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1.- Supervisar el ingreso y egreso de pacientes candidatas/os a recibir atencion médica por
problemas reproductivos, androlégicos, enddcrinos y de climaterio.

2.- Formacién de recursos humanos en el area de Reproducciéon Humana.

3.- Coordinar sesiones multidisciplinarias para la toma de decisiones sobre los casos complejos.

4.- Facilitar la realizacién de diferentes proyectos, tesis y protocolos de investigacion.

5.- Supervision y organizacion de las actividades de las Coordinaciones.
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INTRODUCCION

El Departamento de Ginecologia Reproductiva forma parte de la Estructura Organica del Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (Instituto), depende de la Subdireccion de Reproduccion
Humana, adscrita a la Direcciéon Médica.

Su creacién obedece a la necesidad de contar con un Departamento de Ginecologia Reproductiva el cual
generd movimientos y reordenamientos en la Estructura Ampliada del Instituto y fue entonces que con oficio
INPer-DG-00201-2018 de fecha 01 de marzo de 2018 se designa al Titular del Departamento; con lo
anterior, la Direccion Médica a través de la Subdireccién de Reproduccion Humana fortalece la atencion
meédica especializada, diagnostica y terapéutica para determinar y tratar las causas que impiden el
embarazo en la parejas infértiles que acuden al Instituto, asi como participar en el desarrollo de programas
institucionales de investigacion y ensefianza.

El objetivo del Departamento es proporcionar atencion médica especializada, diagnéstica y terapéutica a
parejas en las diferentes etapas de su vida reproductiva, a través de técnicas y tratamientos relacionados
con las areas de: Reproduccion Asistida, Endocrinologia, Peri y postmenopausia y Andrologia. Asi como
participar en el desarrollo de programas institucionales de investigacién y ensefianza en salud reproductiva.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que
se realizan en el Departamento de Ginecologia Reproductiva, asi como la interaccién que presenta con las
demas areas del Instituto.

La operacion de los Procedimientos con base en lo descrito en el presente Manual, sera responsabilidad
de todo el personal, bajo la supervision de su titular, quién adicionalmente sera responsable del resguardo,
difusion, implantacion y actualizacion de este documento.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y difundir de manera clara y sistematizada las funciones, procesos y actividades que realiza el
Departamento de Ginecologia Reproductiva del Instituto, con la finalidad de orientar a la comunidad
médica, paramédica y administrativa respecto a su ambito de competencia y a los servicios que brinda en
la atencién integral de parejas con infertilidad, trastornos endocrinolégicos ginecoldgicos, etapa de peri y
posmenopausia, y preservacion de la fertilidad en pacientes con padecimientos como céncer o
endometriosis severa.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizaciéon y Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y Reglamento.
Ley de la Comisiéon Nacional de Derechos Humanos.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud.

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud, en materia de Control Sanitario de la disposicién de 6rganos,
tejidos y cadaveres de seres humanos.

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 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 Interior de la Comisién para la Certificacién de Establecimientos de Atencién Médica.
Reglamento Interior de la Comisién para definir tratamientos y medicamentos asociados a enfermedades
que ocasionan gastos catastroficos.

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 Cirugia para
la instrumentacién de las politicas publicas en materia de salud.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo deberan
utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y para segundo
y tercer nivel, el catalogo de insumos.
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Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion, atencion y
control del VIH/SIDA, en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.

Acuerdo por el que se establece la aplicacion obligatoria en las instituciones publicas y privadas del Sistema
Nacional de Salud, de los componentes sustantivos y estratégicos del Programa de Accién Arranque Parejo
en la Vida y de la vigilancia epidemiolégica activa de las defunciones maternas.

Acuerdo por el que se determinan los lineamientos a los que estara sujeta la venta y dispensaciéon de
antibiéticos.

Lineamientos
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

Normas

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la prevencion, deteccién, diagnéstico, tratamiento,

control y vigilancia epidemiol6gica del Cancer Cérvico Uterino.

Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997, Para la organizacion y funcionamiento de los Laboratorios

Clinicos.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-1998, que establece las pruebas y procedimientos para

demostrar que un medicamento es intercambiable, requisitos a que deben sujetarse los terceros

autorizados que realicen las pruebas.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006 modificada, para la prevencién y control de enfermedades

bucales.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de infraestructura y

equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, para la prevencion, diagnostico, tratamiento, control y

vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2002, prevencién y control de enfermedades en la peri

menopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar la atencion médica.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, para la prevencion y control de las infecciones de

transmisién sexual.

Norma Oficial Mexicana NOM-205-SSA1-2002, para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SSA1-2002, regulacién de los servicios de salud que establece los

criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencion

médica.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2002, Prevencioén y control de enfermedades. Aplicacién de

vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-208-SSA1-2002, Regulacién de los servicios de salud, para la practica de la

ultrasonografia diagndstica.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSAI-2004, Regulacién de los servicios de salud. Atencion

prehospitalaria de las urgencias médicas.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SSA1-2002, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los

criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencion
, médica.
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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-045-SSA2-2005, para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control de
las infecciones nosocomiales.

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

Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA2-1994, Prestacion de servicios de atencioén
médica en unidades moviles tipo ambulancia, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-
2004, Regulacién de los servicios de salud. Atencién prehospitalaria de las urgencias médicas.

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacion en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiolégica en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

Norma Oficial Mexicana NOM-208-SSA1-2002, Regulaciéon de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnoéstica.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e
instalaciones para su preparacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2010, para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control de
las enfermedades transmitidas por vector.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electronico para la
salud. Intercambio de informacién en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.

Norma NMX-R-025-SCFI-2009, Para igualdad Laboral entre mujeres y hombres.

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 el 15 de junio de 2018 y
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12
de junio de 2018.

Notas:
1. Paralo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes.

2. Elmarco 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-0365-2025, con
fecha 18 de septiembre de 2025.
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Problemas Reproductivos, androlégicos, endécrinos y Hoja: 1 de 6
de climaterio.

1.- Supervisar el ingreso y egreso de pacientes candidatas/os a recibir atenciéon Médica
por problemas reproductivos, androlégicos, endécrinos y de climaterio.




e,
&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DM-SRH-
Departamento de Ginecologia Reproductiva DER-MP
SalUd 1.- Supervisar el Ingreso y Egreso de Pacientes Rev. 0
ol Candidatas/os a Recibir Atencién Médica por
Problemas Reproductivos, androlégicos, endécrinos y Hoja: 2 de 6
de climaterio.

2.2

341

Propésito

Proporcionar atencién médica especializada, diagnéstica y terapéutica para determinar las
alteraciones en la pareja que impidan el embarazo y el seguimiento de alteraciones hormonales y de
calidad de vida en las distintas etapas de la mujer, en especial en la transicién a la menopausia.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Subdireccién de
Reproduccién Humana y al Departamento de Ginecologia Reproductiva; asi como a las
Coordinaciones de Reproduccion Asistida, Andrologia e Infertilidad, Endocrinologia y Climaterio.

A nivel externo, no aplica

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Sera responsabilidad la Direccién Médica, a través de la Subdireccién de Reproduccién Humana,
verificar que el Departamento de Ginecologia Reproductiva, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Supervisar que los médicos y residentes adscritos al Departamento de Ginecologia
Reproductiva realicen la evaluacién de las personas candidatas para su ingreso como pacientes
en el Instituto, con base en los criterios de atencion establecidos para cada especialidad en las
diferentes Coordinaciones del Departamento.

e Supervisar que las Coordinaciones de Climaterio, Endocrinologia, Reproducciéon Asistida y
Andrologia e Infertilidad, otorguen atencién a las/os pacientes que se presenten, siempre de
acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos de sus respectivas areas.

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

e Supervisar que los médicos adscritos y residentes rotantes del Departamento de Ginecologia
Reproductiva, capturen en la plataforma electrénica correspondiente el total de los insumos y
procedimientos derivados de la atencidén proporcionada a los/las pacientes, asi como 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 numero de cédula profesional
respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-024-SSA3-2012 Sistemas de
informacién de registro electrénico para la salud.

e Supervisar que el personal médico adscrito al Departamento y a la Coordinacion de Andrologia
e Infertilidad, Reproduccién Asistida, Endocrinologia y Climaterio, 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
proteccién de la informacion, asi como debera notificar al momento de cambio de servicio o de
ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

e Capturar oportuna y adecuadamente todos los diagnésticos en la plataforma electronica del
expediente clinico electrénico, por los que se brindé atencion a pacientes en el Instituto, con
apego a la Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas relacionados
con la Salud (CIE-10 o la que se encuentre vigente en el pais).

. \w‘ \g
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e Capturar oportuna y adecuadamente en la plataforma electrénica del expediente clinico
electrénico, todos los procedimientos realizados a pacientes atendidos en el Instituto, con apego
a la Clasificacion Estadistica Internacional de Enfermedades y Problemas relacionados con la
Salud (CIE-9MC o la que se encuentre vigente en el pais).

e Verificar que los médicos adscritos a la Coordinacién de Andrologia e Infertilidad, Reproduccién
Asistida, Endocrinologia y Climaterio, supervisen que los médicos residentes de Biologia de la
Reproduccién Humana realicen las notas correspondientes de los procedimientos médicos y
quirurgicos en el expediente clinico.
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4. Descripcion del Procedimiento

Direccion Médica

Instruye a la Subdireccién de Reproduccién Humana
reciba a las/los pacientes que por su diagnéstico sean
candidatas/os a recibir atencién médica por problemas
reproductivos, problemas androlégicos, endocrinos y
de climaterio.

Subdireccion de Recibe instruccion y determina que el Departamento
Reproduccion de Ginecologia Reproductiva, supervise el ingreso y
Humana egreso de pacientes o parejas candidatas que

ameriten atencién médica especializada.

Departamento de
Ginecologia
Reproductiva

Solicita a las diferentes Coordinaciones realicen la
evaluacibn a pacientes candidatas/os a recibir
atencion médica especializada del area de su
competencia.

Supervisa de manera aleatoria la aceptacion de
pacientes en las diferentes Coordinaciones adscritas
al Departamento, observando que cumplan con los
criterios de evaluacién establecidos para cada
especialidad.

¢Procede?

No: Solicita a las areas la redefinicion de criterios y la
actualizacion de la informacién en los Manuales de
procedimientos correspondientes.

Regresa actividad N° 4.

Si: Solicita a las Coordinaciones la realizacion del
informe mensual de productividad para ser enviado al
Departamento de Gestion de la Informacién.

Analiza la informaciéon enviada, si existen casos

especificos de alguna complicaciéon que requieran
atencion de manera conjunta.

Termina Procedimiento

Informe
Mensual
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5. Diagrama de Flujo

Direccion Médica

Subdireccién de Reproduccion

Departamento de Ginecologia

Humana Reproductiva
4
Instruye |a recepcion de pacientes
con problemas reproductivos,
androlégicos,, endocrinos o de ¢
climaterio. 2
Recibe instruccién y determina que
el Departamento de Ginecologia

Reproductiva supervise el ingreso y 3 3
egreso de pacientes o parejas que

ameriten atencion especializada.

Solicita a las Coordinaciones realicen
la evaluacion a pacientes candidatas/os
a la atencién especializada.

4

Supervisa la aceptacién de pacientes
observando que cumplan con los
criterios de atencién establecidos

Solicita a las areas redefinir
| criterios y la actualizacién de la

informacién en los Manuales
de Procedimientos.

6

Solicita la realizacion del informe
mensual de productividad para sul«

envio.
Informe
mensual
X 7

Analiza la informacién si existen
casos especificos que requieran
atenciéon

A

Término
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Documentos de referencia

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

Procedimientos de la Secretaria de Salud. septiembre 2013

Departamento de Ginecologia Documento de
Reproductiva comprobacion inmediata

7.1 Informe mensual

8. Glosario
8.1 Atencion Médica: La atencion médica es el conjunto de servicios de salud que se le proporcionan

a las personas para proteger, promover y restaurar su bienestar fisico y mental.

8.2 Criterios: Definir una metodologia de seleccién que sea eficaz y equiparable a la realizacion de un
triage clinico, lo cual permita la aceptacion de pacientes en ciertas especialidades; asi como la
optimizacién de los recursos humanos.

9. Cambios de esta i6n

16-02-2026 Nueva creacion

10. Anexos
No aplica
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2.2

3.2

Propésito

Impartir conocimiento a los Residentes de Biologia de la Reproduccién Humana, médicos
rotantes al servicio de Infertilidad y Andrologia, Endocrinologia y Climaterio para la formacion
de recursos humanos en el area de Reproduccién Humana.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Subdireccion de
Reproduccién Humana y al Departamento de Ginecologia Reproductiva asi como a las
Coordinaciones de Reproduccién Asistida, Andrologia e Infertilidad, Endocrinologia y
Climaterio.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los médicos, residentes, embriélogos y pasantes
de areas afines a la especialidad de las dependencias de la Secretaria de Salud, IMSS o
ISSSTE.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccion Médica, a través de la persona
Titular de la Subdirecciéon de Reproduccién Humana, verificar que la persona Titular del
Departamento de Ginecologia Reproductiva cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Elaborar un programa académico para el plan de estudios del curso de especializacion en
Biologia de la Reproduccién Humana

Recibir a los (las) médicos(as) residentes del curso de especializacion en Ginecologia y
Obstetricia, para asignar actividades académicas y asistenciales asi como a médicos que
realizan diplomados.

Realizar la evaluacion correspondiente de cada uno de los (las) médicos (as) que acuden al
Departamento de Reproduccién Asistida.

Coordinar las diferentes actividades académicas como son; la asistencia a clases, ponencias o
congresos.

Notificar al area de ensefianza el desempefio del (la) médico (a) residente en el servicio durante
su rotacion mediante el formato “4100-17".

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccién de Ensefianza, a través de las
personas Titulares de Subdirecciones y Jefaturas de Departamento y profesores titulares
adjuntos en la especialidad correspondiente, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Contar con un programa de Seleccion para médicos, residentes, embriélogos y pasantes que
deseen realizar una rotacion académica por las diferentes Coordinaciones del Departamento
de Ginecologia Reproductiva.

Vigilar, supervisar y calificar el actuar médico y juicio clinico de los médicos residentes o
rotantes de acuerdo al formato“4100-17" provisto por el Departamento de Vinculacion
Institucional.
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Supervisar que los médicos y residentes adscritos al Departamento realicen la evaluacioén con
base en los criterios de atencidn establecidos para cada especialidad, de las personas

candidatas a recibir atencion en las diferentes coordinaciones del Departamento.

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

discriminacion.
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4. Descripcion del Procedimiento

Direccién Médica 1 |Emite instruccién a la persona Titular de la
Subdireccion de Ginecologia y Obstetricia para que
sean impartidos cursos de Especializaciéon en
Biologia de la Reproduccion Humana.

Subdireccion de 2 |Emite a la persona Titular del Departamento de
Reproduccién Ginecologia Reproductiva, recibir a los (las)
Humana médicos(as) residentes del curso de especializacién

de Biologia de la Reproduccibn Humana y de
Ginecologia y Obstetricia, asi como a los médicos
(as) que acuden a diplomados.

Departamento de 3 |Induce a las Coordinaciones de Biologia de la
Ginecologia Reproduccién Humana, de Andrologia e Infertilidad,
Reproductiva de Climaterio y de Endocrinologia recibir a los (las)

médicos (as) residentes del curso de especializacién

de Biologia de la Reproduccion Humana,

Ginecologia y Obstetricia, y a médicos(as) de

diplomados.

4 | Elabora un programa de actividades académicas y
asistenciales para médicos Residentes del Curso de
Biologia de la Reproduccion Humana y de
Ginecologia y Obstetricia asi como de los
Diplomados.

5 | Coordina las actividades académicas y asistenciales
con base en el Programa.

6 | Supervisa las actividades académicas y asistenciales
de médicos (as) residentes durante su rotacion.

7 |Evalia a médicos (as) Residentes con calificacion e 4100-17
numeérica al final de la rotacion.

8 |Envia la calificacién por escrito a la Jefatura de o 4100-17 ,

Especialidades Médicas del Departamentos de
Posgrado e Investigacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5 5 . Subdireccién de Departamento de Ginecologia
Direccién Médica Reproduccién Humana Reproductiva

Inicia

A 4 .
Emite instruccién para que se
impartan cursos de v 2
Especializggién en Biologia de la Emite recbir a los (las)
Reproduccién Humana. médicos(as) residentes y
de Diplomados. * 3

Induce recibir a los (las) médicos
(as) residentes del curso de
especializacién, de Ginecologia y
Obstetricia y de diplomados.

\ 4 4

Elabora programa de actividades
académicas y asistenciales.

\ 4 5
Coordina actividades académicas y
asistenciales con base en el
Programa.

A 4 2
Supervisa las actividades
académicas y asistenciales de
médicos (as) residentes.

4 7

Evalia a médicos (as) Residentes
al final de la rotacion.

4100-17

8

\ 4
Envia la calificacién por escrito a la
Jefatura de Especialidades Médicas
del Departamentos de Posgrado e

Investigacion.
4100-17 ‘9;
\4
Termino
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6. Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales

REV.6 09/13
de Procedimientos de la Secretaria de Salud.

septiembre 2013

7. Registros

7.1 Evaluacion de
competencias rotacion
interna mensual.

Departamento de
Vinculacién
Académica

4100-17

8. Glosario

8.1 Médico Especialista: Es aquel profesional médico que cuenta con titulo de médico especialista, el
cual para obtenerlo permanecioé en los centros y en las Unidades Docentes acreditadas un periodo
limitado en el tiempo, de practica profesional programada y supervisada, a fin de alcanzar de forma

progresiva, los conocimientos y la responsabilidad profesional para ejercer la especialidad de modo
eficiente

9. Cambios de esta version

16-02-2026 Nueva creacion.

10. Anexos
10.1Evaluacioén de competencias rotacion interna mensual 4100-17
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre Dra. Fela Vanesa Morales . ) ) Dra. Martha Lucia Granados
Harnéndes Dr. Alejandro Rendén Molm/l? Cepeda
Puesto- Jefe del Departamento de Subdirector de . s
Cargo Ginecologia Reproductiva Reprod)ﬁtgién H / Directora Médica
Firma v lﬁ%/ﬂ/ v %ﬁ
) - z
[’Q} = "\// z % R

Fecha 16-02-2026 / 20-02- 2026 \ 26-02-2026
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Evaluacion
«FOTO»
Rotacién Mensual
Nombre del Alumno: «<NOMBRE» Afio de residencia: «<GRADO»
Médico evaluador: Fecha: «<PERIODO»
Servicio: «<AREA»
I. Comportamiento 1 2 3 4 5 6 7 8 8 10
1. Comunicacion interpersonal
2. Aprendizaje auto dirigido
3. Disciplinay puntualidad
4. Respeto a la autoridad
5. Trabajo en equipo
6. Presentaciony limpieza personal
Subtotal:
I1. Habilidades clinicas 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10
1. Cuidado del paciente
2. Integracién diagndstica y del
manejo clinico
3. Habilidades técnicas
procedimentales
4. Conocimiento médico
Uso de MBE y GPC
Subtotal:
Total:

Comentarios del evaluador:

Firma del evaluador

Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud




Comunicacion Interpersonal: Los residentes deben ser capaces de intercambiar informacion
efectivamente con familiares, pacientes y otros profesionales de salud, con el lider o jefe de su
seccibn médica. Esto incluye temas éticos con familiares y pacientes, escucha efectiva,
comunicacion no verbal, dar buenas explicaciones, ser asertivo al preguntar y escribir. Respetar
pacientes de distintos origenes culturales, edades, religiones y de diversos origenes
socioeconomicos. Registra y llema adecuadamente los registros médicos.

Aprendizaje auto dirigido: E| residente debe identificar las areas de conocimiento que no
domina, ser capaz de hacer un plan de estudio, buscar fuentes de informacion y solicitar
retroalimentacion a sus superiores. El residente debe autoevaluarse y reiniciar su propio proceso
de auto aprendizaje.

Disciplina y Puntualidad: El residente debe conocer los reglamentos concernientes a su actuar,
dar cumplimiento a las reglas del Instituto y fomentar la sistematizacién entre los miembros de un
equipo. Debe cumplir con los procesos clinicos en cada paciente. La disciplina y la puntualidad se
reflejan en la calidad al paciente, siendo esta una competencia fundamental en los residentes.

Conocimiento Médico: El residente posee y conoce sélidamente los conceptos anatomicos,
fisiologicos, patoldgicos y farmacoldgicos de forma suficiente para abordar las patologias clinicas
en el paciente.

Cuidado del paciente: El residente demuestra amabilidad, paciencia, respeto, compasion y
consideracion hacia el proceso médico. Recolecta informacion sobre su paciente realizando una
historia clinica exacta y completa y una buena exploracién fisica. Ayuda al paciente a tomar
decisiones informadas en conocimiento actualizado bajo un buen juicio clinico. Desarrolla, negocia
e implementa planes de manejo y prevencidn. Asesora y educa al paciente y familiares, usando
informacién actual y recursos diagndsticos o tecnologicos.

Habilidades técnico procedimentales: Realiza competentemente los procedimientos médicos
invasivos, presenta el procedimiento a paciente y solicita el consentimiento informado.
Previamente enlista y solicita lo necesario, prevé y maneja riesgos, contiene emociones, se enfoca
y tiene destreza manual, tiene el conocimiento para saber cuando solicitar ayuda. Comprende
cuando el procedimiento ha tenido éxito y provee la informaciéon y el cuidado postoperatorio o
postprocedimiento.

Integracion diagnostica y manejo clinico: El residente toma decisiones correctas sobre el
estado del paciente y lleva a cabo las determinaciones terapéuticas correspondientes utilizand
guias de practica clinica, normas institucionales, algoritmos o el conocimiento expresado en
articulos cientificos.
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2.2

3.1

Propésito

Coordinar sesiones multidisciplinarias para la toma de decisiones de casos complejos con el
objetivo de ofrecer la mejor conducta terapéutica de los casos, en el Departamento de
Ginecologia Reproductiva y las Coordinaciones adscritas a éste.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Subdirecciéon de
Reproduccién Humana y al Departamento de Ginecologia Reproductiva, asi como a las
Coordinaciones de Reproducciéon Asistida, Andrologia e Infertilidad, Endocrinologia vy
Climaterio.

A nivel externo, No aplica
Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccion Médica, a través de la persona
Titular de la Subdireccién de Reproduccion Humana, verificar que la persona Titular del
Departamento de Ginecologia Reproductiva cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Revisar las solicitudes de discusion multidisciplinarias para la evaluacion de los casos
complejos que se presenten durante la atencién de las personas usuarias de los servicios
ofertados en las Coordinaciones dependientes del Departamento de Ginecologia
Reproductiva.

e Convoca a juntas multidisciplinarias con la participacion de miembros de las diferentes
Coordinaciones adscritas al Departamento de Ginecologia Reproductiva y areas involucradas
en la atencioén a la paciente.

e Emitir opinién sobre la conducta terapéutica mas adecuada para el tratamiento del caso
complejo en cuestion, capturado en el expediente electrdnico del/a paciente.

e Supervisar que el personal médico y residente adscrito al Departamento o rotante, realicen la
evaluacion con base en los criterios de atencién establecidos para cada especialidad, de las
personas candidatas a recibir atencion en las diferentes Coordinaciones del Departamento.

e Supervisar que las personas adscritas a las Coordinaciones de Climaterio, Endocrinologia,
Reproduccién Asistida y Andrologia e Infertilidad, otorguen atencién a las/os pacientes que
se presenten, siempre de acuerdo a lo establecido en los Manuales de Procedimientos de
sus respectivas areas.

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

e Supervisar que el personal médico adscrito y residente o rotante del Departamento de
Ginecologia Reproductiva, capturen en la plataforma electrénica correspondiente el total de
los insumos y procedimientos derivados de la atencién proporcionada a los/las 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 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.
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4. Descripcion del Procedimiento

Responsable

Direccion Médica |

” Ins’fryuyyé a la kpe"rso‘na Titular d la Subdireccion de |

Reproduccién Humana que tome decisiones sobre
casos complejos.

Subdirecciéon de
Reproduccién
Humana

Recibe instrucciéon y promueve que la persona Titular
del Departamento de Ginecologia Reproductiva
convoque a reunion.

Departamento de
Ginecologia
Reproductiva

Recibe instruccién y gestiona con las personas
Titulares de las diferentes Coordinaciones la
evaluacioén de las personas usuarias de los servicios
del Departamento a fin de identificar los casos
complejos para su presentacibn en sesiéon
multidisciplinaria.

Recibe la solicitud verbal para llevar a cabo sesion
multidisciplinaria interdepartamental a efecto de
analizar y deliberar el caso en cuestion.

Elabora un plan de tratamiento capturado en
expediente electrénico.

Notifica via telefénica al personal secretarial lugar,
fecha, hora, para la realizacibn de sesion
multidisciplinaria.

Secretaria

Notifica via telefénica a las areas involucradas fecha,
hora y lugar de la sesi6n multidisciplinaria.

Departamento de
Ginecologia
Reproductiva y
Areas involucradas

Departamento de
Ginecologia
Reproductiva

10

11

Evallia el caso complejo sometiendo a consideracion
del equipo médico la determinacién de la opcién de
tratamiento. ¢ Procede?

No: Determina que no es viable el tratamiento.
Regresa actividad N° 4.

Si: Determina que el tratamiento propuesto es viable
y la ejecucion por el area involucrada y seguimiento
respectivo.

Recibe el reporte de seguimiento correspondiente
para su conocimiento hasta la conclusion del caso.

Termina procedimiento

Reporte
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Direccién Médica : e ; <
Subdireccién de Departamento de Ginecologia Secretaria
Reproduccién Humana Reproductiva
( Inicio )
y 1 2 3
Instruye se tomen Recibe instruccion y Gestiona que los Titulares de las
decisiones sobre casos P promueve se convoque af— » Coordinaciones identifiquen casos

complejos. reunion. complejos para su presentacion.
v 4

Recibe la solicitud verbal para

llevar a cabo sesién
multidisciplinaria
interdepartamental.
v 5
Elabora plan de tratamiento en
expediente electroénico.
A 6
7

Notifica via telefénica al personal

sesién multidisciplinaria.

secretarial lugar, fecha, hora, de—-L

8

Evalia junto con el equipo

Notifica via telefénica
a las areas lugar,
fecha, hora, de la
sesion
multidisciplinaria.

multidisciplinario
determinacién de tratamiento.

A

la

Determina que no es viable el
tratamiento.

10

Determina viable el tratamiento, la
ejecucién y el seguimiento.

!

11

Recibe reporte de seguimiento

hasta la conclusion del caso.
A
Término
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6. Documentos de referencia

REV. 6 09/13
Septiembre 2013

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

7. Registros

Reg

i

7.1 Nota de sesién

conjunta 5 Afos Expediente electrénico /SIGIn 4S.6

8. Glosario

8.1 Sesion conjunta: Se considera asi a la reunion de 3 o mas médicos que pueden ser de
especialidades diferentes para dar la opinién sobre un caso médico en especifico para
dar el mejor tratamiento y resolucién del mismo.

8.2 Casos complejos: Sera considerado el caso médico que sea dificil de tratar o
diagnosticar y en el que se pudiera requerir el analisis por parte de otro servicio (genética,
medicina materno fetal, Infectologia, etc.) con el que se cuenta en el Instituto.

9. Cambios de esta version

0 16-02-2026 Nueva creacion.

10. Anexos
No aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Dra. Fela Vanesa Morales ; . : Dra. Martha Lucia
Hermiintez Dr. Alejandro Rendén Molina Granados Cepeda
Puesto- Jefa del Departamento de Subdirector de : ;i
Cargo Ginecologia Reproductiva Reprodﬁén Human; Gt cdies
Firma

L fud] | g

e~

Fecha ~ 20-02-2026 ; // 24024026 ' 26-02-2026
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1. Propésito
1.1 Facilitar la realizacién de proyectos, tesis y protocolos de investigacion en el Departamento,
mediante la vinculacion de los profesionales de la salud con las areas e instancias
institucionales competentes, asegurando la coordinacién y el acompafiamiento necesarios para
su desarrollo, aprobacion, conclusién y divulgacién de resultados, conforme a la normativa
aplicable y en beneficio de la practica clinica.
2. Alcance
2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Subdireccion de
Reproduccién Humana y al Departamento de Ginecologia Reproductiva; asi como a las
Coordinaciones de Reproduccién Asistida, Andrologia e Infertilidad, Endocrinologia y
Climaterio.
2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a instituciones externas, industria que financie
proyectos de investigacion, IMSS, ISSSTE.
3. Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccién Médica, a través de la persona

Titular de la Subdireccion de Reproduccién Humana, verificar que la persona Titular del
Departamento de Ginecologia Reproductiva cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Coordinar la promocion entre las diferentes Coordinaciones del Departamento las lineas de
investigacion clinica.

e Establecer enlaces de colaboracion con las diferentes areas del Instituto que intervienen en
la formulacién de lineas de investigacion.

e Supervisar que las investigaciones cuenten con los criterios técnicos, metodologicos y
eticos.

e Impulsar la publicacién de los resultados a través de tesis, articulos o presentaciones de
trabajos en congresos de la especialidad.

AR F
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4. Descripcion del Procedimiento

Raspanm

Direccion Médica

Instruye a la persona Titular de la Subdireccién de
Reproduccién Humana difunda entre el personal clinico la
apertura para generar lineas de investigacion derivadas del
resultado de la atencion a pacientes en el Instituto.

Subdireccién de
Reproduccién
Humana

Recibe instruccion y promueve con las persona Titulares del
Departamento de Ginecologia Reproductiva y de las
Coordinaciones la generaciéon de protocolos de
investigacién clinica a partir de la evaluaciéon de la
informacién derivada de la atencioén a las/os pacientes.

Departamento de
Ginecologia
Reproductiva

10

Recibe instruccion y propone entre los Departamentos el
desarrollo de lineas de investigacion para tesis, trabajos
libres o publicaciones.

Recibe por parte de los médicos de las diversas areas
propuesta de protocolos de investigacion resultado de
evaluacién de la informacién derivada de la atencién a
las/os pacientes para analizar su viabilidad.

Analiza los protocolos de investigacion a fin de evaluar su
aplicabilidad.

¢Procede?

No: Determina que el protocolo no cuenta con los criterios
técnicos, metodoldgicos y éticos que requiere, por lo que
emite observaciones.

Regresa actividad N° 5.

Si: Convoca a las areas involucradas y al investigador a sesion
para la realizacién del trabajo, con el apoyo verbal del personal de
los Departamentos correspondientes.

Determina el desarrollo de los protocolos de investigacion
aceptados y su tramite de aprobacion ante el Departamento
de Investigacion en Salud Reproductiva y Perinatal, cuando
asi se requiera.

Da seguimiento semestral para el avance de la
investigacién hasta la finalizacion del mismo.

Autoriza la publicacién de los resultados en revistas
Nacionales o Internacionales y/o la presentacion de trabajos
en Congresos de la especialidad a nivel local, Nacional o
Internacional.

Termina Procedimiento

e Protocolo

e Protocolo

e Protocolo
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Diagrama de Flujo

Direccién Médica

Subdireccién de
Reproduccién Humana

Departamento de Ginecologia Reproductiva

Inicia )

4 1

Instruye generar lineas de

investigacion.

‘ 2
Recibe instruccién y
promueve la generacion

de protocolos de
investigacion clinica.

* 3

Propone entre los Departamentos el
desarrollo de las lineas de investigacion.

! .

Recibe propuestas de protocolos de
investigacion.

Protocolo
v 5
Analiza los protocolos evaluando
aplicabilidad.

NO

Procede

6

Determina que el protocolo no
cuenta con lo requerimientos
requeridos,

Convoca a las areas
# involucradas e investigador
para realizar el trabajo.

v s

Determina el desarrollo del protocolo y
tramite de aprobacién.

A 4 S

Da seguimiento semestral hasta la
finalizacion.

\ / 10

Autoriza la publicacion y/o presentacion

de resultados.
Termino

A/

S

N
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6. Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

REV. 6 09/13
Septiembre 2013

7. Registros

Registros

7.1 Tesis de los "
reaidarten 4 afos UNAM 8C.20
7.2 Proyectos de Direccion de Educacion en
investigacion e Ciencias de la Salud —
8. Glosario

8.1 Investigacién: Proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo propésito es responder a una
pregunta o hipotesis y asi aumentar el conocimiento y la informacién sobre algo desconocido.

8.2 Protocolo de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia légica de actividades
que procura descubrir las caracteristicas de los fendmenos, las relaciones internas entre sus
elementos y sus conexiones con otros fendmenos, mediante el raciocinio y la comprobacién a
través de la demostracioén y la verificacion para llevar a cabo una investigacion cientifica.

9. Cambios de esta version

16-02-2026

Nueva creacioén

10. Anexos
10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Dra. Fela Vanesa Morales Hernandez Dr. Alejandro Rendén Molina Ln Marthé:::;aaGranados
Puesto- Jefa del Departamento de Ginecologia Subdirectar de : _
Cargo Reproductiva Reproducc}ﬁ ’Humana / diser hndies
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Ly /\\ % ////f _
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1. Propésito
1.1 Supervisar la operatividad de las Coordinaciones dependientes del Departamento de Ginecologia
Reproductiva y organizar, con el personal a su cargo, las acciones a ejecutar en caso de presentarse
alguna urgencia o cuando éste se encuentre en licencia, permiso, incapacidad o vacaciones, a fin de
asegurar la continuidad en la prestacién de los servicios.
2. Alcance
2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, a la Subdireccion de
Reproduccién Humana y al Departamento de Ginecologia Reproductiva; asi como a las
Coordinaciones de Reproduccion Asistida, Andrologia e Infertilidad, Climaterio y Endocrinologia.
2.2 Anivel externo, no aplica.
3. Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la persona Titular de la Direccion Médica, a través de la persona Titular de la

Subdireccion de Reproduccion Humana, verificar que persona Titular del Departamento de

Ginecologia Reproductiva cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Supervisa las actividades a cargo de las Coordinaciones dependientes del Departamento,
observando el adecuado cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asi como la
optimizacion de los recursos designados a las areas para la realizacion de sus funciones.

e Vigila que el personal adscrito a las Coordinaciones a cargo del area, se apeguen a la
normatividad aplicable para el desempefio de sus funciones.

e Coordina la rotacién de personal médico de las Coordinaciones de Climaterio y Endocrinologia
para cubrir las necesidades de los servicios acorde a sus responsabilidades.

e Organiza la distribucion del personal médico del Departamento en caso de surgir alguna urgencia
médica, asi como para cubrir licencias, ausencias, permisos e incapacidades, a fin de garantizar
la continuidad de la atencién.

e Realizar un rol sabatino con los/las médicos/as de la Coordinacién de Infertilidad y Reproduccion
Asistida para la atencion de pacientes que se encuentren en ciclos de tratamiento de Fertilizacion
in vitro.

e Valida los Programas de Trabajo de las Coordinaciones a cargo del area, a fin de verificar que
cumplan con el objetivo de cada una, promuevan la eficiencia y fortalezcan el servicio prestado a
las y los pacientes.

e  Supervisar que el personal médico y residente adscrito al Departamento realicen la evaluacion
de las personas que acudirdn a seguimiento folicular, captura ovocitaria o transferencia
embrionaria conforme a lo establecido en los Manuales de Procedimientos de las Coordinaciones
de Andrologia e Infertilidad y Reproduccion Asistida.

e Supervisar que las Coordinaciones de Climaterio, Endocrinologia, Reproducciéon Asistida y
Andrologia e Infertilidad otorguen atencion a las/os pacientes conforme a lo establecido en los
Manuales de Procedimientos de sus respectivas areas.

e  Supervisar que se lleve a cabo el registro de la informacion de manera correcta en el expediente
electronico, de tal manera que sean validos en las actividades asistenciales y de investigacion.

e Verificar que la atencién 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 y No
discriminacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Ginecologia Reproductiva

5.- Supervision y organizacién de las actividades
de las Coordinaciones

INPer-DM-SRH-
DGR-MP-06

Rev. 0

Hoja: 3de 5

‘4. Descripcion del Procedimiento

Direccion Médica

Instruye a la persona Titular de la Subdireccion de
Reproduccién Humana a supervisar la ejecucion de las
actividades de las Coordinacibn a cargo del
Departamento de Ginecologia Reproductiva.

Subdireccion de
Reproduccion
Humana

Recibe instruccién y autoriza a la persona Titular Jefe del
Departamento de Ginecologia Reproductiva, supervise
las acciones operativas de las Coordinaciones.

Departamento de
Ginecologia
Reproductiva

10

11

Recibe indicacién y organiza las actividades para llevar a
cabo la supervision de las Coordinaciones de
Reproduccién  Asistida, Andrologia e Infertilidad,
Climaterio y Endocrinologia.

Analiza los objetivos y metas de las areas subordinadas,
a fin de identificar los requerimientos administrativos,
humanos y materiales necesarios para el desempefio las

actividades operativas.

¢Procede?

No: Identifica que se no cuenta con los recursos
necesarios para el desempefio de las actividades
operativas.

Pasa a la Actividad No. 4.
Si: Supervisa que la atencién médica y/o quirlrgica se

otorgue de acuerdo con las necesidades de las
pacientes.

Organiza la rotacion de médicos para la continuidad de la
atenciéon en caso de ausencia por urgencia, licencia,
permiso o vacaciones.

Gestiona el suministro de recursos materiales necesarios
para la operatividad de ias Coordinaciones

Solicita informes mensuales para la evaluacion de las
areas.

Evalua alcances en cobertura y las limitaciones del
servicio.

Establece estrategias de mejora.

Termina Procedimiento

e Informes
mensuales
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5. Diagrama de Fiujo

Direccién Médica

Subdireccién de
Reprcduccion Humana

Departamento de Ginecologia Reproductiva
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recursos necesarios
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= quirirgica se ctorgue de acuerdo con
las necesidades de las pacientes.

] 7

Organiza la rotacién de meédicos para la{
continuidad de la atenzidon . |

v .

Solicita informes mensuales para ia
evaluacion de las areas.

Y 2
Evalua alcances en cobertura y las
limitaciones del servicio

y 10

Establece estrategias de mejora.
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6. Documentos de referencia

REV.6 09/13

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud. Septiembre 2013

7. Registros

5 Departamento de Ginecologia

7.1 Informes mensuales .
Reproductiva

No Aplica

8. Glosario

8.1 Informes mensuales: Es el reporte de las actividades de cada coordinaciéon durante el transcurso
del mes ya sea de tratamientos médicos o quirtrgicos

9. Cambios de esta version

0 16-02-2026

Nueva creacion.
10. Anexos
10.1 No Aplica.

CONTROL DE EMISION
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