SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
INFECTOLOGIA E INMUNOLOGIA

INPer-DI-SIC-
Dli-MP

Rev. 7

Hoja: 1de 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

DE INFECTOLOGIA E INMUNOLOGIA

Octubre 2025

R



INPer-DI-SIC-

DII-MP
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
INFECTOLOGIA E INMUNOLOGIA Rev.7
Hoja: 2de 6
iNDICE
INTRODUCCION 3
|.- OBJETIVO DEL MANUAL 3
Il.- MARCO JURIDICO 4
I1l.- PROCEDIMIENTOS 7

1.- Desarrollo de proyectos de Investigacién

2.- Desarrollo de los seminarios de investigaciéon y sesiones académicas

3.- Deteccion de pacientes positivas para VIH, a través de Citometria de flujo

Supervision de los Laboratorios de Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y

Virologia




INPer-DI-SIC-
DIl-MP

S ALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
INFECTOLOGIA E INMUNOLOGIA Rev. 7

Hoja: 3 de 6

INTRODUCCION

El Departamento de Infectologia e Inmunologia esta adscrito a la Subdireccién de Investigacion Clinica
y su creaciéon se fundamenté en la necesidad de implicar a la investigacion clinica y biomédica para
apoyar la atencion de las pacientes, los procedimientos de investigacion para el desarrollo de métodos y
procedimientos para la identificacion etioldgica, diagnéstico y tratamiento de problemas infecciosos
perinatales, asi como para elaborar normas para la prevencién y control de pacientes con
enfermedades infecto-contagiosas que se atienden en el Instituto. El apoyo a través de los estudios de
investigacion se lleva a cabo a través del.personal médico y de investigacién asignado al Departamento;
de tal forma que los médicos asistenciales del Instituto cuenten con el soporte necesario para el
desarrollo de sus actividades encomendadas.

El presente manual constituye un elemento indispensable para la descripcién de la informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral que contenga todas las instrucciones, responsabilidades e
informacién sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el
Departamento de Infectologia e Inmunologia, asi como la interaccién de este Departamento con el resto
de areas del Instituto. Parte de su actualizacién incluye la eliminacién del procedimiento denominado
“Interconsultas de Infectologia pediatrica en los servicios de UCIN, UCIREN y Alojamiento Conjunto”,
debido a que es un procedimiento asistencial que se encuentra a cargo del Departamento de la Unidad
de Enfermedades Infecciosas y Epidemiologia.

La correcta operacion del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el
titular del area, quién adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusion, implantacién y
actualizacion.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar al personal adscrito al Departamento de Infectologia e Inmunologia una guia que les
permita conocer los criterios y normas a seguir para apoyar con proyectos de investigacion para el
desarrollo de procedimientos y métodos para diagnosticar pacientes con problemas infecciosos
atendidos por el Instituto ya sea adultos o neonatos. Cabe mencionar la importancia que existe al
desarrollar cada uno de los procedimientos que intervienen en este Departamento, asi como el de dar a
conocer la informacion al personal médico adscrito a esta area.

Por otro lado, el uso de este manual permitira difundir al personal del Departamento las politicas que se
establezcan para el desarrollo de cada una de sus actividades, con base a lo establecido para efectuar
actividades clinicas y cientificas fuertemente sustentadas.

<
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I.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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 Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley General de Archivos.

CcODIGOS
Cédigo Civil Federal.
Cadigo Penal Federal.

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

Reglamento de la Ley General de Salud, en materia de Control Sanitario de la disposicién de
organos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Reglamento dela Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
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 proteccion social en Salud.

Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y ‘Servicios.

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.
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LINEAMIENTOS
Lineamientos Generales para la orgamzamon y conservacion de los archivos y dependencias del
Poder Ejecutivo Federal.
NORMAS
Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacion y operac?én de la tecnovigilancia.
Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e
instalaciones para su preparacion.
Modificacién de Emergencia de la Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles:
nutricionales y medicamentosas, e instalaciones para su preparacion.
Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencién de la mujer durante el embarazo,
parto y puerperio, y de la persona recién nacida.
Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA-2014. Para la prevencion y el control de la infeccion por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana. ‘
Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de enfermedades. Aplicacién de
vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.
Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, Para la prevencion y control de las infecciones de
transmisiéon sexual. |
Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control
de las infecciones nosocomiales.
Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la salud del Grupo Etario de 10 a
19 afios de edad.
Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.
Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.
Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012. Que establece los criterios para la ejecuciéon de

- proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.
Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electronico para
la salud. intercambio de informacién en salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para
la atenciéon médica.

. Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas

para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
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Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Atencion
médica prehospitalaria.
Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir
los sitios que se destinaran para un confinamiento controlado de residuos peligrosos, previamente
estabilizados.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambiental-Salud, Ambiental-
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-2017, Manejo de sustancias quimicés peligrosas o sus
mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos de seguridad y salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2024, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000, Sistema para la identificacion y comunicacion de
peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.
Cadigo de Conducta y Etica del INPer

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes.

DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2025-2030

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.

El Marco Juridico contenido en este Manual de Procedimientos se encuentra vigente y fue revisado
por el Departamento de Asuntos Juridicos, mediante Oficio No. INPER-DG-DAJ-0350-2025, con
fecha 09 de septiembre de 2025.

CONTROL DEEMISION 1
Elaboré: . Revisé: Autorizé:

V]

Nombre Dra. Noemi Guadalupe'Plazola . . . Dra. Claudia Ver6nica Zaga
Camacho Dr. Héctor Y8sus Borboa Olivafés Clavellina
Puesto-Carqo | Jefa del Departamento de Infectologia e : o - . L
g9 Inmunologia Subdlrector_c_ie estngay!n Clinica pxre ra de Investigacion~
Firma - q

Fecha 0810-25 | 24 28-1025 [
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1.0
1.1

2.1

22

2.3

3.0

3.1

Propésito

Establecer la normatividad a seguir para el desarrollo de proyectos de investigacion, dentro del
campo de las enfermedades infecciosas e inmunolégicas y su asociacion a la ginecologia,
obstetricia, neonatologia, medicina perinatal y reproduccion.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdireccion de
Investigacion Clinica y al Departamento de Infectologia e Inmunologia.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion
Clinica, verificar que el Departamento de Infectologia e Inmunologia, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Aplicar los puntos prioritarios y la normatividad institucional para el desarrollo de proyectos.

e Proponer ante la Direccion de Investigacion, la solicitud y el Protocolo para su evaluacion y
autorizacién del proyecto ante la Comision de Investigacion y Comité de Etica.

e Verificar el desarrollo de los proyectos, con base al protocolo autorizado por la Direccion de
Investigacion.

e Solicitar al investigador titular y los colaboradores, la elaboracién de un reporte final y publicar
los resultados cuando concluya el proyecto.

e Revisar el Protocolo de Investigacién, sélo cuando este en el formato vigente con base en las
normas y procedimientos de investigacion, emitidas por la Direccién de Investigacion.

e Informar al investigador cuando un Protocolo de Investigacion sea rechazado o aceptado, para
que acuda a la Direccion de Investigacion, a recoger la carta de informacion junto con las
recomendaciones pertinentes.

e Supervisar que las investigaciones reunan los criterios técnicos, metodoldgicos y éticos
establecidos por los Comités de Investigacién, Etica en Investigacién y Bioseguridad del INPer.

e Determinar que el protocolo puede ser tanto aceptado, como aceptado con modificaciones (se
sugieren cambios) o rechazado.

e Tomar en consideracion la Norma Técnica 313 para la presentacién de proyectos e informes
técnicos de investigacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable Akl | Documento anexo
Diressian de Instruye a la Subdireccion de Investigacion Clinica,
Iwastinacisn 1 desarrollar proyectos de investigacion y establece la
9 normatividad para su desarrollo.
Recibe instruccién e indica al Departamento de
Subdireccién de 5 Infectologia e Inmunologia, la normatividad
Investigacion Clinica institucional a seguir para el desarrollo de proyectos
de investigacion.
D?ﬁérétaor:woer;;o ede 3 Recibe la normatividad aplicable y la difunde entre
P olg gia los investigadores.
Recibe normatividad, elabora un Protocolo de
, : Investigacién segun formato vigente y solicita visto e Protocolo de
L 3 bueno del Jefe del Departamento de Infectologia e Investigacion
Inmunologia.
e — o d Recibe Protocolo de Investigacién y lo somete ante
?pfa ?nlwer] e 5 |2 Comision de Investigacion y el Comité de Etica,
Fn;cuﬁglglai: para su revision.
. ¢Procede?
No: Entrega carta de rechazo al investigador titular s INistamen
6 y recomendaciones para mejorar la metodologia del
Protocolo. Termina procedimiento.
Si: Entrega al investigador titular, autorizacion para )
7 | su desarrollo. * DBiclaman
Desarrolla el Protocolo de Investigacion,
. . conjuntamente con los ' investigadores adscritos,
{BESHg R it ar - Laboratorios del Departamento y Servicios Clinicos
del Instituto.
D(Ie:faerétaor}legr;;oede 9 Supervisa el Jefe del Departamento, el desarrollo
Inmunologia adecuado del Protocolo.
Elabora el investigador titular y los colaboradores, el
reporte final de la Investigacién y publican sus )
Investigador titular 10 IeStERa: * hepans Hie

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia
ST - 1‘
- Documentos do aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. :

Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N "

. o Aplica
Procedimientos del INPer.
7.0 Registros
T
W : 366@0 de registro o
Rogintras ~identificacién tnica

7.1 Protocolo de Investigacion | Archivo Histérico | Departamento de Infectologia e Inmunologia 287
7.2 Dictamen 3 afos Departamento de Infectologia e Inmunologia 2S.2
7.3 Reporte Final 3 afios Departamento de Infectologia e Inmunologia 28.7

8.0 Glosario

8.1 Disefio del Protocolo de Investigacion: El protocolo de investigacién constituye la etapa de
planificacion de una investigacion. También es el documento base del investigador, cuyas
especificaciones le permiten orientar el proceso de ejecucion del trabajo. Es el documento que contiene
el plan de un proyecto de investigacién cientifica, con el maximo posible de detalle, precisién y claridad

8.2 Protocolo de Investigacion: Es un procedimiento formado por una secuencia légica de actividades
que procura descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones internas entre sus elementos
y sus conexiones con otros fenémenos, mediante el raciocinio y la comprobacién a través de la
demostracién y la verificacion.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision | Fecha de la actualizac

Actualizacién por cambio de autoridades.

7 28-10--2025
10.0 Anexos
No Aplica.
\
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé' Autorizé:
Nombre Dra. Noemi Guadalupe Plazola Dra. Cla/ucﬁa”Verénica Zaga
Gamachs Dr. Hécto sds Borboa ifares Clavellina A
Puesto-Cargo | Jefa del Departamento de Infectologia e F 4 tora d -
[¢] Inmunologia Subdlrefto\r\: nvestigacion Clinica e ga
Firma % S /
Fecha “08-10-25 24/0- 281025 /
L4
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

Propésito »

Establecer la normatividad para 'la realizacién de Seminarios de Investigacién y Sesiones
Académicas del Departamento de Infectologia e Inmunologia, lo que permitan ofrecer a los
participantes un aprendizaje activo en el campo de la metodologia de investigaciéon en
enfermedades infecciosas y su asociacion a la ginecologia, obstetricia, neonatologia, medicina
perinatal y reproduccién. ‘

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdireccién de
Investigacion Clinica y al Departamento de Infectologia e Inmunologia.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidén de Investigacion a través de la Subdireccion de Investigacion
Clinica verificar que el Departamento de Infectologia e Inmunologia, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Otorgar actualizacion continua al personal adscrito al Departamento y al del Instituto
interesado en los temas de metodologia de la investigacion en infectologia e inmunologia,
mediante el desarrollo de Seminarios de Investigacion y Sesiones Académicas programadas
de manera conjunta con un Coordinador de Sesion.

e Diseflar y evaluar los proyectos de actualizacion que seran impartidos en los Seminarios de
Investigacion en sesiones semanales, las cuales deberan tener una duracion maxima de 90
minutos.

e Disefiar y evaluar los proyectos de actualizacién que seran impartidos en las sesiones
académicas (Bibliograficas, Clinicas, Monograficas), semanalmente, las cuales deberan tener
una duracién maxima de 60 minutos.

o Informar y proporcionar apoyo a los investigadores, médicos adscritos y residentes que
participen en la sesién de los seminarios.

Sera responsabilidad de la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud a través de la
Subdireccion Académica y de Gestion Educativa verificar que el Departamento de Programas
Académicos y Educacion Continua cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos

e Proporcionar el material requerido por el Departamento de Infectologia e Inmunologia para el
desarrollo de los Seminarios y Sesiones Académicas.

‘N
>
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccion de
Investigacion

Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Clinica, se elabore el programa de Actividades
Académicas y Seminarios de Investigacion para
el ejercicio anual.

Subdireccién de
Investigacion Clinica

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Infectologia e Inmunologia establecer el
programa de actividades académicas y
seminarios de investigacion para cada ejercicio
anual

Departamento de
Infectologia e
Inmunologia

Recibe instruccién y establece programa de
actividades académicas y seminarios de
investigacion para el ejercicio anual.

Informa al médico investigador, adscrito o
residente, el tema para la actividad
correspondiente con la finalidad de que
desarrolle y prepare la investigacion y/o sesién
académica para su exposicion.

Solicita al Departamento de Programas
Académicos y Educaciéon Continua, el material
de apoyo necesario y el espacio para el evento
mediante el formato “Orden de Trabajo”.

¢ Procede?

No: Reprograma fecha de actividad. Regresa

Si: Procede a realizar el evento y publica las
fechas de las actividades y seminarios a
realizarse para que el personal interesado del
INPer acuda.

Elabora la conclusién del Seminario o Sesion, da
por terminado el evento y emite reporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4110-04

Reporte
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciéon de Investigacién

Subdireccién de Investigacién
Clinica

Departamento de Infectologia e
Inmunologia

Inicio

Instruye elaborar
programa de actividades
académicas

Recibe y transmite

3

Establece programa
> de actividades

instruccién

académicas

4

y
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6.0 Documentos de referencia

" Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

Septiembre 2013
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7.0 Registros
Registros
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8.0 Glosario

8.1 Seminario: Reunién didactica en torno a un especialista en donde los estudiantes participan
activamente en las propuestas del maestro.

9.0 Cambios de esta version

7 28-10-2025 Actualizacién por cambio de autoridades.

10.0 Anexos
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1.0 Propésito

1.1 Cuantificar por medio de citometria de flujo, el nimero de células CD4+ y CD8+ presentes en la
sangre completa de pacientes con serologia positiva para Virus de la Inmunodeficiencia Humana
(VIH), asi como brindar apoyo a investigadores para el desarrolio de proyectos en que se requiera
la cuantificacion de linfocitos T y otras células inmunolégicas. Analizar muestras inmunotefiidas
para citometria de flujo que sean parte de protocolos de investigacién registrados en el INPer o
colaboracién con instituciones externas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicablé a la Direccion de Investigacion y a la Direccion
Médica.
2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a otras Instituciones.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion
Clinica verificar que el Departamento de Infectologia e Inmunologia, cumpla con las siguientes

politicas de operacion, normas y lineamientos:
e Proporcionar la atencién a los pacientes con serologia positiva para VIH, previa solicitud de 5 ? B\i

cuantificacion.

e Programar por el médico tratante la hora y fecha de realizacion del estudio, el cual debera
realizar en el consultorio ubicado en el cuarto piso de la Torre de Investigacion.

o Verificar que la toma de las muestras se realice con un tubo con sistema vacutanier que ™~
contenga EDTA (tapén morado). i

e Implementar que la toma de la muestra para el estudio de citometria de flujo se realice siempre
y cuando la paciente cuente con cuando menos 4 horas de ayuno, de lo contrario observar la
reprogramacion de una cita para la toma.

e Solicitar sea considerada la cuantificacién por citometria de flujo de células CD4+ y CD8+ en
sangre periférica con pacientes con serologia positiva para VIH como auxiliar en el manejo |
médico de las pacientes. \

e Obtener y analizar muestras inmunotefiidas para citometria de flujo que sea parte de
protocolos de investigacion registrados en el INPer o colaboracion con instituciones externas.

e Capturar oportuna y adecuadamente todos los diagnésticos y procedimientos por los que se
brindd atencién a la paciente en el INPer, en la plataforma electrénica del expediente clinico
electrénico (SIGIn), con apego a la Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y
Problemas relacionados con la Salud (CIE-10, CIE-OMC o la que se encuentre vigente en el
pais).

e Manejar con estricto resguardo los datos personales de las pacientes, mismos que seran
protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

e Administrar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacioén, asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas
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médicas electrénicas para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccién de la informacién, asi como debera notificar al momento de
cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

e Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, lo anterior con base en lo establecido en la Norma Mexicana. NMX-R-025-
SCFI-2015. En igualdad Laboral y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion Médica cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Solicitar la cuantificacion mediante el formato de “Solicitud de Estudios de Inmunologia”
(2430-21), la cual debe ser debidamente requisitada por el médico solicitante.

/
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccién de
Investigacion

Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Clinica realizar estudios que permitan detectar a
las pacientes con serologia positiva para VIH a
través de la toma de muestras.

Subdireccion de
Investigacion Clinica

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Infectologia e Inmunologia detecte a las
pacientes serolégicamente pos»tlvas para VIH y
tomen muestras.

Departamento de
Infectologia e
Inmunologia

10

1"

12

Recibe instruccién e investigador realiza la toma
de muestras a pacientes embarazadas con VIH
(de acuerdo al rol de trabajo del laboratorio
central).

Entrega investigador éus muestras a la unidad de
citometria.

Recibe el operador del citometro de flujo, las
muestras de acuerdo al protocolo de tincion, y
revisa que la solicitud de estudio de inmunologia
esté debidamente requisitada.

¢ Procede?

No: Informa que la solicitud no esta debidamente
requisitada y solicita la correcta especificacion
para el proceso de la muestra. Regresa a la
actividad No. 4

Si: Procesa la muestra, analiza los datos y
entrega la impresion al médico solicitante o al
investigador.

Recibe el médico tratante o investigador los
resultados, archiva y/o captura en el expediente
clinico electrénico.

Evalla los resultados del examen citométrico,
integra diagnéstico y prescribe tratamiento.

Cita a la paciente para informarle el tratamiento a
seguir

Realiza el alta de la paciente a los 18 meses y la
refiere a su CAPACITS correspondiente.
Realiza reporte mensual del numero de muestras
tomadas por tipo de cultivo y resultados, y
entrega al Depto. Gestién de la Informacion, para
fines estadisticos.

Termina Procedimiento

2430-54

2430-54

Nota de referencia

Reporte

% 7
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6.0 Documentos de referencia
D@emuenias : : | Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. .
Septiembre 2013
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7.0 Registros

Registros
I7nr1n usrgligg?: de Estudios dé 5 alieg Departa(_;rilt;:;rr\.rt:J rc\ict)alcl)ls;fizctoIogia ' 4S.1/ 2430-54
7.2 Nota de referencia No Aplica Pag(i)er?;i;g:alii’eAnCt;TS No Aplica
7.3 Reporte 3 afios s o 11C.9
8.0 Glosario
8.1 Diagnéstico Serolégico: Determinacién por medio de pruebas de laboratorio en suero humano,

de sustancias caracteristicas de una enfermedad, como apoyo en la identificacién del agente.

9.0

Cambios de esta version

Namero de Revision | _Fecha de

Actualizacién por cambio de autoridades.

7 12-09-2025
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Estudios de Inmunologia (2430-54)
CONTRQ)DE EMISION /'
Elaboré: \\ Revisé: / Autorizé:
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Firma g ==
Fecha ~08-10-25 24-16(25 281025 [
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1.0 Propésito

1.1 Supervisar el funcionamiento de los Laboratorios de Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular
y Virologia proporcionando apoyo en los diagnésticos especializados y el desarrollo de proyectos
de investigacion de los pacientes atendidos, apegandose a los criterios institucionales.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento’es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdireccion de
Investigacion Clinica y al Departamento de Infectologia e Inmunologia.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion
Clinica y de la Direccion Médica, verificar que el Departamento de Infectologia e Inmunologia,
cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Verificar que los Laboratorios de Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y Virologia,
dispongan de los procedimientos. respectivos, actualizados' acorde al desarrollo de sus
procedimientos y supervisar que ‘el actuar del personal se encuentre apegado al mismo.

e Establecer los lineamientos que deberan seguir los servicios ‘que refieran a pacientes con
sospecha de una enfermedad infecciosa o inmunoldgica, solicitando el apoyo diagnéstico de
los Laboratorios de Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y/o Virologia.

e Solicitar al personal técnico u operativo de los Laboratorios de Microbiologia, Inmunologia,
Biologia Molecular y Virologia, tomen o reciban las muestras correspondientes, revisen que la %
solicitud esté debidamente requisitada y la muestra bioldgica identificada, registren las
muestras y entreguen al responsable la muestra para realizar el analisis.

e Solicitar a los Quimicos, técnicos de los laboratorios y demas personal operativo asignado a
los Laboratorios de Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y Virologia; procesen las \
muestras, para la obtencion de los resultados solicitados, pretendiendo identificacion del
agente patégeno involucrado en el proceso infeccioso o estructurar un estado inmunol6gico
requerido.

e Asignar al Quimico, técnico y demas personal operativo involucrado, la captura del reporte final
en el sistema de computo en la red de servicios auxiliares de diagnostico.

e Vigilar que el personal operativo realice las pruebas y procese las muestras en el tiempo
establecido en los estandares de calidad individual de las mismas.

D
e Solicitar al médico responsable de la paciente, recabe el resultado de los estudios en el o
expediente clinico electronico y tome una decision terapéutica apropiada.

e Diagnosticar los problemas que se presenten relativos al funcionamiento de los Laboratorios
de Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y Virologia, para contribuir en la soluciéon de
los mismos y apoyar en los aspectos laborales o administrativos que haya lugar.

e Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion. Lo anterior con base en lo establecido en la Norma Mexicana. NMX-R-025-
SCFI-2015. En igualdad laboral y no discriminacion.

=
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3.2 Sera responsabilidad de los Laboratorios de Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y

Virologia, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Informar al jefe del Departamento de Infectologia e Inmunologia, el funcionamiento de los
Laboratorios, asi como situaciones complejas que se presenten para la mejor toma de

decisiones.

e Capturar en la plataforma electrénica correspondiente, el total de los insumos y procedimientos
derivados de la atencién proporcionada a las(os) pacientes, los cuales deberan corresponder
con la prestacion de servicios que corresponda para que en caso de que aplique, se realice el
cobro adecuado; de igual forma, plasmar las firmas de captura y autorizacién 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.

e Capturar oportuna y adecuadamente todos los diagnésticos y procedimientos por los que se
brind6 atencién a la paciente en el INPer, en la plataforma electronica del expediente clinico
electrénico (SIGIn), con apego a la Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y
Problemas relacionados con la Salud (CIE-10, CIE-OMC o la que se encuentre vigente en el

pais).

e Manejar con estricto resguardo los datos personales de las pacientes, mismos que seran
protegidos, incorporados y tratados con fundamento en la Ley General de Proteccién de Datos

Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

e Administrar 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 proteccién de la informacioén, asi como debera notificar al momento de

cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

3.3 Sera responsabilidad de la Direccion Médica, a través de las Subdirecciones a su cargo, verificar
que los Departamentos, Servicios y Coordinaciones, cumplan con las siguientes politicas de

3.4

operacion, normas y lineamientos:

e Recabar el médico solicitante el resultado en el expediente clinico y tomar su decision

terapéutica correspondiente.

e Establecer a través de las centrales de enfermeria, que cuando la paciente se encuentre
hospitalizada, sean las enfermeras quienes soliciten los estudios correspondientes, por medio
de los formatos establecidos de solicitud de estudios de: Microbiologia (2430-05), Inmunologia

(2430-21) y/o Biologia Molecular y Virologia (3120-11).

Sera responsabilidad de las pacientes cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y

lineamientos:

e Atender en la fecha y hora programada a las citas, asi como las indicaciones para la toma

adecuada de las muestras solicitadas.
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4.0 Descripcion del procedimiento
; 13 1 . 3
Respon v - | Documento anexo
Direccion de Investigacion Instruye a la Subdireccion de Investigacion Clinica, supervisar
el correcto funcionamiento de los Laboratorios de
Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y Virologia.
Subdireccion de Recibe instruccion y solicita al Departamento de Infectologia
Investigacion Clinica e Inmunologia, realice la supervision de los Laboratorios de
Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y Virologia.
Departamento de Instruye a los Laboratorios de Microbiologia, Inmunologia, e 2430-05
Infectologia e Inmunologia Biologia Molecular y Virologia, reciban y tomen muestras a
‘ las pacientes que presenten su solicitud de estudios, de * 2430-54
acuerdo a los lineamientos establecidos en sus e 3120-11

procedimientos.

Verifica diariamente el cumplimiento de las actividades
asistenciales que se realizaron en los Laboratorios de
Microbiologia, Inmunologia, Biologia Molecular y Virologia; y
evalua si existe reporte de casos que por su complejidad
ameriten apoyo para la realizacion de un diagnéstico
especializado.

¢Procede?

No: Otorga indicaciones para la continuidad de la atencion en
el Laboratorio correspondiente. Contintia procedimiento en
Actividad No. 7.

Si: Contribuye en la determinacion del diagnéstico

especializado.

Solicita al personal operativo de cada Laboratorio, la
elaboracion de un informe mensual, para contar con
elementos que permitan evaluar el logro de los objetivos y
metas establecidos.

Informa trimestralmente a la Subdirecciéon de
Investigacion Clinica, los resultados de la supervisién
realizada a los Laboratorios de Microbiologia,
Inmunologia, Biologia Molecular y Virologia.

Termina procedimiento

==
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6.0 Documentos de referencia
o Caditen, o ents vdis i i o (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica - para Ia Elaboracmn y Actuallzacwn de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. .
Septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion vy Actualizacion de Manuales de No Aplica
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7.0 Reglstros

Regis&ros
7"1 S.OIiCitL,’d de..Estudio de 2 afos Laboratorio de Microbiologia 4S.1/2430-05
Microbiologia
72 Solietud dg Estudies de 2 afios Laboratorio de Inmunologia 4S.1/2430-54
Inmunologia
7.3 Solicitud de Estudios de ~ Laboratorio de Biologia Molecular y
Biologia Molecular y Virologia 2 ialas Virologia wSli el

8.0 Glosario
8.1
8.2
8.3

8.4

Diagnéstico de Certeza: Determinacion en forma segura, de la enfermedad de un paciente.
Diagnéstico Etiolégico: Determinacion de la causa enfermedad.
Diagnéstico de Presuncion: Determinacion probable de la enfermedad de un paciente.

Microbiologia: Ciencia que estudia los microorganismos, o sea, los seres vivos que son tan
pequefios que no son observables a simple vista, dicho de otra manera,

los organismos

microscopicos 0 microorganismos. Estos microorganismos incluyen seres vivos pertenecientes a
varios grupos: procariotas (bacterias y archaea), eucariotas (hongos, microalgas y protozoos) y

virus (no celulares).

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién

Fecha de la actuali

Besmrén del cambio

7

12-09-2025

Actuallzauén por cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Estudio de Microbiologia
10.1 Solicitud de Estudio de Inmunologia
10.1 Solicitud de Estudio de Biologia Molecular y Virologia

(2430-05)
(2430-54)
(3120-11)
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