Area Coordinadora de Archivos

_4ey General de Archivos

LIBRO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION HOMOGENEA DE LOS ARCHIVOS

TITULO SEGUNDO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO IL- DE LAS OBLIGACIONES

Guia de archivo Docurnental.

AR

e

En cumplimiento al articulo 14 de la Ley General de
Archivos, asi como al 70 fraccidon XLV de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se elabora
la Guia de Archivo Documental, a través de la cual se pueden
identificar a los Responsables de los Archivos de Tramite y
de Concentracién del INP, su ubicaciéon fisica y Ila
informacion general sobre las series documentales con que
se cuenta en cada uno de los archivos del Instituto, con la
finalidad de que exista una referencia de quiénes son los
responsables del resguardo de la documentacion para
facilitar la administracion y consulta de la misma.
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COMITE DE BIOSEGURIDAD EN INVESTIGACION

Diferencia en el de desecho punzocortantes y material
solido desechable.

M. en C. Sandra Elena Ramos Angeles.

Las agujas, navajas, escalpelos, microcapilares y laminillas y
otros elementos de vidrio serdn colocados en el contenedor
rigido de color rojo para punzocortantes, estos poseen un
mecanismo para facilitar el ingreso de estos dispositivos. Se
debe desechar solo el material punzocortante sin proteccién o
capucha (agujas, bisturis, etc.). Para otro tipo de residuos corto-
punzantes como laminas, desechables o en mal estado también
se desecharan en guardianes.

, Qué hacer para desechar correctamente objetos punzocortantes:
Colocar de inmediato las agujas usadas y otros objetos punzocortantes en un recipiente
para desecho de objetos punzocortantes, con el fin de reducir el riesgo de pinchazos de
aguja, cortadas y heridas punzantes causadas por objetos punzocortantes sueltos.

Usar un recipiente para desecho de objetos punzocortantes, si es posible.
Si no hay un recipiente aprobado con los lineamientos pertinentes, por
ejemplo un recipiente casero de plastico resistente.

Cerrar herméticamente sus recipientes de objetos punzocortantes antes
de desecharlos, etiquetarlos apropiadamente y consultar los lineamientos
para desecharlos correctamente.

En casos donde no se cuente con un recipiente aprobado por la FDA
disponible, existen alternativas para el uso de contenedores como es el
caso del uso de un recipiente casero de pldstico resistente como
alternativa. El recipiente debe ser a prueba de fugas, mantenerse vertical
durante el uso y tener una tapa hermética y resistente a perforaciones,
por ejemplo un recipiente de plastico para detergente.

Cuando el recipiente esté lleno a 3/4 de su capacidad, entregue al
personal designado por la empresa.

COMITE DE BIOSEGURIDAD EN INVESTIGACION, EXT. 1881 E-MAIL: bioseguridad.inp@gmail.com
VISITA NUESTRO MICROSITIO https://sites.google.com/view/bioseguridadinp/p%C3%Algina-principal
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COMITE DE BIOSEGURIDAD EN INVESTIGACION

Qué no hacer para desechar correctamente objetos punzocortantes:

Tirar agujas sueltas ni otros objetos punzocortantes en la basura
municipal o por el inodoro.

Colocar agujas ni otros objetos punzocortantes en el cesto de reciclaje —
no son reciclables.

Quitar, doblar, romper o volver a tapar agujas que haya usado otra
persona. De hacerlo puede sufrir un pinchazo accidental, que puede causar
infecciones graves.

Tratar de quitar la aguja sin un cortador de agujas, porque la aguja podria
caerse, salir despedida o extraviarse y lesionar a alguien.

El material de vidrio roto debe desecharse siempre en un recipiente resistente,
ya sea plastico o metdlico que no se daie con este tipo de material. El material
de vidrio roto sera procesado de acuerdo a sus caracteristicas:

- Vidrio roto (sin ninguna sustancia): Basura municipal. En recipiente resistente,
selladas y con etiqueta “VIDRIO ROTO”

- Vidrio roto (contaminado con RPBI): Procesarlo como punzocortante, debe de
ser esterilizado después de lo cual se procesard como vidrio roto en basura
municipal.

- Vidrio roto (contaminado con sustancia CRETI): Procesarlo como desecho
CRETI.

El personal capacitado y contratado por la Institucidn retirara los contenedores antes de alcanzar el 75%
de llenado. Las tapas de los contenedores de punzocortantes no deberan ser removidas tras haber sido

selladas.

El Material Biologico Desechable generalmente, tiene algun tipo de contacto con
material biolégico, como patoldgicos, cultivos, cepas o productos sanguineos y
derivados. Dentro de esta clasificacién se encuentra el material desechable, como las
puntas de micropipeta, pipetas plasticas, tubos eppendorf, guantes y cubre bocas. A
pesar de que este material se reciba en un recipiente de plastico rigido mientras se
realizan diferentes procedimientos en el laboratorio, se debe desechar en bolsas
rojas con caracteristicas RPBI de acuerdo al material en el que hayan estado en
contacto. Es esencial una buena gestién de los residuos o material desechado en el
laboratorio para mantener calidad de seguridad en el trabajo y para el
medioambiente.

Las bolsas para este tipo de desecho deberan ser de plastico de color rojo,
impermeables, de calibre minimo 200, lo cual proporciona una alta resistencia a
elongacion, rasgado y elongacion. Los materiales de estas bolsas deberan estar libres
de metales pesados y cloro, mientras que los colorantes deberan ser fisiolégicamente
inocuos y con capacidad no mayor a 10 Kg.
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Centro de Informacion y Documentacion Cientifica

Estimado usuario, ponemos a su disposicion el acceso a las
siguientes bases de datos de la editorial ProQuest:

Health Research Premium Collection

Acceso central a la mds amplia coleccion de recursos médicos esenciales
asi como a las principales publicaciones académicas en texto completo,
incluyendo 40,000 disertaciones, 74,000 registros de ensayos clinicos
videos de MedCom, actas de conferencias, informes de la industria y la
salud, revistas comerciales.

Suscripciéon de ebooks y Paquete perpétuo de

ebooks 2021 en Salud y Medicina

Una importante coleccion de libros de salud y medicina con mas de
12,800 titulos de editores renombrados y 100 prensas universitarias,
cubriendo temas de enfermeria, psicologia, anatomia, fisiologia, biologia,
guimica y mucho mas.

Disponible en periodo de prueba, del 5 de abril al 31 de mayo 2021

{ Acceda en : bit.ly/SSDGPIS ]

= SECRETARIA DE SALUD DIRECCION GENERAL DE POLITICAS

DE INVESTIGACION EN SALUD

. /SALUD | DGPIS

Direccion de Ensefianza
Departamento de Informacién y Documentacién Cientifica
Lic. José Luis Galindo Ortega  Ext. 1435



Centro de Informacidon y Documentacion Cientifica

TOP Diez articulos mas consultados en nuestro
Repositorio Institucional

m TITULO DOCUMENTO | CONSULTAS

1 Peep : presion positiva al final de la espiracion. / Giovanna .
. Tesis 7,896
Yochabeth Zezati Alvarez
Estrés laboral o sindrome de 'burnout’ José Ménd , .
2 I et eEs [ eZArtlcqu de revision 7,688
Venegas
Historia del maltrato infantil en México: revision de la ,
3 niston matirato Intant! L oco: Fevist Articulo 3,086
literatura pediatrica. / Loredo Abdala, Arturo
4 S!n.dron‘.\e coguellfch,ol.cle y tos ferina: situacion aFtuaI de la Articulo 2974
vigilancia epidemioldgica / Arturo Mancebo Hernandez
. . . . Tesis
> Osteoclisis / Elsy Yaheli Altamirano Alcocer 2,520
g Caries temprana de la infancia. Prevencion y tratamiento.
Presentacion de un caso / Alberto Garcia-Suarez, Eduardo| Articulo Original 2,406
De La Teja-Angeles
7 Violencia intrafamiliar. Un punto de vista / Luis Carbajal Articulo 2200
Rodriguez ’
g Guia para la atencién del abuso sexual infantil / CorinalArticulo de revision
. ;o hes 2,104
Araceli Garcia-Pifia
g Evaluacion del desarrollo motor en funcién de género,
estimulacién disponible en el hogar y nivel socioeconémico Articulo 5024

en nifios de 0 a 3 afios de edad del area rural / Ontiveros
Mendoza, Esperanza

10 Nutricién infantil en México ¢Hacia donde vamos? / Jaime Articulo 1,880
A. Ramirez Mayans

Para consultar estos articulos y mas ingrese a la siguiente direccidn:

http://repositorio.pediatria.gob.mx:8180/

Direccion de Ensefianza
Departamento de Informacién y Documentacién Cientifica
Lic. José Luis Galindo Ortega  Ext. 1435
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7 SEGUNDOS SALVAN VIDAS LIMPIA TUS MANOS
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UNAS LARGAS

SECONDS

SAVE
LIVES

—— CLEAN YOUR —

HANDS!

SUBDIRECCION DE MEDICINA/ DEPARTAMENTO DE INFECTOLOGIA/ UNIDAD DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA HOSPITALARIA DEL COMITE DE INFECCIONES ASOCIADAS A
LA ATENCION DE LA SALUD
Dra. Hilda G. Hernandez Orozco Ext. 1511-2043



DISENO Y CALIDAD

ACCION ESENCIAL PARA LA SEGURIDAD DEL PACIENTE N° 1
IDENTIFICACION CORRECTA DEL PACIENTE

La Accion Esencial N° 1 tiene como objetivo mejorar la precision de la identificacion
de pacientes, unificando este proceso en los establecimientos del Sector Salud,
utilizando los datos para identificar al paciente que permitan prevenir errores que
involucran al paciente equivocado.

. .pe Nombre Fecha de N° de Registro de
» 'dent'f icadores completo Nacimiento  Expediente Cinico

..................................................................................................................................
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2 Administracién 3

de infusiones
intravenosas con Transfusion de
fin profilactico, hemoderivados

diagnéstico o

terapéutico
- L —
.
4 5
5 Realizar
Extraccion de procedimientos
sangre u otras médicos o
muestras quirargicos
. t
2

Administracion
de todo tipo de
medicamento

Traslados
dentro o fuera
del hospital

B

—

Dotacion de Identificacion

dietas

Inicio de
hemodialisis

de cadaveres
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iPactente correcto con el
pmaedimﬁewto correcto !

DIRECCION DE PLANEACION
Departamento de Disefio y Calidad
Dra. Angélica Maria Hernandez Hernandez Ext. 1648




EQUIDAD DE GENERO

Resultados de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional 2020

El objetivo principal fue conocer la percepcion de las personas servidoras publicas que estan
trabajando a distancia, de forma presencial y/o mixta, sobre las medidas que se han implementado
en sus instituciones para hacer frente a la emergencia sanitaria generada por el virus COVID-19,
asi como otros aspectos que afectan positiva 0 negativamente su desempefio, la productividad, la
calidad de los servicios y la imagen de las instituciones, para que asi los altos mandos puedan
establecer acciones de mejora al interior de las mismas.

PROMEDIO FACTORES

79.39 79.01 7584
78.01 Como se muestra en la presente
grafica, la percepcion de los
74.17 servidores publicos con relacion
'I a las medidas de seguridad ante
la emergencia sanitaria que ha
@ o & @ implementadq su institucion, en
ra QO\\\Q \&b* & & general han sido buenas.
@’7’\ ® o"\%,b 04,9% @"Q
& & <@ <
é;bq} & @ 54

COMPARACION ENTRE INSTITUCIONES

Instituto Nacional de Salud Publica ) 81.95
Instituto Nacional de Rehabilitacion "Luis Guillermo Ibarra Ibarra" ) 68.59
Instituto Nacional de Perinatologia "Isidro Espinosa de los Reyes" J 76.85
Instituto Nacional de Pediatria I 77.82
Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia "Manuel Velasco... ¥ 77.35
Instituto Nacional de Medicina Gendmica ) 81.05
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién "Salvador... ’ 80.38
Instituto Nacional de Geriatria ) 81.62
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias "Ismael Cosio... J 80.72
Instituto Nacional de Cardiologia "Ignacio Chavez" ) 80.11
Instituto Nacional de Cancerologia ) 77.64

Como se muestra en la grafica, en general, la percepcion de las y los Servidores
Publicos de los Institutos con relacién al manejo de la emergencia sanitaria por COVID-
19, fue buena para cumplir con sus obligaciones y objetivos institucionales.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
Coordinacion de Capacitacion
Lic. Edgar Méndez Camacho  Ext. 1924
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PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERES

¢ QUE CONDUCTAS SON ACTOS DE

HOSTIGAMIENTO O ACOSO SEXUAL?

Tener contacto fisico -
sugestivo o de naturaleza
sexual, como tocamientos,

abrazos 0 manoseos.

e\

Recibir tratos
dominantes para
someter deseos

P\ sexuales
Condicionar la
. | CONT RACT
permanencia en el
trabajo a cambio de I .
sostener conductas =
sexuales :
Y Ser espiada/o
cuando estas en
el sanitario o
vestidor.

Expresar
insultos o
humillaciones
de naturaleza
sexual.

Piropos
insultos o

gestos para
asediar

sexualmente.

Fuente: Inmujeres

Recibir regalos, dar
preferencias indebidas o
’ manifestar abiertamente el

interés sexual.

Condicionar
prestaciones o
servicios publicos a
cambio de sostener
conductas sexuales

e Ve " . jo 8
'?;‘{‘:'.:2"':95 Difundir rumores o
as :.:, d bromas sobre el
ey cuerpo y/o
sexualidad de una
persona.

Recibir represalias
por rechazar
proposiciones
sexuales

Mostrar
deliberadamente
partes intimas
del cuerpo a una
0 varias

personas
EXHIBITIONISM

Exhibir o enviar
imagenes de
naturaleza
sexual sin
consentimiento.

Te invitamos a conocer el Cadigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
https://grs.ly/jiay07n

Ext. 1739
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FARMACIA HOSPITALARIA

USO DE DISPOSITIVOS MEDICOS PARA LA MEDICION DE
GLUCOSA: MEDIDORES DE GLUCOSA Y TIRAS REACTIVAS

@ ~ - La medigién de_ la concentraci(?n de glucosa es una de las magnitugles del
" rﬂ#\ laboratorio clinico mas extendida. El uso de un glucometro o medidor de
- " glucosa para vigilar y controlar el nivel de azlcar en la sangre es parte de
" _.lavida diaria de millones de personas.
S |” Los medidores de glucosa en la sangre también se utilizan para controlar
L

(S]]

nuestro progreso a diario y sirven como referencia principal para
poder analizar nuestros datos de glucosa en la sangre.

¢, Qué son los medidores de glucosa?

Son dispositivos que miden la concentracion de glucosa en
sangre (glucemia). Generalmente son utilizados por las
personas con diabetes para controlar su nivel de glucosa.

104
©
()
05@
—

Los medidores de glucosa y las tiras reactivas son regulados en México por la Comision
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS), como organismo regulatorio
de este tipo de tecnologia, la cual tiene como objetivo que se utilicen estos dispositivos
médicos de forma segura.

Dentro de los errores que se presentan con mayor
Los errores operacionales son los || relevancia al momento del monitoreo de glucosa, son:
méas frecuentes y constituyen || © Mala conservacion del equipo y/o aparato.

hasta el 97% del total de los || ¢ Limpieza del equipo/aparato.

errores. Las causas de errores * Mala conservacion de tiras reactivas.
mas comunes en la monitorizacion || * Uso de tiras reactivas caducas.

de la glucosa, se asocian a una || * No lavado de manos con aguay jabon
mala  informacién sobre la || * Mala manipulacion de tiras reactivas.
ejecucion del procedimiento. * Muestra de sangre insuficiente.

* Mal estado de bateria del medidor de glucosa.

SUBDIRECCION DE MEDICINA
Farmacia Hospitalaria
QFB. Amairani Alejandra Dorantes Ramirez 1
Ext. 2048 o0 1565




FARMACIA HOSPITALARIA

A continuacion, se enlistan algunas recomendaciones mas comunes para el uso seguro de los
medidores de glucosa y tiras reactivas que debes de tener en cuenta:

| | | | s reacivas

Dentro de las recomendaciones para la seguridad en el uso de medidores de glucosa y
tiras reactivas, se mencionan los siguientes:

Leer atentamente las recomendaciones.

Comprobar la conservacion adecuada de las tiras reactivas.

Verificar que el dispositivo se encuentre limpio.

Sequir las indicaciones respecto a la cantidad correcta de muestra de sangre.
Descartar el uso de tiras reactivas no selectivas para la glucosa.

Comprobar que la red eléctrica o pilas estén en buen estado.

ok wnNnE

7. Utilizar las tiras reactivas inmediatamente después de ser extraidas de su envase.

8. Guardar el envase en un sitio seco y fresco.

9. No cortar ni doblar las tiras reactivas.

10. No reutilizar las tiras reactivas.

11.Verificar que las tiras reactivas sean compatibles y/o que sean especificas para el
glucémetro utilizado.

12. Evita tener tus suministros de mediciones en condiciones extremas de calor o frio.

13.El paracetamol y el acido ascorbico pueden dar como resultado lecturas falsas mas
bajas en los niveles de glucosa en sangre del paciente.

Tener listos todos los insumos (lancetas, monitor de glucosa, tiras reactivas,
toallitas con alcohol, contenedor de desechos peligrosos).

Lavarse las manos con agua y jabon, secarse.

|

_” j‘ -

Elegir un dedo para obtener la muestra (preferir dedo medio al mefique) }_
sobre la yema del dedo.

Colocar la gota de sangre en la tira reactiva que previamente se inserta
en el monitor de glucosa.

|

Anotar el resultado en una libreta (diario de control).

"
~

};' Cualquier duda con el uso de tu glucometro, contacta a un farmacéutico en la ext.
/1. @ | 2048y 1565
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MEDICINA% \
COMUNRITARIA

MEDICINA COMUNITARIA

“CUIDEMOS DE NUESTRA SALUD | >I

EN TODO MOMENTO”

No descuidemos nuestra salud, ademas de seguir las
medidas preventivas contra el COVID-19, recuerda que

también debemos cuidarnos de:

Sus principales
sintomas son la

Infecciones J

gastrointestinales

diarreay la

deshidratacion. )

“El verdadero arte
de la memoria es el \
arte de la atencién”.

John $amuel

¢ sSon \ Son causadas por
en ern;edadels ' 57 bacterias, virus y
Las diarreas son qg:t;:;ag a ".‘ 41")_1’4 D \\ parasitos
més frecuentes en los int tg y / y | contenidos en
temporada de 0 Intestinos. / Q_/ alimentos en mal
calor, siendo las estado o
nifias y nifios los N _ \ | preparados sin
més vulnerables. (e higiene.
/
Para prevenir las
diarreas:
Lavate Bebe agua Siempre lava Evita comer Revisa la fecha Evita comer en Limpia tu cocina
frecuentemente suficiente frutasy carne cruda o de caducidad de la calle y lava bien tus
las manos hervida o verduras huevo crudo enlatados y utensilios
| o purificada ¢ envasados
“ 0 0 J ®

*oTH

Para prevenir otras enfermedades virales recuerda que es importante:

“REVISAR LAS CARTILLAS DE VACUNACION Y
COMPLETAR ESQUEMAS”

Nifias y nifios menores de 9 afios .7 s ™S 8

Fuente : http://www.imss.gob.mx/salud-en-linea/enfermedades-gastrointestinales

Adokeccentes
10-19 sfios

SRP: Vacuna Triple Viral contra el Sarampién,
Rubéola y Paperas.

12 aplicacion al afio de edad. 2

22 aplicacion a los 6 afos de edad.

SUBDIRECCION DE CONSULTA EXTERNA
Departamento de Medicina Comunitaria
Educacién para la Salud  Ext. 1167



PROTECCION CIVIL

Cultura de la Proteccion Civil y autoproteccion en la nifiez

Existen incidentes que ponen en riesgo la integridad fisica
y emocional de la nifiez, los cuales podemos prevenir con
acciones de mitigacion y de preparacion.
Entre las mas frecuentes estdn:

y————
; Ahogamientos Envenenamientos
Caidas
Choques

automovilisticos Quemaduras

Es importante identificar los siguientes sefialamientos para
que la cultura de la proteccidn civil crezca en la nifiez.

RUTA DE

-

EVACUACION

SALIDA DE EMERGENCIA

O En el lugar donde te encuentres es obligatorio confinar
o aislar con cinta las instalaciones y conexiones
eléctricas, es recomendable cubrir los enchufes con
protectores para evitar que los mas pequefios
introduzcan objetos e incluso sus deditos.

O En balcones y ventanas deben colocarse rejillas
metalicas protectoras que eviten caidas al vacio e
incluso acceso indeseado de personas que pueden
poner en riesgo a los integrantes del hogar.

U Todo objeto puntiagudo o filoso debe cubrirse con una
proteccién, de esa manera disminuye el peligro de que
menores y adultos se lesionen.

O El uso de la pirotecnia es parte de nuestras
festividades, pero es mas importante la seguridad
personal, de la propiedad y medio
ambiente. Ya no debemos festejar
con cuetes, palomas, chifladores,
toritos, brujitas y demas productos que sox ’/
peligrosos y excesivamente contaminantes /

O Por ninglin motivo los menores deben tener acceso a la
cocina si no es con la guia de una persona adulta, sobre
todo cuando se trata de materiales peligrosos como
aceites, grasas, sales, electricidad.

U Cuando se trata de viajar en auto los menores deben
hacerlo en el asiento posterior, los bebés ser
sujetados en una silla de seguridad y los mas grandes
se deberan sujetar con el cinturén de seguridad.
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Debemos ensefiar a los menores a utilizar

responsablemente el numero telefénico 911 y dar
informacién como:

éQué fue lo que paso?

¢Cudntas personas involucradas hay?
¢Qué lesiones aparentes observas?
Nombre completo y ubicacion lo mas
precisa posible.

Algun punto de referencia.

No se debe cortar la comunicacion
hasta que la persona que atiende la llamada lo indique.
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O Ensefia a los menores su direccion y teléfonos de
contacto, asi como sus nombres completos, los de su
mama y papa.

U En un caso de evacuacidn, aseglrate que los
menores lleven consigo informacion importante
(teléfonos, direcciones). En caso de separacion
prepara una tarjeta para los mas pequefios que
incluya nombre, teléfono, direccion.
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