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INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realzan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

El departamento de Biologia de la Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro emitié el presente manual de procedimientos,
que ha sido elaborado con el propésito de ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacion de
las funciones, estableciendo politicas de operacién, normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica 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 integracion y orientacion para las servidoras y servidores publicos 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. Con sus reformas y adiciones.

D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 28-V-2021
LEYES

Ley General de Salud.

D.O.F. 7-11-1984 sentencia de la SCJN 15-VII-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-X1-2019

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 ultima reforma 11-1-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 4-11-1986 ultima reforma 01-111-2019

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

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 20-V-2021

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 20-V-2021

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 31-VI11-2021

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

Constitucional.
D.O.F. 28-X11-1963 (ltima reforma 31-V11-2021
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
D.O.F. 13-VIII-2020 ultima reforma 20-V-2021
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 20-V-2021
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017
Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 dGitima reforma 20-V-2021
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 dltima reforma 12-VI1-2018
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 20-V-2021
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 ultima reforma 14-VI-2018
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 ultima reforma 06-VI-2021
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-1V-2008 ultima reforma 20-V-2021
Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002 ultima reforma 06-XI1-2020
Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020
Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996 dltima reforma 01-Vi1-2020
Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 25-VII-2007 ultima reforma 16-11-2018
Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 20-V-2021

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

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 ualtima reforma 27-1-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 06-X1-2020

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XlI-2004 ultima reforma 20-V-2021

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 30-XI-2020

cODIGOS

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 01-VI-2021

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-11I-2014 ultima reforma 19-11-2021

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 11-1-2021

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 07-VI-2021

Cadigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

Fecha de expedicion: VI- 2020
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma: 23-X1-2010

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2003
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Reglamento de la Ley General para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma 14-VI-2021

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 17-VII-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987 ultima reforma 02-IV-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos
y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988 ultima reforma 28-X11-2004

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 ultima reforma 31-V-2021

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-IV-1990

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los servidores publicos
de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situacién patrimonial de los
servidores publicos federales, por medio de comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica
avanzada.

D.O.F. 25-111-2009 Ultima Modificacion 25-1V-2013

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010 dltima reforma 05-1V-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VI1I-2010 Ultima Reforma 03-11-2016
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Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015 dltima modificacién 22-VI11-2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Acuerdo por el que se reforma y

adiciona el diverso por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de los

Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar con ellos, de

conformidad con los criterios establecidos por la Comision Nacional de Bioética, publicado el 31 de octubre de 2012.
D.O.F. 11-1-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F 12-11-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catdlogos y publicacion de
informacién de interés publico; y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 ultima reforma 21-11-2018

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-IV-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 para la Organizacion y Conservacién de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y 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 Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracién, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016
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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 para la implementacion y operacién de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

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 que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y 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 estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién 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; ultima reforma 28-XI11-2017

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno.
D.O.F 03-XI-2016

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

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracién Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcién de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017 ultima reforma 06-X11-2018

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.OF. 26-1-2018

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la Atencion Médica, para el gjercicio
fiscal 2020.
D.O.F. 28-XI1-2019

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-2020
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM 005-SSA2-1993. De los Servicios de Planificacion Familiar
D.O.F. 30-V-1994 ultima reforma 21-1-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993. Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de reactivos
utilizados para el diagnéstico.
D.O.F. 24-1-1995

Norma Oficial Mexica NOM-014-SSA2-1994. Para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia
epidemiolégica del cancer cérvico uterino
D.O.F. 06-111-1998 ultima Modificacion D.O.F. 31-V-2007

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996. Especificaciones para el disefio de las instalaciones radiactivas tipo I
clases A,ByC.
D.O.F 23-1X-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCFI-2002. Sistema general de unidades de medida.
D.O.F. 27-X1-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA-1-2002. Proteccion Ambiental-Salud Ambiental- residuos Peligrosos
Bioldgico-Infecciosos-clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003. Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado.
D.O.F. 06-1-2005

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

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal, seleccién uso y manejo en los Centros de
Trabajo.
D.O.F 09-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008. Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacién de riesgos por
fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008
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Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-X11-2008

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

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-X11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que establece los requisitos minimas de infraestructura y equipamiento
de establecimientos para la atencién de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-V1II-2010 altima reforma 09-VI1I-2020

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-XII-2011 dltima reforma 15-V11-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-008-NUCL-2011. Control de la contaminacion radiactiva.
D.O.F. 26-X-2011

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

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011. Requisitos para el entrenamiento del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011. Para la prevencion, diagndstico, tratamiento, control y vigilancia
epidemioldgica del cancer de mama
D.O.F 09-VI-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012. Educacién en salud. Para la organizaciéon y funcionamiento de
residencias medicas.
D.O.F. 04-1-2013

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 ejecucién de proyectos de
investigacion para la salud en seres humanos.

D.O.F. 04-1-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencion integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012

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

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud. Intercambio
de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-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-SSA2-2012. Para la prevencién y control de enfermedades en la perimenopausia y
postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencion médica.
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-001-NUCL-2013. Factores para el célculo del equivalente de dosis.
D.O.F. 06-X11-2013

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

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

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014. Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y
salud en el trabajo.
D.O.F. 11-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014. Para la prevencion y control de las infecciones de transmision sexual.
D.O.F. 01-VI-2017

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. En Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015
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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-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubirdn
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-XI-2020

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
D.O.F. 06-111-2020

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

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

Manua[ de Identidad Grafica 2018-2024.
Ultima actualizacién: 29-X1-2019

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
Fecha de autorizacion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ
D.O.F. 07-V-2019

Guia Nacional para la Integracion y el Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion.
D.O.F. 14-X11-2011

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos
Fecha de publicacion: 1-2017

Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-01-2020

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencion de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017
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Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacién: 1-2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020.

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutriciéon Salvador Zubiran
Fecha de expedicion: 25-V-2020.

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
Fecha de publicacion: 11-2017.

LINEAMIENTOS

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

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

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

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados a financiar proyectos de investigacion del
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de publicacién: X-2016

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

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020.
D.O.F. 26-11-2020
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1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PROYECTOS Y/O PROTOCOLOS DE INVESTIGACION
EN SALUD REPRODUCTIVA
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1.0 PROPOSITO

Identificar y desarrollar oportunidades de investigacion de relevancia cientifica y clinica que tengan un potencial de
aplicabilidad para resolver o clarificar problemas clinicos en el area de salud reproductiva.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Biologia de la Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro,
en la identificacion y desarrollo de los proyectos y/o protocolos de investigacién en salud
reproductiva, direccion de Investigacion, en la autorizacion de los proyectos y/o protocolos de
investigacion, a los departamentos de Control de Fondos Especiales para la Investigacion (CFEI),
en resguardar los comprobantes de gastos de los proyectos y/o protocolos de investigacién, a
Asesoria Juridica en la elaboracién de los convenios de colaboracion y a los Comités o Comisiones
correspondientes en la aprobacion y seguimiento de los proyectos y/o protocolos de investigacion.

Este procedimiento aplica a alumnas y alumnos de posgrado, licenciatura de instituciones
educativas publicas y privadas, investigadores de Centros de Investigacion nacionales e
internacionales que estén interesados en realizar proyectos de investigacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La secretaria de Investigacion es responsable de mantener en resguardo la documentacion fuente de cada

uno de

los proyectos y/o protocolos de investigacién de acuerdo Ley General de Archivos.

2. El investigador Principal y/o investigador Asociado (investigador Responsable) informa al coordinador de
Investigacion los avances de los proyectos y/o protocolos de investigacion y de las publicaciones que realiza
controlando su desarrollo.

3. Eljefe del departamento de Biologia de la Reproduccién (jefe del Departamento) es responsable de enviar el
informe de la productividad departamental de manera semestral a la direccién de Planeacién y Mejora de la
Calidad.

DE LA REALIZACION DE PROYECTOS Y/O PROTOCOLOS DE INVESTIGACION:

4. El investigador Responsable selecciona y disefia los proyectos y/o protocolos de investigacion en el area de
biologia de la reproducciéon y de acuerdo con las lineas de investigacion registradas en la direccion de

Investigacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia . o - . N
. de la Reproduccion Subdlrectm/emuesn?erew@m% Director dg Investigacion

Firma: =

10D n A
WA (

Fecha:

19-03-2021 |
]




CODIGO:
MANUAL DE PROCED"V“ENTOS ey % M.P./0.6.1.4
SALUD Departamento de Biologia de la ' Fleew: 04
R Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro b '
1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/0 | .cmmsscomces | HOJA: 3
Protocolos de Investigacion en Salud YT
Reproductiva DE: 20

5. El investigador Responsable es encargado de contar con su clave para registrar los proyectos de
investigacion, en caso contrario solicita la clave de acceso al sistema informatico vigente a la servidora o
servidor publico de la direccion de Investigacion.

6. El investigador Responsable realiza el registro de proyectos y/o protocolos de investigacion en el sistema
informatico vigente e imprime la forma Unica para el registro de protocolos (Anexo 1) de acuerdo con los
lineamientos de los Comités Institucionales.

7. El investigador Responsable revisa los lineamientos especificos para la elaboracién de informes vy
publicacion de los resultados de los proyectos y/o protocolos de investigacion antes de enviarlos a los
Comités correspondientes.

8. El investigador Responsable elabora y entrega semestralmente un informe de productividad derivado de los
proyectos y/o protocolo de investigacion al coordinador de Investigacion.

9. El coordinador de Investigacion es responsable de enviar al jefe del Departamento y a la coordinadora
Administrativa los informes de productividad derivados de los proyectos y/o protocolos de investigacion una
semana antes de que cierre el semestre.

10.El técnico en Informatica es responsable del resguardo de la informaciéon de los informes de productividad
semestrales de los proyectos y/o protocolos de investigacion que se realizan en el Departamento.

11.El investigador Responsable somete los proyectos y/o protocolos de investigacion ante los Comités o
Comisiones correspondientes para su aprobacién y atender las modificaciones que estos le sugieran.

12.El investigador Responsable es responsable de mantener contacto activo con investigadores a nivel nacional
e internacional, valorando técnicas, recursos y factibilidad de los procedimientos y protocolos a realizar en
cada uno de sus proyectos y/o protocolos de investigacion.

13.El investigador Responsable asiste a seminarios, simposios y congresos, asi como a entrevistas puntuales
estableciendo posibles colaboraciones en futuros proyectos y/o protocolos de investigacion.

14.El investigador Responsable en la medida de lo posible busca los recursos externos que beneficien el
desarrollo de cada proyecto y/o protocolo de investigacion con instituciones publicas y privadas.

15.El investigador Responsable, cuando el plazo del proyecto y/o protocolo de investigacion este por concluir,
es responsable de solicitar la renovacion del mismos en el Comité o Comision correspondiente y de elaborar
los informes al Departamento para el apoyo necesario.

DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EN COLABORACION CON OTRAS INSTITUCIONES:

16.El investigador Responsable gestiona el apoyo de recursos materiales y/o financieros ante las instituciones
publicas y privadas de acuerdo con los proyectos y/o protocolos de investigacién a desarrollar en el

Departamento.
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17.El investigador Responsable, cuando requiera elaborar un convenio de colaboracién con otras instituciones
de acuerdo con el proyecto y/o protocolo de investigacién a desarrollar acude con la servidora o servidor
publico del departamento de Asesoria Juridica.

18.Las servidoras o servidores publicos del departamento de Asesoria Juridica, en caso de que haya
participacién de otras instituciones es responsable de elaborar los convenios de colaboracion y de
someterlos a las instancias juridicas correspondientes.

19.El investigador Responsable es el primer contacto con instituciones publicas y privadas en el desarrollo del
proyecto y/o protocolo de investigacion procurando que cubra las necesidades.

20.La secretaria de Investigacion es responsable de entregar al departamento de Control de Fondos Especiales
para la Investigacion (CFEI) los comprobantes de pagos de reactivos, compra de equipo y/o material de
laboratorio, honorarios, viaticos y gastos generados de los proyectos y/o protocolos de investigacion.

21.El investigador Responsable elabora y entrega un informe técnico del término del proyecto y/o protocolo de
investigacién al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT) o a las instituciones participantes y/o
que patrocinaron el proyecto y/o protocolo.

22 El investigador Responsable cuando exista una convocatoria de alguna institucion publica y/o privada que se
apegue a las lineas de investigacion de Departamento registra el proyecto y/o protocolo.

DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EN COLABORACION CON OTROS DEPARTAMENTOS DEL
INSTITUTO:

23.El investigador Responsable cuando determine que un proyecto y/o protocolo de investigacion es
multidisciplinario solicita el apoyo a otros investigadores del Instituto que fungiran como los colaboradores de
los Departamentos involucrados y/o de otras instituciones publicas y privadas.

DEL REGISTRO DE INSUMOS REACTIVOS Y/O MATERIAL DE LABORATORIO (INSUMOS) DEL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA):

24 El investigador Responsable analiza la solicitud del programa anual de adquisiciones de acuerdo con los
proyectos y/o protocolos de investigacion que realiza con base en lo recibido del departamento de Almacén
General.

25.El coordinador de Investigacion autoriza los insumos detectados en el programa anual de necesidades para
su inclusion al PAA, cuando los investigadores Responsables cumplan con los siguientes criterios:

a. Cuenten con nombramiento vigente de Investigador en Ciencias Médicas adscrito al departamento de
Biologia de la Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro.
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b. Los insumos tales como: reactivos y/o material de laboratorio sean con base en el desarrollo de un
proyecto y/o protocolo de investigacion autorizado por los Comités Institucionales y a nombre del
Investigador solicitante.

c. Estar al corriente de la entrega de los informes de productividad e informacién semestral.

d. El proyecto esté vigente ante los Comités Institucionales correspondientes y haya demostrado
productividad reciente.

26.El asistente de Investigacion elabora y entrega al coordinador de Investigacion el listado de insumos (archivo
de trabajo en Excel) con los siguientes elementos:

a. La clave del insumo.

b. Descripcion del insumo.

c. La cantidad del insumo solicitado.

d. Justificacion y nimero de proyecto y/o protocolo

Nota: se realizara una nota en la cual se describa el destino o proyecto al cual fue asignado.

27.El coordinador de Investigacion y la asistente de Investigacion revisan que los insumos solicitados cumplan
con los elementos definidos en la politica anterior antes de incluirlos en el programa de necesidades.

DE LA RECEPCION DE LOS INSUMOS DE REACTIVOS Y/O MATERIA DE LABORATORIO (INSUMOS) DEL
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA):

28.La asistente de Investigacion es responsable de controlar y resguardar los insumos recibidos provenientes

del departamento de Almacén General o de la proveedora o del proveedor.

29.La asistente de Investigacién es responsable de registrar los insumos de licitacion (archivo de trabajo en
Excel) los otorgados de acuerdo con la programacién del proyecto y/o protocolo de investigacion a cada
investigador Responsable.

30.El investigador Responsable, al momento de recibir los insumos de la asistente de Investigacion verifica que
los mismos cumplan de acuerdo con las siguientes especificaciones:

a. Descripcién del insumo (reactivo y/o material de laboratorio).

b. Cantidad del insumo (reactivo y/o material de laboratorio) solicitado.

c. Fecha de caducidad del insumo (reactivo y/o material de laboratorio).
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Realizar Proyectos y/o Protocolos de Investigacion
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Investigador Principal Elabora la hipotesis de investigacion y escribe la propuesta del
y/o investigador 1 proyecto y/o protocolo de investigacion (Politica 4).
Asociado (investigador
Responsable)
Investigador Envia la propuesta del proyecto y/o protocolo de inves’gigacién al jefe
Res bl 2 del departamento de Biologia de la Reproduccion (jefe del
ponsable i
Departamento) para su revision.
Recibe y revisa la propuesta del proyecto y/o protocolo de
investigacion.
¢, Cumple con las lineas de investigacion?
Jefe del Departamento 3 No: Reg_resa Ig pro'puesta del proyecto y/o protocolo con
observaciones al investigador Responsable.
Si: Autoriza el proyecto y/o protocolo de investigacion para el tramite
del registro ante los Comités correspondientes y su ingreso al
departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion
(CFE).
Investigador 4 Recibe del jefe del Departamento la propuesta del proyecto y/o
Responsable protocolo de investigacion autorizado para el registro.
Solicita a la servidora o servidor publico de la direccion de
Investigador 5 Investigacion la validacion de la clave de acceso al sistema
Responsable informatico vigente para registrar el proyecto de investigacion
(Politica 5).
Investigador 6 Prepara la informacion para el registro del proyecto y/o protocolo de
Responsable investigacion en el sistema informatico vigente.
| . Registra el proyecto y/o protocolo de investigacion en el sistema
nvestigador . " . . 5 .
Responsable 7 informatico vigente e imprime la forma Unica de registro de
protocolos (Anexo 1) (Politica 6).
Solicita insumos del programa anual de adquisiciones (PAA) al
Investigador 8 coordinador de Investigacion y/o a la asistente de Investigacion para
Responsable el desarrollo del proyecto y/o protocolo de investigacion. Véase la
tabla 4.3.
Investigador 9 Incorpora a las alumnas o alumnos para la realizaciéon del proyecto
Responsable y/o protocolo de investigacion. Véase procedimiento 4.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala
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Director ﬁe Investigacion
afl o

Firma: ~—

-0 00 0
V4 4

{

Subdirector dw\ms/ﬁgﬁnﬂiﬂg
=7

Fecha:

19-03-2021

\

|
19 ‘%@\J

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP A
SALUD Departamento de Biologia de la REV: 01
: Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro __ Z '
1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o ,m;m,,(m,*_ HOJA: 7
Protocolos de Investigacion en Salud ST
Reproductiva DE: 20

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analiza los resultados obtenidos del proyecto.
¢ Son suficientes?
Investigador . ; ;
Responsable 10 No: Realiza mas pruebas.
Si: Elabora el o los manuscritos necesarios del proyecto y/o
protocolo de investigacién con base a los resultados obtenidos
(Politica 7).
Investigador 11 Envia el o los manuscritos al jefe del Departamento para su revision.
Responsable
Revisa el o los manuscritos.
¢ Estan correctos?
=eie gel 12 No: Envia el o los manuscritos con observaciones al investigador
Departamento L
Responsable para su correccion.
Si: Autoriza y envia el o los manuscritos para su publicacién al
investigador Responsable.
Investigador 13 Realiza el informe de productividad del proyecto y/o protocolo de
Responsable investigacion autorizado (Politica 8).
Investigador Envia el informe de productividad del proyecto y/o protocolos de
14 ; ey, : = e 2
Responsable investigacion al coordinador de Investigacién (Politica 8).
Coordinador 15 Integra los informes de productividad de los investigadores
Investigacion responsables.
Coordinador Entrega los informes de productividad de los investigadores
investiralan 16 Responsables al jefe del Departamento y a la coordinadora
9 Administrativa (Politica 9).
Revisa los informes de productividad de los investigadores
Responsables.
Jefe de Departamento . "
y/o coordinadora 17 &=Bn Eamectas?
ATINIStE v No: Solicita la correccién de los informes de productividad.
Si: Envia los informes de productividad al Técnico en informatica.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.6.1.4
SALUD Departamento de Biologia de la
. . REV: 01
Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro % /
1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/0 | .cmmsscancoe | HOJA: 8
= e CIEMCIAS MECRCAS
Protocolos de Investigacion en Salud Suutnicion
Reproductiva DE: 20
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Técnico en 18 Recibe y registra los informes de productividad en el sistema
Informatica informatico vigente del departamento de Biologia de Ila

Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro (Politica 10).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.2 Detectar las necesidades de Insumos (Reactivos y/o Material de Laboratorio) del Programa Anual de
Adquisiciones (PAA)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del departamento Recibe y entrega la solicitud del PAA al coordinador de Investigaciéon
de Biologia de la 1 para detectar las necesidades de los insumos relacionados con
Reproduccion (jefe del investigacion.
Departamento)
T S — Entrega a los investigadores Pnr_lgnpales y/o Asociados (mvestl_gac_jor
S 2 Responsable) para su atencibn de acuerdo a los criterios
Investigacion >
establecidos.
Investigador 3 Identifica y registra con base al inventario, proyecto y/o protocolo de

Responsable investigacion los insumos del PAA (Politica 24).

Recibe y revisa que las solicitudes del investigador Responsable
cumplan con los criterios establecidos (Politicas 25).

¢,Cumplen con los criterios?
Coordinador de
Investigacion No: Informa al investigador Responsable que no procede la inclusion

de dichos insumos al PAA. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Entrega las necesidades de insumos de los investigadores
Responsables al asistente de Investigacion.

Asistente de Recibe y agrupa las necesidades de insumos de los investigadores

Investigacion 2 Responsables para solicitar el PAA (Politica 26).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala

Jefe del Departamento de Biologia
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.6.1.4
SALUD Departamento de Biologia de la REV: 01
, Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro '
1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/O | wmsossoomoe | HOJA: 9
Protocolos de Investigacién en Salud PR TCe
Reproductiva DE: 20

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisan el listado general de los insumos (Politica 27).
Coordinador de ¢ Los insumos son los correctos?
Investigacion y 6
Asistente de No: Regresa al investigador Responsable para su correccion.
Investigacion
Si: Captura los insumos en el sistema informatico vigente del
departamento de Almacén General.
Asistente de 7 Imprime el listado de los insumos del sistema informatico vigente

Investigacion

para la integracion al PAA del Departamento.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.3 Recepcion de los insumos (Reactivos y/o Material de Laboratorio) del Programa Anual de Adquisiciones

(PAA)
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe y revisa del departamento de Almacén General y/o de la
proveedora o proveedor los insumos de reactivos y/o material de
laboratorio (insumos) correspondientes al programa anual de
adquisiciones (PAA) del Departamento (Politica 28).

Asistente de 1 ; Los insumos son los correctos?

Investigacion. & '
No: Solicita al departamento de Almacén General y/o a la
proveedora o proveedor que realice el cambio del insumo solicitado.
Si: Captura los insumos (archivo de trabajo en Excel) (Politica 29).

. Informa al investigador Principal y/o investigador Asociado

Asistente de - - : -

| " 2 (investigador Responsable) que llegaron los insumos solicitados

nvestigacion . N
para el proyecto y/o protocolo de investigacion.

Asistente de 3 Entrega el insumo solicitados al investigador Responsable.

Investigacion

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala

Jefe del Departamento de Biologia
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.1.4
SALUD Departamento de Biologia de la
. s REV: 01
o Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro
1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o wemmsronaconsoe | HOJA: 10
Protocolos de Investigacion en Salud YT e
. LALYADOR IVEIRAM
Reproductiva DE: 20
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica los insumos recibidos (Politica 30).
¢Los insumos son los correctos?
Rlnvestlgador 4 No: Solicita al asistente de Investigacion que realice el cambio por el
esponsable . -
insumo solicitado.
Si: Firma de recibido y conformidad los insumos recibidos (archivo
de trabajo en Excel).
Asistents da Recopila las solicitudes de pedido y entrega a la coordinadora
Investigacion 5 g\lcrjnn;lgésr;tratlva el pedido y la factura para realizar la salida de
Coordinadora 6 Realiza y resguarda la salida de almacén correspondiente.
Administrativa
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala
Cargo-puesto: Jefe deldg?gaét:r?ggtzgg Biologla Subdirectwﬂma\ Director dé Investigacién
L produ 'I ‘n > Al o
Firma: — { / i 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Biologia de la
Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o
Protocolos de Investigacién en Salud Reproductiva

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICLON
SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:
M.P./0.6.1.4

REV: 01

HOJA: 11

DE: 21

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Realizar Proyectos y/o Protocolos de Investigacion

Investigador Principal y/o investigador Asociado (investigador
9 paly 9 ( 9 Jefe del Departamento
Responsable)
INICIO v 3
Recibe y revisa la
v 1 4 4 propuesta del proyecto
1 _ ] y/o protocolo de
Recibe del jefe del investigacion
Elabora la hipétesis de Departamento la propuesta
investigacion y escribe la del proyecto y/o protoco lo
propuesta del proyecto y/o de investigacié n autorizado
protocolo de investigacion para su registro
¢ ¢Curple con las lineas N9
l 2 5 deinvestigacon?
Solicita a la o el servidor
Envia la propuesta del v 7 publico de la direccion v v
proyecto y/o protocolo Registra el proyecto y/o de Investigacion la
de investigacion al jefe protocolo de investigacién validacién de laclave de Autoriza para el registro Regresa la propuesta al
del Departamento en el sistema informatico acceso ante los Comités e investigador
vigente e imprime la foma ingreso al departamento Responsable
| Gnica de registro i 6 de CFEI
Anexo 1 Prepara la informacion
8 para elregistro del
. proyecto y/o protocolo de
Solicita insumos del investigacion en elsistema
(PAA) al coordinador de informatico vigente
Investigacion y/o ala
asistente de I
Investigacién
v__ 9
Incorpora a las alumnas
0 alumnos parala
— realizacion del proyecto
y/o protocolo de
investigacién
v__ 1
Analiza los resultados
obtenidos del proyecto
Ne ¢Sonsuficientes? =
Elabora el o los
manuscritos necesarios del
'— Realiza méas pruebas proyecto y/o protoco ko de
investigacion con bases a
los resultad os v
L A
Elabord: Revisé: Autorizd
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hingio Dr. Gerardo (samba Ayala
. Jefe del Departamento de Biologiadela . 2
Cargo-puesto: e'\\\ cxradandEn Director de Vﬁt‘gakcx/m
" ) 1 &
Firma: .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.6.1.4

SALUD Departamento de Biologia de la
s Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

REV: 00

1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o

ssrumascuiss | HOJA: 12

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

Protocolos de Investigacion en Salud Reproductiva| sawaoor zvsiran 21

DE:

Investigador Principal y/o

investigador Asociado Jefe del Departamento
(investigador Responsable)

Coordinador Investigacion

11

Envia el o los
manuscritos al jefe del
Departamento para su

revision
[
v 12
Revisa el o los
manuscritos
No
¢Estan correctos?

v

Autorzay envia elo los Envia el o los manuscritos
manuscritos para su con observaciones al
publicacién alinvestigador investigador Responsable
Responsable para su correcion
|
"
v 1
Realiza el informe de
productividad del

proyecto y/o protocolo
de investigacion

autorizado

v 14

Envia el informe de
produdtividad del proyecto
y/o protoco los de
investigacion al
coordinador de
Investigacion

v 1

Integra los informes de
productividad de los
investigadores
responsables

A 4
B
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé
Dr. Gerardo Gamba Ayala

Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojgsa Becerril
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
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b

Departamento de Biologia de la

Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro REv: 00
1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o mrmromaomcoe | HOJA: 13
Protocolos de Investigacion en Salud Reproductiva| saisoos zoiman | o 21

Coordinador Investigacion

Jefe del Departamento y/o Coordinadora

Administrativa

Técnico en Informatica

Entrega los infomes de
productividad al jefe del

16

Departamento yala
coordinadora
Administrativa

v

17

Revisa los informes de
productividad de los

investigadores

Responsables

A 4

¢Soncomectos?

Solicita la correccion de
los informes de
productividad

A 4

Envia los informes de
productividad al Técnico
en informatica

Y18

Recibe y registra los
informes de productividad
en el sistema informatico
vigente del Departamento

A 4

( TERMINA ’

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hinojos

Dr. Gerardd Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologiade la
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cODIGO:
M.P./0.6.1.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Biologia de la R

Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

INSTITUTO ?:ACIONAL DE HOJA: 14

1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o it g oy
Protocolos de Investigacion en Salud Reproductiva| savaoos zssisan DE: 21

5.2 Detectar las necesidades de Insumos (Reactivos y/o Material de Laboratorio) del Programa Anual de
Adquisiciones (PAA)

Jefe del departamento de

: o Investigador Asistente de
Bi i rod ion Coordinador de Investigacion i ..
o_logla £e ia, Reproduccio 9 Responsable Investigacion
(jefe del Departamento)
{ INICIO ’
—y__1 v
Recibe y entrega la
iilcﬁ?:azﬁfdae' Entregaal investigador
e Responsable para su
i t ] detect "
" es necesidades deios. atencion de acuerdo a
insumos los criterios establecidos
v 3

Identifica y registra con
base al inventario,
proyecto y/o protocolo de
investigacion los insumos
del PAA

v 4

Recibe y revisa que las
solicitudess del
investigador Responsable
cumplan con los criterios
establecidos

¢Cumplen conlos 1 v 5
criterios?
Recibe y agrupa las
necesidades de los
insumos de los
Informa al investigador neiggggazelassde investigadores para
Responsable que no iAstimos de 168 solicitar el PAA
procede la inclusién de investigadores
dichos insumos al PAA Responsables
A 4
A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Biologia de la

SaLUD

cODIGO:
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Reproduccioén Dr. Carlos Gual Castro REV: 00
1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o wrmromcowoe | HOJA: 15
Protocolos de Investigacion en Salud Reproductiva| savaoos zusinay DE- 24

Coordinador de Investigacion y Asistente de Investigacion

Asistente de Investigacion

Revisan el listado
general de los insumos

No ¢ Los insumos son Si

los correctos?

v v

Captura los insumos en
el sistema informéatico
vigente

Regresael listado
general de los insumos

v 7

Imprime el listado de los
insumos del sistema
informatico vigente para
laintegracion al PAA del

Departamento

A 4

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Auﬁrizé
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo (amba Ayala
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Biologiade la Subdirector.eé 4 s Director de X n
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Firma:
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:
M.P./0.6.1.4

REV: 00
HOJA: 16
DE: 21

5.3 Recepcion de los insumos (Reactivos y/o Material de Laboratorio) del Programa Anual de Adquisiciones (PAA)

Asistente de Investigacion

Investigador Responsable

Coo

Administrativa

rdinadora

INICIO

1

Recibe y revisa del
departamento de
Almacény/o della o el
proveedor los insumos
del PAA

¢Los insumos son
los correctos?

Solicita ald epartamento
de Almacén General y/o a
la proveedora o proveed or
que realice el cambio del

insumo solicitado

Captura los insumos en
la bitdcora de control de
insumos de licitacion
PAA

v

Informa al investigador
que llegaronlos insumos
solicitados para el
proyecto y/o protocolo
de investigacion

A 4

Entrega el insumo
solicitado al investigador

Si

v 4

Verifica los insumos
recibidos

. No
¢Los insumos son

\os correctos?

Fima de recibido y
conformidad de los
insumos recibidos enla
bitacora de control de
insumo de licitacion

Solicita al asistente de
Investigacion que
realice el cambio por el
insumo solicitado

Responsable
v 6
Realiza y resguardala
salida de aimacén
correspondiente
v 5
Recopila las solicitudes
de pedidoy entrega a la
coordinadora
Administrativa para la
salida de Almacén v
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Biologia de la
Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o
Protocolos de Investigacion en Salud
Reproductiva

RETTUTC HACKINAL DE
CIEMCIAE MEDOCAS
¥ NUTHICILON
SALYADTA ZVEINAN

CODIGO:

M.P./0.6.1.4
REV: 01
HOJA: 17
DE: 20

6.0 REGISTRO

. Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros iz - i s
conservacion conservarlo identificacion tnica
Anexo 1 6 afios Direccién de 257
Forma unica de registro de protocolos Investigacion )

7.0 GLOSARIO

7.1. Relevancia clinica:

campo de la investigacion clinica.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Grado de importancia que los proyectos de investigacion a desarrollar representan el

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

19-03-2021

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a

la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigentes

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

1. Procedimiento para Realizar Proyectos y/o
Protocolos de Investigacién en Salud
Reproductiva

CODIGO:
M.P./0.6.1.4

REV: 01

msvmasscane vz | HOJA: 1 9
CIEMNCIaS MEDOCAS
¥ NUTHRICLON
SALYADTH ZUSINANM

DE: 20

ANEXO 1: FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROTOCOLOS

Clave:;

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR 2UBIRAN

Direccion de Investigacion

FORMA UNICA PARA REGISTRQO DE PROTOCOLOS

Fecha de recepeion: 2018 10-1

Titulo:

Objetive del Proyecto

Lines de Investigacion

Género beneliclado:

Investigador principal:

Dopartamento O servicio:

Ares de investigacion:

Tipo de financiamisnto:

Patrocinadores

Pafroct
Pagoe

Patens

Vigernc

A0
sl

“alats Caimigdad

la del Proyecio: Lol al

Calendarizacion del gasia:

Trirvpst

Trirmsstee 2

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Jefe
N
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Director c“: Investigacion
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CODIGO:
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REV: 01
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DE: 20

Coaio totales de s investigacion

Firmas
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1.0 PROPOSITO

Proporcionar la atencién médica integral a las personas beneficiarias y valorando a las que son referidas al Instituto
que padecen afecciones y/o enfermedades relacionadas con la funcién reproductiva para ayudar a mejorar la calidad

de vida de las mismas.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

Este procedimiento aplica al departamento de Biologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro,
en proporcionar atencion meédica, realizar la valoracion de las personas beneficiaras que lo
requieran y realizan estudios de espermatobioscopias, al departamento de Consulta Externa en
programar las citas de preconsulta y subsecuentes de las personas beneficiarias y a la central

Tomas de Muestras en solicitar la muestra de semen.

Este procedimiento aplica a las personas beneficiarias del Instituto que requieren la consulta de la

clinica de Salud Reproductiva.

1. La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva es responsable de supervisar las

actividades de destreza de las médicas y los médicos Residentes.

2. La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva, la médica y el médico Residente, la
enfermera del Servicio, auxiliar de Enfermeria y el analista de Laboratorio son responsables de verificar los
datos de acuerdo con la accion esencial para la seguridad del paciente No. 1 de correspondiente a

“Identificar correctamente al paciente”.

3. La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente
son responsables de elaborar la receta médica con apego a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-
2012 “Del expediente” (Formato 1) para mantener el control del tratamiento y/o de los métodos
anticonceptivos usados en las personas beneficiarias.

DE OTORGAR LA PRECONSULTA EN LA CLINICA DE SALUD REPRODUCTIVA:

4. La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente
otorga la preconsulta a las personas beneficiarias los dias jueves en un horario de 10:30 a 12:30 hrs. en los

consultorios asignados para la misma.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardg Gamba Ayala
¥ : Jefe del Departamento de Biologia : I : J T

Cargo-puesto: de la Reproduccion Subdirector de Investigacié¢h Clinica Director d ln}ﬁ‘nga}on

AN — CALA

of B ] / ) 4

s = ByY———a
Fecha: - 19-03-2021 — A2 A19.08-2021 19-03-202¢




SALUD Departamento de Biologia de la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o |ibiosis

REV: 01

Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

2. Procedimiento para Proporcionar Atencion | e itoess s .
- - sy = - ¥ NMUTAICION
Médica en la Clinica de Salud Reproductiva | :s-seenvsinax DE. 44

La auxiliar Administrativo del area de Preconsulta es responsable de registrar la cita de preconsulta. Véase
Procedimiento 1 del Manual de Procedimientos del departamento de Consulta Externa.

La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente, en
caso de que la persona beneficiaria le entregue examenes de laboratorio y/o estudios de gabinete realizados
con anterioridad es responsable de revisarlos para que determine el diagnoéstico de la misma.

La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente, en
caso de que lo considere necesario, llena la solicitud de examenes de laboratorio (Formato 2) y/o solicitud
general (Radiologia e Imagen) (Formato 3) adicionales para la determinacion del diagnéstico de la persona
beneficiaria.

La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente es
responsable de elaborar la nota de preconsulta (Formato 4) en el expediente fisico y/o electrénico
documentando la valoracién y el tratamiento de la persona beneficiaria.

La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente,
cuando determina si la persona beneficiaria padece una afeccién o enfermedad relacionada con la funcién
reproductiva (de acuerdo con el siguiente listado) susceptible de ser resuelta en el Instituto, lo canaliza a la
especialidad correspondiente.

a. Alteraciones de la diferenciacion sexual o ambigiiedad de genitales.

b. Amenorrea primaria.

c. Amenorrea secundaria >6 meses no asociada a obesidad ni enfermedad tiroidea descontrolada.

d. Azoospermia.

e. Falla ovarica prematura no asociada a causas iatrogénicas tales como: exposicibn a agentes
gonadotoxicos, radioterapia en region pélvica y oferectomia bilateral.

f. Hiperplasia suprarrenal congénita.

g. Hipogonadismo hipogonadotroépico.

h. Hirsutismo, hiperandrogenismo y/o virilizacion.

i. Infertilidad por causas endocrinolégicas.

j. Pubertad retardada, infantilismo sexual o ausencia de caracteres sexuales secundarios.

k. Sindrome de Kallman.
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|.  Sindrome de Klinefelter.
m. Sindrome de Turner.

10.La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente,
elabora una nota de referencia (Formato 5) a la Institucion pertinente, en caso de determinar que la persona
beneficiaria padece una afecciéon o enfermedad relacionada con la funcién reproductiva no susceptible de
ser resuelta en esta Institucion.

11.La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente,
elabora una nota de aceptacion (Formato 6) en caso de determinar que la persona beneficiaria padece una
afeccion o enfermedad relacionada con la funcion reproductiva susceptible de ser resuelta en esta
Institucion.

12.La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente es
responsable de elaborar la historia clinica en la primera consulta subsecuente posterior a la preconsulta de
la Clinica.

DE OTORGAR LA CONSULTA MEDICA EN LA CLINICA DE SALUD REPRODUCTIVA:

13.La médica o médico especialista en la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente
otorga la atencion médica en los consultorios 001, 002 y 003 de la Unidad del Paciente Ambulatorio (UPA)
los dias lunes, martes y jueves de 8:00 a 16:00 hrs., los miércoles de 13:00 a 16:00 hrs., y los viernes de
11:00 a 16:00 hrs.

14.La Recepcionista del departamento de Consulta Externa registra la asistencia de la persona beneficiaria en
el sistema electrénico vigente. Véase Procedimiento 4 del Manual de Procedimientos del departamento
de Consulta Externa.

15.La enfermera del Servicio y/o auxiliar de Enfermeria son responsables de permanecer en el consultorio
durante la revisién y el procedimiento de la consulta médica otorgada.

16.La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente, en
caso de que la persona beneficiaria requiera de un procedimiento solicita a la enfermera del Servicio y/o
auxiliar de Enfermeria el instrumento correspondiente.

17.La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente es
responsable de llenar el formato de cobro de procedimientos (Anexo 1) cuando esté proceda, de acuerdo
con el procedimiento realizado a la persona beneficiaria.

18.La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente, en
caso de obtener material bioldgico en el procedimiento realizado a la persona beneficiaria, es responsable
de llenar la solicitud de examen anatomo-patolégico (Formato 7) o la solicitud para citologia cérvicovaginal
(papanicolaou) (Formato 8) para que sea procesado por el departamento de Patologia.
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19.El Afanador, en caso de que la médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la
médica y el médico Residente haya obtenido material biolégico es responsable de entregar la solicitud de
patologia y el material biol6gico al departamento de Patologia.

20. La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente de
acuerdo con la evolucion de la persona beneficiaria establece el periodo de tiempo de la préxima consulta a
programar.

21.La médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o la médica y el médico Residente es
responsable de elaborar la nota de evolucién en el expediente fisico y/o electronico con la valoracion
realizada y/o el tratamiento que la persona beneficiaria tiene que seguir.

DE ANALISIS DE SEMEN (ESPERMATOBIOSCOPIA DIRECTA/INDIRECTA Y CAPACITACION ESPERMATICA):

22 .El analista de Laboratorio es responsable de recibir y registrar las muestras de semen provenientes de la
central Toma de Muestras en la bitacora de control espermabioscopias (Anexo 2) del Departamento.

23.El analista de Laboratorio es responsable de revisar que la muestra cuente con el etiquetado completo
considerando los siguientes elementos:

a. Nombre y nimero de registro de la persona beneficiaria.
b. Volumen de la muestra.
c. Dias de abstinencia.
24 El analista de Laboratorio es responsable de realizar la espermatobioscopia de acuerdé con los
procedimientos establecidos en el Manual de Laboratorio para el Examen y Proceso del Semen Humano de

la Organizacién Mundial de la Salud.

25.El analista de Laboratorio es responsable de cargar y liberar los resultados de la espermatobioscopia con su
clave personal en el sistema informatico vigente.

26.El coordinador de Investigacion es responsable de revisar que los resultados se encuentren dentro de los
parametros establecidos por la OMS.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 Otorgar Atencion Médica de la Clinica de Salud Reproductiva en la Preconsulta

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Médica o médico Recibe y valora médicamente a la persona beneficiaria (Politicas 2
especialista de la y 6).
clinica de Salud 1
Reproductiva y/o
médica o médico
Residente
Revisa los examenes de laboratorio y/o estudios de gabinete que
presenta la persona beneficiaria.
Médica o médico
especialista de la ¢ Es necesario solicitar nuevos examenes de laboratorio y/o estudios
clinica de Salud 5 de gabinete?
Reproductiva y/o
médica o médico No: Continua con la preconsulta.
Residente
Si: Llena la solicitud de examenes de laboratorio (Formato 2) y/o
solicitud general (Radiologia e Imagen) (Formato 3) (Politica 7).
Médica o médico Elabora la nota de preconsulta (Formato 4) en el expediente fisico
especialista de la y/o electrénico (Politica 8).
clinica de Salud 3
Reproductiva y/o
médica o médico
Residente
Evalla si la persona beneficiaria cumple con los requisitos de la
Clinica para ser aceptada en el Instituto (Politica 9).
Médica o médico
especialista de la ;La persona beneficiaria cumple con los requisitos?
clinica de Salud 4
Reproductiva y/o No: Elabora una nota de referencia (Formato 5) a otra institucion de
médica o médico salud (Politica 10). TERMINA PROCEDIMIENTO
Residente
Si: Llena la nota de aceptacién (Formato 6) en el expediente
electrénico y la entrega a la persona beneficiaria (Politica 11).
Médica o médico 5 Envia a la persona beneficiaria a programar la cita subsecuente
especialista de la (Politica 5). Véase procedimiento 1 del departamento de
clinica de Salud Consulta Externa.
Reproductiva y/o
meédica o médico TERMINA PROCEDIMIENTO
Residente
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4.2 Otorga Atencion Médica de la Clinica de Salud Reproductiva en la Unidad del Paciente Ambulatorio
(UPA)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enfermera del Servicio Llama a la persona beneficiaria y la conduce al consultorio
y/o auxiliar de 1 correspondiente (Politicas 2 y 14).
Enfermeria
Enfermera del Servicio Realiza la somatometria y toma de signos vitales de la persona
y/o auxiliar de 2 beneficiaria.
Enfermeria

Explora a la persona beneficiaria y determina si requiere de algun
procedimiento (Politica 15).

Médica o médico ¢ Requiere de un procedimiento?
especialista de la
clinica de Salud 3 No: Solicita los examenes de laboratorio (Formato 2) y/o examenes
Reproductiva y/o de gabinete pertinentes (Formato 3) para programar la consulta
medica o médico subsecuente.

Residente

Si: Solicita a la Enfermera del servicio y/o auxiliar de Enfermeria que
prepare los materiales correspondientes para realizar el
procedimiento.

Médica o médico Realiza el procedimiento asistido por la Enfermera del Servicio y/o
especialista de la auxiliar de Enfermeria (Politica 16).
clinica de Salud 4

Reproductiva y/o
médica o médico

Residente
Médica o médico Define el diagnéstico y/o tratamiento a seguir de la persona
especialista de la beneficiaria (Politicas 17,18 y 19).
clinica de Salud 5
Reproductiva y/o
meédica o médico
Residente
Identifica si la persona beneficiaria requiere ser valorada en otra
especialidad del Instituto.
Médica o médico
especialista de la ¢ Requiere una interconsulta?
clinica de Salud 6
Reproductiva y/o No: Elabora la receta médica (Formato 1) con el tratamiento
médica o médico recomendado.
Residente
Si: Llena la solicitud de cita a mas de 12 meses e interconsulta
(Formato 9).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Médica o médico
especialista de la
clinica de Salud
Reproductiva y/o
medica o médico
Residente

Determina la fecha de la siguiente consulta en la clinica de Salud
Reproductiva (CSR) (Politica 20).

Médica o médico
especialista de la
clinica de Salud
Reproductiva y/o
meédica o médico
Residente

Elabora la nota de evolucién en el expediente electrénico vigente
(Politica 21).

Médica o médico
especialista de la
clinica de Salud
Reproductiva y/o
médica o médico
Residente

Proporciona a la persona beneficiaria los documentos requeridos y
envia a programar la consulta subsecuente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Realizar el Analisis de Semen (Espermatobioscopia Directa/lndirecta y Capacitacion Espermatica)
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Analista de 1 Recibe la solicitud de la central Toma de Muestras para obtener la

Laboratorio muestra de semen.

Analista de > Registra la muestra de semen en la bitdcora de control

Laboratorio espermabioscopias (Anexo 2) (Politica 22).
Revisa que la muestra de semen cuente con el etiquetado completo
(Politicas 23).
¢ El etiquetado esta completo?

Analista de 3

Laboratorio No: Llama a la servidora o servidor publico de la central Toma de
Muestras para reprogramar a la persona beneficiaria para una nueva
muestra. Regresa a la actividad 1.
Si: Realiza la espermatobioscopia correspondiente (Politica 24).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analista de 4 Informa al coordinador de Investigacion sobre los resultados de la
Laboratorio espermatobioascopia para su revision.
Revisa que los resultados de la espermatobioscopia cumplan con
los criterios establecidos (Politica 26).
¢, Cumple con los criterios?
Coordinador de 5
Investigacion No: Solicita al analista de Laboratorio realice nuevamente la
espermatobioscopia.
Si: Informa al analista de Laboratorio que la espermatobioscopia
esta correcto para su captura.
Analista de 6 Captura en el expediente electrénico de la persona beneficiaria los
Laboratorio resultados de la espermatobioscopia para su consulta en la préxima
su cita.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Otorgar Atencion Médica de la Clinica de Salud Reproductiva en la Preconsuilta

Médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o médica o médico Residente

INICIO

1

Recibe y valora
meédicamentea la
persona beneficiaria

A 4

2

beneficiaria

Revisa los examenes de
laboratorio y/o estudios
de gabinete que
presentala persona

examenes?

¢Es necesario
solicitar nuevos

Llena la solicitud de

v

4

Clinica

Evalla si la persona
beneficiaria cumple con
los requisitos de la

¢Cumple con los
requisitos?

Elabora una notade

Liena lanota de

Centings corla examenes de laboratorio referencia aceptacion
preconsulta ylo solictud general a ofra institucion de y la entrega a la persona
salud beneficiaria
Formato 2 w] @
= v 5
A 4 3 Envia ala persona
beneficiaria a programar
Elabora lanota de lacita subsecuente
i preconsulta en el
7| expedientefisicoy/o
electrénico
Formato 4
A\ 4
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5.2 Otorga Atencion Médica de la Clinica de Salud Reproductiva en la Unidad del Paciente Ambulatorio (UPA)

aux

Enfermera del Servicio y/o

iliar de Enfermeria

Médica o médico especialista de la clinica de Salud Reproductiva y/o médica o

médico Residente

INICIO

1

Llama a la persona
beneficiaria y la conduce
al consultorio
correspondiente

v 2

Realiza lasomatometria
y tomade signos vitales

« 3

A

6

Exploraa lapersona
beneficiaria y determina
si requiere de algin
procedimiento

ldentifica si la persona
beneficiaria requiere ser
valorada en otra
especialidad del Instituto

¢Requiere de un

(Requiere una
interconsulta?

de la persona procedimiento?
beneficiaria. N
Jy y Elabora lareceta médica Llena la solicitud de cita
| e con el tratamiento amasde 12 mesese
Solicita a la Enfermera del i N
servicio ylo auxiliar de SOI‘C‘::JE;‘:O’?;”;’;ES de recomendado interconsulta
Enfermeria que prepare 2 .
los materiales examenes de gabinete = —
comespondientes para paraprogramar la St &
re alizar el procedimiento consulta subsecuente
Formato 2 7 7
s Determina la fechadela
3 4 siguiente consutaenla
clinica de Salud
Realiza el procedimiento Reproductiva (CSR)
asistido por la Enfermera
del Servicio y/o auxiiar 8
de Enfemmeria v
Elabora lanota de
a evolucion en el
y expediente electrénico
vigente
Define el diagnésticoy/o
tratamiento a seguir de 9
la persona beneficiaria A
Proporcionalos
| documentos requeridos
y envia a programar la
consulta subsecuente
TERMINA
Elabord: Reviso: Autofizé
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5.3 Realizar el Analisis de Semen (Espermatobioscopia Directa/lndirecta y Capacitacion Espermatica)

Analista de

Laboratorio

Coordinador de Investigacion

INICIO

1

central Toma de

" | Muestras para obtener la
muestra de semen

Recibe la solicitud de la

v

2

Registra lamuestra

control

semenen la bitdcora de

de

A 4

espermabioscopias

2 Informa al analista de

A 4

Revisa quelos
resulttados dela
espermatobioscopia
cumplan con los criterios
establecidos

¢ Cumple con los
criterios?

Revisa que la muestra
de semen cuente con el

Laboratorio quela
espermatobioscopia
esta comecto para su

Solicita al analistade
Laboratorio realice
nuevamentela

captura espermatobioscopia
etiquetado completo
¢El etiquetado esta
completo?
v [
Reprogramar ala Realiza |a
persona beneficiaria espermatobioscopia c ! di
tra correspondiente aplu‘ra_en el expediente
parauna nueva mues electrénico de la persona
beneficiaria los resultados
l de la espematobioscopia
I 4
Informa al coordinador
de Investigacion que ya
estan los resultados de
la espemmatobioascopia
para su revision
A 4
( TERMINA ’
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autotizéd
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6.0 REGISTRO

: Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros i . SIS
conservacion conservarlo identificacion unica
Formato 1 Persona beneficiaria
Receta médica No Aplica y/o Responsable No Aplica
Legal
Formato 2 ~ Departamento de
Solicitud de exdmenes de laboratorio 6 afios Laboratorio Central 458
Formato 3 " Departamento de
Solicitud general (Radiologia e Imagen) G anas Radiologia e Imagen 458
Formato 4 Departamento de
Nota de preconsulta 6 afos Estadistica y Archivo 4S.5
Clinico
Formato 5 Persona beneficiaria
Nota de referencia No Aplica y/o Responsable No Aplica
Legal
Formato 6 Departamento de
Nota de aceptacion 6 anos Estadistica y Archivo 4S.5
Clinico
Formato 7 & afios Departamento de 4S6
Solicitud de examen anatomo-patoldgico Patologia )
Formato 8
Solicitud para citologia cervicovaginal 6 afios Departamer)to ki 4S.6
. Patologia
(Papanicolaou)
Formato 9 Persona beneficiaria
Solicitud de cita a mas de 12 meses e No Aplica y/o Responsable No Aplica
interconsulta Legal
Formato 10 . Analista de .
Espermatobioscopia Directa/indirecta B EBS Laboratorio Ne Aplica
Anexo 1 ; . .
Formato de cobro de procedimientos NeApliea No Aplica Ne:Aplica
Anexo 2 5 afios Analista de Ko Aolica
Bitacora de Control Espermabioscopias Laboratorio P
7.0 GLOSARIO
7.1. Amenorrea: Ausencia de menstruacion por mas de 3 meses.
7.2. Azoospermia: Ausencia de espermatozoides en el semen.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hinoj

osa Becerril

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Jefe del Departamento de Biologia
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7.3. Espermatobioscopia:

7.4. Gonadotoxicos:
7.5. Hiperandrogenismo:

7.6. Hiperplasia
suprarrenal congénita:

7.7. Hipogonadismo
hipogonadotropico:

7.8. latrogénicas:

7.9. Ooferectomia:

7.10. Somatometria:

7.11. Sindrome de Kallman:

Es un estudio de laboratorio que evalia la cantidad y calidad de los espermatozoides
en el eyaculado (directa) o en la vagina después del coito (indirecta).

Sustancias quimicas que afectan la capacidad reproductora en hombres y mujeres.

Incremento en el efecto de las hormonas sexuales masculinas sobre el cuerpo
humano.

Grupo de enfermedades de origen genético que afectan la produccién de una o mas
hormonas que se producen en las glandulas suprarrenales y regulan el metabolismo,
el sistema inmune y la presién arterial entre otras funciones esenciales.

Enfermedad en la que los testiculos o los ovarios no producen hormonas sexuales
debido a un problema con la hipdfisis o el hipotalamo.

Secundaria a un acto médico.
Extraccion de uno o ambos ovarios por medio de una cirugia.

Conjunto de maniobras necesarias para obtener las dimensiones corporales de una
persona.

Enfermedad ocasionada por una migracion anormal de las células productoras de
hormona liberadora de gonadotropinas.

7.12. Sindrome de Enfermedad ocasionada por la presencia de un complemento cromosémico 47 XXY.

Klinefelter:

7.13. Sindrome de Turner:

Enfermedad ocasionada por la presencia de un complemento cromosémico 45 X.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracién de

01 La gty Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigentes
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo Gamba Ayala
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1 RECETA MEDICA

No. CONCEPTO
1 FECHA:

2 PACIENTE:
3 MEDICO:

4 CED. PROF:

SE ANOTARA
Dia, mes y afo expedicion de la receta.

Nombre completo de la persona beneficiara.

Nombre completo del médico que expide la receta.

Numero de cédula profesional del médico que expide la receta.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:
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PACIENTE:

PV TET LT NI ONAL TIE
CIEMCIRS MEGICAS
T NUTR:CIOm
SRLVADON ZUBINAN

MEDICO, e s B PROF

: Colanis Behsaro Daminguer Seccion XV
16n Tlaipan Codige Fostal 14080

M, Distrite Federsl Tel, (SZI54870000 ww wincmasz mx

CONTROL DE EMISION
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FORMATO 9.2: SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre El o los nombre(s) y apellidos de la persona beneficiaria.
2 Registro El Nimero de expediente de la persona beneficiaria.
3 Cama En su caso el nimero de cama donde se encuentra la persona
beneficiaria.
4 Fecha Dia, mes y afo de elaboracién de la solicitud.
5 Médico solicitante El nombre del Médico que realiza la solicitud.
6 QUIMICA QLiNICA (SUERO) Elegir el tipo de estudio a realizar.
PATOLOGIA
HEMATOLOGIA
MARCADORES TUMORALES
MEDICINA CRITICA (SANGRE
TOTAL) )
SEROLOGIA (INFECTOLOGIA)
MICROBIOLOGIA
BIOLOGIA MOLECULAR
NIVELES FARMACOS
ESTUDIOS EN ORINA
NEFROLOGIA
GENETICA
HORMONAS
INMUNOLOGIA
VARIOS
ESTUDIOS NO INCLUIDOS
7 Cita a: La cita a alguna especialidad.
8 Médico El nombre del médico que solicita la consulta.
9 12 Subs El tipo de cita si es primera vez o subsecuente.
10 Fecha: Dia, mes y afo en que se solicita la consulta médica.
11 Observaciones Si necesita alguna circunstancia especial del estudio.
CONTROL DE EMISION
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FORMATO 9.3: SOLICITUD GENERAL (RADIOLOGIA E IMAGEN)

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre El o los Nombre(s) y Apellidos de la persona beneficiaria.
2 Peso Peso en kilogramos de la persona beneficiaria.
3 Registro Registro de la persona beneficiaria.
4 Cama Numero de cama en caso de que de la persona beneficiaria se
encuentre hospitalizado.
5 Edad Edad de la persona beneficiaria.
6 Principales sintomas y signos clinicos: Algin sintoma o signo de alerta que presente de la persona
beneficiaria.

7 Creatinina Nivel de creatinina en la sangre.
8 Presiéon Arterial La presion arterial de la persona beneficiaria.
9 Diagnéstico provisional El probable diagnéstico de la persona beneficiaria.
10  Fecha: Fecha en la que se solicita el estudio.
11 Fecha Fecha en la que se realiza el estudio.
12 Solicito el examen El nombre del Médico que solicita el estudio.
13 Practico el examen El nombre del Médico o Técnico Radidlogo que realiza el estudio.
14  Estudios Generales, Angiografica e Elegir estudio a realizar.

Intervencién, Ultrasonido, Mastografia,

Tomografia computada, Resonancia

Magnética

CONTROL DE EMISION
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FORMATO 9.4: NOTA DE PRECONSULTA

No. CONCEPTO
1 TEMP o EXP

Nota de Preconsulta

2 Motivo de envio / Diagnésticos
3 Padecimiento actual
4 Exploracion Fisica

5 Analisis:

SE ANOTARA
El nimero de expediente temporal asignado o el nimero de registro
asignado.

El diagnéstico por el cual la persona beneficiaria es enviado al
Instituto para su evaluacion médica de preconsulta.

La evolucion de los signos y sintomas que presenta la persona
beneficiaria desde el inicio de su padecimiento.

Los hallazgos clinicos que el Médico encontré durante Ia
exploracion fisica la persona beneficiaria.

La interpretacion que hizo el Médico en funcién de la evolucion del
Padecimiento y la exploracién fisica.

6 Impresion diagnéstica preliminar Los diagnosticos presuntivos con base a la entrevista clinica y a la
exploracion fisica
7 Notas de preconsulta anteriores La fecha y hora en caso de que la persona beneficiaria cuente con
preconsultas anteriores, Motivo de envio, Diagnostico, Diagnostico
presuntivo.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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FORMATO 9.5: NOTA DE REFERENCIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 TEMP o EXP El numero de expediente temporal asignado o el nimero de registro
asignado.

Nota de contrarreferencia
Informacién General

2 Propuesta de referencia Elegir la institucion a la que se envia a la persona beneficiaria.

3 Otro Otra institucién que no se encuentre considerada en el listado.

4 CCINSHAE O institucién con convenio  Si hay convenio con dicha institucion.

5 Procedimiento Actual / Evolucion La evoluciéon de los signos y sintomas que presenta la persona
beneficiaria desde el inicio de su padecimiento.

6 Estudios relevantes a incluir Los examenes de laboratorio o estudios de gabinete relevantes que
se realizd la persona beneficiaria.

7 Impresion diagnostica preliminar Los diagnoésticos presuntivos con base a la entrevista clinica y a la
exploracion fisica.

8 Tratamiento Las indicaciones que el Médico prescribe la persona beneficiaria
para el manejo de su padecimiento (medicamento, dosis, via y
frecuencia).

9 Comentarios Los comentarios adicionales.

10  Observaciones Alguna informacioén especial.

11 Firma del Médico El nombre completo, cedula profesional y firma del Médico que
envia.

12 Nombre y firma del paciente El nombre completo de la persona beneficiaria y su firma.
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FORMATO 9.6: NOTA DE ACEPTACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 EXP: El ndmero de registro asignado.
Nota de aceptacion
2 Diagnosticos El diagnostico o diagnésticos que ameritaron la aceptaciéon de la
persona beneficiaria para ser atendido en el Instituto.
3 Admitido en la especialidad Elegir la especialidad o especialidades que tendran el seguimiento
de la persona beneficiaria.
4 Permanencia del paciente Si existe tiempo predeterminado para la atencién de las personas
beneficiarias.
5 Permanencia del paciente Elegir si o no.
predeterminada
6 Vigencia (meses): Los meses que contempla dicha permanencia predeterminada.
7 Médico primera firma El nombre completo del médico, asi como su cédula profesional.
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FORMATO 9.7: SOLICITUD DE EXAMEN ANATOMO-PATOLOGICO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 NOMBRE El o los Nombre(s) y Apellidos de la persona beneficiaria.
2 EDAD La edad de la persona beneficiaria en afios cumplidos.
3 SEXO El género de la persona beneficiaria Masculino o Femenino.
4 Reg. No. El numero de expediente de la persona beneficiaria.
5 Cama: El nimero de cama en caso de que la persona beneficiaria se
encuentre hospitalizado.
6 C. Externa Identificacion si el estudio fue realizado en la consulta externa.
7 Pieza Operatoria Porcién corporal que se sometera a estudio.
8 de: Primero marcar el tipo de estudio a realizar y agregar breve
descripcion de la muestra.
9 DATOS ANATOMICOS La descripcion de los datos anatémicos.
10  Biopsias anteriores Marcar si ya hubo biopsias anteriores.
11 Diagnéstico anatomopatologico anterior  Si hay diagnostico anatomopatologico anterior.
12 DATOS CLINICOS Los datos clinicos.
13 DIAGNOSTICO CLINICO El diagnéstico clinico.
14  Interesa especialmente El Aspecto particular que le interesa al médico tratante conocer.
15  Solicita El nombre del médico que solicita el estudio de la muestra.
16 Fecha La fecha del dia en que se solicita el estudio.
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FORMATO 9.8: SOLICITUD PARA CITOLOGIA CERVICOVAGINAL (PAPANICOLAOU)

No. CONCEPTO
1 Fecha:

2 Registro

3 No. Interno de Patologia
4 Nombre

5 Edad

6 FUM

7 Antecedentes, Antecedentes Gineco -

Obstétricos, Citologias previas en el
Instituto, Lesion visible en el cérvix,
Antecedentes de lesiones malignas en
el aparato genital

SE ANOTARA
El dia, mes y afio en que se realiza la toma de la muestra de la
persona beneficiaria.

El nimero de expediente de la persona beneficiaria.

El nimero que le asignan en el departamento de Patologia.
El o los Nombre(s) y Apellidos de la persona beneficiaria.
La edad de la persona beneficiaria en afios cumplidos.

La fecha de ultima menstruacién de la persona beneficiaria.

Marcar o elegir segun corresponda los antecedentes de la persona
beneficiaria.

8 Otros: Otros antecedentes de importancia.
9 Tomo la muestra: Nombre completo del médico que realizo la toma de la muestra.
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FORMATO 9.9: CITA A MAS DE 12 MESES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 CITAA La especialidad a la que se dara la cita.
2 TIEMPO El tiempo en el que el medico solicita la cita.
3 MEDICO El nombre del médico que atendera a la persona beneficiaria.
4 INTECONSULTAS: A Indica en el caso necesario la interconsulta a otra especialidad.
5 MEDICO El nombre del médico que atendera a la persona beneficiaria.

CITAA

TIEMPO

MEDICO

INTERCONSULTAS:

A la. Vez

MEDICO Subsec.

A la, Vez

MEDICCG Subsec.

20009550
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FORMATO 9.10: ESPERMATOBIOSCOPIA DIRECTA/INDIRECTA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA Fecha de colecta de la muestra.
2 NOMBRE DEL PACIENTE El nombre de la persona beneficiaria.
3 EDAD La edad de la persona beneficiaria.
4 NOMBRE DEL CONYUGUE El nombre del conyugue.
o EDAD La edad del conyugue.
6 REG. DEL PACIENTE El registro de la persona beneficiaria en el Instituto.
7 REG.CONYUGUE El registro del conyugue en el Instituto (si tiene).
8 ABSTINENCIA Los dias de abstinencia de la persona beneficiaria.
9 HR. COLECCION La hara de la coleccidn de la muestra.
10 HR.EXAMEN La hora de realizacion del analisis.
11 RECIPIENTE Elegir de ADECUADO o INNADECUADO.
12 LICUEFACCION (Minutos) El tiempo de Licuefaccion.
13 COLOR El color de la muestra.
14  VOLUMEN (MI) El volumen de la muestra en ml.
15  VISCOSIDAD La viscosidad de la muestra.
16 PH El Ph de la muestra.
17  COAGULACION La presencia de coagulos.
18  CONCENTRACION (10° El resultado de la densidad de la muestra en 1ml (10°
espematozoides/ml) espematozoides/ml)
19  CONCENTRACION TOTAL (108 El resultado de la cuenta total de la muestra en millones de células
espematozoides/ml) por el volumen total de la muestra (10° espematozoides/ml)
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

20  VIABILIDAD (%) El resultado de la viabilidad (%) de la muestra, en caso de indicar

en el paréntesis si no requiere hacer viabilidad.

21 MOTILIDAD TOTAL (PR+NP) (%) El resultado de sumar la motilidad progresiva (PR) y la motilidad no
progresiva (NP).

22  MOTILIDAD PROGRESIVA (PR) (%) El resultado de la motilidad progresiva (MP) (%).

23  MOTILIDAD NO PROGRESIVA (NP) El resultado de motilidad no progresiva (NP) (%)

(%)

24  INMOVILES (%) El resultado de los espermatozoides inméviles (%).

25 FORMAS NORMALES (%) El porcentaje de las formas normales (%).

26 FORMALES ANORMALES (%) El porcentaje de del total de las formas anormales (%).

27 DEFECTOS DE CABEZA (%) El porcentaje de espermatozoides que presentan defectos de
cabeza.

28 DEFECTOS DE PIEZA MEDIA (%) El porcentaje de espermatozoides que presentan defectos de pieza
media.

29 DEFECTOS DE FLAGELO (%) El porcentaje de espermatozoides que presentan defectos de
flagelo.

30 AGLUTINACION Se anotara el grado y tipo de aglutinacion

31  AGREGACION Elegir si existe o0 no agregacion en Sl o NO.

32 VELOCIDAD (u/seg) Se anotara la velocidad en (/seg)

33 LEUCOCITOS (x 10° /ml) Promedio de leucocitos observados en al menos tres campos de la
muestra.

34  CELULAS INMADURAS (/campos) Promedio de células inmaduras observadas en al menos tres
campos de la muestra.

35 ERITROCITOS (/campos) Promedio de eritrocitos observados en al menos tres campos de la
muestra.
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SE ANOTARA

Promedio de células epiteliales observadas en al menos tres
campos de la muestra.

No. CONCEPTO
36  CELULAS EPITELIALES (/campos)

37 DENTRITUS ... escasas (+) Presencia o ausencia de dentritus.
38 BACTERIAS ... escasas (+) Presencia o ausencia de bacterias.
39 OBSERVACIONES Anotar en el caso que existan las observaciones del estudio.

40 RELIZO EL EXAMEN

El nombre del analistas que realizo el estudio y sus firmas.
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1.0 PROPOSITO

Administrar los recursos del programa presupuestario P020 “salud materna, sexual y reproductiva” que otorga el
Gobierno Federal con la aprobacién del Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES) y de controlar los métodos
anticonceptivos proporcionados por el Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva (CNEGSR) de la
Secretaria de Salud a fin de mantener un control de los mismos y actualizada la informacién de las personas

beneficiarias.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Biologia de la Reproducciéon Dr. Carlos Gual Castro,
en la recepcion, distribucion y resguardo de los métodos anticonceptivos y la administracion de los
recursos del programa presupuestario P020, a la subdireccién de Servicios Paramédicos, en la
entrega de informacion, los departamentos de patologia, en la entrega de informacion, de
Radiologia e Imagen Dr. Adéan Pitol Croda, en la entrega de informacién, de Laboratorio Central, en
la entrega de informacion, de Integracion Programatica y Evaluacion, en el andlisis y carga de la
informacién y central Toma de Muestras, en la entrega de informacién.

Este procedimiento aplica al CNEGSR, a la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), INMUJERES, la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), la Subdireccién de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Salud, analizando la informacion y a las personas beneficiarias que reciben la consulta de la clinica
de Salud Reproductiva.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La coordinadora de Programas Especiales es responsable de atender la solicitud de informaciéon de la
Subdireccion de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Salud con oficio anexo del INMUJERES
referente al programa presupuestario P020 “salud materna, sexual y reproductiva’.

2. La coordinadora de Programas Especiales es responsable de solicitar por escrito a la subdireccién de
Servicios Paramédicos, a los departamentos de Patologia y Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda la
siguiente informacién:

a) Tipo y numero de procedimientos diagnosticos y/o terapéuticos de lesiones del tracto genital inferior
realizados en la Unidad del Paciente Ambulatorio (UPA).

b) Relacion de personas beneficiarias que tuvieron resultados anormales en el estudio de citologia cervical
especificando los diagnésticos y edad de las mismas afectadas.
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c) Numero total de citologias cervicales realizadas en el Instituto, especificando los resultados y edad de las
personas beneficiarias estudiadas.

d) Numero total de mastografias y otros estudios de mama realizados, especificando los resultados y edad
de las personas beneficiarias estudiadas.

. La secretaria de Programas Especiales es responsable de realizar el analisis estadistico trimestral con

asesoramiento de la coordinadora de Programas Especiales.

La coordinadora de Programas Especiales es responsable de analizar los resultados del andlisis estadistico,
que la informacion y los resultados estadisticos cumplan con lo solicitado por el INMUJERES.

La secretaria de Programas Especiales es responsable de resguardar los resultados del analisis estadistico
final y de la informacién para su consulta, asi mismo clasificar las carpetas para su facil identificacion de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

. La secretaria de Programas Especiales es responsable de obtener mensualmente del sistema informatico

vigente el nimero y resultados de estudios de deteccion del virus del papiloma humano (VPH), realizados en
el departamento de Laboratorio Central.

La analista especializada en Costos del departamento de Integraciéon Programatica y Evaluaciéon es
responsable de analizar la informacion enviada por la coordinadora de Programas Especiales y de capturar
la informacién referente al programa de salud materna, sexual y reproductiva en el Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (PASH) y el formato en linea de INMUJERES.

La coordinadora de Programas Especiales es responsable de informar por escrito las metas comprometidas
de los indicadores del programa de salud materna, sexual y reproductiva a la subdireccién de Servicios
Paramédicos y a los departamentos de Patologia y Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda.

La coordinadora de Programas Especiales es responsable de informar al CNEGSR de las actividades
realizadas con los métodos anticonceptivos recibidos cuando este lo considere pertinente.

10.La coordinadora de Programas Especiales es responsable de informar al jefe del departamento de Biologia

de la Reproduccion (jefe del Departamento) de las actividades realizadas en la Coordinacion.

DE LA COORDINACION DEL DESARROLLO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO P020 “SALUD MATERNA,
SEXUAL Y REPRODUCTIVA”:

11.La coordinadora de Programas Especiales es responsable de revisar el contenido de la solicitud y de

elaborar la propuesta anual de los indicadores referente al programa de salud materna, sexual y reproductiva
de acuerdo al anexo 13 en el Decreto Presupuestal de Egresos de la Federacion (PEF).
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12.La analista especializada de Costos del departamento de Integracion Programatica y Evaluacién es
responsable de cargar la propuesta en el sistema informatico vigente de INMUJERES vy verificar los
comentarios a la informacién para su atencion hasta su aprobacion.

13.La analista especializada de Costos del departamento de Integracion Programatica y Evaluacion es
responsable cargar en el PASH los indicadores aprobados por INMUJERES.

14. La coordinadora de Programas Especiales, en caso de recibir recomendaciones por parte de INMUJERES
es responsable de atender y si es necesario organiza reuniones de trabajo con las unidades administrativas
involucradas en el desarrollo del programa presupuestario P020 “salud materna, sexual y reproductiva” para
atender las mismas.

DEL INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE:

15.La coordinadora de Programas Especiales es responsable de elaborar un calendario de trabajo para la
entrega y elaboracidn del informe trimestral de avance.

16.La coordinadora de Programas Especiales y la secretaria de Programas Especiales son responsables de
elaborar el informe trimestral de avance a cada uno de los indicadores del programa de acuerdo a los
formatos proporcionados por la Secretaria de Salud.

DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS ETIQUETADOS EN EL PROGRAMA PRESUPUESTARIO P020
“SALUD MATERNA, SEXUAL Y REPRODUCTIVA”:

17.La coordinadora de Programas Especiales es responsable de solicitar por escrito a la subdireccién de
Servicios Paramédicos, al departamento de Radiologia e Imagen Dr. Adan Pitol Croda y a la central Toma
de Muestras una relacion de la siguiente informacién:

a) La relacién de insumos que se ocupan para realizar estudios de deteccién, diagnéstico y/o tratamiento del
cancer cérvico-uterino y/o sus lesiones precursoras en las instalaciones de la Unidad del Paciente
Ambulatorio (UPA) y en la central Toma de Muestras.

b) La relaciéon de insumos necesarios para obtener las muestras bioldgicas requeridas para estudios de
deteccidn y seguimiento del cancer mamario.

18.La coordinadora de Programas Especiales es responsable de integrar las necesidades de los insumos del
programa presupuestario P020 de acuerdo al presupuesto autorizado para la ejecuciéon de cada accion
recibido del INMUJERES.

19.La coordinadora de Programas Especiales es responsable de revisar que las solicitudes de insumos
enviadas por las unidades administrativas involucradas contengan los siguientes datos:
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a) Nombre del insumo
b) Tipo del insumo
c) Cantidad requerida

20.La secretaria de Programas Especiales es la responsable de entregar y registrar los insumaos solicitados por
las unidades administrativas involucradas para el programa presupuestario P020.

DE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA LAS CONSULTAS DE LA CLINICA DE SALUD REPRODUCTIVA:

21.La coordinadora de Programas Especiales es la encargada de atender la solicitud del director General del
CNEGSR sobre el tipo y cantidad de métodos anticonceptivos que el Instituto requiere para otorgar servicios
de planificacion familiar a las personas beneficiarias con registro institucional que presentan enfermedades
crénicas.

22.El coordinador de la clinica de Salud Reproductiva es responsable de definir el tipo y cantidad de métodos
anticonceptivos que requiere para otorgar las consultas correspondientes en el Departamento a las personas
beneficiarias del Instituto.

23.El coordinador de la clinica de Salud Reproductiva es responsable de informar por escrito a la coordinadora
de Programas Especiales el tipo y la cantidad de métodos anticonceptivos a utilizar.

24 La coordinadora de Programas Especiales realiza el tramite de solicitud de métodos anticonceptivos al
CNEGSR, con base a lo solicitado por el coordinador de la clinica de Salud Reproductiva apegéndose a los
criterios proporcionados por el mismo.

25.La coordinadora de Programas Especiales recibe del CNEGSR la fecha y hora en que se hara la entrega de
los métodos anticonceptivos que donara al Instituto.

26.La secretaria de Programas Especiales y las servidoras y servidores publicos del departamento de
Medicamentos son responsables de recibir los métodos' anticonceptivos donados el dia indicado por el
CNEGSR.

27.La secretaria de Programas Especiales y las servidoras y servidores publicos del departamento de
Medicamentos son responsable de revisar los siguientes datos de los métodos anticonceptivos:

a) La cantidad
b) La descripcion

c) Fecha de caducidad
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d) Fecha de entrega
e) Datos del receptor

28.La secretaria de Programas Especiales es responsable de resguardar los métodos anticonceptivos en el
espacio destinado para tal fin bajo llave en el departamento de Biologia de la Reproduccion Dr. Carlos Gual
Castro.

29.La secretaria de Programas Especiales es responsable de entregar al coordinador de la clinica de Salud
Reproductiva los métodos anticonceptivos cuando los requieran utilizar en las personas beneficiarias en la
clinica de Salud Reproductiva.

30.El coordinador de la clinica de Salud Reproductiva es responsable de entregar a la secretaria de Programas
Especiales la comprobacion del uso de los métodos anticonceptivos en las personas beneficiarias.

31.La secretaria de Programas Especiales es responsable de resguardar la receta médica (Formato 1) y los
datos de las personas beneficiarias donde se comprueba la utilizaciéon de los métodos anticonceptivos en la
clinica de Salud Reproductiva cumpliendo con la confidencialidad y la normatividad vigente.

32.La coordinadora de Programas Especiales es responsable de elaborar el informe de avance de acuerdo a
los formatos proporcionados por la Secretaria de Salud.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 Entrega de reportes del Programa Presupuestario P020 “Salud Materna, Sexual y Reproductiva”

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinadora de Recibe via electrénica la solicitud Qe los avances del programa de
Programas Especiales 1 salgd materna, sexual y re’p_roductlva de Instituto Nacional de las

Mujeres (INMUJERES) (Politica 1).

Coordinadora de 5 Solicita la informacién correspondiente al programa presupuestario a
Programas Especiales las unidades administrativas participantes (Politica 2).

Coordinadora de 3 Recibe la informacién enviada por las unidades administrativas
Programas Especiales _participantes.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica la informacién enviada por las unidades administrativas
correspondientes.
¢La informacion es acorde a lo solicitado?
Coordinadora de 4
Programas Especiales No: Solicita las aclaraciones o correcciones de la informacion
enviada.
Si: Entrega a la secretaria de Programas Especiales la informacion
enviada por las unidades administrativas.
Secretaria de 5 Elabora el analisis estadistico de la informacién proporcionada por
Programas Especiales las unidades administrativas participantes.
: Resguarda la informacion proporcionada por las unidades
Secretaria de E : o :
Proaramss Espeeibiss 6 administrativas participantes en las carpetas correspondientes
g P (Politica 5).
Secretaria de 7 Entrega los resultados estadisticos a la coordinadora de Programas
Programas Especiales Especiales.
Revisa los resultados del analisis estadistico (Politicas 3 y 4).
¢ Los resultados son correctos?
Goominzgors d_e 8 No: Solicita a la secretaria de Programas Especiales corrija la
Programas Especiales : gt g
informacion del analisis.
Si: Entrega a la secretaria de Programas Especiales los resultados
| para integrarlos en el informe trimestral.
Secrstaiia g Obtiene del sistema informatico vigente el nimero y resultados de
——————’ 9 estudios de deteccion del virus del papiloma humano (VPH)
9 P (Politica 6).
Revisa las instrucciones proporcionadas para la integracién vy
calendarizacién de entrega del informe trimestral de actividades
(Politica 3).
Coordinadora de . s
. j ?
Programas Especiales 10 ¢, Cuenta con la informacion?
No: Solicita la informacion complementaria.
Si: Integra el informe con cada uno de los indicadores del programa.
Coordinadora de 11 Entrega la informacion a la secretaria de Programas Especiales para
Programas Especiales la elaboracion del informe.
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Programas Especiales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Secretaria de 12 Elabora el informe trimestral y lo entrega a la coordinadora de
Programas Especiales Programas Especiales para el envio correspondiente.
Pasrdinadora de Envia el informe a la .a'nalista esge_cializado de .Qostos del
Programas Especiales 13 dep_a'rjtarn_ento de’ .Integracmn Programatica y Evaluacion para su
revision final (Politica 7).
Coordinadora de 14 Solicita a la analista especializado de Costos del departamento de

Integracion Programatica y Evaluacion proceder a la carga del
informe en el PASH.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2
Reproductiva”

Administrar los Recursos Etiquetados en el Programa Presupuestario P020 “Salud Materna, Sexual y

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de 1 Recibe la solicitud para integrar el programa anual de necesidades
Programas Especiales para el gjercicio fiscal del afno siguiente.
Coordinadora de 5 Revisa la propuesta inicial identificando las necesidades del
Programas Especiales programa presupuestario P020 (Politica 1).
Cosrdinadors de _Solicita a las unidades administrativ§§ involucradas una'rglacién de
Programas Especiales 3 insumos de acuerdo’e_a la programacioén anual de las actividades del
programa P020 (Politica 17).
Recibe y revisa la relacion de insumos de las unidades
administrativas involucradas para la integraciéon del programa anual
de necesidades del programa P020 (Politicas 18 y 19).
Coordinadars de A ¢ Los datos de los insumos estan completos?
Programas Especiales No: Solicita a las unidades administrativas involucradas Ia
informacién faltante.
Si: Entrega las solicitudes a la secretaria de Programas Especiales
para su captura en el sistema informatico vigente.
Secretaria de 5 Captura la informacién en el sistema informatico vigente.
Programas Especiales
Secretaria de 6 Envia el programa anual de Adquisiciones (PAA) a la jefa de
Programas Especiales departamento de Alimacén General.
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Programas Especiales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa la solicitud de insumos de las unidades
administrativas involucradas y que fueron incluidos en el programa
anual de Adquisiciones del programa P020.
Saaratariade . ¢ Existe disponibilidad de los insumos?
Programas Especiales No: Solicita a la jefa del departamento de Adquisiciones que proceda
a tramitar la compra correspondiente.
Si: Solicita al departamento de Almacén General la salida de los
insumos.
Entrega los insumos solicitados y registra el movimiento en la
Secretaria de 8 bitacora de control de insumos de Almacén General (Formato 2) y
Programas Especiales en la bitdcora de control de medicamentos (Formato 3) (Politica
20).
Secretaria de 9 Informa a la coordinadora de Programas Especiales la cantidad de

insumos entregados.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.3 Entregar Insumos para las Consultas de la Clinica de Salud Reproductiva

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de 1 Solicita al coordinador de la clinica de Salud Reproductiva el tipo y
Programas Especiales cantidad de métodos anticonceptivos que requiere (Politica 21).
Coordinador de la Recibe la solicitud del tipo y cantidad de métodos anticonceptivos
clinica de Salud 2 requeridos para la consulta de la clinica de Salud Reproductiva.
Reproductiva
Coordinador de la Elabora el listado de los métodos anticonceptivos para la consulta de
clinica de Salud 3 planificacion familiar y entrega a la coordinadora de Programas
Reproductiva Especiales (Politicas 22 y 23).
Coordinadora de 4 Recibe el listado de los métodos anticonceptivos a utilizar en la
Programas Especiales consulta de planificacién familiar.
Realiza el tramite de solicitud de los métodos anticonceptivos al
Coordinadora de 5 Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva
Programas Especiales (CNEGSR) de acuerdo al listado proporcionado por el coordinador
de la clinica de Salud Reproductiva (Politica 24).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinadora de 6 Recibe de la CNEGSR la informacién de cuantos métodos
Programas Especiales anticonceptivos puede donar al Instituto (Politica 25).

Coordinadora de 7 Informa a la secretaria de Programas Especiales cuando van a
Programas Especiales entregar los métodos anticonceptivos.

Secrctaria do Recibe junto con las _servidoras y/o sgrvidores p_l]blicos _del
Programas Especiales 8 departamento’ de Medicamentos los métodos anticonceptivos
donados (Politica 26).

Revisa junto con las servidoras y/o servidores publicos del
departamento de Medicamentos los métodos anticonceptivos
donados (Politica 27).
Secretaria de ;
Programas Especiales 4 SFslan comectas?
No: Informa a la CNEGSR para su correccion.
Si: Recibe y registra los métodos anticonceptivos.
Secretaria de 10 Resguarda los métodos anticonceptivos entregados (Politica 28).
Programas Especiales
s : Entrega al coordinador de la clinica de Salud Reproductiva los
ecretaria de , : : ey -
Programas Especiales 11 metqd_os anticonceptivos para la consulta de planificacién familiar
(Politica 29).
Coordinador de la Entrega la receta médica (Formato 1) y los datos de las personas
clinica de Salud 12 beneficiarias de la consulta de planificacion familiar en las que utilizé
Reproductiva algun método anticonceptivo (Politica 30).
Secretaria de 13 Recibe la receta médica (Formato 1) y los datos de las personas
Programas Especiales beneficiarias y resguarda (Politica 31).
Secretaria de 14 Captura la informacién de los métodos anticonceptivos en una base
Programas Especiales de datos electronica para su control.
Sceratafiade Infqrma a Ig coordinadora de Prograrr_las Especiales de los métodos
Pro E - 15 antlc_qnce_ptlvos ”entregados y utilizados en la consulta de
gramas Especiales ;
_planificacién familiar.
Coordinadora de 16 Elabora un informe de la utilizaciéon de los métodos anticonceptivos
Programas Especiales _para la CNEGSR (Politica 32).

Coordinadora de 17 Informa al jefe del Departamento de los métodos anticonceptivos
Programas Especiales que se utilizaron en las personas beneficiarias en la consulta de
planificacion familiar.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Entrega de reportes del Programa Presupuestario P020 “Salud Materna, Sexual y Reproductiva”

Coordinadora de Programas Especiales

Secretaria de
Programas Especiales

INICIO

y s

Elabora el anaiisis
estadisticode la
informacion

v

1

Recibe la solicitud de los
avances delprograma de
salud matema, sexualy
re productiva de
INMUJERES

v 2

Solicita la informacién
comrespo ndiente al
programa p resupuestario a
las unidades
administrativas v 8
participantes

proporcionada por las
unidades administrativas

v

Resguarda la informacién
proporcio nada por las
unidades administrativas
participantes en las
carpetas

£ ) Revisa los resuftados del

Recibe la informacion

| enviada por las unidades
d administrativas
participantes

andlisis estadistico

Verifica lainformacién
enviada por las unidades
administrativas
correspondientes

No

Solicita las aclaraciones
o correcciones de la
informacion enviada.

|

¢lLainformacién es
acorde a lo solicitado?

v 7

Entregalos resultados
estadisticos a la
coordinadora de

Programas Especiales

Programas Espedalesia
informacién enviada por
las unidades
administrativas

L |

4 ¢Los resultados son
comecios?
v v

Solicita a la secretaria Entrega a la secretaria de

de Programas Programas Espedales los

Especiales corrija la resultados para integraros

informacion del analisis en el informe trimestral
Si
v
Entrega a la secretaria de \ 4 9

Obtie ne del Sistema
informético vigente el
numero y resultadosde
estudios de deteccion del
virus del papiloma humano

(VPH)
A 4
A
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Es Ciales Y NUTRICION
pe SALYADOR ZUBIRAN DE: 20
Coordinadora de Programas Especiales Secretaria de Programas Especiales
10
Revisa las instrucciones
para la integracion y
calendarizacién de entrega
del informe trimestral de
actividades
v 12
Elabora el informe y lo
¢Cuentacon la entrega a la coondinadora
informacion? de Programas Especiales
para el envio
comespondiente
Integra el informe con J
Solicita lainformacién cada uno delos
complementaria indicadores del
programa
v 11
Entrega la informacién a la
secretaria de Programas
Espediales para la
elaboracién del informe
v 13
Envia al analista
especializado en Costos
la propuesta para su
revision final
v 14
Solicita
proceder ala carga del
informe en el PASH
A 4
( TERMINA ’
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REV: 01
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DE: 20

5.2 Administrar los Recursos Etiquetados en el Programa Presupuestario P020

Reproductiva”

“Salud Materna, Sexual y

Coo

rdinadora de Programas Especiales

Secretaria de Programas Especiales

v 5
INICIO
Captura la informacion
en el sistemainformético
vigente
v 1
Recibe Ia solicitud para ‘
integrar el programa 6
anual de necesidades ;
para el gjercicio fiscal Envia el programa anual
del afio siguiente de Adquisiciones ala

jefa de departamento de

I 2 Almacén General

Revisa la propuesta r

inicial identificando las 7
necesidades del
programa Recibe y revisa la
presupuestario P020 solicitud de insumos que
fueron incluidos enel
¢ 3 programa P020

Solicita larelacion de
insumos de acuerdoa la

A

programacion anual de
las actividades del

Si
(Exstedisponibilidad

programa P020 delos insumos?
& 4 Jv JV
Recibe y revisa la Solicita a la jefa del
relacion de insumos de departamento de Solicita al departamento
las unidades Adquisiciones que de Almacén General la
administrativas proceda a tramitar la salida delos insumos
involucradas compra correspondiente

v

8

¢Los datosdelos
insumos estan
completos?

Entrega los insumos
solictadosy registra el
movimiento bitdcora de
control de insumos de

Almacén Generay en la de

y v medicamentos
Solicita a las unidades Entrega las solicitudes a la
administrativas sea’glan’a de Programas
involucradas la Espediales para su captura
. 7 en el sistema informatico
informacion faltante vigente

y

Formato 2

]

[T}

T

l Informaa la

coordinadora de
Programas Especiales |a
cantidad de insumos

entregados
> TERMINA
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3. Procedimiento para Coordinar los Programas
Especiales

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRICION
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CODIGO:
M.P./0.6.1.4

REV: 01
HOJA: 14
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5.3 Entregar Insumos para las Consultas de la Clinica de Salud Reproductiva

Coordinadora de Programas

Coordinador de la clinica

Secretaria de Programas Especiales

Especiales de Salud Reproductiva
INICIO
8
Recibe jt la: I
v 1 :g:v; f;;opaﬁ)b':icuss (:iellj5

Solicita al coordinador de
la dinica de Salud
Reproductiva el tipo y
cantid ad de métodos
antico nceptivos que

depto. de Medicamentos
fos m étodos
anticonceptivos donados

v 2

v o

requiere
. Recibe la solictud del
tipo y cantidad de Revisa junto las o los
métodos anticonceptivos | servid ores publicos del
requeridos P depato. de Mec i
los métodos
L antico nceptivos donados
3
No
Elabora el listado de los
métodos anticonceptivos S Estan correctos?
L parala consdulta
A 4 \

Recibe el listado de los
métodos anticonceptivos
a utilizar en la consuita

v s

Realiza el tamite de
solicitud de los métodos
anticonceptivos al
CNEGSR

A

Recibe de la CNEGSR la
informacién de cuantos
métodos anticonce ptivos
puede donar al Instituto

v

Informa a la se cretaria de
Programas Especiales
cuando van a entregar los
métodos anticonce ptivos

Si

]

parasu correcion

Informaa laCNEGSR

Recibe y registralos
métodos anticonceptivos

N

10

Resguardalos métodos
anticonceptivos
entregados

v 11

o 12

Entrega la receta médica

Entrega al coordinador de
la clinica de Salud
Reproductiva los métodos
antico nceptivos

y los datos de las personas
beneficiarias

1

en las que utiliz6 algun
método anticonceptivo
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SALUD Departamento de Biologia de la
L Sl Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro REVE 04
3. Procedimiento para Coordinar los Programas INSTITUTO NACioNAL OE HOJA: 15
Especiales savavor zusian | o . 20

Secretaria de Programas Especiales

Coordinadora de Programas Especiales

13

Recibe |a receta médica
y los datos de las
personas beneficiarias y

resguarda
v 14
Captura la informacion de
fos métodos

anticonceptivos en una
base de datos electronica
para su control

X 15

Informa a la coordinadora
de Programas Especiales
de los métodos
antico nceptivos
entregados y utiizados

JV 16

Elabora un informe de la
utilizacién de los métodos
anticonceptivos para la
CNEGSR

v 17

Informa al jefe del
Departamento de los
métodos anticonce ptivos
que se utilizaron en las
personas beneficiarias

X
TERMINA
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3. Procedimiento para Coordinar los Cremcras MboreAs HOdA fe
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6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion unica

Formato 1 Persona beneficiaria
Receta médica No aplica y/o responsable No Aplica
legal

Formato 2 Secretaria de

Bitacora de control de insumos de Almacén 5 afos Programas No Aplica

General Especiales

Formato 3 Secretaria de

Bitacora de control de Medicamentos 5 afos Programas No Aplica
Especiales

7.0 GLOSARIO

7.1.

Citologia cervical:

Es una prueba diagndstica en la que se examinan células del cuello uterino. El cuello

del utero, también conocido como cérvix, es la parte inferior y mas estrecha del atero
y esté localizado al final de la vagina

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Namero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

19-03-2021

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a

la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigentes

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: RECETA MEDICA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA: Dia, mes y afio expedicion de la receta.
2 PACIENTE: Nombre completo de la persona beneficiaria.
3 MEDICO: Nombre completo del médico que expide la receta.
4 CED. PROF: Numero de cedula profesional del médico que expide la receta.
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3. Procedimiento para Coordinar los ClencI A% MEDIEAS HOJA; L
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FORMATO 9.2: BITACORA DE CONTROL DE INSUMOS DE ALMACEN GENERAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Ejercicio: El afio fiscal en el que se esta trabajando.

2 Periodo: El mes. Bimestre, trimestre segun corresponda al llevar el control de
los insumos.

3 Departamento El nombre y la clave de la unidad administrativa solicitante del
insumo.

4 Clave del medicamento La clave asignada al producto por parte del departamento de
Almacén General.

5 Descripcion del medicamento La descripciéon del producto de acuerdo a la clave asignada por el
departamento de Almacén General.

6 Unidad médica El nombre de la unidad administrativa a la que se le proporciona el
insumo.

7 Cantidad solicitada al Departamento de  La cantidad total solicitada en el Programa Anual de Adquisiciones,

Medicamentos Arrendamientos y Servicios (PAAAS) del programa P020 para el
Departamento saolicitante.

8 Fecha de solicitud del medicamento La cantidad parcial solicitada por el Departamento o area usuaria a
la coordinacién de Programas Especiales a través de oficio o correo
electrénico institucional.

9 Cantidad recibida El dia, mes y afio en formato (dd, mm, aa) cuando se solicita al
departamento de Almacén General.

10  Fecha de recepcion La cantidad recibida en la coordinacion de Programas Especiales.

1 Lote El dia, mes y afio en formato (dd, mm, aa) cuando se entrega el
producto a la unidad administrativa solicitante.

12 Fecha de caducidad El dia, mes y afio en formato (dd, mm, aa) de caducidad y/o el lote
del producto.

13  Fecha de entrega del medicamento La cantidad remanente del producto para la unidad administrativa
solicitante.

14 No. Receta El nombre y la firma de la servidora o servidor publico que recibe el
producto.
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
15  Nombre y firma de recepcion El nombre y firma de quien recibe, en caso de aplicar.
16  Observaciones: ' Las observaciones de los productos entregados.
17  Elabord: El nombre y firma de la servidora y servidor publico a cargo del
Firma: control de la bitacora en la coordinaciéon de Programas Especiales.
18  Reviso: Nombre y firma de la servidora o servidor publico responsable de la
Firma: coordinacién de Programas Especiales.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autaqrizé:
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FORMATO 9.3: BITACORA DE CONTROL DE MEDICAMENTOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Ejercicio: El afio fiscal en el que se esta trabajando.

2 Periodo: El mes. Bimestre, trimestre segln corresponda al llevar el control de
los insumos.

3 Departamento El nombre y la clave de la unidad administrativa solicitante del
insumo.

4 Clave del medicamento La clave asignada al producto por parte del departamento de
Almacén General.

5 Descripcion del medicamento La descripcién del producto de acuerdo a la clave asignada por el
departamento de Almacén General.

6 Unidad médica El nombre de la unidad administrativa a la que se le proporciona el
insumo.

7 Cantidad solicitada al Departamento de  La cantidad total solicitada en el Programa Anual de Adquisiciones,

Medicamentos Arrendamientos y Servicios (PAAAS) del programa P020 para el
Departamento solicitante.

8 Fecha de solicitud del medicamento La cantidad parcial solicitada por el Departamento o area usuaria a
la coordinacion de Programas Especiales a través de oficio o correo
electrénico institucional.

9 Cantidad recibida El dia, mes y ano en formato (dd, mm, aa) cuando se solicita al
departamento de Almacén General.

10  Fecha de recepcion La cantidad recibida en la coordinacion de Programas Especiales.

11 Lote El dia, mes y afio en formato (dd, mm, aa) cuando se entrega el
producto a la unidad administrativa solicitante.

12 Fecha de caducidad El dia, mes y afio en formato (dd, mm, aa) de caducidad y/o el lote
del producto.

13  Fecha de entrega del medicamento La cantidad remanente del producto para la unidad administrativa
solicitante.

14  No. Receta El nombre y la firma de la servidora o servidor publico que recibe el
producto.
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No.

CONCEPTO

15  Nombre y firma de recepcion

16 Observaciones:

SE ANOTARA
El nombre y firma de quien recibe, en caso de aplicar.

Las observaciones de los productos entregados.

17  Elaboré: El nombre y firma de la servidora y servidor publico a cargo del
Firma: control de la bitacora en la coordinacién de Programas Especiales.
18  Revisé: Nombre y firma de la servidora o servidor publico responsable de la
Firma: coordinacién de Programas Especiales.
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Elaboro: Reviso: Autofizo:
Nombre: Dr. Fernando Larrea Gallo Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril Dr. Gerardo Glamba Ayala

Jefe del Departamento de Biologia

Cargo-puesto: N de la Reproduccion Subdirectorde nvesﬂh/nica Director de Igjv n
N | -

A | L2

Fecha: 19-03-2021 )N == 16-03-2021 19-03-2021




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Biologia de la
Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro

3. Procedimiento para Coordinar los
Programas Especiales

TESTITUTD NACKIRAL [
CIENSIAS MEDICAS
¥ MUTRICION
SALVADOM TuzIHAN

CODIGO:
M.P./0.6.1.4
REV: 01
HOJA: 23
DE: 20

DEFSESMENTE DR ROLICH 08 Lt MESMDD IO TR SANLSY SUAL CASTE

MSTITUTD MAZACHAL D2 CIZNCIAS MEDRTAS Y ML TITIN SALVADON SIBRak

INCMNST

SERNPTANENTS F MOLIGIA SE LK REPRDSUCTION TN CARLOY GRAL CASTAY

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril

Dr. Gerardh Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia
\ de la Reproduccién

Director d

iggcion

e

Firma: —

P

SubdireWWca
)
LU A

l@’

Fecha:

19-03-2021 o Z=9/03-2021

19-33-2021




(o :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HAPTED

SALUD Departamento de Biologia de la ow D

Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro )
4. Procedimiento para Formar Recursos et HOJA: 1
H umanos SALVADON TusIRAN DE: 7

4. PROCEDIMIENTO PARA FORMAR RECURSOS HUMANOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autprizé:

Nombre:

Dr. Fernando Larrea Gallo

Dr. Carlos Arturo Hinojosa Becerril

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Biologia
de la Reproduccion

i

Firma:

—

Fecha:

19-03-2021

\L
B - %-03-2021

19-03-2021

1



SALUD Departamento de Biologia de la rEve 01
Reproduccion Dr. Carlos Gual Castro )
4. Procedimiento para Formar Recursos remmomoousse | HOJA: 2
¥ MUTHIEION
H umanos SALYADOR SusIRAN DE 7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o [ihesia

1.0 PROPOSITO

Establecer una interaccion en la formacién y capacitacion de estudiantes de pre y post grado con las diferentes
instituciones educativas publicas y privadas con carreras afines a las actividades del departamento de Biologia de la
Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro al desarrollar proyectos de investigacion en las lineas de investigacién propias
del Departamento.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al departamento de Biologia de la Reproduccién Dr. Carlos Gual Castro,

en la asesoria de los alumnos de carreras afines a las lineas de investigaciéon de Departamento, a
la direcciéon de Ensefianza en avalar la estancia de los alumnos y otorgar las constancias
curriculares correspondientes.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a instituciones académicas publicas y privadas en enviar a las alumnas

y/o alumnos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El investigador Principal y/o investigador Asociado (investigador Responsable) revisa que la alumna o
alumno sin importar el grado cumpla con los siguientes requisitos de acuerdo con las necesidades de cada
proyecto de investigacion:

a. Carrera

b. Disponibilidad de horario

c. Porcentaje de créditos cubiertos

d. Promedio (8.5 como minimo)

e. Habilidades para el trabajo de laboratorio

f. Dominio de técnicas y/o equipos especificos

g. Andlisis de informacion, sintesis, redaccion

h. Dominio del inglés
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La secretaria de Investigacién es responsable de elaborar una carta informativa dirigida al director de
Ensefianza que entregara la alumna o el alumno para realizar su servicio social, practicas profesionales o
desarrollo de tesis.

Las servidoras y los servidores publicos de la direccién de Ensefianza son responsables de resguardar la
documentacion de las alumnas o alumnos que realizan el servicio social, practicas profesionales o desarrollo
de tesis.

El investigador Responsable elabora los documentos necesarios para informar a la institucién académica
correspondiente la conclusion del servicio social, practicas profesionales o desarrollo de tesis del alumno de
acuerdo con los lineamientos de la misma.

El investigador Responsable, en caso de que el proyecto y/o protocolo de investigacion requiera de
informacion de los expedientes clinicos, solicita una clave al departamento de Estadistica y Archivo Clinico
para revisar los expedientes clinicos relacionados con su investigacion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Investigador Principal Recibe la solicitud de la alumna o el alumno y le proporciona la
y/o investigador 1 informacion general de las actividades y proyectos y/o protocolos de
Asociado (investigador investigacion del Departamento.
Responsable)
Revisa que el perfil educativo de la alumna o el alumno coincida con
las necesidades del Departamento (Politica 1).
Investigador X ¢, Cumple con las necesidades?
Responsabls No: Informa a la alumna o el alumno que no cumple con el perfil
requerido. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Solicita a la secretaria de Investigacion una carta informativa.
s ; Elabora una carta donde informa que la alumna o alumno va a
ecretaria de - - ; - : .
Investigacion 3 realizar servicio social, prac’glcas profe§|9nales o desarrollo de tesis
para los tramites correspondientes (Politica 2).
Secretaria de 4 Entrega la carta informativa al jefe del Departamento para su firma a
Investigacion fin de entregarlo a la alumna y/o el alumno.
Alumna y/o Alumno 5 Entrega la carta informativa junto con los documentos necesarios en
la direccién de Ensefianza (Politica 3).
Investigador Supervisa las actividades de la alumna o alqmno durant.e el
Res bl 6 des_arrollo del proyecto y/o protocolo de investigacién y/o trabajo de
ponsable tesis.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Analiza los resultados del proyecto y/o protocolo de investigacion y/o
trabajo de tesis.

Investigador . ¢, Cumple con los requisitos?

Responsable . - . .
No: Solicita a la alumna o el alumno que realice las correcciones
pertinentes.
Si: Solicita que elabore un informe final de actividades.

Investigador 8 Revisa el informe final de actividades realizadas en el proyecto y/o

Responsable protocolo de investigacién elaborado por la alumna o alumno de
servicio social, practicas profesionales o desarrollo de tesis.
¢ El informe esta completo?
No: Regresa el informe a la alumna o el alumno con sus comentarios
para su correccion.
Si: Elabora el documento de acuerdo con los lineamientos de la
institucion educativa para notificar que la alumna o alumno concluyé
servicio social, practicas profesionales o desarrollo de su tesis
(Politica 4).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador Principal y/o investigador Asociado
(investigador Responsable)

Secretaria de Investigacion

Alumna y/o Alumno

( INICIO )

v 1

Recibe |a solicitud de la
oelaumnoyle
proporcionala
informacién general del

proyecto y/o protocolo

v 2

Revisa que el perfil
educativode la alumnao
el alumno coincida con
las necesidades del
Departamento

No Si
¢Cumple con las

necesidades?

y A 4

Solicita a la secretaria
de Investigacién una
carta informativa

L

Informaa laalumna o el
alumno que no cumple
con el perfil requerido

VL 3
Elabora unacarta
informando que la
alumnay/o alumno

realizara servicio social,

practicas o desarrollo de
tesis

4

Entregala carta al jefe
del Departamento para
su fima afin de
entregarlo a laalumna y/
o alumno

L

y 5

Entregala carta
informativa junto conlos
documentos necesarios

en la direccion de

Ensefianza
v
A
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Investigador Principal y/o investigador Asociado (investigador Responsable)
6
Supervisa |as actividades
de la alumna o alumno
| durante el desarrlio del
proyecto de investigacion
ylo tesis
v 7
Analiza los resultados del } 8
proyecto y/o protocolo de A
investigacion y/o trabajo
de tesis
Revisa el informe final de
actividades realizadas
No Si
¢Cumple con los
requisitos?
Si
. El informe esta
“ ‘L ¢ completo?
L_ Solicita a la alumna o el Solicita que elabore un v X
alumno que realice las informe final de
correcciones pertinentes actividades Regresael informe ala Elabora el documento
alumna o el alumno con paranotificarque ia
l sus comentarios para su alumnao alumno
correccién concluyd

|

v
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6.0 REGISTRO

Registros Tiempo d_g Responsable de C_:édiqq de re’agi§tr_0 o
conservacion conservarlo identificacion Unica

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

7.0 GLOSARIO

No Aplica.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Descripcion del cambio
Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracién de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigentes

Nuamero de revision Fecha de la actualizacion

01 19-03-2021

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.

El presente documento fue autorizado por el comité de Mejora Regulatoria Interna en la primera sesién extraordinaria
de fecha 28/10/2021.
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