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INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades. El Departamento de
Inmunologia y Reumatologia ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el
proposito de ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacion de sus funciones, estableciendo
politicas de operacion, normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracién y orientacién de las servidoras y servidores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su area de trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-1I-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-Xil-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de Ias Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIlI-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 y sus reformas

Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
D.O.F. 08-V-2023

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996 y sus reformas

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-Viil-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI1-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-1II-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
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Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas
Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-1lI-2014 y sus reformas

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
D.O.F. 07-VI-2023

Codigo de Etica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirén.

Fecha control de expedicion X|1-2023

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990y sus reformas

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

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas

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

D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,

Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988 y sus reformas
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

D.O.F. 06-1-1987 y sus reformas

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. 20-11-1985 y sus reformas

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

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004 y sus reformas

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-1i-1998 y sus reformas

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de
Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para gue los Sujetos Obligados Garanticen

Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y

Proteccién de Datos Personales a Grupos Vulnerables.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
la elaboracion, ejecucion y

Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para

evaluacion del Programa Nacional de Transparenciay Acceso a la Informacién.
D.O.F. 04-V-2016

CONTROL DE EMISION
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién 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.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del consejo nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacién 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 publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

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

D.O.F.04-V-2016

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion 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.

D.O.F.04-V-2016

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

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo por el que se declara la obligatoriedad de la implementacion, para todos los integrantes del Sistema
Nacional de Salud, del documento denominado Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.
D.O.F. 08-1X-2017 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Fortalecimiento a la Atencién Médica, para el
gjercicio fiscal correspondiente.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de
reactivos utilizados para el diagnéstico.
D.O.F. 24-11-1995

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: Dra. Marina Rull Gabayet Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Jefa del Departamento de
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Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal, seleccion uso y manejo en los Centros
de Trabajo.
D.O.F 09-XI11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIIIi-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-11I-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-1lI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que Establece los Criterios para la Ejecucion de Proyectos de
Investigacion para la Salud en Seres Humanos.
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud
Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades. Aplicacion de vacunas,
toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacién y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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Jefa del Departamento de
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA-2023, Educacion en salud. Para la organizacién y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.
D.O.F. 19-111-2024

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA-2023, Educacion en salud. Criterios para la utilizacion de los establecimientos
para la atencion meédica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en
medicina.

D.O.F. 15-111-2024

PLANES Y PROGRAMAS

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

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIilI-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-Xi-2020, nota aclaratoria 28-1-2021

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

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020, nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion 03-X-2016

Normas y Bases para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor del Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién VII-2016

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 04-1-2017

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion 02-XI1-2022

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Marina Rull Gabayet Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Jefa del Departamento de
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Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicién 25-111-2020.

OTRAS DISPOSICIONES

Manual de Identidad Gréfica 2018-2024.
Fecha de publicacion 30-1-2020

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacion 1-2020

Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020, nota aclaratoria 07-IV-2020

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-Vil-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional De Ciencias
Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién 10-VI-2016, Fecha de Aviso de Publicacion D.O.F. 7-V-2019

Lineamientos para la Administracién de Recursos de Terceros Destinados a Financiar Proyectos de Investigacién.
Fecha de aprobacion 22-1X-2016

CONTROL DE EMISION
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1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PROYECTOS DE INVESTIGACION
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1.0 PROPOSITO

Identificar y desarrollar oportunidades de investigacion de relevancia cientifica y clinica gue tengan un potencial de
aplicabilidad para resolver o clarificar inmunopatogenia y problemas clinicos en el area de enfermedades
reumatoldgicas, autoinmunes y autoinflamatorias.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica a este procedimiento aplica al Departamento de Inmunologia vy

Reumatologia en realizar y registrar los proyectos de investigacion, desarrollar estudios
experimentales e intervenciones clinicas correspondientes, a la Direccién de Investigacién en la
recepcion de los registros de los proyectos y a las unidades administrativas del Instituto que
colaboren los proyectos de investigacion a realizar.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las instituciones publicas y privadas

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia (Jefa de Departamento) es responsable de vigilar
que cada Investigadora y/o Investigador de Inmunologia y Reumatologia realice el registro y solicite la
autorizacion a los Comités que corresponda del proyecto de investigacion que se desarrollara dentro del
Departamento.

La Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia es responsable de solicitar y revisar la
clave de acceso al sistema informatico vigente a la Direccion de Investigacion antes de registrar el proyecto.

. La Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia es responsable de realizar el registro de

proyectos de investigacion en el sistema informatico vigente e imprimir ia forma unica de registro de
proyectos (Anexo 1) de acuerdo con los lineamientos de los Comités gue corresponda.

. La Jefa del Departamento, la Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia son

responsables de revisar los resultados determinando si son aceptables y suficientes a fin de publicar los
resultados.

La Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia es responsable de entregar el informe
semestral con los datos de las publicaciones y avances de los proyectos de investigacion a la Jefa del
Departamento.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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6. La o el Auxiliar Administrativo en Investigacién es responsable de tramitar ante la autoridad respectiva, los
recursos financieros disponibles de acuerdo al presupuesto autorizado del mismo.

7. La Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia es responsable de informar a la
Direccion de Investigacion sobre los avances de los proyectos de Investigacion y las publicaciones que de
ella emanen.

DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EN COLABORACION CON OTRAS INSTITUCIONES:

8. La Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia es responsable de gestionar el apoyo
de recursos materiales y/o financieros a las instituciones publicas y privadas de acuerdo a los proyectos de
investigacion a desarrollar en el Departamento.

9. La Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia es el primer contacto con otras
instituciones publicas y privadas cuando solicitan un proyecto de investigacion que cubra sus necesidades.
DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EN COLABORACION CON OTROS DEPARTAMENTOS DEL
INSTITUTO:
10.La Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia es responsable de solicitar el apoyo a
colaboradores del proyecto de investigacion a otros Departamentos del Instituto y/o instituciones publicas y
privadas cuando el proyecto de investigacién a realizar sea multidisciplinario o extramuros.
DE LOS CONVENIOS CON OTRAS INSTITUCIONES:
11.La Investigadora y/o el Investigador de Inmunologia y Reumatologia es responsable de acudir con el

personal del Departamento de Asesoria Juridica cuando tenga la necesidad de realizar un convenio con
otras instituciones de acuerdo con los proyectos de investigacién a realizar.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Recibe de la Investigadora y/o Investigador de Inmunologia y

de Inmunologia y 1 Reumatologia la propuesta del proyecto de investigacién para su
Reumatologia (Jefa de validacion y autorizacién (Politica 1)

Departamento)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la propuesta del proyecto de investigacion.
¢El proyecto se apega a las lineas de investigacion del
Departamento?
Jefe del Departamento 2 No: Regresa para su correccion a la Investigadora y/o al
Investigador de Inmunologia y Reumatologia.
Si: Autoriza el proyecto y entrega a la Investigadora y/o al
Investigador de Inmunologia y Reumatologia para tramitar el registro
y autorizacion de los Comités correspondientes. (Politica 1).
Investigadora y/o Solicita a las servidoras y servidores publicos de la Direccién de
Investigador de 3 Investigacion la clave de acceso al sistema informatico vigente para
Inmunologia y registrar el proyecto de investigacion (Politica 2).
Reumatologia
investigadora y/o Prepara la informacién necesaria para el registro del proyecto de
Investigador de 4 investigacion en el sistema informatico vigente.
Inmunologia y
Reumatologia
Investigadora y/o Registra el proyecto en el sistema informatico vigente e imprime la
Investigador de 5 forma unica de registro (Politica 3).
Inmunologia y
Reumatologia
Verifica la existencia de los recursos financieros y/o materiales del
Departamento para realizar el proyecto de investigacién (Politica 6)
Investigadora y/o ¢ El Departamento cuenta con recursos disponibles?
Investigador de 6
Inmunologia y No: Solicita a los colaboradores el apoyo para la adquisicion de los
Reumatologia materiales y suministros a ocupar.
Sit Reune los materiales y suministros disponibles del
Departamento.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica la disponibilidad de material en los laboratorios.
¢ Cuenta con material suficiente?
Investigadora y/o
Investigador de 7 No: Realiza una cotizacion del material a utilizar y verifica la
Inmunologia y disponibilidad de recursos financieros. (Pasa actividad 8)
Reumatologia
Si: Informa a los colaboradores las fechas de disponibilidad e indica
la cantidad del material con el que cuenta para comenzar el proyecto
de investigacién.
Investigadora y/o Realiza los analisis experimentales o adquiere los materiales
investigador de 8 faltantes para la realizacion de los mismos.
Inmunologia y
Reumatologia
Investigadora y/o Entrega el o los manuscritos a la Jefa del Departamento para su
Investigador de 9 revision.
Inmunologia y
Reumatologia
Revisa el 0 los manuscritos.
¢ Estan correctos el o los manuscritos?
Jefa del Departamento 10 No: Regresa a la Investigadora y/o al Investigador de Inmunologia y
Reumatologia para su correccién. Regresa a la actividad 10
Si: Autoriza el o los manuscritos para su publicacion.
Investigadora y/o Realiza la publicacion en la revista cientifica correspondiente.
Investigador de 11
Inmunologia y
Reumatologia
Investigadora y/o Ingresa los datos de la publicacion en el sistema informatico vigente
Investigador de 12 como reporte a la Direccion de Investigacion.
Inmunologia y
Reumatologia
Investigadora y/o Informa la presentacién y/o publicacion en el informe de actividades
Investigador de 13 del Departamento.
Inmunologia y
Reumatologia
Jefa del Departamento 14 Resguarda el archivo electrénico de la publicacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisd: Autorizo:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del Departamento de Inmunologia y
Reumatologia (Jefa de Departamento)

Investigadora y/o Investigador de Inmunologia 'y
Reumatologia

( INICIO
N

@

Recib
Investigadora y/o
- Investigador |a
propuesta del proyecto
de investigacion para su
validacion y autorizacién

e dela

Revisa

No

Regresa para
su correccidn

L]

Revisa la propuesta del
proyecto de
investigacion

¢ El proyecto sé

apegaalas lineas
\de investigacién?~
/

No

Regresa para
Su correccion

Si

utoriza el
proyecto y

entrega para

registro

Resguarda el archi
electronico de la
publicacién

manuscritos

¢ Estan correctos el
© los manuscritos?

TERMINA

-/

elolos

8i

Autoriza Tos
manuscritos
para su
publicacion

VO

- SolicitaaTasolos |
servidores publicos de la
Direccion de
Investigacion clave de
acceso al SIV para

registrar el froyecto

Prepara |a informacién
para el registro del
proyecto en el SIV

5

Registra el proyecto en
el SIV e imprime la hoja
Unica de registro

me
N

4 6

Verifica la existencia de
los recursos financieros
y/o materiales para
realizar el proyecto de
investigacién

apoyo para la
adquisicién de
los materiales

materiales y
suministros
disponibles

T S

Verifica la disponibilidad
de material en los
laboratorios \

Si

¢Cuenta con
material suficiente?.

Realiza una ~ 7 s
cotizacion del colaboraderes
material Ia_s fec_h as el
disponibilidad

v 8

Realiza los analisis
experimentales o
adquiere los materiales
faltantes

v o

Entrega el o los
manuscritos a la Jefa del
Depto. para su revision

Realiza ia publicacion en
la revista cientifica
correspondiente

12

Ingresa los datos en el
SIV como reporte a la
Direccion de

Investigacion

13

Informa la presentacién
y/o publicacion en el
informe de actividades
del Departamento

L~ ]

Nota: Anexo 1: Forma Unica de Registro de Proyectos
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6.0 REGISTRO

Registros

Anexo 1

Forma unica para el registro de proyectos

Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion tnica
- Direccion de
6 afios ~ 2S.1
Ensefanza

7.0

7.1.

7.2

7.3.

7.4.

GLOSARIO

Autoinmune

Autq inflamatorio

Inmunopatogenia

Reumatolégicas

Enfermedad en la que el sistema inmunoldgico del cuerpo ataca a sus propias células
y érganos.

Un grupo de enfermedades caracterizadas por la presencia de episodios inflamatorios
sistémicos, recurrentes o persistentes, que aparecen en ausencia de etiologia
infecciosa, neoplasica o autoinmunitaria.

Es una rama de la medicina que se ocupa de las respuestas inmunolégicas asociadas
a las enfermedades.

Son las patologias que afectan las articulaciones, tendones, musculos, ligamentos,
huesos, musculos y en ocasiones también pueden dafar a otros 6rganos como la piel,
vasos sanguineos, rifion, corazoén, pulmones y sistema nervioso central y periférico,
asi como del sistema inmunolégico por autoinmunidad u otros origenes infecciosos y
metabdlicos.

8.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de revisién

Descripcion del cambio

01

Fecha de Ia actualizacién
: Actualizacion de acuerdo a la Guia Interna
para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos, adaptacion al Prontuario para el
Uso de Lenguaje Incluyente y No Sexista en la
Funcién Publica y al cumplimiento de ias
acciones de mejora del PTCI 2023

20-08-2024

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: NO APLICA
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ANEXO 1: FORMA UNICA PARA EL REGISTRO DE PROYECTOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
Direccion de investigacion
FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROTOCOLOS
Clave:
Fecha de recepcion:
Titulo:
investigador principal:
Linea Institucional:
Linea de lnovestigacion:
Dapartamanto o servicio:
Geénero beneficiado: Amboz
Ama de investigacion:
Vigencia de! Proyecto:
Obletivo del Proyecto:
Tipo de financiamiento:
Patrocinadores
Pamciracar: - Carsdad
Parocinadar: . Carzidad:
Parocicadar: - Cartdad:
Parocicagor Cantidad:
Patrocinadores
Trimaste 1 Tdmestre 3 Trnmesire 4
CONTROL DE EMISION
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Coslo totales de la investi

Fersaral {susldos v sobresueldes & persanal:
Equipos (de laboraiorio. cémputo, ranspone, awc.)

barerales ‘neacnves. consumibies. cesechakies. el: |

Animales 13dquisinion, tudads, procedmmentos. 812,
Esludivs fde laboratona, gabinete. especiales. &)
Yidbcos jreunicoes cientifeas v rrabajo de campa
Fablicacicres Icastes dractes de pusicacan. RS
Sussripeiones ildwos tevistas. software, peridcizos. o
Wanos jteléfare. ‘ax. folocc pias. mensajeria, elc;

gacion

Institusion:

re;

<D

oo o 0o0bo oo

Gastes de aaminisracion 11595, 854, 2% de ia canticac clal ¢

pratosalo i
Tatai

Y

Instituciones participartes

lwestgador responsatiie

Jefo de Deparnamento

RAV

Comite ge iovestigacion en Humanos

\

< v Camite de lnvestgacion en dnirm ez

Tirecior de |nvnﬂn:cmn$

Darclor General

L

( Y‘ Fecha de resoiucien
V]
" 4
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2. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR CONSULTA A PERSONAS BENEFICIARIAS CON
ENFERMEDADES REUMATOLOGICAS, AUTOINMUNES Y AUTOINFLAMATORIAS.

CONTROL DE EMISION
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Autoinflamatorias

1.0 PROPOSITO

Otorgar atencién médica especializada a personas beneficiarias con padecimientos reumatoldgicos, autoinmunes y
autoinflamatorios a fin de lograr un diagndstico preciso y asi establecer el tratamiento adecuado.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al Departamento de Inmunologia y Reumatologia, en otorgar atencién

especializada a personas beneficiarias con padecimientos reumatoldgicos, autoinmunes vy
autoinflamatorios, a los Departamentos de Consulta Externa, en programar las preconsultas y/o
citas subsecuentes.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las personas beneficiarias con padecimientos reumatoldgicos,

autoinmunes y autoinflamatorios.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia determina la estrategia de cumplimiento a las
actividades a realizar, de acuerdo con las disposiciones emitidas por emergencia sanitaria o de cualquier
indole a nivel nacional aplicable al mismo.

. Las servidoras y los servidores publicos del Instituto que integran el Departamento son responsables de

cumplir con las acciones esenciales para la Seguridad del Paciente que correspondan a sus actividades en
este procedimiento.

. La Médica o el Médico Reumatélogo es responsable de supervisar las actividades académicas, asistenciales

de destreza y de investigacion de las Médicas y los Médicos Residentes.

La Médica o el Médico Reumatdlogo y/o Médica o Médico Residente es responsable de recibir a las
personas beneficiarias en el 4 piso de la UPA los dias lunes, martes, miércoles y jueves en la mafana, dicho
horario podra variar de acuerdo a las necesidades del Instituto o a la demanda de los servicios.

La Médica o el Médico Reumatélogo y/o la Médica o el Médico Residente decide si la persona beneficiaria
requiere atencién médica en el Departamento de Atencién Institucional Continua y Urgencias, en
Hospitalizacién o subsecuente en la Consulta Externa.

La Medica o el Médico Reumatélogo y/o la Médica o el Médico Residente es responsable de realizar la nota
medica de evolucion y/o informe quirtirgico de las personas beneficiarias en el sistema informatico vigente.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dra. Marina Rull Gabayet Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de ) o . . L
Inmunologia y Reumatologia Subdweci(zﬂyestsgacmn Clinica Director de lnvestigacu?n

- il S

Firma:

e una )Q;;Ja T—W < C}A\"“*L\

Fecha:

20-08-2024 === 20-08-2024 _20-08-0094
7




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o |mPios12.
SALUD Departamento de Inm'unologla y — 01
e — Reumatologia
2. Procedimiento para Otorgar Consulta a S )
e Personas Beneficiarias con Enfermedades CIENCIAS. MEDICRS R . 9
Reumatolégicas, Autoinmunes y SALVADOR ZUsiRAN
. . DE: 32
Autoinflamatorias

DE LA CONSULTA DE PRIMERA VEZ Y SUBSECUENTES:

7. La o el Auxiliar de Enfermeria del Departamento de Consulta Externa es responsable de realizar actividades
que permitan otorgar la consulta a la persona beneficiaria con padecimientos reumatolégicos y autoinmunes
y autoinflamatorios (Véase Procedimiento 4 del Manual de Procedimientos del Departamento de
Consulta Externa).

8. La Médica o el Médico Reumatdlogo o la Médica o el Médico Residente, en caso de que la persona
beneficiaria requiera atencion inmediata por el Departamento de Atencion institucional Continua y Urgencias
o algun Sector de Hospitalizacion, es responsable de llenar la solicitud de internamiento (Formato 1)

9. La Medica o el Médico Reumatélogo y/o la Médica o el Médico Residente, es responsable de solicitar los
examenes de laboratorio (Formato 2) y/o programar los estudios de gabinete en el sistema informéatico
vigente. (Radiologia e Imagen) que requiera la persona beneficiaria para su control y seguimiento.

10.La Médica o el Médico Reumatologo y/o la Médica o el Médico Residente, en caso de que la persona
beneficiaria requiera una interconsulta a otra especialidad del Instituto, es responsable de llenar el formato
de programacién de citas (Formato 3)

11.La Médica o el Médico Reumatélogo y la Médica o el Médico Residente son responsables de expedir la
receta médica (Formato 4) o elaborar la receta médica electronica en el sistema informatico vigente
(Formato 5) en caso de que la persona beneficiaria tenga derecho al programa de gratuidad.

12.La Médica o el Médico Reumatélogo decide la permanencia de las personas beneficiarias en su consulta de
acuerdo con criterio médico sobre diagnéstico y estado de la enfermedad.

DE LA INTERCONSULTA EN HOSPITALIZACION Y AREAS CRITICAS:

13.La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia es responsable de elaborar el rol mensual de las
Médicas y Médicos Residentes asignados como enlaces con las Médicas y los Médicos encargados de los
sectores de hospitalizacion y areas criticas.

14.La Meédica o el Médico Reumatélogo y/o la Médica o el Médico Residente son responsables de acudir a los
sectores de hospitalizacion y areas criticas los de lunes a viernes en horario matutino, y en fines de semana
las 24 hrs. asi como los dias festivos y de guardia segtin sea requerido.

15.La Médica o el Médico Reumatélogo y/o la Médica o el Médico Residente solicitan a la Médica o el Médico
encargado del sector de hospitalizacion los examenes de laboratorio mediante la solicitud (Formato 2) y/o la
programacion de estudios de gabinete.
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16.La Medica o el Médico Residente registra en la bitacora de interconsultas e ingresos de reumatologia
(Formato 6) de hospitalizacion, los siguientes datos de las personas beneficiarias:

a. Nombre completo.
b. Fecha de nacimiento.
c. Nuomero de registro institucional.
d. Numero de cama
e. Diagnostico probable y definitivo
f.  Fecha de internamiento y de alta.
17.La Médica o el Médico Reumatologo es responsable de revisar una vez por semana que se realice el

registro de las personas beneficiarias en la bitacora de hospitalizacion de reumatologia y se presente el caso
en sesion médica conjunta con las Médicas o los Médico Residentes y Adscritos.

DEL OTORGAMIENTO DE INTERCONSULTA A PERSONAS BENEFICIARIAS REFERIDAS DE OTRAS
INSTITUCIONES MEDICAS:

18.La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia es responsable de autorizar la interconsulta de
las personas beneficiarias de otras instituciones médicas.

19.La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia es responsable de asignar a la Médica o el
Médico Residente que acude a proporcionar la atencién médica de las personas beneficiarias referidas de
otras instituciones médicas.

20.La Médica o el Médico Especialista y la Médica o el Médico Residente es responsable de atender las
interconsultas recibidas por otras Instituciones.
DE LA REALIZACION Y ENTREGA DE INFORMES
21.La Coordinadora Administrativa y Académica es responsable de realizar el informe semestral de las
consultas e interconsultas realizadas, y entregarlo a la Direccién Planeacién y Mejora de la Calidad y al

Departamento de Estadistica y Archivo Clinico.

22.La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia es responsable de revisar los informes antes de
enviarlos a las unidades administrativas correspondientes
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Otorgar Consulta a Personas Beneficiarias Ambulatorias
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Médica y/o Médico Recibe el listado de personas beneficiarias que seran atendidas en
Reumatdlogo y Médica 1 la consulta de reumatologia.

o0 Médico Residente

Médica y/o Médico
Reumatologo y Médica 2
0 Médico Residente

Recibe a la persona beneficiaria en el consultorio y realiza la
identificacion correcta del paciente (accion esencial 1).

Médica y/o Médico
Reumatologo y Médica 3
0 Médico Residente

Realiza la valoracion clinica de la persona beneficiaria.

Médica y/o Médico
Reumatdlogo y Médica 4
0 Médico Residente

Determina si la persona beneficiaria amerita seguir su tratamiento en
la consulta externa o requiere ser hospitalizado (urgencias o
sectores de hospitalizacién) (Politica 5)

(Amerita seguir en la consulta externa?

No: Realiza la solicitud de internamiento y envia a la persona
beneficiaria al Departamento de Trabajo Social y Admision de
Enfermos o al servicio de Urgencias, comunicando la situacion al
medico o médica responsable de dicho servicio. (Politica 8)
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Continua con la valoracion clinica

Médica y/o Médico
Reumatdlogo y Médica 5
0 Médico Residente

Determina si la persona beneficiaria requiere examen de laboratorio
o estudio de gabinete.

¢ Requiere de algun examen o estudio?
No: Continua con la valoracién clinica
Si: Llena la solicitud de examenes de laboratorio y/o programa los

estudios de gabinete (radiologia e imagen) en el sistema informatico
vigente (Politica 9).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analiza si la persona beneficiaria requiere la atencién de otras
especialidades en el Instituto.
Médica y/o Médico . . . - "
Reumatdlogo y Médica 6 ¢Requiere atencion de otras especialidades?
© Médico Residente No: Determina la fecha de la siguiente consulta.
Si: Solicita interconsulta a otras especialidades (Politica 10).
Médica y/o Médico Informa el diagndstico y tratamiento a seguir a la persona
Reumatologo y Médica 7 beneficiaria.
0 Médico Residente
Médica y/o Médico Elabora la receta médica correspondiente (Politica 11)
Reumatdiogo y Médica 8
0 Médico Residente
Médica y/o Médico Elabora la nota correspondiente en el expediente clinico electrénico
Reumatologo y Médica 9 (Politica 6).
0 Médico Residente
Médica y/o Médico 10 Entrega a la persona beneficiaria la receta médica correspondiente,
Reumatdlogo y Médica el formato de programacion de citas y en su caso la solicitud de
0 Médico Residente examenes de laboratorio o estudios de gabinete.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dra. Marina Rull Gabayet

Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa def Departamento de
Inmunologia y Reumatologia

Subdirector de Investigacién Clinica

— ...

Director de Investigacién

Firma:

C/ SN
[Tauna K24Q

- N ZC}’Q“"\L

Fecha:

20-08-2024

= AcT T 50082004

2p’-08-202‘4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
SALU Departamento de Inmunologia y Y. 01
ot T Reumatologia '
= 2. Procedimiento para Otorgar Consuita a :
s Personas Beneficiarias con Enfermedades CIENCIAS WEDIChS [IOVA: 7
Reumatolégicas, Autoinmunes y SALVADOR 208 IRAN - 32
Autoinflamatorias

4.2 Otorgar Interconsulta en Hospitalizacion y Areas Criticas

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Médica y/o Médico Realizan la visita médica a las personas beneficiarias que se
Reumatologo y Médica 1 encuentran en los sectores de hospitalizacién y areas criticas

o Médico Residente (Politica 14).

Revisa el expediente clinico de la persona beneficiaria con la Médica
o el Médico encargado del sector de hospitalizacién o area critica
para determinar si requiere interconsulta
Médica y/o Médico
Reumatologo y Médica 2
0 Médico Residente

¢ Requiere interconsulta?
No: TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Realiza la valoracion clinica de la persona beneficiaria.
Revisa si la persona beneficiaria requiere de examenes de
laboratorio o estudios de gabinete.

¢Requiere examenes de laboratorio o estudios de gabinete?

Médica y/o Médico
Reumatdlogo y Médica 3
o0 Médico Residente

No: Informa a la Médica o el Médico encargado del sector de
hospitalizacion o area critica que no requiere examenes o estudios
Pasa a la actividad 4.

Si: Solicita a la Médica o al Médico encargado del sector de
hospitalizacion los examenes de laboratorio y/o estudios de gabinete
(Politica 15).

Médica y/o Médico

Reumatdlogo y

o0 Médico Residente

Meédica 4

Infforma a la Médica o el Médico encargado del sector de
hospitalizacién o areas criticas sobre la valoracién clinica y el
tratamiento a seguir (Politica 16).

Médica y/o Médico 5

Reumatoéiogo y
o Médico Res

Médica
idente

Realiza las notas correspondientes en el expediente clinico

electronico (Politica 6).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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4.3 Otorgar Interconsulta a Personas Beneficiarias referidas de otras Instituciones Médicas.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
s . Recibe la solicitud de interconsulta de la persona beneficiaria,
ecretaria 1 i . S L.

persona responsable y/o familiar, referida de otra institucion médica.
Revisa que la solicitud corresponda al Departamento de Inmunologia
y Reumatologia.
¢ La solicitud corresponde con la especialidad?

Secretaria 2
No: Envia al lugar correspondiente. TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Entrega a la Jefa del Departamento para revisién y autorizacion
(Politica 18).

Jefa del Departamento 3 Asigna e informa a la Médica o el Médico Residente (Politica 19).
Recibe la solicitud autorizada y revisa si es necesario acudir a la
institucion médica.
¢ Es necesario acudir?

Médica o Médico 4
Residente No: Asigna una cita a la persona beneficiaria en la Unidad del
Paciente  Ambulatorio. Véase la tabla 4.1. TERMINA
PROCEDIMIENTO
Si: Asiste a la institucién médica correspondiente.
Médica o Médico Atiende clinicamente a la persona beneficiaria con la supervision de
Residente la Médica o el Médico Reumatdlogo
Médica o Médico Sugiere la ruta diagnéstica y el posible tratamiento a seguir de la
Residente persona beneficiaria a la Médica o el Médico tratante.
Médica o Médico 7 Informa a la Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia
Residente y realiza una nota médica.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Otorgar Consulta a Personas Beneficiarias Ambulatorias

Medica y/o Médico Reumatélogo y Médica o Médico Residente

(oo

Recibe el listado de
personas beneficiarias
que seran atendidas en

o

INICIO \)

la consulta de
reumatologia

4 2

No

Realiza
solicitud de
internamiento y

O

Recibe a la persona

h beneficiaria en el

‘ consuitorio y realiza la
i identificacion correcta

‘ Realiza la valoracién
clinica de la persona
beneficiaria

Determina si la persona
beneficiaria amerita
seguir su tratamiento en
la consulta o requiere
ser hospitalizado

@ consulta externa?

enviaa TS A

del paciente

3

Continua con la
valoracion
clinica

Determina si la persona
beneficiaria requiere
examen de laboratorio o
estudio de gabinete

No Si

¢ Requiere de algun
examen o estudio?

Llenala
solicitud y/o
programa
estudios en SIV
Formalo 2

/\

)

Analiza si la persona
beneficiaria requiere la
atencién de otras
especialidades en el
Instituto

;Requiere atenci Si

de otras
specialidades?

Determina la Solicita
fecha de la interconsulta a
Si siguiente otras
¢Amerita seguir en. consulta especialidades

Continua con la
valoracion
clinica

Formato 3

7

Informa el diagnostico y
tratamiento a seguir a la
persona beneficiaria

——-

v 8

Elabora |a receta médica
correspondiente

Formato 4

—

4 9

Elabora ia nota
correspondiente en el
expediente clinico
electrénico

y 10

Entrega a la persona
beneficiaria la receta
correspondiente, el
formato de programacién
de citas y en su caso la
solicitud de examenes

Formato 2

Formato 3

\ 4

TERMINA

Nota: Formato 1: Solicitud de interacion
Formato 2: Examenes de Laboratorio
Formato 3: Programacion de citas
Formato 4: Receta médica
Formato 5: Receta médica electrénica
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5.2 Otorgar Interconsulta en Hospitalizacién y Areas Criticas

Médica y/o Médico Reumatologo y Médica o Médico Residente

INICIO

. .
1

4 4

y
Realizan visita médica a
las personas
beneficiarias que
encuentran en sectores
de hospitalizacion y
areas criticas

Informa a

Medico encargado del
sector sobre la
valoracion clinica y el
tratamiento a seguir

la Médica o

Revisa el expediente
clinico de la persona

Formato 6

4 5

para determinar si
requiere interconsulta

T

Realizar

correspondientes en el
expediente clinico
electrénico

las notas

interconsulta?

Realiza

valoracién de la
persona
beneficiaria

Revisa si la persona
beneficiaria requiere de
examenes de laboratorio
o estudios de gabinete

¢ Requiere
examenes de
laboratorio o
estudios?

Informa a la Sclicita a la
Medica o Médica o
Médico de Medico los
Sector exdmenes

.

TERMINA >

Nota:
Formato 2: Examenes de Laboratcrio
Formato 6: Bitacora de interconsultas

e Ingresos de Reumatologia

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo

Nombre:

Dra. Marina Rull Gabayet

Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Inmunologia y
Reumatologia

Subdirector de Investigacion Clinica
3 s

Director de Investigaci?n
y =
a ) 5 —— ‘ w
| Firma: /%L TF7c /‘Cu_kk _ 7 & C }Q\A&\‘L\
Vi - i :
Fecha: / 20-08-2024 e —20f08 2024 -08-2024

/




Vi o saLun

oD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

Departamento de Inmunologia y

Reumatologia

M.P./0.6.1.2

2. Procedimiento para Otorgar Consulta a Personas
Beneficiarias con Enfermedades Reumatologicas,
Autoinmunes y Autoinflamatorias

REV: 01

; HOJA: 11
INSTITLTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 32

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.3 Otorgar Interconsulta a Personas Beneficiarias referidas de Otras Instituciones Médicas

Secretaria

Jefa del Departamento

Médica o Médico Residente

N

INICIO

1

persona responsable y/o

Recibe Ia solicitud de
interconsulta de la
persona beneficiaria,

familiar

y 2

No

-

Envia al lugar
correspondiente

Revisa que la solicitud
comesponda con la
especialidad

¢La solicitud ™ Si

corresponde conla >
especialidad?

Entrega a la
Jefa del Depto.
para revision y
autorizacién

¥

Asigna e informa a la
Médica el Médico
Residente

3

Recibe la solicitud
autorizada y revisa si es
necesario acudir a fa
Institucion medica

S necesario acud
a la Institucion

medica?
Asignacitaa la Asiste a la
persona institucion
beneficiaria en médica
la UPA correspondiente

5

Atiende clinicamente a
la persona beneficiaria
con la supervisién de la
Médica o el Médico
Reumatologo

)

y
Sugiere [a ruta
diagndstica y el posible
tratamiento a seguir de
la persona beneficiaria a
la Médica o el Médico
tratante

7

Informa a la Jefa del
Departamento de
Inmunologia y
Reumatologia y realiza
una nota médica

[ TERMINA |

.
Nota:
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé
Nombre: Dra. Marina Rull Gabayet Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Inmunologia y
Reumatologia

Subdirector dg_lnvestigacic‘?n Clinica

Director de lnvestigaciér

Firma:

/otuna LI

éc%f"-‘ﬂ

Fecha:

/ 20-08-2024

— 20082024

26-08-2034

7




CODIGO:
M.P./0.6.1.2.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLlitd

Departamento de Inmunologia y

. REV: 01
Reumatologia

2. Procedimiento para Otorgar Consulta a - 3 Loua 12
Personas Beneficiarias con Enfermedades 2‘55’2‘?:’:“.&'?3‘.‘5:{’5 :
Y NUTRICI N

Reumatolégicas, Autoinmunes y SALVADOR ZUBIRAN
. . DE: 32
Autoinflamatorias

6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
€q conservacion conservarlo identificacion Gnica
Formato 1 Departamento de
Solicitud de internacion 6 anos Estadistica y Archivo 4S.3
Clinico

Formato 2 . Departamento de
Examenes de Laboratorio 6 afios Laboratorio Central 454
Formato 3 . L .
Programacién de citas No aplica Persona Beneficiaria No aplica
Formato 4 . . .
Receta médica No aplica Persona Beneficiaria No aplica
Formato 5 No aplica Persona Beneficiaria No aplica

Receta médica electronica

Formato 6

Departamento de

Bitécora de Interconsultas e Ingresos de No aplica Inmunologia y No aplica

Reumatologia

Reumatologia

7.0 GLOSARIO

7.1. Autoinmune

7.2. Auto inflamatorio

7.3. Reumatolégicas

Enfermedad en la que el sistema inmunoldgico del cuerpo ataca a sus propias células
y 6érganos.

Un grupo de enfermedades caracterizadas por la presencia de episodios inflamatorios
sistémicos, recurrentes o persistentes, que aparecen en ausencia de etiologia
infecciosa, neoplasica o autoinmunitaria.

Son las patologias que afectan las articulaciones, tendones, musculos, ligamentos,
huesos, musculos y en ocasiones también pueden dafar a otros érganos como la piel,
vasos sanguineos, rifién, corazon, pulmones y sistema nervioso central y periférico,
asi como del sistema inmunolégico por autoinmunidad u otros origenes infeccioso y

metabdlico.
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8.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de [a actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion de acuerdo a la Guia Interna
para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos, adaptacién al Prontuario para el
Uso de Lenguaje Incluyente y No Sexista en la
Funcion Pudblica y al cumplimiento de las
acciones de mejora del PTCI 2023

01 20-08-2024

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: SOLICITUD DE INTERNACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha de solicitud El dia, mes y afio en que se requisita la solicitud.
2 Grado de apremio Marcar si es Urgente, Electivo o Programado.
DATOS DEL PACIENTE
3 Nombre E! nombre(s) y apellidos completos de la persona beneficiaria.
4 Edad La edad de la persona beneficiaria.
5 Fecha de Nacimiento La fecha de nacimiento de la persona beneficiaria.
6 Género El género de la persona beneficiaria
7 Registro El nimero de registro institucional de la persona beneficiaria.

8 PROCEDENCIA DEL PACIENTE Marcar con una X el lugar de procedencia de la persona

beneficiaria.

9 SECTOR SOLICITADO Elegir el sector solicitado.

10 MOTIVO DE INGRESO Describir el motivo de ingreso
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
DATOS DEL FAMILIAR
RESPONSABLE O
REPRESENTANTE LEGAL AL QUE
SE LE NOTIFICARA LA
RESOLUCION
11 Nombre El nombre de la persona responsable de la persona beneficiaria.
12 Parentesco El parentesco que tiene la persona responsable con la persona
beneficiaria.
13 Domicilio El domicilio completo actual de la persona responsable.
14 Teléfonos El o los numeros de teléfono de la persona responsable.
15 Horas de traslado El tiempo que tarda en llegar desde su domicilio al Instituto.
ESTANCIA CORTA
16  Fecha programada de internacion El dia, mes y afio de internacion de la persona beneficiaria.
17 Dias programados El nimero de dias que estara la persona beneficiaria internada en el
Servicio de Estancia Corta.
18  Grado de cirugia El tipo de cirugia a realizar
DATOS DEL SOLICITANTE
19 Médico solicitante El nombre de la médica o el médico que solicita el internamiento de
la persona beneficiaria.
20 Especialidad La especialidad en donde sera atendida la persona beneficiaria.
21 Teléfono El nimero de teléfono de la médica o el médico solicitante.
AI.:ITORIZACI()N DE LA DIRECCION
MEDICA
22 Cama El numero de cama
23  Sector El sector de hospitalizacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

24 Traslado de cama

25 Sector
26 A cama
27 Sector

28  Clasificacion socioeconémica
29  Conserva clasificacion

30  Trabajadora Social

31 Fecha de internacién

32  Firma de Trabajadora Social

33 Firma de autorizacién Direccion Médica

En su caso si es que es trasladado de otra cama la persona
beneficiaria.

El sector de donde proviene la persona beneficiaria.

La cama en donde serd trasladada la persona beneficiaria.

El sector a donde sera trasladada la persona beneficiaria.

El nivel socioeconémico asignado a la persona beneficiaria.

Si conserva la clasificacion.

El nombre(s) y apellidos de la Trabajadora o el Trabajador Social.
El dia, mes y afio en que sera internada la persona beneficiaria.
La firma de la Trabajadora o el Trabajador Social

La firma de autorizacion del Director de Medicina o quien designe.
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FORMATO 2: SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre Nombre completo de la persona beneficiaria.
2 Registro Numero de registro institucional de la persona beneficiaria.
3 Cama En su caso el nuimero de cama donde se encuentra la persona
beneficiaria.
4 Fecha Dia, mes y afo de elaboracion de la solicitud.
5 Médico solicitante Nombre de la Médica o del Médico que realiza los estudios.
6 Estudios Seleccionar los estudios a realizar a la persona beneficiaria.
7 Cita a: Cita a alguna especialidad.
8 Médico: El nombre de la Médica o el Médico que solicita la consulta
9 12 El tipo de cita si es primera vez o subsecuente.
10  Subs El tipo de cita si es primera vez o subsecuente.
11 Fecha: Dia, mes y afio en que se solicita la consulta médica
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FORMATO 3: PROGRAMACION DE CITAS
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 CITAA Nombre de la especialidad a la que se programara la cita.
2 TIEMPO Tiempo en el que la Médica o el Médico solicita la cita.
3 MEDICO Nombre completo de la Médica o el Médico que atendié a la
persona beneficiaria.
4 INTECONSULTAS: A Indica (cuando sea requerido) la interconsulta a otra especialidad.
5 MEDICO Nombre completo de la Médica o el Médico que atendera a la

persona beneficiaria.

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Subdireccion de Servicios Paramédicos
Departamento de Consulta Externa

INSTITUTO NACIONAL O
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Programacion de Citas

CITAA: 0o\

TIEMPO: ~
3 \%
MEDICO: \

INTERCONSULTAS

A: 4 12, VEZ

MEDICO: SUBSEC.

A: 12.VEZ

MEDICO: SUBSEC.

20009550
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FORMATO 4: RECETA MEDICA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 FECHA: Dia, mes y afio de expedicion de la receta.

2 PACIENTE: Nombre completo de la persona beneficiaria.

3 FECHA DE NACIMIENTO: El dia, mes y afio de nacimiento de la persona beneficiaria.
DD/MM/AAAA

4 REGISTRO: El nimero de registro institucional.

5 NOMBRE: El nombre completo de la Médica o Médico que expide la receta.

6 FIRMA: La firma de la Médica o Médico que expide la receta.

7 CED. PROF: lNumero de cédula profesional de la Médica o el Médico que expide

a receta.

8 NUM DE REGISTRO ESPECIALIDAD:  El nimero de registro de especialidad.

9 INSTITUCION QUE EMITE EL Nombre completo de la Médica o el Médico que expide la receta.
TITULO:
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FORMATO 5: RECETA MEDICA ELECTRONICA.

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Expediente Nimero de registro institucional de la persona beneficiaria.
2 Sel. Cédula Institucién que emite el Seleccionar casilla
tituio
3 Sel. Subjetivo, Objetivo, Plan, Analisis Seleccionar Estado Salud y elegir la opcién correspondiente.
Prondstico, Estado de Salud.
4 Sel. Clave Diagnostico, Observaciones, Seleccionar diagnostico y el motivo de la consulta o primera vez o
Status. presuntivo.
5 Captura de Medicamentos El medicamento recetado
6 CNIS / Descripcion / Dosis / Via La Dosis y via de administracion de los medicamentos
Administracién / Cant / Diagnostico
7 Medicamento Selecciona el medicamento recetado.
8 Incluir impresién Selecciona en caso de querer ver la vista previa de la receta.
9 Imprimir y Guardar Oprimir botdn para guardar e imprimir la receta médica electronica.
* Las casillas que tienen * el sistema las
proporciona automaticamente.
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FORMATO 6: BITACORA DE INTERCONSULTAS E INGRESOS DE REUMATOLOGIA.

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Censodel __al _ de del 20__ Tiempo que abarca el censo.
2 Cama Numero de cama en donde se encuentra la persona beneficiaria.
3 Persona Beneficiaria Nombre completo de la Persona Beneficiaria.
4 Edad La edad en afos de la Persona Beneficiaria.
5 F. Nac. El dia, mes y afio de nacimiento de la Persona Beneficiaria.
6 Registro El nimero de registro institucional de la Persona Beneficiaria.
7 Ingreso La fecha de ingreso a hospitalizacion.
8 Sector El nimero de sector.
9 Diagnéstico El diagnostico probable de la persona beneficiaria.
10 Motivo de Ingreso El motivo de ingreso a hospitalizacion de la persona beneficiaria.
11 Desenlace La resolucion o en su caso el pronéstico de la persona beneficiaria.
12 DX Final El diagnéstico final de la persona beneficiaria.
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Persona Registro | Ingresa |Sector| Diagndstico Motivo de ingreso Desenlace Dx final
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1.0 PROPOSITO

Realizar los ensayos o las pruebas requeridos por las Medicas los Médicos Adscritos al Instituto o externos que
solicitan los servicios a fin de contribuir al diagndstico y tratamiento de las personas beneficiarias.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al Departamento de Inmunologia y Reumatologia en procesar las

muestras de las personas beneficiarias y obtener los resultados, al Departamento de Laboratorio
Central en obtener y entregar las muestras para su procesamiento.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a personas beneficiarias con padecimientos reumatoldgicos,

autoinmunes y autoinflamatorios y a las Médicas o los Médicos externos que solicitan el servicio.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia determina la estrategia de cumplimiento a las
actividades a realizar de acuerdo con las disposiciones emitidas por emergencia sanitaria o de cualquier
indole a nivel nacional aplicable al mismo.

Las servidoras y servidores publicos del Departamento de Inmunologia y Reumatologia son responsables de
realizar los procesos del laboratorio de acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad cumpliendo la
estructura en el Manual de Calidad (MC-AC-01).

Las servidoras y servidores publicos del Departamento de Inmunologia y Reumatologia son responsables de
realizar los procesos de los servicios, del sistema, y las interacciones entre ellos de acuerdo con la Norma
ISO-9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos.

Las servidoras y los servidores publicos del Instituto que integran el Departamento de Inmunologia y
Reumatologia son responsables de cumplir con las Acciones Esenciales para Ia Seguridad del Paciente que
correspondan a sus actividades en este procedimiento.

Las Quimicas o los Quimicos de Inmunologia y Reumatologia (Las Quimicas o los Quimicos) son
responsables de recibir las muestras que seran procesadas en el Laboratorio de Inmunologia vy
Reumatologia en un horario de 8:00 a 15:30 hrs de lunes a viernes, dicho horario podra variar de acuerdo a
las necesidades del instituto o la demanda de los servicios.

El Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia y/o las Quimicas o los Quimicos procesan
muestras de acuerdo a la fase preanalitica, fase analitica y fase post-analitica, para la obtencién de
resultados.
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7. Las y los Analistas Clinicos del Departamento de Laboratorio Central o las Médicas y los Médicos adscritos
en la fase pre-analitica, son los encargados de realizar la toma de muestras a las personas beneficiarias
ambulatorias y hospitalizadas, asi como de solicitar a las servidoras o los servidores publicos del Laboratorio
de Inmunologia y Reumatologia acudan por las mismas.

8. La servidora o el servidor publico designado por el Coordinador del Laboratorio de Inmunologia vy
Reumatologia es el responsable de acudir a la Central Toma de Muestras o al Departamento de Laboratorio
Central y transportar las muestras de las personas beneficiarias.

9. El Coordinador de Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia y/o las Quimicas o los Quimicos son los
responsables de recibir las muestras provenientes de la Central Toma de Muestras y del Departamento de
Laboratorio Central y verificar que contengan los siguientes datos:

a. Nombre completo de la Persona Beneficiaria,
b. Ndmero de registro

c. Fecha de nacimiento

d. Nimero de cama (en su caso)

e. Fecha de la solicitud, y

f. Estudios especificos a realizarse.

10.Las Quimicas o los Quimicos dentro de la fase analitica, son los encargados de recibir, separar y clasificar
las muestras de acuerdo a las instrucciones operativas vigentes del Laboratorio de Inmunologia y
Reumatologia y de preservar las mismas en refrigeracién en el equipo asignado o cuarto frio.

11.El Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia y/o las Quimicas o los Quimicos son los
responsables de revisar que las muestras provenientes de la Central Toma de Muestras y del Departamento
de Laboratorio Central cumplan con lo siguiente:

a. Que no existan muestras faltantes

b. Que sean muestras adecuadas para su procesamiento.

c. Que los materiales, reactivos y consumibles empleados cumplan con las especificaciones descritas en
las Instrucciones operativas

12.El Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia y/o las Quimicas o los Quimicos son
responsables de resolver incidencias en caso de que existan inconsistencias con las muestras provenientes
del Departamento de Laboratorio Central y/o Central Toma de muestras.
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13.La Recepcionista o la servidora o el servidor publico asignado del laboratorio de inmunologia y reumatologia
es responsable de registrar en una libreta y enseguida en el sistema informatico vigente en el listado de
ordenes de trabajo de laboratorio de Inmunologia (Formato 1) los siguientes datos:

a. Numero de orden

b. N. de cita

¢. Nombre de la persona beneficiaria (Paciente),
d. Edad

e. ID Paciente (nUmero de registro)

f. Fecha

g. Procedencia

14.El Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia es el responsable de verificar el
cumplimiento de los procedimientos diarios de calibracién y mantenimiento de los equipos del Laboratorio,
asi como de los programas de mantenimiento preventivo vigentes.

15.Las Quimicas o los Quimicos procesan las muestras conforme a las Instrucciones Operativas del Laboratorio
en apego al Manual de Calidad y los Procedimientos Generales los cuales forman parte de un Sistema de
Gestion de Calidad (SGC) de los laboratorios del Instituto.

16.El Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia es responsable de la validacion de cada uno
de los diferentes andlisis o ensayos conforme a las Instrucciones Operativas del Laboratorio de Inmunologia
y Reumatologia. En caso de que los resultados de los analisis o ensayos incumplan con los criterios de
validacion, el Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia en comun acuerdo con las
Quimicas o los Quimicos los reprogramara para procesarlos nuevamente. En ausencia Coordinador del
Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia las Quimicas o los Quimicos tienen la facultad de validar en
pares los ensayos conforme a las Instrucciones Operativas del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia.

17.Las Quimicas o los Quimicos dentro de la fase post-analitica, son los responsables que los ensayos
previamente revisados y validados sean capturados o transportados mediante archivos electrénicos segun
sea el caso, al sistema informatico vigente (interfase). En este punto se revisan y validan cada uno de los
diferentes estudios solicitados de cada Persona Beneficiaria.

18.El Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia y/o las Quimicas o los Quimicos revisan y
validan en el expediente clinico electronico y el sistema informatico del laboratorio los resultados de los
ensayos.

19.El Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia /o las Quimicas y los Quimicos, deberan
contar con Cédula Profesional para la validacion y liberacién de resultados.
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20.El Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia y/o las Quimicas o los Quimicos son
responsables de conservar los respaldos fisicos y/o electronicos de cada uno de los estudios solicitados
durante un periodo minimo de seis meses a partir de la fecha de procesamiento de las muestras; asimismo,
captura y libera los diferentes resultados en el sistema informatico vigente.

21.La Médica o el Médico tratante es el responsable de consulitar los resultados de las personas beneficiarias
procesadas del sistema informatico vigente. Tratandose de las personas beneficiarias externas los
resultados se entregan en la Central Toma de Muestras.

22.Las Quimicas o los Quimicos son responsables de conservar las muestras procesadas en el cuarto frio del
Departamento de Inmunoclogia y Reumatologia durante una semana a partir de la fecha en que son

procesadas.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Quimica o Quimico del Recibe de la servidora o el servidor publico asignado del Laboratorio
Laboratorio de de Inmunologia y Reumatologia las muestras de las personas
Inmunologia y 1 beneficiarias (Politica 8).
Reumatologia
(Quimica o Quimico)
Revisa que las muestras tengan los datos correspondientes
(Politica 9).
¢ Tienen los datos correspondientes?
No: Verifica informacién y regresa las muestras al Departamento de
Laboratorio Central. TERMINA PROCEDIMIENTO
Quimica o Quimico 2 Si: Revisa que cumpla con las condiciones especificas (Politica 10).
¢ Cumple con las condiciones?
No: Se comunica al Departamento de Laboratorio Central o Central
toma de muestra.
Si: Envia los datos de las muestras a la Recepcionista para su
registro.
Quimica o Quimico 3 Separa las muestras_ mediante _centrlfugamon y las clasifica de
acuerdo a las instrucciones operativas vigentes.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Quimica o Quimico

Revisa que las muestras correspondan a la persona beneficiaria
mediante el sistema informatico vigente

¢ Corresponden?

No: Registra y da aviso al Coordinador del Laboratorio de
Inmunologia y Reumatologia (Politica 12 y 13).

Si: Procesa o almacena las muestras segun sea el caso.

Quimica o Quimico

Obtiene los resultados de los analisis o ensayos de manera impresa
y los entrega al Coordinador del Laboratorio de Inmunologia y
Reumatologia para su validacién (Politica 16).

Coordinador del
Laboratorio de
Inmunologia y
Reumatologia

Revisa que los resultados de los analisis o ensayos cumplan de
acuerdo a los criterios establecidos.

¢ Cumplen con los criterios?
No: Rechaza el analisis o ensayo y lo reprograma.

Si: Valida mediante firma de autorizacion y los turna a la Quimica o
Quimico para su reporte.

Quimica o Quimico

Recibe los resultados y los captura en el listado de ordenes de
trabajo de laboratorio de Inmunologia (Politica 13).

Quimica o Quimico

Captura y/o transfiere los resultados mediante archivos electronicos
al sistema de interfase vigente y revisa que los resultados sean
congruentes y que coincidan con lo requerido (Politica 17).

£ Son congruentes y coinciden?

No: Corrige las desviaciones detectadas y avisa al Coordinador del
Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia.

Si: Valida los resultados y conserva los respaldos fisicos o
electronicos de cada uno de los estudios solicitados (Politica 20).

Quimica o Quimico

Libera en el sistema informatico vigente los resultados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador del
Laboratorio de Inmunologia
y Reumatologia

Quimica o Quimico del Laboratorio de Inmunologia y Reumatologia (Quimica o
Quimico)

INICIO

v a

Revisa que las muestras
correspondan a la
persona beneficiaria
mediante el SIV

Revisa que los
resultados de los
———®»  andlisis o ensayos

ecibe de Ta servidora o
servidor publico del
Laboratorio de
Inmunologia y
Reumatologia las
muestras

cumplan de acuerdo a
los criterios establecidos

¢ Corresponden? ¢Cumplen los

criterios?

Revisa que las muestras Registra y da Procesa o Recibe los resultados y Rechazae!  Vaiid
tengan los datos ol almagena las los captura en el listado analisis o e
Coordinador muestras P mediante firma

comrespondientes ensayo y

reprograma

de ordenes de trabajo

8

de autorizacién

Si

Obtiene los resultados
de los analisis o ensayos
impresos y entrega al
Coordinador para su
validacién

¢ Tienen los datos
correspondientes?

Captura y/o transfiere
los resultados mediante
archivos electronicos y

revisa que sean
congruentes y coincidan

Verifica
informacién y
regresa
muestras

evisa que
cumpla con las
condiciones
especificas

Formalo1

2. Son congruentes
coinciden?

oTrige
desviaciones
detectadas e
informa al

Valida
resultados y
conserva
respaldos
Formaio1

¢Cumple con las
condiciones?

Envialos
datos de las
muestras para
su registro

Se comunica |
al Depto de
Laboratorio

Central

Libera en el sistema |
informatico vigente los
resultados

Separa las muestras
mediante centrifugacién
y las clasifica de
acuerdo a instrucciones
operativas vigentes

Nota:
Formato 1: Listado de érdenes de trabajo de laboratorio de Inmunologia
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6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion unica

Formato 1
Listado de 6rdenes de trabajo de
laboratorio de Inmunologia

No aplica

Departamento de
Inmunologia y
Reumatologia

No aplica

7.0 GLOSARIO

7.1. Inmunologia Humoral: Es el principal mecanismo de defensa contra los microorganismos extracelulares y
sus toxinas, en el cual, los componentes del sistema inmunitario que atacan a los
antigenocs, no son las células directamente sino son macromoléculas, como
anticuerpos o proteinas del sistema del complemento.

7.2. Interfase:

vigentes.

8.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Transferencia de archivos electronicos de los equipos a los sistemas informaticos

Numero de revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

20-08-2024

Actualizacion de acuerdo a la Guia Interna
para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos, adaptacion al Prontuario para el
Uso de Lenguaje Incluyente y No Sexista en la
Funcién Pdblica y al cumplimiento de las
acciones de mejora del PTCI 2023

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: LISTADO DE ORDENES DE TRABAJO DE LABORATORIO DE INMUNOLOGIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 N. Orden El nimero consecutivo
2 N. Cita Ei nimero de cita
3 Paciente El nombre completo de la Persona Beneficiaria
CONTROL DE EMISION
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

4 Edad La edad de la persona beneficiaria.

5 ID Paciente El numero de registro de la persona beneficiaria

6 Fecha La fecha en que solicita el estudio.

7 Procedencia La especialidad que solicita el estudio

8 Estudio a realizar El estudio solicitado

9 Fecha de nacimiento La fecha de nacimiento de la persona beneficiaria.

Listado de Ordenes de Trabajo de Laboratorio de Inmunalogia 00/00/0000
N.Onden N.Cita Paciente Edad D Pacien Facha Pracedencia

TN ] 0 oo Jnororanco
1

2 6
00/00/0000

Estudio arealizar § 9 Q/
HANTT AN - oooooc % e 0000000080 00106/000

00/00/ 00

Estudlo a realizar
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4. PROCEDIMIENTO PARA FORMAR RECURSOS HUMANOS
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1.0 PROPOSITO

Colaborar en la formacion de las Médicas y los Médicos en el curso de pregrado, posgrado en las especialidades y
servicio social de las diferentes instituciones educativas publicas y privadas.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Inmunologia y Reumatologia en proporcionar el

curso de pregrado, posgrado y servicio social y a la Direccidon de Ensefianza en avalar la estancia
de las alumnas y los alumnos, que estan inscritos en los cursos.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a instituciones académicas publicas y privadas con las que el Instituto

tiene convenio en el cumplimiento del programa académico y a las alumnas y los alumnos
interesados en los cursos de la especialidad de inmunologia y reumatologia.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia determina la estrategia de cumplimiento a las
actividades a realizar de acuerdo con las disposiciones emitidas por emergencia sanitaria o de cualquier
indole a nivel nacional aplicable al mismo.

La Jefa del Departamento de Inmunologia y Reumatologia (Profesora Titular de la Especialidad) asi como
las Reumatélogas, los Reumatélogos e Investigadores (Profesoras o Profesores adjuntos de la
Especialidad), son responsables de enviar a las alumnas y los alumnos de posgrado, las y los estudiantes de
pregrado al Departamento de Educacion Médica para los tramites de ingreso al Instituto.

DE LA REALIZACION DE CURSOS DE POSGRADO:

3.

La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad
son responsables de elegir a las o los aspirantes de los diferentes cursos, considerando los siguientes
criterios de admision:

a. Lao el aspirante cuente con un promedio igual o mayor a 9 en la Licenciatura de Medicina.

b. La o el aspirante cuente con al menos 4 afos de residencia de medicina interna y titulo de Medicina
Interna.

¢. Lao el aspirante apruebe el examen de conocimientos de medicina de la Direccién de Ensefianza.
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d. Resultados de la o el aspirante en la entrevista de Departamento de Inmunologia y Reumatologia.
e. Evaluacion del Curriculum Vitae.

f. Contar con el 80% de conocimientos del idioma inglés.

- La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad

son responsables de elaborar y firmar la minuta de acuerdo del Comité de Seleccion de Residentes en el
INCMNSZ (Anexo 1)

- La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad

son responsables de elaborar el horario y actividades a realizar durante su estancia de las y los residentes e
informar las responsabilidades a cubrir dentro del Departamento.

La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad
indican a las Médicas y los Médicos Residentes que se presenten en la Direccién de Ensefanza y obtengan
informacion sobre los documentos necesarios del registro a los diferentes cursos del Departamento de
Inmunologia y Reumatologia.

La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de Ia especialidad
son responsables de supervisar las actividades de las Médicas y los Médicos Residentes de posgrado en las
consultas y procedimientos realizados a las personas beneficiarias.

La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de la
especialidad, evaldan a las Médicas y los Médicos Residentes mediante examenes, presentaciones de
casos, practica Clinica, etc., y obtienen asi las calificaciones de cada una o uno de estos.

. La Coordinadora Administrativa y Académica es responsable de recibir por parte del Departamento de

Educacion Médica el oficio y evaluacidon de desempefio de las Médicas y los Médicos Residentes de
especialidad donde se registran las calificaciones de las y los estudiantes del posgrado.

10.La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad

son responsables anotar las calificaciones de forma trimestral de las Médicas y los Médicos Residentes en la
evaluacion de desempefio de residentes de especialidad y de capturar las calificaciones en el portal web de
la universidad correspondiente.

11.La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad

informan a la Direccién de Ensefianza si las Médicas y los Médicos Residentes acredité el curso de
posgrado y promoverlo al siguiente grado o titulacién. En caso de no haber acreditado el curso se da de baja
al residente.
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12.La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las Profesoras y los Profesores adjuntos de Ia especialidad
comunican mediante oficio al Departamento de Educacion Médica y a la universidad correspondiente la baja
de las Médicas y los Médicos Residentes que han reprobado algun curso del Departamento de Inmunologia
y Reumatologia.

DE LA REALIZACION DE CURSOS DE PREGRADO:

13.Las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad, son responsables de asistir a las reuniones que
convoque el Coordinador Externo de Pregrado.

14.Las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad, reciben via correo electrénico del Coordinador
Externo de Pregrado el listado de las alumnas y los alumnos que forman parte del curso de pregrado.

15.Las Profesoras y los Profesores adjuntos de Ia especialidad, son responsables de elaborar el calendario de
actividades académicas y Clinicas que realizan las alumnas y los alumnos del curso de pregrado.

16.Las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad, son responsables de supervisar a las alumnas y
los alumnos de pregrado que asisten a las consultas como observadores, siguiendo los programas de
estudios vigentes.

17.Las Profesoras y los Profesores adjuntos de Ia especialidad, son responsables de supervisar las actividades
Clinicas y/o de destreza de las alumnas y los alumnos.

18.Las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad, son responsables de evaluar a las alumnas y
los alumnos de acuerdo a los criterios de desempefio de la universidad correspondiente.

19.Las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad, son responsables de anotar al término del
curso, la calificacién de las alumnas y los alumnos, ya sea aprobatoria o reprobatoria en el formato de
evaluacion de la universidad correspondiente.

20.Las Profesoras y los Profesores adjuntos de la especialidad, son responsables de hacer llegar el formato de
Evaluacion de desemperfio de residentes de especialidad al Coordinador Externo de Pregrado (Anexo 2).

DEL SERVICIO SOCIAL:

21.Las servidoras y servidores publicos del Departamento de Inmunologia y Reumatologia que sean miembros
activos del Sistema Nacional de Investigadores (SNI) son responsables de aceptar a la alumna o el alumno
que desea realizar servicio social de Investigacion.

22.La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las profesoras y los profesores adjuntos de la especialidad,
al elegir a la o el aspirante de servicio social considera los siguientes criterios de aceptacion:
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a. Licenciatura en medicina.
b. Disponibilidad de horario.
c. Total de créditos cubiertos.
d. Promedio igual o0 mayor a 9.0.
e. Analisis de informacién, sintesis y redaccion.
f. Contar con el 80% de conocimientos del idioma inglés.
g- Contar con conocimientos basicos en la realizacién de proyectos de investigacion (opcional).
23.La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las profesoras y los profesores adjuntos de la especialidad,
son responsables de informar a la o el aspirante de servicio social que fue aceptado o bien que las vacantes
disponibles se encuentran ocupadas.
24.La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las profesoras y los profesores adjuntos de la especialidad,
son responsables de elaborar y entregar la carta de aceptacion de servicio social (Formato 1) a la alumna o
el alumno.
25.La Profesora Titular de la Especialidad, asi como las profesoras y los profesores adjuntos de la especialidad,

son responsables de resguardar la documentacion de las alumnas o los alumnos que realizan el servicio
social.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Realizar Cursos de Posgrado

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Recibe la solicitud de las y los aspirantes de posgrado de
de Inmunologia y instituciones educativas publicas y privadas que desean realizar los
Reumatologia diferentes cursos del Departamento de Inmunologia y Reumatologia.

(Profesora Titular de la
Especialidad)
Reumatologas o
Reumatdlogos
(Profesoras o
Profesoras adjuntos
de la especialidad)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa que el perfil de las o los aspirantes de posgrado cumpla con
los requisitos de ingreso a los diferentes cursos del Departamento
de Inmunologia y Reumatologia (Politica 3).
Profesora Titular de la ¢La o el aspirante cumple con los requisitos del perfil?
Especialidad, 5
Profesora o Profesor No: Informa via correo electrénico a la o el aspirante que no cumple
de la Especialidad con el perfil requerido. TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Si: Informa via correo electrénico a la o el aspirante que fue admitido
para iniciar alguno de los cursos del Departamento de Inmunologia y
Reumatologia.
Profesora Titular de la Proporciona a la o el estudiante las instrucciones para su registro en
Especialidad, 3 la Direccion de Ensefanza.
Profesora o Profesor
de la Especialidad
Profesora Titular de la Envia la minuta de acuerdo del Comité de Seleccion de Residentes
Especialidad, 4 en el INCMNSZ a la Direccion de Ensefianza (Politica 4).
Profesora o Profesor
de la Especialidad
Profesora Titular de la Envian via correo electronico a las y los estudiantes el calendario de
Especialidad, 5 actividades, guardias y vacaciones (Politica 5).
Profesora o Profesor
de la Especialidad
Profesora Titular de la Asesora a las y los estudiantes en las actividades que realizan
Especialidad, 6 durante los diferentes cursos del Departamento de Inmunologia y
Profesora o Profesor Reumatologia (Politica 7).
de la Especialidad
Profesora Titular de la Anota las calificaciones de las y los estudiantes en la evaluacién de
Especialidad, 7 desempefio de residentes de especialidad (Politica 8).
Profesora o Profesor
de la Especialidad
Profesora Titular de la Captura las calificaciones de las y los estudiantes en el portal web
Especialidad, 8 de la Universidad correspondiente y entrega evaluacion de
Profesora o Profesor desempefio de residentes de especialidad (Politica 10) a
de la Especialidad Coordinadora de Administrativa y Académica.
Coordinadora 9 Entrega la evaluacion de desempeiio de residentes de especialidad
Administrativa y al Departamento de Educacion Médica.
Académica
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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4.2 Realizar Cursos de Pregrado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Reumatdloga o
Reumatélogo
(Profesora o Profesor 1

Adjunto de la
Especialidad)

Recibe via correo electronico del Coordinador Externo de Pregrado
el listado de las y los alumnos que realizaran el curso de pregrado
(Politica 14).

Profesora o Profesor 2 Recibe a las alumnas y los alumnos de las instituciones publicas y
Adjunto de Ia privadas que estan inscritos en el curso de pregrado.
Especialidad
Profesora o Profesor 3 Elabora el calendario de actividades y lo envia mediante correo
Adjunto de la electrénico a las alumnas y los alumnos (Politica 15).
Especialidad
Profesora o Profesor 4 Imparte las clases correspondientes al curso de pregrado (Politica
Adjunto de la 16 y 17).
Especialidad
Profesora o Profesor 5 Evallia a las alumnas y los alumnos del curso de pregrado (Politica
Adjunto de la 18).
Especialidad
¢La o el alumno aprobo el curso?
No: Informa que la alumna o el alumno obtuvo calificacion
reprobatoria.
Si: Informa que la alumna o el alumno obtuvo calificacion aprobatoria
y entrega formato de evaluacién a la Coordinadora Administrativa y
Académica.
Coordinadora 6 Entrega el formato de evaluacién al Coordinador Externo de

Administrativa y

Pregrado (Politica 19 y 20).

Académica
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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4.3 Realizar Servicio Social

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reumatdloga o 1 Recibe la solicitud de la o el aspirante y le proporciona la
Reumatdlogo y/o informacion general de las actividades y proyectos de investigacion
Investigadora o del Departamento.
Investigador del
Departamento de
Inmunologia y
Reumatologia

(Profesora o Profesor
Adjunto de la
Especialidad)

Profesora o Profesor 2 Revisa que la o el aspirante cumpla con los criterios de aceptacion
Adjunto de la del Departamento (Politica 22).

Especialidad
¢Cumple con los criterios de aceptacion?
No: Informa a la alumna o el alumno que incumple con los criterios
de aceptacion para realizar el servicio social (Politica 23). TERMINA
PROCEDIMIENTO
Si: Informa de manera verbal a la alumna o el alumno gue si cumple
con los criterios de aceptaciéon para realizar el servicio social y la
investigacion a desarrollar.

Profesora o Profesor 3 Elabora la carta de aceptacién de servicio social (Politica 24) de la
Adjunto de la alumna o el alumno, firma y la entrega al Jefe del Departamento.
Especialidad

Jefa del Departamento 4 Revisa los datos de la carta.
de Inmunologia y
Reumatologia ¢ Es correcta?
No: Indica las correcciones a realizar al profesor del servicio social.
Si: Firma la carta de aceptacion y la entrega a la Profesora o
Profesor Adjunto de la Especialidad.

Profesora o Profesor 5 Entrega la carta de aceptacion de servicio social a la alumna o el
Adjunto de la alumno y le indica que acuda al Departamento de Educacién
Especialidad Médica.

Profesora o Profesor 6 Asesora las actividades de la alumna o el alumno durante el
Adjunto de la desarrollo del proyecto de investigacién.

Especialidad
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Profesora o Profesor 7 Solicita a la alumna o el alumno que elabore un informe final de
Adjunto de la actividades sobre el proyecto de investigacién en el que participo.
Especialidad
Profesora o Profesor 8 Revisa el informe final de actividades realizadas durante el proyecto
Adjunto de la de investigacion elaborada por la o el alumno.
Especialidad
¢El informe esta completo?
No: Regresa el informe a la alumna o el alumno con sus comentarios
para su correccion.
Si: Firma la carta de termino de servicio social.
Profesora o Profesor 9 Entrega la carta de término a la alumna o el alumno y le indica que
Adjunto de la acuda al Departamento de Educacién Médica.
Especialidad
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dra. Marina Rull Gabayet Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Inmunologia y Reumatologia

Subd irectnLde_l_rl\iestig};Lé@ic

Director de Investigacion

Firma:

Tonce FZLY

ZCCla

Fecha: 20-08-2024

00820

20-08-2024
4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
- M.P./0.6.1.2
SALUD Departamento de Inmunologia y
::ru" AT vt Reumatologia REV: 01
' INSTITUTO N.A(IONALDE HOJA: 1 o
: 4. Procedimiento para Formar Recursos Humanos FNUTRIC 6N
. SALYADOR ZUBIRAN DE: 18
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Realizar Cursos de Posgrado
Jefe del Departamento de Inmunologia y Reumatologia (Profesora Titular de la Coordinadora

Especialidad) Reumatélogas o Reumatologos (Profesoras o Profesores Adjuntos

de Ia Especialidad) Administrativa y Académica

INICIO

vy 1 v s

Recibe la solicitud de las |
y los aspirantes de ‘

Entrega la evaluacién de

Enyn_an via correo desemperio de residentes
electrénico el calendario de especialidad al Depto.

de actividades, guardias de Educacién Médica
y vacaciones

posgrado de
instituciones educativas
publicas y privadas l

vy 2
Revisa que el perfil de '

las o los aspirantes
cumpla con los

Asesoraalasy los
estudiantes en las
actividades que realizan

- durante los diferentes
requisitos de ingreso cursos del Depto. ) _JV
TERMINA
No - Si v 7
- ¢Cumple con los ™. [ Ancta Tas calificaciones
equisitos del perfil2 de las v los estudiantes
en la evaluacion de
N N desempeno de
Informa via Informa via residentes de
correo a la oe_ll Lcorreo que fue especialidad
aspirante admitido
T 3 Captura las calificaciones
k/ A 4 de las y los estudiantes en
/ Proporciona a la o el el portal web de la

Universidad y entrega
evaluacién de desempefio

estudiante las
instrucciones para su
registro en la Direccién

de Ensefnanza

v_ 4

Envia la minuta de
acuerdo del Comité de
Seleccion de Residentes
a la Direccion de

Ensenanza
Ancxo 1
~ : ]

Nota:
Anexo 1: Minuta de acuerdo del Comité de Seleccitn de Residentes en el INCMNSZ

CONTROL DE EMISION
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4. Procedimiento para Formar Recursos Humanos CIENCIAS WEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN DE: 1 8

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Realizar Cursos de Pregrado

Reumatélogas o Reumatélogos (Profesoras o Profesores
Adjuntos de la Especialidad)

Coordinadora Administrativa y Académica

INICIO )
S/

1

Recibe via correo
electrénico del
Coordinador Externo de
Pregrado el listado de
las y los alumnos

- -

Recibe a las alumnas y
los alumnos de las
Instituciones Publicas o

Privadas que estan
inscritos en el curso

Elabora el calendario de
actividades y lo envia
mediante correo
electronico a las
alumnas y los alumnos

imparte las clases
correspondientes al
curso de pregrado

Evalia a las alumnas y
los alumnos del curso de
pregrado

No Si

¢La o el alumno
aprobé el curso?

oA quE 14
alumna o e!

alumno obtuvo
calificacion

Informa que la
alumna obtuvo
calificacién
reprobatoria

Entrega el formato de
evaluacion al Coordinador
Externo de Pregrado

4

TERMINA

(o

Nota:

Anexo 2: Evaluacion de desemperio de residentes de especialidad

CONTROL DE EMISION

Autorizo

Elaboré: Revisé:
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CODIGO:

SALUD Departamento de Inmunologia y

M.P./0.6.1.2

Reumatologia REV: 01
H H INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 1 2

4. Procedimiento para Formar Recursos Humanos CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN DE_ 18

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.3 Realizar Servicio Social

Reumatélogas o Reumatélogos y/o Investigadora o Investigador
del Departamento de Inmunologia y Reumatologia (Profesora o
Profesor Adjunto de la Especialidad)

Jefa del Departamento de Inmunologia

y Reumatologia

~INICIO ) :

Entrega la carta de

1 aceptacion a la alumna o

el alumno y le indica que
acuda al Depto. de
Educacion Medica

. &

Asesora las actividades
2 de la alumna o ef
4 alumno durante el
desarrolio del proyecto
de investigacion
.
Solicita a la alumna o e!
alumno que elabore un
informe final de

actividades sobre el
Si proyecto que participé

Recibe la solicitud de la o
el aspirante y le
proporciona la informacion
general de |as actividades
y proyectos de
investigacion

Revisa que lac el
aspirante cumpla los
criterios del Depto.

No

ZCumple con Io

- criterios de >
aceptacion? "
-
y
informa a la Informa de Revisa el informe final

de actividades
) realizadas durante el
proyecto de
investigacion elaborada
or la alumna o alumno

alumna o alumno
que incumple los

manera verbal a la
alumna o alumno
que si cumple

criterios

o

Revisa los datos de la
carta

Formato 1

¢Es correcta?

~.

Firma la carta de

indica las :
correcciones a aceptaciony la
. entrega ala
realizar

profesora o profesor

Formalo 1

L]

Si

¢El informe esta
~ completo?

Elabora la carta de [ Regresa a la -
aceptacién de servicio alumna o alumno Flﬂ?_a la Caga de
social, firma y entrega a con comentarios revr'milgoo e‘al
la Jefa del Depto. {_para comeccién Servicio soci.

L

9

Entrega |a carta de
término a la alumna o
alumno y le indica que

acuda al Depto. de
Educacion Médica

TERMINA

-~ 7
Nota:
Formato 1: Carta de Aceptacion de Servicio Social
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé
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Director de Investigac'?én
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | _ga. [mmee:,
SALUD Departamento de Inmunologia y [
) REV: 01
Reumatologia
4. Procedimiento para Formar Recursos mermowaowse | HOJA: 13
Y NUTRICION
Humanos SALVADOR ZUBIRAN DE 18
6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de C_:édig_o_ de rggi.f,tr:o o
conservacion conservarlo identificacién (inica
Formato 1: _ Direccién de
Carta de aceptacion de servicio social 6 afios Ensefianza 3S.4
Anexo 1: Departamento de
Minuta de acuerdo del Comité de Seleccién 2 anos Educacion Médica 3S8.2
de Residentes en el INCMNSZ
Anexo 2: Departamento de
Evaluacién de desemperio de residentes de 2 afios Educacion Médica 38.2
| especialidad

7.0 GLOSARIO

7.1. Coordinador Externo Persona responsable de coordinar los cursos de pregrado con las Instituciones
de Pregrado académicas con las que se tiene convenio.

7.2. Profesora o Profesor La Reumatologa o el Reumatdlogo encargado de impartir el curso de especialidad de

Adjunto de la posgrado y/o el curso de pregrado.
Especialidad

8.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacién de acuerdo a la Guia Interna
para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
01 20-08-2024 Normativos, adaptacion al Prontuario para el
Uso de Lenguaje Incluyente y No Sexista en la
Funcién Publica y al cumplimiento de las
acciones de mejora del PTCI| 2023

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizd:
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Jefa del Departamento de
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Subdirector de Investigacién Clinica Director de Investigaciéil
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.6.1.2

SILUD

Departamento de Inmunologia y
Reumatologia

REV: 01

4. Procedimiento para Formar Recursos

HOJA: 14

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Humanos DE- 18

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: CARTA DE ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Ciudad de Meéxico a, Dia, mes y afo de elaboracion.

2 Director(a) de Ensefianza Nombre completo de la Directora o Director de Ensefianza.

3 NOMBRE Nombre completo de la alumna o el alumno que realizara el servicio
social.

4 NOMBRE DE LA UNIVERSIDAD DE Nombre de la universidad en donde se encuentra estudiando la

PROCEDENCIA alumna o el alumno.

5 Nombre Nombre completo de la Médica o el Médico que desarrolla el
protocolo.

6 “NOMBRE DEL PROTOCOLO" Nombre del protocolo de investigacién

7 Durante el periodo Dia, mes y afio de inicio y término del servicio social.

8 Atentamente Dr(a). Firma de la Reumatdloga o Reumatdlogo 6 Investigadora o
Investigador a cargo de la alumna o el alumno.

9 Vo. Bo. Dr(a). Firma de la Jefa o el Jefe del Departamento de Inmunologia y
Reumatologia

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Marina Rull Gabayet Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Inmunologia y Reumatologia

Subdirector de Investigacién Clinica

Director de Investigacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . [So0es:

SALUD Departamento de Inmunologia y

h REV: 01
e Reumatologia
4. Procedimiento para Formar Recursos | “mwpmeome: |HOJA: 15
Y NUTRICION
Humanos SALVADOR ZUBIRAN DE: 18

Ciudad de Mexca, 3. de |

2

Directoriaj de Ensefanza
Presenrte

Por la preserte nago de s5u corocimiento que =l Medice Interno de Pregredo
3 (NOMBRE], slumiric d= s INOMBRE DE LA UNIVERSIDAD DE PROCEDENCIA) had
sido aceptade oar: fevac @ <abo su Servicio Social por Investigacion y/o
Vinculacidn =r 2f Departaments de Inmunclogla y Reumsais 292, Eaky mMitLuoris.

5
gl medice intercz de pregrado (nombre) dJe
“NOMBRE DEL PROTO%OLO"j\,;r..':rﬁt-‘:ﬁ i

el 2O

Atentarnsnte,

Driaj. 8 P Dria). °
Sisterna Nacional ¢= ,rwc—smk:) 23 Nivel Jreta del Departarterto s
mMmuneiag.a ¥ Heuat s 2003 Inmunologia y Reumatziog:a

NOTA
Hay dos modalidades de acepracion para realizar Senvicio Social
Lot alumnes de investigacién presentan sus dacumantos 3 Ja tecretaria de salud para obrerer plaza

Los a’.umnos por vinculacién algunas universidades tienen cenvenio con el Instituto

2C24
o Felipe Carnille
=i

CONTROL DE EMISION
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. Jefa del Departamento de . s - ) L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Inmunologia y
Reumatologia

4. Procedimiento para Formar Recursos
Humanos

CODIGO:

M.P./0.6.1.2

REV: 01
mrrmn-m;:\cnommz HOJA: 1 7
CIENCIAS MEDICAS
Svl l’\‘IAuD:H: ZIJBII ROA:

DE: 18

ANEXO 1: MINUTA DE ACUERDO DEL COMITE DE SELECCION DE RESIDENTES EN EL INCMNSZ

| ~
& A es guan

. MINUTA DE ACUERDO
DEL COMITE DE SELECCION DE RESIDENTES EN EL INCMNSZ

Eldia __ de
decidido  aceptar 2 las  siguicntes personas  para dmiciar la esperialidad oo

Nombre y Apellidos Observaciones

FIRMAS DE ACUERDO DE INTEG
Participantes:

NT

Profesur (3] Titular det Curse v
Vacal del Subcemind per s Especialidad

Profesor {3) Adjunta | a) dul D
Vaocal de} Subeemite pur ja Espec

Integrante del zrupo colegade evaluader do
candidatas{as) perla Especialidad

Imtegrante del zrupo colegiade evalusdor de
de candidatas(as! par la Especialidad

Directar de Ensefianza v
Fresidente del Comite de Seleccidn de Residentes

Jeda del Dpto. de Educacion Médicn
Sexretarie gal Comita de Seleccion de R
Hoja ce

e 20, s integrantes del Subconite de Seleccion de residerties {ealumnies) kan

ria)  de:

™ 2c24

w felige Carmitle
“\P FRTO
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4. Procedimiento para Formar Recursos CIencIxs mEDicas 18
Y NUTRICI N
SALVADOR ZUBIRAN
Humanos DE: 18
ANEXO 2: EVALUACION DE DESEMPENO DE RESIDENTES DE ESPECIALIDAD
-@ INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
EVALUACION DE DESEMPENG DE RESIDENTES DE ESPECIALIDAD
DIRECCION DE ENSENANZA
Tunsy b Espedasheae an:
Frofesor Taular:
Ficlne e Evatuaclas (da/f mmlags:
OOMNIO DGTIPLNA
DOMNMO TEORKD . #RACTICO e ettt
ALLNO ICONQIRHINTOS | IDES™RIIAS!
Fizma nel Prolasor
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