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2016 y con apego a la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos
de la Secretaria de Salud.
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Elaborado con base en estructura del 25 de mayo de 2016, este documento se integra de 153 fojas
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de mayo de 2016.
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INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado en concordancia con la Estructura Organica autorizada en
2016, con el objeto de integrar los procedimientos del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias, contiene las actividades para la ejecucién de las mismas por parte de las areas
sustantivas, asi como las normas, politicas y lineamientos de operaciéon en la materia, ademas
presenta los formatos médico-administrativos a utilizar. EI manual debe ser difundido entre las

areas involucradas para su conocimiento y aplicacion.

La integracion del presente manual ha sido lograda con el esfuerzo del Instituto y el
asesoramiento de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la

Secretaria de Salud.

Esta reforma se realizé con base en el registro de la estructura organica vigente del 01 de junio de
2016, y con apego en la Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la
SSA vigente.

Este manual debera actualizarse conforme a las necesidades del Instituto y a los lineamientos que

dictan las instancias superiores.

Su difusién se realizara a través de los titulares de cada area quiénes a su vez lo daran a conocer
a su personal adscrito y permanecera para su consulta permanente en la normateca institucional

de la pagina WEB.

Los servidores publicos de las areas que integran al Instituto seran los responsables de vigilar la

correcta aplicacion del presente manual.
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. OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades que deben
seguirse en la realizacién de las funciones de las areas sustantivas que integran el Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias, Ismael Cosio Villegas.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917
Ref. 15.08.2016

LEYES

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal

D.O.F. 26-05-1945

Ref. 19-08-2010

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-04-1970
Ref. 12-06-2015

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del articulo
123 Constitucional

D.O.F. 28-12-1963

Ref. 02-04-2014

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976
Ref. 18-07-2016

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984
Ref. 01-06-2016
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-05-1986
Ref. 18-12-2015

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 29-06-1992
Ref. 02-04-2014

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-08-1994

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-01-2000
Ref. 10-11-2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-01-2000
Ref. 13-01-2016

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 12-05-2000
Ref. 03-06-2014

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000
Ref. 27-01-2015

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-03-2002

Ref. 18-12-2016

*Ley Abrogada a partir del 19-07-2017

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-06-2002
Ref. 8-12-2015
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04-05-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09-V-2016

Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-12-2002
Ref. 09-04-2012

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-06-2003
Ref. 20-03-2014

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-05-2004
Ref. 01-06-2016

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-12-2004
REF. 12-06-2009

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-08-2006
Ref. 24-03-2016

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-02-2007
Ref. 17-12-2015

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-05-2008
REF. 06-01-2010




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INER

Rev. 1

Hoja 6 de 21

Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad

D.O.F. 30-05-2011

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

D.O.F. 25-04-2012
Ref. 17-12-2015

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-01-2012

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-09-2004
Ref. 19-12-2014

Ley General de Victimas
D.O.F. 09-01-2013
Ref. 03-05-2013

cODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-05-1928
Ref. 24-12-2013

Cdédigo Penal Federal
D.O.F. 14-08-1931
Ref. 26-12-2013

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

D.O.F. 24-02-1943
Ref. 09-04-2012

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

D.O.F. 05-03-2014
Ref. 17-06-2016
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Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-12-1981
Ref. 17.06.2016

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-01-1990
Ref. 23-11-2010

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo
D.O.F. 21-01-1997
Ref. 28-01-1997

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

D.O.F. 11-06-2003

Ref. 11-06-2003

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 11-03-2008
Ref. 14-03-2014

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 21-03-2008
Ref. 26-07-2016

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos
D.O.F. 23-09-2013

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 13-05-2014
Ref. 09-12-2015
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Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-05-2009
Ref. 09-10-2012

Reglamento de la Ley General de Victimas
D.O.F. 28-11-2014

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-11-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios Atencién Médica
D.O.F. 14-05-1986
Ref. 24-03-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
DOF-18-02-1985
Ref. 10-07-1985

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20.05.2013

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12.12.2013

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
D.O.F. 03-06-1996

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios en
materia de salud publica

D.O.F. 12-03-1997

Ref. 22-06-2011
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Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision

D.O.F. 14-09-2005

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y
de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal
D.O.F. 05-09-2007

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formaciéon de Recursos Humanos
para la Salud
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo que crea la Comisién Permanente de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 26-12-1984
Ref. 22-08-2007

Acuerdo por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud
D.O.F. 11-01-1985

Acuerdo Numero 55 por el que se integran los patronatos en las unidades hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacion en los Institutos de Salud
D.O.F. 17-03-1986

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales
D.O.F. 12-01-2004
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Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo, comisién, para realizar la entrega-recepcion del informe de los
asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados

D.O.F. 13-10-2005

Acuerdo por el que se establecen las actividades de preparacion y respuesta ante una pandemia
de influenza
D.O.F. 19-07-2006

Acuerdo que tiene por objeto fijar los medios y la forma con los que la Secretaria de Gobernacion
solicitara y, en su caso, recibird de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal informacién, datos y cooperacion técnica que requiera para el funcionamiento del sistema
de compilacién de las disposiciones juridicas aplicables al Poder Ejecutivo Federal para su
difusion a través de la red electronica de datos

D.O.F. 14-12-2006

Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad para desarrollar una estrategia Operativa
Multisectorial del Plan Nacional de Preparacion y Respuesta a una Pandemia de Influenza
D.O.F. 03-08-2007

Acuerdo por el que se relacionan las especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse al
Catalogo de Medicamentos Genéricos

D.O.F. 21-02-2008

Ref. 17-01-2011

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica
D.O.F. 13-06-2008

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencién Médica
D.O.F. 13-06-2008

Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacion del Programa de Atencion a Personas
con Discapacidad
D.O.F. 06-08-2008
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Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos
que presten servicios de atencidon médica para regular su relacion con los fabricantes vy
distribuidores de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la promociéon de
productos o la realizaciéon de actividades académicas, de investigacion o cientificas

D.O.F. 12-08-2008

Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de servidores publicos
sancionados y para la expedicién por medios remotos de comunicacion electrénica de las
constancias de inhabilitacién, no inhabilitacién, de sancion y de no existencia de sancion

D.O.F. 03-12-2008

Acuerdo 46.1325.2010 de la Junta Directiva, por el que se aprueban las Reglas para el
Otorgamiento de Créditos del Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado

D.O.F. 19-01-2011

Acuerdo por el que se emiten Reglas de Operacion del Programa Seguro Médico Siglo XXI, para
el ejercicio 2015
D.O.F. 28-12-2014

Acuerdo por el que se establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud
D.O.F. 27-01-2009

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de certificados de defuncién
y de muerte fetal
D.O.F. 30-01-2009

Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos para la asignacion y distribucion de
6rganos y tejidos de cadaveres de seres humanos para trasplante
D.O.F. 23-04-2009

Acuerdo por el que se ratifica el diverso por el que se establecen las actividades de preparacion y
respuesta ante la pandemia de influenza, en los términos que se indican
D.O.F. 30-04-2009
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Acuerdo mediante el cual se instruye a todas las instituciones del sistema nacional de salud a sus
niveles publico, social y privado de atencién médica a que cuando reciban casos probables de
influenza de acuerdo con la definicion de caso establecida por esta secretaria de salud, se
notifique de manera inmediata a esta dependencia

D.O.F. 02-05-2009

Acuerdo por el que se declara a la influenza humana AH1N1 enfermedad grave de atencion
prioritaria
D.O.F. 02-05-2009

Acuerdo por el que se establece que la plataforma electrénica del Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiolégica sera la unica para concentrar toda la informacion sobre la evolucion de la
epidemia de influenza humana AH1N1

D.O.F. 02-05-2009

Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 30-07-2012

Acuerdo para el uso de la Tabla de Correlacion entre la Tarifa de la Ley de los Impuestos
Generales de Importacion y de Exportacion (TIGIE) y el Sistema de Clasificacion Industrial de
Ameérica del Norte (SCIAN) en la realizacién de actividades estadisticas vinculadas al comercio
exterior de mercancias por actividad econémica de origen

D.O.F. 03-08-2012

Acuerdo Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y
los del Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos publicados el 12 de
julio de 2010 y el 29 de agosto de 2011

D.O.F. 06-09-2012

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el envio, recepcion, control y cobro de las
sanciones econémicas y multas que impone la Secretaria de la Funcién Publica
D.O.F. 06-09-2012
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NORMAS OFICIALES

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis en
la atencién primaria a la salud
D..O.F. 13-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-2002. Que establece los requisitos para la separacion,
envasado. Almacenamiento, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos
peligrosos biolégico-infecciosos que se generen en establecimientos que presten atencion médica
D.O.F. 1-11-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SCT2/2010. Disposiciones especiales y generales para el
transporte de las substancias, materiales y residuos peligrosos de la clase 3 liquidos inflamables
D.O.F. 10-V-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999. Sistemas de proteccion y dispositivos de
seguridad en la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo. (Con la entrada en
vigor de la presente norma se cancelan las siguientes normas oficiales mexicanas: NOM-107-
STPS-1994 y NOM-108-STPS-1)

D.O.F. 31-05-1999

Ref. 16-07-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Que establece los objetivos funcionales vy
funcionalidades que deberan observar los productos de Sistemas de Expediente Clinico
Electrénico para garantizar la interoperabilidad, procesamiento, interpretacion, confidencialidad,
seguridad y uso de estandares y catalogos de la informacién de los registros electrénicos en salud
D.O.F. 30-02-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atenciéon integral a personas con
discapacidad
D.O.F. 12-09-12

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio
D.O.F. 09-02-2001
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece los requisitos arquitectdnicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud
D.O.F. 12-09-2013

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
D.O.F. 26-02-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002. Regulacién de los servicios de salud que establece
los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencion médica

D.O.F. 15-IX-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011. Constitucion, integracion, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene
D.O.F. 13-04-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003. Que establece la utilizacion de campos clinicos
para ciclos clinicos e internado de pregrado
D.O.F. 06-01-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004. En materia de informacion en salud
D.O.F. 28-09-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005. Establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos
D.O.F. 23-06-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009. Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas
D.O.F. 04-08-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-Funciones y actividades
D.O.F. 22-07-2009
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Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-003-SSA2-2008. Para la vigilancia
epidemiolégica, prevencion y control de enfermedades transmitidas por vector
D.O.F. 02-04-2009

Procedimiento alternativo autorizado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para la
Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000. Condiciones de seguridad-Prevencién, proteccion
y combate de incendios en los centros de trabajo

D.O.F. 12-02-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion
D.O.F. 16-04-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2010. Que establece los objetivos funcionales vy
funcionalidades que deberan observar los productos de Sistemas de Expediente Clinico
Electrénico para garantizar la interoperabilidad, procesamiento, interpretacion, confidencialidad,
seguridad y uso de estandares y catalogos de la informacién de los registros electrénicos en salud
D.O.F. 08-09-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-031-STPS-2011. Construccién-Condiciones de seguridad y salud
en el trabajo.
D.O.F. 04-05-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011. Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en
los centros de trabajo-Condiciones de seguridad
D.O.F. 29-12-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012. Para la prevencién y control de la brucelosis en el
ser humano.
D.O.F. 11-07-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.
D.O.F. 13-07-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria
D.O.F. 07-08-2012

Procedimiento alternativo autorizado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para la
Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999. Condiciones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces
de generar contaminacién en el medio ambiente laboral

D.O.F. 20-08-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012. Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social
D.O.F. 13-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atenciéon integral a personas con
discapacidad
D.O.F. 14-09-2012

Norma Oficial Mexicana de emergencia NOM-EM-001-SSA1-2012. Medicamentos biotecnoldgicos
y sus biofarmacos. Buenas practicas de fabricacion. Caracteristicas técnicas y cientificas que
deben cumplir estos, para demostrar su seguridad, eficacia y calidad. Etiquetado. Requisitos para
realizar los estudios de biocomparabilidad y farmacovigilancia

D.O.F. 20-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos
D.O.F. 26-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos
D.O.F. 27-03-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2012. Buenas practicas de fabricacién para
establecimientos dedicados a la fabricaciéon de dispositivos médicos
D.O.F. 11-10-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012., Del expediente clinico
D.O.F. 15-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012. Productos y servicios. Férmulas para lactantes, de
continuacion y para necesidades especiales de nutricion. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.
Etiquetado y métodos de prueba. (Contintia en la Quinta Seccion)

D.O.F. 10-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemiologica
D.O.F. 19-02-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005. Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y
control de las infecciones nosocomiales
D.O.F. 20-11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012. Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos
D.O.F. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012. Sistema para la administracion del trabajo-
Seguridad en los procesos y equipos criticos que manejen sustancias quimicas peligrosas
D.O.F. 06-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012. Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad
D.O.F. 13-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA3-2012. Regulacion de servicios de salud. Para la practica
de la acupuntura humana y métodos relacionados
D.O.F. 18-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instituye las condiciones para la
administracion de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 18-09-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
D.O.F. 08-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud
D.O.F. 02-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece las caracteristicas arquitectdnicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud

D.O.F. 12-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013. 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 de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios
de biocomparabilidad. Requisitos a que deben Sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad

D.O.F. 20-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-27-SSA3-2013. Que establece los criterios de funcionamiento y
atencién en los servicios de urgencias del establecimiento para la atencién médica
D.O.F. 04-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud
D.O.F. 02-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece las caracteristicas arquitectdnicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
Salud

D.O.F. 12-09-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-051-SSA1-2013. Buenas practicas de fabricaciéon de medicamentos
D.O.F. 22-07-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos

D.O.F. 17-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y control de la tuberculosis
D.O.F. 13-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013. Promocién de la salud escolar

D.O.F. 09-12-2013

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20.05.2013.

Programa Sectorial de Salud.
D.O.F. 12.12.2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-08-2013.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS (MANUALES, GUIAS, CATALOGOS, ETC)

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
Fecha de expedicion 08.04.2016
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OTRAS DISPOSICIONES (DOCUMENTOS QUE POR SU NATURALEZA NO PUEDEN SER
INCLUIDOS EN LA CLASIFICACION ANTERIOR)

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, en el envio, recepcion y tramites de las consultas, informes, resoluciones, notificaciones y
cualquier otra comunicaciéon que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

D.O.F. 29-06-2007

Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 02-02-2007

Lineamientos para la elaboracion de los Programas de Mejora Regulatoria 2009-2010; calendario
de presentacion y reportes periédicos de avances, de las dependencias y organismos
descentralizados de la Administraciéon Publica Federal

D.O.F. 12-02-2009

Ref. 30-04-2009

Acuerdo que establece el calendario y los lineamientos para la presentacion de los Programas de
Mejora Regulatoria 2011-2012, asi como de los reportes periédicos de avances de las
dependencias y organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 15-07-2011

Lineamientos para la elaboracion del analisis costo y beneficio de los proyectos para prestacion
de servicios a cargo de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 04-08-2009

Lineamientos para el ejercicio y comprobacion de los recursos del cinco al millar, provenientes del
derecho establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos destinados a las entidades
federativas

D.O.F. 17-07-2009

Lineamientos de racionalidad y austeridad presupuestaria 2013
D.O.F. 28-02-2013




Rev. 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INER | Hoja 21 de 21

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 02-10-2009

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes
D.O.F. 24-12-2009

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal
D.O.F. 21-04-2010
Nota Aclaratoria 03-06-2010

Lineamientos para la entrega de informacion, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, sobre los usuarios con un patrén de alto consumo de energia
D.O.F. 20-01-2011

Lineamientos para regular el funcionamiento del Registro Publico de Organismos
Descentralizados.
D.O.F. 23-12-2011

Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental en la modalidad de consulta
directa
D.O.F. 28-02-2012

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacion
gubernamental y rendicion de cuentas, incluida la organizaciéon y conservacion de archivos,
respecto de recursos publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo
de los Estados Unidos Mexicanos y a su equipo de colaboradores durante el ejercicio fiscal de
2012

D.O.F. 21-06-2012

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la administracion publica federal

D.O.F. 30-06-2013
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dirigir el procedimiento para brindar atencién médica ambulatoria a todo paciente con
enfermedades de las vias respiratorias, que requieran cuidados de alta especialidad.
ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que interviene
en el procedimiento.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas no médicas e instituciones

externas que intervengan en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Direccion Médica pone a disposicion, para la solicitud de cita de preconsulta via
telefonica los teléfonos: Directo 5487 1778 y conmutador 5487 1700 ext. 5060, y 4101
para el interior de la Republica el 01.800.901.4637.

La Subdirecciéon de Atencion Médica de Neumologia por medio del Servicio de Consulta
Externa solicita al usuario llegar 45 min antes de la cita, presentando hoja de referencia
médica y mostrando identificacion oficial.

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia por medio del Servicio de Consulta
Externa reservara dos citas en el horario matutino para la atencién de pacientes foraneos,
en caso de que ya se hayan ocupado, se buscara que sea atendido el mismo dia por la
tarde o se le dara una cita en la mafiana del dia siguiente.

La Direccion Médica procurara el traslado de los usuarios con dificultad de
desplazamiento, por medio de sillas de ruedas, camillas o carritos de golf segun sea
necesario, con apoyo del personal de la Subdireccion de Auxiliares de Diagndstico y
Paramédicos (camelleria) para el traslado del paciente.

La Subdireccién de Recursos Financieros (Oficina de Convenios) programara las
consultas de los pacientes de convenios, de acuerdo con la disponibilidad en las agendas

de la Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia (Servicio de Consulta Externa).
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

Todo el personal de la Direccién Médica adscrito al Servicio de Consulta Externa aplicara
el procedimiento de desinfeccion y lavado de manos, antes y después del contacto con
cada paciente, asimismo utilizara guantes y mascarillas, si asi lo requiere.

El personal de la Direccion Médica responsable de la atencion otorgada a los usuarios,
documentard el proceso de atencidn en las notas médicas correspondientes.

En la apertura de expedientes o solicitud de ingresos para pacientes de preconsulta, sera
responsabilidad de la Direccién Médica (médicos especialistas), informar y facilitar el
llenado del formato de Consentimiento Informado INER-CEECL-01.

Los profesionales de la salud de la Direccion Médica (Servicio de Consulta Externa
[médicos especialistas, enfermeras y trabajadoras sociales]) tendran la obligacion de
identificar cualquier indicio de Cédigo Mater para casos evidentes (embarazo visual o
declarado) y avisara inmediatamente al Jefe de Servicio para que a su vez notifique a la
Direccion Médica (Unidad de Vigilancia Epidemiolégica Hospitalaria), en caso de
internamiento.

La Direccién Médica (médico especialista) contrarreferira a los usuarios que no requieran
continuar con su atencion en el Instituto, informara al paciente y/o su familiar de su
estado de salud y especificara en la misma nota de preconsulta la contrarreferencia a otra
Unidad Médica.

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia y/o Subdireccion de Cirugia (médico
tratante neumologo u otorrinolaringélogo) identificara si el estado de salud del paciente
requiere de un manejo inmediato por mostrar alguno de los siguientes sintomas:
desorientacion, confusion, fiebre, hipotermia, desaturacion de oxigeno, taquipnea,
taquicardia, hipertensién o hipotension arterial, a fin de trasladarlo al Servicio de
Urgencias Respiratorias, con un resumen clinico de la valoracion realizada.

La Direccién Médica recibira a todo paciente que requiera atencion médica de urgencia vy,
en caso de no tratarse de un padecimiento primariamente respiratorio, se trasladara a la
institucion médica que corresponda, previa estabilizacion de parametros vitales.

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia (Unidad de Urgencias Respiratorias)
realizara la valoracién primaria dentro de los primeros 20 minutos de que el paciente
solicita la atencion.

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia (Unidad de Urgencias Respiratorias)
sera responsable de realizar la Atencién Primaria, las 24 horas del dia durante los 365

dias del ano.
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia (Unidad de Urgencias Respiratorias)
identificara los pacientes con un brazalete que contenga sus datos personales (nombre
completo y fecha de nacimiento).

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia (Unidad de Urgencias Respiratorias)
establecera si el estado de salud del paciente no requiere de un manejo inmediato, de ser
asi continuara la atencién en el Servicio de Consulta Externa, con cita de Primera Vez y
se enviara al paciente con el resumen clinico de la valoracion realizada.

La Direccién Médica por medio de la Subdireccion de Atencién Médica Neumoldgica
(Departamento de Trabajo Social) llevara a cabo los tramites para la ratificacion de los
datos personales y/o asignacion de nivel socioeconémico, con la finalidad de dar
continuidad a la atencion.

La Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Paramédicos es responsable de
la realizacion de los estudios de apoyo diagnostico en el Instituto.

La Direccion Médica es responsable de notificar al paciente y al familiar responsable, la
importancia y las razones por las que necesita el internamiento hospitalario para el
seguimiento de su atencion.

La Direccion Médica (médico tratante) es responsable de elaborar la Notificacion Médico
Legal cuando se presenten pacientes con lesiones o padecimientos que pongan en
riesgo la vida o la funcion de un érgano o aparato, o bien si las lesiones o padecimientos

son presumiblemente vinculados con un hecho ilicito.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Subdirector (a) de Atencion
Médica de Neumologia
(Unidad de Urgencias
Respiratorias)

1

Registra los datos del paciente en el
Sistema de Administracion
Hospitalario y solicita que espere
para que le sea realizado el triage.

Realiza al paciente la valoracion
primaria.

¢El paciente presenta afecciones
respiratorias?

No. Estabiliza al paciente (en caso
necesario) y lo refiere a la institucion
en la que mejor puedan tratar su
padecimiento de acuerdo a su
sintomatologia. Termina
procedimiento.

Si. Valora al paciente para
determinar sus necesidades de
atencion.

¢El paciente requiere atencion por
padecimiento en vias respiratorias en
consulta externa?

No. Indica la necesidad de realizar
una valoracion de urgencia a
profundidad y Ila realizacion de
estudios de auxiliares de diagndstico
para determinar su padecimiento y
proporcionarle un tratamiento acorde
a sus necesidades. Termina
procedimiento.

Si. Receta al paciente y solicita se
presente o se comunique al Mdédulo
de Preconsulta para agendar una
cita para dar continuidad a su
atencién.

Criterios para
priorizar pacientes
con necesidades
inmediatas triage
INER-UUR-02
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Responsable Ect:)t.. Descripcion de actividades Docg?:;;os °
Subdirector (a)  Atencion 7 Solicita los datos de la referencia
Médica de Neumologia médica y los datos personales del
(Servicio de Consulta paciente para su registro en el
Externa) Sistema de Administracién
Hospitalaria.
8 Agenda la cita y solicita al paciente
y/o usuario que debe presentarse a
su cita 45 minutos antes para su
registro, pago, toma de placa (en
caso de consulta de neumologia o
neumologia pediatrica) y toma de
signos vitales.
9 Recibe y verifica documentos, Solicitud de
genera un numero de registro y los preconsulta y
formatos Solicitud de preconsulta y tramites iniciales
tramites iniciales e Informe al titular INER-CE-19
de sus datos personales con los | Informe al titular de
datos del paciente en original y sus datos
copia. personales
INER-CE-32
Subdirector (a) de Recursos | 10 | Cobra la consulta médica de alta
Financieros  (Departamento especialidad y entrega al paciente su
de Tesoreria) comprobante de pago.
Subdirector (a) de Servicios ¢,El paciente tendra consulta de
Auxiliares de Diagnostico y neumologia o] neumologia
Paramédicos (Departamento pediatrica?
g?rér:;gﬁnologla) Médica 11 l(;lo. S;)Iicita se presente en el médulo
(Departamento de € ehiermeria.
Enfermeria) 12 | Si. Llama al paciente, le da
indicaciones para la toma de la placa
de torax, toma la placa y le indica al
paciente pasar al modulo de
enfermeria para la toma de signos
vitales.
Director (a) Médica 13 Llama al paciente, toma signos
(Departamento de vitales y le indica que sera llamado
Enfermeria) por el médico para su atencion.
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Pag. 7 de 16
No. s .. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Subdirector (a) de Atencién | 14 | Revisa al paciente, las placas vy
Médica de Neumologia signos vitales.
(Médicos Neumologos y/o
Médicos Neumodlogos
Pediatras) ¢(Es necesario que el paciente
Subdireccion  de  Cirugia continle su atencion en el Instituto?
(Departamento de . .
Otorrinolaringologia y Cirugia 15 No._ De ser necesario receta al Contrarrefgrenma
paciente y prepara la del Instituto
de Cabeza y Cuello) : NS )
contrarreferencia a la institucion de Nacional de
salud que considere necesaria para Enfermedades
su seguimiento. Respiratorias
16 | Si. Solicita estudios auxiliares de INER-CE-30

diagnoéstico para esclarecer el
diagnéstico y pide al paciente se
presente en el Mdédulo de Citas de la
Consulta Externa para agendar una
cita de primera vez.

Termina procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1
DIRECCION MEDICA :
— — INER Hoja 8 de 16
1. Procedimiento para la atencién
médica ambulatoria
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Subdirector (a)
de Atencion
Médica de
Subdirector (a) Neumologia
Subdirector (a) | Subdirector (a) de Servicios (Médicos
L. L. . Auxiliares de Neumoélogos y/o
de Atencion de Atencion Subdirector (a) Diagnéstico Médicos
Médica de Médica de Recursos gnostico y Director Médica .
. . " ; Paramédicos Neumoélogos
Neumologia Neumologia Financieros (Departamento R
. s (Departamento . Pediatras)
(Unidad de (Servicio de (Departamento . de Enfermeria) : ‘.
. . de Imagenologia) Subdireccion de
Urgencias Consulta de Tesoreria) X = e A
Respiratorias) Externa) Direccion Médica Cirugia
(Departamento (Departamento
de Enfermeria) de
Otorrinolaringolo
gia y Cirugia de
Cabeza y Cuello)

INICIA

1

Registra los datos del
paciente en el Sistema
de Administracion
Hospitalario

v

Realiza al paciente la
valoracion primaria | o0 o)

¢El paciente
presenta afecciones
respiratorias?

No 3
L 2

Estabiliza al paciente y
[0 refiere a otra
institucion para tratar su
padecimiento

TERMINA

4

Valora al paciente para
leterminar sus
necesidades de atencion
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TERMINA

Solicita los datos de la

paciente para su registro

v e

Agenda la cita y solicita
al paciente ylo usuario
que debe presentarse a
su cita 45 minutos antes

s

Recibe y verifica
documentos, genera un | NER.CE-19
nimero de registro y los

INER-CE-32
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Subdirector (a)
de Atencion
Médica de
Subdirector (a) Neumologia
Subdirector (a) | Subdirector (a) de Servicios (Médicos
L. L. . Auxiliares de Neumoélogos y/o
de Atencion de Atencion Subdirector (a) Diagnéstico Médicos
Médica de Médica de Recursos gnostico y Director Médica .
. . " ; Paramédicos Neumoélogos
Neumologia Neumologia Financieros (Departamento X
. s (Departamento . Pediatras)
(Unidad de (Servicio de (Departamento . de Enfermeria) R ‘.
. . de Imagenologia) Subdireccion de
Urgencias Consulta de Tesoreria) Direccién Médica Cirugia
Respiratorias) Externa) (Departamento (Departamento
de Enfermeria) de
Otorrinolaringolo
gia y Cirugia de
Cabeza y Cuello)
ZEl pacient®
No
v 5
Receta al paciente y
S R AT
atencion
6
Indica valoracion a
fundidad y la
Ll realizacion de estudios
oo ”
y 7
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Subdirector (a)
de Atencion
Médica de
Neumologia
(Unidad de
Urgencias
Respiratorias)

Subdirector (a)
Subdirector (a) gﬁjﬁ;::(;
de Atencion Subdirector (a) Diagnéstico
Médica de Recursos Paramédicog
Neumologia Financieros (Departamento
(Servicio de (Departamento de Imagenologia)
Consulta de Tesoreria) Direccién Médica
Externa)

(Departamento
de Enfermeria)

Director Médica
(Departamento
de Enfermeria)

Subdirector (a)
de Atencion
Médica de
Neumologia
(Médicos
Neumoélogos y/o
Médicos
Neumoélogos
Pediatras)
Subdireccion de
Cirugia
(Departamento
de
Otorrinolaringolo
gia y Cirugia de
Cabeza y Cuello)

Cobra la consulta y
entrega de
pago

£(a consulx
‘es de neumologia
o neumologia
pediatrica?.

Solicita se presente en

Si el médulo de enfermeria

12

| Liama al paciente y e da
indicaciones

y 13

3| Llama al paciente, toma

signos vitales

l

Revisa al paciente, las
placas y signos vitales

4 El paciente
continga su atencion
en el Instituto?

No
v 15

Receta al paciente y
contrarreferencia a la
institucion de salud que

‘ considere necesaria
Si para su seguimiento

TERMINA

16

Solicita estudios
auxiliares de diagnéstico
L | pide al paciente se

‘agendar una cita de
primera vez

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizaciéon de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Criterios para

priorizar paqentes No aplica Unidad dt_a Urg_enmas INER-UUR-02

con  necesidades Respiratorias

inmediatas triage
7.2 Solicitud de -

preconsulta y No aplica Servicio de Consuilta INER-CE-19

.. L Externa

tramites iniciales

7.3 Informe al titular de -
. Servicio de Consulta

sus datos No aplica Externa INER-CE-32

personales
7.4 Contrarreferencia

del Instituto -

Nacional de No aplica Servmg de Consulta INER-CE-30

xterna
Enfermedades
Respiratorias

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Preconsulta. Es una valoracion médica preliminar para definir si la atencién de su
problema médico corresponde a una institucion, de acuerdo a los criterios de admision

establecidos en la misma.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 Diciembre 2017 Actual!zamon de procedimiento por acciones
de mejora

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Criterios para priorizar pacientes con necesidades inmediatas triage
10.2 Solicitud de preconsulta y tramites iniciales
10.3 Informe al titular de sus datos personales

10.4 Contrarreferencia del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
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INER-UUR-02

CRITERIOS PARA PRIORIZAR PACIENTES CON
MECESIDADES INMEDIATAS

TRIAGE INER

DmaCEatun MEDNCR
SusomsCade D2 ATEMCRGN MENCA D2 NEUMOLOGEE
UNIDAD 3 URSINTIAS MESPRRATONAS

IDENTIFICAD-ORES DEL PACIENTE

MNOMERE DEL PACIENTE

| FECHA DE NACIMIENTD |mDIMF_VD[E|

FEMENINO| | Mascuune| | | FECHA DE EVALUACION. I HORA. :
SIGNCS VITALES ]
A mmig Lpm PRICRIDAD I
FR: 5a02: Temp: ]

NOMERE DEL MEDICD QUE EVALUA

FIRMA

CRITERIOS DE CLASIFICACION DE ACUERDO CON SIGNOS ¥ SINTOMAS NEUMOLOGIA

PRIORIDAD |

Pasar inmediataments ® l= smm de
obsersacion de Ungendes Respirstories o
Peditric

Dines siiits postarior & iNhalstin de SUSLanGes QUIMIeS. DEmaclIrs 0 levis sires Disnes de

nido sibita. Disnes sompafads de csnosi, sinitancdss sudibies Disnes con tinsjes
suprciwsinuieres, internstales, wieten nassl o anfoar. Hamoptiis mesie. TrEUME penstreme en
rax. Apnes. Obstrucsian de ks wis =énes feuerpn extrafio, tapan de moc, treume Sl
nmersidn|. Traums carrsdo de threx mcompsfisds de dolor tordcion, disnes sinits o respirason
=simitrics.

PRICAIDAD 1

Dar conguits en Ungencies y determinar:
*Puse m ohsariasion de Urgendes
*Emiis = Preconsuts

Tos con supactoracion y febre. Disnem modersds prograsive. Hemoptosic modarsds. Dolar
tanicion relacioneds con s inspiracidn profunds. Disnes Drogresis an pecents con antecsdents
e patoiopis respinetorie.

PRIORIDAD 1l
waione  mnwie @ Hospitel Genersl o
primer nivvel de atancdn

Tos saca 0 productive Nisling, rinorres, makesiar general con o sin fiebre. Tos crdnice sin Signas de
dificuited respirataris.

CRITERIDS DE C|

LASIFICACION DE ACUERDO CON SIGNOS ¥ SINTOMAS CTORRINOLARING DL OG)

PRICRIDAD |

Pasar inmeditamente @ ksl de
guseryacion de Ungendes Respinstoris o
Pediztric

o0, Amputecin treumetic de iz arcjz. Otarragis u staiiquis pas traume.

NARZ/BOCA. Rinorres con sangre 0 cristaling posterion & traums de craned. Treume facsl con
ostruccion de fz wie adrem o respo de gostrucon. Epsistais ssociads @ presion arverilzna,
oatmien. Sanzrada mbundamte. AMpUTECan de i lenzus g herids de mejils con coigajo. Diston
con histori de treume en leringe 0 quemedurzs. Odinafgis, sidorresy estidor. Dines, disge e
nstauracian sinits de estridor. Sanzrada actied de esrdor. Sanzranda activg en dGrugis redente
de gargants, boc o neriz. Cuerpo extrafia en fringe asocada = disnes.

PRIORIDAD 1l
Der consuits &n Unzendies y detenminer:
*Face m onsanacian de Ungencs

Ervia = Freconsuite

olpo. =ipomcusis sguss pos 0y fiebre. Cuenpa extrafia en oido, sangrada a
malestis. Otaigis, otarres |

BUARIZ/BOCA. Egistais intarmitanis con Nistoris de traume o Nipertensian artarial. Traums nass

msocindo & dificuitad nespiratoria leve. Cuerpo extadio an neriz, dolor o dificurtad nespirstoria ke,

PRIDRIDAD I
Veilors ¥ enis @ Hospitsl Genersl 0 8
primer niwel de stendidn

olp0. Tinitus. Cuenpa extrafia en aido sin malestiz. Hipoeausz.

MARIZ/EOCA. Herids por puncidn en peiadar durd 0 biand. Alergie fiedre. Quenpo extrafio en
mariz sin mobestie. Odinategie, fietre adenapstias. Lesionss en mucass arel. Sensacian de querpa
mqtrafio en faringe sin dificuitad resgirstaris.

TRIANGULD DE EVALUACION PEDIATRICO

NORMAL
Mlerte. Habiz 0 Nore de farme nanmel, responde @ kas estimUs (preguntas de sus pedres, iz,
upuste, eTC | DUen Tan0 MuscuisT, Mueve Sin dificurtad ks extremidedes.

APARIENCLA SEoRRAL -
Usnito =nanmsl o susente. Ko respande de frms normel @ ke presence de 105 pednes 0 estimuls
=utarnos. Flacder o rigider MusCUiST § susencis de movimientos.

HNORMAL
Rspiracian resuler sin excesivo tratejo, sonidas resginstorios sudinles.
RESPIRACKIN ANORMAL -
Trabsjo respiratorio sumentado: aletsn masa, tirsie, uso de misculos shdominsies]. Extridor.
Esfumrzns respirstorios disminuidos o susentes.
NORMAL
Color narmel.
CIRCULA ANORMAL

hanasis, mateads, plides, ssngrado.

PRIORIDAD I: 3/3

LICEMOIA SANITARLA Na. 12-AM-09-012-0002

normal PRIORIDAD It: 23 normal FRIORIDAD WI: 043 norml

INER-UUR-0Z |12 2013]

10.1 Criterios para priorizar pacientes con necesidades inmediatas triage
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10.2 Solicitud de preconsulta y tramites iniciales

INER-CE-19
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias g:
Ismael Cosio Villegas
Solicitud de Preconsulta y Tramites Iniciales INER
NEUMOLOGIA ADULTOS

Expediente Temporal: Fecha de solicitud:
Nombre del paciente:
Fecha de nacimiento: Edad:
Género:
Fecha v hora de la cita:
No. de consultorio:
Elabord Clave y Nombre:
Cadigo: Descripeidn: Preconsulta de neumologia (incluye el costo de la placa de tirax)

Importe:

Indicaciones: 1.- Pasar a la planta alta. 2.- Pagar en caja interna. 3.-Pasar a Rayos X. 4.-Presentarse en el modulo de
Neumologia Adultos, ventanilla 1 (sala 2). 5.-Acudir a signos vitales. 6.- Presentarse en el consultorio asignado.

INER-CE-19 (07.2015)
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10.3 Informe al titular de sus datos personales (consulta externa)
INER-CE-32

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
ISMAEL COSIO VILLEGAS
DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA DE NEUMOLOGIA S
SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
INER INFORME AL TITULAR DE SUS DATOS PERSONALES
(CONSULTA EXTERNA)

Solicitud Folio No.:

Los datos personales seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de datos personales, denominado
SISTEMA DESOLICITUDES DE INFORMACION, con fundamento en el Art. 20 al 26, 40 al 48, y del 76 al 81 de la Ley Federal
de Transparenciay Acceso a la Informacion POblica Gubemamental ¥ cuyafinalidad es atender el procedimiento de acceso a
informacion publica, datos personales v comrecaon de los mismos, el cual fue registrado en el sistema de datos personales
ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, IFAL (wwweifal.org.mx), v podran ser transmitidos a el Instituto
Federal de Acceso a la Informacidn, al Titular de |a entidad, al Comité de Informacddn, a la Direccidn Médica v a la Direccidn
de Investigacidn, con la finalidad de atender el procedimiento de acceso a informacidn publica, acceso a datos personales v a
la correccion de los mismos, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley. La unidad administrativa responsable del
sistema de datos personales es el Instituto Naconal de Enfermedades Respiratorias IMER, Direccion General, Departamento
de Relaciones Interinstitucionales, v la direccdn donde el interesado podra ejercer los derechos de accesoy correcadn ante la
misma es la Unidad de Enlace del INER, ubicada en Calzada de Tlalpan 4502. Col. Seccian XVI. Delegacion Tlalpan.

Lo anterior se informa en cumplimiento del Decimoséptimo de los Lineamientos de Proteccién de Datos Personales,
publicados en el Diario Oficial de la Federacian del 30 de septiembre de 2005.

ENTREGA PERSOMNAL ADMINISTRATIVO INER, NOMBRE:

RECIBE SOLICITANTE O FAMILIAR. DE SOLICITANTE, MOMBRE:

FIRMA: . FECHA: ! !

IMER-CE-32 [01-2013)
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10.4 Contrarreferencia del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

INER-CE-30

_] q T Clunans
(23 Dos paginas v Aumentar oo
8 Ancho de pégina | G Encoger una pigina i PEOIna anterior | Cerarvist

v Mostarlanegh o E

CONTRARREFERENCIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

CONTRARREFERENCIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

i s
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- T

smamwh] ] I e ] o | [Pian e maneio y tr ot BmUeTe iesaame=o qr swoe- sam e
omixre completo del paciente |
Fecha De Wackmiento | L [ ] % = sies | Geewrory ML
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1.0 PROPOSITO

1.1

Proporcionar atencién médica hospitalaria al paciente con patologia respiratoria que asi
lo requiera, estableciendo un plan diagndstico y terapéutico oportuno, para restablecer
la salud y/o limitar el dafio anatémico producto de la enfermedad, por medio de una
metodologia de atencion médica hospitalaria a fin de optimizar el trabajo del equipo de

salud y asi obtener el mejor resultado posible para el paciente.

2.0 ALCANCE

3.0

21

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a la Subdireccion de
Atencion Médica de Neumologia, a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico
y Paramédicos y a la Subdireccion de Cirugia.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a otras unidades de atencién médica que

puedan intervenir en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccion Médica dara atencion médica de hospitalizacion a los pacientes con
patologia respiratoria que asi lo soliciten, a través de los Servicios de Clinicos de
Hospitalizacién; intersticiales del pulmén, tuberculosis, neumologia oncoldgica,
neumologia clinica, enfermedades pulmonares obstructivas cronicas, neumologia
pediatrica y otorrinolaringologia, sin importar su condicién social, econémica o cultural.

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia (Departamento de Bioestadistica
Admision Hospitalaria y Registros Médicos) determinara los ingresos a los servicios
clinicos de hospitalizacion de acuerdo a la patologia del paciente.

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia y la Subdireccion de Cirugia
(Consulta Externa, Urgencias y Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de

cabeza y cuello) podran hospitalizar a pacientes con patologia respiratorias provenientes
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3.4

3.5

3.6

3.7

del servicio de Consulta Externa, Servicio de Urgencias Respiratoria y/o Servicio de
Cuidados Intensivos Respiratorio.

La Subdireccion de Atencion Médica de Neumologia y la Subdireccion de Cirugia
mediante los servicios clinicos sera el responsable de planificar, organizar, coordinar,
evaluar, instituir y eventualmente redisefar, los procesos de atencién médica que en el
servicio a su cargo se lleven a cabo.

La Direccién Médica, por medio del apoyo de los servicios clinicos, sera la encargada de
supervisar que se cumplan las normas y politicas institucionales a los que el proceso de
atencion médica hospitalaria se refiere.

La Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Paramédicos realizara, a través
de las areas que la integran, estudios con oportuna entrega de resultados, que apoyen en
la determinacién y evaluacion del estado de salud de los pacientes, mediante la
aplicacion de las técnicas de Laboratorio, Gabinete y Auxiliares de Diagnostico.

La Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Paramédicos es responsable de
estudiar los problemas funcionales que afecten a los pacientes de hospitalizacion y de
consulta externa, previo andlisis y valoracién de los resultados obtenidos por los

examenes practicados en los laboratorios.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 4 de 21

Responsable Ect:)t.. Descripcion de actividades Docg?:;;os °
Director (a) Médica 1 Recibe al paciente y lo identifica | Consentimiento bajo
(Departamento de preguntando su nombre y fecha de informacion
Enfermeria) nacimiento para cotejarla con la INER-CEECL-01

documentacion proveniente de la Estudio
Coordinacion de Admision Socioecondémico
Hospitalaria y Registros Médicos. INER-TS-02
Consentimiento bajo informacion, Hoja frontal
Estudio Socioecondémico, Hoja INER-EC-01
frontal, Hoja de admisién y egreso | Hoja de admisiony
hospitalario, Historia clinica, Notas | egreso hospitalario
médicas, Indicaciones médicas. En INER-EC-18
caso de ingreso por urgencias y Nota Historia clinica
médica. INER-EC-05
Notas médicas
INER-EC-06
Indicaciones
médicas
INER-EC-03
Nota médica
INER-UUR-03

2 Toma signos vitales y notifica del
ingreso al médico responsable de la
cama a la que ingresa el paciente y
si es necesario a otros servicios de
apoyo.

Subdirector (a) de Atencién 3 Realiza la revaloracion de las
Médica de Neumologia y/o indicaciones  del servicio de
Subdireccién de Cirugia procedencia.

(Médico tratante)

4 Verifica la historia clinica y valora la Historia clinica
pertinencia de solicitar las INER-EC-05
interconsultas necesarias
inmediatamente.
¢, Requiere interconsulta con otros Solicitud de
especialistas? interconsulta

5 | No. Continla con la atencién del INER-EC-08
paciente.

6 Si. Elabora solicitud al especialista
requerido.
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Pag. 5 de 21
Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Subdirector (a) de Atencion 7 Valorara la realizacion de
Médica de Neumologia y/o procedimientos diagnésticos que
Subdireccién de Cirugia agilicen el proceso de atencion.
(Médico tratante)
Subdirector (a) de Atencion 8 Realiza entrevista con el familiar Nota de Trabajo
Médica de Neumologia responsable, elabora nota de Trabajo Social
(Trabajo Social) Social y la anexa al expediente. INER-EC-09
Proporciona orientacién sobre
tramites administrativos, instructivo y
reglamento para pacientes
hospitalizados.
Subdirector (a) de Atencién 9 Proporciona la atencion médica que
Médica de Neumologia y/o el paciente requiere.
Subdireccioén de Cirugia
(Médico tratante)
10 | Solicita los servicios de auxiliares de

diagnoéstico como apoyo vy las
interconsultas  necesarias, para
complementar la atencion médica.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Director (a) Médica

(Enfermera)

Subdirector (a) de Atencion Médica
de Neumologia y/o Subdireccion de
Cirugia
(Médico tratante)

Subdirector (a) de Atencion Médica
de Neumologia
(Trabajo Social)

INICIA

1

Recibe al paciente y lo
identifica

INER-CEECL-01

INER-TS-02

\m
\_/INER——Ea
\_/|NER—.E$
\_/INER—-EQ
\_/INER—-EQ
\_/—\

INER-UUR-03

\—/—\

Y 2

Toma signos vitales y

notifica del ingreso

A 3

Realiza la revaloracion
de las indicaciones del
servicio de procedencia

I

Verifica la historia clinica
y valora la pertinencia
de solicitar las
interconsultas
necesarias

INER-EC-05
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Subdirector (a) de Atencion Médica . ‘. -
Director (a) Médica de Neumologia y/o Subdireccion de Subdirector (a) de Atem’:lon Médica
de Neumologia

(Departamento de Enfermeria) Cirugia . >
(Médico tratante) (Trabajo Social)

¢ Requiere
interconsulta con
etros especialista:

Si Continda con la atencién
del paciente

Elabora solicitud al
¥l especialista requerido

INER-EC-08

h 4 7

Valorara la realizacion
de procedimientos
diagnésticos que
agilicen el proceso de
atencion

Realiza la revaloracion
de las indicaciones del
servicio de procedencia INER-EC-09

y 9

Verifica la historia clinica
y valora la pertinencia
de solicitar las
interconsultas
necesarias

T

Valorara la realizacion
de procedimientos
diagndsticos que
agilicen el proceso de
atencién

y
TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud P
7.0 REGISTROS
Reai Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros < . - S
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Consentimiento . . -
informado No aplica Expediente Clinico INER-CEECL-01
7.2 Estudio . . -
Socioeconémico No aplica Expediente Clinico INER-TS-02
7.3 Hoja frontal No aplica Expediente Clinico INER-EC-01
7.4 Hoja de admisién
y egreso No aplica Expediente Clinico INER-EC-18
hospitalario
7.5 Historia clinica No aplica Expediente Clinico INER-EC-05
7.6 Notas médicas No aplica Expediente Clinico INER-EC-06
7.7 Indicaciones . . -
médicas No aplica Expediente Clinico INER-EC-03
7.8 Nota médica No aplica Expediente Clinico INER-UUR-03
7.9 NOt?S de Trabajo No aplica Expediente Clinico INER-EC-09
Social
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Estudio Socioeconémico. El instrumento que se elabora al inicio de la atencién del
Paciente, que tiene por objeto identificar sus caracteristicas para ubicarlo en un nivel de
clasificacion econémica. Permite ademas conocer diferentes dimensiones y la interaccion
del Paciente en el sistema social para identificar areas en las que es necesario intervenir

mediante un proceso secuenciado de mejora de su problematica.
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8.2 Historia Clinica. Documento, o conjunto de documentos, en el que se registran todos los
datos relativos a la salud de un individuo, desde su nacimiento hasta su muerte. Es uno
de los elementos mas importantes de la relacién entre el médico y el paciente, pues
contiene toda la informacion sobre los tratamientos médicos a los que se ha sometido

una persona, hayan sido con fines preventivos, terapéuticos o epidemioldgicos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

Actualizacién de procedimiento por acciones

0 Diciembre 2017 )
de mejora

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Consentimiento informado

10.2 Estudio socioeconémico

10.3 Hoja frontal

10.4 Hoja de admisién y egreso hospitalario
10.5 Historia clinica

10.6 Indicaciones médicas

10.7 Notas médicas

10.8 Notas médicas de Urgencias

10.9 Notas de trabajo social
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Consentimiento informado

INER-CEECL-01

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Caghuio IV, Aet. 80,81
S5A3-2017, Dl Expeints Cines, russasaiss 437 103}

Thalpan, Giudad de México, 2 de

Nombre completo del paciente AinofMes/Dia ‘ No. De Expediente |

CONSENTIMIENTO INFORMADO

‘Caghuio IV, Aet. 80, B1
SEA3-2017, Dol Expeients Clnics, musarsis 4.2y 1011)

PARA LA REVOCACION

Yo en mi @racter de paciente, familiar ¢ responsable legal del paciente, revoco el consentimiento autorizado previamente en este
‘entiendo y acepto los riesgas y posibles consecuencias derivadas de I falta de realizacion del procedimientols)

Informaci6n: Gon mativo de la atencidn médica que se encuentra Usted recibiendo por su problema de
sumédicalo) tratante | ha Ia realizacidn de un
() diagné: {) médico, { } quinirgico menor, { ) invasivo, { }

n que aqui seindican.

El médico tratante debe describir el Tipo de estudio o el realizar, asi camo los beneficios esperadas
ylos riesgos inherentes:
Yo en mi cardcter de hago constar

que me fue explicado en form: verbal, sin presidn alguna, de manera clara, sencilla y completa sobre el probable diagndstico, el
pronéstico y en cuestiny Ia realizacion de l{los) procedimiento{s) diagnéstica (s},
médico(s}, quinirgicols), mmmswo de rehabilitacion que aqui se indican, sabiendo el{los) Diagndstico(s}) probable(s] o diagndstico

we explicaran jos benencios esperados a5 como 105 rlsgus ¥ pasitles de los antes.
mencionados. Estoy enteradola) de que cualquier i de representa un riesgo de
complicaciones, pera que 2l beneficia redundard enun mommnmmem adecuado de mi problema médico.

Tomando en cuenta lo anterior y en plenc usa de mis facultades determin que:

[]  siauromzo ai equipo de sahud del iner a que realicen los pracadimientos antes sefialados.

|:| NO AUTORIZO, los i aun sabiendo las y riesgos de mi on, eximiendo de
toda responsabilidad al INER
pociente, farsiliar we digital
TESTIED TEsNGO
Nombre y firmo/ huella digitsl M ¥ digital
mte: Cixula Profesional Firme,

En caso de cambiar de opinion, podra ser revocado el consentimients de todos o alguno de los procedimientos sefialados en
cuslquier momento, registrando la determinacion en el reverso de este documento. En caso de que el paciente, persona
responsable o tutor legal del mismo no sepan leer o escribir, deberdn plasmar su huella digital. L revocacion de este documento.
no eondicionara ba prestacion de servicios de atencion médica.

Caloada da Tialpan 4502, Col Secin ¥V, €. 4088, Misko, .5 Talifons 54.87.17.00

formato y
diagnistico {s), médicols), quirirgicols, invasivos y/o de rehabiitacidn planteado.

Revoco el

Nombre del paciente, familiar gal g Firma y/o huella digital] _Dia

Este documenta deberd ser elaborado en original,sin abreviaturas, enmendaduras o tachaduras e integrarse al expediente dinico
del paiente. Cada vez que sea necesaria la de algiin médico, quinirgico, invasivo o
rehabilitacidn al paciente, debers de elaborarse un consentimiento informado.

Coloada de Tilpan 4502, Col Secciin ¥V, €1 14584, Misico, 5.5, Talbfone S447.17.00

LICENEIA SAMITARMA Mo 12-AM-03- 8020002
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10.2 Estudio socioeconémico
INER-TS-02

| 7) ESTUDIO SOCIOECON
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10.3 Hoja frontal
INER-EC-01

AD HOJA FRONTAL. pdf]
s Avanzadas Ventana Ayuda

Crear POF - -';T_-‘; Comentano y marca = 4 Enviar para revisar = I‘f“]_ Proteger = /Frur * |- =|Formularios -

o v @ D3 wr | @ Ayuda - = 2 VIR= " B e a B

SALUD HOJA FRONTAL

FLUENTE Y/O ESTUDSOS
Ne, FECHA& DIAGNOSTICD REFERENCIA NDICADOS TRATAMIENTO CANCELADOD
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10.4 Hoja de admision y egreso hospitalario
INER-EC-18

HOJA DE ADMISION Y EGRESO
HOSPITALARIO iNER

o or
EEPARTAMERTO DE MIOESTADETICN ADMEISN HOSHTALASA ¥ REGETROS Mfbaccs

A DIAGNOSTICO CODIFICACION

1. PRINCIPAL

2. SECUMDARNDS

3. COMPLICACIOMNES

4. FACTORES DE RIESS0 PREVIOS A LA HOSPITALZACIGH | s | no
4.1, HA FUMADD MAS DE 400 CIGARRILLOS EN TODA 5U VIDA |
4.2 HACOCMNADD CON LERA O FOSHN DURANTE 6 MESES CONTINUOS EN TODA SU VIDA [
B. PROCEDIMIENTOS QUIRLIRSICOS FECHA CODIFICACION

1
FR

3.
4.

C. MOTIVO DE EGRESO: CURACKIN MEDRIA ALTA VOLUNTARIA

TRASLADD A OTRA UNIDAD HOSPITALARIA I:l DEFUNCION FUSA

CASD MEDSCD LEGAL | & MO NECROFSA | NO

ID. DEFUMCION [Anobts una 2ola causa en cada ranglon. Envite asfalar modos da marlr
—aj@mpio: parc cardlaco astanta, atc) (TraNSCNpcion exacts 0=l CertMcans de DEfncion). Inlm'“m"rmm"m;m:m Cadigo CIE-10
CAUSAS DE LA DEFUNCION
a)
Parta D00 & {0 COMA CONEECURncla dg)
Enfermedad, leslon o estado patalogico
que pradujo |a muerte drectamente )
Debito 3 {0 COMO CoNBECUENcla de
Causas, anbacedantss. ¢ '
Estados morboscs, 5| exsfiera aiguno,  ©)
que produjeron |3 C3UBA consignada [Debido a fo coma consecuencla de)
a3, mencianandose en ima ugar
Ia causa baslca. I
Dedioo 3 {0 Como consecuencla de)
Parie Il a)
Otros estados patologicos sig
gQue caniribuyeran 3 ia muerte, pera no
relaclonados con la o
eslata morboso que | produls.
oMo Mo, DE FOLIO' FECHA: HORA DE FALLECIMIENTO!
FECHA DE ELABORACION:
MEDICO MEDICD ADSCRITO! JEFE DE SERVICIO

UCENCIA SANITARIA No. 12-AM-0r9-01 20008 TNER-EC-1E 2. 2004 /AD
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10.5

Historia Clinica

INER-EC-05

EmTTONAG N I
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HISTORIA CLINICA

TNER  imam cmoacss

manTUTORAGOMA I
TS

HISTORIA CLINICA

TNER  imuas oo azaas

ye— P
A R A R T e
‘Comparar con i mediaciin prescrits &n napikizadsn [Cotejof <] Conciiar discepRnGiEs Con &1 MK TETROTEHIE 08 18 prescipcin (Condisdin]
<
S RO [ O] =) Periodage | urima N
) . presen | wsofnorss, | oosi ) K
g Phisiad tecin | s, | samiimsa|  Reinoeuws
B =) TaiL EETADOCVIL == OTUPATIEN reaumnG: vis meses, ®{nars, =
= " i
has) i) i
TDaaR O GRmE TEaR e =
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et Sstims, Coedas, A, Flrass bmanas Tomescuets, 7t

TOE: 7000, GepaE, STIUNIGE], NGNS, NEDARGN, GETE | SXBG MULGONN, IMMUNGIGANSS, SMECEOETLED
: aGmiento y Gesaron pEcomatriz.

Nemkowa y azaliden

T5T. tbequama [pequeties ha]. Sieahaiema [Bempa centasd] =1 = o= e, o
tebo =g Pa pesion

i o8 vias sevus, gees:

‘GINECO-0BSTETRICOS: menerca,
cnlmmepﬂﬂlL menapeusia

Partes ceckrees, soortas aEnGE,

‘quiningicos, treumitios, slergias « intolerands = fnmaces,
oreaigi]. Wt Doaen e o chcntomrtricn  achod £ SgeSonte M.

PADECIMIENTD ACTUAL

LICENCIA SANITARIA No. 12-ANHIS- 9120002 INER-£C-05 (05.2017)

Fachs ge 1SS, GHGrD SRSMESEs, SNSEn CansISg, SMamtaops sl
Listado de prodiemss

LICENCLA SANITARLA o, 12-AN-09-0120002 INER-£C05 (05.2017)
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meTTToRkG NI
[ty

HISTORIA CLINICA Frivieran
TNER  imam cosomnucms
crminmenien

INTERRDGATORIO POR APARATOS ¥ SISTEMAS

meTTTORAGORA I
DA

HISTORIA CLINICA peisreram
INER s codonusas
ez,

INTERROGATORID POR APARATOS Y SISTEMAS

SRTOMAS 155: wan=can ponderal, spetita, s, Tiebre, caciatas, deforess, sstonis, sdmami, fatigs, debisded, malerter general.

SE3PIRATORID: tos, Expectorasiin, hem aptiss, dancs, sientes, Soior pleuriticn

CAEDIVASCULLR: precardsigie, peipitacianss, disnes de esfuerza, ortapnes, disnes panaristics, edeme, sincape. deudiesin.

/0 anorexia, nbuses, wimita, distegiz, odingfegie, pirass, reMujo, regurgitaciin, hematem esis, Gotor sbdaminsl, distensidn, Rt intestingl {camtias],
comstipecidn, diarmez, pujo, tenesmo, rectarragis, melens, icteriGs, courie, 2ooke.

£UTO-URAARID: disurie, hemsturie, pofuris, ricturie, chorro csiore, Tuerss, tenesmo, goted], icantinends, retencin, pene, testiaus, G, potends serusl,
intertiiasa, vagine: P, Soior, camezin, araor. Mamas: dovor, macas leSianes, sezesin.

- ntoicrance & Tro/alor, AmEnoes, gRiecomes, gnetomests. Obcaded (truncal, facel].

REUMATOLOGKE
articuares, m:

gorghon, diceres arsies, srastomis, weroftaimis, fotazensbiided. artrsips, misigien rpdes metubne, fuerss musmer, deformidedes
serttas, marche, Tendimenda de Reynzud.

SEMATOLOEI0: edenomapsiies, peider de begum entos, petequies, pirpurs, equimasis, hemtomes, sangrada gingivel,

- exfeies, comvuisones, pérdids del estado d¢ sleris, perestesies pevesies. mareo, vértige. susha, manche, cquiiora. Diestrals]. Fundanss

SRGANGS OF 105 SENTIDOS: visin, sgudess visust, dipiapie, visiin Darrass. Dotor, smeurass fugs:. Oteigie, atorres, Pipascusi, tiitus. Rinarres, epistanis, dotar,
sscurrimisnta retranessl. Gergants: daar, foneSan.

5 nunares, variscianes de Colar, rasn, Ciolor, Brurita, mases, peio, wies.

EXPLORACION FISicA

LICENCIA SANITARLA No. 12-ANHIS912-0002 INER-£C-05 (05.2017)

TENSION ARTERIAL: [ mmm Hg FRECUENCIA CARDIACA: por min

FRECUENCIA RESPIRATORIA: par minuta. TEMPERATURA: oC.

CHIMETRIA DEPULSO: 35at CIRCUNFERENCIA DECUELLD: cm

PESD: K TALLA: M [NDICE DE MASA CORPORAL

LICENCLA SANITARLA Wo. 12-AM-09-012-0002 INER-£C05 {05.2017)

sipeas et
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consenzus, Fondo dptica

MARZ: aifacoian Par L Aketen nasal. Rinascopia.

0I5 aukiciin Rinne Misber {Far cranes! VIl Dtoscopis: conducta suditiva externa. Timpana
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P

"C: Tacta rectal, ssfinter, paredes, meses. Praciats. Sangre omits en hees.
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UCENCIA SANTARLA No. 12-AM-03013-0002 WNER-£0.05 {05 2017)
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UCENCIA SANTARLA No. 12-AM-03013-0002 WER 005 |05 2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION MEDICA
INER

2. Procedimiento para la atencién
médica de hospitalizacion

Rev. 1

Hoja 18 de 21

INDICACIONES MEDICAS _%m SALUD |

10.6 Indicaciones médicas
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10.7 Notas médicas
INER-EC-06

NOTAS MEDICAS

FECHA Y HORA

ANOTACIONES MEDICAS

FECHA Y HORA

ANOTACIONES MEDICAS

LICERCIA SANITARIA b, £1-AMA-00-013-808%

INER.£C.08 [09:20131/AD LICENCIA SANITARLA W, 53-AM-00-012-0082

INER-EC.08 08.2001/A0
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10.8 Notas médicas de Urgencias
INER-UUR-03

?"-f“" . IRSTITLITE) RACKONAL ¥
SALUD | (€88 NOTAS MEDICAS i%:.::'::::::r:

iy ISMAEL i vLLEaAS
N INER ===
SUBCINECCHIN DE ATENOGN MEDICA BF NEUMDLOSE
LNIDAD DE URSERCLAS RESPIRATOMAS
FECHA: HORA: HNo. EXF. ECAD: FOILID:
MNOMERE:

ADMENISTRATIVO! CAMA DE DBSERVACION:

RESUMEN CLIMICO: [Motive de consulta, descripeidn Idgica, diagr pr ¥
MOTIVG DE ALTA: meionia:[] wospriauzacion: [ consuLta exrerna:[]
TRASLADO: OTROS:

MOMBERE DEL MEDICO FRMA

UNIDAD DE URGENCIAS RESPIRATORIAS
ORDEN DE RIL PAL TORAN

MOFMBRE DEL FACIENTE: FECHA: EDCIAD: FOILIO:

Conzuits oe:
OTORRMOLARINGOLOGIA | | NEUBIOLOGES | ] MEUMOPEDETRIS | ]
OEsERVACIGN| | caMA| ]

CAJERD

NOMERE ¥ FIRMA

LACE WCIA SARSTARSA M. K3-NM-39-003-4002
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Nombre completo del paciente

10.9 Notas de Trabajo Social
INER-EC-09

INSTITUITO NACIOSIAL DE

O
NOTAS DE TRABAIO SOCIAL Ofp oo FECRAY HORA

MOTAS DEL TRABAJADOR 50CIAL

INER  tswaeL cosio vmiecas

DSRECCIGN MEDSCA

SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA DE
DEPARTAMENTO D TRABAID SOCIAL

Fecha de nacimiento (afio/mes/dia)

Nimero de expediente

Clasif. Socoeconbmica

Geénero

servicio cama

Trabajadara social (Teme matuting)

Trabajadara social [Tume vesperting] Trabajadora social [Tuma especial/Velada]

FECHA Y HORA

MOTAS DEL TRABAJADOR SOCIAL

LICENCIA SANSTARIA Mo, Li-AM-00-813-0002

et ecoa (103004

LICENCIA SANTARIA Mo, Li-AN-08-512-0001

heh-EC00[10.3034)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Guiar la elaboracién de los proyectos de investigacion basica, clinica y epidemioldgica
que se llevan a cabo en el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias, Ismael
Cosio Villegas, enfocados a mejorar los problemas de salud respiratoria de la poblacion.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la
Subdireccién de Investigacion Biomédica y a la Subdireccion de Investigacion Clinica, asi
como cualquier area del Instituto que participe en algun protocolo de investigacion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a otras unidades de Investigacion y/o a la

industria farmacéutica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Subdireccion de Investigacion Biomédica y la Subdireccion de Investigacion Clinica
(investigadores en Ciencias Médicas, asi como personal adscrito a cualquier area del
Instituto que tenga una pregunta de investigacion), seran las responsables de proponer y
disefar protocolos de investigacion, de acuerdo con las prioridades que sefiale la
Direccién de Investigacion.

La Subdireccion de Investigacion Biomedica y la Subdireccion de Investigacion Clinica
(investigadores en Ciencias Médicas, asi como personal adscrito a cualquier area del
Instituto que tenga una pregunta de investigacion), seran los responsables de elaborar los
protocolos de investigacion de conformidad con la metodologia de investigacion cientifica
y con los preceptos bioéticos aplicables.

La Subdireccion de Investigacion Biomedica y la Subdireccion de Investigacion Clinica
(investigadores en Ciencias Médicas, asi como personal adscrito a cualquier area del

Instituto que tenga una pregunta de investigacion) que proponga el protocolo de
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3.4

3.5

3.6

3.7

investigacion sera la responsable de presentarlo para autorizacion ante el Comité de
Etica en Investigacion, asi como en el Comité de Investigacion del INER, asi como
cumplir con los lineamientos que éstos determinen.

La Direccién General del Instituto, a través de los Comités de Etica en Investigacion y de
Investigacion podra autorizar protocolos de investigacion, esto con base al articulo 102
del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion, excepto las
investigaciones que requieran de la autorizacion especifica de la Secretaria y se
cumpliran con los requisitos sefalados en los articulos 31, 62, 69, 71, 73 y 88 del
Reglamento mencionado.

La Subdirecciéon de Investigacion Bioquimica y la Subdireccion de Investigacion Clinica
(investigadores en Ciencias Médicas, asi como personal adscrito a cualquier area del
Instituto que tenga una pregunta de investigacion) no podra iniciar el desarrollo de ningun
proyecto de investigacion, que no se encuentre debidamente evaluado y autorizado por
los Comités de Etica en Investigacion, de Investigacion y si es el caso, por el Comité de
Bioseguridad del INER.

La Subdireccion de Investigacion Bioquimica y la Subdireccion de Investigacion Clinica
(investigadores en Ciencias Médicas) que estén llevando a cabo proyectos de
investigacion en seres humanos, tienen la obligacién de reportar al Comité de Etica en
Investigacion cualquier evento adverso que se presente durante el desarrollo del mismo.
Los Comités de Etica en Investigacion y de Investigacion, seran responsables de
supervisar el desarrollo de las investigaciones, con el fin de que se realicen de
conformidad con el protocolo autorizado.
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No. s . Documentos o

Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Subdirector (a) de 1 Propone el tema prioritario de
Investigacion Bioquimica y la investigacion para el disefio del
Subdirector (a) de protocolo, en base a la experiencia,
Investigacion Clinica observacion de casos de mayor
(Investigadores en Ciencias prevalencia y revisiones
Médicas) bibliograficas.

2 Establece objetivos de investigacion.

3 Desarrolla las  preguntas de
investigacion.

4 Justifica la investigacion y su
viabilidad.

5 Decide el tipo de investigacion
predominante; segun el método:
cuantitativas, cualitativa, segun la
fuente: documental, empirica, Segun
el nivel de abstraccion: exploratorias,
descriptivas, correlacionales.

6 Define la hipétesis y realiza el plan o
estrategia que se empleard para
responder a las preguntas de
investigacion.

7 Realiza tramites de evaluacion vy Formato para
aprobacion ante el Comité de Etica protocolos de
en Investigacion y Comité de investigacién
Investigacion del INER, cumpliendo | INER-CEINV/CINV-
los requisitos que éste ha 01
establecido. Solicitud de

evaluacion inicial de
proyectos de
investigacion
INER-CEINV/CINV-
03
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Comité de Etica en 8 Recibe el protocolo de investigacion
Investigacion y los documentos relacionados;
Comité de Investigacion distribuye documentacion entre los
Comité de Bioseguridad revisores.

9 Analiza la documentacién y los
comentarios realizados en la revision
del protocolo.
¢ Existen observaciones respecto del
protocolo?

10 No. Da continuidad al procedimiento.
Continua actividad 13.

11 Si. Envia las observaciones al
investigador responsable.

Subdirector (a) de | 12 | Atiende o aclara observaciones y
Investigacion Bioquimica vy remite al Comité de Etica en
Subdirector (a) de Investigacion y Comité de
Investigacion Clinica Investigacion del INER.
(Investigadores en Ciencias

Médicas)

Comité de Etica en | 13 | Recibe aclaraciones y las analiza.
Investigacion

Comité de Investigacion

14 Emite aprobacion para el desarrollo
del proyecto de investigacion.

Comité de Bioseguridad 15 | Entrega Carta  Aprobacion  al
Investigador Responsable.

Subdirector (a) de | 16 | Entrega copia a los Comités de Etica

Investigacion Bioquimica y la en Investigacion e Investigacion.

Subdirector (a) de

Investigacion Clinica

(Investigadores en Ciencias

Médicas)
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Comité de FEtica en
Investigacion

Comité de Investigacion

17

Elabora carta de aceptacion, recaba
firma del Presidente del Comité de
Etica en Investigacion y Comité de
Investigacion y la entrega al
investigador responsable.

Subdirector (a) de
Investigacion Bioquimica vy
Subdirector (a) de
Investigacion Clinica
(Investigadores en Ciencias
Médicas)

18

19

20

21

22

23

Recibe carta de aceptacion de los
Comités de Etica en Investigacion y
de Investigacion.

Inicia desarrollo de la investigacion.

Documenta cada una de las etapas
del desarrollo de la investigacion a
fin de contar con elementos
detallados para el informe semestral
y reporte final de la misma.

Elabora informe semestral, anual o
final segun corresponda.

Presenta informe sobre el desarrollo
de la investigacion a las autoridades
correspondientes.

Realiza tramites de tesis, publicacion
de articulos en revistas de alto
impacto o presentacion de trabajos
en eventos cientificos.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector (a) de Investigacién
Bioquimica y Subdirector (a) de
Investigacion Clinica (Investigadores

en Ciencias Médicas)

Comité de Ciencia y Bioética en
Investigacion del INER

Comité de Bioseguridad

INICIA

1

Propone el tema
prioritario de
investigacion para el
disefio del protocolo

I .

Establece objetivos de
investigacion

I

Desarrolla las preguntas
de investigacion

b

Justifica la investigacion
y su viabilidad

I

Decide el tipo de
investigacion
predominante

I

Define la hipotesis y
realiza el plan o
estrategia que se
empleara

[ .

Realiza tramites de
evaluacion y aprobacion
ante el Comité de
Ciencia y Bioética en
Investigacion del INER

INER-CEINV/CINV-01
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Subdirector (a) de Investigacién
Bioquimica y Subdirector (a) de
Investigacion Clinica (Investigadores
en Ciencias Médicas)

Comité de Ciencia y Bioética en
Investigacion del INER

Comité de Bioseguridad

8

Recibe el protocolo de
investigacion y los
documentos
relacionados

I

Analiza la
documentacion y los
comentarios realizados
en la revision del
protocolo

¢ Existen

observaciones
respecto del

protocolo?

Da continuidad al
procedimiento

Envia las observaciones
| 3

v 12

Atiende o aclara
observaciones y remite

al
responsable

al Comité de Ciencia y
Bioética en Investigacion
del INER

4 13

Recibe aclaraciones y ¢
las analiza

.

Emite aprobacion para el
desarrollo del proyecto
de investigacion

h 4

7
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Subdirector (a) de Investigacién
Bioquimica y Subdirector (a) de
Investigacion Clinica (Investigadores
en Ciencias Médicas)

Comité de Ciencia y Bioética en
Investigacién del INER

Comité de Bioseguridad

A 16

Entrega copia a los
Comités de Etica en

17

Elabora carta de
aceptacion, recaba firma
de los Presit de

Investigacion e
Investigacion

Comités y la entrega al
investigador
responsablee

A 4 18

Recibe carta de
aceptacion de los
Comités de Etica en
Investigacion y de
Investigacion

I

Inicia desarrollo de la
investigacion

I

Documenta las etapas
del desarrollo de la
investigacion para el
informe semestral y

reporte final de la misma

b

Elabora informe
semestral, anual o final
segun corresponda

I

Presenta informe sobre
el desarrollo de la
investigacion a las

autoridades
correspondientes

I

Realiza tramites de
tesis, publicacion de
articulos en revistas de
alto impacto o
presentacion de trabajos

en eventos cientificos

TERMINA

Entrega Carta
Aprobacion al
Investigador
Responsable
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracioén y actualizacién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud

No aplica

7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Formato para Comité de Ciencia y
protocolos de No aplica Bioética en INER-CEINV/CINV-01
investigacion Investigacion del INER
de orovectos de No aplica Bioética en INER-CEINV/CINV-03
de proyec Investigacion del INER
investigacion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

9.1
9.2
9.3

9.4

9.5

Cualitativa. Perteneciente o relativo a la cualidad.

Cuantitativa. Perteneciente o relativo a la cantidad.

Hipotesis. Suposicion de algo posible o imposible para sacar de ello una
consecuencia.

Investigacion correlacional. Tipo de investigacion social que tiene como objetivo
medir el grado de relaciéon que existe entre dos 0 mas conceptos o variables, en un
contexto en particular. En ocasiones solo se realza la relacién entre dos variables,
pero frecuentemente se ubican en el estudio relaciones entre tres variables.
Protocolos de investigacion.

Constituye la etapa de planificacion de una

investigacion. También es el documento base del investigador, cuyas especificaciones
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le permiten orientar el proceso de ejecucion del trabajo. Es el documento que contiene

el plan de un proyecto de investigacion cientifica, con el maximo posible de detalle,

precisién y claridad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

Actualizacién de procedimiento por acciones
de mejora

0 Diciembre 2017

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para protocolos de investigacion
10.2 Solicitud de evaluacion inicial de proyectos de investigacion
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proyectos de investigacion basica,
clinica y epidemiolégica en
enfermedades respiratorias

10.2 Solicitud de evaluacion inicial de proyectos de investigacion
INER-CEINV/CINV-03

SOLICITUD DE EVALUACION INICIAL DE PROYECTO DE
INVESTIGACION

SOLICITUD DE EVALUACION INICIAL DE PROYECTO DE
INVESTIGACION

oM O Nt e NVERGAION COMNTE D2 £nts e IMVEGALION
s 0 mvEinasCON comart ot mvsmasidn
Att., Secretaria Técnica
Asunto: SOLICITUD DE EVALUACION INICIAL DE PROYECTO DE INVESTIGACION
Para este estudio requeriré |s colaboracion de otros servidios del INER: si O we O
Titulo del Proyecto:
servicio de. Servicio de:
Mombre del Investigador Principal Servidio de: Servicio de:

adscrito 3l INER

Tipo de Investigacion:  Clinica [0 Bdsica [0  Epidemioldgica [0  Investizaciéncon animales O otres O

Corren electronico y nimero telefonico
{extension) del Investigador Principal utilizard material bioldgico: s 0O e O
adscritoal INER

Este estudio servird paratesiss si O no O

Convestigadores: [Utilzar hoja adiconal en caso 0e existi mas co-nvestigadores]

Nombre Firms o acsptacion o participacion en ls Indicar Nivel (Licenciatura, Maestria, Doctorade, presentaciin de cartel, etc)
= Investigacion [no s admite celegacion de firma)
Financiamiento: INER []
Tipo de riesgo de la investizacidn: £l tipo de rissgo ceberd onsiderado de acuerdo a ko establecido en el Art. 17 del
REGLAMENTO de Iz Ley General de S3lud en Materia de Investiz; para I3 salud:
*  |nvestigacidn sin riesgo
& Investigacion con riesgo minimo
Por la presente, solicito la evaluacion y aprobacitn del proyecto de referencia para el cual fungiré como investigador principal, *  Investigacion con riesgo mayor que &l minimo
Al efecto, 3porto la siguiente BOCUMENtaCion en IMPresay archiver: jsnoter o o fecte devarsan § Mo e copiss qus asté entragands]
N2 y/0 Fecha versian N2 g2 Copias
Formato para protocolo de investigacion [Formato protocolos invest. ).
Resumen del protocolo [maximo 3,000 caracteres, ver |3 guia para resumen de . - . . .
rtocdl P I 4 d guap He leido y entendido las oblizaciones del investigador publicadas por &l Comité, y me comprometo a cumplirlss de buena fe en
- - todo lo relacionado con este estudio.
Carta de consentimiento.
Hoja Be costos de estudios de acusrdo s lo especificado en e protocolo. He leido y sntsn_:hda gl pr:na:a_\a Que estoy presentando p;r_a 5U 3probacion. :onﬁl_rra que dispongo oe los medios materiales y
humznos y del tiempo necesario para lievar a cabo el estudio en las condiciones exigidas por & protocolo. Confirmo que tengo
Carta de aprobacion del Comité de Bioseguridad. 03 una poblacion de pacientes adecuada, encantidad y caracteristicas.
Formato con Vo.Bo. Gel Jefe de |3 Ofiina de Dicterio para protocolos e
investizacidn con animal
Firma de colaboradores. (Para utilizar en caso de no ser suficiente el espacio
designado para ello dentro de esta solictud de revision inidal).
WMateriales escritos para &l sujeto: Escalas, diarios, cusstionarios, tarjeta para el Fecha

nte.

pa
‘Anuncios para recutamiento (Solo sise vana usar para =l estudio}

‘Ademds para protocolos con Industria Farmacéutica
{Afiadir mds lineas, segin sea necesario y/o eliminar las que no se utiicen) WE y/o Fecha Versien e e copias

Protocolo completo (en espafiol)

Folleto del Imvestigador Firma cel Investigadar Frincipal adscrito 3l INER
o se admite delegacion defirma}

Feporte de casos

iz laez NERCEM(CY-03 {10.2014] sigmezoez TER-CEMTINY02 | 102018
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4. Procedimiento para el Ingreso a
las actividades de pregrado.
1.0 PROPOSITO
1.1 Establecer los requisitos que normen la incorporacion al Instituto de los alumnos que

2.0

3.0

realicen actividades académicas de pregrado, orientando al alumno y/o entidades

educativas y de salud.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza y a la

Subdireccion de Ensefianza.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a otras unidades educativas y de salud que

intervengan en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Ensefanza recibira a los alumnos que pretendan realizar actividades

académicas consideradas de pregrado en los siguientes programas:

Campos Clinicos para Ciclos Clinicos,

Estancias Académicas, Intercambios Académicos,

Practicas Clinicas, Practicas Profesionales, Rotaciones Clinicas,
Servicio Social,

Tesis,

Verano e Invierno Cientifico,

Visitas Académicas e Institucionales,

Internado Médico.

3.2 La Direccion de Ensefianza (Departamento de Formacion de Pregrado) considerara como

alumnos de Pregrado a todos aquellos que habiendo cumplido satisfactoriamente los

requisitos de admision cursen algunas de las actividades que el instituto ofrece en este

nivel académico.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Formacion de Pregrado) organizara y
coordinara el desarrollo de las actividades académicas de pregrado.

La Direccién de Ensefianza (Departamento de Formacion de Pregrado en conjunto con el
Departamento de Asuntos Juridicos) debera gestionar los Convenios de Colaboracion
Interinstitucionales en materia de Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas
Clinicas y Campos Clinicos para Ciclos Clinicos entre las Entidades Educativas y de
Salud publica y privada a nivel medio superior y superior para estar en posibilidad de
llevar a cabo la organizacién y programacién educativa, donde el INER al ser sede
proporciona espacio clinico y académico para la imparticion de catedra, contribuyendo a
través de la docencia en la formacién de profesionales de la salud.

La Subdirecciéon de Ensefianza (Departamento de Formacion de Pregrado) notificara via
memorandum al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza la programacion de
actividades académicas a fin de asegurar los espacios fisicos para llevar a cabo las
actividades programadas en cada ciclo.

La Direccion de Ensefanza es responsable de indicar a los alumnos sus derechos,
obligaciones y requisitos indispensables para atender las clases en las instalaciones del
Instituto portando la identificacion correspondiente a su unidad educativa de procedencia
y/o la que proporciona el Instituto.

La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Pregrado [profesores titulares y
adjuntos]), debera realizar evaluaciones de conocimiento de acuerdo al Programa
académico establecido.

La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Pregrado) elaborara y entregara al
alumno la Carta de Aceptacion y la Carta de Terminacion de la Actividad Académica de

Pregrado.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Subdirector (a) de
Ensefianza (Departamento de
Formacién de Pregrado).

1

Realiza Convenios de Colaboracion
Institucional con las Universidades o
Instituciones de Educacién Superior
interesadas en que sus alumnos
tomen catedra.

Revisa el tipo de actividad
académica a realizar por el
estudiante en el Instituto: Campos
Clinicos para Ciclos Clinicos,
Estancias académicas, Intercambios
Académicos, Servicio social
(investigacion, vinculacion), Practicas
clinicas, Practicas profesionales,
Rotaciones clinicas, Tesis, Verano e
Invierno cientifico, Visitas
académicas e institucionales,
Programa Nacional de Internado
Médico.

Verifica que existan convenios de
colaboracion con las instituciones
solicitantes.

¢ Existen convenios de colaboracion?

No. Notifica al solicitante. Termina
procedimiento.

Si. Informa al solicitante que se
realizara el tramite.

Envia los documentos de los
solicitantes a la Institucion que
corresponda de acuerdo a la
actividad de pregrado a realizar.
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Responsable Ec?t.. Descripcion de actividades Docg?:;;os °
Subdirector (a) de 7 Realiza los tramites de ingreso a la
Ensefianza (Departamento de actividad académica de Pregrado
Formacién de Pregrado) dentro del Instituto.
¢ El alumno es aceptado? Registro de

8 No. Emite una carta en la que se rg:f;ilsr;t;isvﬁdua%
describen las razones y la entrega al académica de
solicitante. Termina procedimiento. Pregrado

9 Si. Solicita al prestador de actividad | INER-PREGRADO-
académica requisitar los siguientes 01
formatos: Registro de Estudiantes Programa de

. . o Servicio Social
que realizan actividad académica de Prestador de
Pregrado, Programa de Servicio Servzii Social Sin
Social Prestador de Servicio Social Beca
Sin Beca, Aviso de Privacidad INER-PREGRADO-
Integral y Aviso de privacidad 02
Slmpllflcado de la Direcciéon de Aviso de Privacidad
Ensenanza. Integral y Aviso de

privacidad
simplificado de la
Direccién de
Ensefanza
INER-DIEN-01

10 Elabora carta de aceptacion de
actividad académica de pregrado en
original y tres copias y la entrega al
alumno.

11 Entrega Diptico INER-PREGRADO- | Informacion General
10 Informacién General, Reglamento| INER-PREGRADO-
Interno de Actividades Académicas 10
del Departamento de Formacion de | Reglamento interno
Pregrado del INER  (INER- de actividades
PREGRADO-04), credencial de academicas del
acceso al Instituto y/o Comedor la depéc;dp?ef;):;r:je;mon
cual dfabera portar durante toda su INER-PREGRADO-
estancia. 04

Credencial del
estudiante que
realiza actividad
académica
INER-PREGRADO-
09
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
P Act. anexo

Subdirector (a) de Ensefianza | 12 | Asigna definitivamente el area donde
(Departamento de Formacion prestara su servicio.
de Pregrado)

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector (a) de Ensefianza (Departamento de Formacién de Pregrado)

INICIA

1

Realiza Convenios de
Colaboracion
Institucional con
Universidades o
Instituciones de
Educacién Superior

v

Revisa el tipo de
actividad académica a
realizar por el estudiante
en el Instituto

v

Verifica que existan
convenios de
colaboracién con las
instituciones solicitantes

ZQué tipo de
actividad de
pregrado se llevara
a cabo?

Notifica al solicitante

TERMINA

5

Si

Informa al solicitante que
> se realizara el tramite

v

Envia los documentos
de los solicitantes a la
Institucién que
corresponda de acuerdo
ala actividad de
pregrado a realizar

I

Realiza los tramites de
ingreso a la actividad
académica de Pregrado
dentro del Instituto
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Subdirector (a) de Ensefianza (Departamento de Formacién de Pregrado)

(Elalumno es
aceptado?

No
A4 8

Emite una carta en la
que se describen las
razones y la entrega al
solicitante

TERMINA

9

Solicita al prestador de
L—3Pp| actividad académica  [INER-PREGRADO-02
requisitar formatos

INER-DIEN-01

INER-PREGRADO-01

v 10

Elabora carta de
aceptacion de actividad
académica de pregrado
en original y tres copias

y la entrega al alumno

I

Entrega documentos,
credencial de acceso al
Instituto y/o Comedor la |INER-PREGRADO-10

cual debera portar
durante toda su estancia

INER-PREGRADO-04

INER-PREGRADO-09

v 12

Asigna definitivamente el
area donde prestara su
servicio

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracioén y actualizacién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Registro de
Estudiantes que Departamento de
realizan  actividad No aplica Formacién de INER-PREGRADO-01
académica de Pregrado
Pregrado
7.2 Programa de
Servicio Social Departamento de
Prestador de No aplica Formacién de INER-PREGRADO-02
Servicio Social Sin Pregrado
Beca
7.3 Aviso de Privacidad
Inr:\?gcr;?c:aﬁ Aviso de Departamento de
privaci No aplica Formacién de INER-DIEN-01
simplificado de la
. Y Pregrado
Direccion de
Ensefianza.
7.4Reglamento Interno
g\ia démigcstlwdad deesi Departamento de
No aplica Formacién de INER-PREGRADO-04
Departamento  de
., Pregrado
Formacion de
Pregrado del INER
7.5 g;?:;gig duzl Departamento de
. _d No aplica Formacion de INER-PREGRADO-09
realiza actividad
. Pregrado
academica
Departamento de
7.6 Informacion General No aplica Formacién de INER-PREGRADO-10

Pregrado
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Actividades Académicas. Se considera toda actividad que permita incrementar la
formacion del estudiante de Pregrado o nivel Técnico, Licenciatura y otras especialidades
(prestadores de servicio social, facilitadores de practica profesional, practica clinica,
campos clinicos para ciclos clinicos, tesis de licenciatura, verano e invierno cientifico y
estancia de investigacion).

8.2 Programa Académico. Plan de estudios para una determinada especialidad vigente en

la Institucién de Educacion Superior que reconoce la residencia hospitalaria.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NiUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 Diciembre 2017 Actualizacion de procecﬂmento por acciones
de mejora
10.0 ANEXOS

10.1  Registro de Estudiantes que realizan actividad académica de Pregrado.

10.2  Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social Sin Beca.

10.3  Aviso de Privacidad Integral y Aviso de privacidad simplificado de la Direccién de
Ensefianza.

10.4 Reglamento Interno de Actividades Académicas del Departamento de Formacion de
Pregrado del INER

10.5 Credencial del Estudiante que realiza Actividad académica

10.6  Informacion General
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101

Registro de Estudiantes que realizan actividad académica de Pregrado
INER-PREGRADO-01

;\“ REGISTRO DE ESTUDIANTES QUE REALIZAN
ACTIVIDAD ACADEMICA: SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS PROFESIONALES Y/O TESIS

ﬁnz

INER

DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTODE FORMACION DEFREGRADO

Dia Mes Ao
DATOS GENERALES [ [
MNombre del slumno:
Apailiido paterng Apelica materng wamareis]
Edad: Lugar y Fecha d= Nacimiznto: Saxo:
Estado Civil: CURP:
Cedula Profesional: RFLC:
Domicilio:
Callle Rumera Cakaniz

Dabepacion o Munidipio (<5 Entided Federative

Telefona: Telefono o=lular: E-rrwmil:

ESCUELA DE PROCEDENCIA

Lugar donde realizo estudios de Bachillerato y Licencistura:
Lugar donde realiza #studios de Licencistura en Medicina y promedio:

En caso de accidente avisar a:
Domicilio y teléfono:

CARTA COMPROMISO

Por medio de la presente me permito felicitarle por surecién ingreso al Departamento de Formacion de Pregrado pertensdients a
Iz Direcridn de Ensefianza oel Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias |smael Cosio Villegas, elio e brinda Iz oportunidad
de formar parte de este esfuerzo colectivo llamado IMER.

tabe resaltar que su actividad de prestador de internado médico de Pregrado u otra actividad académica relacionada al drea de
Pregrado le otorga a usted la responsabilidad conferida 3 su encargo, de custodiar y proteger la informacion del Instituto; esto le
compromete, aligual gue a todo el personal adscrito al drea, a exaltar su mision de custodia de informacion.

Me permito solicitarle actuar con una actitud positiva y discreta en cada una de sus actividades; custodiar y proteger los archivos a
su cargo, guardando discrecion de la informacion a Iz cual s= allegue en atribucion de sus funciones, impidiendo su uso indebido
[divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o mutilacian).

Bajo =ste régimen, gue e: oportunaments ya de su conocimisnto, hago propicia la ocazion para retzrarke las ventajas de
pertenscer 8 este esfuerzo de trabajo, ya gue nuestra sociedad, aclama ser atendida con dignidad y respeto. Le exhorto 3 obeervar
el seguimiento de esta actitud y aptitudes.

El{La):

Manifiesta gue: Estoy consciente, en caso de no dar cumplimiento al presente compromiso o no conducirme en los términos
aqui enunciados, dare lugar a gue se me senale y finguen las responsabilidades que correspondan.

ATENTAMENTE

Nombre, Firma y Fecha

INER PREGRADDHIL [10-203]
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10.2 Programa de Servicio Social Prestador de Servicio Social Sin Beca

INER-PREGRADO-02
_ i PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL =
SALUD | 85 PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL SIN BECA ﬁg ;
PR - TNER

DIFECCION DE ENSERANIA
SUEDIRECCTON DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE FREGEADO

Di= Mg Afia

C. PRESTADOR [A) DE SERVICIO SOCIAL | | | |
PRESENTE:

Por este medio leinforma a usted que el Programa de Servicio Social implementadoen el Instituto, confechadeingreso
en el periodo: del afio encurso, se otorga 2l prestador de Servicio Social un apoyo

sconamico, mismao que se distribuye de manera equitative y semestral.

Sin embargo el nimero de prestadores con beca por &l momento se encuentra cubierto, por lo que si usted desea
realizar su Servicio Social enesta Institucidn de Salud con fecha: , 5u plaza serd autorizada
siempre y cuando usted acepte realizarlo sin dicho apoyo economico.

ATENTAMENTE ENTERADO [A)
Nambre y Firma Noambrey Firma
Departamentode Formacion de Pregrado C. Prastador(z) de Servicio Social

INER PREGRADDHE |10-2013)
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10.3

Aviso de Privacidad Integral y Aviso de privacidad simplificado de la Direccion de

Ensenanza
INER-DIEN-01

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL
DIRECCION DE ENSENANZA T

En la Direccion de Ensefianza del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias lsmael Casio Villegas ubicado en Cakada de Tlalpan
4502, Col. Seccian XV, Delegacidn Tilpan, saomas responsables del uso y protecdon de bos detos personales que usted nos proporciona,
para su tranguilidad le infarmames ko siguiente:

o, lugar de nacimients
ano fijo, te

astada, nacionalidad, edad, g&nara,
CURP, RFC, Reg no de contacta,
habla slgin dislecto, zrado maximo de estudios, promedio d= Bachillerato yfo Licenciatura, fecha d= inicio de Bachillerato, fecha de
terming de Bachillerato, lugar donde realizo estudios de Bachillerato, lugar donde realiza estudios de Licenciatura, promedio de la carrera,
lugar donde realizd estudios de posgrado previos y promedio. datos patzrnos. datos matemnos, datos de tutor, datos de contacto =n caso
de accidente, datos de emples actual: £stos sz obtienen con fundamente en la Ley Federal de los Trabajadores &l Servicio del Estada,
Condicix Genarales de Trabajo de la Secretaria de Salud, Presupuests de Egresos de la Federacidn, Ley del IS55TE, Lay Federal de
Responsabilidades Administrativas del Servidor Pidblico, Reglamenta Interior de la Secretaria de Salud, Estatuto Organico de los Institutos
Macionales de Salud, Manual de Onganizacidn de la Direccidn de Ensefianza, Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracian y
Desarrclle de Personal, Manual de= Orzanizacian y Procedimientas del Departamente d= Emples, Manual d= Organizacian y Procedimizntos
del Departamenta de Formacion de Posgrado, Manual de Organizacidn y Proce tos del Departaments de Formacian de Pregrada,
Manual dz Organizacian y Procedimizntos del Departaments de Educacion Continua y Manual de Procedimientos de la Escuzla d=
Enfermeria Aurefia Saldierna Rodriguez y tendrén por finalidad la satisfaccion de los procesos de seleccion, reclutamiento y en su caso
ingreso institucional y podrin ser transmitidos de manera interna a la Direccidn General de la Institucidn, Direccidn de Investizacidn,

de usted obtenamos son: Nombre, facha da nacimis
ula Profesional, estado civil. domicilio, correa electronico,

Los datos perscnales que
mistro de

Direccién de Ensefianza, Dirsccidn MEdica, Dirsccign de Administracidn, Organa Interng de Control, ademds de otras transmisiones
previstas en la Ley. Usted podrd ejercer los derechos de accesa, rectificacion, cancelacidn y opasicidn en la Unidad de Transparencia d=l

INER.

Lz anterior con fundaments =n los articulos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligadaos.

IMER-DIEN-0L [07-2017)

AL DE

SALUD | ie',;%' AVISO DE PRI\:I"ACIDAD SIE"IPLIFIL".A[IO
ey DIRECCION DE ENSENANZA INER

En la Direccion de Ensefianza del Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismasl Cosio villegas ubicado en Calzada de
Tlalpan 4502, Col. Seccion X1, Delegacion Tlalpan, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales que usted nos
proporciona, para su tranguilidad le informames lo siguiente:

Los datos personales que de wsted obtenemaos, tendran por finalidad la satisfaccion de los procesos de seleccion, reclutamiento y en
su caso ingreso institucional y podrdn ser transmitidos de manera interna a la Direccidn General de la Institucidn, Direccicn de
Investigacion, Direccion de Ensefianza, Direccién Médica, Direccion de Administracion, Organo Interno de Control, ademds de otras
transmisiones previstas en la Ley. Usted podrd ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en la Unidad de
Transparencia del INER, ubicada en Calzada de Thalpan 4502, Col. Seccidn X1, Delegacidn Tlalpan.

Para conocer mayor informacion sobre los términos y condiciones en que seran tratados sus datos personales puede consultar el
aviso de privacidad integral en la pagina web de este Instituto, www.iner zob. mx o bien directamente en la Unidad de Transparencia
del INER.

Lo anterior con fundamento en los articulos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados,

Entrega personal administrativo INER, Nombre;

Recibe estudiante, Mombre:

Firma del estudiante: Fecha:

INER-DIEN-01 (07-2017)
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10.6 Credencial del Estudiante que realiza Actividad Académica
INER-PREGRADO-09

INSTITUTO SACION
BE ENFERMEDADES
RESPIRL A&

15
INER .
- k'.’,::_:ﬂ :'(',: :t:::t:::i: 1. Este gafete debera ser portado en lugar visible durante su estancia
DEFARTAMENTO DE FORMACHN I PREGRA DO en el Instituto.
2. En caso de pérdida el gafete tendrd un costo de $50.00 pesos.
NOMERE: 3. Al término de su estancia en el Instituto, el gafete debera ser

enfregado en el Departamento de Pregrado para su liberacion.

4. Este gafete NO acredita para el uso de instalaciones exclusivas del

DEPARTAMENTO: EETSOnal del INER. ) )
5. La credencial es intransferible y el mal uso sera sancionado con el
FUNCION: retiro de la misma.
VIGENEIA:
HORARID:

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO
IMER PREGRADO-09 (12-2013)
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10.5

Informacién General

INER-PREGRADO-10

SALUD

INER

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
18 COSIO VILLEGAS
DIRECCION DE ENSERANZA-

'SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO

INFORMACION GENERAL

PARA LA REALIZACION DE:
-Servicio Social,

-Practicas Profesionales,
+Rotaciones Clinicas,
-Intercambios Académicos.

En las siguientes areas del Instituto

-Investigacién
-Docencia
-Asistencial
~Administrativa
+Planeacién

INER PREGRADO-10 (10-2013)

El Instituto Nacienal =§ Ervh’medades Respiratorias. Ismael Cﬂsm
Villegas (INER) ¥
el princpal sito de investgacian, ensefanza, promocién a ka salud ¥

especalidad con  competitvidad nacional &

intemagional.

Misi6n: Contribuir 3 mejorar I3 sshud respiratoria de los individuos y las
comunidades a trawés de la investigacion. la formacion de recursos
humanos y |a atencion médica espaciaizada.

Visién: £ INER debe ser [s entidad nacionsl nomativa en salud

respratona y el prncipal o de ensefianza, investgacion, promocidn y
atencion de alta especialidad, con compettvidad nacional &
intemacsonal.

E1 INER ha establecido convenios con dversas insttuciones sducativas
de reconocimiente nacional e ntemacional, por ejem) INAM, 1PN,
SEP y gersas Universidades Privadas y Piblicas del Disrito Faderal y
del Interior de Pais, para la formacion de recursos humanos de alta
cabdad en |as diversas dreas.

El INER ofrece campo clinico para I3 realizacion de pricticas
profesionales, servicio social. tess de lcenciatura, rotaciones clinicas &
intercambios académicos en las siguientes sreas del Instituto

Investigacién

2. Docencia

3. Asistencial
4. Administrativa
5. Planeacién

o

e rechen soiicitudes a nivel licenciatura y técnico en las siguientes
carreras:

-Licenciatura en: “Técnicos en:
+ Medicna - Radiblogos
- Quimica - Puericulura
- Biologia + Inhaloterapia
+ Biomedicina + Rehabilitacion
+ Contabiidad - Alimentos y Bebidas
+ Administracién + Laboratorio Clinico
- Arquitectura - Histopatologia
+ Psicologia - Informtica
+ Trabajo Social + Administracion
- Enfermeria - Pritesis Dental
+ Dissfio Grifico - Distética
+ Nutricin
- Padagogia
+ Vaterinaria y Zootecnia
+ Odontologia
- Estomatologia

- Terapia Fisica
- Terapia de la Comunicacién

- Programacién

Contames con tutores altamente calficados con lineas especificas
de babajp, guiénes podran orentade a desamollar sus
conocimientos, capacidades y habdidadss en proyectos de
trascendencia en el area de la salud

Ademis tendrd I3 oportunicad e coneer s actvidades. |2
organizacion y el desempefio de cada profesionista dentro de una
Institucion de tercer nivel donde I3 investigacion, |a docencia y Ia
asistencia se conjugan

Tendré un ambiente de estudio cordial, agradable y de respeto.
Requisitos

El candidato sustenard una snirevists en &l Deparamento de
Formacién de Pregrado para determinar su perfi; asf mismo se le
sugeririn dreas donde pudiera desamollar sus potencialidades y
elegira la que mejor convenga 3 su desanrolle profesional

Documentos.

“Carta propuesta de la Institucién Educativa 6 de Salud dingida al
Director de Ensefianza. En papel membretado, especificando:
nombre complsto el alumno: nimero de cuenta, bokta o
matricula; nombre de la camera; actvidad a realizar, semestre
cursado, periodo y niimero de horas 3 cubrir.

“Tres fotografias recientes; tamafio infanti de frente.
-Historial acagémico con promedio general minimo de B.0,
créditos cublertos en un 75% en cameras ﬁecmcas para las

licenciaturas de Medicina, Odontologia y Enfermeria (Técnica y
Genersl) los créditos requeridos son 3l 100%. sin adeude de
materias.

ia fotostitica de credencial del IFE &

+Copia de |a eredencial de la Escuela.
«Copia fotostitica de CURP.

~Copia de pasaponte y forma migratoria FM 3 para estudiantes
extranjeros.
Se proporciona credencial insttucional que dsberd portar
durante su estancia. Una semana después de la entrega de
documentos se extenderd |3 carta de aceptacién dingido 3 la
Institucion Educativa de procedencia (Requisitos Cubiertos).

La Entrega - Recepcion de documentos son los dias lunes a
jueves de 3:00 2 13:00 horas.

Al finalizar su estancia, el prestador de servicio social informa
via memerando expedido por o deparsmento u oficina de
origen que concluyd actvidad académica, para  elaborar

documentacién académica comespondients. Asi como ragresar
Ia credencial Institucional

Para mayor informacién, favor de comunicarse 3l Deparamento
de Formacion de Pregrado del INER al teléfono 54.87 17.00 Ext.
5222 0 #n los siguientes comeos elecronicas:
Dr. Juan Carlos Vizquez Garcla
Director de Ensefianza
AoamezRondl cm
Dra. Marparita Famandsz Vaga
‘Subdirectora de Ensefianza
sty st oob T
Lic. Hiiaa Roanguaz Crespo
Jeta del Deparamenta de Formaskn de Fregrada
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Establecer los requisitos que normen el ingreso a la Escuela de Enfermeria y Escuela

de Formacién Técnica, para formar parte del alumnado en el Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza y a la
Subdireccién de Ensefianza.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los aspirantes que les interese
ingresar a la Escuela de Enfermeria o Escuela de Formacion Técnica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Ensefianza recibe alumnos que pretendan ingresar a las escuelas:
e Escuela de Enfermeria: Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia.
e Escuela de Formacion Técnica: Carrera de Técnico Superior Universitario en
Inhaloterapia.

3.2 La Direccion de Ensefianza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacion Técnica)
publicara anualmente la convocatoria para el ingreso a la Escuela de Enfermeria Aurelia
Saldierna Rodriguez y Escuela de Formacién Técnica a través de diversos medios
(impresa, electrénica, correo electronico y pagina Web del Instituto), donde se
puntualizara informacion y requisitos para el proceso de seleccion de cada una de ellas.

3.3 La Subdirecciéon de Ensefianza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacion Técnica)
evaluara a los aspirantes de nuevo ingreso a la Licenciatura de Enfermeria y Obstetricia o
Carrera de Técnico Superior Universitario en Inhaloterapia a través de diferentes criterios
de seleccién:

¢ Examen de Conocimientos Generales.
o Entrevistas

e Evaluacion psicométrica.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La Direccion de Ensefianza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacion Técnica)
considerard& como alumnos a todos aquellos aspirantes que cumplieron
satisfactoriamente el proceso de seleccion y fueron aceptados.

La Direccion de Ensefanza llevara a cabo la decision de la aceptacion llevara a cabo la
decision de la aceptacion de alumnos a las escuelas de Enfermeria y Formacion Técnica
a través de la Comisién de Evaluacion de Ingresos.

La Subdirecciéon de Ensefianza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacion Técnica,)
organizard, coordinara y supervisara el desarrollo de las actividades académicas de la
formacion de licenciados en Enfermeria y Obstetricia asi como Técnicos Superiores
Universitarios en Inhaloterapia.

La Subdirecciéon de Ensefanza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacion Técnica)
es responsable de llevar a cabo los tramites correspondientes a fin de asegurar la
calendarizacion de las actividades educativas para los estudiantes, asi como definir a los
profesores titulares, profesores adjuntos, asignaturas y capacidad de las instalaciones
para el desarrollo de las actividades académicas.

La Subdirecciéon de Ensefanza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacion Técnica)
notificara via memorandum al Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza la
programacion de actividades académicas a fin de asegurar los espacios fisicos para
llevar a cabo las actividades programadas en cada ciclo.

La Subdireccion de Ensefianza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacion Técnica)
es responsable de indicar a los alumnos sus derechos, obligaciones y requisitos
indispensables para atender las clases en las instalaciones del Instituto portando la
identificacion correspondiente a su unidad educativa de procedencia y/o la que
proporciona el Instituto.

La Direcciéon de Ensefianza (Escuela de Enfermeria) gestionara los tramites necesarios
ante la Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios de la Universidad
Nacional Autonoma de México y el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas para el ingreso de los alumnos y alumnas de la Escuela de

Enfermeria.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Subdirector (a) de Ensefianza
Enfermeria,
Formacién

(Escuela de
Escuela de
Técnica).

1

Elabora y difunde la convocatoria
anual para el ingreso a la
Licenciatura en Enfermeria vy
Obstetricia o Carrera de Técnico
Superior Universitario en
Inhaloterapia.

Revisa base de datos de aspirantes.
Solicitud de Admision INER-EE-01
para el ingreso a la Licenciatura en
Enfermeria y Obstetricia o Registro
de Aspirantes INER-EFT-01 para el
ingreso a la Carrera de Técnico
Superior Universitario en
Inhaloterapia.

¢,El aspirante cumple con los
requisitos de la convocatoria?

No. Informa al estudiante que es
necesario el cumplimiento de todos
los criterios solicitados. Termina
procedimiento.

Si. Notifica al aspirante para su
registro en las instalaciones de la
Escuela de Enfermeria o Escuela de
Formacion Técnica segun
corresponda.

Revisa y coteja la documentacion
solicitada en la convocatoria para
conformar el expediente  del
aspirante.

Entrega formato Ficha de Control de
Aspirante INER-EE-07 y Tarjeta de
Citas de Aspirantes INER-EFT-02,
para el ingreso a la Escuela de
Enfermeria y Escuela de Formacién
Técnica respectivamente e indica
fechas y horarios de los tramites
correspondientes para continuar el
proceso de seleccion.

Solicitud de
admisién
INER-EE-01
Registro de
aspirantes
INER-EFT-01

Ficha de control de
aspirantes
INER-EE-07
Tarjeta de Citas de
Aspirantes
INER-EFT-02
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Subdirector (a) de Ensefianza 7 Aplica el Examen de Conocimientos
(Escuela de  Enfermeria, Generales, Entrevista y evaluacion
Escuela de Formacién psicométrica.
Técnica).
8 Presenta los resultados obtenidos a
la Direccién de Ensenanza.
9 Elabora matricula de alumnos
aceptados a la Licenciatura de
Enfermeria y Obstetricia o Carrera
de Técnico Superior Universitario en
Inhaloterapia.
10 | Apertura ciclo académico.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector (a) de Ensefianza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacién Técnica)

INICIA
1

Elabora y difunde la
convocatoria anual para
elingreso a la
Licenciatura o Técnico
Superior Universitario

v_ -

Revisa base de datos de
aspirantes INER-EE-01

ZEl aspirante
cumple con los
requisitos de la
onvocatoria?

No 3

Y

Informa al estudiante
que es necesario el
cumplimiento de todos
los criterios solicitados

TERMINA

4

Notifica al aspirante para
su registro en las
» instalaciones de la
Escuela de Enfermeria o
Escuela de Formacion
Técnica

v

Revisa y coteja la
documentacion
solicitada en la

convocatoria para

conformar el expediente
del aspirante

I

Entrega formato e
indica fechas y horarios
de los tramites

o

correspondientes para | INER-EE-07
continuar el proceso de
seleccion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1

DIRECCION DE ENSENANZA

5. Procedimiento para el ingreso a INER Pag. 7 de 13

las Escuelas de Enfermeria vy
Formacion Técnica

Subdirector (a) de Ensefianza (Escuela de Enfermeria, Escuela de Formacién Técnica)

Aplica el Examen de
Conocimientos
Generales, Entrevista y
evaluacion psicométrica

A 4 8

Presenta los resultados
obtenidos a la Direccion
de Ensefianza

h 4 9

Elabora matricula de
alumnos aceptados

v 10

Apertura ciclo
académico

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos C°d'g°.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud P
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud de No aplica Escuela de Enfermeria INER-EE-01
Admisién
72 F|ch_a de Control de No aplica Escuela de Enfermeria INER-EE-07
Aspirante
7.3 Reg_istro de No aplica Escuela Qe Eormamon INER-EFT-01
Aspirantes Técnica
7.4 Tarjfata de Citas de No aplica Escuela Qe Eormamon INER-EFT-02
Aspirantes Técnica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Aspirante. Persona que solicita participar en el proceso de seleccion para ingresar a la

Escuela de Enfermeria o Escuela de Formacion Técnica en el Instituto Nacional de

enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

9.0

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion

del cambio

0

Diciembre 2017

Actualizacion de procedimiento por acciones
de mejora
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud de Admisién.

10.2  Ficha de Control de Aspirante.
10.3  Registro de Aspirantes.

10.4  Tarjeta de Citas de Aspirantes.
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10.1  Solicitud de Admision

INER-EE-01

..... " DEFTITUTO NACIONAL Pt} ; P
SALUD | {88 SOUITUD DE ADMISON or EERATADES SALUD | (88 SOLICITUD DE ADVISION oE CTTREs
i = ia ¥ TR 00 VELEGA e ot ISMAFL COS30 VILLEGAS
(2 ot . e Ay INER
e o ACUERDO UNAM.O7/06 DEL 30 DE mavo oe 2006 |INER C
CLAVE DE BICORPORADM Y212 oE CLAVE DE INCORPORACION 3382:12 bt iy
SBDOTCCON DF oy FLBDIRTCORN BT LA
ESCUTLA D EXTERMPRIA ATRELIL SALDIFRNA ESCIER DE ENCRCLAERIR KERYEES ACTNINGA|
BaTes peL PADSE.
— NOMSAE COMPETO:
o
COMICLIO:
s iang oo
l—“‘—'—'ﬂf—'Ja—' LA S Mot . T
ocuPACdN:
BIATOS CENERALSS DEL ASMBLANTE
[e— LUGAR DE TRABAND: Tescme: T
Py P oA
FcHA DE NoAD:_ GhWORD: MASCULNO | ] FEMERNO [ )
[y DATOS DE L MADRE
LUSGAR DE MACIMIENTO:
WACONMIDAD  MINCANA | | DXTRANARO [ ) prrTrr— rrrr— =
ESTADO CHVL: ELt — p— DOMICLI
[p—— T ) o
- E—r = . e
T L TouA OCUPAOON:
DR SATan © e o TS AR AR DETIABAN: T P
casa i
CORREQ FLECTROND:
o
TRABAC S (| MO
trmxa oatosoe
EMPRESE
FusTe: AP FATORS AP0 MATIAND WCMBAIS
Dmecotn:
COMICLIO:
trow e e coueas
AT § e v TS BT
LUGAS DONDE REALTYD ESTUDIOS DE BACHILFRATO. N
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Nembra dal aspirante;

10.2 Ficha de Control de Aspirantes
INER-EE-07

INER-EE-07 (05.2014) FICHA DE CONTROL DE ASPIF

Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat
T | nasbcene | Aapbccn:e Aa
1B | B f- NNormal | 5in espa..  Tite
Parrafo
(NN AN K U ¥ I ¥ COIC KR KR - (R N0 L TR )
FICHA DE CONTROL DE ASPIRANTES  @hyes
NEI
Dine
SUBDIRE
ESCUELA DE ENFERMER(A AURELIA SALDIERTIA RODRIGUE
ESCUELA IPE ENFERMERIA
AURELIA SALDIERNA RODRIGUEZ Falio No.

LICENCIATURA EN ENFERMERLA Y OBSTETRICIA
ACUERDO UNANLOT /06 DEL 30 DE MAYO DE 2006
CLAVE DE INCORPORACION 3382-12

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

Lugar:

Fecha Hora:

Prasentarse con

Observaciones;

for
ENTREVISTA
Lugar
Fecha: Hora:

Presentarse con;

Observaciones;

Lugar,

Firma del Eval uador

EVALUACION PSICOMETRICA ¥ PSICOLOGICA

Earha

SALUD FICHA DE CONTROL DE ASPIRANTES

sue
ESCUELA DE EMFERMERS AURELIA

ENTREGA DE RESULTADOS

Lugar:

Facha: Horz.

Prasantzrss con

Obsarvaciones:

Firma del Evaluador

INSCRIPCION

Lugar: _Direccidn de I3 Escuslz de Enfermeris Aurelia Ssldierns Rodrigusz del INER

Facha: Hora:

CURSO PROPEDEUTICO

Fechz;, Hara:

Lugar:

Vo. Bo. Lic., Blanca Estela Solorzanc Ruiz

INER-EE-
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10.3 Registro de Aspirante

REGISTRO DE ASPIRANTE Oo
(o
—L0
INER
DIRECCION DE ENSENANZA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PREGRADO
ESCUELA DEFORMACION TECNICA
ola MES Ao
DATOS GENERALES DEL ASPIRANTE I I
NOMBRE COMPLETO:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE(S)
EDAD: aflos SEXO E’ EI FECHA DE NACIMIENTO:
ARO/MES/ DIA
CLAVE CURP:
DOMICILIO:
CALLE NUMERO COLONIA
DELEGACION MUNICIPIO ESTADO c».
ESTADO CIVIL |_| SOLTERO || CASADO | | OTRO ESPECIFICAR: E-MAL:
TELEFONO (clave lada):
TELEFONO DE CONTACTO (clave lada):
ESCOLARIDAD
[[GRED0 MAXIMODE EsTUDIGS: PROMEDIO DE BACHILLERATO:
ESCUELA DE PROCEDENCIA
INSTITUCION DONDE REALIZO EL BACHILLERATO:
BACHILLERATO | | GENERAL SI CURSO BACHILLERATO TECNICO INDIQUE EL NOMBRE DE LA CARRERA TECNICA
LI TECNICO
PERIODO EN QUE REALIZO EL BACHILLERATO:

OTROS DATOS

NUMERO DE PERSONAS QUE VIVEN EN SU CASA:

TRABAJA ACTUALMENTE |_| 51 || NO | LUGAR DONDE LABORA:

COMO SE ENTERO DE LA CARRERA:

¢PORLO QUE CONOCE, EN QUE CONSISTE LA CARRERA?

£PORQUE LE ATRAE CURSAR LA CARRERA DE TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN INHALOTERAPIA?,

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, CONFIRMO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE FORMATO SON VEF&[?'OCSI.ASMBW, QUEDO
ENTERADO Y AUTORIZO QUE ESTOS DATOS SE UTILIZARAN CON FINES ACADEMICOS DE LA ESCUELA DE FORMACION TECNICA DEL INER.

L acepto LI nocerTO
INER-EFT-01
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10.4 Tarjeta de Citas de Aspirantes

INST I_Il:l O NACHONAL I\.\'I_I I_l'l O NACIONAL
SALU DIRECCIGN DE ENSEFiaNTA e nES LU DIRECCIGN DE ENSEfiaNZA o
TR SUBDIRECCIGN DE ENSERANZA TNER  [SMAELCOSIOVILLEGAS o SUBDIRECCIGN DE ENSERANZA TNER  [SMAFLCOSIDVILLEGAS
ESCUELA DE FORMACION TECNICA ESCUELA DE FORMACION TECNICA
TECHICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN INHALOTERAPIA TECHICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN INHALOTERAPIA
TARJETA DE CITAS DE ASPIRANTES TARIETA DE CITAS DE ASPIRANTES
ENTREVISTA PSICOEDUCATIVA
Presentarse con:
Fecha: Hora:
Lugar:
FOTOGRAFiA

Nombre del Aspirante:

Carrera:

PROCESO DE SELECCION

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS GENERALES
Presentarse con:

Fecha: Hora:
Lugar:

EVALUACION PSICOEDUCATIVA

Presentarse con:

Fecha: Hora:
Lugar:

Direccidn Administrativa INER-EFT-02

ENTREVISTA CON DIRECTIVOS

Presentarse con:

Fecha: Hora:
Lugar:

EVALUACION PSICOMETRICA

Presentarse con:

Fecha: Hora:
Lugar:

ENTREVISTA DE SELECCION

Presentarse con:

Fecha: Hora:
Lugar:

RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION
Presentarse con:

Fecha: Hora:
Lugar:

INICIO DE CURSO DE INDUCCION
Presentarse con:
Fecha: Hora:

Direccidn Administrativa INER-EFT-02
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer y proporcionar los lineamientos para el ingreso a los programas de
Residencia Médica, para su formacion como médicos especialistas en el Instituto.
ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza y a la
Subdireccién de Ensefianza.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos aquellos aspirantes a la residencia

médica, Direccion General de Ensefianza en Salud y a la Universidad Nacional Auténoma

de México.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccion de Ensefanza recibe alumnos que aspiren a realizar alguna de las
siguientes actividades de residencia médica:

o Especialidad

e Subespecialidad

e Cursos de Posgrado de Alta Especialidad
La Direccion de Ensefianza (Departamento de Formacion de Posgrado) publicara
anualmente la convocatoria para el ingreso a la Residencia Médica a través de la pagina
Web del Instituto, donde se puntualizara informaciéon y requisitos para el proceso de
seleccién.
La Subdireccién de Ensefianza (Departamento de Formacion de Posgrado) evaluara a
los aspirantes de nuevo ingreso a especializacion a través de diferentes criterios de
seleccién:

e Numero de plazas.

e Académicos.

e Curriculum vitae y documentos que lo avalen.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

e 2 cartas de recomendacion.

e Examen psicométrico.

e Examen de conocimientos.

e Entrevistas.
La Direccion de Ensefianza (Departamento de Formacion de Posgrado) considerara
como alumnos de residencia médica a todos aquellos aspirantes que cumplieron
satisfactoriamente el proceso de seleccion y fueron aceptados.
La Direccion de Ensefianza llevara a cabo la decisién de la aceptacion de médicos
residentes a través de la Comision de Evaluacion de Ingresos.
La Subdireccion de Ensefanza (Departamento de Formacion de Posgrado) entregara a
cada Residente de nuevo ingreso la siguiente documentacion:

3.6.1 Reglamento de médicos residentes, en cual se establecen las caracteristicas
generales para regular las condiciones juridico-laborales de los médicos
residentes y la Institucién.

3.6.2 Programa operativo: Plan académico a seguir durante el tiempo de su
adiestramiento (rotaciones, vacaciones, actividades y planeacion desde el
primer ano del curso del proyecto de tesis mismo que debera iniciarse en el
segundo afio). Al iniciar el ultimo afio de la residencia, se les proporcionara a
los residentes el tiempo y las facilidades para que concluyan su trabajo de tesis.

3.6.3 Programa académico: De acuerdo al PUEM (Plan Unico de Especialidades
Médicas).

La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Formacion de Posgrado) instruira a los
residentes de nuevo ingreso, sobre los accesos a las instalaciones del Instituto, métodos
de trabajo y uso de computadoras; informacion sobre el area de la biblioteca.

La Subdireccion de Ensefanza (Departamento de Formaciéon de Posgrado) realizara los
tramites correspondientes ante Direccion General de Ensefianza en Salud (DGES) de los
Médicos aceptados. Asimismo, elaborard las cartas de adscripcion de los Médicos
Residentes aceptados.

La Direccion General de Ensefianza en Salud, notificara a la Direccion de Ensefianza de
INER, la aceptacion de los residentes de nuevo ingreso, a fin de estar en posibilidad de
iniciar el tramite de inscripcion a la Universidad Nacional Auténoma de México en la
Facultad de Medicina, inscripcion que sera renovada anualmente a través de la

Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Formacion de Posgrado).
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Subdirector (a) de Ensefianza
(Departamento de Formacion
de Posgrado).

1

Publica convocatoria con fechas de
registro y limite de recepcion de
documentos para el Proceso de
Selecciébn para la Residencia
Médica.

Verifica base de datos Registro de
Aspirantes a los cursos de
especializacion INER-FP-01.

¢(El aspirante cumple con los
requisitos de la convocatoria anual?

No. Se informa al aspirante que no
se recibe documentos incompletos.
Termina procedimiento.

Si. Recibe Ila documentacién
requerida en la convocatoria anual
de acuerdo a la especialidad
solicitada.

Entrega al aspirante Tarjeta de Citas
INER-FP-02 e indica al aspirante los
tramites a seguir.

Revisa el cumplimiento de los
requisitos académicos y curriculum
vitae.

Integra el expediente de los
aspirantes.

Registro de
Aspirantes a los
cursos de
especializacion
INER-FP-01

Tarjeta de Citas
INER-FP-02
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Subdirector (a) de Ensefianza
(Departamento de Formacion
de Posgrado).

8

10

11

12

Realiza el proceso de seleccion para
los aspirantes a la Residencia
Médica de acuerdo a los siguientes
criterios:

e Numero de plazas

o Académicos

e Curriculum vitae y documentos
que lo avalen
2 cartas de recomendacion
Examen psicométrico
Examen de conocimientos
Entrevistas

Elabora y entrega las cartas de
aceptacion a los candidatos.

Recibe a los Médicos Residentes
aceptados el 1° de marzo para su
presentacion y entrega de
documentacion para inicio del curso.

Entrega a los residentes de nuevo
ingreso los siguientes documentos:
Reglamento de Médicos Residentes,
Programa Operativo y Programa
Académico.

Apertura actividades académicas de
la Residencia Médica.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector (a) de Ensefianza (Departamento de Formacién de Posgrado)

INICIA

Publica convocatoria con
fechas de registro y
limite de recepcion de
documentos para el
Proceso de Seleccion
para la Residencia
Médica

2

Verifica base de datos
Registro de Aspirantes a
los cursos de INER-FP-01

especializacion

¢El aspirante
cumple con los’
requisitos de la
convocatoria
anual?

Se informa al aspirante
que no se recibe
documentos incompletos

TERMINA

4

Recibe la
documentacion

» requerida en la
convocatoria anual de

cuerdo a la
especialidad solicitada

v

Entrega al aspirante
Tarjeta de Citas e indica
al aspirante los tramites

a seguir

T

Revisa el cumplimiento
de los requisitos
académicos y curriculum

vitae

INER-FP-02
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Subdirector (a) de Enseianza (Departamento de Formacion de Posgrado)

Integra el expediente de
los aspirantes

A 4 8

Realiza el proceso de
seleccion para los
aspirantes a la
Residencia Médica

v 9

Elabora y entrega las
cartas de aceptacion a
los candidatos

\ 4 10

Recibe a los Médicos
Residentes aceptados el
1° de marzo para su
presentacion y entrega
de documentacion para
inicio del curso

L 1"
ntrega a los residentes

de nuevo ingreso los
siguientes documentos:
Reglamento de Médicos
Residentes, Programa
Operativo y Programa
Académico

A 4
( TERMINA )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos C°d'g°.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud P
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Residencia Médica. Médico especialista adscrito en la unidad médica receptora de

residentes, con nombramiento de la institucién de educacion superior, responsable de la

planeacion, conduccion y evaluacion de la residencia médica de la institucion de salud

correspondiente

9.0

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion

del cambio

0

Diciembre 2017

Actualizacién de procedimiento por acciones

de mejora




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1

DIRECCION DE ENSENANZA %

- - INER Hoja 9 de 12
6. Procedimiento para el ingreso a

la Residencia Médica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro de Aspirantes a los Cursos de Especializacion.
10.2 Tarjeta de Citas.
10.3 Aviso de Privacidad Integral y Aviso de privacidad simplificado de la Direccién de

Ensefianza.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 1

DIRECCION DE ENSENANZA

6. Procedimiento para el ingreso a
la Residencia Médica

INER Hoja 10 de 12

10.1 Registro de Aspirantes a los Cursos de Especializacion

INER FP-01
o INSTITUTONACTONAL
SALUD | E REGISTRO DE ASPIRANTES A LOS DE ENTER\EDADES
L L
e \E;‘ CURSOS DE ESPECIALIZACION e B Gosio VILEGS

DIRECCION DE ENSERIANZA
SUBDIRECCION DE ENSERANZA
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE POSGRADO

Dia Mes  Afio

DATOS GENERAL

Mombre: | |
Apellida Patermo Apeliido Materno Nombre [5)
Edad: | [ sexc: | | Fecha de Nacimiento: |
Lugar de Nacimiento: |
Reg. Fed. Caus.: | | Reg. Ced. Prof.: |
CURP: |
Estado Civil: | | Macionalidad: |
Domicilio: | | |
Calle Muimera Colonia

Delegadon o Municipi Cp. | Entidad Federativa
Teléfono: | |TeléfnereIulan |
E-mail: |
ESCUELA DE PROCEDENCIA

Lugar donde realizé estudios de Bachillerato:

Lugar donde realizd estudios de Licenciatura:

Promeadio de la carrera:

Lugar donde realizé estudios de Posgrado previos y Promedio:

DATOS ADICIONALES

En caso de accidente avisar a: |

Domicilio:

Teléfono:

Especializacion que solicita: |

Favor de indicar si aplico a otra espedialidad |especifique a cual y la sede):

4.

Docur &In engrapar nl - 1) Constancla de Examen de Seleccion Nacional 3 Cursos de Especialzacitn pama Medicos
Nacionales y Extranjeras, 2) Tiulo Profesional {por ambos 1300s) 0 Acta del Examen Profesional (en £350 de medicss exiranjerss, dedidamente canfcado por su
pals], 3) Copia de Cedula Profasional {madicina genaral y en sU c350 de espacialldad), 4) Constancla de intemado de pregrado, 5) Constandia de haber realzado
& Sanicio Soclal, 6) Cerlficado de calficacionss, 7) Acta 02 nacimiento, 8) Cartilla Iberada dal Sendclo Miltar (hofa de datos y liberacion], 9) Copla el R.F.C.
con homoclave (axpadida por &l SAT), 10) CURP, 11) Credencial de elector, 12) Comprobanta de domiclio (gencla de 3 meses), 13) Cumiculum viae y
fSocumentss que 10 avalen, 14) Onginal de consEncia 62 |3 ependenca que avall SUS eELAIcS de POSQRAdD, 15) 2 CAMas de MecOMEN3HoN EMRKES por
profesaras, efee, medicds o personal ann 3l area oe |3 s3ud, 16) § folograias tamafio Infantll (actuales & idénticas, hombres: con trae, mujerss: maquiliale
ligeno y aretes discretos), 17) Todos los dosumentos deberan ser digitalzanos Y entregados en CO.

Firma y Fecha
INER FP-011 {D6-2015)
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10.2 Tarjeta de Citas
INER FP-02

SALUD '@ TARJETA DE CITAS %K: -

SO 22 SNISTANIA
$s80 08 CON De ensElanA
TEPATTAVENTD 3¢ PORVALON D8 PORINAD

Tarjetas de control de Aspirantes a Especialidades,
Subespecialidades y Cursos de Alta Especialidad
Tel:S&4871700 Ext.5134
Correos electronicos:

posgradoiner@gmail.com
posrotantes @gmail.com

INER FP-02 (12-2004)

Nombre:

Especialicdad:

Fecha

Nombre del Entrevistador

Entrega de
document o8

Examen
PLICOMELrico

Examen de
Conocimientos

Entrevista con el
Profesor tRular

Entravista  en el
Depto. de Posgrado

Otros
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10.3 Aviso de Privacidad Integral y Aviso de privacidad Simplificado de la
Direccion de Enseianza
INER-DIEN-01

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL
DIRECCION DE ENSENANZA T

En la Direccion de Ensefianza del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias lsmael Casio Villegas ubicado en Cakada de Tlalpan
4502, Col. Seccian XV, Delegacidn Tilpan, saomas responsables del uso y protecdon de bos detos personales que usted nos proporciona,
para su tranguilidad le infarmames ko siguiente:

o, lugar de nacimients
ano fijo, te

astada, nacionalidad, edad, g&nara,
CURP, RFC, Reg no de contacta,
habla slgin dislecto, zrado maximo de estudios, promedio d= Bachillerato yfo Licenciatura, fecha d= inicio de Bachillerato, fecha de
terming de Bachillerato, lugar donde realizo estudios de Bachillerato, lugar donde realiza estudios de Licenciatura, promedio de la carrera,
lugar donde realizd estudios de posgrado previos y promedio. datos patzrnos. datos matemnos, datos de tutor, datos de contacto =n caso
de accidente, datos de emples actual: £stos sz obtienen con fundamente en la Ley Federal de los Trabajadores &l Servicio del Estada,
Condicix Genarales de Trabajo de la Secretaria de Salud, Presupuests de Egresos de la Federacidn, Ley del IS55TE, Lay Federal de
Responsabilidades Administrativas del Servidor Pidblico, Reglamenta Interior de la Secretaria de Salud, Estatuto Organico de los Institutos
Macionales de Salud, Manual de Onganizacidn de la Direccidn de Ensefianza, Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracian y
Desarrclle de Personal, Manual de= Orzanizacian y Procedimientas del Departamente d= Emples, Manual d= Organizacian y Procedimizntos
del Departamenta de Formacion de Posgrado, Manual de Organizacidn y Proce tos del Departaments de Formacian de Pregrada,
Manual dz Organizacian y Procedimizntos del Departaments de Educacion Continua y Manual de Procedimientos de la Escuzla d=
Enfermeria Aurefia Saldierna Rodriguez y tendrén por finalidad la satisfaccion de los procesos de seleccion, reclutamiento y en su caso
ingreso institucional y podrin ser transmitidos de manera interna a la Direccidn General de la Institucidn, Direccidn de Investizacidn,

de usted obtenamos son: Nombre, facha da nacimis
ula Profesional, estado civil. domicilio, correa electronico,

Los datos perscnales que
mistro de

Direccién de Ensefianza, Dirsccidn MEdica, Dirsccign de Administracidn, Organa Interng de Control, ademds de otras transmisiones
previstas en la Ley. Usted podrd ejercer los derechos de accesa, rectificacion, cancelacidn y opasicidn en la Unidad de Transparencia d=l

INER.

Lz anterior con fundaments =n los articulos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligadaos.

IMER-DIEN-0L [07-2017)

AL DE

SALUD | ie',;%' AVISO DE PRI\:I"ACIDAD SIE"IPLIFIL".A[IO
ey DIRECCION DE ENSENANZA INER

En la Direccion de Ensefianza del Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismasl Cosio villegas ubicado en Calzada de
Tlalpan 4502, Col. Seccion X1, Delegacion Tlalpan, somos responsables del uso y proteccion de los datos personales que usted nos
proporciona, para su tranguilidad le informames lo siguiente:

Los datos personales que de wsted obtenemaos, tendran por finalidad la satisfaccion de los procesos de seleccion, reclutamiento y en
su caso ingreso institucional y podrdn ser transmitidos de manera interna a la Direccidn General de la Institucidn, Direccicn de
Investigacion, Direccion de Ensefianza, Direccién Médica, Direccion de Administracion, Organo Interno de Control, ademds de otras
transmisiones previstas en la Ley. Usted podrd ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en la Unidad de
Transparencia del INER, ubicada en Calzada de Thalpan 4502, Col. Seccidn X1, Delegacidn Tlalpan.

Para conocer mayor informacion sobre los términos y condiciones en que seran tratados sus datos personales puede consultar el
aviso de privacidad integral en la pagina web de este Instituto, www.iner zob. mx o bien directamente en la Unidad de Transparencia
del INER.

Lo anterior con fundamento en los articulos 3, 27 y 28 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados,

Entrega personal administrativo INER, Nombre;

Recibe estudiante, Mombre:

Firma del estudiante: Fecha:

INER-DIEN-01 (07-2017)
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0.0

1.0

2.0

PROPOSITO

0.1 Apoyar la actualizaciéon y capacitacion continua de los profesionales en salud, a fin de

complementar sus conocimientos en topicos relacionados con la patologia respiratoria.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Ensefianza y a la
Subdireccién de Ensefianza.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas aquellas unidades, servicios o
departamentos que se encuentren interesados en actualizarse en temas de la salud.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

2.1 La Direccion de Ensefianza (Departamento de Educacion Continua) anualmente,
elaborara el Programa Anual de Actividades Académicas.

2.2 La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Educacion Continua) solicitard a los
titulares de los Departamentos y Oficinas de: Formacion de Posgrado, Formacion de
Pregrado, Educacion Continua, Trabajo Social, Escuela de Enfermeria Aurelia Saldierna
Rodriguez, Escuela de Formacion Técnica, Editorial, Biblioteca y Educacién Continua en
Enfermeria, la informacién que integrara el Programa Anual de Actividades Académicas.

2.3 La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Educacion Continua) difundira el
programa Anual de Actividades Académicas en formato electronico a través del portal
institucional.

2.4 La Direccion de Ensefanza autorizara cambios en la Titularidad de los eventos o
transferencia de la misma.

25 La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Educacion Continua) solicitara que
cuando el evento académico corresponda a cursos teéricos, practicos, tedrico — practicos
y talleres, el disefio de los programas debera cubrir aspectos pedagdgicos que permitan

evaluar: la integracion y secuencia de los contenidos, la carga horaria, el desempefo de
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2.6

3.4

3.5

3.6

3.7

los ponentes y los conocimientos previos y adquiridos por los asistentes; asimismo,
deberan con una justificacion y objetivos confeccionados en términos de competencias.
La Subdireccién de Ensefianza (Departamento de Educacién Continua) solicitara al
Departamento de Apoyo Técnico en Ensehanza la programacion de las aulas que se
asignaran para cada uno de los eventos de Educacion Continua y Educacion para la
Salud.
La Subdireccién de Ensefianza (Departamento de Educacion Continua) solicitara para
todas las actividades de educacion continua un expediente que contenga lo siguiente:

e Programa.

e  Evaluacién de conocimientos.

e  Difusion (cartel, banner, programa).

e  Cartas de invitaciéon a ponentes.

¢ Solicitudes de apoyo de los servicios de los Departamentos de Comunicacion

Social, Intendencia y Alimentacion.

La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Educacion Continua) impartira
Conferencias, Cursos, Cursos-Extramuros, Cursos-Monograficos, Cursos-Taller, Dias
Mundiales, Diplomados, Encuentros, Jornadas Institucionales, Platicas, Sesiones
Generales, Simposios, Talleres, Videoconferencias, Visitas Académicas, entre otros
eventos académicos para apoyar la actualizacion de los profesionales de la salud.
La Subdireccion de Ensefianza (Departamento de Educacion Continua) otorgara
constancia bajo el cumplimiento de alguno de los siguientes criterios:

e Cumplir como minimo con el 80% de asistencia.

¢ Presentar evaluacion inicial y final si se contemplan en el programa del curso,

¢ Responder a la Encuesta de Calidad de los Cursos y Eventos de Educacion

Continua.

La Direccion de Ensefianza pone a disposicion de los profesionales de la salud cursos o
eventos de educacion continua que no tienen costos y los que si, se les establecen cuotas
de recuperacion, estan comprendidos en un catélogo registrado en el Departamento de

Costos, bajo la aprobacion de la SHCP mismas que estan sujetas a cambios.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ENSENANZA

7. Procedimiento para la actualizacion de los profesionales de la

salud
Hoja4 de 7
No. .. . Documentos o
R n | Descripcion de actividades
esponsable Act. P anexo

Subdirector (a) de Ensefianza
(Departamento de Educacion
Continua).

1

Elabora el Programa Anual de
Actividades Académicas.

Director (a) de Ensefianza.

¢ Estd de acuerdo con el Programa
anual de Actividades?

2 No. Solicita cambios al programa.
Regresa actividad 1.
3 Si. Autoriza el Programa Anual de
Actividades.
Subdirector (a) de Ensefianza| 4 Difunde a través de la pagina Web
(Departamento de Educacion del Instituto el Programa Anual
Continua). Académico el cual contiene:
¢ Conferencias
o Cursos
e Cursos-Extramuros
o Cursos-Monograficos
o Cursos-Taller
e Dias Mundiales
e Diplomados
e Encuentros
e Jornadas Institucionales
e Platicas
e Sesiones Generales
e Simposios
o Talleres
¢ Videoconferencias
¢ Visitas Académicas
5 Revisa base de datos del personal de
salud registrado en los diversos
Cursos.
6 Elabora lista de asistencia de los

participantes inscritos.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
P Act. P anexo

Subdirector (a) de Ensefianza| 7 Recibe evaluaciones aprobatorias y

(Departamento de Educacion aplica la evaluacion de calidad de los
Continua). cursos impartidos.
8 Entrega constancias a los

participantes que aprobaron los
diferentes cursos.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector (a) de Ensefanza
(Departamento de Educacion Continua)

Director de Ensenanza

INICIA

1

Elabora el Programa
Anual de Actividadi
Académicas

(Esta de
acuerdo con el
Programa anual de_
Actividades?,

N
o 2

Solicita cambios al
programa

TERMINA

3

Anual de Actividades

A 4 4

Difunde a través de la

pagina Web del Instituto

el Programa Anual
Académico

INER-FP-02

I

Revisa base de datos
del personal de salud
registrado en los
diversos cursos

1

Elabora lista de
asistencia de los
participantes inscritos

I

Recibe evaluaciones
aprobatorias y aplica la
evaluacion de calidad de
los cursos impartidos

I

Entrega constancias a los
participantes que
aprobaron los diferentes
cursos

TERMINA

Autoriza el Programa ¢




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1
DIRECCION DE ENSENANZA éto
INER .

7. Procedimiento para la Hoja 7 de 7
actualizacion de los profesionales

de la salud

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracioén y actualizacién de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Educacién Continua. Proceso educativo de corta duracion, que esta fuera de proceso

educativo de formacion, pero tiene la finalidad de complementar los conocimientos

tedricos y/o practicos, de manera continua, a través de actos académicos, que avalan la

Institucion formal (INER) y va dirigida al personal de salud principalmente, aunque

comprende un programa para pacientes y poblacion en general

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0

Diciembre 2017

Actualizacién de procedimiento por acciones

de mejora

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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8. Procedimiento para la sancion de
disposiciones administrativas
internas

1.0 PROPOSITO

1.1 Asesorar y orientar a las areas del Instituto en la elaboraciéon y/o actualizacion de
Disposiciones Administrativas Internas (Manuales de Organizacion y Procedimientos)
de acuerdo a los lineamientos vigentes emitidos por la Direccion General de
Programacion y Presupuestos de la Secretaria de Salud, con el fin de que sean
sancionados por el Departamento de Planeacion.

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto, ya que de

3.0

acuerdo con los lineamientos emitidos por la DGPOP son las areas las responsables de
sus funciones y procedimientos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de
Planeacion), es el responsable de aplicar y difundir los lineamientos emitidos por la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuestos (DGPOP) de la
Secretaria de Salud para la elaboracion, actualizacion y difusion del Manual de
Organizacion y Procedimientos del Instituto y de sus areas de acuerdo a su estructura
organica, por medio de la pagina web institucional.

La Direccion General, Direccion Médica, Direccion de Investigacion, Direccion de
Ensefianza, Direccibn de Administracién, Direccion de Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional y el Organo Interno de Control (Subdirecciones de Atencion
Médica de Neumologia, Servicios Auxiliares de Diagnoéstico y Paramédicos, Cirugia,

Investigacion Biomédica, Investigacion Clinica, Ensefianza, Administracién y Desarrollo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1
DIRECCION DE PLANEACION ét’%
ESTRATEGICA Y DESARROLLO :
ORGANIZACIONAL INER ,
— — Pag. 3 de 15

8. Procedimiento para la sancion de
disposiciones administrativas
internas

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

de Personal, Recursos Materiales y Servicios Generales, Recursos Financieros) son
responsables de elaborar y mantener actualizados sus Manuales de Organizacion y
Procedimientos, en caso de requerir alguna modificacion, el area solicitara a la Direccion
de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de Planeacion) la
actualizacién correspondiente.

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de
Planeacion) actualizara los Manuales de Organizacién y Procedimientos a solicitud de las
areas del Instituto por diversos motivos como: cambio significativo en la normatividad
vigente, modificacion de un procedimiento, modificacion de la estructura organica o bien
cambios en las guias para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Procedimientos
y Organizacioén de la Secretaria de Salud.

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de
Planeacion) brindara asesoria personalizada o en grupos de trabajo con los responsables
de las areas o personal asignado que tenga el conocimiento suficiente y pueda tomar
decisiones para la revision, elaboracion y/o actualizacion de los procedimientos.

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de
Planeacion) es la instancia facultada para sancionar y registrar los Manuales de
Organizacion, Procedimientos y otras disposiciones administrativas internas que regulen
la operacion de las areas del Instituto.

La Direccion General (Departamento de Asuntos Juridicos) es responsable de revisar los
Manuales de Organizacion, Procedimientos y otras disposiciones administrativas
internas, enviando sus comentarios y/o asentimiento, antes de ser presentados para su
aprobacion a los miembros del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMER!I).

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de
Planeacion), una vez actualizadas las disposiciones administrativas internas, enviara por
medio de un memorandum, copia del documento actualizado al area responsable del
mismo para que se encargue de su difusion y resguardo; asi mismo se le enviara el
original del documento que fue sustituido para que pueda generar un archivo histérico de
sus documentos normativos.

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de
Planeacion) sera la responsable de resguardar el documento original y el archivo
electronico de las Disposiciones Administrativas Internas que haya sancionado, mientras

estas se encuentren vigentes.
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3.9

3.10

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de

Planeacion) difundira las Disposiciones Administrativas Internas, enviando el documento

actualizado en formato PDF al Departamento de Informatica para su publicacién en la

Normateca de la pagina Web del INER.

La Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional (Departamento de

Planeacion) debera verificar que los documentos publicados en la Normateca Institucional

sean los que se encuentran vigentes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

D ripcion de actividades
escripcio anexo

Directores (as) de area

1

Solicita por escrito o por correo
electronico a la Direccién de
Planeacién Estratégica y Desarrollo
Organizacional (Departamento de
Planeacioén) revise las propuestas,
actualizaciones y/o modificaciones
de sus disposiciones administrativas
internas para llevar a cabo la
realizacion, integracion ylo
actualizacion.

Director (a) de Planeacion
Estratégica y  Desarrollo
Organizacional
(Departamento de
Planeacion)

Recibe solicitud y manual para
revision.

Revisa que el Manual de
Organizacion y/o Procedimientos
cumpla con los lineamientos
establecidos en las guias para la
elaboracion de los mismos emitidas
por la Direccion General de
Programacion, Organizacion y
Presupuestos de la Secretaria de
Salud.

¢, Cumple con los lineamientos?

No. Solicita al area responsable la
informacion  necesaria para el
cumplimiento de los lineamientos y
regresa a actividad 2

Si. Notifica que no es necesario
solicitar informacion al area.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Director (a) de Planeacion
Estratégica y Desarrollo
Organizacional
(Departamento de
Planeacion)

6

Integra la informacion en el formato
autorizado para manuales de
organizacion y/o procedimientos. En
caso de ser manual de
procedimientos, elabora los
diagramas de flujo por cada uno de
los procedimientos que lo integren.
En caso de otra disposicion
administrativa se realiza la revision
del documento.

Envia el documento de la disposicion
administrativa, con comentarios, para
su revision y/o visto bueno al area
responsable.

Directores (as) de area

10

Recibe y revisa el documento.

¢ Tiene cambios?

No. Envia documento sin
comentarios para continuar con los
tramites de sanciéon. Continda
actividad 13.

Si. Envia al Departamento de
Planeacion las modificaciones que
considere pertinentes para que sean
integradas al manual o disposicion
administrativa.

de Planeacion
Desarrollo

Director (a)
Estratégica vy
Organizacional
(Departamento
Planeacion)

de

11

Envia el manual o disposicion
administrativa al Departamento de
Asuntos Juridicos para su revision
y/o comentarios.

Director (a) General
(Departamento de Asuntos
Juridicos)

12

Recibe y revisa el documento.
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Responsable Ect:)t.. Descripcion de actividades Docg?:;;os °
Director (a) de Planeacion | 13 | Recibe manual o  disposicion
Estratégica y  Desarrollo administrativa con las modificaciones
Organizacional sugeridas y las integra.
(Departamento de
Planeacion)
14 | Solicita una reunién con el area
responsable para mostrar los
cambios realizados.
15 | Envia Manual o  disposicion
administrativa para aprobacion del
COMERI.
Comité de Mejora Regulatoria 16 | Aprueba el documento.
Interna
Director (a) General | 17 | Notifica al Departamento de
(Departamento de Asuntos Planeacién los documentos
Juridicos) aprobados por el COMERI.
18 | Elabora y envia al Departamento de
Planeacién el marco juridico para el
documento de acuerdo a la fecha de
aprobacion por el COMERI.
Director (a) de Planeacion | 19 | Elabora la Cédula de revision de | Cédula de revision
Estratégica y  Desarrollo manuales y la presenta a los de manuales
Organizacional involucrados para revision y firma. INER-DP-02
(Departamento de
Planeacion)
20 Integra el marco juridico e imprime el
documento para su firma de
aprobacion.
Directores (as) de area, | 21 Firman el documento para su
Departamento de Asuntos autorizacion.

Juridicos, Departamento de
Planeacion, Subdireccién vy
Direccion a la que pertenece
el area que elabora las
disposiciones administrativas
internas
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Director (a) de Planeacion | 22 | Sanciona las disposiciones
Estratégica y  Desarrollo administrativas internas.
Organizacional
(Departamento de
Planeacion) 22 | Envia copia del  documento
sancionado al area correspondiente
para su aplicacion y difusion y el
manual original sustituido para su
resguardo y archiva el vigente
original.
24 Envia el archivo electrénico

sancionado en formato PDF al
Departamento de Informatica para su
publicacion dentro de la Normateca
Interna.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Directores (as) de
area, Departamento

de Asuntos
Director (a) de Juridicos,
Planeacién Departamento de
Estratégica y Director (a) General s . Planeacion,
i 5 Desarrollo (Departamento de Comité de Mejora Subdireccién y
Directores (as) de area S iy Regulatoria Interna Di Iy |
Organizacional Asuntos Juridicos) Ireccion ala que
(Departamento de pertenece el area
Planeacion) que elabora las
disposiciones
administrativas
internas
olicita por escrito o por
correo electrénico,
renviie las propues(/z;s,
modificaciones de sus
_disposiciones
administrativas internas v 2

Recibe solicitud y
manual para revision <

I

Revisa que el Manual de
Organizacién ylo
Procedimientos cumpla
con los lineamientos
establecidos

¢Cumple con los
lineamientos?

No
\ 4 4

Solicita al area
responsable la
informacién necesaria  f—
para el cumplimiento de
los lineamientos

Notifica que no es

L—3P»| necesario solicitar

informacion al rea

T

Integra la informacion en
el formato autorizado

procedimientos

vy

Envia el documento de
Ia disposicion
administrativa, con
comentarios, para su
revision y/o visto bueno
al 4rea responsable
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Directores (as) de area

Director (a) de
Planeacion
Estratégicay
Desarrollo
Organizacional
(Departamento de
Planeacion)

Director (a) General
(Departamento de
Asuntos Juridicos)

Comité de Mejora
Regulatoria Interna

Directores (as) de
area, Departamento
de Asuntos
Juridicos,
Departamento de
Planeacion,
Subdireccion y
Direccion a la que
pertenece el area
que elabora las
disposiciones
administrativas
internas

Recibe y revisa el
documento

¢ Tiene cambios?

No

A4 9

Envia documento sin

comentarios para Si

continuar con los
tramites de sancién

10

Envia las modificaciones
que considere

pertinentes para que ¢

sean integradas al
manual o disposicion
administrativa

1"
nvia el manual o
disposicion
administrativa al

A 4

Departamento de

Asuntos Juridicos para
su revision y/o
comentarios

Y 12

Recibe y revisa el

v 13

Recibe manual o
disposicion

A 4

administrativa con las
modificaciones
sugeridas y las integra

documento
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Directores (as) de area

Director (a) de
Planeacion
Estratégicay
Desarrollo
Organizacional
(Departamento de
Planeacion)

Director (a) General
(Departamento de
Asuntos Juridicos)

Comité de Mejora
Regulatoria Interna

Directores (as) de
area, Departamento
de Asuntos
Juridicos,
Departamento de
Planeacion,
Subdireccion y
Direccion a la que
pertenece el area
que elabora las
disposiciones
administrativas
internas

14

Solicita una reunién con
el area responsable para
mostrar los cambios
realizados

A 4

Envia Manual o

disposicion
administrativa para
aprobacion del COMERI

Aprueba el documento

v 17

Notifica al Departamento
de Planeacion los
documentos aprobados
por el COMERI

A 4
Elabora y envia al
Departamento de
Planeacion el marco
juridico para el

19

A 4

documento de acuerdo a
la fecha de aprobacion

por el COMERI

Elabora la Cédula de
revision de manuales y
la presenta a los
involucrados para
revision y firma

A 4

INER-DP-02
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Directores (as) de area

Director (a) de
Planeacion
Estratégicay
Desarrollo
Organizacional
(Departamento de
Planeacion)

Director (a) General
(Departamento de
Asuntos Juridicos)

Comité de Mejora
Regulatoria Interna

Directores (as) de
area, Departamento
de Asuntos
Juridicos,
Departamento de
Planeacion,
Subdireccion y
Direccion a la que
pertenece el area
que elabora las

disposiciones
administrativas
internas
20
Integra el marco juridico
e imprime el documento
para su firma de
aprobacion
v 21

Firman el documento

\ 4 22

Sanciona las
disposiciones
administrativas internas

\ 4 23

Envia copia del
documento sancionado
al rea correspondiente

para su aplicacién y
difusién

A 24

Envia el archivo
electronico sancionado
en para su publicacion
dentro de la Normateca

Interna

A 4

TERMINA

para su autorizacion
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizaciéon de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud No aplica
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion tnica
7.1 Cédula de revision No aplica Departamen,to de INER-DP-02
de manuales Planeacién

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

COMERI. Comité de Mejora Regulatoria Interna.

Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informaciéon y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

Manual de Organizacion. Describe las funciones de cada una de las unidades de mando
que integra la estructura de una institucién y sefala los puestos y la relaciéon que existe
entre ellas.

Manual de Procedimientos. Instrumento para documentar y sistematizar el
funcionamiento de una organizacion.

Procedimiento. Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

Sancidn. Aprobacion o legitimacion de un acto, uso o una costumbre.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0

Diciembre 2017

Actualizacién de procedimiento por acciones

de mejora

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cédula de revisién de manuales
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10.1 Cédula de revision de manuales
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9. Procedimiento para la ejecuciéon

de auditorias

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer las etapas, actividades y responsabilidades para la planeacién, ejecucion y
emision de resultados de Revisiones de Auditoria, a fin de identificar la causa raiz de las
debilidades institucionales, asi como atender las observaciones emitidas por las
instancias fiscalizadoras.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Organo Interno de Control.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto suceptibles a

ser auditadas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Organo Interno de Control (Departamento de Auditoria) llevara a cabo el procedimiento
a fin de dar cumplimiento a las Disposiciones Generales para la realizacion de Auditoria,
revisiones y visitas de inspeccion.

El Organo Interno de Control (Departamento de Auditoria) es responsable de planear las
auditorias que se llevaran a cabo en las diferentes areas del Instituto.

El Organo Interno de Control (Departamento de Auditoria) notificara a las éareas
involucradas en la auditoria de las revisiones que se realizaran, a fin de que proporcionen
la informacién que les sera requerida.

El Organo Interno de Control (Departamento de Auditoria) es responsable de notificar y
entregar las observaciones emitidas a raiz de la auditoria llevada a cabo.

El Organo Interno de Control (Departamento de Auditoria) dara seguimiento al

cumplimiento de las observaciones llevadas a cabo, como resultado de la auditoria.
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9. Procedimiento para la ejecucion de Auditorias

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pag.3de 8

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Area (Auditor)

1

Elabora orden de auditoria, firma y
entrega al Titular de la unidad por
auditar.

Unidad Auditada

Recibe orden de auditoria recaba
acuse de recibo, sella y devuelve al
area de Auditoria Interna.

Titular del Area (Auditor)

Elabora acta de inicio de auditoria en
dos ejemplares, solicita designe al
servidor publico para atender la
auditoria y recaba firmas de los
servidores publicos que intervienen
en el acto.

¢Accede a la firma del acta?

No. Registra en el acta la negativa
de firma, turna al Area de
Responsabilidades para iniciar el
procedimiento de irregularidades y
archiva copia del acta en el
expediente de auditoria. Termina
procedimiento.

Si. Recaba firmas de los servidores
publicos que intervienen en el acto y
designa Servidor Publico.

Unidad Auditada

Recibe requerimiento inicial de
informacion y devuelve acuse de
recibo.

Proporciona los documentos en un
plazo no menor de 3 dias habiles y
no mayor a 5 dias habiles.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Area (Auditor)

8

10

11

12

13

14

Recibe documentos y elabora
programa de trabajo especifico que
determine tiempo estimado para su
ejecucion, universo, alcance,
muestra y procedimientos que se
aplicaran.

Elabora Programa de trabajo
especifico de la auditoria.

Supervisa periodicamente, registro
en cédulas, conclusiones alcanzadas
e integracién papeles de trabajo
debidamente clasificados asi como la
apertura expediente de auditoria.

Elabora cédula de observaciones
para hacer constar hallazgos,
incumplimientos normativos,
presuntas irregularidades.

Realiza reunién para comentar con
los responsables, recabar las firmas
correspondientes, determinar plazos
para atender recomendaciones
correctivas y preventivas dentro de
los 45 dias habiles subsecuentes.

Emite informe de auditoria y lo
presenta al TOIC (Titular del Organo
Interno de Control) para firma.

Suscribe informe de auditoria vy
devuelve a TAL

Adjunta informe detallado y cédulas
de observaciones, distribuye vy
obtiene sellos de acuse de recibo.
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9. Procedimiento para la ejecucion de Auditorias
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Titular del Area (Auditor)

15

16

17

18

Captura en el Sistema Integral de
Auditoria (SIA) el avance trimestral
de la auditoria (porcentaje, Ila
situacion a la fecha, justificacion y las
semanas hombre aplicadas a la
auditoria).

Imprime el reporte de observaciones
determinadas en el trimestre del SIA,
recaba firma de TOIC y archiva.

Integra la totalidad del expediente de
auditoria y registra en el Sistema de
indices de Expediente Reservados
del INAI.

Firma de TOIC y archiva

Termina Procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Area (Auditor)

Unidad Auditada

INICIA

Elabora orden de
auditoria, firma y entrega

al titular de la unidad por
auditar.
A 4 2
Recibe orden de
auditoria recaba acuse
de recibo, sella y
devuelve al area de
Auditoria Interna
A 4 3

Elabora acta de inicio de
auditoria, solicita
designe al servidor
publico para atender la
auditoria y recaba firmas

¢Accede a la firma
del acta?

egistra en el acta la
negativa de firma y turna
al Area de
Responsabilidades para
iniciar el procedimiento

de responsabilidades
administrativas

Recaba firmas de los
servidores publicos que
intervienen en el acto

designa Servidor Publico

¢ 6

Recopila, registra y
analiza informacion l

hébiles y no

Proporciona los
documentos en un plazo
no menor de 3 dias

dias habi

mayor a 5
iles

v

Proporciona los
documentos en un plazo
Inferior a 5 dias habiles

9
upervisa
periédicamente, registro
en cédulas,

conclusiones alcanzadas
e integracion papeles de
trabajo debidamente
clasificados

Elabora cédula de
observaciones para
hacer constar hallazgos,
incumplimientos
normativos, presuntas
irregularidades
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Auditor y Titular del Area

Unidad Auditada

"

Realiza reunion para
comentar con los
responsables, recabar
las firmas
correspondientes

\ 4 12

Emite informe de
auditoria y lo presenta al
TOIC (Titular del Organo
Interno de Control) para

firma

I .

Suscribe informe de
auditoria y devuelve a
TAI

A4 14

Adjunta informe
detallado y cédulas de
observaciones,
distribuye y obtiene
sellos de acuse de
recibo

v 15

Captura en el Sistema
Integral de Auditoria
(SIA) el avance
trimestral de la auditoria

\ 4 16

Imprime el reporte de
observaciones
determinadas en el
trimestre del SIA, recaba
firma de TOIC y archiva

A 4 17

Integra la totalidad del
expediente de auditoria
y registra en el Sistema

de Indices de
Expediente Reservados
del INAI

Firma de TOIC y archiva

A 4

TERMINA
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9. Procedimiento para la ejecucion
de Auditorias.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracioén y actualizacién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud

No aplica

6.2 Guia General de Auditoria Publica

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 AUDITORIA. Examen critico y sistematico que realiza una persona o grupo de

personas calificadas e independientes del sistema auditado. El principal propodsito es

emitir una opinién independiente y competente acerca de la informacién financiera,

operativa y administrativa apoyada en el cumplimiento de las obligaciones fiscales,

juridicas e institucionales.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0

Diciembre 2017

Actualizacién de procedimiento por acciones

de mejora.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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