instituto (encargados de cumplir con la Norma
Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico) asi como a

Farmacia dependiente del Departamento de Control de Bienes.

Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

La Unidad de Gestién Médico Financiera (UGMF) sera la responsable de que esta

instruccion de trabajo se lleve a cabo.

3.2 Esta instruccion se realizara de acuerdo a las Reglas de Operacion del Fondo de

Salud para el Bienestar (FONSARBI).

4. Documentos de Referencia
Referirse al Marco Juridico.
Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera
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5. Descripcion de Actividades

Secuencia de

Etapas

Actividad

Responsable

1. Recibir y copilar

informacion.

11 Recopila los formatos Informacion
Clinica de Enfermeria M-0-1-04 (a-b) y
registra en Bitacora de Control Interno
Enfermedades

en la Clinica de

Lisosomales, por conducto de Ia
persona encargada de enfermeria en
termino de

turno al mes,

correspondiente a la aplicacion de

enzimas  Terapia de Reemplazo

Enzimatico (TRE).

e Informacion Clinica de

Enfermeria
e Bitacora de Control Interno

1.2 Recibe del personal de Enfermeria la

Bitacora de Control Interno de

pacientes del dia 1al 3 de inicio de mes.
e Bitacora de control interno

1.3 Contabiliza pacientes actuales e

identifica nuevos casos.

Personal Gestor
Médico y
encargado del
resguardo de |la
informacién Clinica
de Enfermedades

Lisosomales

Personal de

enfermeria

2. Verificar

derechohabiencia

no

2.1 Verifica, mediante el sistema de

informacion Ambiente para la
Administracion y manejo de Atenciones
en Salud (AAMATES), los documentos
requisitados, INE (padre o tutor), CURP
(paciente), la no derechohabiencia de

los pacientes enlistados en los formatos

Personal Gestor
Médico y personal
coordinador

médico.
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Informacion Clinica de Enfermeria M-
0-1-04 (a-b) y Bitacora de Control
Interno al termino de dicha entrega,

dias del 1al 3 de inicio de mes.
e INEy CURP
e No derechohabiencia

2.2 Notifica los pacientes que a la
verificacion cuenten con seguridad
social, mediante el coordinador médico
por oficio, al area médica usuaria de la

TRE y a la direccién de administracion.

oficio para su revision en el periodo
comprendido del dia 3 al dia 10 bajo
resguardo de los formatos Informacién

Clinica de Enfermeria M-0-1-04 (a-b).
e Expedientes Clinicos
e Oficio

¢ Informacioén Clinica de

Enfermeria

3. Validar criterios| 3.1 Verifica en el Catalogo del Consejo de | Personal Gestor
de cobertura| Salubridad General los criterios emitidos | Médico.
FONSABI. (CSQ) listado  22. Enfermedades

Metabdlicas, Enfermedades por

Deposito Lisosomal para la cobertura de

los diagndsticos nuevos.

e Criterios del CSG

4, Revisar| 4.1 Solicita los expedientes de los|Personal Gestor
expedientes clinicos | pacientes al archivo clinico mediante | Médico.
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472 Extrae y digitaliza en carpetas
individualizadas por numero de
expediente, Consentimiento
informado para el suministro de
medicamentos de terapia de
reemplazo enzimatico M-1-0-32, Notas
de Evoluciéon M-0-03 (a-b) en base a la
norma oficial mexicana NOM-004 del
expediente clinico, que justifiguen el
uso de medicamentos en tiempo y
forma, a su vez que concuerden con los
formatos Informacién Clinica de
Enfermeria M-0-1-04 (a-b).

e Expedientes Clinicos.
e Consentimiento Informado
e Notas de evolucion.

¢ Informacion Clinica de

Enfermeria.

43 Solicitan los casos que se
identifiquen inconsistencias
correspondientes al uso de
medicamentos de TRE, de manera
economica u oficio segun sea el caso, la
nota aclaratoria correspondiente al area

usuaria.
o Oficio

Nota: Dicha revision esta sujeta a la
temporalidad y disponibilidad de los

expedientes clinicos al momento de su
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requerimiento en el Departamento de

Archivo Clinico.

5. Capturar datos.

5.1 Captura los datos correspondientes
al uso de medicamentos TRE de los
usuarios, diagndstico, numero de
frascos, lotes, fechas, servicio, personal
médico tratante, en Bitadcora de control
interno ¥ mediante herramienta digital
Excel posterior al periodo de revision y
entrega de los expedientes clinicos dia
10.

e Expediente Clinico

e Bitacora de Control Interno

©. Validar datos.

6.1 Genera el documento de control
interno Aplicacion de medicamentos
para pacientes con enfermedades
lisosomales (Bitdcora de Control
Interno) usando las herramientas
electronicas disponibles para el registro

de los consumos.

e Aplicacion de medicamentos para
pacientes con enfermedades

lisosomales.

6.2 Firman la Aplicacién de
medicamentos para pacientes con
enfermedades lisosomales el personal
médico tratante dando visto bueno a la
recopilacion de datos respecto a las

infusiones de manera mensual de cada

Personal Gestor
Médico
Personal Gestor

Médico y Personal

Médico tratante
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paciente que recibié TRE.

6.3 Corrobora la informacion del
formato Aplicacion de medicamentos
para pacientes con enfermedades
lisosomales con el familiar responsable
del paciente firmando dicho formato de

conformidad.

e Aplicacion de medicamentos para
pacientes con enfermedades

lisosomales.

7. Resguardo de| 7.1 Digitaliza en carpetas por mes y|Personal Gestor
informacion. numero de expediente de acuerdo al|Meédico.

periodo establecido en la Bitacora de

Control Interno al finalizar el proceso

de revision de los expedientes clinicos.

e Bitacora de control interno
8. Registro en la| 81 Registra con base a la 3era clausula|Persona
plataforma de| del Convenio de colaboracion, l|a|Responsable de la
INSABI. informacion requerida en la plataforma | carga al SIGGC 4.0.

gue INSABI solicite o establezca.

8.2 Adjunta la documentacion
escaneada en la plataforma
correspondiente que INSABI solicite o

establezca para fines del Convenio.

Nota: El INP, estd sujeto a que el INSABI

marqgue o establezca la forma de control.

TERMINA INSTRUCCION DE TRABAJO.

Rev. 3

Unidad de Gestion Médico Financiera




SECRETARIA DE SALUD

SALUD | i

Instituto Nacional de Pediatria

6. Diagrama de flujo

Entrada Proceso Resultado
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7. Formatos

7.1 Consentimiento informado para el suministro de medicamentos de terapia de
reemplazo enzimatico M-1-0-32

7.2 Informacion Clinica de Enfermeria M-0-1-04 (a-b)

7.3 Notas de Evolucion M-0-03 (a-b)

8. Anexos

No aplica
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4. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR LA ATENCION MEDICA
GRATUITA MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y REGISTRO DE PACIENTES SIN
SEGURIDAD SOCIAL EN URGENCIAS.
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4. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR LA ATENCION MEDICA
GRATUITA MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y REGISTRO DE PACIENTES SIN
SEGURIDAD SOCIAL EN URGENCIAS.

1. Propésito

1.1 Coadyuvar en el proceso de gratuidad, mediante la identificacion y registro de
pacientes con derecho a atencién médica gratuita establecida en la Ley General
de Salud, Art. 77 Bis 1.. “Las personas que no cuenten con seguridad social
tienen derecho a recibir de forma gratuita la prestacion de servicios de

salud, al momento de requerir la atencion”.

Utilizar los sistemas proporcionados mediante convenios para conocer el estatus

de seguridad social de los pacientes.

2. Alcance

2.1 Todo paciente que solicite tramite de GRATUIDAD, excepto si cuentan con nivel
socioecondmico vigente de: Nivel K o Nivel INP, que se rigen mediante otras

politicas institucionales.

3. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos.

3.1 La Unidad de Gestion Médico Financiera (UGMF) sera la responsable de que esta

instruccion de trabajo se lleve a cabo.

3.2 Las personas gque no cuenten con seguridad social y cumplan con su
documentacion tienen derecho a recibir de forma gratuita la prestacion de

servicios de salud, al momento de requerir la atencidn.

3.3 Cualquier paciente puede realizar “El tramite de Gratuidad”, excepto si cuentan
con nivel socioecondmico vigente de: Nivel K o Nivel INP, que se rigen mediante

otras politicas institucionales.
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3.4 La Unidad de Gestion Médica Financiera (UGMF) es la responsable de recabar y

registrar la documentacion, respecto al tramite de gratuidad.

3.5 El familiar o tutor del paciente deberd comprobar que el paciente esta siendo
atendido en el Instituto Nacional de Pediatria mediante algun documento oficial

que contenga FOLIO o EXPEDIENTE institucional.

3.6 El familiar o tutor del paciente debera contar con copia del CURP del paciente,

actualizada al momento del tramite.

3.7 El familiar o tutor del paciente debera contar con copia de identificacion oficial de

la persona que lleve a cabo al momento el tramite.

3.8 Se les gestionara el tramite de Gratuidad a los casos excepcionales que cuenten
con las siguientes caracteristicas: pacientes que vienen de casa hogar, casa cuna
y Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), los cuales
cuentan con oficio dirigido al Instituto Nacional de Pediatria con membrete, sello
de la Institucidn y firma del personal representante sobre el particular del
paciente, haciendo referencia que ellos cuentan con la tutela del menor vy si

llegasen a contar con alguna derechohabiencia quedaria invalida.

4. Documentos de Referencia

Referirse al Marco Juridico.
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5. Descripcion de Actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PACIENTE PROCEDENTE DE URGENCIAS

1. Envio a
familiar y/o tutor
a la Unidad de
Gestion  Médico
Financiera
(UGMEF).

1.1 Envia al familiar y/o tutor a cargo
del menor, a las oficinas de la UGMF, con

la siguiente documentacion:

e Copia de CURP del paciente

e Copia de identificacion oficial del
familiar o tutor

e Documento que acredite la atencion

de urgencias.

En caso de que el paciente NO cuente con
registro en RENAPO (CURP) y es menor al
ano, deberad contar con la siguiente

documentacioén:

e Copia de Constancia Unica de
Nacimiento (CUN) del paciente.

e Copia de CURP de Ila madre
(Unicamente).

e Copia de identificacion oficial del
familiar o tutor.

e Documento que acredite la atencidn

de urgencias.

Nota: En cualquier otro caso, se considera
al familiar con “documentacion
incompleta”, a menos de ser un caso

excepcional.

Personal de Cajas,
Area Médicay

Enfermeria.
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2. Recepcidén | 2.1 Recibe la documentacion del familiar | Personal
de y/o tutor del paciente. Revisa Yy |asignadode la
documentacion. | comprueba que sea la documentacion | UGMF.

correcta con base en la actividad no. 1.
e Documentacion
¢Cuenta con documentacion completa?

Procede:

No: No acepta ninguna documentacion y
registra Unicamente en Sistema de
Gestion Médico Financiera (SIGMEFI):
- Expediente o folio y datos generales
del paciente.
- Procedencia: Urgencias
- Categoria “Sin Gratuidad”

- Comentarios: “Falta de Documentos”.

Si: Acepta la documentacion fisica y
resguarda las copias de la documentacion
del punto 1, segun sea el caso. ContinUa
en la actividad no. 3.

e Documentacion

22 Imprime Control de Gratuidad, sin
gratuidad A-0-13 (a-b), sella ambas
secciones con sello “sin gratuidad”, y
divide fisicamente dichas secciones.

e Control de Gratuidad, sin

gratuidad.

Rev. 3 Unidad de Gestion Médico Financiera




Instituto Nacional de Pediatria

23 Resguarda el Control de
Gratuidad, sin gratuidad A-0-13 (a-b)
lado (A) y entrega talén lado (B), con sello
“Sin Gratuidad” con vigencia indefinida a
partir del dia del tramite.

e Control de Gratuidad.

2.4 Indica al familiar y/o tutor del
paciente pasar al Departamento de

Trabajo Social para continuar su tramite.

2.5 Escanea Control de Gratuidad, sin
gratuidad A-0-13 (A) y carga a SIGMEFI.
e Control de Gratuidad, sin

gratuidad.
3. Revision de | 3.1 Consulta en plataformma Ambiente para | Personal

derechohabiencia | la Administracion y Manejo de Atenciones | asignado de la
y determinacion | en Salud “AAMATES derechohabiencia” el | UGMF.

de gratuidad. CURP, segun sea el caso con base en la
actividad no. 1, para conocer el estatus de

derechohabiencia.

¢El paciente cuenta con al menos una

derechohabiencia?
Procede:

No: Determina que el paciente cuenta
con gratuidad, imprime formato de
“Derechohabiencia AAMATES” una vez y
resguarda dicho formato. Continlda en la
actividad no. 4.

e Derechohabiencia AAMATES”

Si: Determina que el paciente no cuenta
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con gratuidad (SIN GRATUIDAD). Imprime
formato de “Derechohabiencia
AAMATES"” dos veces y resguarda 1 de las
2 copias del formato, la otra se entrega al
familiar y/o tutor del paciente como
evidencia de contar con
derechohabiencia. Continda en la
actividad no. 4.
e Derechohabiencia AAMATES”

4, Registro en |41 Captura datos del paciente en | Personal
Plataforma plataforma SIGMEFI: asignado de la

SIGMEFI. - Procedencia: URGENCIAS HOMF.

- ¢El paciente cuenta con al menos
una derechohabiencia?:
No: Categoria “CON GRATUIDAD"
Si: Categoria “SIN GRATUIDAD”

- Derechohabiencia

- Expediente o Folio.

- Generales del paciente.

- Servicio.

¢El paciente cuenta con al menos una

derechohabiencia?
Procede:

No: Imprime el formato “Control de
Gratuidad, con Gratuidad” A-O-11 (a-b) e
indica al familiar y/o tutor del paciente
revisar, firmar y llenar a mano los campos
necesarios del formato “Control de
Gratuidad con Gratuidad” A-0-11 (A).

Continda en la actividad no. 5.
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e Control de Gratuidad con
Gratuidad

Si: Imprime el formato Control de
Gratuidad, sin gratuidad A-0-13 (a-b).
Continda en la actividad no. 5.
e Control de Gratuidad, sin
Gratuidad

Nota: E| familiar o tutor no firmarad el
Control de Gratuidad, sin gratuidad A-O-
13 (a-b).

5. Colocacion de | 51 Revisa derechohabiencia del paciente. | Personal

sello y resguardo | ¢El paciente cuenta con al menos una | asignado de la
de derechohabiencia? UCMF.
documentacioén,

Procede:

entrega de talon.
No: Sella ambas secciones del Control de

Gratuidad, con gratuidad A-0-11 (A) y (B)
con sello “CON GRATUIDAD"”, y divide
fisicamente dichas secciones:
Resguarda el Control de Gratuidad, con
gratuidad A-0-11 (A); entrega al familiar
y/o tutor del paciente talén A-0-11 (B) con
sello “CON GRATUIDAD”, con vigencia de
3 meses a partir de la fecha de tramite y
envia a Caja para continuar con su
tramite. Continua en la actividad no. 6.

e Control de Gratuidad, con

gratuidad.

Si: Sella ambas secciones del Control de
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Gratuidad, sin gratuidad A-0-13 (A) vy (B)
con sello “SIN GRATUIDAD"”, y divide
fisicamente dichas secciones:

Resguarda el Control de Gratuidad, sin
gratuidad A-0-13 (A); entrega al familiar
y/o tutor del paciente talén A-0-13 (B), con
sello “SIN GRATUIDAD” con vigencia
indefinida a partir del dia del tramite.
Envia al familiar y/o tutor del paciente al
Departamento de Trabajo Social para
continuar con su tramite. Continda en la
actividad no. 6.

e Control de Gratuidad
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6. Escaneo vy
carga electronica

de documentos.

6.1 Escanea en un solo archivo PDF la

siguiente documentacion:

- El Control de Gratuidad, A-0-11 (A) o

A-0-13 (A), segun sea el caso.

- La CURP del paciente u hoja de
alumbramiento con copia del CURP de

la progenitora.

- El documento oficial que acredita la
personalidad del familiar y/o tutor del

paciente.

- El formato de derechohabiencia

otorgado por la plataforma AAMATES.

Nota: El PDF llevara preferentemente por

nombre:
A_B_C_D, siendo:
A: ID del Control de Gratuidad.
B: Expediente o folio institucional.
C: Siglas del Servicios:
C.1. U: Urgencias.
C.2. H: Hospitalizacion.
C.3.CE: Consulta Externa o Gabinete.
D: Siglas por derechohabiencia:
D.1. GR: Con Gratuidad
D.2. SG: Sin Gratuidad
Ejemplo:

12345_1234567_U_SG

Personal
asignado de
UGMF.

la
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6.2. Carga a la plataforma SIGMEFI el
archivo PDF del punto 6.l
preferentemente en la casilla hombrada
“Documentacion General”, con base en
el ID impreso en Control de Gratuidad,
sin gratuidad A-0-13 (a-b), segln sea el

Caso.

e Control de Gratuidad, sin

gratuidad.

TERMINA INSTRUCCION DE TRABAJO.
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6. Diagrama de flujo

Entrada

Inicio

1

Envio afamiliar y/o
tutor a laUnidad de
Gestion Medico
Financiera

7. Formatos

2

Recepcion de
documentacion

Documentacién

¢Cuenta con No
documentacién
completa?

Si

Acepta
documentaciény
resguarda copias

Documentacién

3

Revisién de
derechohabiercia
y deteminacion
de gratuidad

ZElpaciente cuanta
‘conal menos una
derechohabiencia?

Determina que
paciente no cuenta
con gratuidad,
imprime formato 2
veces y resguarda

Derechohahiencia
AAMATES

Proceso

No acepta ninguna
documentaciony
registra en
SIGMEFI

Determina que el
paciente cuenta
con gratuidad,
imprime formato y
resguarda
Derechohabiencia
AAMATES

Registro en
plataforma
SIGMEFI

".Elpaciente cuenta

conal menos una
derechabiencia?

Imprime el formato
“Control de
gratuidad, sin
gratuidad”

Control de
gratuidad sin
gratuidad

5
Colocacién de sello
yresguardode
documentacion,
entregade talon

Imprime el formato
“Control de
gratuidad, con
gratuidad”

Control de
gratuidad con
gratuidad

conal menos una
derechohabiaencia?,

Sella ambas
secciones del
control y divide

fisicamente

Control de
gratuidad, sin
gratuida

control y divide
fisicamente

Control de
gratuidad, con
gratuidad

Resultado

6

Escaneo y carga
electrénica de
documentos

Control de
gratuidad, sin
gratuidad

Termino

7.1 Control de Gratuidad, sin gratuidad A-0-13 (a-b)

7.2 Control de Gratuidad, con gratuidad A-0-11 (a-b)

8. Anexos

No aplica.
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5. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR LA ATENCION MEDICA
GRATUITA MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y REGISTRO DE PACIENTES SIN
SEGURIDAD SOCIAL EN HOSPITALIZACION.
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5. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR LA ATENCION MEDICA
GRATUITA MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y REGISTRO DE PACIENTES SIN
SEGURIDAD SOCIAL EN HOSPITALIZACION.

1. Propésito

1.1 Coadyuvar en el proceso de gratuidad, mediante la identificacion y registro de
pacientes con derecho a atencién médica gratuita establecida en la Ley General
de Salud, Art. 77 Bis 1.. “Las personas que no cuenten con seguridad social
tienen derecho a recibir de forma gratuita la prestacion de servicios de

salud, al momento de requerir la atencion”.

Utilizar los sistemas proporcionados mediante convenios para conocer el estatus

de seguridad social de los pacientes.

2. Alcance

2.1 Todo paciente que solicite tramite de gratuidad, excepto si cuentan con nivel
socioecondmico vigente de: Nivel K o Nivel INP, que se rigen mediante otras

politicas institucionales.

3. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos.

3.1 La Unidad de Gestion Médico Financiera (UGMF) serd la responsable de que esta

instruccion de trabajo se lleve a cabo.

3.2 Las personas gque no cuenten con seguridad social y cumplan con su
documentacion tienen derecho a recibir de forma gratuita la prestacion de

servicios de salud, al momento de requerir la atencidn.

3.3 Cualquier paciente puede realizar “El tramite de gratuidad”, excepto si cuentan
con nivel socioecondmico vigente de: Nivel K o Nivel INP, que se rigen mediante

otras politicas institucionales.
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3.4 La UGMF es la responsable de recabar y registrar la documentacion, respecto al

tramite de gratuidad.

3.5 El familiar o tutor del paciente deberd comprobar que el paciente esta siendo
atendido en el Instituto Nacional de Pediatria mediante algun documento oficial

que contenga FOLIO o EXPEDIENTE institucional.

3.6 El familiar o tutor del paciente debera contar con copia del CURP del paciente,

actualizada al momento del tradmite.

3.7 El familiar o tutor del paciente debera contar con copia de identificacion oficial de

la persona que lleve a cabo al momento el tramite.

3.8 Se les gestionara el tramite de Cratuidad a los casos excepcionales que cuenten
con las siguientes caracteristicas: pacientes que vienen de casa hogar, casa cuna
y Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), los cuales
cuentan con oficio dirigido al Instituto Nacional de Pediatria con membrete, sello
de la Institucion y firma del personal representante sobre el particular del
paciente, haciendo referencia que ellos cuentan con la tutela del menor vy si

llegasen a contar con alguna derechohabiencia quedaria invalida.

4. Documentos de Referencia

Referirse al Marco Juridico.
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5. Descripcién de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PACIENTE PROCEDENTE DE HOSPITALIZACION

1. Trabajo 1.1 Envia al familiar y/o tutor a cargo del
Social envia a | menor, a las oficinas de la UGMF, con la
familiar y/o tutor | siguiente documentacion:

del paciente a la | copia de CURP del paciente.

Unidad de Gestion - Copia de identificacion oficial del

Médico Financiera

(UGMF).

familiar o tutor.

- Pase de Visita M-4-0-22 (a-b); Pase de
Visita Terapia de Cardiologia M-4-0-35
(a-b); Pase de Visita Terapia Intensiva
M-4-0-31 (a-b); Pase de \Visita
Urgencias M-4-0-30 (a-b) o Aviso de
Alta M-0-1-02.

En caso de que el paciente no cuente con
registro en RENAPO (CURP) y es menor a 1

ano, debera contar con lo siguiente:

- Copia de Constancia Unica de
Nacimiento (CUN) del paciente.

- Copia de CURP de la madre
(Unicamente).

- Copia de identificacion oficial del
familiar y/o tutor del paciente.

- Pase de Visita M-4-0-22 (a-b); Pase de
Visita Terapia de Cardiologia M-4-0-35
(a-b); Pase de Visita Terapia Intensiva
M-4-0-31 (a-b); Pase de Visita

Departamento de

Trabajo Social.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Urgencias M-4-0-30 (a-b) o Aviso de
Alta M-0-1-02.

Nota: En cualquier otro caso, se considera al
familiar con “documentacion incompleta”, a

Mmenos de ser un caso excepcional.

2. Recepcion de

documentacion.

2.1 Recibe la documentacion del familiar y/o

tutor del paciente.

22 Revisa y comprueba que sea la
documentacidn correcta con base en la

actividad no. 1.
¢Cuenta con documentacion completa?
Procede:

Si: Acepta la documentacion fisica vy
resguarda las copias de la documentacion
de la actividad no. 1, segun sea el caso.

Continda en la actividad no. 3.

No: No acepta ninguna documentacién y
registra Unicamente en SIGMEFI:
- Expediente o folio y datos generales del
paciente.
- Procedencia: Hospitalizacion.
- Categoria “SIN GRATUIDAD"

- Comentarios: “falta de documentos”.

2.3 Imprime “Control de Gratuidad, sin

Personal asignado

de la UGMF.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

gratuidad” A-0-13 (a-b), sella ambas
secciones (A) y (B) con sello “SIN
GRATUIDAD” y divide fisicamente dichas
secciones. Resguarda el taléon (A).
e Control de Gratuidad.

2.4 Otorga al familiar y/o tutor del
paciente Control de Gratuidad, sin
gratuidad A-0-13 (a-b) talén (A), con sello
“SIN GRATUIDAD” y solicita llevarlo a

Cuentas Corrientes al momento de su alta.
e Control de Gratuidad, sin gratuidad

25 Entrega Control de Gratuidad, sin
gratuidad talén A-0-13 (B), con sello “SIN
GRATUIDAD” con vigencia indefinida a
partir del dia del tramite y envia al familiar
y/o tutor del paciente al Departamento de
Trabajo Social para continuar con su tramite.

e Control de Gratuidad, sin gratuidad.

2.6 Escanea Control de Gratuidad, sin
gratuidad A-0-13 (A) y carga a SIGMEFI.

e Control de Gratuidad, sin gratuidad.

3. Revision de
derechohabiencia
y determinacion

de gratuidad.

3.1 Consulta en plataforma Ambiente para la
Administracion y Manejo de Atenciones en
Salud (AAMATES) “AAMATES
derechohabiencia” el CURP, segun sea el
caso con base en la actividad no. 1 para

conocer el estatus de derechohabiencia.

Personal asignado
de la UGMF.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

¢El paciente cuenta con al menos una

derechohabiencia?
Procede:

No: Determina que el paciente cuenta con
gratuidad. Imprime formato de
“Derechohabiencia AAMATES” una vez y
resguarda. Continua en la actividad no. 4.

e Derechohabiencia AAMATES.

Si: Determina que el paciente NO cuenta
con Gratuidad (SIN GRATUIDAD). Imprime
formato de “Derechohabiencia AAMATES”
dos veces.

Resguarda 1 de las 2 copias del formato, la
otra se entrega al familiar y/o tutor del
paciente como evidencia de contar con
derechohabiencia. Continda con la actividad

Nno. 4.

e Derechohabiencia AAMATES

4, Registro en
Plataforma
SIGMEFI.

41 Captura datos del paciente en
plataforma Sistema de GCestion Médico
Financiera (SIGMEFI):

- Procedencia: URGENCIAS

- ¢El paciente cuenta con al menos una

derechohabiencia?
No: Categoria “CON GRATUIDAD"

Si: Categoria “SIN GRATUIDAD"

- Derechohabiencia

Personal asignado
de la UGMF.
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SECUENCIA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

- Expediente o Folio.

- Generales del paciente.

- Servicio.

¢El paciente cuenta con al menos una

derechohabiencia?

Procede:

No: Imprime el formato “Control de

gratuidad, con gratuidad” A-0-11 (a-b).

Indica al familiar y/o tutor del paciente

revisar, firmar y llenar a mano los campos

necesarios del formato “Control de

Gratuidad con gratuidad” A-0-11 (A).

Continua en la actividad no. 5.

e Control de gratuidad, con gratuidad
Si: Imprime el formato “Control de
gratuidad, sin gratuidad” A-0-13 (a-b).
e Control de gratuidad, sin gratuidad.

Nota: El familiar o tutor no firmara el

“Control de Gratuidad, sin gratuidad” A-O-

13 (a-b). Continua en la actividad no. 5.
5. Sello y | 5.1 ¢El paciente cuenta con al menos una | Personal asignado
resguardo de | derechohabiencia? de la UGMF.

documentacion,

entrega de talon.

Procede:

No: Sella ambas secciones del Control de
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Gratuidad, con gratuidad A-O-11: (A) y (B)
con sello “CON GRATUIDAD", y divide
fisicamente dichas secciones:

- Entrega al familiar y/o tutor del paciente
Control de Gratuidad, con gratuidad A-
0-11 (A) e indica que debe ser entregado a
Cuentas Corrientes al momento del alta.

- Entrega al familiar y/o tutor del paciente
talon  A-0-11 (B), con sello “CON
GRATUIDAD", con vigencia de 3 meses a
partir de la fecha de tramite. Envia al
familiar y/o tutor del paciente a Cajas para
continuar con su tramite. Continda en la

actividad no. 6.

Si: Sella ambas secciones del Control de
Gratuidad, sin gratuidad A-0-13. (A) v (B)
con sello “SIN GRATUIDAD" y divide

fisicamente dichas secciones:

Entrega al familiar y/o tutor del paciente
Control de Gratuidad, sin gratuidad A-0-13
(A), indica que debe ser entregado a
Cuentas Corrientes al momento del alta.

Entrega al familiar y/o tutor del paciente
talén A-0-13 (B), con sello “SIN GRATUIDAD”
con vigencia indefinida a partir del dia del
tramite. Envia al familiar y/o tutor del
paciente al Departamento de Trabajo Social

para continuar con su tramite.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Continua con la actividad no. 6.

e Control de Gratuidad, sin gratuidad.

6. Escaneoy carga | 6.1 Escanea en un solo archivo PDF toda la | Personal
electronica de documentacion siendo esta: administrativo de

documentos. - El "Control de Gratuidad” A-O-11 (A) o A-O- la UGMF.
13 (A), segun sea el caso.

- La CURP del paciente u hoja de
alumbramiento con copia del CURP de la

progenitora.

- El documento oficial que acredita la
personalidad del familiar y/o tutor del

paciente.

- El formato de derechohabiencia otorgado
por la plataformma AAMATES.

El PDF llevara preferentemente por nombre:
A_B_C_D, siendo:
A: ID del Control de Gratuidad.
B: Expediente o folio institucional.
C: Siglas del Servicios:
C.1. U: Urgencias.
C.2. H: Hospitalizacion.
C.3.CE: Consulta Externa o Gabinete.
D: Siglas por derechohabiencia:

D.1. GR: Con Gratuidad.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

D.2. SG: Sin Gratuidad.
Ejemplo:
12345_1234567_U_SG

6.2. Carga a la plataforma SIGMEFI el archivo
PDF del punto 6.1. preferentemente en la
casilla nombrada “Documentacion
General”, con base en el ID impreso en

“Control de Gratuidad”, segun sea el caso.

e Control de Gratuidad.

TERMINA INSTRUCCION DE TRABAJO.

Rev. 3

Unidad de Gestion Médico Financiera




SECRETARIA DE SALUD

SALUD

Instituto Nacional de Pediatria

6. Diagrama de Flujo

Entrada

Inicio

1

Trabgosccial envia
familiar y/otutor del
paciente a la Unidad de
Gestién Médico
Financiera

town‘enacién

7. Formatos

2

Recepcion de
documentacion

¢Cuenta con
documentacion
completa?

Acepta
documentaciony
resguarda copias

3

Revision de
derechohabiencia
y deteminacion
de gratuidad

Elpaciente cuanta
con al menos una
derechohabiencia?

Determina que
paciente no cuenta
con gratuidad,
imprime formato 2

veces y resguarda

Derechohahiencia
AAMATES

Proceso

No acepta ninguna
documentaciony
registra en
SIGMEFI

Determina que el
paciente cuenta
con gratuidad,
imprime formato y

resguarda

Derechohahiencia
AAMATES

7.1 Pase de Visita M-4-0-22 (a-b)

Registro en
plataforma
SIGMEFI

¢Elpaciente cuenta
conal menos una
derechohabiencia?

Imprime el formato
“Control de
gratuidad, con
gratuidad”
Control de
gratuidad, sin
gratuidad

Sello y resguardo
de documentacion,
entregade talon

¢Elpaciente cuenta
conal menos una
derechohabiaencia?

Sella ambas
secciones del
control y divide
fisicamente

Control de
gratuidad, sin
gratuida

Imprime el formato
“Control de
gratuidad, con
gratuidad”
Control de
gratuidad, con
gratuidad

Sella ambas

secciones del
control y divide

fisicamente

Control de
gratuidad, con
gratuida

Resultado

6

Escaneo y carga
electrénica de
documentos

Control de
gratuidad

Término

7.2 Pase de Visita Terapia de Cardiologia M-4-0-35 (a-b)

7.3 Pase de Visita Terapia Intensiva M-4-0-31 (a-b)
7.4 Pase de Visita Urgencias M-4-0-30 (a-b)

7.5 Aviso de Alta M-0-1-02
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7.6 Control de Gratuidad, sin gratuidad” A-0-13 (a-b)
7.7 Control de gratuidad, con gratuidad” A-O-11 (a-b)

8. Anexos

No aplica.
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6. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR LA ATENCION MEDICA
GRATUITA MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y REGISTRO DE PACIENTES SIN
SEGURIDAD SOCIAL EN CONSULTA EXTERNA O GABINETE.
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6. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR LA ATENCION MEDICA
GRATUITA MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y REGISTRO DE PACIENTES SIN
SEGURIDAD SOCIAL EN CONSULTA EXTERNA O GABINETE.

1. Propésito

1.1 Coadyuvar en el proceso de gratuidad, mediante la identificacion y registro de
pacientes con derecho a atencion médica gratuita establecida en la Ley General
de Salud, Art. 77 Bis 1.. “Las personas que no cuenten con seguridad social
tienen derecho a recibir de forma gratuita la prestacion de servicios de

salud, al momento de requerir la atencion”.

Utilizar los sistemas proporcionados mediante convenios para conocer el estatus

de seguridad social de los pacientes.

2. Alcance

2.1 Todo paciente que solicite tramite de GRATUIDAD, excepto si cuentan con nivel
socioecondmico vigente de: Nivel K o Nivel INP, que se rigen mediante otras

politicas institucionales.

3. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 La Unidad de Gestion Médico Financiera (UGMF) serd la responsable de que esta

instruccion de trabajo se lleve a cabo.

3.2 Las personas que no cuenten con seguridad social y cumplan con su
documentacion tienen derecho a recibir de forma gratuita la prestacion de

servicios de salud, al momento de requerir la atencion.

3.3 Cualquier paciente puede realizar “El tramite de GRATUIDAD", excepto si cuentan
con nivel socioecondmico vigente de: Nivel K o Nivel INP, que se rigen mediante

otras politicas institucionales.
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3.4 La UGMF es la responsable de recabar y registrar la documentacion, respecto al

tramite de gratuidad.

3.5 El familiar o tutor del paciente debera comprobar que el paciente esta siendo
atendido en el Instituto Nacional de Pediatria mediante algun documento oficial

que contenga FOLIO o EXPEDIENTE institucional.

3.6 El familiar o tutor del paciente deberd contar con copia del CURP del paciente,

actualizada al momento del tramite.

3.7 El familiar o tutor del paciente debera contar con copia de identificacion oficial de

la persona que lleve a cabo al momento el tramite.

3.8 Se les gestionara el tramite de Gratuidad a los casos excepcionales que cuenten
con las siguientes caracteristicas: pacientes que vienen de casa hogar, casa cuna
y Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), los cuales
cuentan con oficio dirigido al Instituto Nacional de Pediatria con membrete, sello
de la Institucidn y firma del personal representante sobre el particular del
paciente, haciendo referencia que ellos cuentan con la tutela del menor vy si

llegasen a contar con alguna derechohabiencia quedaria invalida.

4. Documentos de Referencia

Referirse al Marco Juridico.
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5. Descripcion de actividades.

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
PACIENTE PROCEDENTE DE CONSULTA EXTERNA O GABINETE

1. Envia a familiar

11 Envia al familiar y/o tutor a cargo del

Personal de

y/o  tutor del | menor, a las oficinas de la UGMF, con la | Cajasy
paciente a la | siguiente documentacion: Departamento
Unidad de e Copia de CURP del paciente. de Trabajo
Gestion ~ Medico | | ~,nia de identificacion oficial del | S°¢1ak
Financiera familiar y/o tutor.
(UGMF). e Documento que acredite la atencidn
en Consulta Externa o Gabinete.
En caso de que el paciente no cuente con
registro en RENAPO (CURP)y es menoral
ano, debera contar con lo siguiente:
e Copia de Constancia Unica de
Nacimiento (CUN) del paciente.
e Copia de CURP de Ila madre
(Unicamente).
e Copia de identificacion oficial del
familiar y/o tutor del paciente.
e Documento que acredite la atencion
de Consulta Externa o Gabinete.
En cualquier otro caso, se considera al
familiar con “documentacion incompleta”,
a menos de ser un caso excepcional.
2. Recepcion de | 21 Recibe la documentacion del familiar | Personal

documentacion.

y/o tutor del paciente. Revisa vy

comprueba que sea la documentaciéon

asignado de la
UGMF.
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SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

correcta con base en la actividad no. 1.
¢Cuenta con documentacién completa?

Procede:
No: No acepta ninguna documentacion.
Registra Unicamente en Sistema de
Gestion Médico Financiera (SIGMEFI) los
siguientes datos:

a. Expediente o folio y datos generales

del paciente.
b. Procedencia: Consulta Externa.
c. Categoria “Sin Gratuidad”.

d. Comentarios: “falta de documentos”.

Si: Acepta la documentacion fisica y
resguarda las copias. Continda en la

actividad no. 3.

22 Imprime “Control de Gratuidad,
sin gratuidad” A-0-13 (a-b), sella ambas
secciones (A) y (B) con sello “SIN
GRATUIDAD", y divide fisicamente dichas
secciones.

e Control de Gratuidad, sin

gratuidad.

2.3 Resguarda el Control de
Gratuidad, sin gratuidad A-0-13 (A) vy
entrega talén A-0-13 (B), con sello “SIN
GRATUIDAD" con vigencia indefinida a
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

partir del dia del tramite y envia al familiar
y/o tutor del paciente al Departamento de
Trabajo Social para continuar con su
tramite.

e Control de Gratuidad, sin

gratuidad.

2.4  Escanea Control de Gratuidad, sin
gratuidad A-0-13 (A) y carga a SIGMEFI.

e Control de Gratuidad, sin

gratuidad.

3. Revisiobn de
derechohabiencia
y determinacion

de gratuidad.

3.1 Consulta en plataforma Ambiente para
la Administracion y Manejo de Atenciones
en  Salud  (AAMATES)  “AAMATES
derechohabiencia” el CURP, segun sea el
caso con base en la actividad no. 1, para

conocer el estatus de derechohabiencia.

¢(El paciente cuenta con al menos una

derechohabiencia?

Procede:

No: Determina que el paciente cuenta

con gratuidad e imprime formato de

“Derechohabiencia AAMATES” una vez y

resguarda. Continua en la actividad no. 4.
e Derechohabiencia AAMATES.

Si: Determina que el paciente no cuenta
con Gratuidad (SIN GRATUIDAD). Imprime

Personal
asignado de la
UGMF.
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Procedencia: CONSULTA EXTERNA
¢El paciente cuenta con al menos una
derechohabiencia?
Procede:
No:
Categoria “CON GRATUIDAD".

Registra en plataforma SIGMEFI
Imprime el formato Control de gratuidad,
con gratuidad A-0-11. Indica al familiar y/o
tutor del paciente revisar, firmar y llenar a
mano los campos necesarios del formato
Control de Gratuidad, con gratuidad A-
0-11 (a-b) lado (A). Continua en la actividad

no 5.

Si: Registra SIGMEFI
Categoria “SIN GRATUIDAD", asi como los

en plataforma
siguientes datos:

- Derechohabiencia.

- Expediente o Folio.

- Generales del paciente.

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

formato de “Derechohabiencia

AAMATES"” dos veces. Resguarda |la

primera copia y la otra la entrega al

familiar y/o tutor del paciente como

evidencia de contar con

derechohabiencia.

o Derechohabiencia AAMATES.

4, Registro en |41 Captura datos del paciente en | Personal
Plataforma plataforma SIGMEFI: asignado de la
SIGMEFI. UGMF.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

- Servicio.

Imprime el formato Control de gratuidad,
sin gratuidad A-0-13 (a-b). Continua en la
actividad no. 5.

Nota: El familiar y/o tutor del paciente no

firmard el Control de Gratuidad, sin
gratuidad A-0-13 (a-b).

5. Sello Yy
resguardo de
documentacion,

entrega de talén

51 Revisa si el paciente tiene
derechohabiencia. ¢El paciente cuenta

con al menos una derechohabiencia?

Procede:

No: Sella ambas secciones del Control de
Gratuidad, con gratuidad A-0-11: (A) y (B)
con sello “CON GRATUIDAD", y divide

fisicamente dichas secciones.

Resguarda el Control de Gratuidad, con
gratuidad A-0-11 (A) y entrega al familiar
y/o tutor del paciente talén A-0-11 (B), con
sello “CON GRATUIDAD", con vigencia de
3 meses a partir de la fecha de tramite y
envia al familiar y/o tutor del paciente a

Cajas para continuar con su tramite.

ContinuUa en la actividad no. 6.

Si: Sella ambas secciones del Control de
Gratuidad, sin gratuidad A-0-13: (A) vy (B)

Personal
asignado de la

UGMEF.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

con sello “SIN GRATUIDAD", y divide

fisicamente dichas secciones.

Resguarda el Control de Gratuidad, sin
gratuidad A-0-13 (A) y entrega al familiar
y/o tutor del paciente el taléon A-0-13 (B),
con sello “SIN GRATUIDAD” con vigencia
indefinida a partir del dia del tramite y
envia al familiar y/o tutor del paciente al
Departamento de Trabajo Social para

continuar con su tramite.

6. Escaneo vy
carga electronica

de documentos.

6.1 Escanea en un solo archivo PDF toda la

documentacion siendo esta:

- El Control de Gratuidad A-0-11 (A) o A-

0-13 (A), segun sea el caso.

- La CURP del paciente u hoja de
alumbramiento con copia del CURP

de la progenitora.

- El documento oficial que acredita la
personalidad del familiar y/o tutor del

paciente.

- El de

otorgado por la plataforma AAMATES.

formato Derechohabiencia

El PDF llevara preferentemente por

nombpre:
A_B_C_D, siendo:
A: |D del Control de Gratuidad.

B: Expediente o folio institucional.

Personal
asighado de |la
UGMF.
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SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

C: Siglas del Servicios:

C.1. U: Urgencias.

C.2. H: Hospitalizacion.

C.3.CE: Consulta Externa o Gabinete.
D: Siglas por derechohabiencia:

D.1. GR: Con Gratuidad.

D.2. SG: Sin Gratuidad.
Ejemplo:

12345_1234567_U_SG

6.2. Carga a la plataforma SIGMEFI el
archivo PDF con la documentacion
integrada preferentemente en la casilla
nombrada “Documentacién General”, con
base en el ID impreso en Control de

Gratuidad, segun sea el caso.

e Control de Gratuidad, con

gratuidad.

e Control de Gratuidad, sin

gratuidad.

TERMINA INSTRUCCION DE TRABAJO.
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6. Diagrama de Flujo

Entrada

Inicio

1

Proceso

Envio afamiliar y/o
tutor a laUnidad de
Gestion Medico
Financiera

Recepcion de
documentacion

No acepta ninguna
documentaciény
registra en
SIGMEFI

Cuena con
documentacién
completa?

Acepta
documentaciony
resguarda copias

3

Revision de
derechohabienciay
determinacion
gratuita

Determina que el
¢Elpaciente cuanta paciente Cyenta
conal menos una con gratuidad,
derechohabiencia? imprime formato y
resguarda
Derechohabiencia
AAMATES

Determina que
paciente no cuenta
con gratuidad,
imprime formato 2

veces y resquarda

7. Formatos

Derechohahiencia
AAMATES

Registro en
plataforma
SIGMEFI

Registra en
plataforma
SIGMEFI categoria
“Con gratuidad”

ZElpaciente cuenta
‘conal menos una
derechohabiencia?

Control de
gratuidad
Registra en
plataforma
SIGMEFI "Sin
gratuidad”

Control de
gratuidad

Sello y resguardo
de documentacion,
entregade talon

conal menos una "
derechohabiaencia? control y divide

fisicamente

Control de
gratuidad, con
gratuidad

Sella ambas

secciones del
control y divide

fisicamente

Control de
gratuidad, sin
gratuida

Resultado

6

Escaneo y carga
electrénica de
documentos

Control de
gratuidad,

Termino

7.1 Control de Gratuidad, con gratuidad A-0-11 (a-b)

7.2 Control de Gratuidad, sin gratuidad A-0-13 (a-b)

8. Anexos

No aplica.
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7. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR LA ATENCION MEDICA
GRATUITA MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y REGISTRO DE PACIENTES SIN
SEGURIDAD SOCIAL CON RESELLO.
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7. INSTRUCCION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR LA ATENCION MEDICA
GRATUITA MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y REGISTRO DE PACIENTES SIN
SEGURIDAD SOCIAL CON RESELLO.

1. Propésito

1.1 Continuar con la identificacion y registro de pacientes con derecho a atencién
médica gratuita establecida en la Ley General de Salud, Art. 77 Bis 1. “Las
personas que no cuenten con seguridad social tienen derecho a recibir de
forma gratuita la prestacion de servicios de salud, al momento de requerir la

atencion”.

2. Alcance

2.1 La Unidad de Gestion Médico Financiera es la encargada de recabar y registrar la
documentacion respecto a la documentacidn necesaria para el acceso a la
atencion médica gratuita, y la posterior identificacidn para que las demas areas

conozcan dicho estatus.

3. Politicas de Operacién, Normas y lineamientos.

3.1 La Unidad de Gestion Médico Financiera (UGMF) sera la responsable de que esta

instruccion de trabajo se lleve a cabo.

3.2 Las personas que no cuenten con seguridad social y cumplan con su
documentacién tienen derecho a recibir de forma gratuita la prestaciéon de

servicios de salud, al momento de requerir la atencidn.

3.3 Cualquier paciente puede realizar “El tramite de GRATUIDAD", excepto si
cuentan con nivel socioecondmico vigente de: Nivel K o Nivel INP, que se rigen

mediante otras politicas institucionales.

3.4 La UCMF es la responsable de recabar y registrar la documentacion, respecto al

tramite de gratuidad.
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3.5 El familiar y/o tutor del paciente deberd comprobar que el paciente esta siendo
atendido en el Instituto Nacional de Pediatria mediante algun documento oficial

que contenga FOLIO o EXPEDIENTE institucional.

3.6 El familiar y/o tutor del paciente deberd contar con copia del CURP del paciente,

actualizada al momento del tramite.

3.7 El familiar y/o tutor del paciente debera contar con copia de identificaciéon oficial

de la persona que lleve a cabo al momento el tramite.

3.8 Se les gestionara el tramite de Gratuidad a los casos excepcionales que cuenten
con las siguientes caracteristicas: pacientes que vienen de casa hogar, casa cuna
y Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), los cuales
cuentan con oficio dirigido al Instituto Nacional de Pediatria con membrete, sello
de la Institucidén y firma del personal representante sobre el particular del
paciente, haciendo referencia que ellos cuentan con la tutela del menor y si

llegasen a contar con alguna derechohabiencia quedaria invalida.

4. Documentos de Referencia.

Referirse al Marco Juridico.
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5. Descripcion de Actividades

Gestion Médico
Financiera

(UGMF).

en copias:
- Paciente: CURP o certificado Unico de
nacimiento.
- Familiar: Identificacion oficial.

- Taldn de gratuidad vencido en original.

SECUENCIA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
PROCESO RESELLO TALON DE GRATUIDAD
1. Envia al familiar | 1.1. Envia al familiar y/o tutor del paciente a | Personal de
a la Unidad de | las oficinas de la UGMF, con documentacién | Enfermeria,

Cajas, Depto. de
Trabajo social, y
Servicio de
Relaciones

Hospitalarias.

2. Recepcion de

documentacion.

2.1. Recibe y revisa la documentacion del
familiar.

¢Cuenta con documentacion completa?
Procede:

Si: Acepta la documentacion fisica vy

resguarda las copias. Continla en la

actividad no. 3.

No: No acepta ninguna documentacion y
registra Unicamente en el Sistema de
Gestion Médico Financiera (SIGMEFI) y retira

talén anterior que contaba con gratuidad.

Personal
administrativo

de la UGMF.

3. Revision
plataforma
AAMATES.

3.1. Consulta en plataforma Ambiente para la
Administracion y Manejo de Atenciones en
Salud (AAMATES) “AAMATES
derechohabiencia”, el CURP, segun sea el
caso con base en la actividad no. 1.1 para

conocer el estatus de derechohabiencia y se

Personal
administrativo

de la UGMF.
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imprime formato de Derechohabiencia
AAMATES.
¢ Derechohabiencia AAMATES.

¢(El paciente cuenta con al menos una
derechohabiencia?

Procede:

No: Determina que el paciente cuenta CON

GRATUIDAD. ContinUda en la actividad no. 4.

Si: Determina que el paciente NO cuenta
con Gratuidad. Continda en la actividad no.

4.

4. Registro en | 4.1. (El paciente cuenta con al menos una | Personal
Plataforma derechohabiencia? administrativo
SIGMEFI. Procede: de la UCMF.
Si: Registra a todo paciente SIN GRATUIDAD
en plataforma SIGMEFI, en el menu

“Registro de Pacientes”.

Retira al familiar el talén anterior de Control
de Gratuidad, sin gratuidad A-0-13 (a-b) y
actualiza en plataforma el estatus del ID del
talén que se retird, pasando de “Activo” a

“Inactivo”.

Genera un nuevo registro de acuerdo a la
instruccion de trabajo para garantizar la
atencion meédica gratuita mediante la

identificacién y registro de pacientes sin

seguridad social, actividad no. 4. Termina
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instruccion.

No: Actualiza la vigencia en el menu

“BUsqueda de Registro”:

- Realiza bdsqueda en la casilla “ID" con
base en el ID del talon.

- Revisa que sea el mismo paciente.

- En la columna de “Acciones”, pulsa el
botén amarillo de edicion.

- Revisa vigencia de ediciéon seccion 4.

- Inserta nueva fecha de inicio en
“Segunda, Tercera o Cuarta Vigencia”,
segun sea el caso.

- Verifica que el periodo entre la fecha de
inicio y fecha de fin sea de tres meses
naturales.

- Pulsa el botén de Guardar, para finalizar
proceso de registro en plataforma.

Continda en la actividad no. 5.

5. Resello de | 51. Coloca resello CON GRATUIDAD en el | Personal

taldn y entrega al | talén, Control de Gratuidad, con gratuidad | administrativo
familiar. A-0-11 (a-b) de forma manual sobre la nueva | de la UGMF.
vigencia segun sea el caso (Segunda,

Tercera, Cuarta).

e Control de Gratuidad, con gratuidad

5.2. Asientan en Control de Gratuidad, con
gratuidad A-0-11 (a-b), talén (B) de forma
manual las fechas, siendo estas iguales a las
registradas en plataforma SIGMEFI.

¢ Control de Gratuidad, con gratuidad
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5.3. Entrega al familiar y/o tutor del paciente
el Control de Gratuidad, con gratuidad A-O-11
(a-b), talon (B) y envia a cajas.

¢ Control de Gratuidad, con gratuidad.

6. Escaneo vy
carga de
documentacion
comprobatoria

en SIGMEFI.

6.1. Escanea la documentacion (CURP del
paciente, copia de identificacion oficial de la
persona que realiza el tramite, vy
excepciones) entregada por el familiar, mas
la busqueda de AAMATES.

¢ Documentacion.

6.2. Realiza la carga documental en SIGMEFI
en la seccidbn 3 documentos en PDF,
correspondientes al periodo asignado en el

resello.

Personal
administrativo

de la UGMF.

TERMINA INSTRUCCION DE TRABAJO.
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6. Diagrama de flujo

Entrada Proceso Resultado
Inicio
2 4 6
. Escaneoy carga
Recepcion de Registro en de documentacion
Py e plataforma batori
cumentacion SIGMEFI compro oriaen
1 SIGMEFI

Envio afamiliar y/o
tutor a laUnidad de
Gestion Medico
Financiera

;Cuena con
documentacién

No acepta ninguna
documentaciény

¢Elpaciente cuenta
‘conal menos una

derechohabiencia?

Actualiza la
vigencia en el

menu “Busqueda

de registro”

\\D’W/emaﬂ

completa? registra en
SIGMEFI
Registra en
plataforma
Ace g
documentaciony Sl(irjiljm
resguarda copias 9
3 5
Revisionde Regresa talén y
plataformas entrega al
AAMATES familiar
Control de
gratuidad, con
gratuidad
.Elpaciente cuena Determina que el
conal menos una paciente cuenta
derechohabiencia? con gmtuldad

Determina que el
paciente no cuenta
con gratuidad

( Termino )

7. Formatos

7.1 Control de Gratuidad, sin gratuidad A-0-13 (a-b)
7.2 Control de Gratuidad, con gratuidad A-O-11 (a-b)

8. Anexos

No aplica.
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VI. GLOSARIO

POSOLOGIA: Determinacion de las dosis en que deben administrarse los
medicamentos.

CATALOGO UNIVERSAL DE SERVICIOS MEDICOS: Conocido por sus siglas como
CAUSES, es el documento indicativo de referencia para la operacion del Sistema de
Proteccion Social en Salud. En él se definen y describen las patologias y servicios de
salud de primero y segundo nivel de atencidn a los que tienen derecho a los afiliados
del Seguro Popular.

CONVENIO: Es un acuerdo de dos o mas personas destinado a crear, transferir,
modificar o extinguir una obligacién a través de un documento.
DERECHOHABIENTE: Es aquella persona cuyos derechos derivan de otra.
FIDEICOMISO: Contrato o convenio en virtud del cual una o mas personas
transmiten bienes, cantidades de dinero o derechos, para que esta administre o
invierta los bienes en beneficio de un tercero.

FIRMA AUTOGRAFA: Es el trazo que plasma la persona humana en un documento
con su pufoy letra o escrito de mano del propio autor.

GASTOS CATASTROFICOS: Gastos que se derivan de aquellos tratamientos vy
medicamentos asociados, definidos por el Consejo de Salubridad General, que
satisfagan las necesidades de salud mediante la combinacidén de intervenciones de
tipo preventivo, diagndstico, terapéutico, paliativo y de rehabilitacion, con criterios
explicitos de caracter clinico y epidemiolégico, seleccionadas con base en su
seguridad, eficacia, costo, efectividad, adherencia a normas éticas profesionales y
aceptabilidad social, que impliquen un alto costo en virtud de su grado de
complejidad o especialidad y el nivel o frecuencia con la que ocurren.

NIVEL SOCIOECONOMICO: Es una estructura jerdrquica basada en la acumulacion
de capital econdmico y social, representa la capacidad para acceder a un conjunto de
bienes y estilo de vida.

SEGURO POPULAR: Esquema de aseguramiento perteneciente al Sistema de
Proteccion Social en Salud de caracter publico y voluntario, que brinda proteccion

financiera en materia de salud a las familias que por condicion laboral y
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socioecondmica no son derechohabientes de las Instituciones de seguridad social.
SUBSANAR: Resarcir o remediar un defecto, un dafio o un error, una dificultad o un
problema.

ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS: Es una forma de organizacion administrativa
indirecta, la cual realiza actividades concernientes al Estado que son de interés
general, ademas cuenta con caracteristicas especificas como la de tener

personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en sus decisiones.
SIGLAS:

CASP: Centro de Atencion Seguro Popular.

CAUSES: Catalogo Universal de Servicios de Salud.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CNPSS: Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

CRS: Constancia de Recepcion de Servicios y Hoja de No Cobro.

DGF: Direccion General de Financiamiento.

DGFPSS: Departamento de Gestion Financiera por Prestacion de Servicios de Salud.
DGGSS: Direccion General de Gestion de Servicios de Salud.
DGSMSXXI: Direccion General Seguro Médico Siglo XXI.

FPGC: Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos.

REPSS: Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

SMSXXI: Seguro Médico Siglo XXI.

UGMF: Unidad de Gestion Medico Financiera.

AAMATES: Ambiente para la Administracion y Mejora de Atencion en Salud.
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SIGMEFI: Sistema de Gestion Médico Financiera.

VII. BIBLIOGRAFIA Y/O REFERENCIAS

No aplica.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Motivo del Cambio
0 Sep;iar;bre Creacion del Documento
Se actualizo:
e Diseno Institucional.
e Valores del Cédigo de Etica de las y los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Federal.
e Coddigo de Conducta Institucional.
e Politica de Capacitacion para mandos medios y
superiores.
e Introduccion.
1 Febrero 2018 e Antecedentes Histéricos del Area.
o Objetivo del Documento.
e Marco Juridico.
Se cambid de “Manual de Procedimientos de la Unidad
de Enlace con Proteccion Social en Salud” a
“Instrucciones de Trabajo del Departamento de Gestion
Financiera por Prestacion de Servicios de Salud”.
Se actualizé:
e Formato Institucional.
5 Octubre 2092 e Directorio, Colaboradores y Recopiladores.
e Cddigo de Conducta y Reglas de Integridad del
INP.
¢ Introduccion (Fecha de Estructura Organica).
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Revision

Fecha

Motivo del Cambio

e Marco Juridico del INP 2022.
e Directorio.

e Antecedentes Histdricos de la Unidad de Gestion
Médico Financiera.

e Seeliminaron 8 instrucciones de Trabajo.

e Se integré la Instruccion de Trabajo para el
Proceso para Garantizar la Atencién Médica
Gratuita mediante la Identificacién y Registro de
Pacientes sin Seguridad Social.

JUNIO 2023

Actualizacion de los siguientes elementos:

e Colaboradoresy Recopiladores.

e Politicas de capacitaciéon para mandos medios y
superiores.
e Introduccion.

e Marco Juridico del INP.

Actualizacion de la instruccion de trabajo: para
garantizar la atencidon meédica gratuita mediante la
identificacion y registro de pacientes sin seguridad social
en urgencias.

Crearon de las siguientes instrucciones de trabajo:

1.

Para la trazabilidad de medicamentos financiados por
el Fondo de Salud para el Bienestar (FONSABI),
utilizados en pacientes con enfermedades que
provocan gastos catastroficos (EPGC), Hemofilia a, b y
Enfermedad de Von Willebrand, Sindrome de Turnery
Trasplante Renal.

2. Para la trazabilidad de medicamentos financiados por

el Fondo de Salud para el Bienestar (FONSABI),
utilizados en pacientes con enfermedades hemato-
oncolodgicas.

3. Para la trazabilidad de medicamentos financiados por

el Fondo de Salud para el Bienestar (FONSABI),
utilizados  en pacientes con enfermedades
lisosomales.

4. Para garantizar la atencion médica gratuita mediante

la identificacion y registro de pacientes sin seguridad
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Revision Fecha Motivo del Cambio
social en hospitalizacion.

5. Para garantizar la atencién médica gratuita mediante
la identificacion y registro de pacientes sin seguridad
social en consulta externa o gabinete.

6. Para garantizar la atencidon médica gratuita mediante
la identificacion y registro de pacientes sin seguridad
social con resello.
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IX. HOJA DE AUTORIZACION

MANUAL DE INSTRUCCIONES DE TRABAJO DE LA
UNIDAD DE GESTION MEDICO FINANCIERA

JUNIO 2023

Autorizacion

Dra. Mer es Macias Parra

Directora General
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