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INTRODUCCION

El area de Endocrinologia se cre6é desde el inicio de las funciones del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes como y desde enero 2006, depende de la Subdireccion de Medicina Reproductiva con
adscripcion a la Direccion Médica. En el afio 2011 se modifica su nivel para reconocerse como Coordinacion de
Endocrinologia, manteniendo la adscripcién en la misma. La junta de Organo de Gobierno en la Segunda Sesion
Ordinaria de 2011, aprueba modificacién de la estructura organica del INPer, que incluye en sus movimientos el
cambio de denominacion de la Subdireccién de Medicina Reproductiva como Subdireccién de Investigacion en
Reproduccién Humana con adscripcién en la Direccion de Investigacion.

En la Segunda Sesién Ordinaria de 2014, la junta de Organo de Gobierno aprueba la modificacién de estructura
organica del INPer, que incluye el cambio de adscripcién y denominacién de la Subdireccion de Investigacion en
Reproduccion Humana adscrita a la Direccién de Investigacion para quedar como Subdireccién de Reproduccion
Humana con adscripciéon a la Direccion Médica; dicha modificacién es aprobada con el refrendo de estructura
vigencia al primero de enero 2015 y se ratifica la vigencia organizacional con fecha 28 de abril de 2016.

Con fecha 19 de abril de 2017 y con base en lo descrito en el oficio No. 2200.046.2017, el Laboratorio de
Endocrinologia deja de realizar sus funciones bajo la direcciéon de esta coordinacién para quedar con linea de
mando del Departamento de Laboratorio Central.

Derivado de lo anterior, con oficio No. 2102.053.2017 de fecha 5 de junio de 2017, girado por el Dr. Carlos
Ortega Gonzalez, se solicita la actualizaciéon del Manual de Procedimientos contemplando la baja los siguientes
procedimientos:

v" Procedimiento No. 4 “ Obtencién de muestras laboratorio”

v Procedimiento No. 6 “Supervision del servicio integral en el laboratorio de endocrinologia”

El 25 de enero de 2022, mediante oficio No. 5210.04.2022, se especificé el cambio de denominacion del area y
la ratificacion de cédigos presupuestales; el 28 de marzo de 2022, con oficio No. INPER-DG-DM-0211-2022, se
defini6 la estructura organizacional actualizada donde la Coordinacién de Endocrinologia depende del
Departamento de Ginecologia Reproductiva que, a su vez, depende de la Subdireccion de Reproduccion
Humana con adscripcién a la Direccién Médica.

Su caracteristica de funcionamiento, estriba basicamente en la existencia de un area clinica. Su ambito de
accion se puede describir en dos vertientes:
1. Aquellas pacientes embarazadas con algun padecimiento endocrinolégico previo al embarazo o que se
detecta por primera vez
2. Aquellas pacientes con problemas tanto de esterilidad primaria o secundaria en las que una enfermedad
endocrinolégica puede o esta involucrada como factor etiolégico directo o indirecto.

Las actividades de la Coordinacién se difunden a través de las normas institucionales, asi como mediante
reuniones periédicas con las diferentes areas operativas del Instituto, mismas en la que participan el Coordinador
y los médicos adscritos al mismo.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en la
Coordinacion de Endocrinologia, asi como la interacciéon que presenta con las demas areas del INPer.

La correcta operacion del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el/la titular
del area, quien adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusion, implantacién y actualizacién.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Definir los procesos que se realizan en la Coordinacién de Endocrinologia y describir los pasos a seguir para
alcanzar el diagnostico de las diferentes endocrinopatias en pacientes que acuden al Instituto Nacional de
Perinatologia, asi como para establecer el control médico y terapéutico de las mismas.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion 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 General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de servicios de atencién médica.
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de proteccién social en Salud.

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

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comisiéon Nacional de
Arbitraje Médico.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
NORMAS

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA2-2018, Para la prevencién, deteccion, diagnostico,
tratamiento y control de la Diabetes Mellitus.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-030-SSA2-2017, Para la prevencion, deteccion, diagnéstico,
tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencion, tratamiento y control de las dislipidemias.

Norma Oficial Mexicana NOM-EM-001-SSA3-2022, Educacién en salud. Para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas en establecimientos para la atencién médica.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
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NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecuciéon de proyectos de
investigacion para la salud en seres humanos.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa de los Reyes”.

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente R.S.13/83 del 15-06-2018 y autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Mediante Oficio N°. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observard lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizaciéon Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa

de los Reyes.
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1.0 Propésito
1.1 Realizar el estudio clinico, de laboratorio y/o gabinete a las (los) pacientes con sospecha o certeza de algun
padecimiento endocrinolégico para establecer un plan diagnéstico y/o terapéutico temporal o definitivo.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Subdireccion de Reproduccion
Humana, al Departamento de Ginecologia Reproductiva y a la Coordinacién de Endocrinologia.
2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a pacientes que acuden a los servicios del Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Subdireccion de Reproduccién Humana y del
Departamento de Ginecologia Reproductiva, verificar que la Coordinacién de Endocrinologia, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Dar atencién endocrinolégica a las pacientes con problemas hormonales, que sean referidas por los
Departamentos, Coordinaciones o Servicios de la Subdireccion de Ginecologia y Obstetricia de la
Subdireccién de Reproduccién Humana, mediante el formato de “Solicitud de Interconsulta”, realizado
en la plataforma del expediente clinico electrénico.

e Determinar la urgencia de la atencién médica y de acuerdo a ello, proporcionar la fecha y hora para la
consulta de primera vez.

e Realizar historia clinica completa que ayude a confirmar un diagnéstico probable previo, con base en
lo establecido en al NOM-004-SSA3-2012 del expediente clinico.

e Capturar en la plataforma electrénica correspondiente, el total de los insumos y procedimientos
derivados de la atencién proporcionada a pacientes, asi como plasmar las firmas de captura y
autorizaciéon del personal de la salud que lo realiza y del que autoriza. Dicho documento debera
contar también con el nombre y niumero de cédula profesional respectiva, de acuerdo a la Norma
Oficial Mexicana. NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico para la
salud.

e Definir y solicitar los estudios de laboratorio y/o gabinete necesarios para establecer un diagnéstico de
la enfermedad endocrinolégica sospechosa o para confirmar el diagnéstico previamente establecido;
de ser posible, se iniciara el plan terapéutico, temporal o definitivo.

¢ Indicar a las pacientes fecha de préxima consulta, solicitar acuda al médulo de control de citas para
que le sea agendada en el “Carnet de Citas”, y en caso de contar con seguridad social, indicar que
acuda a realizar el pago correspondiente, de acuerdo a su nivel socioeconémico.

e Verificar que la atencién a los/las pacientes/as se proporcione bajo un enfoque del derecho a la
igualdad y no discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad
laboral y no discriminacion.
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32 Sera

Resguardar el personal médico adscrito al servicio de la Coordinacion de Endocrinologia, las claves
de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los
encargados de la administracién de las diferentes plataformas médicas electrénicas, para la captura
en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi como debera notificar al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja
institucional a su superior jerarquico.

responsabilidad de la paciente cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas vy

lineamientos:

Registrar su asistencia en el médulo de control de citas del Departamento de Consulta Externa, al
momento de llegar al Instituto. _

Acudir a la caja principal en caso de contar con seguridad social, realizar el pago correspondiente de
la consulta subsecuente (de acuerdo a su nivel socioeconémico) y regresar al control de citas del
Departamento de Consulta Externa para entregar copia del recibo de pago correspondiente.

Evaluar la atencion médica recibida.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de las Subdirecciones
y Jefaturas de Departamento y Profesores Titulares Adjuntos en la especialidad correspondiente, cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Coordinar las actividades de los residentes en la atencién de la paciente en la Coordinaciéon de
Endocrinologia, de acuerdo a lo establecido en el Programa de Ginecologia y Obstetricia y de la
Subespecialidad en Biologia de la Reproduccion Humana y Medica Materno Fetal, asi como instruir a
la atencién de los lineamientos emitidos por el INPer y a la normatividad establecida.
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4.0 Descripcion del procedimiento
| : ; Instruye a la Subdireccion de Reproduccion Humana
Direccion Medica t para que proporcione atencién a pacientes que
presenten algun padecimiento endocrinolégico.
Subdireccion de 2 | Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Reproduccién Ginecologia Reproductiva, atender a pacientes que
Humana presenten algun padecimiento endocrinolégico.
Departamento de 3 |Recibe instrucciéon y solicita a la Coordinaciéon de
Ginecologia Endocrinologia atender a pacientes que presenten
Reproductiva algun padecimiento endocrinolégico.
e 4 |Recibe a las pacientes y/o recién nacidos referidos e 2003-15
Cé%%rglcr:ie:‘cgﬁ)n ?ae mediante la “Solicitud de Interconsulta” con
9 problemas endocrinolégicos para su atencion de
primera vez.
5 |Evalla al paciente para determinar si requiere la
atencion en la coordinacion.
¢Procede?
6 No: Indica causas del rechazo y envia a la paciente
con el médico que la refirio.
Termina Procedimiento.
7 |Si: Revisa historia clinica, determina examenes . 2003-30
hormonales y/o de gabinete necesarios para
establecer un diagnéstico y captura en el expediente
clinico electrénico. e 2102-01
8 |Captura nota de evolucién e indica a la paciente e 2250-07
acuda a la ventanilla del médulo de control de citas
para solicitar fecha y hora de la préxima consulta.
e 2003-03
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos ' - | cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manual de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No.Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
| Tiempode |  Responsable de Cédigo de registro o
A conservacién onservarla identificacion nica
7.1Solicitud de Interconsulta N/P Paciente 2003-15
7.2 Historia Clinica 6 afos Servicio de Archivo Clinico/SIGIn 4S.5/2003-30
s Departamento de Laboratorio 2102-01/Documento de
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8.0 Glosario

8.1 Diagnéstico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitica de un hecho o problema médico o
administrativo, que permite destacar los elementos mas significativos de una laceraciéon en el desarrollo de
las actividades de una Institucion.

9.0 Cambios de esta version
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10.5 Citas Subsecuentes (2003-03)
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1.0 Propésito

1.1 Valorar los resultados de los examenes de laboratorio y/o gabinete solicitados para establecer un
diagnéstico y definir plan terapéutico a seguir, o bien; valorar resultados del esquema terapéutico indicado
en la cita inmediata anterior.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, Subdireccion de Reproduccion
Humana, al Departamento de Ginecologia Reproductiva y a la Coordinaciéon de Endocrinologia.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las pacientes que acuden a su atencién al Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Subdirecciéon de Reproducciéon Humana y del
Departamento de Ginecologia Reproductiva, verificar que la Coordinaciéon de Endocrinologia, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Otorgar la consulta subsecuente y registrar en el expediente, la evaluacién clinica y tratamientos
respectivos, con base en lo establecido en la NOM-004-SSA3-2012 Del Expediente Clinico.

e Indicar a las pacientes de consulta subsecuente que antes de acudir al consultorio designado para la
consulta de endocrinologia, deberan registrar su asistencia en el médulo de control de citas y
presentar copia del recibo de pago correspondiente en caso de contar con seguridad social (de
acuerdo a su nivel socioeconémico).

e Proporcionar alta del servicio, en el caso de mujeres que hayan llevado seguimiento en la
coordinacién de 3 a 6 meses después de haber resuelto su embarazo y no deseen uno nuevo y/o su
enfermedad endocrinolégica haya desaparecido o se encuentren en control para su atencién en otra
instituciéon de salud.

e Indicar en caso de mujeres con problemas de esterilidad o infertilidad, debido a un factor irreversible o
no susceptible de tratamiento en ellas mismas o en su conyuge, que se enviaran a otra institucion de
salud para su atencion endocrinolégica.

o Capturar en la plataforma electronica correspondiente, el total de los insumos y procedimientos
derivados de la atencién proporcionada a pacientes, asi como plasmar las firmas de captura y
autorizacion del personal de la salud que lo realiza y del que autoriza. Dicho documento debera contar
también con el nombre y nimero de cédula profesional respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial
Mexicana. NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud.

o \Verificar que la atencién a los/las pacientes/as se proporcione bajo un enfoque del derecho a la
igualdad y no discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad
laboral y no discriminacion.
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3.2 Sera

Resguardar el personal médico adscrito al servicio de la Coordinaciéon de Endocrinologia, las claves
de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas médicas electrénicas, para la captura
en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la protecciéon de la
informacion, asi como debera notificar al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja
institucional a su superior jerarquico.

Indicar a las pacientes fecha de préxima consulta, solicitar acuda al médulo de control de citas para
que le sea agendada en el “Carnet de Citas”, y en caso de contar con seguridad social, indicar que
acuda a realizar el pago correspondiente, de acuerdo a su nivel socioeconémico.

responsabilidad de la paciente cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas vy

lineamientos:

Solicitar su cita subsecuente, en el médulo de Control de Citas del Departamento de Consulta Externa
con el formato de “Citas Subsecuentes”, proporcionado en la consulta.

Registrar su asistencia en el médulo de control de citas del Departamento de Consulta Externa, al
momento de llegar al Instituto.

Acudir a la caja principal en caso de contar con seguridad social, realizar el pago correspondiente de
la consulta subsecuente (de acuerdo a su nivel socioeconémico) y regresar al control de citas del
Departamento de Consulta Externa para entregar copia del recibo de pago correspondiente.

Evaluar la atencion médica recibida.

3.3 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de las Subdirecciones
y Jefaturas de Departamento y Profesores Titulares Adjuntos en la especialidad correspondiente, cumplir
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Coordinar las actividades de los residentes en la atencién de la paciente en la Coordinacion de
Endocrinologia, de acuerdo a lo establecido en el Programa de Ginecologia y Obstetricia y de la
Subespecialidad en Biologia de la Reproduccion Humana y Medica Materno Fetal, asi como instruir a
la atencién de los lineamientos emitidos por el INPer y a la normatividad establecida.
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4.0 Descripcion del rocedimiento

Responsable

&,
Act.

Documoub anexo

Direccion Médica

1

Instruye a la Subdireccién de Reproduccién Humana
proporcionar consulta subsecuente a las pacientes
que presenten algun padecimiento endocrinolégico.

Subdireccién de
Reproducciéon
Humana

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Ginecologia Reproductiva, proporcione consulta
subsecuente a las pacientes que presenten algun
padecimiento endocrinolégico.

Departamento de
Ginecologia
Reproductiva

Recibe instruccion y solicita a la Coordinacién de
Endocrinologia proporcione consulta subsecuente a
las pacientes que presenten algun padecimiento
endocrinolégico.

Coordinacion de
Endocrinologia

Recibe listado general de las consultas del dia, asi
como los expedientes clinicos correspondientes y
consulta el sistema del expediente clinico electrénico
(SIGIn).

Recibe a la paciente y/o recién nacido y analiza la
evolucién de los mismos tanto del punto de vista
clinico como de laboratorio.

¢Procede?

No: Indica causas del rechazo y envia a la paciente a
reprogramar su cita. Termina Procedimiento

Si: Otorga a la paciente indicaciones para el
seguimiento de su tratamiento y en caso necesario,
solicita nuevos examenes de laboratorio.

Registra la informacién en la “Nota de Evolucién” y
captura en el sistema electrénico del Expediente
Clinico.

Indica en formato “Citas Subsecuentes” fecha de la
préxima consulita.

Termina Procedimiento

e Listado de pacientes

e 2102-01/SIGIn

e 2250-07/SIGIn

e 2003-03
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5.0

Diagrama de Flujo

Direccién Médica

Subdireccién de
Reproduccién Humana

Departamento de
Ginecologia Reproductiva

Coordinacion de
Endocrinologia

Inicio

Instruye otorgar
consultas subsecuentes
en endocrinologia

Recibe y transmite
instruccion

Recibe instruccién y
solicita se proporcionen

4

Recibe listado de las
consultas del diay
consulta expediente

Listado

consultas

subsecuentes

5

Recibe a paciente y
evalua su evoluciéon

Si No
6

Indica rechazo y
solicita reprogramacion
de cita

7

Otorga indicaciones en

seguimiento de su

tratamiento
2102-01
8

Registra informacion

en nota y expediente
2250-07
9

Indica en formato
fecha de préxima

consulta
2003-03

A
Témino
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6.0 Documentos de referencia
cumentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Ablica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros i
Ll | Codigo de registro o
Regl‘tﬂ)ﬁ ’ denti i: cior ma
7.1 Listado de pacientes 1 afio Departamento de Consulta Documentp de qomprobacién
Externa inmediata
“ Qi . Departamento de Laboratorio 2102-01/ Documento de
7.2 “Solicitud de examenes 3 meses Ceriral comprobacién inmediata
7.3 “Nota de evolucién” 6 afios Servicio de Archivo Clinico/SIGIn 4S8.5/2250.07
7.4 “Citas subsecuentes” N/P Paciente 2003-03

8.0 Glosario

8.1 Diagnéstico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitica de un hecho o problema médico o
administrativo, que permite destacar los elementos mas significativos de una laceracion en el desarrollo de
las actividades de una Institucion.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de . 6n del ca
Actualizacién por cambio de autoridades asi como en
9 12-12-2022 alineacién a la guia técnica para elaborar y actualizar
manuales de procedimientos del INPer.
10.0 Anexos

10.1 Solicitud de examenes
10.2 Nota de Evoluciéon
10.2 Citas Subsecuentes

(2102-01)
(2250-07)
(2003-03)
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1.0 Propésito

1.1 Proporcionar la debida atencién médica a las pacientes con enfermedades endocrinolégicas, que hayan

sido hospitalizadas, por alguna condicién o requerimiento especial.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Subdireccion de Reproducciéon

Humana, al Departamento de Ginecologia Reproductiva y a la Coordinacién de Endocrinologia.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las pacientes que acuden a los servicios del Instituto

Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccién de Reproduccion Humana y del

Departamento de Ginecologia Reproductiva, verificar que la Coordinacién de Endocrinologia, cumpla con

las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Realizar el pase de visita médica diariamente a las 8:00 am. a las pacientes hospitalizadas que
presentan algun padecimiento endocrinolégico.

e Registrar diariamente una nota de evolucién en el expediente clinico de la paciente, de acuerdo a lo
establecido en la NOM-004-SSA3-2012 Del Expediente Clinico.

e Proporcionar el alta del Servicio de hospitalizacién, cuando la condicién clinica del paciente lo permita, e
indicar por escrito su tratamiento (incluyendo medidas dietéticas si asi lo requiere), y programar
examenes de laboratorio para su control, asi como cita subsecuente, en el area de la Consulta Externa.

e Notificar a la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, el desempefio del médico residente en el
servicio durante su rotacién.

e Capturar en la plataforma electrénica correspondiente, el total de los insumos y procedimientos
derivados de la atencién proporcionada a los pacientes, asi como plasmar las firmas de captura y
autorizacion del personal de la salud que lo realiza y del que autoriza. Dicho documento debera contar
también con el nombre y numero de cédula profesional respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial
Mexicana. NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud.

e \Verificar que la atencién a pacientes se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad laboral y no
discriminacion.

e Resguardar el personal médico adscrito al servicio de la Coordinaciéon de Endocrinologia, las claves de
acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas médicas electrénicas, para la captura en
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi como debera notificar al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja
institucional a su superior jerarquico.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdirecciones y
Jefaturas de Departamento y Profesores Titulares Adjuntos en la especialidad correspondiente, cumplir con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Coordinar las actividades de los residentes en la atencién de la paciente en la Coordinaciéon de
Endocrinologia, de acuerdo a lo establecido en el Programa de Ginecologia y Obstetricia y de la
Subespecialidad en Medicina de la Reproduccién Humana y Medicina Materno Fetal, asi como instruir a
la atencién de los lineamientos emitidos por el INPer y a la normatividad establecida.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

Act.

Direccion Médica

1

Instruye a la Subdireccion de Reproduccién Humana,
dar atenciéon a las pacientes que presenten algun
padecimiento endocrinolégico y se encuentren en
piso de Hospitalizacion.

Subdireccién de
Reproduccién
Humana

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Ginecologia Reproductiva, brinde atencién a las
pacientes que presenten algun padecimiento
endocrinolégico y se encuentren en piso de
Hospitalizacion.

Departamento de
Ginecologia
Reproductiva

Recibe instruccion y solicita a la Coordinaciéon de
Endocrinologia, realice visita médica a las pacientes
embarazadas con algun padecimiento
endocrinolégico.

Coordinacion de
Endocrinologia

Realiza visita médica a las pacientes embarazadas
con algun padecimiento endocrinolégico, elabora la
Nota de Evolucién correspondiente, que incluya el
plan terapéutico de ese dia y la registra en el sistema
electrénico del Expediente Clinico.

Verifica la evolucién de la paciente y determina su
seguimiento a través de consultas subsecuentes.
¢Procede?

No: Mantiene bajo observacion por parte de
endocrinologia, pues persiste el padecimiento
endocrinolégico. Regresa actividad 4.

Si: Captura en el expediente clinico electrénico, en la
“Nota de evolucién”, el tratamiento médico a seguir,
una vez que el problema endocrinoldégico que motivo
el internamiento se ha resuelto o estabilizado.

e 2250-07

e 2250-07
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Aﬁt mento anexo
Coordinacién de 8 | Elabora solicitud de examenes que se requieran para e 2102-01
Endocrinologia la préxima consulta, registra la informacién en el
sistema del expediente clinico electrénico.
9 |Solicita a la paciente programar su “Consulta e 2003-03
Subsecuente” en el médulo de control de citas de
Consulta Externa.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
‘ ~ Documen : | | | Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
B Cédigo de registro o
o identificacion unica
7.1 “Nota de Evolucién” 6 afios Servicio de Archivo Clinico/SIGIn 4S.5/2250-07
WIS, » Departamento de Laboratorio 2102-01/Documento de
7.2 “solicitud de examenes 3 meses Central comprobacion inmediata
7.3 “Citas Subsecuentes” N/P N/P 2003-03

8.0 Glosario
8.1 Endocrinologia: Estudio de las glandulas de secrecién interna
8.2 Diagnéstico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitica de un hecho o problema médico o

administrativo, que permite destacar los elementos mas significativos de una laceracién en el desarrollo de
las actividades de una Institucion.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion por cambio de autoridades asi como en
9 12-12-2022 alineacién a la guia técnica para elaborar y actualizar
manuales de procedimientos del INPer.
10.0 Anexos
10.1 Nota de Evolucién (2250-07)
10.2 Solicitud de examenes (2102-01)
10.3 Citas Subsecuentes (2003-03)
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1.0 Propésito

1.1 Planear, desarrollar y realizar protocolos de investigacién encaminados a ampliar el conocimiento de los
procesos de atencién al (la) paciente, involucrados con los eventos de la Reproduccién Humana, asi mismo
desarrollar programas de investigacion sobre salud reproductiva con impacto con al endocrinologia y
difundir los resultados de los trabajos de investigacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion y a la Direccién Médica,
Subdireccién de Reproduccion Humana, al Departamento de Ginecologia Reproductiva y a la Coordinacién
de Endocrinologia.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las usuarias en los servicios médicos del Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1  Sera responsabilidad de la Direcciéon Médica, a través de la Subdireccién de Reproduccion Humana y del
Departamento de Ginecologia Reproductiva, verificar que la Coordinacién de Endocrinologia, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

@ Reunir los criterios técnicos metodolégicos y éticos establecidos por la Direccién de Investigacion, el
Comité de Investigacion y el Comité de Etica en Investigacion del INPer.

° Someter a los lineamientos Institucionales, las investigaciones en colaboracién, financiamiento
externo o las realizadas por encargo.

. Observar que los productos generados por las investigaciones hagan mencién del INPer y se dirijan
por las leyes en materia de propiedad intelectual que existe en el Pais.

. Realizar el investigador la difusion de sus productos ya sea en forma de articulo cientifico,
presentacion de eventos académicos o cualquier otro medio que cumpla con este objetivo.

° Realizar una vez aprobado el protocolo, cada una de las actividades establecidas observando que
en la captura de pacientes, algunas pueden requerir de ser atendidas y seguiran el procedimiento de
Interconsulta en el area que sera necesaria en la Consulta Externa.

. Verificar que la investigacion que se realice cumpla con:

a) Generacién de modelos explicativos.

b) Prueba de programas, y

c) Elaboracion de tacticas de intervencion para 1°, 2° y 3er nivel de atencién

o Realizar historia clinica completa que ayude a confirmar un diagnéstico probable previo, con base en
lo establecido en al NOM-004-SSA3-2012 del Expediente clinico.

o Verificar que la atencién a los/las compafieros/as se proporcione bajo un enfoque del derecho a la
igualdad y no discriminacién, de acuerdo a ia Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad
laboral y no discriminaciéon.
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Resguardar el personal médico adscrito al servicio de la Coordinacién de Endocrinologia, las claves
de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas médicas electrénicas, para la captura
en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacién, asi como debera notificar al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja

institucional a su superior jerarquico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable Act. |
Bireceisn Médica 1 |Instruye a la Subdireccion de Reprodpccién Humana
para que a través de sus areas adscritas, se realicen
protocolos de investigacion de acuerdo a los
lineamientos institucionales.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccibn e indica Departamento de
Reproduccion Ginecologia Reproductiva, realizar protocolos de
Humana investigacion de acuerdo a los lineamientos
institucionales.
Departamento de 3 |Recibe instruccién e indica a la Coordinacién de
Ginecologia Endocrinologia, realizar protocolos de investigacion
Reproductiva de acuerdo a los lineamientos institucionales.
Coordinacion de 4 |Elabora y presenta el Proyecto de protocolo al
Endocrinologia Departamento de Ginecologia Reproductiva y a la e Proyecto de
Subdireccién de Reproduccibn Humana para su protocolo
Vo.Bo. y envio a la Direccién de Investigacion.
Direccién de 5 |Recibe y revisa Protocolo de Investigacién para su
Investigacion autorizacion
¢Procede?
6 |No: Informa los motivos del rechazo y o cambios.
Regresa actividad No. 4.
7 | Si: Autoriza el Protocolo de Investigacion mediante su
firma en el Registro de Protocolo de Investigacion e Registro
Coordinacién de 8 |Lleva a cabo Protocolo de Investigacion y presentan
Endocrinologia los resultados en el tiempo estipulado al Comité de
Investigacion y al Comité de Etica en Investigacién.
9 |Difunde los resultados en reuniones cientificas y
revistas.
Termina procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
: ‘ e Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manual de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de No Anlica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P

7.0 Registros

Registros | “mm : % i I‘pl‘ “,\:.E, arko
7.1 Proyecto de Protocolo _— . ;
de investigacion 3 afios Coordinacion de Endocrinologia 2S.2
7.2 Registro de Protocolo de . . S
Investigacion 3 afios Direccién de Investigacion 287

8.0 Glosario

8.1 Alicuota: Es una parte que se toma de un volumen (alicuota liquida) o de una masa (alicuota sélida)
iniciales, para ser usada en una prueba industrial o de laboratorio.

8.2 Flebotomista: Persona que se dedica al estudio de las venas.

8.3 Hormona: Sustancia quimica producida por las glandulas de secrecion interna y que permite detectar
concentraciones muy pequefias de diversas substancias (hormonales entre otras), circulantes en diferentes
biélogos, mediante el empleo de marcadores radioactivos.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacién por cambio de autoridades asi como en la
9 12-12-2022 alineacién a la guia técnica para elaborar y actualizar
manuales de procedimientos del INPer.

10.0 Anexos
No Aplica
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