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INPer e Coordinacién de Hematologia Perinatal

Caratula de validacién de vigencia

Ciudad de México, a 27 de septiembre de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacidén de
vigencia de las normas internas y transversales en el Sistema de
Administracién de Normas Internas de la APF (SANI). Con fundamento en el
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, el
Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Hematologia Perinatal,
registrado en el Inventario de Normas Internas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), se encuentra vigente
y es aplicable de acuerdo con lo establecido en la misma, [se actualizo
por criterio de cambio de autoridades; validando que la descripcidén de
los procedimientos se encuentran vigentes y son aplicables de acuerdo con
lo establecido en la misma]. Por lo anterior, la Direccidn de
Investigacidén valida la vigencia de la norma interna sustantiva:
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INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones de la Coordinaciéon de Hematologia
Perinatal. La Coordinacion de Hematologia Perinatal, unidad dependiente de la Subdireccién de Investigacion
Clinica y de la Direcciéon General de Investigacién del Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa de los
Reyes” (INPerlER).

Su creacion esta fundada en la necesidad de realizar, investigacion, diagnéstico y aplicacién de nuevas tecnologias
en el ambito de la hematologia, bajo la direccion del Dr. Héctor Alfredo Baptista Gonzalez en el afio 1985.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que describe de forma detallada, ordenada,
sistematica e integral las instrucciones, responsabilidades e informacién de las politicas, funciones vy
procedimientos de las distintas actividades que se realizan en la Coordinacién de Hematologia Perinatal, asi como
la interaccion que presenta con las demas areas del INPerlER, constituyéndose este documento como la
herramienta de apoyo y consulta para el personal que intervienen en los procesos, las autoridades que lo requieran
Yy, en su caso, para los interesados en conocer la forma en que se realizan los procesos correspondientes.

En el ambito clinico, la coordinacién auxilia en la atencién de los pacientes con problemas hematolégicos asociados
al embarazo, al atender pacientes en etapa neonatal y pediatrica en el departamento de seguimiento pediatrico.

Este documento esta elaborado con base a la Estructura Organica autorizada. La correcta operacion de este
Manual de Procedimientos debera ser supervisada por el titular de la Coordinacién de Hematologia Perinatal quien
adicionalmente sera el responsable del resguardo, implementacién y actualizacién de este.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Misién y Visién del INPerlER, queda como
responsabilidad de la Coordinacién de Hematologia Perinatal, su resguardo, difusién, implantacién y actualizacion.

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el avance de las lineas de investigacién, que contribuyan en
el desarrollo de proyectos de investigacion cientifica, técnica y médica dentro del campo de la hematologia y su
asociacion a la medicina perinatal y reproductiva que faciliten el diagnéstico, tratamiento y pronéstico y prevencion
de las enfermedades hematolégicas en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
INPerlER, asi como participar en el desarrollo de programas educativos institucionales de esta especialidad
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I.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley de Planeacion.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacién Superior.

Ley General de Poblacion.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos
y Servicios.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y
adaveres de Seres Humanos.

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

Normas

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

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

Norma Mexicana NMX-R-025-SCF|-2015 en igualdad laboral y no discriminacion.

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.
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1.0 Propésito

1.1 Establecer el proceso para implementar en conjunto con el personal profesional adscritos a la Coordinac@én
de Hematologia Perinatal, los criterios y estrategias a seguir en el desarrollo de proyectos de invest'ngacuﬁn
cientifica, técnica y médica dentro del campo de la hematologia y su asociacion a la medicina perinatal y
reproductiva que faciliten el diagnéstico, tratamiento, pronéstico y prevencion de las enfermedades de la
sangre.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Investigacion, Subdireccién de Investigacion
Clinica, Coordinaciéon de Hematologia Perinatal.

2.2 Anivel externo, este procedimiento es aplicable con los centros de investigacion o investigadores con los que
se desarrollen proyectos de investigacion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdirecciéon de Investigacion Clinica,
verificar que la Coordinacién de Hematologia Perinatal, cumpla con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

o Desarrollar proyectos de investigacién que cumplan con la normatividad nacional e internacional en
cuanto a la elaboraciéon y el desarrollo y que hayan sido autorizados previamente por la Direccion
General, observando los criterios clinicos, técnicos y metodologicos.

e Dar cumplimiento a las actividades de registro del protocolo de investigacién ante la Direccién de
Investigacion, asi como a las observaciones de las comisiones de Investigacion, Etica y Bioseguridad
en Investigacion.

e Verificar que se entregue en tiempo y forma, los informes técnicos, grado de avance y reporte técnico
final del proyecto de investigacion, de acuerdo con las disposiciones y normativas con apego irrestricto
a las normas de bioéticas nacionales, referentes internacionales y de buenas practicas en investigacion
clinica.

e Proporcionar los elementos presupuestales para la infraestructura de la Coordinacion, desarrollo de los
protocolos, difusiéon y publicacion de resultados, asi como apoyar los tramites para la obtencién de
recursos financieros externos al Instituto.

e Vigilar el buen uso de los recursos institucionales en apoyo a la Investigacién Clinica para asegurar el
maximo aprovechamiento en beneficio de la salud en el area de la Hematologia Perinatal.

e  Cumplir con los indicadores de productividad institucional que permitan tener un marco de referencia
para las actividades de investigacion clinica desarrolladas en el area de la Hematologia Perinatal.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas, cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Administrar y vigilar la adecuada aplicaciéon de los recursos financieros en las diversas areas que
conforman el INPer, los cuales se veran reflejados en la obtencién de las metas institucionales.

e Vigilar y autorizar la distribucién de los recursos materiales para que sean utilizados de manera
adecuada y oportuna.

e Supervisar y vigilar los recursos financieros con que cuenta el INPer con la finalidad de que sean
utilizados de manera adecuada y oportuna.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Responsable ::t_ ki cripe tividades Documento anexo
Direccién de )| Determina las lineas prioritarias de investigacion,
Investigacion estableciendo la normatividad institucional para su
desarrollo e informa a la Subdireccion de
Investigacion Clinica.
Subdireccién de 2 Recibe lineas prioritarias de investigacién e indica a la
Investigacion Clinica Coordinacion de Hematologia Perinatal, la
normatividad institucional a seguir para su desarrollo.
Coordinacion de 3 Recibe lineas prioritarias de investigacion y
Hematologia normatividad institucional y las difunde ante el
Perinatal personal profesional para que desarrollen la de su
mayor interés.
Investigador Titular 4 Recibe informacién y aplica las normativas nacionales
e internacionales referentes a las buenas practicas
clinicas basandose en los principios bioéticos para el
desarrollo del proyecto.
5 Disefia y elabora el Protocolo de Investigacién de
acuerdo a la normativa vigente y a los procedimientos e Protocolo
de investigacién emitidas por la Direccién de
Investigacion, prepara el formato electrénico “Registro
de Protocolo de Investigacion” para ingresar a la
plataforma institucional SIGIN.
Coordinacién de 6 Revisa el Protocolo de Investigacion con los
Hematologia investigadores participantes internos y/o externos y
Perinatal los departamentos involucrados, y les solicita su visto
bueno.
7 Solicita el visto bueno del Protocolo de Investigacion
al Subdirector de Investigacion Clinica y a la Direccién
de Investigacion.
Subdireccién de 8 Recibe Protocolo, firma de visto bueno y entrega a la e Protocolo
Investigacion Clinica Direccion de Investigacion
Direccién de 9 Recibe el Protocolo, aprueba y envia al Comité de
Investigacion Investigacion y de Etica en Investigacion para su e Protocolo
autorizacion.
Comité de 10 | Recibe el Protocolo de Investigacion, lo evalua en e Protocolo
Investigacion y aspectos metodolégicos, calidad técnica en
Comité de Etica en estadistica, contenido tematico, originalidad, ética en
Investigacion su apego al método cientifico, y determina su
autorizacion.
¢Procede?
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre QBP. Rocio Trueba Gémez Dr. Ricardo Figueroa Damian

Dr. Enrique Be”)ﬁs Mufioz

Cargo- Coordinadora de Hematologia . ; - ; A\

Puesto Perinatsl Subdirector de Investigacion C;‘\Ilnlca Director ?!In/#rt?én
. / Y ) 74

Firma P ey Kuwh o Egm)%»;,,, D ' /

Fecha 02-09-24 03-09-24 / 0 2

Revis6 por el Departamento de Organizacion y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e R,
MP-01
SALUD COORDINACION DE HEMATOLOGIA PERINATAL
Rev. 1
1.- Desarrollo de Protocolos de Investigacion :
INPer <= Hoja: 4 de 9
Nﬁ- ?: i :'
Responsable Act. escripcion de actividades Documento anexo
Comité de 11 No: Notifica a la Direccion de Investigacion la
Investigacion y improcedencia del Protocolo para que se informe al
Comité de Etica en investigador. Termina procedimiento
investigacion
12 | Si: Aprueba el proyecto (en forma definitiva o con e Protocolo
modificaciones), lo firma y envia a la Direccion de
Investigacion para su atencion.
Direccion de 13 | Recibe el dictamen y entrega a la Coordinacion de e Dictamen
Investigacion Hematologia Perinatal para su aplicacion.
Coordinacién de 14 | Recibe dictamen y envia al Investigador Principal. e Dictamen
Hematologia
Perinatal
Investigador Titular 15 | Recibe dictamen, realiza el proyecto de investigacion e Informe
y presenta un informe trimestral sobre el desarrollo del trimestral
mismo.
Coordinacion de 16 | Evalua el cumplimiento del proyecto de investigacion,
Hematologia con base en su planeacion.
Perinatal ¢Procede?
17 | No: Solicita justificaciones y/o reordenamientos
necesarios para dar cumplimiento a lo planteado;
determina tiempo y somete a revisién en la fecha
acordada. Regresa a actividad 15.
18 | Si: Valida avance e informa al investigador las fechas
de seminarios en la Coordinacién, para presentar los
avances de resultados.
19 | Solicita difusién de sus resultados, una vez concluido
el proyecto, a través de articulos en revistas,
congresos, etc.
20 | Emite informe final y envia a la Direccion de ¢ Informe final
Investigacion para su conocimiento.
Termina procedimiento
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6.0 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
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de .
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. No Aplica
7.0 Registros
Cédigo de registro o
Regiesm identificacion tnica

7.1 Protocolo de

Investigacion 6 afios Direccion de Investigacion 28.7

7.2 Dictamen 6 afios Direccién de Investigacion 28.7
. Coordinacién de Hematologia

7.3 Informe trimestral 6 afios Bedeutal 28.7

7.4 Informe final 6 afios Direccién de Investigacion 28.7

8.0 Glosario

8.1 Comité de Bioseguridad: Cuerpo colegiado que procura que cualquier actividad que implique el manejo de
material biolégico, se realice siguiendo practicas seguras que minimicen el riesgo para el personal expuesto, para el
ambiente del hospital y la poblacién en general. Ademas de vigilar la correcta utilizacion de los animales de
experimentacién conforme a la normatividad vigente.

8.2 Comité de Etica en Investigacién: Cuerpo colegiado que revisa, aprueba, propone correcciones o rechaza un
protocolo de investigacion, basado en sus aspectos bioéticos. Esta integrado por un presidente, un secretario y un
numero variado de vocales.

8.3 Comité de Investigacion: Cuerpo colegiado integrado por investigadores en ciencias médicas (ICM) y médicos
investigadores que se reunen periédicamente en sesiones mensuales ordinarias o sesiones extraordinarias para
revisar la metodologia de investigacion y discutir su aprobacién o rechazo o proponer cambios a los protocolos de
investigacion con base en opiniones de expertos de cada protocolo y de las opiniones de los integrantes del propio
Comité de Investigacion (C.1.) y los Comités de Etica en Investigacién (C.E.|) y Bioseguridad (C.B.), cuyos respectivos
presidentes y secretarios sesionan en conjunto con el (C.I).
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8.4 Dictamen de protocolo: Se emite en alguno de los siguientes términos: -“Aprobado” o aceptado: Protocolo que
cumple con todos los requisitos establecidos por la Direccion de Investigacion y Ensefianza. - requiere modificaciones
menores o requiere modificaciones mayores: Protocolo que fue evaluado y que requiere modificaciones mayores o
menores. -Rechazado” o “No aprobado”, se califica de esta forma porque el protocolo se desvia de los objetivos
institucionales. Las direcciones de area (Investigador(a) principal) tienen “derecho a réplica”, para ponderar el
Dictamen previamente emitido, el cual deben solicitar mediante oficio dirigido a la Presidencia del Comité de
Investigacion.

8.5 Evaluacion: Es la revisién detallada y sistematica del proyecto de investigacion que presenta la direccion de area
(Proponente) por parte del Comité de Investigacién, Comité de Etica en Investigacién, Comité de Bioseguridad, con
objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que se esta operando en un momento determinado
para alcanzar los objetivos propuestos.

8.6 Investigador(a) Principal: Es la persona que disefia, planea, desarrolla, elabora y evalua el protocolo de
investigacion; adscrito al Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa de los Reyes”.

8.7 Protocolo de investigaciéon: Documento que describe la propuesta de una investigacion, estructurado de manera
metodoldgica y sistematizada en sus diferentes fases, y se realiza bajo la responsabilidad, conduccién y supervision
de un investigador principal.

8.8 Proyecto de investigacién: Se refiere al desarrollo de la investigacion que incluye al Protocolo de investigacion y
la difusién de sus resultados.

8.9 Registro: Consiste en la inscripcion del protocolo ante la Direccién de Investigacion y Ensefianza, asignandole
clave y vigencia

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién cha de la actual | G s
1 05-09-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades
10.0 Anexos

10.1 No aplica
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Promover el desarrollo de la formacién académica de los estudiantes provenientes de Instituciones de
Educacién Superior, con interés en el area de la Hematologia Perinatal, en el Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, para formar recursos humanos de alta competencia que impacten
en el campo de la reproduccién humana y salud perinatal en hematologia.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, a la Direccion de Educacion
en Ciencias de la Salud y a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes que
estén involucrados en los procesos de investigacion y estudios en la Salud Reproductiva y Perinatal en
hematologia.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a los estudiantes de Escuelas de Educacion Superior y
personal de ciencias de la salud de diversas instituciones, interesados en participar en los procesos y estudios
hematoldgicos en el Instituto Nacional de Perinatologia “Isidro Espinosa de los Reyes”.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Investigacion a través de la Subdireccion de Investigacion Clinica,
verificar que la Coordinacién de Hematologia Perinatal, cumpla con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:

e Dar seguimiento a programas y proyectos con base en el Programa Académico Anual del Instituto
Nacional de Perinatologia.

e Solicitar mediante oficio a la Institucion Académica respectiva, la participacién de postulantes
especificando nimero de estudiantes que se requieren, perfil que deben cubrir, nombre del Programa
Académico e Institucional en que participara, tiempo de duracién del programa o proyecto y horario que
tendran que cubrir, asi como la direccién y teléfono para que los interesados puedan estar en contacto
con el personal adscrito a la Coordinacién de Hematologia Perinatal.

e Convenir la aceptacién del postulante interesado en participar en los programas educativos de
hematologia, tomando en consideracion la demanda del programa formativo, el perfil del estudiante, su

curriculum y el interés por participar.

e Programar las actividades de ensefianza continua en convenio con la Direccion de Educacién en
Ciencias de la Salud.

e Verificar que el estudiante que se encuentra desarrollando actividades académicas en la Coordinacion
de Hematologia Perinatal, esté bajo la tutoria del personal adscrito a la Coordinacion, el cual supervisara
las actividades comprometidas por el alumno y la Institucién educativa de donde proviene.

e Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho de igualdad y no discriminacion
de acuerdo a la Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI1-2015, en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

e Verificar la inscripcion de cada alumno aceptado en el marco de un programa de pregrado (Licenciatura),
de posgrado (Maestria y Doctorado) o postdoctorado, para lo cual se le solicita al alumno una carta de
presentacion de la Institucién Académica, dirigida al Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional.
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Verificar que el investigador en conjunto con el alumno generen productos derivados de las
investigaciones (tesis), que se realicen en la Coordinacién de Hematologia Perinatal, mismos que
deberan hacer mencién de la Instituciéon y regirse por las leyes, en materia de propiedad intelectual
vigente en el pais.

Difundir las investigaciones realizadas en la Coordinacién de Hematologia Perinatal, ya sea en forma
de tesis principalmente o de articulo cientifico, presentacién en eventos académicos o cualquier otro
medio que cumple con este objetivo.

Verificar que los estudiantes cumplan con el siguiente perfil:

o Alumnos reuglares de las areas Quimico-biologicas y Ciencias de salud.

o Ser analitico, critico, flexible y creativo, con la capacidad de iniciativa propia, siendo cada vez
mas comprometido en la transformacién de la sociedad, desde unos valores humanos, civicos,
politicos y éticos.

o Tener interés en el area de Hematologia.

3.2 Sera responsabilidad del estudiante que se encuentra desarrollando actividades académicas o de
investigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia y que genere trabajos de investigacion, cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar a su Institucién de procedencia, la carta de presentacién dirigida al Jefe del Departamento de
Vinculacién Institucional del INPer, al momento de hacer entrega de la carta de aceptacion en el INPer.

Enviar a la biblioteca un ejemplar en formato electrénico de la tesis de licenciatura, especializacién o
posgrado concluidos.

Elaborar el articulo correspondiente si es de posgrado (doctorado), para su publicacion (si se genera el
articulo en tesis de licenciatura y maestria, aunque no sea requisito, se publicara).

Donar a la biblioteca institucional un ejemplar de los trabajos generados en el INPer (tesis, articulos,
monografias, etc.), para incrementar el acervo y compartir el conocimiento.

Ingresar al Sistema Integral de Administracion de Personal Externo en Actividades Académicas dentro
del INPer por lo menos dos dias antes de su llegada al Instituto, con la finalidad de realizar su registro,
leer, aceptar y cumplir: Aviso de Privacidad Simplificado de Educacién y Formacién (4220-20), Aviso de
Privacidad Integral de Educacion y Formacién (4220-20), asi como el Reglamento para Personal
Externo en Actividades Académicas dentro del INPer (4220-19).

Entregar mensualmente en el Departamento de Vinculaciéon Institucional el Reporte de Actividades
(4220-17) evaluado y firmado por el responsable del programa, dentro de los primeros 5 dias de cada
mes posterior, mismo que se anexara a su expediente personal.

Cumplir con los tramites de no adeudo y devolver la credencial al Departamento de Vinculacion al
término de las actividades académicas o de investigacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre QBP. Rocio Trueba Gémez Dr. Ricardo Figueroa Damian Dr. Enrique Reyﬁs‘- Mufioz
Cargo- Coordinadora de Hematologia ’ i = . A )
Puesto Perinatal Subdirector de Investigacién leca Director de I/%tl#}lé?

1 E - ") | e 1 /

Firma ﬂM < \\ubo Tl @vpn \) /
Fecha 02-09-24 03-09-24 059924

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva £ &/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DI-SIC-
CHP-MP-02
SALUD COORDINACION DE HEMATOLOGIA PERINATAL
Rev. 1
2.- Aceptacién y registro de postulantes (estudiantes)
Hoja: 4 de 8
4.0 Descripcién del Procedimiento _
it No. | e ‘Documento

Rotpnn | Act. : T o anexo
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion Clinica
Investigacion promueva la formacién de recursos humanos (aceptacién

y registro de postulantes).

Subdireccién de 2 Recibe instruccion y solicita a la Coordinacién de

investigacion Clinica Hematologia Perinatal, realice el tramite correspondiente
para la participacion de postulantes.

Coordinacién de 3 Recibe instruccién y envia oficio a las Instituciones
Hematologia Académicas que tienen convenio de colaboracion con el

Perinatal INPer, para la participacién de postulantes.

4 Recibe respuesta y cita telefonicamente a los
postulantes.

5 Recibe a postulante, lo entrevista, explica objetivo y
especifica las actividades que realizara.

6 Determina acorde a entrevista y curriculum si el
postulante cumple el perfil.
¢Procede?

v No: Informa al postulante que no cumple con el perfil
requerido. Termina procedimiento

8 Si: Elabora y envia oficio de aceptaciéon (con Vo.Bo. de
la Sub. Investigacion Clinica), al Departamento de
Vinculacién Institucional, indicando el nombre del
proyecto de investigacién, titular, vigencia y tipo de
programa al cual estara incorporado.

9 Informa al postulante su aceptacion, la fecha de inicio de
actividades y la continuacién de su registro en el Depto.
Vinculacién Institucional.

Departamento de 10 | Recibe al postulante, le entrega carta de aceptacion e Cartade
Vinculacion (misma que debera entregar en su Institucion) y le solicita aceptacion
Institucional una carta de presentacion, emitida por su Institucion

(dirigida al Jefe del Departamento de Vinculacién
Institucional).
11 | Recibe carta de presentacion, registra al postulante
(www.inper.mx/vinculacion) y le solicita entregue a la
Coordinacién de Hematologia Perinatal los documentos
correspondientes para su registro.
12 | Genera y entrega credencial al alumno, le indica que
debera portarla de manera visible y tramita tarjeta de
comedor (segun horario).
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R abl No. . i Doeuf» umento
s Act. | R S g ~___anexo
Coordinacién de 13 | Recibe y registra al alumno en la lista de estudiantes de
Hematologia la Coordinacién para que inicie sus actividades.
Perinatal
14 | Genera reporte mensual de actividades y entrega al
Departamento de Vinculacién Institucional hasta la
conclusién del servicio social, las practicas profesionales
y/o estancias.
15 | Elabora y envia oficio de conclusiéon de actividades al e Oficio
Depto. de Vinculacién Institucional.
Departamento de 16 | Emite constancia de término de acuerdo con el programa e Constancia
Vinculacién de actividades durante su estancia, entrega al alumno y
Institucional envia copia a la Institucion Académica.
Termina procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccion de Investigacion Subdlrecaogl::’ei;wesﬁgacnén Coordinacion de Hematologia Perinatal
1 2 3
Envia oficio para la
Instruye promover la Recibe y transmite [ ™| participacién de postulantes
formac&r:;;z:cursos > instruccién
4
Recibe respuesta y cita a los
postulantes
5
Recibe y entrevista a
postulante
6
Determina acorde a
entrevista si cumple el perfil
Informa al postulante que no
cumple con el perfil
8
Envia oficio de aceptaciéon al
— Depto. Vinculacién
Institucional
9
Informa al postulante su
aceptacion y el tramite
correspondiente
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Subdireccién de investigacion Clinica

Coordinacién de Hematologia

Perinatal

Departamento de Vinculacién Institucional

13

Recibe y registra al alumno

10

entrega carta de aceptacion

Recibe al postulante,

y solicita carta de

presentacion
Carta

1
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Recibe carta de
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6.0 Documentos de referencia
entos | 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 septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizaciéon de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia P
7.0 Registros
S | Cédigo de registro
Registros Tiemipo de L, R o identificacién
s L g anica
7.1 Carta de aceptacion del Coordinaciéon de Hematologia
INPer Safios Perinatal 9.8
- Coordinacion de Hematologia
7.2 Oficio 2 afios Perinatal 3S.4
: Coordinacién de Hematologia
7.3 Constancia 3 afios Perinatal 3S.6

8.0 Glosario

8.1

Estancias de Investigacién: Son aquellas que implican la participacién del estudiante en un proyecto de

investigacion existente, pudiendo ser parte de su trabajo de tesis o bien, en la conclusién de su tesina.

8.2 Postulante: Persona candidata o aspirante a un cargo o funcion.

9.0

Cambios de esta version

Numero de Revision

[ Fecha de la

Actualizacién por criterio de cambio de

L 05-09-2024 autoridades
10.0 Anexos
10.1  No aplica
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3.- Consulta de Hematologia en Seguimiento Pediatrico
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre QBP. Rocio Trueba Gémez Dr. Ricardo Figueroa Damién Dr. Enrique Reyﬁ Mufioz
Cargo- Coordinadora de Hematologia ‘

Subdirector de Investigacién Clinica

Puesto Perinatal - Ditector de IWﬁ%én/
Firma ///f/- g P ’Q\ DD g(w e \) " W 2
Fecha 02-09-24 03-09-24

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

05
W




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DI-SIC-
CHP-MP-03
SALUD COORDINACION DE HEMATOLOGIA PERINATAL
Rev. 1
3.- Consulta de Hematologia en Seguimiento Pediatrico
Hoja: 2de 6

1.0 Propésito

1.1  Establecer las acciones de gestion para las actividades de atencién médica en la especialidad de hematologia
en los pacientes de seguimiento pediatrico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion en particular, a la Subdireccion
de Investigacién Clinica, Coordinacién de Hematologia Perinatal, Direccién Médica, Subdireccion de
Neonatologia y al Departamento de Seguimiento Pediatrico.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a los/las usuarios/as de 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 Direccion de Investigacién a través de la Subdireccion de Investigacion Clinica,
verificar que la Coordinacién de Hematologia Perinatal, cumpla con las siguientes politicas de operacién,
normas y lineamientos:

e Brindar atencion a los pacientes pediatricos y neonatales que hayan sido referidos al Departamento de
Seguimiento Pediatrico por otros servicios concernientes a temas Hematolégicos a la Coordinaciéon de
Hematologia Perinatal a través del Hematédlogo Pediatra.

e Realizar en la consulta de primera vez y evaluar la Historia Clinica del paciente para un diagnéstico de
probabilidad.

e Otorgar consulta, en la cual se le explicard al tutor del paciente sobre su padecimiento, se le
proporcionaran indicaciones médicas y cita subsecuente de acuerdo al caso

e Resguardar 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
electrénicas de investigacion, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacién, asi como se debera notificar a su superior
jerarquico al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja institucional.

o Verificar que la atencion se proporciones bajo un enfoque del derecho de igualdad y no discriminacion
de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-CSF1-2015. En Igualdad y No Discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad de la Direcciéon Médica a través de la Subdireccion de Neonatologia verificar que el
Departamento de Seguimiento Pediatrico, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

e Solicitar cita de primera vez de Hematologia a los pacientes a través de la solicitud de interconsulta
(2440-15).

e Integrar el Historial Clinico de los pacientes citados, al expediente para su atencién por el Hematélogo
Pediatra, adscrito a la Coordinacién de Hematologia Perinatal.

e Requisitar y entregar al tutor(a) del paciente los formatos de solicitud correspondientes para la
realizacion de estudios.
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Gestionar y coordinar las actividades para la disponibilidad de consultorio, horarios y asistencia en la
consulta de hematologia perinatal en la atencion a los pacientes referidos.

Resguardar 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
electronicas de investigacion, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacion, asi como se debera notificar a su superior
jerarquico al momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja institucional.

Verificar que la atencién se proporciones bajo un enfoque del derecho de igualdad y no discriminacién
de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-CSF|-2015. En Igualdad y No Discriminacion.

3.3 Sera responsabilidad del Tutor del Paciente que acuda o solicite consulta de Hematologia, a través del
Departamento de Seguimiento Pediatrico, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

Solicitar la programacion de la consulta de acuerdo con el diagnéstico a la Coordinacién de Hematologia
Perinatal.

Acudir a la cita de primera vez y subsecuentes, en la fecha y horario establecidos por el Departamento
de Seguimiento Pediatrico en convenio con el Hematélogo Pediatra adscrito a la Coordinacién de
Hematologia Perinatal.

Acudir al Departamento de Seguimiento Pediatrico para solicitar la programacién de citas subsecuentes,
o bien reprogramacién de citas.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Responsable

o ¥

| Documento

anexo

Direcciéon de
Investigacion

1

Instruye a la Subdireccién de Investigacién Clinica,

atender pacientes referidos al Departamento de
Seguimiento Pediatrico, con requerimientos de estudios o
asesoramiento en el ambito hematolégico.

Subdireccién de
Investigacién Clinica

Recibe instruccién y solicita a la Coordinacion de
Hematologia Perinatal atienda a pacientes referidos.

Coordinacién de
Hematologia
Perinatal

Recibe instruccion y solicita al Hematélogo Pediatra
adscrito a la Coordinacion, atienda a los pacientes
referidos.

Hematélogo
Pediatra

Acude al area de seguimiento pediatrico, recibe bitacora
de consulta o solicitud de interconsulta, con fecha, horario
y numero de consultorio.

Recibe y explora al paciente, evalta la historia clinica y
determina si puede emitir un diagnéstico hematolégico.

¢Procede?

No: Elabora solicitud de estudios de laboratorio clinico,
explica y entrega al tutor del paciente e indica solicite la
programaciéon de cita subsecuente en Seguimiento
Pediatrico. Regresa a actividad 4.

Si: Explica amablemente el tipo de padecimiento del
paciente a su tutor, lo asesora y brinda indicaciones
médicas.

Registra en el historial clinico el diagnéstico y las
indicaciones brindadas al tutor del paciente.

Termina procedimiento

e 2440-15
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Subdireccién de Coordinaciéon de ;
: £ R - : : P
Investigacion Investigacion Clinica Hematologia Perinatal Hematdlogo Pediatra
1
Instruye atender a
pacientes referidos de 4
seguimiento pediatrico
2 Acude a seguimiento
» pediétrico, recibe bitécora y
Recibe y transmite num. de consuttorio
instruccion l 3 2440-15
Recibe instruccion y 5’
solicita al hematélogo 5
pediatra atienda a los
pacientes Recibe y explora al paciente
y determina si puede emitir
un diagnéstico
Solicita laboratorios e
indica programar cita
subsecuente
Z
Explica amablemente el
Ly padecimiento al tutor y
brinda indicaciones
médicas
8
Registra en historial clinico
el diagnéstico y las
indicaciones brindadas
( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos | Ccedigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de REV.06 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia No aplica
7.0 Registros
.5 ) Servicio de Archivo
7.1 Solicitud de interconsulta 1 afio Clinico/SIGin 4S.5/2440-15

8.0 Glosario

8.1 Interconsulta: Solicitud del concepto clinico a otro profesional de la misma area u otra especializada referente a
un caso en particular

8.2 Padecimiento hematol6gico: Conjunto de patologias que afectan a los componentes de la sangre en cuanto a
su composicién, cantidad o morfologia.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision Fecha de la actualizacién ‘Descripcién del cambio
1 05-09-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1  No aplica
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