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PRESENTACION

Siendo el Expediente Clinico un instrumento de vital importancia en el proceso de Atencion

Médica, es imperativo contar con un Comité Institucional para su evaluacion permanente.

La Norma Oficial Mexicana 004-SSA3-2012 representa el instrumento que regula y orienta el
desarrollo de una cultura de la calidad, para el uso: médico, juridico, de ensefianza,

investigacion, evaluacion, administrativo y estadistico.

Es importante sefialar, que para la correcta aplicacion y/o ejecucion de la NOM-004-SSA3-2012
del Expediente Clinico, se tomara en cuenta invariablemente, los principios cientificos y éticos
que orientan la practica médica, especialmente la libertad prescriptiva a favor del personal
médico a través de la cual los profesionales, técnicos y auxiliares de las disciplinas para la
salud, habran de prestar sus servicios a su leal saber y entender, en beneficio del usuario,

atendiendo a las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que presten sus servicios.

La evaluacion del Expediente Clinico permitird mejorar las actividades de atencién médica,

ensefianza e investigacién clinica que en el Instituto se realizan.

El Manual detalla los objetivos, las funciones, las normas y las politicas del Comité en

concordancia con la normatividad vigente.

La integraciéon de este documento ha sido posible con la participacion de las personas

integrantes del Comité de Evaluacion del Expediente Clinico actual.

El Manual de Integracion y Funcionamiento, se actualizara conforme a las necesidades del
Instituto, a la normatividad aplicable en la materia y a los lineamientos que dicten las jerarquias

superiores.
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INTRODUCCION

El contenido del expediente clinico, debe ser una firma aportacion a los esfuerzos y procesos
de integracion funcional, por lo que el Comité de Evaluacion del Expediente Clinico del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, define las bases de integracion
y funcionamiento, asi como las normas y politicas, lo cual permitir4 a la alta Direccién, tomar
las decisiones que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales de

conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

El Comité trabajara para impulsar el uso mas avanzado y sistematizado del expediente clinico
en el ambito de la atencion médica y orienta el desarrollo de una cultura de la calidad, para
permitir los usos: médico, juridico, de ensefianza, investigacion, evaluacion, administrativo y

estadistico principalmente

De conformidad con lo establecido en Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados, el expediente clinico contiene datos personales sensibles, que
pueden revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro,
informacién genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y
orientacién sexual, entre otros, por lo que, las personas servidoras publicas del Instituto, estan
obligadas a observar los principios de proteccidn de datos personales previstos en la citada Ley

y en las demas disposiciones aplicables en la materia.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
D.O.F 05-02-1917
Ultima reforma publicada DOF 18-11-2022

LEYES

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 Y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 02-04-2013

Ultima reforma publicada DOF 18-02-2022

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-01-2000
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-01-2000
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-06-2018
Ultima reforma publicada DOF 05-04-2022

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-12-1996
Ultima reforma publicada DOF 01-07-2020

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-04-1970
Ultima reforma publicada 18-05-2022
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Ley De Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F 18-07-2016
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley de Ingresos de La Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2022
D.O.F. 12-11-2021
Ultima reforma publicada DOF 14-11-2022

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976
Ultima reforma publicada DOF 09-09-2022

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-12-1978
Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-12-1981
Ultima reforma publicada DOF 14-11-2022.

Ley de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 30-12-2015

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000
Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-12-2013
Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
D.O.F. 09-05-2016
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006
Ultima reforma publicada DOF 11-10-2022

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.0O.F.14-05-1986
Ultima reforma publicada DOF 01-03-2019

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984
Ultima reforma publicada DOF 16-05-2022

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-07-2016
Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-12-2008
Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 04-05-2015
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-06-2012
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-07-2016
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021

Ley de la Fiscalia General de La Republica
D.O.F. 20-05-21

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
D.O.F. 18-07-2016

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 01-02-2007
Ultima reforma publicada DOF 18-10-2022

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-08-2006
Ultima reforma publicada DOF 31-10-2022

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D.O.F. 04-12-2014
Ultima reforma publicada DOF 28-04-2022

Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-12-2002
Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-12-1978
Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-05-11
Ultimas reformas publicadas DOF 27-10-2022
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Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la condicion del Espectro Autista
D.O.F. 30-04-2015
Ultimas reformas publicadas DOF 27-05-2016

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-01-2017

Ley General de Comunicacion Social
D.O.F. 11-05-2018
Ultimas reformas publicadas DOF 12-04-2022

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

D.O.F. 28-12-1963

Ultimas reformas publicadas DOF 18-02-2022

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
D.O.F. 24-04-1972
Ultimas reformas publicadas DOF 18-05-2022

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-08-1994
Ultimas reformas publicadas DOF 18-05-2018

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 23-05-1996
Ultimas reformas publicadas DOF 16-12-2020

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-12-2004
Ultimas reformas publicadas DOF 20-05-2021
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Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-11-2019
Ultimas reformas publicadas DOF 02-09-2022

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos
D.O.F. 19-05-2021

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 29-06-1992
Ultimas reformas publicadas DOF 20-05-2021

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-06-2002
Ultimas reformas publicadas DOF 11-05-2022

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-05-2008
Ultimas reformas publicadas DOF 17-02-2022

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-06-2002

Ultimas reformas publicadas DOF 10-05-2022

Ley de Asistencia Social

D.0O.F. 02-09-2004

Ultimas reformas publicadas DOF 11-05-2022

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 08-10-2003
Ultimas reformas publicadas DOF 18-01-2021

Ley General de Victimas
D.O.F. 09-01-2013
Ultimas reformas publicadas DOF 28-04-2022
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CODIGOS

Cédigo de Comercio
D.O.F. 07-10-1889
Ultima reforma publicada DOF 30-12-2021

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-05-1928
Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-02-1943
Ultima reforma publicada DOF 18-02-2022

Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-08-1931
Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 5-03-2014
Ultima reforma publicada DOF 25-11-2022

Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-12-1981
Ultima reforma publicada DOF 05-01-2022

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 08-02-2022
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica

D.O.F. 14-05-1986

Ultima reforma publicada DOF 17-07-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 06-01-1987
Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-07-2010
Ultima reforma publicada DOF 15-09-2022

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-07-2010
Ultima reforma publicada DOF 27-09-2022

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-01-1990
Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-06-2017

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-06-2003

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre La Renta
D.O.F. 08-10-2015
Ultima reforma publicada DOF 06-05-2016
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Reglamento de la Ley del Impuesto Al Valor Agregado
D.O.F. 04-12-2006
Ultima reforma publicada DOF 25-09-2014

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-06-2006
Ultima reforma publicada DOF 13-11-2020

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-05-1998
Ultima reforma publicada DOF 14-09-2005

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia.

D.O.F. 11-03-2008
Ultima reforma publicada DOF 14-03-2014

Reglamento de la Ley General de los Derechos De Nifias, Nifios y Adolescentes

D.O.F. 02-12-2015

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector

Publico.
D.O.F. 17-06-2003
Ultima reforma publicada DOF 29-11-2006

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

D.O.F. 30-11-2012

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores
D.O.F. 21-09-2020
Ultima reforma publicada DOF 15-04-2022

Reglamento de la Ley General de Victimas
D.O.F. 28-11-2014
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Decreto por el que se Aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la
Administracion Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 10-09-2008

Decreto por el que se Aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019

Decreto por el que se crea la Comision 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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la Entrega-Recepcion 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. 06-07-2017

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinacion de los momentos
contables de los egresos

D.O.F. 20-08-2009

Ultima reforma publicada 02-01-2013
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Acuerdo por el que se emite el marco conceptual de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 22-11-2010
Ultima reforma publicada 09-08-2022

Acuerdo por el que se emiten los postulados basicos de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 20-08-2009

Acuerdo SS/22/2020 por el que se reforma el Reglamento Interior del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa.
D.O.F. 07-10-2020

acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacién De Recursos
Humanos para la Salud
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno
D.O.F. 03-11-2016

Acuerdo que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 05-09-2018

Acuerdo por el que se ratifica el diverso por el que se establecen las actividades de preparacion
y respuesta ante una pandemia de influenza, en los términos que se indican.
D.O.F. 30-04-2009

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

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de certificados de
defuncién y de muerte fetal
DOF: 28-12-2021
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos para la
organizacion y conservacion de los archivos

D.O.F. 04-05-2016

LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 22-02-2016

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 02-10-2009

Lineamientos para la aplicacibn 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 Puablica
Federal

D.O.F. 30-01-2013

Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico
D.O.F. 21-11-2014

Resolucién que reforma los lineamientos que tienen por objeto regular el sistema de cuenta
Unica de tesoreria, asi como establecer las excepciones procedentes, publicados el 24 de
diciembre de 2009
D.O.F. 30-11-2012

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 18-09-2020
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y Almacenamiento de Materiales
Condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo
D.O.F. 11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, Locales, Instalaciones y Areas en los
Centros de Trabajo-Condiciones de Seguridad
D.O.F. 24-11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de Proteccion Personal-Seleccién, Uso
y Manejo en los Centros de Trabajo
D.O.F. 09-12-2008

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-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. 25-02-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002. Regulaciéon 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.0O.F. 15-09-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011. Constitucién, integracion, organizacion y
funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene
D.O.F. 13-04-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014. Para la Vigilancia Epidemiolégica, Promocion,
Prevencion y Control de las Enfermedades Transmitidas por Vectores
D.O.F. 16-04-2015
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de Informacion de Registro
Electrénico para la Salud. Intercambio de informacién en salud
D.O.F. 30-11-2012

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 prevencién, tratamiento y control de las
Dislipidemias.
D.O.F. 13-07-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria
D.O.F. 07-08-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la Disposicién de Sangre Humana y sus
Componentes con Fines Terapéuticos
D.O.F. 26-10-2012

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

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico
D.O.F. 15-10-2012

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

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012. Que establece los criterios para la Ejecucion
de Proyectos de Investigacion para la Salud en Seres Humanos
D.O.F. 04-01-2013
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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. 09-10-2015

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

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-27-SSA3-2013. Regulacién de los Servicios de Salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion en los Servicios de Urgencias de los
establecimientos para la Atencién Médica

D.O.F. 04-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacion de los Servicios de Salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencion en los Servicios de Urgencias de los
Establecimientos para la Atencion Médica

D.O.F. 04-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organizacién y funcionamiento de las
Unidades de Cuidados Intensivos
D.O.F. 17-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencién y control de la tuberculosis
D.O.F. 13-11-2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, criterios para la atencién de enfermos en
situacion terminal a través de cuidados paliativos
D.O.F. 09-12-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011. Para la practica de la anestesiologia
D.O.F. 23-03-2012

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. 10-05-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de Informacion en Salud
D.O.F. 30-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-034-STPS-2016. Condiciones de seguridad para el acceso y
desarrollo de actividades de trabajadores con discapacidad en los Centros de Trabajo
D.O.F. 20-07-2016

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
D.O.F. 12-07-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024
D.O.F. 17-08-2020

Programa Nacional de Desarrollo Social 2021-2024
D.O.F. 15-12-2021

Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2021-2024
D.O.F. 28-12-2021
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Relacion dnica de la Normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas
D.O.F. 10-09-2010

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal
DOF 28-12-2010
Ultima reforma: 26-06-2018

Recomendaciones en Materia de Seguridad de Datos Personales
D.O.F. 30-10-2013

Adiciébn a la relacion Unica de la Normativa del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas
D.O.F. 20-04-2012

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
05-11-2020

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019
17-06-2016

Bases Generales para el Registro Afectacion Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
D.O.F. 01-06-2011

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracion, con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas
de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal

en curso.
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V.

DISPOSICIONES GENERALES

A. OBJETIVO GENERAL

Analizar el Expediente Clinico en su forma, orden y presentacion, y serd el encargado de notificar
al personal que intervino en su elaboracion el resultado del dictamen, sugerira y recomendara

las correcciones pertinentes.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Evaluar el contenido y calidad de la informacién integrada en el expediente clinico
institucional con apego a la normatividad aplicable en la materia.

Evaluar la correcta integracion de los documentos en el expediente clinico de acuerdo a
la normatividad aplicable.

Difundir al personal del Instituto la importancia del cumplimiento de la normatividad

aplicable en la materia en el manejo y uso del expediente clinico.

C. LINEAMIENTOS

Las personas integrantes del Comité de Evaluacion del Expediente Clinico representaran
areas determinadas en el Instituto.

El Comité de Evaluacion del Expediente Clinico estara integrado por una Presidencia,
una Secretaria Técnica, Vocalias propietarias e Invitados/as permanentes.

La Presidencia, la Secretaria Técnica y las Vocalias tendran derecho a voz y voto, no asi
los/as invitados/as permanentes que solo tendran derecho a voz.

Las personas integrantes del Comité con derecho a voto, podran designar por escrito a
sus respectivos/as suplentes, los cuales deberan contar con un nivel jerarquico inmediato
inferior y solo podran participar en ausencia de la persona titular.

El Comité durara en funciones dos afios. En el mes de enero de cada dos afios se
integrara el nuevo Comité en Junta de las personas titulares de Servicios por votacién

directa.
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El Comité se reunira una vez al mes de manera ordinaria de acuerdo con la programacién
anual en el lugar disponible que es determinado por la Direccién de Ensefianza.

Se realizardn sesiones extraordinarias para tratar asuntos de caracter urgente
debidamente justificados.

Promovera la revision mensual de los expedientes clinicos, mediante un formato de Excel
que contiene los criterios del Apéndice A, Modelo de Evaluacion del Expediente Clinico
Integrado y de Calidad de la Norma Oficial Mexicana NOM-004-2012, Del Expediente
Clinico, de manera que el personal de cada servicio (Titulares, personal médico adscrito
y residentes) identifiquen logros y probleméticas que aun persistan en el llenado
cualitativo y cuantitativo del expediente.

Cada mes se evaluara de manera aleatoria el nimero de expedientes proyectado en la
programaciéon mensual del afio en curso, con fin de reportar el indicador 9 de la Matriz
de Indicadores de Resultados (MIR) del Programa Presupuestario E023 “Atencion a la
Salud” y los cuales seran entregados por la Coordinacién de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos para su revision.

El andlisis de la evaluacion de expedientes por cada servicio clinico, se efectuard los
primeros 15 dias de cada mes y los resultados se presentaran al Comité en la sesion
ordinaria mensual.

Las sesiones se llevaran a cabo cuando esté presente la Presidencia o su suplente y
asistan como minimo la mitad, més uno/a de las personas integrantes con derecho a
voz y voto.

Las decisiones se tomaran por mayoria simple de votos, debiendo indicarse en la
minuta el sentido de éste, excepto en los casos en que la decisidon sea unanime. En
caso de empate, quien presida el acto tendra voto de calidad para tomar la

determinacion correspondiente.

21




SALUD

MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE EVALUACION DEL

EXPEDIENTE CLINICO INER

V. ORGANIZACION

A. INTEGRACION DEL COMITE

Presidencia

Secretaria Técnica

Vocalias

Titular del de Servicio Clinico 3

Personal Médico adscrito a la Unidad de Investigacion en

Farmacologia

Titular de Direccion Médica

Titular de la Subdireccién de Atencién Médica de Neumologia
Titular de la Subdireccién de Cirugia

Titular del Servicio Clinico 1

Titular del Servicio Clinico 2

Titular del Servicio Clinico 4

Titular del Servicio Clinico 5

Titular del Servicio Clinico 7

Titular del Departamento de Areas Criticas

Titular de la Coordinacion de Atencion Médica

Titular de la Unidad de Urgencias Respiratorias

Titular del Servicio de Consulta Externa

Titular del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia
de Cabeza y Cuello

Titular del Servicio de Unidad de Cuidados Postquirargicos
Titular del Servicio de Unidad de Vigilancia Epidemiol4gica
Titular del Departamento de Enfermeria

Titular del Departamento de Formacion de Posgrado
Titular del Departamento de Trabajo Social

Titular de la Oficina de Coordinacion de Admisién Hospitalaria
y Registros Médicos

Titular del Departamento de Calidad
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Invitado/as permanentes  Titular del Departamento de Informatica

Coordinacion de Control de Calidad y Atencion Médica

Titulares de la Jefatura de Residentes

B. FUNCIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES

Presidencia

a)

Propondra, recibird y evaluara sugerencias de modificacion del expediente clinico en su
contenido o forma que contribuyan al mejoramiento del mismo.

Dirigira las actividades de las sesiones del Comité.

Autorizara la orden del dia.

Autorizara las minutas de cada sesion.

Dara Visto Bueno a la solicitud de los formatos a incluirse en el expediente clinico

Secretaria Técnica

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)
h)

Suplird a la persona que preside el Comité en su ausencia.

Seleccionara los expedientes a evaluar

Presentara los hallazgos de la evaluacion de los expedientes clinicos correspondientes a
cada mes, a las personas integrantes del Comité los resultados del mismo.

Preparara el Orden del dia.

Elaborara la minuta de cada sesion.

Convocara a las personas integrantes del comité para las sesiones ordinarias y/o
extraordinarias y actividades programadas o no planificadas con previa autorizacién de la
Presidencia

Elaborara el acta constituyente del Comité.

Organizara y actualizara el archivo del comité en el que deberan incluirse los resultados
de los analisis elaborados, bibliografias, solicitudes, minutas y los documentos que se

estimen convenientes.
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)

Facilitara las minutas finales a cada persona integrante del Comité para su revision,
aprobacion y firma.
Recibird las solicitudes de evaluacién de los formatos que requieran aprobacién,

renovacion o baja que se incluyen en el expediente clinico

Vocalias

a)

b)

d)

Asistiran a cada una de las actividades planificadas o extraordinarias, y/o en su caso se
contara con la asistencia de su suplente.

Contribuiran al fortalecimiento y crecimiento del Comité.

Mantendran el comportamiento adecuado que garantice la confianza y el respeto de las
personas colegas del Comité y de la unidad asistencial.

Llevar a cabo en colaboracion con el personal médico del servicio clinico que corresponda,
la revision e integracion de los expedientes clinicos de acuerdo con la normatividad

aplicable en la materia.

De las personas invitadas permanentes:

a)
b)

c)

d)

Asistirdn a cada una de las actividades planificadas. No pueden asignar suplente.
Contribuiran al fortalecimiento y crecimiento del Comité.

Mantendran el comportamiento adecuado que garantice la confianza y el respeto de las
personas colegas, del comité y de la unidad asistencial.

Fomentaran la revision e integracion de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia

de los Expedientes Clinicos

La responsabilidad de cada persona integrante del Comité quedard limitada al voto o

comentario que emita en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con

base en la documentaciéon que le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y

opiniones de las personas integrantes del Comité, no comprenden las acciones que se

generen como resultado del asunto tratado.
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C. FUNCIONES DEL COMITE

El Comité serd el encargado de analizar el Expediente Clinico en su forma, orden y
presentacion.

Sera el encargado de natificar al personal que intervino en la elaboracién del dictamen de
andlisis de expedientes clinicos, las sugerencias y recomendaciones para realizar las
correcciones pertinentes.

El Comité de Evaluacion del Expediente Clinico establecera relacion directa con el Comité de
Bioética y el Comité de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP), para que en conjunto
con la Direccién de Ensefianza de considerarlo pertinente se notifiqgue el resultado de la
evaluacion del expediente clinico.

Recibir solicitudes de inclusion de nuevos formatos en el expediente clinico, mediante un
oficio elaborado por el area correspondiente.

Revisara en la sesién del Comité los formatos que se anexen, modifiquen o se actualicen del
Expediente Clinico y dara aprobacion de su uso cuando, asi se considera necesario; asi
mismo los formatos deberdn contar con la clave de sancion institucional (emitida por el
Departamento de Planeacion), con la finalidad de evitar clonaciones dolosas.

Propondra métodos de seguimiento para verificar el cumplimiento de las recomendaciones
emitidas.

Realizara la presentacion de los resultados obtenidos de la revision mensual de los

expedientes clinicos
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VI.

GLOSARIO

Para los efectos de este Manual se entendera por:

ATENCION MEDICA. Al conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de

promover, proteger y restaurar su salud.

COMITE: Se refiere al Comité de Evaluacion del Expediente Clinico.

EXPEDIENTE CLINICO. Al conjunto Gnico de informacion y datos personales de un paciente,

que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea publico,

social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electrénicos,

magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-6pticos y de cualquier otra indole, en los

cuales, el personal de salud debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias

y certificaciones correspondientes a su intervenciéon en la atencién médica del paciente, con

apego a las disposiciones juridicas aplicables.

PACIENTE. A toda aquella persona usuaria y/o beneficiario/a directo de la atencién médica.

USUARIO. A toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios de

atencion médica.
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VIl.  ANEXOS

1. FORMATO DE ACTA DE REINSTAURACION

RESPIRATORIAS
SMAEL COSIO VILLEGAS

INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES
SECARTARIA D6 KA iNE

®

COMITE DE EVALUACION DEL EXPEDIENTE CLINICO

Acta de Reinstauracion ---—

Siendo las -——- horas del dia —--— de -— —, se 1enel a efecto de rei el Comité
de E: 6n del E i Clinico.-
El Comité sera el encargado de analizar el Expediente Clinico en su forma, orden y presentacion, asimismo, serd
el encargado de notificar al personal que intervino en su elaboracion del di , Sugerird y r 3 las
correcci El Comité del E te Clinico a relacién directa con el Comité de Bioética
yel Comne de Calidad y Segundad del Pacnen\e (COCASEP), en conjunto con la Direccién de Ensefianza de
lo pertinente fi al Comité respectivo que proceda la evaluacion del expedients. Propondra la
modificacion en cuanto a forma y disefio institucional de los formatos que mﬁegan el expedlente clinico cuando

asi se considere io y con la finalidad de evnar i dolosas. Propond| dos de
para verificar el ct imi de las i
yF
e Las personas integrantes del Comité de Eval on del Expedi Clinico repr dreas
determinadas del Instituto.
« El Comité de Evaluacion del Expediente Clinico estara integ por la Presk ia, ia Técnica,

Vocalias y personas Invitadas permanentes.
« El Comité durara en funciones dos afios. En el mes de enero de cada dos aflos se integrara el nuevo
Comité de Evaluacion en Junta de titulares de Servicio por votacion directa. —-———-——emeemeemeee-.
« El andlisis de expedientes clinicos se efectuara los primeros 15 dias de cada mes y se entregaran los
resultados de las evaluaciones del mes anterior, al nivel correspondiente el Gltimo jueves de cada mes.
« El Comité se reunird un dia del mes segin las necesidades de cada unidad de atencion en el lugar
P de un sitio inado por la D ion de E:
« Promovera la revision y andlisis de los expedientes de forma electrénica y por escrito por cada
Depanamsnlo o Servicio del msmulo una vez por semana, de manera que las personas titulares de éstos

logros y pi i que alin persistan en el llenado cualitativo y cuantitativo del
« Cada mes se evaluara el —— de los egresos del mes anterior a traves de herramientas de evaluacion
que contribuyan a Ia mepora de la calidad, siendo aprobadas por la mayoria de votos de este comits,
en [= los servicios que tienen problemas o no cumplen con las
normas.
e Se realizara una revision y analisis de los p dentro del expediente clinico, y se observara
la concordancia entre lo solici y lo realizad

« Las vocalias podran nombrar a su suplente.

ORDEN DEL DIA

1. Nombramiento de la idencia, Secretaria Técnica y Vocalias.

Presidencia

Secretaria Técnica
Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

jcards

Floves
« Magon
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AL INSTITUTO NACIONAL

S UD E‘qg DE ENFERMEDADES

i RESPIRATORIAS
INER SMAEL COSIOVILLEGAS

Cargo Funcion Mombre
Vocalia
Vocalia
Vocalia
Vocalia
Vocalia
Vocalia
Vocalia
Vocalia
Vocalia
Vocalia
Invitado'a Permanents
Invitado'a Permanents
Invitado'a Permanents
Invitado'a Permanents
Invitado'/a Permanents

De la Presid

a) Propondra, recibira y evaluars sugerencias de modificacion del expediente clinico en su contenido o forma
gue contribuyan al mejoramiento del mismo.
b) Dirigira las actividades de las reuniones del Comité.
c) Autorizara la orden del dia.
De la Secretaria Técnica:
a) Seleccionara el expediente a evaluar.
b} Preparara el Orden del dia.
c) Citara a los integrantes.
d) Elaborara la minuta de cada reunidn.
&) GConvocard a los diferentes integrantes del comité para las reunicnes y actividades programadas o no —
planificadas.
f) Elaborara el acta constituyente por cada sesidn.

g} Organizara y actualizara un archive del comité en el que deberdn incluirse los resultados de los andlisis
elaborados, bibliografias, solicitudes. actas y los documentos que se estimen convenientes. —————— -
h) Facilitara los repories finales a cada miembro del comité para su evaluacion y aprobacidn. -——————— -
De las vocalias:
a) Propondrén, recibirdn y evaluaran sugerencias de modificacion del expediente clinico en su contenido o
forma, éstos deberan confribuir al mejoramiento del mismo.
b} Asistirdn a cada una de las actividades planificadas, yo en su caso se confara su asistencia con la
persona representante del cargo.
c) Confribuiran al fortalecimiento y crecimiento del comité.
d) Mantendran el comporitamienio adecuado que garantice la confianza y el respeto de los colegas, del —
comité y de la unidad asistencial.
3. Lista de asistencia y Declaracion de quérum. Con la asistencia de mas de |a mitad de los miembros
permanenies, los titulares de la Presidencia y la Secretaria Técnica, se declara la existencia de quérum y se inicia
[t L B e e
4. Lectura del orden del dia. Se da lectura a la orden del dia.
5. Revision de la agenda de trabajo.
5.1 Establecimiento de dia y hora para levar a cabo las sesiones ondinarias.

wzzﬂﬁ?é“i
e Magon
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RESPIRATORIAS
BEMAEL COSIO VILLEGAS

i INSTITUTO NACIONAL
A LF DE ENFERMEDADES
R

. W SECHEYAN

« Ordinarias, por o menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos a fratar. Sélo en casos justificados se

podra'n realizar sesi dinarias, a solicitud del Presi o S io Técnico o de alguno de sus

pre y cuando el Presid o i
« La convocatoria de cada sesion, junto con el omen del diay los i a cada asunto,
se entregara en forma impresa o por medios el alas p integ del Comité cuando menos

dos dias antes a la bracion de las
« Las sesiones, se llevaran a cabo cuando asistan como minimo |la mitad mas uno de las personas con derecho
avoz y voto;
+ El Qudrum legal lo compaone el Presidente del Comité y S io Técnico, es ia la p ia de por
lo menos uno de los tres para llevarse a cabo la sesion.
5.2 Delos dos al seno del
« Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran por consenso y mayoria de votos, donde la Presidencia
tendra voto de calidad en caso de empate;
« Las personas invitadas que asistan para orientar o aclarar la informacion de los asuntos a !ralar tendrén voz,

pero no voto y deberan firmar el acta o minuta de la sesion como de su p. ) ————
6.
Atribucis del Comité:
« El Comité sera el encargado de ﬂevar a cabo los planes que sean necesarios a fin de elevar el nivel de calidad
del Instituto p el p del para el de i de mejora

continua en el ambito de la seflanza y asi ia, que p i isf las i del
usuario interno y externo.
« El Comité de Evaluacion del Expediente Clinico se establece como drgano colegiado de asesoria,
coordinacion, apoyo y evaluacion de medidas tendientes a mejorar la calidad de la atencién médica a partir
del andlisis, di y ion de idas comunes en materia de calidad.
7. Cierre del acta.
No habiendo més asuntos que tratar se da por terminada la reunion del dia de la fecha sefialada, firmando al
calce y al margen quienes en ella intervinieron para

ESTA ULTIMA PAGINA CORRESPONDE A EL ACTA DE REINSTAURACION DEL COMITE DE EVALUACION
DEL EXPEDIENTE CLINICO, DE FECHA
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2. FORMATO DE ORDEN DEL DIA.

AL Q INSTITUTO NACIDNAL

S UD o 8 De ENFERMEDADES
D@ RESPIRATORIAS

INER MAEL COSH0 VILLEGAS

COMITE DE EVALUACION DEL EXPEDIENTE CLINICO

©Orden del Dia

Convoca: |- Presidencia
----------_ - Secretaria Técnica

Lugar de
Reunian:
Fecha: = | Hora de inicio: -

iy
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3. FORMATO DE FE DE ERRATAS.

Y SALUD CORRECCION DE FE DE ERRATAS

- QUE SE EMITE SOBRE EL :;% OF DRDASS
EXPEDIENTE CLINICO i Shaa COSMVRLEAS
En la Ciudad de México, siendo las horas del dia en
la Sesion Ordinaria de afio del Comité de Evaluacion del Expediente

Clinico, las personas integrantes de dicho comité en este acto toman conocimiento de la
solicitud de FE de errata que se emite sobre el Expediente Clinico con numero

correspondiente al nombre
de por lo cual procede a integrarse al Expediente
clinico para los fines a que haya lugar.

DICE...... DEBE DECIR........

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el numeral 5.11 de la Norma Oficial
Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del expediente clinico. “Las notas en el expediente deberdn
expresarse en lenguaje técnico-médico, sin abreviaturas, con letra legible, sin
enmendaduras ni tachaduras y conservarse en buen estado”.

Atentamente

Ciudad de México,a ___de de20_ .
Las personas integrantes del Comité de Evaluacion del Expediente Clinico.

UCENCIA SANITARIA No. 12-AM-00.012-0002 Pagnalde 1 INER-CEI000K 2020
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4. FORMATO DE MINUTA DE SESION.

Q NSTITUTE NACIONA
SALUD 9 & DE ENFERMEDADES
U RESPIRATOMAS

INER

COMITE DE EVALUACION DEL EXPEDIENTE CLINICO

Convocatoria

Minuta 7/2022

Desarrolle

Acuerdos y su seguimiento de la sesién anterior:

orden del dia

WaReTo Acoerdo

Area Responsable Fecha Estatus actual

Evidencias documentales entregadas:

Proxima sesion:

Firma de Asistentes a la sesion
NOMBRE CARCO FIRMA
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VIIl. VALIDACION POR PARTE DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL

Nombre y cargo en el Instituto

Dra. Alejandra Renata Baez Saldana
Titular del Servicio Clinico 3

Dra. Lina Marcela Barranco Gardufio
Personal Médico adscrito a la Unidad de
Investigacion en Farmacologia

Dr. Justino Regalado Pineda
Titular de la Direccion Médica

Dr. Armando Roberto Castorena
Maldonado

Titular de la Subdireccion de Atencion
Médica

Dra. Francina Valezka Bolafios Morales
Titular de la Subdireccion de Cirugia

Dr. Jhonathan Satil Castillo Pedroza
Titular del Servicio Clinico 1

Dr. Angel Paul Flores Bello
Titular del Servicio Clinico 2

Dr. Ricardo Stanley Vega Barrientos
Titular del Servicio Clinico 4

Dr. Rafael de Jesus Hernandez Zenteno
Titular del Servicio Clinico 5

Dr. Alejandro Alejandre Garcia
Titular del Servicio Clinico 7

Dra. Carmen Margarita Hernandez
Cardenas B
Titular del Departamento de Areas Criticas

Dr. Sergio Monraz Pérez
Titular de la Coordinacion de Atencion
Medica

Dr. Cristobal Guadarrama Pérez
Titular del Unidad de Urgencias
Respiratorias

COMITE

Cargo en el Comité Firma

Presidencia

Secretaria Técnica

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalla

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia
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SALUD

Nombre y cargo en el Instituto

Dra. Maribel Mateo Alonso
Titular del Servicio de Consulta Externa

Dr. Gabriel Tona Acedo

Titular del Departamento de
Otorrinolaringologia, Cirugia de Cabezay
Cuello

Dr. Josué Daniel Cadeza Aguilar
Titular del Servicio de Unidad de Cuidados
Postquirlrgicos

Dra. Pamela Garciadiego Fossas
Titular del Servicio la Unidad de Vigilancia
Epidemiologica

Mtra. Norma Margarita Gonzalez Argueta
Titular del Departamento de Enfermeria

Dra. Dayanna Lorelly Alvarez Monter
Titular del Departamento de Formacion de
Posgrado

Mtra Karla Jacqueline Gutiérrez Estrada
Titular del Departamento de Trabajo Social

Dra. Emma Rosario Garcia Colin
Titular de la Coordinacién de Admisién
Hospitalaria y Registros Médicos

Dra. Carla Hernandez Enriquez
Titular del Departamento de Calidad

Lic. Berenice Alejo Vargas
Titular del Departamento de Informatica

Dra. Silvia Pérez Pulido
Titular de la Coordinacion del control de
calidad de la atencion medica

Dra. Sandra Paulina Guinto Ramirez
Titular de la Jefatura de Residentes

Dra. Karolly Itzel Gil Ureiia
Titular de la Jefatura de Residentes

Cargo en el Comité

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Vocalia

Invitada Permanente

Invitada Permanent

Invitada Permanente

Invitada Permanente
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IX. ~ APROBACION DEL MANUAL

Realizé

e

Dra. Alejandra Rehﬁ-@&ez Saldana
Titular del Servicio Clinico 3 y titular de la Presidencia del CEEC

Reviso
> o /
a -w"*-/: /. < o
rd /L(;‘ //f l - La
“Lithina Garcia Morales Lic. CJaidia Poblano Castro
Titular del Departamento de Asuntos Juridicos Departamento de Planeacion
Sanciond

/W/

C.P. Rosa xlaar;tﬂ ivanco Osnaya
Titular del Depart to de Planeacion

Autorizé

/=

Dr. Jorg€ Balas Hernandez
Titular de la Direccion General

l DIA

MES ANO

FECHA DE APROBACION: |
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