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INTRODUCCION

El Departamento de Anatomia Patologica depende de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnostico, area adscrita a la Direccion Médica del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes.

Su creacién obedece a la necesidad de integrar el diagnostico clinico completo y apoyar a los
servicios.

El presente Manual de Procedimientos, constituye un documento indispensable, ya que incluye la
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades
que se realizan en el Departamento de Anatomia Patolégica, asi como la interaccion que presenta con
las demas areas del INPer.

La correcta operacién del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el
(la) titular del area, quién adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusion, implantacion y
actualizacion.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Describir los procedimientos para la recepcion de especimenes y la emision de los diagndsticos
anatomopatolégicos, asimismo realizar e interpretar estudios patolégicos de las (los) pacientes
atendidos(as) en el INPer y participar en programas de investigaciéon y docencia que contribuyan al
tratamiento médico de problemas Gineco-Obstétricos y Neonatales.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y Reglamento.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y Reglamento.
Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.

DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud.

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

Reglamento de la Ley General de Salud, en materia de Control Sanitario de la disposicion de 6rganos,
tejidos y cadaveres de seres humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de servicios de atencién médica.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de proteccion social en Salud.
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Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

Reglamento de Insumos para la Salud.

Reglamento de procedimientos para la atencién de quejas de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

Reglamento Interior de la Comision para la Certificacion de Establecimientos de Atencion Médica.

Reglamento de la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios.

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997, Para la organizacién y funcionamiento de los
Laboratorios Clinicos.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de infraestructura
y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir los
sitios que se destinaran para un confinamiento controlado de residuos peligrosos, previamente
estabilizados.

Norma Oficial Mexicana. NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacién en salud.
Norma Oficial Mexicana. NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico.

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

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-037-SSA3-2013, Para la organizacion vy
funcionamiento de los laboratorios de anatomia patologica.

Norma Oficial Mexicana. NOM-087-ECOL-SSA1-2002.- Proteccién ambiental - Salud ambiental -
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.

Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad laboral y No discriminacion.
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DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Codigo de Conducta y Etica del INPer

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 11-X-2005 y
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 101-439 de fecha 16-
VI-2005.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia

Isidro Espinosa de los Reyes.
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1.0 Propoésito

1.1 Realizar el diagnéstico anatomopatolégico en biopsias y piezas quirlrgicas, para proporcionar
herramientas que permitan integrar un diagnéstico clinico completo y establecer tratamientos
oportunos y adecuados a los/las pacientes del INPer.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico y al Departamento de Anatomia Patolégica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los/las pacientes atendidos (as) en el INPer, que
requieren un diagnostico completo para tratamiento médico o quirurgico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico, verificar que el Departamento de Anatomia Patolégica, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

Verificar que las muestras recibidas cumplan los requisitos establecidos para realizar el
procesamiento y estar en posibilidad de emitir un diagnéstico definitivo

Capturar y/o registrar el diagnéstico definitivo en el expediente del (la) paciente, a través de
la plataforma electrénica correspondiente, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-
024-SSA3-2012. Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud.

Enviar laminillas a otras Instituciones cuando el servicio o coordinacion lo solicite mediante
oficio y realizar las gestiones correspondientes.

Eliminar, el técnico las piezas quirtrgicas de acuerdo a la NOM-087-ECOL-SSA1-2002.
Proteccién Ambiental. Residuos peligrosos biolégico-infecciosos. Clasificacion y
especificaciones de manejo.

Recibir y verificar diagnésticos histopatoldgicos de casos extra institucionales, enviar solo
laminillas que ejemplifiquen el caso a estudiar.

Verificar que el Departamento de Tococirugia y Urgencias envie identificacion plena en caso
de muestras infectantes o infectadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizo
Nombre Dra. Maria \jglzcgtig]ZValdeSpmo Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Caiigo-plises Jefa del Departamfan_to de Anatomia Subdirectora de_- Ser’vic‘ios Auxiliares de Director Médico
Patolégica Diagnostico
e = =
p— M ‘ A ﬁ?%z_,g_;__
Fecha # ;3:3‘ 42016 30-06-2016 04-07-2016

Francisco Javier Becerril Ruiz




SAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DM-SSAD-
DAP-MP-01
Departamento de Anatomia Patoldgica
uD Rev. 6
P 1.- Estudio y diagnoéstico de biopsias y piezas quirlrgicas
Hoja: 3 de 10

3.2 Sera

Capturar en la plataforma electrénica correspondiente, e! total de los insumos vy
procedimientos derivados de la atenciéon proporcionada a las(os) pacientes, asi como
plasmar las firmas de captura y autorizacion del personal de la salud que lo realiza y del que
autoriza. Dicho documento debera contar también con el nombre y numero de cedula
profesional respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-024-SSA3-2012.
Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud.

Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de
acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién asi como por
los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas para la
captura de los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccion de la informacion, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de cambio
de servicio o de ser el caso baja institucional.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.

Realizar la captura de los resultados emitidos de estudios anatomopatoldgicos en los
sistemas correspondientes y resguardar las claves de acceso que le sean entregadas para
dichas actividades, observando la debida responsabilidad para proteccion de la informacion.
Asi mismo, entregar al momento de que se realice cambio de servicio o cause baja
institucional.

responsabilidad de coordinaciones y/o servicios adscritos a la Direccion Médica, a través del

personal médico y/o paramédico cumplir con las siguientes politicas de operacion normas y
lineamientos:

Verificar que el material a estudiar, cumpla con los requisitos para su envio al Departamento
de Anatomia Patoldgica:

= Enviar el material (biopsia o piezas quirdrgicas) fijado en formol neutro 10%.
» Enviar las biopsias testiculares fijadas en liquido de bouin.
= Adherir en papel las biopsias tomadas por aguja o muestras endoscopicas.

» Adherir con una cantidad de fijador 10 a 20 veces el volumen de la biopsia o piezas
quirtrgicas, para enviarlo en condiciones 6ptimas para su estudio.

Solicitar mediante requisicion estudio de biopsia transoperatoria, oportunamente el dia
anterior al procedimiento, proporcionando los datos clinicos relevantes para integrar un
diagnéstico correcto.

Enviar sin fijar en gasa humeda el material para el estudio de biopsia en forma
transoperatoria.

Remitir en caja o frasco de boca ancha las biopsias.
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e Enviar sin fijar, en caso de piezas quirurgicas voluminosas.

e Codificar en el Departamento de Tococirugia y Urgencias el recipiente con los datos del (la)
paciente.

e Acompafiar la muestra mediante el documento “Patologia: Especimenes” debidamente
requisitado que aporte los datos clinicos mas importantes para la integracion de un
diagnostico anatomopatolégico correcto.

e Entregar los resultados en el caso de estudios transoperatorios y en el de biopsias y piezas
quirGrgicas en un plazo no mayor a 5 dias, los cuales podran variar dependiendo de la
complejidad del diagnéstico.
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4.0 Descripcion del procedimiento

No. ;
Act. Sl o
Descripcion de actividades Documento anexo
Responsable ‘
Direccién Médica 1 |Instruye a la Subdireccién de Servicios Auxiliares
de Diagndstico atender la solicitud de biopsias y
piezas quirlrgicas, solicitadas a través del
expediente clinico en la plataforma electronica
correspondiente o el medio fisico establecido.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Servicios Auxiliares Anatomia Patolégica atender la solicitud de
de Diagnéstico blOpSiaS y piezas quirl]rgicas.
Departamento de 3 | Recibe muestra de biopsias y piezas quirurgica
Anatomia conforme a los requisitos establecidos para su
Patoldaica envio.
4 |Verifica que la muestra esté correctamente
identificada con los datos de la paciente, ;
‘ : cox m o Patologia de
mediante la impresion del formato electronico especimenes
Patologia Especimenes. ¢ Procede? P
5 |No: Solicita al area que envie la muestra con los
datos faltantes. Regresa a la actividad No.3.
g |Sit Continua Procedimiento. Asigna el técnico| e Libreta de registrd
de sala de autopsia el folio y realiza anotaciones
en libreta respectiva.
7 |ldentifica numero de folio del recipiente con
espécimen y marca los casetes de inclusion.
g |Revisa el (la) médico(a) anatomopatologo los
especimenes y toma fotografias en caso de ser
necesario.
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No.

Act Descripcion de actividades Documento anexo

Responsable

e Patologia de

Departamento de | ¢ | Realiza descripcién macroscopica en el mismo :
especimenes

A”am,m.'a documento electrénico “Patologia: Especimenes”
Patolégica
10 |Realiza el (la) Histotecndlogo(a) el proceso y e Libreta de
cortes histolégicos de las muestras registro
seleccionadas por el (la) Médico(a)
Anatomopatélogo(a) y registra hallazgos en
libreta de biopsias y pieza quirurgicas.

11 |Recibe el Médico Anatomopatdélogo laminillas y e Libretade
firma en libreta correspondiente de recibido. . registro

12 | Revisa laminillas y emite el diagnostico definitivo e Patologias de
en el formato Patologia Especimenes y/o en el especimenes

formato que corresponda.

13 |Revisa y corrige en su caso, el Meédico e Reporte de
Anatomopatélogo el diagnéstico, y firma el . e
. .- 2 diagnostico
reporte de diagnostico definitivo.
14 Relgcmna la selcre’garla el reporte dejando una e Reporte de
copia en el archivo interno del Departamento de diagnéstico
Anatomia Patologica, y resguarda el responsable .
de archivo, las laminillas y bloques, previo e Libretade
registro en libreta de control. control
15 | Elimina, el técnico las piezas quirurgicas, cuando
se tenga un diagnodstico y el reporte
correspondiente. Previa autorizacién de la
Jefatura.
Termina Procedimiento
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y registra hallazgos en
libreta de biopsias y piezas
quirdrgicas

Libreta de

registro

11

Recibe el Médico
laminillas y firma en
libreta correspondiente

Libreta de

registro

12
L 4

Revisa laminillas y
emite diagnostico
definitivo en formato

correspondiente

Patologia de

Especimenes
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Direccion de Médica

Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnostico

Departamento de Anatomia Patologica

13

Revisa el Médico y emite
diagndstico definitivo

Reporte de
Diagnosti

14

Resguarda el
responsable de archivo,
las laminillas y bloques,
previo registro en libreta

de control

Reporte de
Diagndstico

15

Elimina, el técnico las
piezas quirdrgicas de
acuerdo a NOM
correspondiente, previa
autorizacion de jefatura

h A

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013
7.0 Registros
: Tiempo de Responsable de ' Codigo de registro o
Registros S : e B
conservacion conservarlo identificacion unica
7 Pa:[ologla 5 Afios Servicio de Archivo Clinico 2420-03/E>5p§d|ente
Especimenes Electronico
; : " Departamento de Anatomia
7.2 Libreta de registro 1 Afio Patolégica N/P
7.3 Libreta de control 1 Afo Servicio de Archivo Clinico N/P
7’..3 Re'po‘rte de 5 afios Departamento‘dg Anatomia N/P
Diagnostico Patoldgica

8.0 Glosario

8.1 Histotecnologo: Procesa técnicamente las muestras representativas que el Anatomopatdlogo
consider6é como Utiles para elaborar un diagnéstico definitivo.

8.2 Médico(a) Anatomopatélogo(a): Médico(a) especialista en el estudio macroscéopico Yy
microscopico de tejidos sanos y con patologia.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
6 04-07-2016 Actualizacién por cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizd
Nombre Dra. Maria \\/’glzoqtﬁQZVaIdesplno Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Jefa del Departamento de Anatomia Subdirectora de Servicios Auxiliares de i ;i
Cargo-puesto ; o . s : Director Médico
Prfito[oglca Diagnéstico

Firma /%‘ = h—f /ﬁu’zef:—sﬂ——é SR
Fecha 262042016 30-06-2016 “52-07-2016

Francisco Javier Becerril Ruiz




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DM-SSAD-
DAP-MP-02
Departamento de Anatomia Patolégica
SALUD , Rev. 6
prosETE T 2.- Diagnostico de las placentas
Hoja: 1 de 8
2- Diagnostico de las placentas
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Nombre

Dra. Maria Yolotzin Valdespino
Vazquez

Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco

Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Cargo-puesto

Jefa del Departamento de Anatomia

Subdirectora de Servicios Auxiliares de

Director Médico

Patoldgica Diagnostico
Firma :} 2 & v—\i —4‘;’;7%(_,? .
P— 59042016 30-06-2016 = 04-07-2016

Francisco Javier Becerril Ruiz




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DM-SSAD-

DAP-MP-02

Departamento de Anatomia Patolégica

Rev. 6

SALUD

2.- Diagndstico de las placentas
Hoja: 2de 8

1.0
1.1

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

Propésito

Realizar el estudio y diagnoéstico Anatomopatolégico en las placentas de pacientes atendidas en el
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y que el (la) meédico(a) tratante
considere Util, para integrar el expediente clinico y proporcionar un servicio completo y de calidad.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico y al Departamento de Anatomia Patologica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a pacientes que requieren un diagnéstico completo
para tratamiento médico o quirdrgico.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnostico, verificar que el Departamento de Anatomia Patolégica, cumpla con las siguientes
politicas de operacidon, normas y lineamientos:
¢ Recibir la placenta Fijada en formol al 10%, verificando que se cumpla con los requisitos
administrativos y/o médicos.
¢ Recibir las placentas en fresco solo cuando se colabore con un protocolo de Investigacion
debidamente registrado y bajo el consentimiento de la Jefatura.
¢ Realiza el estudio Microscopica y Macroscopicamente relacionando los hallazgos con los
datos clinicos y maternos del producto.

e Realizar registros fotograficos cuando la entidad nosolégica sea poco comun y se considere
material de ensefianza e investigacion.

o Capturar y/o registrar el diagnostico definitivo en el expediente del (la) paciente, a través de
la plataforma electrénica correspondiente, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-
024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electronico para la salud.

o Eliminar, el técnico las piezas quirtrgicas de acuerdo a la NOM-087-ECOL-SSA1-
2002.Proteccion Ambiental. Residuos peligrosos biolégico-infecciosos. Clasificacion vy
especificaciones de manejo.

o Capturar en la plataforma electronica correspondiente, el total de los insumos vy
procedimientos derivados de la atencién proporcionada a las(os) pacientes, asi como plasmar
las firmas de captura y autorizacion del personal de la salud que lo realiza y del que autoriza.
Dicho documento debera contar también con el nombre y numero de cédula profesional
respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de
informacién de registro electronico para la salud.
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Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas para la captura de
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de
ser el caso baja institucional.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF|-2015.En igualdad y No
discriminacion. ‘

Realizar la captura de los resultados emitidos de estudios anatomopatolégicos en los sistemas
correspondientes y resguardar las claves de acceso que le sean entregadas para dichas
actividades, observando la debida responsabilidad para proteccion de la informacion. Asi
mismo, entregar al momento de que se realice cambio de servicio o cause baja institucional.

3.2 Ser4 responsabilidad de coordinaciones y/o servicios adscritos a la Direccion Médica, a través del

person

al médico y/o paramédico cumplir con las siguientes politicas de operacion normas y

lineamientos:

Enviar placenta fijada en formol y en caja identificada con los datos de la paciente.

Identificar en las placentas gemelares con un nudo de hilo de sutura al cordén del primer
gemelo, dos nudos al cordén del segundo gemelo y asi sucesivamente en caso de ser
necesario.

e Acompafar la muestra mediante el documento “Patologia de la Placenta” debidamente

requisitado que aporte los datos clinicos mas importantes para la integracion de un diagnéstico
anatomopatologico correcto, realizado de acuerdo con la NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de
informacion de registro electronico para la salud.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento anexo

Direccién Médica

1

Instruye a la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnostico para atender la solicitud de
diagnostico de las placentas.

Subdireccion de
Servicios Auxiliares
de Diagnéstico

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Anatomia Patolégica atender la solicitud de
diagnéstico de las placentas.

Departamento de
Anatomia
Patolégica

Recibe placenta y asigna el (la) técnico (a) de sala
de Autopsia, con numero de folio el recipiente, y
anota los datos de la paciente en libreta
respectiva.

Verifica que la muestra éste correctamente
identificada con los datos de la paciente,
mediante el formato electrénico Patologia de la
Placenta. ; Procede?

No: Solicita al area que envia la muestra con los
datos faltantes. Regresa a la actividad No. 3.

Si: Continua procedimiento. Revisa el (la)
Médico(a) Anatomopatélogo(a) la muestra, vy

Realiza el (la) Médico(a) Anatomopatdlogo(a) la
descripcion macroscopica al reverso del formato
electronico de Patologia de la Placenta.

Realiza el (la) Histotecnoélogo(a) el proceso de
cortes histologicos y relaciona hallazgos en libreta
de las laminillas, enviandolas el (la) Médico(a).
Anatomopatélogo(a).

Recibe el (la) Médico(a) Anatomopatélogo(a) las
laminillas firmando de recibido en la libreta del(a)
Histotecndlogo (a) y las revisa emitiendo un
diagnostico definitivo.

e Libretade
control

e Patologia de la
placenta

¢ Patologia de Ia
placenta

e Libreta de control

e Libreta de
registro
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nsable No. LA A
ROSRONGHD Act Descripcion de actividades Documento anexo
Departamento de | 10 |Registra la secretaria los diagnésticos en la libreta Libreta de
Anatomia respectiva y elabora el reporte definitivo Patologia control
Patolégica de la Placenta.
g Reporte de
diagnéstico
11 |Revisa el (la) Médico(a) Anatomopatoélogo(a), Reporte de
corrige en caso de sernecesario y firma el reporte diagnéstico
definitivo.
12 | Relaciona la secretaria el reporte dejando una Reporte de
copia en el archivo interno del Departamento de diagnéstico
Anatomia Patoldgica, y el responsable de archivo LSt
resguarda las laminillas y bloques, previo registro control
en libreta de control.
13 | Elimina, el técnico las piezas quirdrgicas, cuando
se tenga un diagnéstico y el reporte
correspondiente. Previa autorizacion de la
Jefatura. '
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion Médica

Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnostico

Departamento de Anatomia
Patologica

Inicio
1

Instruye realizar el
diagnostico de placentas

2

¥

Recibe Instruccion y
solicita diagnostico de
placentas

3

v

Recibe placenta y asigna
con numere de folio el
recipiente, la solicitud de

estudio y anota los datos
Libreta de
control
h 4 4
Verifica que la muestra @

éste identificada con
formato y de acuerdo a

NOM
Patologia de la
Placenta
Si

Solicita datos
(A )]
o S

faltantes
Revisa la muestra, y

No
5

6

— determina sacar fotos en
caso de ser necesario

+ 7
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macroscopica al reverso
de formato electrénico de
Patologia de la Placenta
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Direccién Médica

Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagndstico

Departamento de Anatomia
Patolégica

8

Realiza el procesoc de
cortes histolégicos y
relaciona hallazgos en
libreta las laminillas

Libreta de
control

v 9

Recibe y revisa, el (1a)
meédico (a) las laminillas y
emite un diagndstico
definitivo

Libreta de

v 10

Registra la secretaria los
diagnoésticos y elabora el
reporte electronico

Libreta de control
Reporte de
diagnostico

11

Revisa el (la) médico (a), el
reporte definitivo lo corrige
y firma

Reporte de
diagnosti
12

Relaciona la secretaria el
reporte, dejando copia para
el archivo y el encargado
del mismo resguarda las

laminillas y blogues
Reporte de

diagnostico
Libreta Control
v 13

Elimina piezas quirdrgicas
de acuerdo a NOM,
Residuos Peligrosos
Bioldgico Infecciosos

h 4
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013

7.0 Registros

: Tiempo de Cédigo de registro o

hegisties conservacion Reshonsablo deiconservally identificacion Unica

7.1 Libreta de registro 1 Afio LEpartaments sossadaiie N/P
Patolégica

7.2 Libreta de control 1 Afio Servicio de Archivo Clinico N/P
7.2 Patologia de la 5 Afios Departamento de Anatomia 2420-02/Expediente
Placenta Patolégica Electronico
7.3 Reporte de . Departamento de Anatomia
Diagnéstico 2 iFNes Patologica Ly

8.0 Glosario

8.1 Histotecnologo(a): Procesa técnicamente las muestras representativas que el (la)
Anatomopatoélogo(a) consideré como utiles para elaborar un diagnéstico definitivo.

8.2 Médico(a) Anatomopatologo(a): Médico(a) especialista en el estudio macroscépico y microscopico
de tejidos sanos y con patologia.

8.3 Placenta: Es un organo efimero presente en los mamiferos placentarios y que relaciona
estrechamente al bebé con su madre, satisfaciendo las necesidades de respiraciéon, nutricion y
excrecion del feto durante su desarrollo.

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision

Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

6 04-07-2016 Actualizacién por cambio de autoridades

10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Propésito

1.0 Realizar el diagnoéstico anatomopatolégico en necropsias para integrar un diagnostico clinico
completo a las pacientes del INPer.

2.0 Alcance

2.0 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico y al Departamento de Anatomia Patoldgica.

2.1 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las pacientes que requieren de un diagndstico
completo para tratamiento médico o quirurgico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico, verificar que el departamento de Anatomia Patologica cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos.

e Recibir cadaveres debidamente identificados que cumplan con los requisitos completos (ho;a
de autorizacion realizada por Trabajo Social Autorizacién de Necropsia (9104-02) y la hoja de
datos clinicos Patologia Postmortem requisitada en la plataforma electrénica conforme a
(NOM-024-SSA3-2012). Sistemas de informacion de registro electronico para la salud.

e Practicar la Necropsia con estudio Microscopico y Macroscépico correspondiente. No realizar
la Necropsia en el caso de que haya intervencion del Ministerio Publico (casos legales).

o Enviar resultado completo de la Necropsia al expediente clinico de la paciente conforme a
(NOM-024-SSA3-2012). Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud.

¢ Eliminar, el técnico el producto de la evisceracion de acuerdo a la (NOM-087-ECOL-SSA1-
2002). Proteccién Ambiental. Residuos peligrosos biolégico-infecciosos. Clasificacion vy
especificaciones de manejo.

e Capturar en la plataforma electronica correspondiente, el total de los insumos vy
procedimientos derivados de la atencién proporcionada a las(os) pacientes, asi como plasmar
las firmas de captura y autorizacién del personal de la salud que lo realiza y del que autoriza.
Dicho documento debera contar también con el nombre y numero de cédula profesional
respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de
informacién de registro electrénico para la salud.

o Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas electronicas para la captura de
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de
ser el caso baja institucional.
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o Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacién.

o Realizar la captura de los resultados emitidos de estudios anatomopatologicos en los sistemas
correspondientes y resguardar las claves de acceso que le sean entregadas para dichas
actividades, observando la debida responsabilidad para proteccion de la informacion. Asi
mismo, entregar al momento de que se realice cambio de servicio o cause baja institucional.

3.2 Sera responsabilidad de coordinaciones y/o servicios adscritos a la Direccion Médica, a través del
personal médico y/o paramédico cumplir con las siguientes politicas de operacién normas y
lineamientos.

» Verificar que el material a estudiar cumpla con los requisitos completos para su envio al
Departamento de Anatomia Patolégica, de acuerdo a las siguientes especificaciones:
» Enviar cadaveres de adulto perfectamente identificados con brazalete o en productos
con desarrollo mayor de 13 semanas de gestacion.
» Contar con la autorizacién de la Necropsia en original, debidamente requisitada por el
Departamento de Trabajo Social, “Autorizacion de Necropsia (9104-02).

» Enviar junto con la autorizacion de Necropsia un resumen clinico completo.

Sera responsabilidad del personal Médico, la entrega de resultados en un plazo no
mayor a 2 meses, los cuales podran variar dependiendo de la complejidad del
diagnostico.

Y

o Entregar los resultados en el caso de estudios transoperatorios en un plazo no mayor a 5 dias,
los cuales podran variar dependiendo de la complejidad del diagnéstico.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
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4 Descripcion del procedimiento

Vazquez

Responsaniy AN; Descripcion de actividades Documento anexo
Direccion Medica 1 |Instruye a la Subdireccioén de Servicios Auxiliares
de Diagnédstico atender la solicitud de
Autorizacién de Necropsia.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios Auxiliares Anatomia Patoldgica, atender la solicitud de
de Diagnéstico Autorizacién de Necropsia.
Departamento de 3 |Recibe el (la) Médico(a) Anatomopatdlogo(a) el
Anatomia cadaver debidamente identificado con los
Patologica formatos correspondientes.
4 |Verifica que los documentos “Autorizacién de e 9104-02
Necropsia “y la hoja de informacién clinica de la
evolucion de la madre (electronica) hayan sido
revisados correctamente.
¢Procede?
5 |No: Solicita la requisicion correcta de los
documentos. Regresa a la actividad no. 3
6 |Si: Continia Procedimiento. Recibe y deposita e Libreta de
el(la) Técnico(a) de la Sala de Autopsia, cadaver registro
hasta la evisceracién en refrigerador, asigna
numero progresivo y anota los datos del paciente
en libreta respectiva.
7 | Solicita el(la) Médico(a) Anatomopatologo(a), la
toma de estudios de laboratorio y gabinete, y
prepara el recipiente para la fijacién de las
visceras y realiza la evisceracion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
N Dra. Maria Yolotzin Valdespino . .
ombre Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
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RespoiEaly 2‘; Descripcion de actividades Documento anexo
Departamento de 8 | Supervisa el (la) Médico(a) Anatomopatélogo(a) Postmortem
Anatomia la evisceracion, efectua la diseccién, toma fotos nifio(a)
Patolégica en caso de ser necesario, realiza descripcion Postmortem Feto
microscopica en los formatos electronicos, macerado
“Estudio Postmortem Nifio(a)", “Estudio Postmortem
Postmortem Feto Macerado’, y “Estudio adulto
Postmortem Adulto”.

9 |Emite el (la) Meédico(a) Anatomopatdlogo(a)
diagnosticos provisionales (macroscopicos) para
su registro en el formato Estudio Postmortem.

Revisa y firma el diagnéstico.

10 | Registra la secretaria diagnésticos provisionales Hoja de relacion
macroscopicos en sistemas de informacion de de cortes
registro electronico para la salud.

11 |Incluye el (la) Médico(a) Anatomopatélogo(a)
fragmentos tisulares para estudio histologico, que
captura en Hoja de Relacion de Cortes.

12 |Realiza el (la) Histotecndlogo(a) el proceso y Libreta de
cortes histolégicos de las muestras seleccionadas registro
por el (la) Medico(a) Anatomopatdlogo(a) vy
registra en libreta de biopsias y pieza quirurgicas.

Entregan  laminillas el (la) Méedico(a)
Anatomopatélogo.

13 |Recibe el (la) Médico(a) Anatomopatologo(a) Patologia de
laminillas y firma libreta correspondiente de especimenes
recibido. Revisa laminillas y emite el diagnéstico
definitivo en un plazo de 2 meses, en formato
electrénico Patologia Especimenes.

14 |Registra la secretaria el diagnostico en libreta Patologia de
respectiva y elabora el reporte definitivo en especimenes
Patologia Especimenes.

CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Dra. Maria Yolotzin Valdespino Dra. Elsa Romelia Morenc Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
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Besnonsdhie Rl::)t Descripcion de actividades Documento anexo
Departamento de | 15 Re’viga el diagnoéstico y'corrige en su caso, el (la) . R_epor'te. de
Anatomia Médico(a) Anatomopatologo(a). diagnostico
Patologica Firma el reporte de diagnéstico definitivo.
16 |Relaciona la secretaria el reporte, dejando una ¢ Reporte de
copia en el archivo interno del Departamento de diagndstico
Anatomia Patologica.
Resguarda el responsable del archivo, las T ep—
17 |laminillas y bloques, previo registro en libreta
control
18 Elimina, el técnico el producto de la evisceracion,
cuando se tenga un diagnéstico y el reporte
correspondiente. Previa autorizacion de la
Jefatura
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre Dra. Maria \\;glzcz;i?ZValdespino Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
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5 Diagrama de Flujo

Direccion Meéedica

Subdireccidon de Servicios
Auxiliares de Diagndstico

Departamento de Anatomia

Patoldgica
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( Inicio

1

Instruye realizar estudio
y diagnostico de
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¢ 2
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transmite al

Departamento de
Anatomia Patolégica

3

Recibe el(la) médico(a)
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documentos estén

debidamente llenados
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Direccion Medica

Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnoésticos

Departamento de Anatomia

Patolégica

Y

Informa al(la) meédico(a)
y prepara recipiente para
fijacion de viceras

8

Supervisa la evisceracion
el(la) meédico(a), efectua
diseccion y descripcion

microscopica

Postmortem
nifio(a)

a

Emite y firma
diagnosticos
provisionales

l 10

Registra la secretaria los
diagnosticos
provisionales

cortes

11

Incluye el(la) meédico(a)
fragmentos tisulares

a 12

Realiza cortes el(la)
Histotecndlogo(a) y
entrega laminillas al(la)

2/3

Postmortem
adulto

Hoja de relaciéon de

meédico(a)
Libreta de registro
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Direccién Médica

Subdireccidon de Servicios

Departamento de Anatomia

Auxiliares de Diagnosticos

Patologica

13

Recibe laminillas el(la)
meédico(a), las revisa y
emite diagnodstico

Patologia de
Especime

3 14

Registra la secretaria el
diagnostico y elabora el
reporte definitivo

Patologia de
Especime

h 15

Revisa el(la) médico(a) el
diagndstico, lo corrige y
firma

Reporte de
Diagndstico

16

=

Relaciona el reporte y
deja una copia para el
Departamento

Reporte de
Diagndstico

17

I

Archiva el responsable,
las laminillas y bloques
previo registro de control

Libreta de
registro

18

f

Y

producto de la evisceracion,

Elimina, el técnico el

cuando se tenga un
diagnostico y el reporte
correspondiente

Término

i
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6 Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de

la Secretaria de Salud

REV. 6 09/13
09-2013

7

Registros electréonicos
; Tiempo de Cadigo de registro o
Ragts conservacion Rfseonsablelds consepvally identificacion Unica
[ Autorizacion de 5 afios Servicio de Archivo Clinico 9104-02
ecropsia
7.2 Libreta de registro 1 afio Depariamarito os Anatamia N/P
Patolégica
7.3 Libreta de control 1 afo Servicio de Archivo Clinico N/P
7.4 Reporte de & Departamento de Anatomia
Diagnéstico G dhes Patologica P
7.5 Patologia < - . o 2420-03/Expediente
Especimenes 5 anos Servicio de Archivo Clinico ElSatibrics
7.6 Hoja de relacion de 1 afio Departamento de Anatomia 2420-06/Expediente
cortes Patoldgica Electrénico
7.7 Estudio Postmortem 5 afios Departamento de Anatomia 2420-07/Expediente
Adulto Patologica Electronico
7.8 Estudio Postmortem 5 afios Departamento de Anatomia 2420-08/Expediente
nifio(a) Patolégica Electrénico
7.9 Estudio Postmortem ~ Departamento de Anatomia 2420-09/Expediente
5 anos - P
Feto Macerado Patologica Electronico
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
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8 Glosario
8.1 Ayudante de Autopsia: Realiza la evisceracion del cadaver bajo la supervision del (la) Médico(a)
Anatomopatdlogo(a).
8.2 Evisceracion: Proceso de extraccion de las visceras del paciente.
8.3 Histotecndlogo(a): Procesa técnicamente las muestras representativas que el(la)
Anatomopatodlogo(a) considerd como Utiles para elaborar un diagnostico definitivo.
8.4 Médico(a) Anatomopatélogo(a): Médico(a) especialista en el estudio macroscopico y microscopico

de tejidos sanos y con patologia.

9 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

6 04-07-2016 Actualizaciéon por cambio de autoridades

10.0 Anexos
10.1 Autorizacion de Necropsia (9104-02)

CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Autorizé
Nombre Dl Maria \Yfglzcgigzvmdespmo Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Cargo-puesto Jefa del Departamgn_to de Anatomia Subdirectora dg Serwc_ms Auxiliares de Director Médico
@g\logica Diagnéstico

Firma /y E ~~ ﬁ f’%

-

Fecha J@lzme 30-06-2016 “0407-2016

Francisco Javier Becerril Ruiz




oy INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
@, DIRECCION DE PLANEACION
e SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SALUD DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

AUTORIZACION DE AUTOPSIA (ESTUDIO POSTMORTEM)

Las autopsias son procedimientos médicos y cientificos que se realizan para establecer con la mayor precision
posible la causa de la muerte; en ello se emplea la diseccidn (divisidn) y evisceracion (extraccion de érganos), con
el fin de obtener informacién anatémica sobre la causa, naturaleza, extension y complicaciones de la enfermedad
que sufrié en vida el paciente. Se debe considerar que en ocasiones dichas causas pueden ser indeterminadas.

(D (2)
NOMBRE DEL FAMILIAR O RESPONSABLE QUE AUTORIZA PARENTESCO
(DISPONENTE SECUNDARIO)
de; (3)

Autorizo y solicito al Departamento de Anatomia Patolégica y personal médico de esta Institucion, a realizar un
estudio postmortem completo (autopsia) del cuerpo de mi familiar, fallecido/a el dia _(4) de
de , con nimero de expediente: (5) en el servicio

de (6)

Con el propésito de determinar la causa de la muerte y para la mayor comprensién de todas las condiciones que
contribuyeron a ésta. Entiendo que en esta Institucion Médica, el propésito habitual es la remocion (separacion)
de ciertos érganos y tejidos que seran retenidos con propésitos de ensefianza, investigacién y otros fines
cientificos, aun cuando tales érganos y tejidos no necesariamente estén relacionados con la causa de la muerte.
También he sido informado/a de que tales érganos y tejidos permaneceran en el Departamento de Anatomia
Patoldgica del Instituto durante un tiempo maximo de 2 (dos) meses considerados a partir de la autorizacion, y
que, posteriormente, de acuerdo con la legislacion vigente, seran incinerados sin posibilidad de recuperarlos. Todo
lo anterior con fundamento en-lo dispuesto en los articulos 350 bis 2 y 350 bis 3 de la Ley General de Salud y
Articulo 7°, Capitulo | del Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la disposicion
de drganos, tejidos y cadaveres de seres humanos.

Entiendo que sera enviado un reporte completo de la autopsia al expediente clinico para que pueda recibir
informacion por escrito de los resultados. Entiendo también que cualquier informacién que se derive de la autopsia
sera estrictamente confidencial en términos de la ley y normatividad aplicables, y que tal informacién, en caso de
ser participada a la comunidad médica, respetara el anonimato de mi familiar.

Manifiesto que he sido informado/a acerca de la naturaleza general y los propésitos del procedimiento y que todas
las preguntas que he realizado me han sido contestadas satisfactoriamente.

Ciudad de México, a de (7) de
TESTIGOS

(8) (11)
NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DIGITAL DEL NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DIGITAL
FAMILIAR O RESPONSABLE QUE AUTORIZA Parentesco:
(DISPONENTE SECUNDARIO) Identificacion:
Domicilio: (9)
Identificacién: (10)

(12) (13)

NOMBRE Y FIRMA DEL/LA MEDICO/A SOLICITANTE

Montes Urales N°800  Lomas Virreyes Ciudad de México

NOMBRE Y FIRMA DE LA TRABAJADORA SOCIAL

CP.11000 Licencia Sanitaria N° 1011011039 9104-02



10

11

12

13

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“AUTORIZACION DE AUTOPSIA”
(ESTUDIO POSTMORTEM)

CONCEPTO

NOMBRE DEL FAMILIAR O
RESPONSABLE QUE AUTORIZA

PARENTESCO

NOMBRE DE LA PACIENTE O
RECIEN NACIDA/O FALLECIDA/O

FECHA DE FALLECIMIENTO
N° DE EXPEDIENTE
SERVICIO

FECHA DE ELABORACION

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA O
HUELLA DIGITAL DEL FAMILIAR O
RESPONSABLE

DOMICILIO

IDENTIFICACION

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA O
HUELLA DIGITAL DEL SEGUNDO
TESTIGO

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
DEL/LA MEDICO/A SOLICITANTE

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE
LA TRABAJADORA SOCIAL

9104-02

SE ANOTARA

El nombre completo del familiar o responsable
del/la paciente que autoriza

Relacion que guarda el familiar
responsable con el/la fallecido/a

O persona

El nombre completo de la paciente o recién
nacida/o al cual se autoriza la realizacion de la
Autopsia

El dia, mes y afio en que el/la recién nacido/a o la
paciente fallecio

El nimero de expediente que se le asigno a la
paciente en el Instituto al momento de su ingreso

Nombre del Servicio en que ocurrio el

fallecimiento

La fecha en gue se elabora el documento (dia,
mes y afio)

El nombre completo y firma o huella digital (en
caso de ser necesaria) del familiar o responsable
gue autoriza la autopsia

Domicilio completo del familiar o responsable que
autoriza

Especificar el documento que presenta para
identificar su identidad

El nombre completo y la firma o huella digital del
segundo testigo y parentesco que guarda con
la/el fallecida/o e identificacion presentada

El nombre completo y la firma del/la Médico/a
gue solicita la autopsia del/la paciente

Nombre completo y firma de la Trabajadora
Social que realiza el tramite
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Realizar el diagnostico anatomopatolégico en Citologias Exfoliativas y Liquidos Corporales para
integrar un diagndstico clinico completo y proporcionar tratamiento oportuno y adecuado a las
pacientes del Instituto.

Alcance _

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnostico y al Departamento de Anatomia Patoldgica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las pacientes que requieren de un diagnéstico
completo para tratamiento médico o quirurgico.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico, verificar que el Departamento de Anatomia Patolégica, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos.

o Verificar que el material citoldgico para estudio se muestre debidamente requisitado para su
proceso y estudio.

o Acompafar la muestra mediante el documento “Patologia: Estudios Citolégicos”, emitir y
enviar el diagnostico al expediente electronico siguiendo los lineamientos referidos a la NOM-
024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud.

e Eliminar, el técnico las piezas quirlrgicas de acuerdo a la NOM-087-ECOL-SSA1-2002.
Proteccion Ambiental. Residuos peligrosos biolégico-infecciosos.  Clasificacion 'y
especificaciones de manejo.

e Capturar en la plataforma electronica correspondiente, el total de los insumos vy
procedimientos derivados de la atencion proporcionada a las(os) pacientes, asi como plasmar
las firmas de captura y autorizacion del personal de la salud que lo realiza y del que autoriza.
Dicho documento debera contar también con el nombre y nimero de cédula profesional
respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de
informacién de registro electrénico para la salud.

e Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas para la captura de
los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacion, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de
ser el caso baja institucional.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
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3.2 Sera

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.

Realizar la captura de los resultados emitidos de estudios anatomopatologicos en los sistemas
correspondientes y resguardar las claves de acceso que le sean entregadas para dichas
actividades, observando la debida responsabilidad para proteccién de la informacién. Asi
mismo, entregar al momento de que se realice cambio de servicio o cause baja institucional.

responsabilidad de coordinaciones y/o servicios adscritos a la Direccion Médica a través del

personal médico y paramédico cumplir con las siguientes politicas de operacion normas y
lineamientos.

Verificar que el material a estudiar cumpla con los requisitos para su envio al Departamento
de Anatomia Patologica.
Resguardar los liquidos; en recipiente, jeringa etc.

Enviar requisicion completa a través del expediente electronico Patologia Estudios Citologicos
y realizar entrega de las laminillas con material citologico o recipientes con liquidos para el
estudio.

Enviar material citolégico a estudio, fijado con spray o alcohol.

Sera responsabilidad del citotecnodlogo(a), la entrega de resultados en el caso de citologias y
liquidos corporales en un plazo no mayor de 5 dias, los cuales podran variar dependiendo de
la complejidad del diagnostico.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
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4.0 Descripcion del procedimiento

RespolioHblE RI; Descripcion de actividades Documento anexo
Direccion Médica 1 |Instruye a la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnédstico para atender la solicitud de
Diagnostico en Citologias Exfoliativas y Liquidos
Corporales.
Subdireccion de o | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios Auxiliares Anatomia Patolégica atender la solicitud de
de Diagnostico Diagnostico en Citologias Exfoliativas y Liquidos
Corporales.
Departamento de 3 |Recibe el (la) Médico(a) Anatomopatologo(a) la
Anatomia muestra fijada en recipiente, identificada con los
Patologica datos del paciente emitida por el (la) médico(a)
responsable.
4 |Verifica que la informaciéon capturada en el ¢ 211204
expediente electronico para el estudio de
Patologia: Estudios Citolégicos haya sido
requisitada correctamente.
¢ Procede?
5 |No: Solicita completar el trdmite. Regresa a la
actividad no. 3
6 |Si: Continia Procedimiento. Asigna el (la) e Libreta de
Citotecnélogo(a) numero progresivo y anota los registro
datos del (la) paciente en libreta respectiva.
7. |Realiza el (la) Citotecndlogo(a) el proceso de
laminillas, procede a la revision de las mismas y
emite el diagnéstico.
8 |Pasa a revision del (la) Médico(a)
Anatomopatélogo(a) los casos dificiles (muestras
extravaginales).
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizd
Nombre Dra.-Maria \‘;glzoqiiEZVafdespino Dra. Elsa Romelia Mereno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
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Responsable No. e s
eop Act Descripcion de actividades Documento anexo
Departamento de 9 |Revisa el (la) Médico(a) Anatomopatdlogo(a) las e Libreta de
Anatomia laminillas de los casos dificiles (muestras control
Patoldgica extravaginales). Emite el diagnéstico definitivo y
registra en la libreta de control.

10 |Registra  la secretaria el reporte de los ¢ Reporte de
diagnosticos, en la llbretg correspondiente diagnéstico
elabora el reporte electronico de acuerdo al )
sistema de informacién establecido. * Libreta de control

11 | Verifica el (la) Médico(a) Anatomopatélogo(a), la e Reporte de
informacién capturada y autoriza su envio en el diagndstico
expediente clinico electrénico.

12 : . .

Relaciona la secretaria el reporte dejando una e Reporte de
copia en el archivo interno del Departamento de diapnc’)st'
Anatomia Patologica y resguarda el responsable L'bg ‘ d;co trol
del archivo, las laminillas, previo registro en libreta ¢ EIHIERR dereano
de control.

13 |Elimina, el citotecnodlogo el residuo de liquidos,
cuando se tenga un diagnéstico y el reporte
correspondiente.

Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Dra. Maria Yolotzin Valdespino
Vazquez

Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion Mée&dica

Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnostico

Departamento de Anatomia
Patolégica

1

Instruye realizar el
Diagnostico en Citologias
Exfoliativas y Liquidos

¢ 2

Corporales.

Recibe instruccion
solicita la atencién del

Departamento de
Anatomia Patologica

* 3
Recibe el(la) médico(a)

la muestra fijada e
identificada

4

y

Verifica que la
informacion capturada
sea correcta

Si
Procede
5

Solicitud de datos
faltantes

No

s &
Asignacion ei(la)

Citotecndlogo(a) numero
y realiza anotacicnes

-

2112-04

7

Realiza el proceso de
laminillas emite
diagndstico
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Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnoéstico

Direccion de Medica

Departamento de Anatomia
Patoldgica

8

Envia para revision
del(la) médico(a) casos
dificiles

9

Revisa el(la) médico(a)
casos dificiles y emite
diagnostico

Libreta de
control

10

h 4

Registra la secretaria los
diagnodsticos y elabora
reporte

Reporte d
diagnosti

Libreta de control

y 11

Verifica el médico(a) la
informacién capturada y
autoriza su envio en el

expediente clinico
Reporte de
diagnosti

12

Relaciona la secretaria el
reporte, dejando copia para
el archivo y el encargado
del archivo resguarda las
laminillasl

Reporie de
diagnostico

13

Elimina, el citotecndlogo
residuo de liquidos cuando
se tenga un diagnéstico y el

reporte correspondiente

CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de

REV. 6 09/13 09-2013

7.0 Registros electrénicos

: Tiempo de Cadigo de registro o
Regisiios conservacion Responsgble el e identificacion unica
7.1 Libreta de registro 1 afio Dep=RainCnito Sasusiomia N/P
Patologica
7.2 Libreta de control 1 afio Servicio de Archivo Clinico N/P
7':3 Rgpo_rte del 5 afios Depar'tamento' dfa Anatomia N/P
diagnostico Patologica
7.4 Patologia: Estudio " Departamento de Anatomia
Citolégico =Ees Patologica 2112-04

8.0 Glosario

8.1

casos dificiles para la revision del(la) Médico(a) Anatomopatélogo(a).

8.2 Histotecndlogo(a):

Procesa

técnicamente

las muestras

representativas

Citotecnologo(a): Estudia, registra, controla y procesa y emite el diagnéstico, seleccionado los

el (a)

que

Anatomopatologo(a) considerd como Utiles para elaborar un diagnéstico definitivo.

8.3

de tejidos sanos y con patologia.
9.0 Cambios de esta version

Médico(a) Anatomopatélogo(a): Médico(a) especialista en el estudio macroscépico y microscopico

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

6 04-07-2016 Actualizacién por cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 Patologia: Estudios Citoldgicos. (2112-04)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre bra. Maria \\;glzcgjzzvmdespino Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Cargo-puesto

Jefa del Departamento de Anatomia

Subdirectora de Servicios Auxiliares de

Director Médico

Patolégica Diagnostico _
Firma /‘E) & N - /’Wf
- 2 e
Fecha -04-2016 30-06-2016 04-07-2016

Francisco Javier Becerril Ruiz




SECRETARIA DE SAWID

DATOS DE LA PACIENTE:

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE REPRODUCCION HUMANA
DEPARTAMENTO DE SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA
COORDINACION DE PERI Y POST MENOPAUSIA

PATOLOGIA: ESTUDIO CITOLOGICO N°

Nombre: Fecha de Nacimiento Edad:
Expediente: Citclogia a) Primera Vez b)Subsecuente
2-  ANTECEDENTES GINECO-OBSTETRICOS:
a) Gestaciones: Partos: Cesareas: Abortos: Ciclo Menstrual: Embarazo Actual ~ (SI) (NO)
b) Puerperio/Post-aborto  (Sl) (NO) Menopausia/Menarca (Sl) (NO) Terapia hormonal:
c)DIU  (SI) (NO) Histerectomia (SI) (NO) Motivo:
Especificar.
3- FUM. Dia Mes Ao FECHA DE TOMA Dia Mes Ano
| | | | I | [ ]
4-  FACTORES DE RIESGO, ANTECEDENTES PATOLOGICOS Y SINTOMAS:
a) Inicio de vida sexual antes de los 18 afos e) Infeccion de transmision sexual (especifique):
b) Parejas sexuales f) Inmunodeficiencia. i) Prueba VPH (DNA) positiva.
c) Tabaquismo g) Radioterapia j) Biopsia previa:
d) Citologia previa: h) Quimioterapia k) Sintomas
5-  EXPLORACION FISICA:
a) Cuello aparentemente sano d) Cervicitis g) Tumor en canal cervical i) Atrofia ( )t
b) Cuello anormal e) Leucorrea h) No se observa cuello
c) Erosion del cuello f) Sangrado anormal i) Cupula vaginal
6.- UTENSILIO DE TOMA DE LA MUESTRA: Responsable de la toma:
a) Espatula de Ayre modificada. b) Citobrush c) Hisopo d) Cervex

7.  DATOS DE COLPOSCOPIA:
- Motivo de referencia a Colposcopia

Colposcopia satisfactoria
- Radio en el que se encuentra(n ) la(s) lesion(es ):

- Diagnostico colposcopico:

-Biopsia (SI) (NO) Fecha;

Médico/a Responsable del estudio colposcopico:

8-  INTERPRETACION CITOLOGICA:

- Calidad de la muestra:

- Elementos de la zona de Transformacion/Endocérvix;
- Categoria General

9.-  MICROORGANISMOS:

1) Trichomonas vaginalis

2) Elementos micdticos morfolégicamente compatibles con candida
3) Cambios de la flora vaginal sugerentes de vaginosis bacteriana

10.-  INTERPRETACION / RESULTADO:

1) Lesion escamosa intragpitelial de bajo grado

2) Lesion escamosa infraepitelial de alto grado

3) Carcinoma escamoso

4) Células escamosas atipicas de significado indeterminado (ASC-US)

11.- OTROS HALLAZGOS NO NEOPLASICOS:

1) Cambios celulares reactivos asociades a inflamacion
2) Cambios celulares asociados a radiacion

3) Cambios celulares asociados a DIU

12.- NOTAS ACLARATORIAS:

a) Citologia convencional
a) Muestra adecuada

a) Presente
a) Negativo para lesion intraepitelial o malignidad

b) Citologia base liquida
b) Muestra Inadecuada
b) Ausente

b) Anomalias de células epiteliales: 1) Escamosas  2) Glandulares

4) Cambios compatibles con Herpes
5) Bacterias de caracteristica morfologicamente compatibles con
Actinomyces.

5) Células escamosas atipicas descartar lesién de alto grado (ASC-H)
6) Células glandulares atipicas (AGC)

7) Adenocarcinoma

8) Indice de maduracion hormonal

9) Otros

4) Atrofia
5) Células endometriales en mujeres mayores a 40 afios

3. CITOTECNOLOGO/A RESPONSABLE:

14.-  CONTROL DE CALIDAD MEDICO/A RESPONSABLE:

Montes Urales N° 800 Lomas Virreyes

Ciudad de México

CP.11000 Licencia Sanitaria N° 1011011039

2112-04
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5 - Realizacion del estudio transoperatorio
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1.0 Propésito

1.1 Realizar el diagnéstico anatomopatolégico en estudio transoperatorio para integrar un diagnéstico
clinico completo y se proporcione tratamiento oportuno y adecuado a los (las) pacientes del
[nstituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagnostico y al Departamento de Anatomia Patoldgica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los (las) pacientes que requieren de un diagndstico
completo para tratamiento médico o quirtrgico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnoéstico, verificar que el Departamento de Anatomia Patoldgica, cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Verificar que las muestras cumplan con los requisitos completos para el estudio adecuado.
e Procesar la muestra para diagnéstico histopatoldgico durante el tiempo quirdrgico.

e Capturar en la plataforma electronica correspondiente, el total de los insumos vy
procedimientos derivados de la atencién proporcionada a las(os) pacientes, asi como
plasmar las firmas de captura y autorizacion del personal de la salud que lo realiza y del que
autoriza. Dicho documento debera contar también con el nombre y nimero de cédula
profesional respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-024-SSA3-2012.
Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud.

e Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberdn resguardar las claves de
acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion asi como por
los encargados de la administracién de las diferentes plataformas electronicas para la
captura de los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccién de la informacién, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de
cambio de servicio o de ser el caso baja institucional.

o Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.

e Realizar la captura de los resultados emitidos de estudios anatomopatologicos en los
sistemas correspondientes y resguardar las claves de acceso que le sean entregadas para
dichas actividades, observando la debida responsabilidad para proteccion de la informacion.
Asi mismo, entregar al momento de que se realice cambio de servicio o cause baja

institucional.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre Ora. Maria \\;glzc;tzglzvmdespmo Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Redrigo Zamora Escudero
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3.2 Sera responsabilidad de coordinaciones y/o servicios adscritos a la Direccion Médica a través del
personal médico y/o paramédico, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos.

Enviar material sin fijar en recipiente identificado con los datos del (la) paciente orientados
oportunamente con hilos de referencia.

Solicitar la realizacién de estudio transoperatorio sélo cuando el diagnéstico modifique la
conducta quirdrgica, a través de la plataforma del expediente clinico correspondiente,
realizado de acuerdo a lo estipulado con la NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacién
de registro electrénico para la salud., O directamente de forma inmediata cuando sea un
hallazgo durante la cirugia.

Eliminar, el técnico las piezas quirurgicas de acuerdo a la NOM-087-ECOL-SSA1-2002.
Proteccion Ambiental. Residuos peligrosos biolégico-infecciosos.  Clasificacion y
especificaciones de manejo.

Requisita y anexa al material, solicitud de Patologia Especimenes, especificando su punto
de interés.

Entregar el resultado preliminar, en un plazo no mayor a 30 minutos, tiempo que podra
variar de acuerdo a la complejidad del diagndstico.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizé
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable No. A e
P Act Descripcién de actividades Documento anexo
Direccién Médica 1 |Instruye a la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico para atender las solicitudes de
estudio transoperatorio.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios Auxiliares Anatomia Patolégica atender las solicitudes de
de Diagnostico estudio transoperatorio.
Departamento de 3 |Recibe el (la) Médico(a) Anatomopatdlogo(a)
Anatomia muestra sin fijar en recipiente identificado con
Patolégica los datos del (la) paciente.

4 |Verifica que la informacion capturada haya sido e Patologia de
requisitada correctamente e identificada con los especimenes
datos de la paciente, conforme a formato
electrénico Patologia de Especimenes.
¢Procede?

5 |[No: Solicita completar el tramite. Regresa a la
actividad no. 3

6 |Si: Continla Procedimiento. Asigna el (la) o Libreta de
Técnico(a) de sala de Autopsia numero registro
progresivo y anota los datos del (la) paciente en
libreta respectiva.

7 |Revisa el (la) Médico(a) Anatomopatélogo(a) la
muestra y en caso de ser necesario, toma fotos.

8 |Realiza descripcidbn macroscépica de los o Patologia de
estudios, incluye fragmentos para estudio de los especimenes
cortes por congelacion y en caso de ser
necesario, toma improntas.

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
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Responsable : SRR ol :
P XI; Descripcion de actividades Documento anexo
Departamento de 9 |Realiza el Histotecndlogo los cortes histolégicos i Libreta de
Anatomia por congelacién y tife improntas, y registra en registro
Patolégica libreta correspondiente.
10 |Recibe el (la) Médico(a) Anatomopatdlogo(a) las e 2420-11
Iam|n|ilas y eml'ge el diagnéstico traTsoperatorlo, e Libreta de
e informa mediante el Formato “Reporte de registro
Estudio Transoperatorio” y registra en la libreta.
11 Fija el (la) Médico(a) Anatomopatélogo(a) el
resto del tejido en formol y lo trabaja como si
fuera biopsia continuando lo establecido en el
Procedimiento No. 1 “Estudio y diagnéstico de
biopsias y piezas quirlrgicas” de este Manual.
12 |Relaciona la secretaria el reporte dejando una ¢ Reporte de
copia en el archivo interno del Departamento de Diagnostico
Anatomia Patolégica.
Resguarda el responsable del archivo, las T —
o . . . L ]
13 |laminillas y bloques, previo registro en la libreta !
de control.
14 Elimina, el técnico las piezas quirurgicas, cuando
se tenga un diagndstico y el reporte
correspondiente. Previa autorizacion de la
Jefatura
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Dra. Maria \Y/gIZ(gEEZVaIdespino Dra. Eisa Romelia Moreno Verduéco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Cario kS Jefa del Departamf—}qto de Anatomia Subdirectora dg Seryt'c_ios Auxiliares de Director Médico
ﬁatq{oglca Diagnéstico -
Firma A = ~ f /—‘*—:'?M
Fecha \29.04-2016 30062016 04072016

Francisco Javier Becerril Ruiz
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion Méedica

Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico

Departamento de Anatomia
Patologica

1

Instruye realizar estudio
transoperatorio

* 2
Recibe instruccion y
transmite al

Departamento de
Anatomia Patoldgica

I

Recibe el (la) médico (a)
la muestra sin fijar en
recipiente identificado

4

Verifica que la
informacion capturada
haya sido requisitada

correctamente
Patologia de
especimenes

si
=
Solicita datos faltantes
6 (
- — A
Asigna el(la) técnico(a) | ~__
- de la sala de Autopsia

numero progresivo y
realiza anotaciones
Libreta de

registro

-

h 4

Revisa el(la) meédico(a) la
muestra y en caso
necesario toma fotos

§ 8
Realiza descripcion
macroscopica de los
estudios e incluye
fragmentos para estudio

Patologia de
especimenes

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Revisd

Autorizoé

Nombre .
Vazquez

Dra. Maria Yolotzin Valdespino

Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco

Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Cargo-puesto

Jefa del Departamento de Anatomia

Subdirectora de Servicios Auxiliares de

Director Médico

Patolégica Diagnostico
. - e e
Firma (.J : 8 e -——P ‘%cgéj
Fecha $4-2016 30-06-2016 2016
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Subdireccion de Servicios

di > vic Direccién de Médica Departamento de Anatomia
Auxiliares de Diagnostico

Patologica

9

Realiza cortes el(la)
Histotecndlogo(a) y
registra en libreta
correspondiente

Libreta de
registr

10

Recibe laminillas el(la)
meédico(a), emite
diagnostico y realiza
anotaciones
Libreta de
registro

i 11

Fija tejido en formol y lo
trabaja como si fuera
biopsia

12
h 4

Relaciona la secretaria el
reporte dejando copia al
Departamento Anatomia

Patologica
Reporte de
diagnosti

13

responsable del archivo,
las laminillas y bloques,
previo registro en libreta

de control
Libreta de
contro

14

y
Elmina, €] tecnico 1as
piezas quirurgicas,
cuando se tenga un

Término

CONTROL DE EMISION
Elaboré ' Revisé Autorizé
Nombre Dra. Maria \Y/glotzm Valdespind Dra. Elsa Romelia Morenc Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
azquez
Cargo-pussto Jefa del Departamgn_to de Anatomia Subdirectora dgz Ser'vic_ios Aucxiliares de Director Médico
Batomglca Diagnéstico
i o //:;;27 = —
Firma (A € —rF> —=——
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
Registios conservacion feRRolEgn B ce COIECIVRIID identificacion unica
: . ; 2420-03/Expediente
7.1 Re'porte Patologia V]genc.|a del sErics daArchive Clitiea Electrénico
Especimenes expediente
7.2 Libreta de registro 1 Afio Depsmamento deAndtania N/P
Patoldgica
7.3 Libreta de control 1 Afo Servicio de Archivo Clinico N/P
T.fl Repo_rte de 5 Afios Departamento,dg Anatomia N/P
Diagnéstico Patolégica
7.5 Reporte de Estudio N - , -
Transoperatorio 5 Afios Servicio de Archivo Clinico 2420-11
8.0 Glosario
8.1 Histotecndlogo(a: Procesa técnicamente las muestras representativas que el
Anatomopatdlogo(a) considerdé como Utiles para elaborar un diagnéstico definitivo.
8.2 Médico(a) Anatomopatdlogo(a): Médico(a) especialista en el estudio macroscopico vy
microscopico de tejidos sanos y con patologia.
8.3 Impronta: Extendido celular efectuado sobre la muestra de estudio transoperatorio.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

6 04-07-2016 Actualizacién por cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 Reporte de Estudio Transoperatorio (2420-11)
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé

Dra. Maria Yolotzin VValdespino

Nombre

Vazquez

Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco

Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Cargo-puesto

Jefa del Departamento de Anatomia

Subdirectora de Servicios Auxiliares de

Director Médico

Pf‘iiglégica Diagndstico
Firma [ X = ) /?7
# ~
Fecha A29:04-2016 30-06-2016 04-07-2016
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‘\"“" SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO _
SALUD DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA 1 ="

SECRETARIA DE SALUD

REPORTE DE ESTUDIO TRANSOPERATORIO

DOCTOR/A: (1)
(2)
PACIENTE: EXPEDIENTE:
ESTUDIO TRANSOPERATORIO DE: (3)
DIAGNOSTICO: (4)
L] BENIGNO [ ]MALIGNO [ ] DIFERIDO A CAUSA DE
FECHA Y HORA: (5 FOLIO DEL ESTUDIO: (6)
OBSERVACIONES: (7)
(8)
PATOLOGO/A ADSCRITO

DEPARTAMENTO DE ANATOMIA PATOLOGICA

2420-11

Montes Urales N° 800 Lomas Virreyes Ciudad de México CP.11000 Licencia Sanitaria N° 1011011039



INSTRUCTIVO DE LLENADO

"REPORTE DE ESTUDIO TRANSOPERATORIO"

N° CONCEPTO

1 DOCTOR (A).

2 PACIENTE, EXPEDIENTE

ESTUDIO
TRANSPERATORIO DE:

4 DIAGNOSTICO

5 FECHA Y HORA

6 FOLIO DE ESTUDIO
7 OBSERVACIONES

ANATOMOPATOLOGO(A),
FIRMA

2420-11

SE ANOTARA

Nombre del (la) Médico(a) responsable que solicita el estudio.

Nombre completo del(la) paciente y nimero de expediente.

Solicitud del estudio requerido.

Marcar con una "X" el diagnéstico resultante.

Fecha y hora en que se efectud el estudio transperatorio.

Numero que recibe el estudio para su identificacion.

Describir las observaciones necesarias.

Nombre completo y firma del (la) Médico(a) Anatomopatologo(a)
que realizé el estudio.
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6- Atencion a solicitud de laminillas y/o bloques de tejidos
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizo

Nombre

Dra. Maria Yolotzin Valdespino
Vazquez

Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco

Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Cargo-puesto
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1.0 Propésito

Realizar el diagnostico anatomopatologico de solicitud de laminillas y bloques de parafina para integrar
un diagndstico clinico completo y proporcionar tratamiento oportuno y adecuado a los (las) pacientes

del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Médica, Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico y al Departamento de Anatomia Patolégica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las pacientes que requieren de un diagndstico
completo para tratamiento médico y/o quirtrgico en el INPer.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién Médica, a través de la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico, verificar que el Departamento de Anatomia Patoldgica cumpla con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos.

Verificar la solicitud por escrito enviada por el (la) médico(a) responsable en el estudio de la
paciente.

Entregar laminillas y/o bloques al (la) paciente y/o al familiar que se encuentre registrado en
el rubro de responsable en la base de datos del INPer y en caso contrario solicitar la carta
poder que acredite la autorizacién y solicitar la firma en el registro de entrega de laminillas y
bloques, requiriéndole una copia de su IFE o alguna identificacion.

Capturar en la plataforma electrénica correspondiente, el total de los insumos vy
procedimientos derivados de la atencion proporcionada a las(os) pacientes, asi como
plasmar las firmas de captura y autorizacion del personal de la salud que lo realiza y del que
autoriza. Dicho documento debera contar también con el nombre y numero de cédula
profesional respectiva, de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana. NOM-024-SSA3-2012.
Sistemas de informacion de registro electronico para la salud.

Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de
acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacién asi como por
los encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas para la
captura de los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccion de la informacién, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de
cambio de servicio o de ser el caso baja institucional.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo
Nombre Dra. Maria \jc'ﬂotzm ¥etaeaping Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
azquez
- Jefa del Departamfeqto de Anatomia Subdirectora dg Serylc_los Auxiliares de Director Médico
/,!ﬁag\:loglca Diagnostico

Firma

Fecha

——
04-2016 30-06-2016 04-07-2016
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e \erificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacion, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No
discriminacion.

e Realizar la captura de los resultados emitidos de estudios anatomopatolégicos en los
sistemas correspondientes y resguardar las claves de acceso que le sean entregadas para
dichas actividades, observando la debida responsabilidad para proteccion de la informacion.
Asi mismo, entregar al momento de que se realice cambio de servicio o cause baja
institucional.

3.2 Sera responsabilidad de las coordinaciones y/o servicios adscritos a la Direccion Médica a través
del personal médico y/o paramédico, cumplir con las siguientes politicas de operacién normas y
lineamientos.

» Verificar que el material a estudiar cumpla con los requisitos completos para su envio al
Departamento de Anatomia Patoldgica:

a) Solicitar el material por escrito con datos del (la) paciente, registro del INPer, folio del
estudio y breve descripcion del diagnostico a descartar o confirmar firmado por el
médico responsable.

b) Solicitar con dos dias de anticipacion la entrega del material.

o Verificar que la solicitud del formato haya sido requisitada correctamente en el expediente
clinico electrénico, de acuerdo a lo estipulado a la NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de
informacion de registro electronico para la salud.

CONTROL DE EMISION

Elabord Reviso Autorizé
Nombre Dra. Maria \‘;lec;tEQZValdespmo Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Catgo-puesto Jefa del Departam_en_to de Anatomia Subdirectora de_ Serquos Auxiliares de Director Médico
/Flﬁ@lo\glca Diagnéstico

Firma / y é — ___f —— (;é'-___? '
Fecha @2016 30-06-2016 . 04-07-2016
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t Descripcion de actividades Documento anexo
Direccién Meédica 1 |Instruye a la Subdirecciéon de Servicios Auxiliares
de Diagnostico para atender la solicitud de
laminillas y/o bloques de tejidos.
Subdireccion de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios Auxiliares Anatomia Patolégica atender la solicitud de
de Diagnéstico laminillas y/o bloques de tejidos.
Departamento de 3 |Recibe la secretaria solicitud de material e Solicitud de
Anatomia (laminillas y/o bloques de tejidos). Material
Patolégica

4 | Verifica que la solicitud del formato haya sido e Solicitud de
requisitada correctamente en la plataforma Material
electrénica correspondiente.

¢Procede?

5 |No: Solicita correccién de datos. Regresa a la
actividad no. 3

6 |Si: Continda Procedimiento. Solicita la secretaria
al archivo del Departamento bloques y/o
laminillas de tejidos.

7 |Obtiene del Departamento de Anatomia
Patolégica bloques y/o laminillas del archivo y
solicita juego extra de laminillas a los (las)
Histotecnélogos(as).

8 |Corta el (la) Histotecndlogo(a) juego extra de
laminillas que entregan al archivo junto con los
bloques de parafina.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Bra; Marta \Y/glzc;tﬁ;nzValdespmo Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Cargo-puesto Jefa del Departamgn_to de Anatomia Subdirectora de_ Serylc!os Auxiliares de Director Médico
Patologica Diagnostico

Firma /:w' E’,M _74; /ﬁ"?%&_e =
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Responsable No. S Fh
P Act Descripcion de actividades Documento anexo
Departamento de 9 |Mantiene en el Archivo de Anatomia Patologica e Solicitud de
Anatomia cuando menos un juego completo del caso en el material
Patologica archivo de laminillas para cuando sea requerido
por los pacientes o por el Departamento.
10 |Realiza entrega la secretaria a la paciente y/o e Libreta de
|familiar y solicita la firma de recibido- en el registro
registro de salidas de material, para el control
interno.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisoé Autorizé
Nombre RisMarle \\/’glzcz!tﬁngValdespino Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Cargo-puesto Jefa del Depgr;;nl\&;tcc;de Anatomia Subdirectora c[!)eia&‘éirg;ct;iigs Auxiliares de Director Médico
Firma /J{f')f - £ g __f ,@‘%”e
Fecha e 2016 30-06-2016 © “54-07-2016

Francisco Javier Becerril Ruiz
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Servicios

Departamento de Anatomia

Direccion Médica Auxiliares de Diagnéstico Patolégica
( Inicio )
L 1
Instruye se atienda la
solicitud de laminillas o 2
bloques de tejidos #
Recibe instruccién y
solicita al Departamento.
de Anatomia Patologica - 3

atender la solicitud

Recibe la secretaria la
solicitud de material

Solicitud de
Materi
« 4

Verifica que la A
informacion capturada
haya sido requisitada

caorrectamente
Solicitud de
. Material
No
Procede

Solicita datos faltantes

—

Solicita al Departamento.

bloques y/o laminillas

7
h
Obtiene blogues y/o
laminillas y solicita juego
extra de laminillas a
los(las) Histotecndlogos

CONTROL DE EMISION

Fecha

A5 442016

Elaboro Revisé Autorizé
Nombre Bre. Mara \lelzziqtﬁzzvfaldespfno Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Gargospueaie Jefa del Depadamgqto de Anatomia Subdirectora de_ Seryic_ios Auxiliares de Director Médico
i@_ologma Diagnéstico e =3
Firma /;g;}' & _p /jj’%%&_’%__
30-06-2016 ° 04-07-2016

Francisco Javier Becerril Ruiz




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DM-SSAD-
DAP-MP-06
Departamento de Anatomia Patolégica
SALUD Rev. 6
e T 6- Atencidn a solicitud de laminillas y/o bloques de tejidos
Hoja: 7 de 8

Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagnostico

Direccion de Médica

Departamento de Anatomia
Patologica

8

Corta el(la)
Histotecnologo(a) juego
extra de laminillas y
entrega al archivo

9

Mantiene juego completo
de laminillas en archivo

Solicitud de
Material

10
A

Realiza entrega la
secretaria al(la) paciente
y solicita firma

Libreta de
registro

<
( Término )

CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Dra. Maria \Y/glzc;tﬁi?erValdesplno Dra. Elsa Romelia Mereno Verduzco Dr. Rodrigo Zamaora Escudero
Cargo-puesto Jefa del Depadamgqto de Anatomia Subdirectora dg Ser'vlc.los Auxiliares de Director Médico
Patologica Diagndstico
—r —_—
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de REV. 6 09/13
la Secretaria de Salud 09-2013

7.0 Registros

: Tiempo de Codigo de registro o
heginiige conservacion Responsable de conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud de Material 1 Afio Repaitameno e harla N/P
Patoldgica
7.2 Libreta de registro 1 Afio Departamento'dg Ayratomia N/P
Patolégica
8.0 Glosario

8.1 Médico(a) Anatomopatolégico(a): Médico(a) especialista en el estudio macroscopico vy
microscopico de  tejidos sanos y con patologia.

8.2 Histotecnologo(a): Procesa técnicamente las muestras representativas que el(la)
Anatomopatologo(a) consideré como Utiles para elaborar un diagnéstico definitivo

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
6 04-07-2016 Actualizacién por cambio de autoridades
10.0 Anexos
No Aplica.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd Autorizé
Nombre Dra. Maria \ng:;tﬁzzvmdespmo Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero
Carga:puesto Jefa del Departamento de Anatomia Subdirectora de Servicios Auxiliares de Director Médico
3 'ﬁﬁgczlégica Diagnéstico
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7 — Almacén, recepcién y suministro de material
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre

Dra. Maria Yolotzin Valdespino
Vazquez

Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco

Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Cargo-puesto

Jefa del Departamento de Anatomia

Subdirectora de Servicios Auxiliares de

Director Médico
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Y
o

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

Propésito

Realizar el Programa Anual de Adquisiciones, en base a las necesidades anuales del
Departamento, evitando el desabasto, la caducidad de los materiales y eficientando el presupuesto
asignado al departamento.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnostico y al Departamento de Anatomia Patoldgica.

Politicas de operacion

Llevar a cabo la elaboracion del programa anual de adquisiciones, de acuerdo a las necesidades
anuales del departamento, cumpliendo con las caracteristicas, cantidad y descripcion detallada de
lo solicitado por el personal que lo solicite.

Hacer del conocimiento del personal a su cargo que deberan resguardar las claves de acceso
proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion asi como por los
encargados de la administracién de las diferentes plataformas electrénicas para la captura de los
sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccién de la
informacién, asi mismo notificar al superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de ser
el caso baja institucional.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No

discriminacion.

Mantener bajo resguardo lo solicitado en el programa anual de adquisiciones, entregando los
articulos solicitados al personal del departamento de acuerdo a sus necesidades de trabajo.

Sera responsabilidad del encargado del almacén, cumplir con las siguientes politicas de

operacion.

e Realizar el inventario general, por dia, mes y afio de los articulos solicitados por el personal
del Departamento.

o Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del siguiente afio.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Dra. Maria Yolotzin Valdespino

Vézquez Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Cargo-puesto
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable No. Actividad Documento anexo
Act.
Direccion Médica 1 Instruye a la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnostico para atender la solicitud de
Almaceén, Recepcion y suministro de Material.
Subdireccion de 2 Recibe la instruccion de la Direccién Meédica y la
Servicios trasmite al Departamento de Anatomia Patologica.
Auxiliares de
Diagnéstico
Departamento de 3 Elabora, el Responsable del Almacéen en e 3000-03
Anatomia colaboracion con la Jefatura, el Programa Anual de
Patologica Adquisiciones, considerando en la elaboracion, las
necesidades anuales del Departamento, asi como
consultar la descripcién detallada de los articulos
solicitados, las existencias, los consumos y fechas
de caducidad.
Departamento de 4 Verifica, aprueba o modifica, el Responsable del
Anatomia Almacén en colaboracion con la Jefatura, las
Patologica demandas expuestas por el departamento de
Adquisiciones para las claves solicitadas en el
PAA. ¢Procede?
Departamento de 5 No: Solicita correccion de datos. Regresa a la
Anatomia actividad no. 3
Patolégica
Departamento de 6 Si: Solicita una vez aprobado el presupuesto, el o Boliaiud de
Anatomia Responsable del Almacén en colaboracion con la ppens,
Patoldgica Jefatura, la compra y adquisicion de las claves P
presentadas dentro del Programa Anual de
Adquisiciones.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizé
Nombre Die; Mare Yolotein Veldespin Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Vazquez
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Jefa del Departamento de Anatomia

Subdirectora de Servicios Auxiliares de
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Responsable No. Actividad Documento anexo
' Act.

Departamento de 7 Recibe, aprueba y firma de recibido, el
Anatomia Responsable del Almacén, los articulos solicitados
Patologica en el PAA.

Departamento de 8 Registra, almacena y resguarda, el Responsable
Anatomia del Almacén, los articulos solicitados en el PAA,

Patoldgica para su posterior entrega al personal del
Departamento de acuerdo a sus necesidades de
trabajo

Departamento de 9 Entrega, el Responsable del Almacén, previa e Copia del
Anatomia autorizacion de la Jefatura, los articulos solicitados Reporte
Patoldgica por el personal del Departamento en cantidades no e Libreta de

mayores a una semana laboral, previa firma de Registro
recepcion en la libreta de registro.

Departamento de 10 Realiza, el Responsable del Almacén en e Libreta de
Anatomia colaboracién con la Jefatura, el inventario general, registro
Patolégica por dia, mes y afo de los articulos solicitados por

el personal del Departamento, para elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones del siguiente
ano.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo

Nombre

Dra. Maria Yolotzin Valdespino
Vazquez

Dra. Elsa Romelia Moreno Verduzco

Dr. Rodrigo Zamora Escudero

Cargo-puesto

Jefa del Departamento de Anatomia
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5.0 Diagrama de Flujo
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Auxiliares de Diagnostico

Departamento de Anatomia
Patoldgica
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Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnoéstico

Direccion de Médica

Departamento de Anatomia

Patologica

8

Registro de los articulos
solicitados en el PPA,
para su entrega posterior
al departamento

9

Entrega de articulos
solicitados en cantidades
no mayores a una semana

laboral, previa firma en
libreta de registro
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Reporte
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caédigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de

REV. 6 09/13
09-2013

7.0 Registros
. Tiempo de Cadigo de registro o
Redisiios conservacion Responsdblcide conservarlo identificacion uUnica
7.1 Relacién Ingres.os y 5 Afios Departamento'dg Anatomia 3000-03
Consumo de Material Patoldgica
7.2 Libreta de registro 1 afio Departamento’dge AR N/P
Patologica
7.3 Copia del Reporte 5 Afos Departamento’dg Anatomia N/P
Patologica

8.0 Glosario

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descri

pcion del cambio

6

04-07-2016

Actualizacioén por ca

mbio de autoridades

10.0 Anexos

10.1 Relacion de Ingresos y Consumos de Material y Reactivos

(3000-03)
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_ INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD DIRECCION DE INVESTIGACION

SALUD _ |

SEREETAKLA [ SAL

RELACION DE INGRESOS Y CONSUMOS DE MATERIAL Y REACTIVOS
Subdireccién:

Departamento:
Laboratorio de:
Clave de Almacén:
Descripcion larga:

Entrega de hoja de seguridad: Si No Tipo de entrada: PAA Protocolo Stock Otro: Especificar
UNIDAD DE | CANTIDAD | CANTIDAD FECHA DE PERSONA | persona QUE
CLAVE DESCRIPCION CORTA LOTE | CADUCIDAD QUE
MEDIDA | INGRESADA | UTILIZADA MOVIMIENTO | /= o a RECIBE

Si se recibio carta compromiso de canje de algun material:
Autorizado por: Fecha de expedicion: Fecha de cumplimiento:

Observaciones:

Movimiento: Nule |:| Bajo D Alto I:l

3000-03



