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INTRODUCCION

El presente documento es un instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y
sistematica, informacién especifica del Departamento de Trabajo Social sobre antecedentes
histéricos, marco juridico, mision y visién, estructura organica y descripcion de funciones, a fin de
orientar y apoyar el actuar de los servidores publicos que lo integran en el desempefio de sus
actividades.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar y dar a conocer en forma integral y ordenada las funciones que debera desempefiar el
Departamento de Trabajo Social, a fin de que sirva como herramienta de consulta en el logro de los
objetivos del personal adscrito al Departamento, asi como del personal de nuevo ingreso como medio
de induccion al mismo.

Il. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Cancerologia se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

LEYES

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal. Vigente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. Vigente.

Ley General de Salud. Vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.
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Ley de Planeacion. Vigente.

Ley General de Bienes Nacionales. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Vigente.
Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente.

Ley Federal del Trabajo. Vigente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional. Vigente.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Vigente.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Vigente.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. Vigente.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Vigente.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Vigente.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. Vigente.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Vigente.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Vigente.

Ley General péra ia Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. Vigente.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear. Vigente.

Ley Federal de Archivos. Vigente.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Vigente.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Vigente.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud. Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios. Vigente.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Vigente.

Reglamento General de Seguridad Radiol6gica. Vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Vigente.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz. de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administraciéon Publica Federal. Vigente.

Decreto por el que se establece la regulaciéon en materia de Datos Abiertos. Vigente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la

Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse desu empleo,

cargo o comision. Vigente.
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal. Vigente.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion y atencion y
control del VIH/SIDA en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud. Vigente.

Acuerdo por el que se restringen areas para el consumo de tabaco en las unidades médicas de la
Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud. Vigente.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental. Vigente.

Acuerdo por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal del Sector Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana
de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en materia de salud. Vigente.

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

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de
los Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar con
ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética. Vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal. Vigente.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,” Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos. Vigente.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos
Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos

Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.
Vigente.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
elaboracion, ejecucion y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion. Vigente.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos ,para la
implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia. Vigente. /‘) /T
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales. Vigente.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales; aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Vigente.

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y
seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de Transparencia que deben publicar los sujetos
obligados del ambito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia,
asi como el Manual de procedimientos y metodologia de evaluacioén para verificar el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Vigente.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que contienen el procedimiento y los criterios a los que
deberan de sujetarse los licenciados en enfermeria, asi como los pasantes en servicio social de las
carreras referidas en los numerales 1 a 5 del articulo 28 Bis, de la Ley General de Salud para la
prescripcion de medicamentos. Vigente.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

Vigente.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacion diagnéstica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica, que deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como la atencién a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia. Vigente.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de
versiones publicas. Vigente.

Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones. Vigente.
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Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. Vigente.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos personales, establece las bases de interpretacion y aplicacion de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Vigente.

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos
genéricos y se definen los criterios que deberan aplicarseles. Vigente.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.

Vigente.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica. Vigente.

NORMAS

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

2. Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3—2016', para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios de anatomia patolégica. Vigente.

3. Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas
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. Vigente.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas. Vigente.

5. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico. Vigente.

6. Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de informacion en salud. Vigente.

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

8. Proyecto de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica
de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-20186,
Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para
la atencién médica de pacientes ambulatorios. Vigente.
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9. Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
Vigente.

10. Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencidon en los servicios de urgencias de los
establecimientos de atencion médica. Vigente.

11. Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizaciéon y funcionamiento de las
Unidades de Cuidados Intensivos. Vigente.

12. Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud. Vigente.

13. Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
Vigente.

14. Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-038-SSA3-2016, Educacion en Salud. Criterios
para la utilizacién de los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos en la
prestacion del servicio social de enfermeria. Vigente.

15. Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia. Vigente.

16. Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos. Vigente.

17. NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccion Ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos
biolégico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo. Vigente.

18. Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios
de biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigaciéon o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.
Vigente.

19. Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en
situacion terminal a través de cuidados paliativos. Vigente.

20. Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion vy
funcionamiento de los servicios de radioterapia. Vigente.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.
OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional
de Cancerologia. Vigente.
N
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Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Politicas de Transparencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.
Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracién Publica Federal. Vigente.

Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la integridad
y el comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o

comisiones. Vigente.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicaciéh General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Financieros. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos, Organizacion y
Manual del Servicio Profesional de Carrera. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados
con las mismas. Vigente.

Guia de implementacion de la Politica de Datos Abiertos. Vigente.
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo. Vigente.

Programa Sectorial de Salud. Vigente.

Programa Nacional de Proteccion Civil. Vigente.

Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion. Vigente.

Programa Nacional de Derechos Humanos. Vigente.
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V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen s6lo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener
o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o0 regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacién.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera
objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actuan conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE ANTEPONER EN EL DESEMPENO DE SU
EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCIONES:

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actuan buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.
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RESPETO

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compaferos de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacion armoénica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad
de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que preveé que los derechos
humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condiciéon social, econémica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa
y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la protecciéon y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso
de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y
generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen

su actuar.
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COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de
servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucién y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la
funcion publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén bajo
su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con
diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen,
adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva
informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un
gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los antecedentes que se tienen del Departamento de Trabajo Social en el Instituto, se remontan
desde su ubicacién en la calle de Enrique Martinez No. 131 en la Colonia Santa Maria la Rivera.

En el afio de 1956 ingresa la Técnica en Trabajo Social Josefina Martinez, quien deja el cargo
posteriormente para estudiar el Diplomado en Trabajo Social Médico, impartido por el Hospital Infantil
de México.

En 1968 ingresa a la Institucion, la T.S. Amada Escalona Sanchez, quien provenia del Instituto
Técnico de Administracion del Trabajo ITAT, quien permanecié como encargada del servicio con la
T.S. Juanita Zorrilla; sin embargo, posteriormente se cambia de servicio para desempefiar otro cargo
administrativo dentro del mismo Instituto.

De 1975 a 1987 se integraron 2 Trabajadoras Sociales a nivel técnico y 1 a nivel licenciatura, las
cuales, fueron contratadas en el domicilio de Nifios Héroes.

En 1972, asume la Direccion general del Instituto el Dr. José Noriega Limén eminente Radiooncélogo.
Durante su direccion se crearon las Divisiones de Cirugia, Radioterapia y Medicina Interna.

N
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En 1979 se cred la Subdireccion General Médica y se inicié la reorganizacion de la Consulta Externa,
Enfermeria, Trabajo Social y el Sistema Administrativo.

En 1980 el Instituto Nacional de Cancerologia cambio sus instalaciones a las que actualmente ocupa
en Av. San Fernando No. 22, Tlalpan, antes de su reubicacion el servicio de Trabajo Social estaba
compuesto por cuatro personas, posteriormente fue constituido como Departamento, nombrando a la
T.S. Amada Escalona Sanchez como su titular, su creaciéon derivo del incremento del personal de
modulo de informes, que tenia como principal actividad, la orientacion e informacion a las personas
que demandaban el servicio; de igual forma, se amplié la plantilla de Trabajadoras Sociales a nivel
técnico con titulo.

Con el arribo al nuevo edificio ubicado en San Fernando No. 22, fue necesaria originalmente la
contrataciéon de personal eventual, misma que se volvié permanente, para dar respuesta a la creciente
demanda. Por la via sindical se incorporan al Departamento 2 Trabajadoras Sociales mas.

Hasta 1982, el Departamento contaba sélo con seis trabajadoras sociales, no obstante, debido al
importante incremento que mostré la poblacion de enfermos que se atienden en el INCan, se
contrataron siete profesionales mas. Estas 13 personas contaban con Titulo de Trabajadora Social,
dos de ellas tenian Posgrado en Trabajo Médico-Social.

Adicional a lo anterior, en el mismo periodo da inicio el “Programa de apoyo para pago de
medicamento de quimioterapia a pacientes de escasos recursos economicos’, con el soporte
economico de diversas organizaciones no gubernamentales.

Para el afio 1994 la Trabajadora Social, Amada Escalona Sanchez fallece; por lo que la Trabajadora
Social Paula Flores Chavez asume el cargo de Jefa del Departamento de Trabajo Social, quien
continda con la labor inicial.

Durante su gestién se implementaron cambios en el Departamento, como designar a una Trabajadora
Social por servicio, distribuyendo el trabajo de forma equitativa; asimismo, se designé a la Trabajadora
Social Rita Vaca Gonzélez, como supervisora del Departamento.

En 1996 con el cambio de Direccion, se nombra a la Lic. Maria Catalina Hernandez Solis, Jefa del
Departamento de Trabajo Social.

Durante su cargo, el Departamento de Trabajo Social se integra al expediente electronico del sistema
INCANET, con el formato de entrevista para asignacién de nivel socioeconémico que cuenta con
valores en los indicadores, lo que da como resultado un nivel sugerido por puntuacion y el nivel
definitivo, donde la Trabajadora Social anota su diagnéstico social para justificar elevar o disminuir el
nivel; por lo que se cuenta con las notas subsecuentes para llevar un seguimiento del caso; se
incorpora la solicitud para reclasificacion econémica previa valoracion; asi como constancias para
pacientes y familiares; solicitud para exentar a los pacientes y el control de recurso para el programa
de apoyo, lo que contribuye a agilizar la atencién y calidad en el servicio al paciente; gasirpjsmo, se
origina mayor participacion del Departamento de Trabajo Social en las diferentes clinicag. r:
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La supervision en el Departamento de Trabajo Social inicia aproximadamente en el afio de 1993, con
el Dr. Jaime de la Garza; posteriormente, en el afio 2006 se nombra a la T.M.S. Rita Vaca Gonzalez
como Jefa del Departamento de Trabajo Social, quien asume el cargo hasta el momento.

En el aflo 2007, se realiza la reestructuracién del departamento; por lo que se nombra a una
Coordinadora de Ensefianza y 2 supervisoras (una para el drea de consulta externa y otra para
hospitalizacion), asi como una coordinadora de programa de apoyos para tratamiento de
quimioterapia.

En consecuencia, la dedicacién y esfuerzo de los trabajadores sociales mencionados ha permitido
llevar a cabo en el Instituto la elaboracién y ejecucion de programas en diferentes areas, con politicas
y estrategias definidas, en donde se destaca, la relevancia del espacio del supervisor profesional,
siempre tratando de elevar los niveles de desempefio profesional del personal a su cargo.

En el afio 2010, se establecen convenios con diversas casas de estudios que imparten la carrera a
nivel técnico y licenciatura en Trabajo Social, con la finalidad de que acudan a esta Institucién a
prestar su servicio social y practicas profesionales.

Actualmente el Departamento de Trabajo Social cuenta con: la Titular de la Jefatura del
Departamento, dos Supervisoras, una Coordinadora de Programa de Apoyos, una Coordinadora de
Ensefianza, una Secretaria, cuatro Administrativas y veintiocho Licenciadas en Trabajo Social,
distribuidas en los turnos: matutino, vespertino, turno especial y recientemente en el turno nocturno,
haciendo un total en la plantilla de treinta y ocho integrantes.

Se ha brindado apertura para que el personal eleve su nivel académico contando actualmente con el
siguiente personal formado: dos a nivel de maestria, dos con postgrado y el noventa por ciento con
diplomado en “Administracion de los Servicios de Salud”.

A finales del 2016 se gestioné con la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal, el
diplomado “Actualizacién en Trabajo Social Hospitalario: intervencién profesional con calidad”, el cual
fue impartido por la Escuela Nacional de Trabajo Social UNAM; a efecto de seguir contribuyendo con
uno de los objetivos del Instituto y que hasta la fecha se traduce en el éxito de la atencion del usuario,
en virtud de que con ello en el area se desarrolla creatividad resolutiva, a través de la habilidad para
percibir y tratar problemas, capacidad de andlisis, sintesis, traducciébn de ideas en acciones,
flexibilidad y estabilidad en la direccionalidad de las acciones emprendidas, habilidad y adaptabilidad
para cambiar el modo de abordar los problemas, fluencia y sinergia, para potenciar organizar, articular
y coordinar las diferentes acciones y/o actividades.

VII. MISION

Desarrollar eficientemente, un desempefio profesional que contribuya a procurar eficazmente las
demandas y planteamientos de los actores sociales atendidos en el INCan.
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VIil. VISION

Ser lideres en la atencion estratégica de problemas y necesidades sociales inmersas en el problema
de salud del usuario.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Compromiso
Integridad
Responsabilidad
Honestidad
Equidad
Solidaridad
Respeto

Calidad
Liderazgo
Transparencia
Confidencialidad
Sustentabilidad

Principios:

a) Derechos Humanos y Dignidad Humana. - Todo ser humano tiene un valor unico, con
independencia de su origen, edad, sexo, creencias y del lugar que ocupa en la sociedad en la que
vive, por tanto, se debe apoyar y defender la integridad y bienestar fisico, psicolégico, emocional y
espiritual de cada persona, por lo que es merecedor de recibir apoyo profesional especifico.

e Respetar el derecho a la autodeterminacion.
e  Promover el derecho a la autodeterminacion.
e  Tratar a cada persona como un todo.

e Identificar y desarrollar sus fortalezas.

b) Justicia social. - Compromiso primordial de las y los trabajadores sociales de promoverla en
relacion con la sociedad y con las personas que trabajan, lo cual significa:

e Desafiar la discriminacién negativa.
e Reconocer la diversidad.
o Oponerse a las politicas y acciones injustas.

e  Trabajar en solidaridad.

I
|

)
|
CONTROL DE EMISION |
Elaford) Revis6:|, Autorizo:
Nombre: T.M.S. Rita(Vaca éonzélez Dr. Angé‘l Ap‘od#a Cruz Dr. Angel tlerr {a/(Fémez
) Jefa del Departamento 7 Subdirector de tenc&n - AT
Cargo-puesto: de Trabajo’Social Héspitalaria y Conslilta Externa Director General |Adjunto Médico
Firma: )f/ \‘\._ e ¥

Fecha: /<'/ Marzo 2018 ~




MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:
M.O./1.0.91.1.0.7.1

15 REV: 00
Departamento de Trabajo Social HOJA- 17
DE: 36

c) Competencia profesional. — Los trabajadores sociales ejercen su profesibn en su area de

competencia y desarrollan y mejoran su existencia profesional.

En este sentido, aplican el conocimiento cientifico, técnico y humanistico vigente y comiunmente
aceptado en la atencién a la salud en forma correcta, oportuna y eficiente.

X. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO

Jefa del
Departamento de
Trabajo Social

Supervisora de
Consulta Externa

Coordinador de
Asociaciones
Benefactoras

Coordinadora de
Ensenanza e
Investigacion

Supervisora de
Hospitalizacién

1

Trabajadora Social
(15)

Trabajadora Social
(10)

Trabajadora Social
M

Trabajadora Social
— Banco de Sangre

)

Personal Secretaria
L—  Administrativo
4) (1
|
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Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO

Coordinar e implementar las acciones de Asistencia, Capacitacion, Administracion de Recursos
Humanos y Materiales, Coordinacion de Ensefianza e Investigacion con Escuelas de Trabajo Social,
evaluando las funciones, actividades y acciones profesionales del personal adscrito al Departamento
de Trabajo Social, para otorgar una atencion de calidad y calidez humana a los pacientes y familiares
buscando siempre areas de mejora, difusién de la normatividad actualizada y asi contribuir en el logro
de los objetivos Institucionales a través de las supervisoras de Trabajo Social, asi como la busqueda
de redes de apoyo.

FUNCIONES

1. Coordinar, planear, organizar y evaluar las funciones del Departamento de Trabajo Social, para
implementar tas acciones necesarias y asi brindar atenciéon de alta calidad a los usuarios de
este Instituto de la consulta externa como de hospitalizacion.

2. Asistir y participar en coordinacién con los C6mites, Instituciones y Direcciones intra y
extrainstitucionales, a fin de recibir apoyos a pacientes con tratamiento de quimioterapia de
escasos recursos econémicos y asi brindar atencién de alta calidad.

3. Disefiar rol de participaciéon profesional y operativo para la capacitacion y actualizacion del
personal que integra el Departamento de Trabajo Social.

4, Disefiar e implementar en coordinaciéon con las supervisoras, lineamientos de trabajo para
otorgar una atencion de calidad en cumplimiento con las funciones del Departamento, asi como
politicas Institucionales.

B, Organizar, asesorar y retroalimentar al personal de supervision para buscar areas de mejora en
el servicio al paciente en la aplicacion de estudios socioecondmicos.

6. Coordinar al personal del departamento para que lleven a cabo la implementacion del estudio
socioeconémico a los pacientes de primera vez en consulta externa y asi brindar servicio de
calidad y calidez.

7. Identificar areas de oportunidad para favorecer la atenciéon socio médica a los pacientes
hospitalizados y asi proporcionar mejor calidad de atencion.

8. Participar en sesiones perioédicas en la toma de decisiones con el Jefe Inmediato Superior y
Jefes de otros Departamentos, para favorecer la organizaciéon departamental y asi mejorar los
procesos.

9. Participar en conjunto con la Coordinacién de Ensefianza en las investigaciones sociales que se

lleven a cabo durante el afio para que sean aprobadas por el Comité de investigacion.

10. Proponiendo que estas investigaciones socio medicas sean publicadas para darf'co cer el

trabajo realizado en este instituto. 3 //) v
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Xll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

SFP

————

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA FEDERAL
* A.DATO
CODIGO DEL PUESTO| CF50000
DENOMSNM:’(:TIEg?é Jefatura del Departamento de Trabajo Boclal del j Nach da €. log
CARACTERISTICA/
OCUPACIONAL NOLE APLICA
B, DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA "
INSTITUCION| "
RAMA DE GARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO)| CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES)| SUSTANTIVAS: —I
PUESTO DEL SUPERIOR| R B 0 e i
JERARQUICO| o L4
UNIDAD) Subdireccién de Atenclidn Hospitalaria y Consulta Extenna
ADMINISTRATIVA ¥
i T  Rep 18 final & FREG: dei puesto. Da cuenta del por cusit 959 pussic axiste v cull es ef resultade o impacto que apoma para la
S . cnnumhﬂn e 13 misién y objetives les, Bebe sor espoci para 8l puesis, modlbla, reallsta y cong) con lag yel
UESTD orfik ded puesto,
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U QBJETO BE CONTRISUCION

C & impl las i de Asi ia, Capacitacion, Administracidn de h ¥ isles, Coordinacion de Ensefianza e Investigacion)
con Escuelas de Trabajo Soclal, evaluando (as funciones, actividades v i profesionales del p I adscrito al departamento de Trabajo Social, para
otorgar una atencidn de calidad y calidéx humana a los pacientes y familiares do 8i imas de mal difusion de la normatividad actualizada y asg

contribuir en ef logro de los objetives inatituelonales a través de las supervisoras de Trabajo Snslai asi como ia busqueda ¢e resdes de apoyo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£QuE haca? JPars qué jo hace?
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FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS DE CONFORMIDAD AL
CATALOGO SECTORIAL DE PUESTOS:

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: M02112

RAMA: PARAMEDICA

PUESTO: SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL “C”

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales del area de trabajo social de acuerdo
a normas institucionales.

Promover la participacion de pacientes en los programas.
Capacitar y adiestrar al personal bajo su cargo.
Supervisar el servicio que presta el personal de trabajo social.

Participar y en su caso coordinar el desarrollo de programas de planificacion familiar y camparias de
vacunacion.

Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucién de problemas individuales de la comunidad.
Supervisar el desarrollo de estudios socio-econdmicos a pacientes.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden seglin programas prioritarios.

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: M02110

RAMA: PARAMEDICA

PUESTO: PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A”

Funciones:

Realizar trabajo social de casos de grupo y en la comunidad, en relacion a los objetivos que se tengan
asignados en el otorgamiento de servicios médicos de rangos profesionales, de prestaciones sociales
y de servicios administrativos, en sus centros de trabajo y fuera de ellos, en zonas urbanas y
suburbanas que se encuentren en la zona de influencia de su adscripcion, bajo la direccién del
médico.

Auxiliar a pacientes y a sus familiares con problemas personales o ambientales, los cuales
predispongan a la enfermedad o interfieran el tratamiento o impidan los beneficios 6ptimos derivados
del cuidado medico, auxiliando a los enfermos y a sus familiares a través de platicas individuales o de
grupo para comprender, aceptar y seguir las recomendaciones del médico, para responder

constructivamente al tratamiento, a fin de restaurar al paciente a su ajuste optimo, personalh social y
de salud, dentro de su capacidad.
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Participar en la planeacion para el mejoramiento de los servicios, interpretando los factores sociales
pertinentes al desarrollo de los programas para el otorgamiento de las prestaciones. Selecciona y
realiza programas apropiados.

Organizar y conducir actividades planeadas para mejorar el desarrollo social y obtener objetivos de
grupo, involucrandolos en la planeacion y en asumir actividades y destrezas sociales, mejorando las
relaciones familiares y sus responsabilidades ante la comunidad.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden seguin programas prioritarios.

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: M02072

RAMA: PARAMEDICA

PUESTO: SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A”

Funciones:

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales del area de trabajo social de acuerdo
a normas institucionales.

Promover la participacion de pacientes en los programas.
Capacitar y adiestrar al personal bajo su cargo.
Supervisar el servicio que presta el personal de trabajo social.

Participar y en su caso coordinar el desarrollo de programas de planificacion familiar y camparias de
vacunacion.

Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucién de problemas individuales de la comunidad.
Supervisar el desarrollo de estudios socio-econémicos a pacientes.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden segun programas prioritarios.

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: M02084

RAMA: PARAMEDICA ,

PUESTO: SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “B”

Funciones:

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales del area de trabajo social, de acuerdo
a normas institucionales.

Promover la participacion de pacientes en los programas.
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Capacitar y adiestrar al personal bajo su cargo.
Supervisar el servicio que presta el personal de trabajo social.

Participar y en su caso coordinar el desarrollo de programas de planificacion familiar y camparias de
vacunacion.

Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucién de problemas individuales de la comunidad.
Supervisar el desarrollo de estudios socio-econdmicos a pacientes.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden segun programas prioritarios.

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: CF41077

RAMA: PARAMEDICA )

PUESTO: JEFE DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “B”
Funciones:

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales del area.
Capacitar y adiestrar al personal.

Supervisar el servicio que presta el personal de trabajo social.

Participar y en su caso coordinar el desarrollo de programas de prevencion.
Coordinar acciones con el equipo de salud, para solucién de problemas.
Supervisar el desarrollo de estudios socioeconémicos.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden segun programas prioritarios.

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: M02066

RAMA: PARAMEDICA ]

PUESTO: TECNICO EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A”

Funciones:

Ejecutar labores auxiliares de trabajo social, bajo la direccién del personal designado por la institucion.
Realizar estudios y labores especificas de caracter social que se le encomienden.

Efectuar investigaciones y visitas domiciliarias, incluyendo orientacion y divulgacién de, normas y

prevision, educacion médico-higiénica, materno infantil y educacioén sanitaria.
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Realizar entrevistas y canalizarlas al érea indicada.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden seglin programas prioritarios.

GRUPO: PARAMEDICO
CODIGO: M02060

RAMA: PARAMEDICA )
PUESTO: JEFE DE ADMISION
Funciones:

Controlar los ingresos, egresos, referencias y contrarreferencias de la poblacién atendida por el
hospital.

Controlar la adecuada utilizacion de las camas disponibles en la unidad hospitalaria.

Dirigir y controlar el registro de la documentacion referente a ingresos y egresos de la poblacion
atendida en el hospital.

Coordinar las actividades del personal a su cargo en la recepcion, revision, clasificacion y distribucion
de la documentacion.

Vigilar el manejo y apertura de expedientes.
Coordinar la depuracion periodica de los expedientes.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden seguin programas prioritarios.

CODIGO: M03019
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD-A7
multifuncional

Funciones:
Supervisor general de normatividad, evaluacion, control y registro sanitario.
Colaborar en el analisis, implantacion y mantenimiento de sistemas de control de la informacion.

Organizar y controlar las actividades necesarias para el establecimiento de criterios, estrategias y
métodos operativos de control y evaluacion de la inspeccion y regulacion sanitaria.

Supervisar la elaboracion de andlisis integrales para identificar areas y acciones prioritarias.

Promueve la implantacion de sistemas de control y evaluaciéon acorde con las politicas y lineamientos
que en materia haya expedido la secretaria.
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Preparar informes periédicos de los avances y resultados en las fechas programadas o cuando se lo
requiera su jefe inmediato.

Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden
segun programas prioritarios.

Coordinador de profesionales dictaminadores.

Estudiar, analizar, detectar y proponer modificaciones a sistemas, métodos y procedimientos de
actividades a desarrollar en su area, asi como apoyar a las autoridades normativas en los siguientes
campos de accién: recursos humanos, materiales y presupuestales.

Preparar los trabajos rutinarios y especiales de las funciones inherentes al area que le sean
encomendados por su jefe inmediato superior.

Analizar y detectar las desviaciones en la aplicacion de las normas vigentes.

Participar en la correccion de desviaciones, en las normas establecidas en el disefio de programas de
trabajo y en la implantacion de sistemas, métodos y procedimientos de trabajo.

Solicitar la dotacion de equipo y material de trabajo requeridos para la capacitacién y orientacion del
personal.

Presentar a consideracion del jefe inmediato los casos no previstos en las normas establecidas e
informar sobre las actividades a su cargo.

Preparar informes periédicos de los avances y resultados en las fechas programadas o cuando se lo
requieran su jefe inmediato.

Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden
segun programas prioritarios.

PUESTO: M03020 APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD-A6

Funciones:

PUESTO: PROFESIONAL DICTAMINADOR ESPECIALIZADO EN EL MANEJO DE FONDOS Y
VALORES

Organizar y supervisar los objetivos y funciones presupuestales, de gasto, comprobacion,
consolidaciones del area de responsabilidad.

Aplicar politicas, normas y procedimientos establecidos por sus superiores para el desarrollo de sus
actividades.

Elaborar estudios, andlisis, politicas y normas en los programas de trabajo de acuerdo a los
procedimientos vigentes.
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Analizar y definir los métodos y las técnicas especificas para la elaboracién y aplicacion de los
programas encomendados.

Controlar y turnar la correspondencia recibida o generada y la documentacién relativa al area de
responsabilidad.

Cumplir con las comisiones especificas que le sean encomendadas y elaborar los reportes que le
sean requeridos.

Establecer prioridad en los programas y objetivos de las actividades al personal subalterno.
Vigilar el cumplimiento de los convenios juridico-laborales aplicables a la unidad.

Preparar informes periodicos de los avances y resultados en las fechas programadas o cuando se lo
requiera su jefe inmediato.

Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demanden

segun programas prioritarios.

M03021 APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD-A5S
multifuncional

Funciones:

JEFE DE OFICINA, TECNICO ESPECIALIZADO

Auxiliar en el estudio, analisis y propuestas técnicas a procedimientos de trabajo, asi como organizar y
asegurar el correcto cumplimiento de las normas e instructivos de operacion que se requieran en las
actividades y/o programas de caracter especial que le sean encomendados en |os siguientes campos
de accioén: recursos humanos, materiales y presupuestales, dependiendo del area de responsabilidad,
en apego a las instrucciones del superior jerarquico y de las normas.

Participar en el andlisis y proponer correcciones y modificaciones a las desviaciones de las normas,
métodos y procedimientos de trabajo, en apoyo a las autoridades normativas.

Elaborar trabajos rutinarios y aquellos de caracter especial que sean encomendados por su jefe
inmediato.

Analizar, detectar, informar o en su caso corregir desviaciones de aplicacion en las normas
previamente establecidas en su area de trabajo.

Atender, orientar e informar sobre los aspectos relacionados con las funciones encomendadas en su
area de trabajo.
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Organizar los eventos de capacitacion y orientacidon que permitan la divulgacién de normas e
instructivos vigentes en su area de adscripcion.

Analizar y proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos de su area.

Realizar actividades técnico-administrativas de acuerdo al desarrollo de programas establecidos o de
las actividades encomendadas.

Preparar informes periddicos sobre los avances y resultados de los programas asignados en las
fechas programadas o cuando lo requiera el jefe inmediato.

Poner a consideracion del jefe inmediato, las causas no previstas en las normas establecidas.
Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.

GRUPO: PARAMEDICO

CODIGO: M02061

RAMA: PARAMEDICA )

PUESTO: AUXILIAR DE ADMISION

Funciones:

Participar en la recepcion y control de documentos para ingresos, egresos y traslado de pacientes.
Realizar la apertura, registro y control de expedientes.

Ejecutar los tramites necesarios de la documentacion, para las diversas areas.

Realizar y reportar la depuracion de expedientes sobre los ingresos, egresos y traslados de pacientes
atendidos en la unidad.

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se
le demanden segun programas prioritarios.
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XIl. PLANTILLA
PLANTILLA ACTUAL
: TURNO TURNO TURNO TURNO
PHESTH CATEGORIA | ATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe del Jefe de
Departamento de Departamento 1
Trabajo Social AM A
Supervisora
Supervisora de Profesional en 1
Consulta Externa | Trabajo Social A.M.
llClI
y Supervisora de
ﬁzgeir,:g ﬁg;?;igﬁ Trabajo Social en 1
P Area Médica "B"
: Supervisora
Cgr?gilr?::zo; Ze Profesional en 1
P Trabajo Social A.M.
Investigacion nGr
. Supervisora
C:;)ég;gi%%;ie Pro_fesion_al en 1
Benefactoras Trabajo ?é)"czlal AN,
Supervisor
Profesional en 8
Trabajo Social A.M.
|lCI|
Técnico en Trabajo 2
Personal Social A. Med. A.
Operativo Profesional en
(Consulta Trabajo Social Ar. 2 1
Externa) Med. "A"

Supervisor en
Trabajo Area Med.

A
Apoyo Admtvo. en y
Salud — A5
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‘ TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTO CATEGORIA | ATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Supervisor
Profesional en 2 2
Trabajo Social A.M.
ngn
Personal Técnico en Trabajo 3 1
Operativo Social A. Med. A.
(Hospitalizacién) Jefe de Trabajo 1
Social A. Med. “B”
Profesional en
Trabajo Social Ar. 1
Med. "A"
Personal Técnico en Trabajo 1 1
Operativo Social A. Med. A.
(Hospitalizacion- Apoyo
Banco de Administrativo en 1
Sangre) Salud — A7
Jefe de Admision 2
Apoyo
A dﬁw?;?;?:tlivo Administrativo en 1
(Hospitalizacién) = liH=e
Auxiliar de 1
Admisién
Profesional en
ﬁg]% 3{&: Trabajo So_cial en 1
Area Médica "A"
Apoyo
Secretaria Administrativo en 1
Salud — A5
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PLANTILLA IDEAL
. TURNO TURNO TURNO TURNO
PUESTQ CATEGORIA | yATUTINO | VESPERTINO | NOCTURNO | ESPECIAL
Jefe del Jefe de
Departamento de Departamento 1
Trabajo Social AM A
Supervisora de 5

Consulta Externa

Supervisora de , 1 1
Hospitalizacion -

Coordinador de
Ensefianza e 1
Investigacion

Coordinador de

Asociaciones 1
Benefactoras
Personal Operativo 18 1

(Consulta Externa)

Personal Operativo
(Hospitalizacién)

Personal Operativo
(Hospitalizacion- 2 2
Banco de Sangre)

Personal
Administrativo 1 1 1
(Hospitalizacién)

Apoyo a Jefatura 2
Secretaria 1
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Xll. GLOSARIO

Asistencia Social:

Banco de Sangre:

Clasificacion
Socioeconémica:

Egreso
hospitalario:

Asistencia social el conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las
circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del
individuo, asi como la proteccion fisica, mental y social de personas en estado
de necesidad, indefensiéon desventaja fisica y mental, hasta lograr su
incorporacién a una vida plena y productiva.

Al servicio auxiliar constituido por el area o local con instalaciones, mobiliario y
equipo y con personal especializado y de apoyo, destinado a la obtencion,
procesamiento, conservacion y distribucion de sangre y sus derivados.

Proceso de agrupar datos con ciertas similitudes, caracteristicas, cualidades o
propiedades en comun y que permite de forma sintetizada analizar una
determinada situacién socioeconémica y asignar un nivel de cuota de pago.

Al evento de salida del paciente del servicio de hospitalizacion que implica la
desocupacion de una cama censable. Incluye altas por curacién, mejoria,
traslado a otra unidad hospitalaria, defuncién, alta voluntaria o fuga. Excluye
movimientos intraservicio.

Expediente Al conjunto unico de informacién y datos personales de un paciente, que se

clinico: integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea
publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, Opticos,
magneto-6pticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud
debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias vy
certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencion médica del
paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Exento: Que esta libre de cargas u obligaciones.

Estructura Disposicion sistematica de los érganos que integran una institucion, conforme

Organica: a criterios de jerarquia y especializacidon, ordenados y codificados de tal forma
que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de
dependencia.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucién, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un
organo o unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico
— administrativas.

INCan Instituto Nacional de Cancerologia. /
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Manual: Documento que contiene en forma ordenada y sistemética, informaciéon y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.
Poblacién Es el segmento de la poblacién legal o potencial que hace uso de los servicios
Usuaria: institucionales de atencion integral a la salud, al menos una vez al afio.

Area de Consulta
Externa:

Area de
Hospitalizacion:

Establecimiento con personal médico y paramédico organizado, donde se
proporciona atencion médica ambulatoria; incluye unidades moviles.

Establecimiento de institucién publica, social o privada que cuenta con camas
censables y recursos para la atencién a pacientes que ingresan para

diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion; puede ser general o de
especialidades.
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