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INTRODUCCION

La Coordinacian de Inmunclogia de la Reproduccion, perienece a la Subdireccion de Investigacion en
Reproduccion Humana la cual depende de la Direccién de Investigacion del Instituto Nacional de
Parinatologia |sidro Espinosa de los Reyes.

Su caracteristica de funcionamiento estriba basicamente en la existencia de un area clinica y ofra de
laboratorio, para las determinaciones de anticuerpos. Su ambito de accidn se puede describir en dos
vertientes:

o Las pacientes embarazadas con algdn padecimiento reumatelégice o inmunclogico previo
al embarazo o gue se detecta por primera vez durante el embarazo,

o Las 6 los pacientes con problemas tanto de esterlidad primana o secundana, en las gue
una enfermedad inmunoldgica puede estar involucrada como faclor etiologice directo o
indiracto

El presente Manual de Procedimientos constiluye un documento que presenta la informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimlentos de las cistintas
actividades gue se realizan en la Coordinacion de Inmunologia de ls Reproduccian, asi como la
interaccion que presenta con les demas areas del INFer.

Al ser éste Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Mision y Vision del INPer, queda
como responsabilidad de la Coordinacion de Inmunologia de la Reproduccidn su resguarda, difusion,
implantacion v actualizacion,

I. - OBJETIVO DEL MANUAL

Definir los procedimientos que se realizan en la Coordinacién de Inmunologia de la Reproduccion y
describir los pasos a seguir para alcanzar e diagndstico de las diferentes enfermedades
inmunalgicas en las y los pacientes que acuden al Instituto Nacional de Perinatologia isidro Espinosa
de los Reyes, asi como para establecer el control médico y terapéutico de |las mismas.
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Il.- MARCO JURIDICO
Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
Ley General de Salud.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley Federal de las Enlidades Paraestatales y Reglamento.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.
Ley Federal sobre Metroiogia y Normalizacion y Reglamento,
Ley General para el Control del Tabaco y Reglamento,
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pulblicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental y Reglamento.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional,

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley del Servicic Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y Reglamento.
Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados y Reglamento.

Ley para |la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley Federal para Prevenir y Eiminar la Discriminacion

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

Ley del Institute Nacional de las Mujeres
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Ley de la Comision Macional de Derechos Humanos,

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal,

Estatute Organico del Instituto Nacional de Pennatologia |sidro Espinosa de los Reyes.
Codigo Civil Federal,

Cadigo Penal Federal.

Cddigo Federal de Procedimientos Clviles,
Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Cadigo Fiscal de la Federacidn y Reglamenta.
Ley de Amparo.

DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectonal de Salud.

REGLAMENTOS
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General,
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Sanidad Intemacional.

Reglamento de la Ley General de Salud, en materia de Control Sanitaric de la disposicion de drganes,
tejidos y cadaveres de seres humanos.

Reglamento de |a Ley General de Salud en materia de prestacion de servicios de atencion medica,
Reglamento de la Ley General de Salud en matena de proteccion social en Salud.
Reglamento de la Ley General de Salud an materia de publicidad.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de actividades,
establecimientos, productos y sarvicios.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de Arbitraje Medico.
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Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de procedimientos para |a atencién de quejas de la Comision Nacional de Arbitraje Medico.
Reglamento de Control Sanitano de Productos y Servicios.

Reglamsnto Intemo del Consejo Nacional de Vacunacion.

Reglamento Interior de la Comisidn para la Cerificacion de Establecimientos de Atencion Médica,
Reglamento de la Comision Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios.

Reglamento Interior de la Comision para definir tratamentos y medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catasiraficos.

DOF 12-1X-2005.

ACUERDOS

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

Acuerdo Macional para la Descentralizacién de los Servicios de Salud.

Acuerdo por el que se establece que las instiluciones plblicas del Sistema Nacional de Salud solo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion medica y
para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

Acuerdo por el que se establece la Estrategia de Prevencion y Promocion de la Salud durante |a Linea
de Vida

Acuerdo por el que se esiablecen disposiciones generales abligatorias para la prevencidn, atencion y
control dal VIHISIDA, en las instituciones publicas del Sisterma MNacional de Salud.

Acuerdo por 8l que se establece la aplicacion obligatoria en las instituciones publicas y privadas del
Sistema Nacional de Salud, de los componentes sustanfivos y estrategicos del Programa de Accion
Arrangue Parejo en |2 Vida y de la vigilancia epidemioldgica acliva de las defunciones matemas.

Acuerdo por el que se determinan los lineamientos a los que estara sujeta la venta y dispensacian de
antibidticos.
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LINEAMIENTOS
Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracidn Plblica Federal.

NORMAS
Morma Oficial Mexicana NOM-014-55A2-1994, para la prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento,
control y vigilancia epidemiologica del Cancer Cervico Uterino,

Narma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-1985, requerimientos de seguridad radicldgicas para egresar
a pacientes a quienes sa les ha administrado material radiactivo,

Norma Oficial Mexicana NOM-166-S8A1-1997, Para |la organizacién y funcionamiento de los
Laboratories Clinicos,

Morma Oficial Mexicana NOM-177-S5A1-1988, gue establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercamblable, requisitos a que deben sujetarse los terceros
autorizados gue realicen las pruebas.

Morma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006 modificada, para la prevencion y control de
enfermedades bucales,

Morma que regula las jomadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal Centralizada.

Morma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la prevencién y control de los defectos al
nacimianto.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-S5A1-2000, gue establece los requisitos minimos de infraestructura
y equipamiznto de hospitales y consultorios de alencién meédica especializada

Morma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, para |la prevencion, diagndstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiclogica del cancer de mama.

Morma Oficial Mexicana NOM-035-SS5A2-2002, prevencin y control de enfermedades en la
perimenaopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar la atencién médica.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-2002. para |la prevencion y control de las infecciones de
transmision sexual

Morma Oficial Mexicana NOM-205-55A1-2002, para |a practica de la cirugia mayor ambulatoria

CONTROL DE EMISION
Elabaord ; Hevisd - Autorizd:

Momibre Or. Jonga Ramirer Peesde Dr, Julip Francisea de |a Jars Diaz Gir. Pedro Guﬁr!rr-l.-lﬁ' EHD‘BE_E..--

CRrgo- Coordmadar de lnmunolegia da ka Subditeckar de vashgeciin on

Pusstn B Feproduccisn Hlpruﬂl.u:uﬁn Hurmasna

i }_"'x’};'.'

Eirma i/ -"'5'{:‘“'..? e -‘J .!f-;-{' W{.

Facha ' 300313 4 1em- 13';J e
€ Gawymmn Conra l=aawa -

-



INPer-08-5RH-
ClR-8e

— — Coordinacion de inmunologis de la Reprodecedn P

Haja: B de 10

Morma Oficial Mexicana NOM-206-S5A1-2002, regulacién de los servicios de salud que establece los
criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencion
medica,

Morma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2002, Prevencidn y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano, publicada.

Morma Oficial Mexicana NOM-208-55A1-2002, Regulacion de los servicios de salud, para la practica de
la uttrasonografia diagndstica,

Morma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacion de los servicios de salud  Atencion
prehospitalaria de las urgencias medicas,

MNorma Oficlal Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos gue deben reunir los
sitios gue se destinardn para un confinamiento controlade de residuos peligrosos, previamente
estabilizados.

Norma Cficial Mexicana NOM-045-S8A2-2005, para la vigilancia epldemiclogica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevenacion y atencidn

Morma Cficial Mexicana NOM-006-55A2-1883, Para |la prevencion y control de la tuberculosis en la
atencién primana a la salud.

Modificacidn de la Norma Oficial Mexicana NOM-020-55A2-1894, Prestacion de servicios de atencion
médica en unidades méviles tipo ambulancia, para quedar coma Mormma Oficial Mexicana NOM-237-
SSA1-2004, Regulacion de los servicios de salud. Atencidn prehospitalaria de las urgencias medicas

Norma Oficial Mexicana NOM-040-58A2-2004, En materia de informacion en salud,

Morma Oficial Mexicana NOM-228-S5A1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitanas. especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiologica en establecimientos de diagnostico medico con rayos X

Norma Oficial Mexicana NOM-208-55A1-2002, Regulacién de los servicios de salud. Para la practica de
la ultrasonografia diagnostica.
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Norma Oficial Mexicana NOM-032-55A3-2010, Asistencia social, Prestacion de serviclos de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabifidad.

Morma Oficial Mexicana NOM-249-S5A1-2010. Mezclas estérles: nuiricionales y medicamentosas, &
instalaciones para su preparacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para ia prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodao.
DOF 21-IV-2011.

Morma Oficial Mexicana NOM-032-S542-2010, para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control
de las enfermedades transmitidas por vector.

Norma Oficial Mexicana. NOM-006-SSA3-2011. Para |a practica de la anestesiologia,
Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012 Del Expediente Clinico.

MNorma Oficial Mexicana NOM-024-5543-2012. Sistemas de Informacién de registro eleclronico para la
salud. Intercambio de informacion en salud,

Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres. MNX-R-025-SCF1-2008.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje expediente RS 13/83 dal 11-X-2005 y
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 101-438 de fecha 18-
WI-2005.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observard o establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Crganizacion Especifico del Instituto Nacional de Pennatologia
Isidre Espinosa de los Reyes
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1.- Otorgar consulta de primera vez en la

Coordinacién de Inmunologia de la Reproduccion
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1.0 Propdésito

11 Realizar el estudio clinico de laboratorio y/o gabinele de las y los pacientes con sospecha o
certeza de algun padecimiento inmunoldgico, para establecer un plan diagnostico y/o terapeutico,
temporal o definitiva

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Investigacion, Subdireccion de
Investigacion en Reproduccién Humana y a la Coordinacién de Inmunclogia de la Reproduccion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a fas y los usuarios que acuden a los Servicios del
INPer

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion a través de la Subdireccion de Investigacian
en Reproduccién Humana verificar que la Coordinacion de Inmunologia de la Reproduccion,
cumpia con las sigulentes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Atender a las y los pacienies que sean referidas por los Departamenios, Coordinaciones o
Servicios de las Subdirecciones de Ginecologia y Obstetricia, Investigacién en Reproduccion
Humana, Neonatologia e Investigacion Clinica.

s Realizar historia clinica completa que ayude a confirmar un diagnostico para determinar la
urgencia de la atencién médica y de acuerdo a ello, se le dara a las y a los pacientes fecha y
hora para consulta de primera vez.

« Definir y solicitar los estudios de laboratorio y/o gabinete necesarics para establecer un
diagndstico de la enfermedad inmunclogica sospechosa o para confirmar el diagnostico
previamente establecido, asi coma iniciar un plan terapéutico, temporal o definitivo de ser
necesano

s Registrar e indicar la fecha y hora de la consulta subsecuente a cada una de las y los
pacientes en el "Carnet de Citas" (2240-1B).

3.2 Serd responsabilidad de las areas que soliciten la interconsulta a la Coordinacion de Inmunologia
de la Reproduccion, cumplir con ias siguientes politicas de operacion, nomas y lineamientos:
s Sclicitar la consulta por medio del formato de “Solicitud de interconsulta’ (2240-13)
debidamente reguisitado.
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4.0 Descripcion del procedimiento

L

1.0 Instruccion para | 1.1 Instruye & la Subdireccion de Investigacion en Direccién de
otorgar consulta de | Reproduccion  Humana, llevar a cabo el Investigacion
primera ves Procedimiento para otorgar la consulta de prnmera
vaz &n la Coordinacion de Inmunclogia de la
Reproduceidn
2 0 Recepcion de 2.1 Recibe instruccion y solicita a la Coordinacion Subdireccidn da
de atencian Procedimiento para otorgar fa consulta de primera Reproduceién
vez Humana
hg_u Recepcion de 3.1 Recibe instruccion & inicia procedimiento. Coordinacién de
instruccian Inmunologia de la
Reproducaion
4.0 Recepcion del 6 | 4.1 Recibe a la 0 el paciente referida con el formale|  Coordinacion de
la paniantp:mn adecuado “Solictud de Interconsulta” (2240-15), Inmunologia de |a
formato debidamente requisitado, para su valoracion, Reproduccion
4, Procede?
MNo; Termina Procedimiento.
Si: Continua Procedimiento.
4.2 Aprueba y envia al méduio de Control de Citas
para su consulta en la Coordinacién de Inmunologia
de la Reproduccion
o 2240-15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de inmunclogis de |a Reproduccion

1, Ciorgar consulta de primera vaz on la Coordinacian da
Inmunolagis de la Reproduseidn

INPar-O0-ZIRH-
CIR-8P- 0

R, 4
Hoja: 4 oe 7

5.0 Elaboracion de
Historia Clinica y
determinacién de
BXAMmenss

5.1 Elabora el Coordinador de Inmunologia de a
Reproduccion, historia clinica completa v determina
&l o los examenes inmunologicas yio de gabinets
necesarics para establecer un diagnéstico,

¢ Historia Clinica/Electronico

Coordinacion de
Inmunalogia de fa
Reproduccién

6.0 Indicacién para
citz sub=secusnte

6.1 Anota en "Citas Subsecuentes” {2240-03) fecha
y hora de la proxima consulla.

= 2240-03

Coordinacion de
Inmunologia de la
Reproduccion

7.0 Envio de informe

7.1 Envia el “Informe digrio” de Consulla Externa,
capturado en el expediente clinico electronico

. Informe

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacion de
Inmunologia de la
Reproduccion

CONTROL DE EMISION
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MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS

IHNPEr-DI-SIRH-

Coordinacién de Inmunalogla de s Reproduccion

CIR-&tP- 01

1, Otorgar conaulta de primers vez an Ia Coordinscidn de
Inmungfogla de ia Reproduccion

5.0 Diagrama de Flujo

Rav. 4
Hoja: 5 da 7

Subdirecoidn de Investigacidn an

Diraccitén da Invesligacidn Reproduccién Humana

Coordiracion da lnmunpelogla
da la Reproduccidn

|

IMiglrwedmein pards SIDipar
TumEUNA d&® pdam &7& D3

Bacepcion de matrucoinn
y sobigilud de stascian

*_ 3

Receapoion de inwitussits

|

* 4

Aecepcian el o in
paciente can formaio

2z40-18

Elabormcidn de Historia
Clinica § determ inachan
de pedmenss

[TH it na.Clnica
Elddirdfica

IndIcaEIen p&id Cilh
BuBAREdEOLE

2r4G-01
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i CIR-8P- 01
VAT Coordinacién de Inmunclogts de la Reproduccidn
1. Dsorgar conssita do primsera ver an fa Coondinacian de P, &
bnmunodogla da ta Reproduccian Hoji: § de 7
Subdireccion da Investgacidn | Coordinacidn da Inmunalogia da la
Qiraccion de Invesligacion g Reproddccldn Humana Reproduccian
7
Envlo do Inlarma
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_F"FFF._
| Tdimina ]
CONTROL DE EMISION
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MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacitn de Inmunoiogla da la Reproduccion

1. Dlorgar consulta do primena vez on iz Coordinacién de
Inmundlogha de s Reproductidn

IMPer-D0-SIRH-
CHR-MP- 01

Rew. 4

Hoja: 7 de 7

Secretaria de Salud.

6.0 Documentos de referencia

JGC LU

Guia Técnica para la Elaboracidn de Manual de Procedimientos de la

7.0 Registros

“Solicitud de , 2240-15
Interconsulta” SARoe. bio Aipbea
¥ i Servicio de Archivo . -
Histaria Clinica 3 Afos. Clinico/NParNat Archivo Electrénico
‘Citas Subsecuentes”. No Aplica. No Aplica. 2240-03
u " = Coordinacion de Inmunologia ; s
Irforme 1 Afo. de la Reproduccion Archive Electronico
8.0 Glosario

8.1 Reumatologia: Especialidad que atiende problemas reumaticos inmunologicos.

9.0 Cambios de esta version

4 18-01-13 Actualizacién
' 10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Intercensulta (2240-15)
10.2 Citas Subsecuentes (2240-03)
CONTROL DE EMISION
Elabeprd ; Raviad |
Mombra Dr. Jorga Ramirez Paredo Or. Jubo Francisco de | Jasa Diaz
Cargo- Coandinadar de Inmunciagia de la Subdiractar ta Irvestizacdn en
puesla 4 . Rmpmducciia s Hinrﬂdun:iblenn
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vALL ] | coordinacion de inmunciogia de Ia Reproduceién e
- I — Ri“ .
& Atendar la Consulta Subsecusnie e
Hoja: 1 da T
2.- Atender la consulta subsecuents
CONTROL DE EMISION
Elabora : Rovisd Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A A
VAL | | Coordinacidn de Inmunologla de la Reproduccion i
= Rov. 4
2 Atender la Consulta Subsecusnte
Hoja: 2 de 7
1.0 Propasito
1.1  Walorar los resultados de los examenes de laboratorio y/o gabinste solicitados para establecer un
diagnéstico y definir plan terapéutico a seguir. o bien, valorar log resultados del esquema
terapeutico indicado en la cita inmediata anterior,
2.0 Aicance
21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Investigacion, Subdireccion de
Investigacion en Reproduccion Humana y a la Coordinacién de Inmunologia de la Reproducoion.
22 A nivel externo el procedimiente es aplicable a los y las usuanas gue acuden a los Servicios del
INPer.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3,1 Serd responsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través de |a Subdireccion de Investigacion
en Reproduccién Humana. verificar que la Coordinacion de Inmunoclegia de la Reproduccion,
cumnpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
« Oforgar la consulta subsecuente ademas de capturar en el expediente |a evolucion clinica y
tratamiento respaclivos,
« Atender a las mujeres que hayan resuelto su embarazo 3 a 6 mesaes antes y no desean un
nuevo embarazeo y su enfermedad inmunologica o reumatolégica se encuentra en control,
« Proporcionar atta a la Coordinacién de Inmunologia de la Reproduccidn, para atencion
reumatologica o inmunologica, en otra Institucion de Salud
32 Serd responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Subdireccion de Ginecologia vy
Obstetricia verificar que el Depariamento de Consulta Externa y Urgencias cumpla con las
siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:
« Recibir y canalizar a la 6 el paciente, a la Coordinacion de Inmunclogia de la Reproducoion
para su lratamiento,
CONTROL DE EMISION
Elabard Reuied : Auitorizd
Ml Or, Jome Ramires Pesedo O Julie Franelsca de |& Jara Dias Or. Padmo Gu!renyé'lal f_~
Cango & Coarmnadar oa Inmunokigia de la Sibgemchor de Invisslipusdn Bn
Puasto . Reproduccibn Regroduccadn Humana
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MaMLUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinagidn de Inmunclogla de la Reproduscién

i Atender la Consulta Subsecuanie

INPer-DI-SIRH-
CIR-MP-0Z

Ry, d

— —

Hojs: 3 de T

1.0 Instruccion para (1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion en| Direccion de
otorgar consulta Reproduccién Humana realizar el procedimiento, | Investigacion
subsecuente para @tender |a consulla subsecuente en
Inmunologia de la Reproducaion
2.0 Recepcion de la | 2.1 Recibe instruccion y solicita a la Coordinacion de Subdireccion de
instruccidn y soficitud | Inmunclogia de la  Reproduccion, realizar el Investigacion en
de atencion procedimiento para atender la Consuita Subsecuente, Reproduccion Humana
3.0 Atencién de 3.1 Atiende indicacion y recibe el listado general Coordinacion de
indicaciaon y de las consultas del dia, =2s] como |os Inmunoiogia u:!e la
recepcion de listade | expedientes clinicos correspondientes. Reproduccion
gensral de consuilas 3.2 Verifica que el listado corresponda a los
axpedientes recibidos.
¢ Proceda?
| No: Termina procedimiento
5i: Continda procedimiento
» Expedeantes
* Listado general de consultas
4.0 Recepcitn de las |4 Recibe el Coordinador de Iru'l‘lurmangia_ de la Coordinacian de
6 los pacientes Repreduccién a las ¢ los pacientes, analiza su Inmunologia de la
evolucion tanto desde el punto de vista clinico, Reproduccién
gomo dea laboraforio y ratfica o modifica el
tratamiento [nstituido en la consulta inmediata
anterior,
CONTROL DE ENISION
Elabmord : Ravisd : Autorizo:
Mombra Or. Jorge Ramirez Peredo Or. Jula Frangisca de la Jasa Diaz or Fﬂmﬁuﬁnﬁﬂmﬂﬁgﬁ_
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MamUaL DE PROCEMMIENTOS

Coordinacién de Inmunaologia de la Reproduccion

2, Alender la Consulla Subsacusnta

INPar-DL5IRH-
CIR-MP-02

oy, 4

Hoja: & de T

5.0 Im:lir;aclﬁn sobre

5.1 Otorga a la 6 el paciente indicaciones sobre &

- " Coordinacion de
el tratamiento y tratamiento y nuevos examenes de laboratorio en Inmunologia de la
AUBVOS BXAMENES caso necesario. Reproduccion

5.2 Captura la informacion en el Expediente Clinico
Electronico.
6.0 Programacién de |6.1 Programa en formato “Citas Subsecuentes® Coordinacion de
cita subsecuente ({2240-03), en onginal, fecha y hora de la proxima Inmunologia de |a
' consulta de la 6 el paciente. Reproduccion
= 2240-03
7.0 Instruccionala (7.1 Indica a la & el paciente acudir a Consulta| Coordinacion de
paciente para acudir |Externa para registrar en su “Camet de Citas” Inmunologia de la
a la Consulta Externa | (2240-18), en onginal, fecha y hora de la proxima Reproduccion
consulta, a Laboratorio Central para registrar la
hora y fecha de examenes indicados por el
Coordinador de Inmunoclogia de la Reproduccion.
7.2 Realza el informe para la estadistica
correspondianis
¢ Informe.
o 2240-18
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabort : Roviss : Autorizé
Mombre D¢ Jorge Ramiter Paredo Dr. Jifio Francsco de fa Jars Diaz v, Padro Gutignae
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INPar-DI-SIRH-

CIR-MP-02

2. Alender la Consulta Subsacusnis

r-1_.'|| . L 1I . Coordinacidn de Inmunologia do la Reproduccldn

Aav, &
Hojs: 5de T

5.0 Diagrama de Flujo

Oirecoidn de Investigagian

Subdireccion de Invasligacion
an Regroducelon Humana

Coordinacidn de Inmunalopla de la
Reproduceidn
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MaMUaL DE PROCEDIMIENTOS

MLUD

Coordinacion de inmunologias de la Reproduccidn

—

Z. Aender |a Consulta Subsocusnte

INPer-D-SIRH-
CIR-MP-02

Rew. 4
Hoja: & da T

Direocidn de Invesligacian

Subdwoccion de inveshigacikdn
o HEPTQI’:I.I'E-‘I’.‘-‘M‘I‘I Humamnma

Coordinacidn de Inmundglagis d& |a

Reproduceitn

T L]

Progrem acidn de cita
BUubsacuenia

T2ad-03

T

Instruccién a la & al
paciente para acoedir
a Consulla Exte&rna _H

Infoimne

274018

£ Térming )

CONTROL DE EMISHON

Elabani : Rawisa :
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Cargo 6 Coordinador de Inmunclogia de la Subdirecior de Investigacion an
Puests , , Reproducsidn Reproducrite Humana

g : i J ] ¥
Firma Pty Focasry "}?‘?'ifv.ﬁiﬁg'ft
Facha 4 1021-13 & 15-01-13 ﬁ
T S e - ——




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cﬁm'
VAL Coordinacién de Inmunelogia de la Reproduccién
Fav. 4
2, Atander la Consulia Subsacuenis
Hoja: 7 da 7

6.0 Documentos de referencia.

Guia Técnica para |la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la Rev, 5 02/08

Sacrefaria de Salud.

D2-08

7.0 Registros.

4 4 Servicio de Archivo :
Carmet de Citas 3 Afos Clinico/lNPerNet 2240-18
“Citas Subsecuentes” No Aplica Mo Aplica 2240-03
sinfarme” Coordinacién de Inmunologia ;
b 1A de |la Reproduccion NoApkca
B.0 Glosario
8.1 Reumatologia: Especialidad gue atiende problemas reumaticos/inmunologicos.
9.0 Cambios de esta version
| 4 18-01-13 Actualizacitn |
10.0 Anexos

10.1 Carnet de Cilas
10.2 Citas Subsecuente

{2240 -18)
{2240 -03)

CONTROL DE EMISION
Elabors : Revizd -
Momlsre Or, Jomge Ramires Peisis [ Julin Francisoca de | Jars Diaz
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MANUAL DE PROCEDINMIENTOS

Coordinacion de Inmunologia de 1a Repraduceidn

3.~ Imterconsultas @n @l Area da hospitalizacion

INPer-H-5iRH-
CiR-MP-03

Rav. 4

Hoja: deT

3.- Interconsultas en el area de hospitalizacion

CONTROL DE EMISION

Elabord : Raviso
Mombre O, Jarge Ramiee Parado Or Juto de | Jera Dhaz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar-Ob-SIAH-
CIR-MP-03
Coordinacitn de Infnunolegis de e Reprodiucoian
——— Fev. 4
3.- Interconsultas en of drea de hospltalizacidn
Hoja: de ¥

1.0 Proposito

1.1

2.0
21

22

3.0
3.1

3.2

Proporcionar atencion medica a las o los pacientes con enfermedades inmunologicas o
reumatoldgicas, gue hayan sido hospitalizadas por alguna condicion o reguerimiento especial para
controlar su padecimianto.

Alcance

A nivel intemo el procedimiento es aplicable a 8 Direccion de Investigacion, a la Subdireccidn de
Investigacién en Reproduccion Humana, y a la Coordinacion de Inmunologia de la Reproducgion,

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las y los usuarios gué acuden a |os Servicios del
INPer.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacian, a través de |a Subdireccidn de Investigacion
en Reproduccion Humana, verficar que la Coordinacién de Inmunologia de la Reproduccion,
cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos

= Acudir al piso de hospitalizacion para ctorgar las interconsultas solicitadas para las y los
pacientes hospitalizados que tengan implicito un probiema reumatologico.

= Registrar la nota de interconsulta en &l expediente clinico de la 6 el paciente y el plan
terapeution establecido
» Registrar diariamente |as notas de evolucion de |as 6 los pacientes de interconsulta.

» Dar de afta a la 0 el paciente de hospitalzacidén cuande su condicion clinica o permita,
proporcionando indicaciones precisas sobre su tratamiento, asl como la fecha de la siguiente
consulta y |2 solicitud de estudios de laboratorio de ser necesatios.

Sera responsabilidad de las areas que soliciten la interconsuita a la Coordinacion de Inmunoiogia
de la Repreduccion cumplir con las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

» Solicitar |a consulta por medio del formato de interconsulta (2240-15) debidamente
requisitada.

COMTROL DE EMISION

Elabaord ;

Revisd -

Aulorizd:

Marmbre

L. Jarge Ramimz Paredo

DOr. Juko de |s Jasa Ciaz

Dir, Pegm Guoamog f;a.?‘r-' han -

Cargo &
Pussto

Coordinator de Inmunologia de la
: Reproduccion

Subdesctar de Invesligackin &n
Regroduccion Hemaria

Firma

I.l'"rlllfr- l_-l—:r S

e 7 A

Facha

T ]
’ 10-0-43

- 18-011%/

=

EHETART IR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinachon de Inmunolegls de fa Reproduccion

.- imtarconsultas en el drea de hospitalizacidn

rocedimiento

Actividad Responsable -
10Emisisndela | 1.1 Instruye a la Subdireccién de [nvestigacién en Direccién de
instruccion | Reproduccion Humana, realizar al procedimignto, Investigacion

| para Interconsullas en el area de Hospitalizacion.
2.0 Recepcion de la 121 Recibe instruccion y proporciona indicaciones a la Subdireccion de

insfruccion e Coordmnacién de Inmunoiogla de la Reproduccion, para Investigacion en

indicaciones llevar a cabo el procedimisnts para interconsultas en el|  Reproduccién Humana
area de Hospitalzacion.

3.0 Recepcion de 31 Recibe instruccion y atiende a las ¥ 08| Caordinacion de

instruccian pacientes para Interconsultas en el area de Inmunologia de la
hospitalizacion. Reproduccién

4 0 Realizacién de 4.1 Acude al piso dé hospitalizacion, donde se Coordinacion de

visita médica solicité |a interconsulta para pasar a visita médica a Inmunolegia de |a
las paclentes embarazadas que tienen algdn Reproduccion
padecimianto inmunologico.

5.0 Elaboracién de 5.1 Elabora la nota de evolucion correspondiente, : Coordinacion de

nota de evoluclon que Incluya el plan terapéutico de ese dia y la Inmunoclogia de la
anexa en el expediente clinice de la paciente. Reproduccion

e Mota de Evolucion

6.0 Validacion para |6.1 Valida Otorga el alla medica correspondiente|  Ceordinacion de
ailta una wvez que el problema reumatologico o) Inmunolegia de la
fnmunolégice que maotive el internamiento se ha Reproduccion

resueito o estabilizado,

& Procede?

No: Continua la observacion en piso de
hospitalizacion. Termina Procedimiento.

5i: Continua procedimiento.

CONTROL DE EMISION
Elabort : Favisd :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerdER-DM-
SheR-DE-CIR-
Coordinacion & inmunclogis de la Reproduccion 03
Rav. &
3. Inferconsultas on el dma de hospilslizacitn
Hoja! da ¥

Letividad

7.0 Realizacién de 7.1 Realiza el alta de la paciente de hospitalizacién Coordinacion de
alta madica & anotando en el expediente clinico los dalos| Inmunclogia de la
indicaciones correspondientes. Reproduccion
7.2 Proporciona por escrito las  indicaciones
corespondientes y  elabora la  solicitud de
examenss en caso de gue se amerite continuar con
las consultas.

= |ndicaciones.

» Solicitud de examenes

8.0 Programacion de |81 Programa en “Citas Subsecuentes’ (formato| Coerdinacion de
la cita subsecuente | 2240-03), fecha y hora de la prdxima consulta de la|  Inmunologla da la
paciente. Reproduccion

= 2240-03

9.0 Indicacion a la 9.1 Indica a !a paciente acudir a Consulta Extama Coordinacion de
paciente acudir a para registrar en su "Carnet de Cias" (2240-1B),| Inmunclogia de la
Consulta Externa fecha y hora de la proxima consulta, 8 Laboratono Repreduccion

Central para registrar fecha y hora de examenes.

« 724018
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Eiabors Ravise - Autoras,”
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Guia Tév:nh:a para E Elahuraclun de Manuai de Procedimientos de Ia REV. 5-02-08
Secrelaria de Salud. 02/08

x A Searviclo de Archive
Nota de Evolucién 5 Afios Clintea/INPariat 2250-07/Electrénico
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B.0 Glosario

8.1 Hospitalizacidn: Servicio que cuenia con camas censables para atender a pacientes intarmos,
proporcionar atencian médica con el fin de realizar diagnésticos, aplicar tratamientos y cuidados
continuos de enfermeria.

9.0 Cambios de esta version

4 18-01-13 Actualizacion

10.0Anexos
10,1 Citas Subsecuantes (2240-03)
10,2 Camet de Cilas (2240-18)
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1.0 Proposito

1.1  Obtener muestras de sangre venosa periférica de las & los pacientes gue ameritan la atencion en
esle sarvicio, para ayudar a emilir un diagnastico mas cenero.

2.0 Alcance

2.1 A nivel intermno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdireccion de
Investigacion en Reproduccién Humana y a la Coordinacion de Inmunoclogla de la Reproduceion,

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los y a las usuarias que acuden a los Servicios del
INPar.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccidn de Investigacion
en Reproduccion Humana, verificar que la Coordinacién de Inmunclogia de la Reproduccion,
cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamisntos:;

e« Obtener muestras de sangre venosa periferica para la delerminacion de anticuerpos
anticardiclipina y tiroldes por el mélodo de Inmunoensayo enzimatico.

+ Realizar las determinaciones para atender la solicitud escrita de los medicos{as) gineco-
absteiras del Instituto v coadyuvar en el establecimiento y confirmacion de una enfermedad
reumatoidgica.

3.2 Sera responsabilidad la Direccion Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxitiares

de Diagnéstico, verificar que el Departamento de Laboratorio Central, cumpla con las siguientes

politicas de operacidn, normas y lineamientos:
= Proporcionar el resultado de las determinaciones de los anticuerpos y reportarios
electronicamente para su debida incorporacién al expediente clinico de fa & e paciente.
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4.0 Descripcion del procedimiento

T S ] i L
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o™

1.0 Emisidn de la
instruccian

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion &n |

Reproduccién Humana, realizar el procedimiento,
para Obtencién de Muestras en Laboratorio de |as
& los pacientes que presenten algun padecimianto
inmunolégico.

Dhreccion da
Investigacion

2.0 Recepcion de la
instruccion y emision
de indicacionas

21 Reclbe instruccidn y solicta la Coordinacion de
Inmunologia de @ Reproduccion, llevar a cabo &
procedimients para Oblencion de Muestras en
Laboratorio.

| 3.0 Coordinacion con

Subdireccian de
Investigacion en
Reproduccion Humana

31 Recibe instruccidn y coordina con @l Coordinacion de

el Laboratorio Central | Departamento de Laboratorio Central para que el inmunologia de la

| Quimico & Técnico Flebotomista, tome la muestra Reproduccion

de sangre correspondiente y regisire la solicitud de

examenes para entrega a |a d el paciente.
4.0 Recepcion de 4.1 Recibe &l guimico o Técnico Flebotomista a las Departamento de
pacientes, soliciiud y |y los pacientes y recopila solicitud de estudios Laboratorio Central
recibo de pago requeridos y recibo de pago.

= Documentos,

5.0 Toma de muesira
y registro

51 Toma muestra de sangre, el Tecnico
Flebotomista a la o el paciente y registra en libreta
de control soficitud de estudios.

= Libreta de Control

&.0 ldentificacion de

8.1 ldentifica el tubo que contieng la muastra de

Deparlamanto da
Laboratorio Central

Deparamento da

tubo que contiene sangre, con el misme numero de registro inserito en Laboratorio Central
muestra de sangre Ia solicitud de estudios.
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tipo de determinaciones solicitadas.
= Libro de entradas.

7.0 Traslado de 7.1 Traslada muestras de sangre al Laboratonio para Departamento de

muestras al su anafisis, clasificacion e incorporacion de| Laboratoric Central
Laboratorio resultados al expediente.

8.0 Identificacion de | 8.1 Identifica cada muestra de sangre con el nombre Departamento de

cada muestra de la & el paciente, los nombres de los anticuerpos|  Laboratorie Cenltral

que deben determinarse y fecha de toma.
9.0 Registro de cada | 9.1 Registra cada muestra en el libro de entradas de Deparamanto de
muesira muasiras de sangre, sefalando [a fecha, nombre y Laboratoric Central

it e R

| 10.0 ldentificacian 10.1 Identifica cada muestra de suero con el nombre Departamento de
de cada muestrade | de |la & el paciente, fecha de la toma y nombre de Laboratoric Central
SUEM ios anticuerpos por determinarse.

11.0 Determinacion | 11.1 Realiza el Quimico las determinaciones de Departamenio de
de anticuerpos anticuerpos de su responsabllidad y registra en el Laboratorio Central
libro especifico de cada anticuerpo el nombre de la

_ 6 el paciente, Ia fecha de la toma y el resultado

12.0 Entrega libro 12.1 Enitrega el libro con los resultados al Técnico Departamento de
can resultados al Flebotomista & Auxiliar de Laboratorio responsable. Laboratorio Central
Técnico o Libro de resultados.

Flebotomista

13.0 Recepcion de | 13.1 Recibe Flebotomisia resultados y anota en Departarmento de
resultados cada una de las solicitudes originales de analisis y Laboratorio Central

los registra en las "Hojas de Captura”
= Hojas de Captura,

14.0 Recepgion de 14_1 Recibe |as hojas de captura con resultados. Departamento de
hojas de captura 142 Captura los resultados en ei sistema de | Laboratorio Central
compute del Laboratono, gue se encuenira
enlazado con el Sistema del Expediente Clinico

Electranico
= Hojas de captura
« Expediante Clinico Electrénico
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15.0 Analisis de 151 Analiza los resultados y determina el Coordinacion de
Resultados procadimiento a seguir para la atencion de la ¢ el Inmunologla de la
pacienta, Reproduccion
15.2 Registra |la Informacion correspandiante en el
Expedients Clinico Electronico.
15.3 Realiza los informes estadisticos.
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6.0 Documentos de referencia

Guia Técnica para ia Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 50208
Secretaria de Salud. 0
2-08
7.0 Registros
Libreta de Control sppoy | PoeeGMRdnce Aiing Mo Aplica,
Libro de Entradas, Shn | ReriaTaio e LReratie No Aplica.
ral
Libro de resultados Jidse | DReertamente de Labaratrio No Aplica.
Central
Hojas de Captura Diaria. | 3Afos | DEPAnameno oo Laboratone No Aplica.
ral
; Coordinacion de Inmunologia :
I o 3 Afcs de |la Reproduacidn Na Aplica
8.0 Glosario

8.1 Flebotomista: Persona gue se dedica al estudio de las venas.

9.0 Cambios de esta version

18-01-13
10.0 Anexos
1031 Mo Aplica.
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