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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de la Fuente Mufiz, es un organismo
descentralizado de la Administracion PuUblica Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propio, agrupado en el sector salud para su desarrollo y operacion, conducira sus actividades
en forma programada y de conformidad con lo establecido en la Ley de Planeacién, Ley de los
Institutos Nacionales de Salud, asi como en las politicas, estrategias y prioridades del Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024, y demas disposiciones que emita la Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos, de la Clinica de Género y Sexualidad, se elaboré integrando los
elementos, criterios, politicas, normas de operacion e informacién sobre los procesos basicos
qgue el personal adscrito al drea debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente sus
actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientacion y
coordinacion eficiente de esfuerzos entre personal multidisciplinario que integra el/la Clinica
de Género y Sexualidad

El Manual de Procedimientos serd actualizado conforme a los lineamientos para su
elaboracién, a fin de incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los
cambios en la operaciéon de sus procedimientos o de los cambios en la normatividad aplicable.
Su actualizacion esta a cargo de la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Organizacional
(Departamento de Planeacion y Modernizacién Administrativa), en coordinaciéon con las
diversas areas que integran el Instituto.

El documento sera publicado y puesto disposicion de los interesados en la Normateca Interna
Institucional ubicada en la siguiente direccidn electrénica; http://www.inprf.org.mx/normateca

/.

El Manual de Procedimientos contiene un formato de control de documentos en donde se
especifica:

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cédigo del procedimiento.

c) Area la que pertenece el procedimiento.
d) Fecha de elaboracion.
e) Fecha de actualizacion.

f) NUmero de paginas que integran el procedimiento.

Asi mismo cada procedimiento se encuentra conformado por los siguientes apartados:

Propdsito del procedimiento.
Alcance.

Politicas y/o normas de operacion.
Descripcién del procedimiento.
Diagrama de flujo.

Documentos de referencia.
Registros.

Glosario del procedimiento

© N OGN
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9. Cambios de versidon en el Procedimiento
10. Anexos del procedimiento.

El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacion
previa solicitada por escrito en los formatos para tal efecto, las modificaciones serdn registradas
en el apartado correspondiente.
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I OBJETIVO DEL MANUAL

Identificar los procesos mas relevantes de la Clinica de Subespecialidad de Género y Sexualidad.

Disponer de un documento que sirva de guia donde se establezcan las politicas, normas y
mecanismos para el desarrollo de las actividades que conforman de la Clinica de
Subespecialidad de Género y Sexualidad.

Dar a conocer al personal de la Clinica de Subespecialidad de Género y Sexualidad, los
procedimientos plasmados en el presente documento a fin de contribuir al proceso de atencién
eficaz y eficiente.

Distinguir al personal responsable que interviene en las actividades de cada procedimiento.
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Il. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 08-V-2020

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F.19-XI-2019

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-XI11-2014

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1V-2018

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F.18-111-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 08-XI1-2015

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 25-XI-2019

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 24-1-2020

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2019

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1-2016

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 16-11-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 09-XI1-2019

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013, dltima reforma publicada D.O.F. 09-XII-2019

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pudblica Federal.

D.O.F.10-1V-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006
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Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI1-2019

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986, Ultima reforma publicada D.O.F. 01-111-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 01-V-2019

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XI-2019

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, Ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI1-2004, ultima reforma publicada 12-VI-2009

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2017

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996, Ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 02-VII-2019

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Mé&quinas para elaborar cdpsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI11-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 24-XI1-2018

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F.19-XI1-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 20-1-2020

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 21-VI-2018

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, dltima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2020

Ley General de Archivos.
D.O.F.15-VI-2018

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-I1X-2019

Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.
D.O.F 04-XI1-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X-2019

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-/-2018

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18-VII-2016, Ultima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2020

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, dltima reforma publicada D.O.F. 24-1-2020

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 13-VII1-2020

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013, dltima reforma publicada D.O.F. 03-1-2017

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2018

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VII-2018

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012

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.14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 22-1-2020

Ley para la Coordinacién de la Educacidon Superior.
D.O.F. 29-XI11-1978
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Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

cODIGOS

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 27-111-2020

Cédigo Penal Federal.
D.O.F.14-VIII-193], ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, dltima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Coédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 22-1-2020

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada 9-1-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, dltima reforma publicada D.O.F. 12-11-2016

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de |la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XII-2016

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 25-11-2020

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XII-2006, dltima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre |la Renta.
D.O.F. 08-X-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal.
D.O.F. 06-1X-2007
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2020

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-V-2012

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico.
D.O.F.17-VI-2003, dltima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F.14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-11-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F.18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VII1-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacidon de Servicios de Atencidn
Médica.
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VII-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 17-XI1-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F.18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al Ambiente en
Materia de Evaluaciéon del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, dltima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 08-VII1-2018

Reglamento del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, de |la base de datos
Unica de derechohabientes y del expediente electréonico Unico del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F.10-VI-20M
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Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn Publica.
D.O.F.16-1V-2020, ultima reforma D.O.F. 16-VII-2020

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F.19-1-2004, ultima reforma D.O.F. 07-11-2018

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F.13-XI-2014

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
PuUblico Federal
D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987, ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

DECRETOS

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en el
mismo se indican.

D.O.F. 23-1V-2020

DECRETO por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reformany
adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F.19-XI-2019

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 05-1X-2007

Decreto que establece 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 modernizacién de la Administracién PUblica Federal.

D.O.F. 10-X11-2012

DECRETO por el que se modifica el diverso que establece 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 modernizacién de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 30-XI1-2013

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

ACUERDO por el que se delegan facultades en el Director General de Arbitraje de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico. D.O.F. 17-X1-2015
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Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes con el
objeto de proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se
refiere el articulo 163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987.

DECRETO por el que se modifican los articulos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por el
gue se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes
D.O.F. 04-I1X-2017

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Bioética como un d&érgano
desconcentrado de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-2005

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el
6rgano desconcentrado denominado Comisidn Nacional de Bioética, publicado el 7 de
septiembre de 2005.

D.O.F.16-11-2017

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones
especificas e indicadores de gestion y evaluacién de la Cruzada Nacional por la Calidad de
los Servicios de Salud.

D.O.F. 20-111-2002

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Calidad en la
Atencion Médica, para el ejercicio fiscal 2019.
D.O.F. 28-11-2019

ACUERDO que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y
organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal, en cuanto a la emisidn
de los actos administrativos de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-
H de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 08-111-2017

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VIII-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefo
de los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 20-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la
Academia Mexicana de Cirugia para la instrumentacién de las politicas en materia de salud.
D.O.F. 26-1X-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F. 21-IV-2004
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Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a
dependenciasy entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General
de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

D.O.F.12-XI11-2019

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud sdélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel
de atencidon médicay, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-XI1-2002

ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisicién de medicamentos asociados
al Catalogo Universal de Servicios de Salud por las entidades federativas con recursos del
Sistema de Proteccién Social en Salud.

D.O.F. 25-V-2010

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F.12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicaciéon de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la
intervencidén o participacién de cualquier servidor publico en la seleccidon, nombramiento,
designacioén, contrataciéon, promocioén, suspensiéon, remocion, cese, rescision de contrato o
sanciéon de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios
0 que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos
o por afinidad o civiles a que se refiere esa Ley.

D.O.F. 22-XII-2006

Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria de
Salud y se promueve su creacion en los institutos nacionales de salud.
D.O.F. 17-111-1986

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los procesos de clasificacién socioecondmica de pacientes en los establecimientos
gue presten servicios de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades
coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F.27-V-2013

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F.15-V-2017
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma 03-11-2016

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 03-11-2016

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 02-XI-2017

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.O.F.16-VII-2010.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 05-IV-2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en dichas materias.

D.O.F. 08-V-2014

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
dichas materias.

D.O.F. 23-VII-2018

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-XI-2016.

ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 05-1X-2018

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican.

D.O.F.10-VIII-2010




Codigo

INP/SCE/CGS/MPO1
SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA M /SCEjcas/

CLiNICA DE GENERO Y SEXUALIDAD INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRiA

RAMON DE LA FUENTE MUR1Z Rev. 03

Hoja: 14 de 21

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto
de 2010.

D.O.F 21-VIII-2012

Acuerdo numero 37 por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1X-1984

Acuerdo numero 86 por el que se crea la Comision Coordinadora de los Institutos
Nacionales de Salud.
D.O.F. 25-VIII-1989

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

ACUERDO por el que se declara la obligatoriedad de la implementacidn, para todos los
integrantes del Sistema nacional de Salud, del documento denominado Acciones
Esenciales para la Seguridad del Paciente.

D.O.F. 08-1X-2017

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA1-2018, Que establece la
organizaciéon y operacion para la revisidon, actualizacidn y edicién de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 25-XI1-2019

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA3-2018,
Educacién en salud, para la organizacidon y funcionamiento de residencias médicas en
establecimientos para la atencién médica.

D.O.F. 23-XI-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacién y
funcionamiento de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-1-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.
D.O.F.15-X-2012

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos
para la atencidn médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial
Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 20-1-2017
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31-1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizacién y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-008-55A3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y
la obesidad.
D.O.F.18-V-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2018, Para la prevencion y el control
de la infeccidn por virus de la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-V-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion
de proyectos de investigaciéon para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA3-2018, Para la atenciéon integral
a personas con discapacidad.
D.O.F. 23-XI-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica
especializada.

D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F.19-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacién de servicios de salud en
unidades de atencion integral hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 04-1X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencidén en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencion médica.

D.O.F. 04-IX-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencidn, tratamiento y control de
las adicciones.
D.O.F. 21-VIII-2009

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacién de los
servicios de salud. Para la practica de la ultrasonografia diagndstica.
D.O.F. 27-XI-2018

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

D.O.F.12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiolégica, promocion,
prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F.16-1V-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulaciéon de los servicios de salud. Atencién
médica prehospitalaria
D.O.F. 23-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y
educacioén para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013

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

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres.
Criterios para la prevenciéon y atencion.
D.O.F. 03-111-2009, ultima reforma 24-111-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA-2012, Etiquetado de medicamentos y de remedios
herbolarios.
D.O.F. 21-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi
como de remedios herbolarios.
D.O.F. 07-VI-2016

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY NOM-250-SSA1-2014, Agua para uso y
consumo humano. Limites maximos permisibles de la calidad del agua y requisitos
sanitarios que deben cumplir los sistemas de abastecimiento de agua publicos y privados,
su control y vigilancia. Procedimiento sanitario de muestreo.

D.O.F.16-VIII-2014




Codigo

INP/SCE/CGS/MPO1
SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA M /SCEjcas/

CLiNICA DE GENERO Y SEXUALIDAD INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRiA
RAMON DE LA FUENTE MUR1Z Rev. 03

Hoja: 17 de 21

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y Operacién de la
farmacovigilancia.
D.O.F.19-VII-2017

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

D.O.F. 15-1X-2006, ultima reforma 29-XI1-2014

PROYECTO de Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion
de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como:
Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacion en Salud.
Criterios para la utilizacion de los establecimientos para la atencién médica como campos
clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 21-X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de
dosis.
D.O.F. 6-XI1-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificacion de instalaciones
gue utilizan fuentes abiertas.
D.O.F.15-11-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013, Clasificacion de los desechos radiactivos.
D.O.F. 07-V-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-008-NUCL-2019, Limites de
contaminacién radiactiva y criterios para su control
D.O.F.17-1\V-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento que
deben cumplir los instrumentos de medicidn de radiacién ionizante y los dosimetros de
lectura directa.
D.O.F.16-1-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radioldgica
para egresar pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-201M

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el disefio de las
instalaciones radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
D.O.F. 23-1X-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en
instalaciones radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-VIII-2009
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F.14-VII-2011

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la
exencion de fuentes de radiacion ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F.15-X1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas
(utilizacion).
D.O.F. 06-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental - salud
ambiental - residuos peligrosos biolégico-infecciosos - clasificacion y especificaciones de
manejo.

D.O.F.17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevenciéon y
proteccién contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2010

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

D.O.F. 22-VI-2017

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del
ambiente laboral-Reconocimiento, evaluaciéon y control.
D.O.F. 28-IX-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los
centros de trabajo donde se manejen fuentes de radiacidn ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de protecciéon
personal-Seleccidén, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-1-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

D.O.F. 09-X-2015, ultima reforma D.O.F. 11-X|-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constituciéon, integracién, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F.13-1V-20T1
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-062-Z0O0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas para
la Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001, dltima modificacion 12-X11-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental -Salud
ambiental-Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de

manejo.
D.O.F.17-11-2003.

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020.
D.O.F. 26-11-2020

LINEAMIENTOS para la Operacion y Funcionamiento del Comité de Evaluacién de las
Medidas de Austeridad Republicana.D.O.F. 04-111-2020

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencidn de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales.
D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidén Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificaciéon y desclasificacion de la informacién, asi
como para la elaboracién de versiones publicas. D.O.F. 15-1V-2016.

ACUERDOS por los que se modifican los articulos Sexagésimo segundo, Sexagésimo tercero
y Quinto Transitorio de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracién de Versiones Publicas.
D.O.F. 29-VII-2016

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de informacién de interés
publico; y para la emisién y evaluaciéon de politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15-1V-
2016.

ACUERDO por el cual se aprueba la modificacién de los numerales octavo, décimo primero,
décimo quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los catdlogos y
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publicacién de informacidn de interés publico; y para la emisidon y evaluacién de politicas
de transparencia proactiva.
D.O.F. 21-11-2018

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos para la integracion, manejo y conservacion del expediente Unico de personal.
Secretaria de Salud.
D.O.F.14-VI-2006

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidon, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusiéon de las
solicitudes de correccidn de dichos datos.

D.O.F. 25-VIII-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcidn, procesamiento y tradmite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusidon de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite,
resoluciéon y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusién de las solicitudes de correccién de dichos datos.
D.O.F.18-VIII-2015

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracidon Publica
Federal. D.O.F. 24-VII-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales para
la regulacidén de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Administraciéon Publica Federal. D.O.F. 05-XI11-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para
la regulacién de los procesos de entrega-recepcién y de rendiciéon de cuentas de la
Administracién Publica Federal. D.O.F. 06-XI1-2018

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para
la regulacién de los procesos de entrega-recepcién y de rendicién de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 14-X11-2018

LINEAMIENTOS para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las
entidades federativas por concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del
Sistema de Proteccidn Social en Salud asociados al Catalogo Universal de Servicios de Salud
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y para la adquisicién de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por el
Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroficos. D.O.F. 05-1X-2018

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica
Federal. D.O.F. 18-1X-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Orgadnico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz
(Vigente).

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramodn de la
Fuente Muniz (Vigente).

Cédigo de Eticay Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mufiz.
(Vigente)

Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacién en
Psiquiatria del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muniz. (Vigente)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigentes).
Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 31-X-2007

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-XII-2010, ultima reforma D.O.F. 26-VI-2018

PRIMERA Actualizacién de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
D.O.F. 23-1V-2019, ultima reforma D.O.F. 13-X11-2019

EDICION 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, Il 'y
su Anexo Sets Quirdrgicos. D.O.F. 07-1-2019

Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la Resolucion
de la Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Declaracion de Helsinki de la Asociacion Médica Mundial, relativa a las recomendaciones
para guiar a los médicos en la investigaciéon biomédica en humanos. Edicién 17-X-2008

Estandares para implementar el modelo en Hospitales edicion 2018.
Vigentes a partir del 01-VIII-2015, Autoevaluacion 01-1-2016

Norma para el Sistema de Evaluacidon del Desempefio de los Servidores PuUblicos de nivel
operativo. D.O.F. 31-VII-2004

Normas Generales para el registro, afectacion, disposiciéon final y baja de bienes muebles de
la Administracién Publica Federal Centralizada. D.O.F. 30-XI1-2004

Presupuesto de Egresos de |la Federacidon para el Ejercicio Fiscal 2020. D.O.F. 11-X11-2019




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Consulta Externa
(Clinica de Género y Sexualidad)

1. Procedimiento para la historia clinica de la
clinica de género y sexualidad.

Rev. 03

=

InsTITUT NACIONAL BE PSIQUIATRIA
RaMON DE 1A FUENTE MURIZ

Hoja:1de 8

1. PROCEDIMIENTO PARA LA HISTORIA CLINICA DE LA CLINICA DE

GENERO Y SEXUALIDAD.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ma. De Lourdes Garcia Dr. Raul Ivan Escamilla Orozco
Fonseca
Cargo- Jefa del Departamento dg PIangamon y | Coordinadora de la Qllnlca de Subdirector de Consulta Externa
Puesto Modernizacién Administrativa Genero y Sexualidad
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




S ALUD Subdireccién de Consulta Externa M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 03

(Clinica de Género y Sexualidad)

InsTITUT NACIONAL BE PSIQUIATRIA
RaMON DE 1A FUENTE MURIZ

1. Procedimiento para la historia clinica de la Hoja:2de 8
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2.1

22

31

32

3.3

PROPOSITO

Elaborar la historia clinica de la o el usuaria/o, asi como el estudio inicial, con el objeto
de integrar el expediente clinico de las y los usuarias/os.

ALCANCE

A nivel interno el presente procedimiento aplica a la Subdireccion de Consulta Externa
(Area de Pre-consulta) y a la Clinica de Subespecialidad de Género y Sexualidad.

A nivel externo este procedimiento aplica a las y los pacientes con trastornos mentales
relacionados con violencia familiar y/o sexual o de género, y a aquellas/os gue presentan
trastornos o problemas relacionados con la sexualidad, (como causa o consecuencia de
un/o o varios trastorno/s psiquiatrico/s actual/es o como consecuencia de un
tratamiento psicofarmacolégico, médico o enfermedad actual), como problema
principal y que acudan a recibir atencién de forma voluntaria, ya sea de manera
ambulatoria o que se encuentren hospitalizados.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Consulta Externa sera la responsable de:

= Supervisar que la Historia Clinica se elabore en 90 minutos (primera vez).

= Supervisar que se canalicen adecuadamente aquellas y/o aquellos usuarias/os que en
el servicio de pre-consulta se les detecte por medio de la evaluacidon clinica, y de
acuerdo a los criterios de inclusion y exclusion de la Clinica de Género y Sexualidad,
un trastorno mental relacionado con violencia familiar y/o sexual o de género; un
trastorno o un trastorno de la sexualidad, como problema o como problema principal.

» Supervisar que el personal médico adscrito lleve a cabo las siguientes normas:
a) Cumpliry respetar las presentes normas de operacion.

b) Supervisar y asesorar al personal médico residente en rotaciéon por Consulta
Externa (pre-consulta) en la atencion de las y los usuarias/os.

La Subdireccién de Consulta Externa a través del Area Médica de Pre-consulta sera la
responsable de:

= Consultar a la Subdireccién de Consulta Externa cualquier duda que se tenga sobre
el manejo de alguna o algun usuaria/o en particular o en la toma de decisiones de las
interconsultas a otros servicios intra o extrainstitucionales.

= Verificar que, tratdndose del turno vespertino, las y los usuarias/os que asistan a
consulta de primera vez se concentren en el moédulo “C".

La Subdireccion de Consulta Externa a través de la Clinica de Subespecialidad de
Géneroy Sexualidad sera la responsable de:

= Elaborar la Historia Clinica de aquellas y/o aquellos pacientes que en el servicio de
preconsulta se les detecte por medio de la evaluacion clinica, y de acuerdo a los
criterios de inclusion y exclusion de la Clinica de Género y Sexualidad, un trastorno
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mental relacionado con la violencia familiar y/o sexual o de género o un problema o
trastorno de la sexualidad, como padecimiento principal. Comentar con el Personal
Médico adscrito o con la persona responsable de la Coordinacién de la Clinica de
Género y Sexualidad el diagndstico psiquiatrico y el tipo de violencia que la o el
paciente recibe o ha recibido, para asignar a la o el médico psiquiatra o residente de
psiquiatria tratante que le brindara atencién, asi como determinar el tipo de atencién
gue se brindara. Si existe alguna situacién especial de las pacientes victimas de
violencia de género y/o familiar y/o sexual, que amerite realizar referencia o
contrarreferencia o a otras unidades de atencidn, ya sea por su condicién de salud
fisica o mental actual o la valoracién de riesgo o peligro el personal médico residente
gue realizé la Historia Clinica debera llenar el Formato INPDSCEC-21 Notificacién
Ministerial y entregarlo al Servicio de Trabajo Social asignado a la Clinica o a la Jefatura,
para envio a la autoridad competente para cada caso.

» Elaborar el Formato SIS-55-17-P Registro de Atencion por Violencia y/o lesion.

3.4 La Subdireccion de Hospitalizacion a través del Departamento de Trabajo Social sera la
responsable de:

» Elaborar la clasificacion socioecondmica y asignar el nivel socioeconémico de las y los
usuarias/os de acuerdo a su situacién sociodemografica y de acuerdo a los criterios de
clasificacion establecidos.

= Anotar en el carnet de la o el usuaria/o la clasificacion socioeconémica correspondiente
e informar el nivel asignado, costos y servicios.

35 La Subdirecciéon de Consulta Externa a través de la Clinica de Género y Sexualidad-Area

Secretarial, serd responsable de:

» Programar las citas para historia clinica en el sistema hospitalario.

= Recibir a la/el usuaria/o en la fechay hora programada de su cita y dar indicaciones para
pasar al drea de Trabajo Social.

» Informar el consultorio de la entrevista para la elaboracién de la Historia Clinica.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
act. anexo
Subdirector de 1 |Recibe a la o el usuaria/o, analiza criterios de
Consulta Externa inclusién, emite diagndstico presuncional,
(Area de determina la modalidad del servicio de acuerdo
Preconsulta) al estado de la o el usuario y la atencién en las
clinicas de subespecialidades e informa a la o el
usuaria/o la modalidad de atencidén que se le
proporcionara y la o lo turna a la clinica
correspondiente.
Subdirector de 2 |Recibe a la o el usuaria/o, programa cita para
Consulta Externa historia clinica en el sistema y anota en carnet
(Clinica de Géneroy del usuario.
Sexualidad-Area
Secretarial)
Subdirector de 3 |Recibe pago de la o el usuaria/o, emite
Recursos comprobante y se lo entrega.
Financieros (Area de
Caja de Hospital)
Subdirector de 4 |Recibe a la o el usuario en fecha y hora
Consulta Externa programada de su cita, confirma el pago, e
(Clinica de Géneroy indica con que personal de Trabajo Social pasar
Sexualidad-(Area para la asighacién socioecondmica e informa el
Secretarial) consultorio de la entrevista para la elaboraciéon
de la historia clinica.
Subdirector de 5 |Recibe a la o el usuaria/o, realiza asignacion|{INPDSC-01.1
Hospitalizacion socioecondmica, anota nivel asignado en
(Departamento de Formato INPDSC-011 Carnet de citas, le
Trabajo Social) proporciona informacién del nivel
socioecondmico asignado, e indica pase a la
clinica de subespecialidad para elaboracién de
historia clinica.
Subdirector de 6 |Recibe a la o el usuaria/o y realiza Formato|INPDSCEC-01-03
Consulta Externa INPDSCEC-01-03 Historia Clinica
(Clinica de Géneroy (Hospitalizaciéon) en el sistema y le proporciona
Sexualidad-Area 7 |informacién del plan terapéutico a seguir.
Médica) Comenta con el Médico Adscrito o con el
responsable de la Coordinacion de la Clinica de
Género y Sexualidad, el diagnostico psiquiatrico
y/o problema principal relacionado con la
sexualidad y/o tipo o situacion de violencia
(familiar, sexual o de género, ya sea como
antecedente o actual y que se encuentre
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No. Ny .. Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo

relacionada temporalmente con la situacién de
violencia), quien asignard a la o el médica/o
adscrito en psiquiatria o residente tratante, y
determinara el tipo de atencidén subsecuente
gue se brindard. En caso necesario realiza
referencia o contrarreferencia a otras unidades
de atencion.

8 |Realiza el Formato INPDSCEC-01-03 Historia|lINPDSCEC-01-03
Clinica y llena en caso necesario el Formato|INPDSCEC-21
INPDSCEC-21 Notificacidon Ministerial y entrega a
Jefatura de Trabajo Social para su envio a la
autoridad ministerial competente segun sea el
caso.

9 |Asigna cita subsecuente a la/el paciente, y la|/INPDSC-01.1
registra en el Sistema Health Centre. Informa
horario y fecha y anota en Carnet de citas
Formato INPDSC-01.1; despide a la o el paciente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Consulta
Externa
(Area de Preconsulta)

Subdirector de Consulta
Externa
(Clinica de Género y

Subdirector de Recursos
Financieros

Subdirector de Consulta
Externa
(Clinica de Género y

Subdirector de Hospitalizacion
(Departamento de Trabajo

Sexualidad — Area Secretarial) (Area de Caja de Hospital) Social) Sexualidad — Area Médica)
]
Recibe al usuario,
analiza criterios y
emite diagnostico
presuncial
[
v 2
Recibe usuaria/o
y programa cita
para historia
clinica
[
v 3
Recibe pago del
usuario/a, emite
comprobante y
entrega
v 4
Recibe al
usuario/a,
confirma pago e
indica pasar con
TrabaioI Social
v s
Asigna nivel
socioeconémico,
proporciona
informacion e indica
pasara
ubecpecialidade:
INPDSC-01.1
v 6
Recibe usuario
Yy proporciona
informacion del
plan terapéutico
INPDSCEC-01-!
7
Comenta con
meédico adscritoy
determinara el tipo
de atencién
o
Realiza Historia
Clinicay en caso
necesario
Notificacion
Ministerial
INPDSCEC-01-03
9
Asigna cita
subsecuente,
registra en sistema
e informa al
paciente
INPDSC-01.1
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo. SET=E

aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de INP/DG/E0-01

la Fuente Muniz.

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de INP/DG/MOE-0T

Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

6.3 Ley General de Salud. No aplica

6.4 Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion. DOF 11-VI- No aplica

2003, ultima reforma 27-X1-2007.

6.5 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de No aplica

Violencia. DOF 01-11-2007, dltima reforma 28-1-2011.

6.6 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. DOF 02- No aplica

VIII-2006, ultima reforma 16-VI-2011.

6.7 Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, No aplica

Prestacion de servicios de salud. Criterios para la atenciéon médica de

la violencia familiar, para quedar como NOM-046-SSA2-2005.

Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la

prevencion y atencién. Publicada en el D.O.F 16 de abril de 2009.

6.8 Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una No aplica

Vida Libre de Violencia. DOF 11-111-2008.

6.9 Modelo Integrado para la Prevenciéon y Atencion de la Violencia No aplica

Familiar y sexual Manual Operativo. Centro Nacional de Equidad de

Género y Salud Reproductiva. Secretaria de Salud, 2006.

6.10 10 Recomendaciones para el uso no sexista del Lenguaje. No aplica

CONAPRED, 20009.

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros g 5 gt A
conservacion conservarlo identificacion Unica
Informacion Subdireccion de Consulta
7.1 Expediente clinico. . . Externa (Area de Archivo No aplica
Confidencial g
Clinico)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Diagnéstico presuncional: Primera hipdtesis que la o el médico se formula sobre el

posible padecimiento de la o el usuario.

82 Historia clinica: Recoleccion de los signos y sintomas del padecimiento por el cual la o
el usuario acude atenderse, asi como los antecedentes personales médicos y no

meédicos y que lleva a una conclusion diagnostica.
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83 Plan terapéutico: Abordaje médico para controlar signos y sintomas del probable
padecimiento de la o el paciente.

8.4 Usuaria o usuario: Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de
servicios de atencidén médica y/o psicoterapéutica.

8.5 Violencia de género o contra las mujeres: Cualquier accién u omision, basada en su
género, que les cause dafo o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial, econdmico,
sexual o la muerte tanto en el ambito privado como en el publico.

8.6 Violencia familiar: Acto u omisién, Unico o repetitivo, cometido por un miembro de la
familia en contra de otro u otros integrantes de la misma, sin importar si la relacion se
da por parentesco consanguineo, de afinidad, o civili mediante matrimonio,
concubinato u otras relaciones de hecho, independientemente del espacio fisico donde
ocurra.

8.7 Violencia sexual: Todo acto sexual, la tentativa de consumar un acto sexual, los
comentarios o insinuaciones sexuales no deseados o las acciones para comercializar o
utilizar de cualquier otro modo la sexualidad de una persona mediante coaccién por
otra persona, independientemente de la relacién de ésta con la victima, en cualquier
ambito, incluidos el hogar y el lugar de trabajo.

o. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fechadela .. .

. oo e .. Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 Abril 2015 Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida
por la DGPOP en 2013.
Enero 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.
Junio 2020 Actualizacién grafica y de marco juridico

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato INPDSC-01.1 Carnet de citas.

10.2  Instructivo de llenado. - Formato INPDSC-01.1 Carnet de citas.

10.3 Formato INPDSCEC-01-03 Historia Clinica.

10.4  Instructivo de llenado. - Formato INPDSCEC-01-03 Historia Clinica.

10.5 Formato INPDSCEC-21 Notificacion Ministerial.

10.6 Instructivo de llenado. - Formato INPDSCEC-21 Notificacidon Ministerial.
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1 PROPOSITO

Dar el seguimiento revalorando clinicamente a la o el paciente, con el propdsito de vigilar
su evolucién y en su caso modificar el tratamiento previamente establecido, con el fin de
llegar al control total de la enfermedad.

2 ALCANCE

2.1 Anivel interno aplica a la Subdireccion de Hospitalizacion, de Consulta Externa, (Area de
preconsulta), Clinicas de Subespecialidades y Clinica de Género y Sexualidad.

2.2 A nivel externo este procedimiento aplica a las y los pacientes con trastornos mentales
relacionados con la violencia familiar y/o sexual o de género, y a aquellas/os que
presentan trastornos o problemas relacionados con la sexualidad, (como causa o
consecuencia de un/o o varios trastorno/s psiquiatrico/s actual/es o como consecuencia
de un tratamiento psicofarmacoldgico, médico o enfermedad actual), como problema
principal y que acudan a recibir atencién de forma voluntaria, ya sea de manera
ambulatoria o que se encuentren hospitalizadas/os.

3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 La Subdireccion de Consulta Externa (Area de Preconsulta) serd responsable de:

= Supervisar que se canalicen adecuadamente aquellas y/o aquellos usuarias/os que en
el servicio de preconsulta se les detecte por medio de la evaluacidn clinica, y de
acuerdo a los criterios de inclusion y exclusiéon de la Clinica de Género y Sexualidad,
uno o Mas trastornos mentales relacionados con violencia familiar y/o sexual o de
género; 0 Uno o mas trastornos de la sexualidad, como problema principal.

3.2 La Subdirecciéon de Consulta Externa a través de la Clinica de Género y Sexualidad sera
responsable de:

» Realizar la evaluacién clinica de la o el paciente, a las que aplica este procedimiento.

* Brindar un trato digno, respetuoso, libre de prejuicios, en un ambiente que garantice
honestidad, privacidad, calidez y seguridad, especialmente en las/los pacientes que
han sido victimas o se encuentran viviendo en situacién de violencia de género,
familiar y/o sexual.

» Establecer el diagndstico clinico de acuerdo al estado de la o el paciente.

» Realizar la deteccién de los casos y tipos de violencia, la evaluacion del dafo y del
riesgo y los probables peligros para estas/os y sus familiares cercanos (as).

= Brindar atencidn psiquiatrica y/o psicoterapéutica (individual y/o grupal) por parte del
personal médico y paramédico, altamente capacitado y sensibilizado.

= Indicar estudios de laboratorio y/o de gabinete, cuando sea necesario.

» Brindar atencidn médica urgente en caso de que exista una condicién para la salud
fisica de él o |la paciente victima de violencia de familiar, sexual o de género o con un
trastorno de la sexualidad y una vez que se haya estabilizado, referirla/o a una unidad
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médica especializada (que provea atencidn médica para la causa que ameritd la
urgencia).

= Referir o contrarreferir, cuando sea necesario, a la o el paciente a instancias

gubernamentales y no gubernamentales (para apoyo meédico, legal, psicoldgico,
econémico, de seguridad y proteccidon) con la colaboracion del personal de Trabajo
Social asighado a la Clinica de Género y Sexualidad; para lo cual se cuenta con un
directorio actualizado de unidades médicas especializadas con instituciones de apoyo
legal y psicoldgico, albergues y organizaciones civiles.

= Valorar la referencia de las (los) pacientes victimas de violencia de género y/o familiar

y/o sexual, a una de las instancias que canalizan a refugios temporales, cuando se
considera que existe un riesgo elevado y un potencial peligro, con la finalidad de evitar
o disminuir el dano e impedir la muerte. Solicitar la colaboracion del personal de
Trabajo Social asignado a la Clinica de Género y Sexualidad, quien realiza el contacto
via telefénica con alguna de las siguientes instancias:
a) Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES).
b) Centros de atencidén a victimas de la Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal (Centro de Terapia de Apoyo a Victimas de Delitos Sexuales: Centro de
Atencion a Victimas de Delitos Sexuales (CTA).
c) Centro de Atencidn a la Violencia Intrafamiliar, CAVI), etc.
c) Red de Unidades de Atenciéon y Prevencion de la Violencia Familiar del Gobierno
del D.F. (UAPVIF, existe una en cada delegacién politica) quiénes realizan la
referencia directa de la paciente a alguno de los refugios temporales existentes.
d) Comisién Ejecutiva de Atencidn a Victimas (CEAV), e)
e) Fiscalia Especial para los Delitos de Violencia contra las Mujeres y Trata de
Personas (FEVIMTRA) la referencia directa de la/el paciente a alguno de los refugios
temporales existentes. El personal de Trabajo Social anexa el expediente una copia
de la referencia a alguna de estas instancias.

f) Desarrollo Integral Familiar (DIF) (Nacional o Estatal segun corresponda).

= Solicitar la colaboracién del personal de Trabajo Social asignado a la Clinica de Género

y Sexualidad, cuando se considere necesario, para realizar seguimiento del caso
después de realizar las referencias pertinentes, con la finalidad de corroborar si la
victima de violencia familiar y/o sexual o de género asistio a la o a las instituciones u
organizaciones indicadas y cual fue la respuesta y ayuda que obtuvo.

» E|l personal de Trabajo Social realiza una nota de seguimiento y la anexa en el

expediente.

» Cuando existan lesiones, que puedan poner en peligro la vida, provoquen dafio grave

a la integridad fisica o incapacidad médica, en algun/a paciente, o exista algun riesgo
de consideracién en su traslado, solicitar la colaboracién del personal de Trabajo Social
Psiquiatrico asignado a la Clinica de Género y Sexualidad o a la Jefatura de Trabajo
Social, para dar aviso al Ministerio PuUblico, con la finalidad de que esta instancia,
pueda adoptar las medidas preventivas para proteger la seguridad e integridad de la
o el paciente victima de violencia familiar y/o sexual o de género. La nota de aviso al
Ministerio Publico la realiza la o el médico tratante con el Formato Aviso al Ministerio
Publico INPSCH-140, o con el disponible en el apéndice informativo 1 de la NOM-046-
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33

SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la prevencion
y atencién) y el personal de Trabajo Social se pone en contacto via telefénica con el
Ministerio PUblico correspondiente para entrega de dicha notificacién.

La Subdireccion de consulta Externa a través de la Clinica de Género y Sexualidad (Area
Médica) serd responsable de:

En el caso exclusivo de las pacientes mujeres:

1.

El personal médico especialista en Psiquiatria, adscrito a la Clinica de Género y
Sexualidad, otorgard una cita subsecuente, que serd registrada como cita de
Primera Vez de Valoracion de exencidn de Pago, en aquellas pacientes en las que
se haya detectado algun/os trastorno/s psiquiatrico/s actual/es relacionado/s
temporalmente con una o varias situaciones de violencia. Las pacientes podran ser
enviadas a solicitar dicha cita a solicitud verbal directa o via telefénica por el
personal de Trabajo social o por otras/os integrantes de la Clinica de Género y
Sexualidad, o escrita a través del formato de Nota de Interconsulta INPDSCEC-01-
07 cuando el personal médico que atiende a la paciente en la Institucidn provenga
de cualquier otro servicio, o cuando cuenten con una hoja de envio de otras
instituciones gubernamentales legales, donde se hayan denunciado la/s
situacién/es de violencia.

En dicha cita el personal médico de la Clinica Género y Sexualidad, evaluara la
situacién de violencia en la que se encuentra la paciente para que de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia y a la Ley General de Victimas, describan si existe alguna asociacion
temporal del hecho violento relatado por la paciente, con el diagndstico
psiquiatrico principal; de ser asi se considerard que la paciente cumple con los
criterios establecidos por estas leyes para recibir atencién médica, médica
psiquiatrica y psicolégica en forma gratuita, que favorezcan su empoderamientoy
contribuya a su reintegraciéon biopsicosocial.

Si se cumplen estos criterios el personal médico responsable de la valoracion,
debera llenar el Formato “Primera Valoracidon de exencidn de pago de acuerdo a la
Ley General de Victimasy a la Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre
de Violencia” (INPDSCCE-09), en original y 2 copias en donde se describird
brevemente la situacion de violencia predominante en la paciente y su relacion
temporal con el trastorno psiquiatrico principal; Dicho formato contard con un
numero de Folio, que permitira identificar a las pacientes que han hecho uso de
este derecho a la atencién gratuita, y serd firmado por la paciente y el personal
médico que se encargod de requisitarlo.

El formato original debera ser entregado a la Jefatura de Trabajo Social, quien, a su
vez, solicitara autorizacion a la Direccion de Servicios Clinicos para el cambio de
nivel socioeconédmico durante un ano al nivel 1-X Género. Una copia quedara de
resguardo en la Clinica de Género y Sexualidad, y otra ira al Expediente Clinico de
la paciente.

Una vez autorizado dicho cambio de nivel (en un promedio de 10 dias habiles) la
paciente podra recibir atencién gratuita por periodo de un afio a partir de la fecha
de la cita de valoracion en todos los servicios que brinda el Instituto Nacional de
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10.

.

12.

13.

Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz (excepto los medicamentos prescritos en
caso de hospitalizaciéon y medios de contraste en caso de requerir estudios de
imagen).

El personal médico deberd explicar a la paciente que al ejercer el derecho de
exencion de pago, también adquiere la responsabilidad de apegarse lo estipulado
en el “Reglamento Interno para la Atenciéon de las Pacientes Exentas de Pago, de
Acuerdo a la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, y
a la Ley General de Victimas, en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la
Fuente Muniz” (Ver Marco Juridico), y firmara de enterada del contenido de dicho
reglamento y de las responsabilidades que adquiere durante la exencion.

Las pacientes que estan ejerciendo su derecho a la atencidén gratuita, deberan
solicitar con tres meses de anticipacién al vencimiento anual de la vigencia de
exencion, una cita subsecuente con el personal médico de la Clinica de Género y
Sexualidad; esta cita sera registrada como cita subsecuente, en el apartado
Valoraciéon Subsecuente de exencién de Pago.

. Las pacientes que no soliciten esta cita, y en quienes haya vencido la vigencia de

este derecho de exencién de pago, seran reclasificadas en el nivel socioeconémico
que tenian previo a la exencidn de pago; ademdas tendran que solicitar a la
brevedad posible una cita en el Servicio de Trabajo Social para un Estudio de
Actualizacion Socioecondmica del nivel que les corresponda en ese momento
segln sea su situacion.

. Si las pacientes solicitan la cita de valoracidon subsecuente de la vigencia de

exencién de pago posterior al vencimiento de la misma, deberan pagar las
consultas intermedias hasta que se otorgue la cita de valoracién subsecuente.

En la cita de valoracién subsecuente de exencidn de pago, el personal médico
debera llenar el “Formato de Valoracién Subsecuente de Exencién de Pago”
INPDSCCE-08 de Acuerdo a La Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia y a la Ley General de Victimas”, en original y dos copias.

En dicho formato subsecuente, se realizard una breve descripcién de la evolucidn
del padecimiento psiquiatrico de la paciente desde el inicio de la exencién de pago
hasta la actualidad, asi como de su apego al tratamiento farmacolégico y
psicoterapéutico dentro de ésta institucion y de las situaciones de salud o del
entorno psicosocial y legal que han favorecimiento o entorpecido el logro de su
empoderamiento, verificando que hayan cumplido con lo estipulado con el
Reglamento Interno para la Atencién de las Pacientes Exentas de Pago, de Acuerdo
a la Ley General de Victimas, en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la
Fuente Muniz" (Ver Marco Juridico).

Si en dicha valoracion subsecuente, el personal médico considera que los sintomas
psiquiatricos presentes al momento de la evaluacion de la paciente contindan
relacionados con la situacion de violencia previa o actual, se podra extender la
exencion de pago por otro ano, quedando esto asentado en el formato arriba
mencionado.

El formato original deberd ser entregado a la Jefatura de Trabajo Social, quien
solicitara autorizacion a la Direccion de Servicios Clinicos para que la paciente
permanezca en el nivel socioeconémico 1-X Género durante un afo mas.
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14. Una vez autorizado dicho cambio de nivel (en un promedio de 10 dias habiles) la

15.

6.

17.

paciente podrd recibir atencidn gratuita por periodo de un aflo mas en todos los
servicios que brinda el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdén de la Fuente Mufiz
(excepto los medicamentos prescritos en caso de hospitalizacion y medios de
contraste en caso de requerir estudios de imagen).

La exencidén de pago de los servicios, podra extenderse hasta 3 anos, previa
valoracidn anual de cada afo, llenando en cada afno el “Formato Valoracion
Subsecuente de Exencién de Pago” INPDSCCE-08 de Acuerdo a La Ley General de
Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y a la Ley General de Victimas,
segun lo mencionado en procedimiento estipulado en los puntos 9 a 15 de este
apartado.

Algunos casos especiales en donde la violencia persista y las pacientes se hayan
apegado al “Reglamento Interno para la Atencidén de las Pacientes Exentas de Pago,
de Acuerdo a La Ley General de Acceso de Las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
y a Ley General de Victimas, en el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la
Fuente Munfiz" (Ver Marco Juridico), la exencidon de pago podrd otorgarse uno o
varios aflos Mas y asi sucesivamente, mientras las Leyes que le dan vigencia a este
derecho continlden estipulandolo.

Se colocara en el carnet un sello con la fecha de valoracién y la vigencia de la
exencion de pago en cada valoracion (primera vez o subsecuente) y/o en su defecto
se pedira al Servicio de Trabajo Social, que coloque el Sello X-1 Género.
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PROCEDIMIENTO
(Subdireccién de Consulta Externa)
SALUD Clinica de Género y Sexualidad
2. Procedimiento para la Atencién de Consulta Subsecuente de la Clinica de
Género y Sexualidad.
Hoja: 7de T
4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
act. anexo

Subdirector de 1 |Recibe el pago de la o el paciente, en la fecha y
Recursos hora programada de su cita subsecuente, emite
Financieros. (Area de comprobante y entrega a la o el paciente.
Caja de Hospital).
Subdirector de 2 |Recibe a la o el paciente, verifica el pago
Consulta Externa corrobora en carnet fecha y hora de cita
(Clinica de Géneroy programada e informa a la o el médico la
Sexualidad-Area presencia de la o el paciente.
Médica). 3 |Recibe a la o el paciente, la/lo revalora e indica

estudios segun el caso, proporcionando plan

terapéutico a seguir. Realiza la deteccién de los

casos y tipos de violencia, la evaluacion del dano

y del riesgo, brinda atencién psiquiatrica y/o

psicoterapéutica especializada.

4 |Elabora Nota de evolucion en el expediente|INPDSCEC-01-05
mediante el Formato INPDSCEC-01-05 Solicita[INPDSCAC-05-01
estudios de laboratorio, mediante Formato|INPDSCEC-04-01
INPDSCAC-05-01 Solicitud de Estudios de|{INPDSCEC-06-01
gabinete cuando procedan mediante Formato
INPDSCEC-04-01. Solicita interconsulta a otra
Clinica de Subespecialidad o Servicio si el caso lo
amerita INPDSCEC-06-01

Subdirector de 5 [Vvalora en forma conjunta con el personal de|lINPSCH-140
Consulta Externa Trabajo Social asignado a la Clinica de Género y
(Clinica de Géneroy Sexualidad, la referencia a otras instancias
Sexualidad-Area gubernamentales y no gubernamentales (para
Médica, y Trabajo apoyo médico, legal, psicolégico, econédmico, de
Social) seguridad y proteccién), y en caso necesario por
la situacion de riesgo de la/el paciente o de
terceros, realiza aviso al Ministerio Publico
Formato INPSCH-140, con supervision de la
Coordinacion de la Clinica de Género vy
Sexualidad.
Subdirector de 6 |Informa a la o el paciente sobre el diagndstico,
Consulta Externa tratamiento especifico a seguir, la razén de la
(Clinica de Géneroy indicacién de sus estudios y prondstico de su
Sexualidad-Area padecimiento.
Médica) 7 |[Informa a la o el paciente, cuando es necesario
sobre la razdn de su hospitalizacion, referencia o
contrarreferencia a otras instancias
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Responsable

No.
act.

Descripciéon de actividades

Documento o
anexo

gubernamentales o no gubernamentales o aviso
al Ministerio Publico.

Registra cita de valoracion de exencién de pago
de primera vez o subsecuente y elabora el
Formato Primera Valoracién de exencion de
pago INPDSCCE-09, o Formato Valoracion
Subsecuente de Exencidén de Pago INPDSCCE-08
ambos de acuerdo a la Ley General de Victimas y
a la Ley General de Acceso de las Mujeres a una
vida libre de Violencia:

INPDSCCE-09
INPDSCCE-08

En el caso exclusivo de pacientes mujeres que
cuenten con uno O varios trastornos
psiquiatrico(s) actual/es probablemente
relacionados con una/varias situaciones de
violencia.

INPDSC-01.1

Programa la préxima cita de la/él paciente en la
agenda electrénica y anota la misma en el carnet
INPDSC-01.1, indicando fecha y hora. Despide al
paciente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos

Financieros

(Area de Caja de Hospital)

Subdirector de Consulta Externa
(Clinica de Género y Sexualidad
— Area Médica)

Subdirector de Consulta Externa
(Clinica de Género y Sexualidad —
Area Médica y Trabajo Social)

1

Recibe el pago del
paciente, emite
comprobante y

entrega

v 2

Recibe paciente,
corrobora cita
programada y
verifica pago

Revalora e indica

estudios segun el
casoy proporciona

plan terapéutico

1 -

Elabora nota de
evolucion, solicita
estudios de
laboratorio y
gabinete y solicita
interconsulta

INPDSCEC-01-05

INPDSCAC-05-01
INPDSCEC-04-01

INPDSCEC-06-01

v

5

Valora la referencia a
otras instancias
gubernamentales yen
caso necesario realiza

aviso al Ministerio

v

Informa al paciente
su diagnostico y
tratamiento

¢ Z

Informa al paciente
cuando sea necesario
su hospitalizaciéon o
referencia a otra
instancia

8

En caso de paciente
mujeres, registra
cita de valoracion

de exencion de

i)
INPDSCCE-09
INPDSCCE-08

Programa la proxima
cita del paciente y
anota en carnet
indicando fecha y hora

INPDSC-01.1

Termino

DUl
INPSCH -14¢
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6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de
la Fuente Mudiz.

INP/DG/EO-01

6.2 Reglamento Interno para la Atencidon de las Pacientes Exentas
de Pago, de Acuerdo a la Ley General de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia y a la Ley General de Victimas, en el Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-0T

6.3 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muhiz.

No aplica

6.4 Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion. DOF 11-VI-
2003, ultima reforma 27-X1-2007.

No aplica

6.5 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia. DOF 01-11-2007, dltima reforma 28-1-2011.

No aplica

6.6 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. DOF 02-
VIII-2006, dltima reforma 16-VI-2011.

No aplica

6.7 Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999,
Prestacion de servicios de salud. Criterios para la atenciéon médica de
la violencia familiar, para quedar como NOM-046-SSA2-2005.
Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la
prevencion y atencion. Publicada en el DOF 16-1V-20009.

No aplica

6.8 Atencién Médica a Personas Violadas. Centro Nacional de
Equidad de Géneroy Salud Reproductiva, Secretaria de Salud, 2004.

No aplica

6.9 Convencién sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacion contra la Mujer. (CEDAW), ONU, 18-XII-1979. Suscrita
por México 17-VII-1980.

No aplica

6.10 Modelo Integrado para la Prevenciéon y Atencidn de la Violencia
Familiar y sexual Manual Operativo. Centro Nacional de Equidad de
Género y Salud Reproductiva. Secretaria de Salud, 2006.

No aplica

6.11 Rutas de Atenciény Prevencion del Hostigamiento Sexual en las
Instituciones PuUblicas. Instituto Nacional de las Mujeres, 2006.

No aplica

6.12 10 Recomendaciones para el uso no sexista del Lenguaje.
CONAPRED, 2009.

No aplica

7 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Coédigo de registro o
Registros g . gt ol
conservacion conservarlo identificacién Unica
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5 anos a partir de | Subdirector de Consulta
7.1 Expediente Clinico. la dltima cita de Externa (Area de No aplica

la o el usuario Archivo Cinico)

8 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Modalidades de violencia: Las formas, manifestaciones o los ambitos de ocurrencia en
gue se presenta la violencia contra las mujeres: cualquier accidén u omisién, basada en
su género, que les cause dafno o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial, econdmico,
sexual o la muerte tanto en el ambito privado como en el publico.

82 Referencia-contrarreferencia: Es el procedimiento médico-administrativo entre
unidades operativas de los tres niveles de atencién y otros espacios tales como refugios
o albergues para facilitar el envio-recepcién-regreso de pacientes, con el propdsito de
brindar atencién médica oportuna, integral y de calidad, asi como otros servicios que
pudieran requerir las personas afectadas.

83 Refugio. Es el espacio temporal multidisciplinario y seguro para mujeres, sus hijas e
hijos en situacién de violencia familiar o sexual, que facilita a las personas usuarias la
recuperacion de su autonomia y definir su plan de vida libre de violencia y que ofrece
servicios de proteccién y atencién con un enfoque sistémico integral y con perspectiva
de género. El domicilio no es del dominio publico.

9 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de la N .
s oo o .. Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 Abril, 2015 Se actualizé formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida
por la DGPOP en 2013.
2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacion 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacion grafica y de marco juridico.

10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato INPDSCEC-01-05 Nota de evolucion.

10.2 Instructivo de llenado. - Formato INPDSCEC-01-05 Nota de evolucion.

10.3 Formato INPDSCCE-08.- Valoracion Subsecuente de Exencién de Pago.

10.4  Instructivo de llenado. - Formato INPDSCCE-08.- Valoracion Subsecuente de Exencidn
de Pago.

10.5 Formato INPDSCCE-09.- Primera Valoracidon de exencién de pago.

10.6  Instructivo de llenado. - Formato INPDSCCE-09.-Primera Valoracion de exenciéon de
pago.

10.7 Formato INPDSCEC-04-01 Solicitud para Servicio de Imagen.

10.8  Instructivo de llenado. - Formato INPDSCEC-04-01 Solicitud para Servicio de Imagen.

10.9  Formato INPDSCAC-05-01 Solicitud de Estudios.
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1010 Instructivo de llenado. - Formato INPDSCAC-05-01 Solicitud de Estudios.
101 Formato INPDSC-01.1 Carnet de citas
10.12 Instructivo de llenado. - Formato INPDSC-01.1 Carnet de citas.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ma. De Lourdes Garcia Dr. Raul Ivan Escamilla Orozco
Fonseca
Cargo- Jefa del Departamento dg PIangamon y | Coordinadora de la Qllnlca de Subdirector de Consulta Externa
Puesto Modernizacién Administrativa Genero y Sexualidad
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Subdireccién de Consulta Externa)
Clinica de Género y Sexualidad

3. Procedimiento para la Interconsulta de la Clinica de
Subespecialidades de Género y Sexualidad.

Rev. 03
S
[__]
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RaMmON DE 1A FUENTE MUN1Z Hojao'l de 9
:

3. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERCONSULTA DE LA CLINICA DE
SUBESPECIALIDAD DE GENERO Y SEXUALIDAD.
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2.1

22

3.1

32

3.3

PROPOSITO

Dar atencidén de manera integral a las y los pacientes que por su padecimiento
presenten una comorbilidad y requieran ser evaluadas/os y atendidas/os en las clinicas
de subespecialidades, con el propdsito de contribuir a la estabilizacidén de su cuadro
clinico.

ALCANCE

A nivel interno aplica a la Subdireccion de Consulta Externa (Clinicas de
Subespecialidades) y Subdireccién de Hospitalizaciéon (Area Médica).

A nivel externo este procedimiento aplica a las y los pacientes con trastornos mentales
relacionados con violencia familiar y/o sexual o de género, y a aquellas/os que presentan
trastornos o problemas relacionados con la sexualidad, (como causa o consecuencia de
un/o o varios trastorno/s psiquiatrico/s actual/es o como consecuencia de un
tratamiento psicofarmacolégico, médico o enfermedad actual), como problema
principal y que acudan a recibir atencién de forma voluntaria, ya sea de manera
ambulatoria o que se encuentren hospitalizados.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Hospitalizacion a través del Area Médica serd responsable de:

= Evaluar a la o el paciente hospitalizada/o y en su caso determinar la interconsulta
correspondiente, con base en su padecimiento, requisitar el Formato INPDSCEC-01-
07 Nota de Interconsulta e instruir al area de enfermeria para su seguimiento.

La Subdirecciéon de Hospitalizacién a través del Departamento de Enfermeria (Area de
Enfermeria en Hospital) sera responsable de;

» Solicitar la interconsulta a la clinica de subespecialidad correspondiente, trasladar a la
o el paciente al area de la clinica asignada, y regresarla/o al area de su internamiento
(tratamiento).

La Subdireccién de Consulta Externa a través de las Clinicas de Subespecialidades (Area
Médica) serd responsable de:

» Evaluar a la o el paciente y con base en la historia clinica, la descripcién de los
sintomas, la evolucién de su padecimiento, y de acuerdo a los criterios de inclusién,
determinar la interconsulta en la clinica de subespecialidad correspondiente.

» Requisitar el Formato INPDSCEC-01-07 Nota de Interconsulta e informar en forma
personal al personal médico encargado de la coordinacién de la Clinica de Género y
Sexualidad o al personal médico adscrito a la misma sobre el padecimiento de la o el
paciente, el posible diagnodstico y la necesidad de su atencion.

» Informar a la o el paciente la necesidad de su atencién simultdnea en otra clinica de
subespecialidad, con el fin de contar con un tratamiento integral que contribuya a
estabilizar su padecimiento.
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3.4 La Subdireccién de Consulta Externa a través del personal médico encargado de la

Coordinacién de la Clinica de Género y Sexualidad serd responsable de:

= Asignar a la o el médico especialista o la psicéloga que realizara la evaluacién de la
interconsulta y le entrega personalmente la solicitud de interconsulta, recabando la
firma de recibida.

35 La Subdireccién de Consulta Externa a través de la Clinica de Género y Sexualidad (Area

Médica) serd responsable de:

= Recibir a la o el paciente, revalorar, analizar nota de interconsulta, revisar expediente
del paciente, indicar estudios segun el caso, proporcionando plan terapéutico a seguir
y elaborar nota de evolucion en el expediente.

» Elaborar Formato INPDSCEC-01-05 Nota de evolucion

» Elaborar Formato INPDSCAC-05-01 Solicitud de estudios.

» Elaborar Formato INPDSCEC-04-01 Solicitud para Servicio de Imagen.

» Elaborar Formato INPDSCEC-04-02 Estudio Electroencefalografico.

» Elaborar Formato INPDSCEC-04-03 Estudio de Mapeo Cerebral (BEAM).

= Recibir a la o el paciente, revalorar, analizar nota de interconsulta, revisar expediente
de la o el usuario, proporcionar plan terapéutico a seguir y elaborar Formato
INPDSCEC-01-05 Nota de evolucion en el expediente.

» Informar a la o el paciente sobre el diagnéstico, tratamiento especifico a seguir, la
razon de la indicacion de sus estudios y pronostico de su padecimiento.

» Notificar y agendar en el carnet del paciente y/o en el Sistema Health Centre la fecha
de su proxima cita.

» Notificar a la Coordinaciéon de la Clinica de Género y Sexualidad, cuando el caso lo
amerite acerca del padecimiento, su tratamiento y canalizacién de la o el paciente a
otros servicios o instancias gubernamentales o no gubernamentales para su atencién
médica y/o psicoldgica segun sea el caso.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
act. anexo
Subdirector de 1 |Evalia a la o el paciente y con base en la
Consulta Externa historia clinica, la descripcién de los sintomas,
(Clinicas de la evoluciéon de su padecimiento, y de acuerdo
Subespecialidad. a los criterios de inclusién, determina la
Subdirector de interconsulta en la clinica de subespecialidad
Hospitalizacion (Area correspondiente.
Médica)
Subdirector de 2 |Requisita Formato INPDSCEC-01-07 Nota de|INPDSCEC-01-07
Consulta Externa. Interconsulta e informa personalmente a la
(Clinicas de Coordinadora de la Clinica de Género vy
Subespecialidad Sexualidad, el padecimiento de la o el usuario,
Clinica de Géneroy el posible diagndstico y la necesidad de su
Sexualidad) atencion.
Coordinadora de la 3 |Asigna a la o el médico especialista o la|INPDSCEC-01-07
Clinica de Géneroy psicéloga que realizara la evaluacidon de la
Sexualidad. (Area interconsulta y le entrega personalmente
Médica) Formato INPDSCEC-01-07 Nota de
Interconsulta, recabando la firma de recibida.
Subdirector de 4 |Informa a la o el paciente de la necesidad de|INPDSCEC-01-07
Consulta Externa su atencion simultanea en otra clinica de
(Clinicas de subespecialidad y lo canaliza al area
Subespecialidad-Area correspondiente para programaciéon de cita,
Médica) entrega Formato INPDSCEC-01-07 Nota de
Interconsulta.
5 |Recibe a la o el paciente y programa
interconsulta en el sistema, de acuerdo a la
instruccion médica, anota cita en el carnet,
entrega al paciente e informa al mismo la
fechay hora de la cita
Subdirector de 6 |Recibe el pago de la o el paciente en la fechay
Recursos Financieros hora programada de su cita subsecuente,
(Area de Caja de emite comprobante y entrega a la o el
Hospital) paciente.
Subdirector de 7 |Recibe a la o el paciente, verifica el pago
Consulta Externa (Area corrobora en carnet fecha y hora de cita
Secretarial) programada e informa al médico de su
presencia.
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Subdirector de 8 |Recibe a la o el paciente le revalora, analiza|INPDSCEC-01-05
Consulta Externa nota de interconsulta, revisa expediente de 1a|SIS-SS-17-P
(Clinica de Géneroy o el usuario, indica estudios seguUn el caso,
Sexualidad-Area proporcionando plan terapéutico a seguir y
Médica) elabora Formato INPDSCEC-01-05 Nota de
evolucidn en el expediente. Elabora el Formato
SIS-SS-17-P Hoja de Registro de Atencién por
violencia y/o lesién.
9 |Informa a la o el paciente sobre el diagndstico,
tratamiento especifico a seguir, la razén de la
indicacién de sus estudios y prondstico de su
padecimiento.
10 |Notifica a la o el paciente la fecha de su
proxima cita, y turna con la secretaria de
modulo para que le programe la cita en la
agenda electrénica y en su carnet.
Subdirector de M |Recibe ala o el paciente, programa la citaen la
Consulta Externa (Area agenda electrénica y anota la misma en el
Secretarial) carnet, indicando fecha y hora. Despide a la o
el usuario.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA

DE FLUJO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo. [LELCD
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de INP/DG/EO-01
la Fuente Muniz.
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de INP/DG/MOE-01
Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz.
6.3 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. DOF 11-VI- No aplica
2003, ultima reforma 27-X1-2007.
6.4 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de No aplica
Violencia. DOF 01-11-2007, dltima reforma 28-1-2011.
6.5 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. DOF 02- No aplica
VIII-2006, dltima reforma 16-VI-2011.
6.6 Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, No aplica
Prestacion de servicios de salud. Criterios para la atenciéon médica de
la violencia familiar, para quedar como NOM-046-SSA2-2005.
Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la
prevencion y atencién. Publicada en el DOF 16-1V-2009.
6.7 Atencidon Médica a Personas Violadas. Centro Nacional de No aplica
Equidad de Género y Salud Reproductiva, Secretaria de Salud, 2004.
6.8 Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de No aplica
Discriminacién contra la Mujer. (CEDAW), ONU, 18-XII-1979. Suscrita
por México 17-VII-1980.
6.9 Modelo Integrado para la Prevencién y Atencién de la Violencia No aplica
Familiar y sexual Manual Operativo. Centro Nacional de Equidad de
Géneroy Salud Reproductiva. Secretaria de Salud, 2006.
6.10 Protocolo de intervencion para casos de hostigamiento y No aplica
acoso sexual. Instituto Nacional de las Mujeres, 2009.
6.11 Rutas de Atencién y Prevencion del Hostigamiento Sexual en las No aplica
Instituciones PuUblicas. Instituto Nacional de las Mujeres, 2006.
6.12 10 Recomendaciones para el uso no sexista del Lenguaje. No aplica
CONAPRED, 2009.
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. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros s 2 . g ezl o .
conservacion conservarlo identificacion uUnica
5anos a partir de| Subdirector de Consulta
7.1 Expediente Clinico. la dltima cita de | Externa (Area de Archivo No aplica
la o el usuario Cinico)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Expediente: Es el documento que incluye datos de identificacion de la o el paciente,
historia Clinica, cédula de asignaciéon de nivel socioeconémico, notas de evolucién,
resultados de laboratorio y gabinete, asi como cualquier otro documento como hojas
de referencia hacia el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz o
hacia otros Centros de Atencidn, y cualquier otro documento relacionado con el mismo.
82 Subsecuente: Consulta que se otorga de manera continua con el propdsito de vigilar
su evolucién en base al tratamiento establecido con el fin de llegar al control total de |la
enfermedad.
o. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Fecha de la . .. .
s Py Descripcion del cambio
Revision actualizaciéon
1 Abril, 2015 Se actualizd formato de acuerdo a la Guia Técnica emitida
por la DGPOP en 2013.
2 Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacién 2018.
3 Junio, 2020 Actualizacién gréafica y de marco juridico.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato INPDSCEC-01-05 Nota de evolucion.
10.2 Instructivo de llenado. - Formato INPDSCEC-01-05 Nota de evolucion.
10.3 Formato INPDSCEC-01-07 Nota de Interconsulta.
10.4  Instructivo de llenado. - Formato INPDSCEC-01-07 Nota de Interconsulta.
10.5  Formato SIS-SS-17-P Hoja de Registro de Atencidn por violencia y/o lesion
10.6  Instructivo de llenado. - Formato SIS-SS-17-P Hoja de Registro de Atencidon por violencia
y/o lesion.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. Dra. Ma. De Lourdes Garcia Dr. Raul Ivan Escamilla Orozco
Fonseca
Cargo- Jefa del Departamento de Planeacién y | Coordinadora de la Clinica de .
Puesto Modernizacién Administrativa Genero y Sexualidad Subdirector de Consulta Externa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




