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INTRODUCCION

El presente manual describe los procedimientos correspondientes al Departamento de Neurologia. El
Departamento tiene su origen en el Departamento de Neurofisiologia del Desarrollo creado por el Dr.
Juan Carlos Ugartechea Hernandez en 1977, funcion6 como un laboratorio de investigacion sobre
problemas de muerte subita en el recién nacido y sobre disfuncion del tallo cerebral. A raiz de su
muerte en 1991, el Departamento cambia de Jefatura; el Dr. Saul Garza Morales, transforma el
servicio en un Departamento de investigacion clinica, de ensefianza y de servicio clinico hasta 1997,
en el mismo afo, el Dr. Jorge Miguel Ibarra Puig toma la Jefatura del Servicio continuando y
fortaleciendo las lineas de asistencia, docencia e investigacion ya existentes.

El Departamento se divide en tres areas principales: Neurologia de Adultos, Neurologia Pediatrica y
Neurofisiologia, cada una conservando las tres areas de accién ya mencionadas.

El area de Neurologia de Adultos, es manejada por el Dr. Jorge Miguel Ibarra Puig, neurélogo clinico
gue lleva 15 afios trabajando con pacientes con problemas neurolégicos asociados al embarazo. El
area de Neurologia Pediatrica es coordinada por el Dr. Braulio A. Rios Flores, el area de
Neurofisiologia es coordinada por el Dr. Efrain Olivas Pefia y se encarga de la interpretacion de los
estudios realizados en nuestro laboratorio.

En el ambito de accion, el Departamento auxilia en la atencidbn de pacientes con problemas
neuroldgicos asociados al embarazo, ademas de atender pacientes en etapa del climaterio, con riesgo
pregestacional, asi como apoyar a la Unidad de Cuidados Intensivos de Adultos, en pacientes con
problemas neuroldgicos. En el area pediatrica se brinda atencion desde recién nacidos y lactantes,
hasta adolescentes con problemas neurol6gicos o con factores de riesgo para padecerlos, se valora a
pacientes en las unidades de Cuidados Intensivos Neonatales, de Cuidados intermedios y Cunero
Fisiolégico; por ultimo el Departamento auxilia a las areas anteriores y otras del mismo Instituto, asi
como a otras Instituciones que lo requieran en la realizacion de estudios neurodiagnésticos.

Ademas de esta actividad asistencial los tres médicos asignados a este Departamento, participamos
como profesores adjuntos de diversos cursos de divulgacion, actualizacién, diplomados,
especializacion, maestria y doctorados impartidos en nuestra institucién y fuera de ella, ademas de
asistir en forma periédica a congresos, simposios, reuniones anuales propias de nuestra especialidad
0 asociadas a nuestro campo de trabajo. El Departamento participa activamente en diversos
protocolos de investigacion, que produciran diversas publicaciones, enfocandose especificamente a
revistas de Nivel Il en adelante.

El Departamento esta adscrito a la Subdireccion de Investigacién Clinica, misma que pertenece a la
Direccion de Investigacion del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
En el presente manual, se describen los procedimientos para la atencién médica (tanto del punto de
vista clinico como neurofisioldgico) de:
— Pacientes embarazadas con algun padecimiento neuroldgico, ya sea previo, posterior o que se
detecte por primera vez durante el mismo.
— Pacientes recién nacidos con algin padecimiento neurolégico, previo al embarazo o que se
detecta por primera vez durante el mismo.
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— Pacientes no embarazadas con diagnéstico o sospecha de problema neurolégico que sean
enviadas por cualquiera de los servicios del INPerlER.

— Pacientes pediatricos o adultos que ameriten realizarles estudios de Neurofisiologia.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de
las distintas actividades que se realizan en el Departamento de Neurologia, asi como la interaccion
gue presenta con las demas areas del INPerlER. Este documento esta elaborado con base a la
Estructura Organica autorizada, vigencia 2007.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Mision y Visién del INPerlER,

gueda como responsabilidad del Departamento de Neurologia, su resguardo, difusion, implantacion y
actualizacion.

I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar detalladamente los procedimientos que se realizan en el Departamento de Neurologia
Perinatal en sus tres Areas: Neurologia de adultos, Neurologia Pediatricay Neurofisiologia.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley de Salud para el Distrito Federal.

Ley General de Educacién.

Ley General de Poblacion.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional de Investigacién en Salud

Reglamento Interior de la Comision Intersecretarial de la Industria Farmacéutica.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observard lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.
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1.0 Propdsito

1.1 Realizar estudios clinicos a pacientes pediatricos y adultos, con sospecha de padecimiento
neuroldgico, para establecer un plan diagnéstico o terapéutico ya sea temporal o definitivo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion y a la Direccién

Médica del INPerlER.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios de los servicios médicos del Instituto

Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion

Clinica verificar que el Departamento de Neurologia cumpla con las siguientes politicas de

operacién, normas y lineamientos:

o Atender a pacientes referidos al Departamento de Neurologia por los diferentes Servicios del
INPerlER.

J Explicar a las pacientes que deberan acudir con un familiar o bien el acompafante de su
eleccion a todas las consultas.

o Recibir en los casos de interconsultas, a pacientes en los consultorios de Neurologia de
acuerdo al siguiente horario:

% Lunesy Miércoles (adultos) de 9:00 a 11:00 hrs.,
«»  Lunesy Jueves (nifios) de 9:00 a 11:00 hrs.

o Decidir si se brinda en ese momento la valoracién o se programa cita de primera vez, de
acuerdo a las caracteristicas de cada caso. En caso de que se decida brindar consulta a la
paciente en ese momento, se le indicard pagar el costo de la consulta, se solicitara su
Expediente Clinico al personal de Enfermeria de Consulta Externa y se brindaré atencion en
la primera oportunidad, dando prioridad a pacientes con cita.

. Otorgar consulta de una hora aproximada de duracién, en la cual se le explicara al paciente
sobre su padecimiento, se le proporcionaran indicaciones médicas y cita subsecuente de
acuerdo al caso.

o Brindar consulta de acuerdo al listado de consultas proporcionado por el Departamento de
Consulta Externa.

. Integrar el personal de Enfermeria del Departamento de Neurologia, los estudios realizados
al paciente, una vez interpretados en el Laboratorio de Neurofisiologia.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccion Médica a través de la Subdireccion de Ginecologia y
Obstetricia y la Subdireccién de Neonatologia, verificar que los Departamentos adscritos a sus
areas cumplan con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Solicitar cita de primera vez de Neurologia, a las pacientes, a través de la solicitud de
Interconsulta.

e Firmar el Médico Adscrito responsable de la paciente, todas las solicitudes de Interconsulta que
se envien al Departamento de Neurologia y marcar si la misma es urgente o no.

e Integrar al Expediente Clinico, Historias Clinicas de los pacientes citados, para atencién del
Neurdélogo o Neuropediatra.

e Entregar al paciente, para la realizacion de estudios de neurofisiologia los formatos de
solicitudes correspondientes.

3.3 Sera responsabilidad de los pacientes que acudan o soliciten consulta al Departamento de
Neurologia, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Solicitar la programacion de estudios de neurofisiologia, de acuerdo a su diagndéstico.
o Acudir a la cita de primera vez en el Departamento de Neurologia, acompafiados de un

familiar.
o Acudir al Departamento de Consulta Externa, para solicitar la programacion de Citas
Subsecuentes.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad

Responsable

Direccion de
Investigacion

1.0 Emision de

>! 1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Instruccion

Clinica, lleve a cabo la Consulta de Neurologia o de
Neuropediatria, de acuerdo al caso.

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de | gy pdireccién de

2.0 Recepcion y ) . :
Neurologia, brinde a pacientes Consulta de ||nvestigacion Clinica

transmisiéon de

instruccioén

Neurologia o de Neuropediatria, segun sea el caso.

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe de la Subdireccion de Investigacion
Clinica, instruccion de atender las Consultas de
Neurologia o Neuropediatria referidas por los
Departamentos de la Direccion Médica.

Departamento de
Neurologia

4.0 Recepcion de

Listado de pacientes

4.1 Recibe del Departamento de Consulta Externa,
el listado de pacientes con cita programada y los
Expedientes Clinicos de las pacientes,

e Listado de pacientes

e Expediente Clinico

Departamento de
Neurologia

5.0 Recepcion de

5.1 Recibe la enfermera, al paciente y verifica si
tiene cita programada.

Departamento de

pacientes Neurologia
¢, Procede?
No: Le solicita acuda al Departamento
correspondiente y solicite la programaciéon de
su cita. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Continua procedimiento.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizo:
Nombre Dr. Jorge Miguel Ibarra Puig Dr. Federico Javier Ortiz Ibarra Dr. Felipe Vadillo Ortega
Firma
Fecha 21-04-08 30-05-08 20-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Neurologia

i <
3
SECRETARIA
DE SALUD

1.- Procedimiento para la Consulta de Neurologia o de
Neuropediatria

INPerlER-DI-SIC-
DN-MP-01

Rev. 3

Hoja: 5de 9

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Atencion al
paciente

6.1 Atiende el Neurdlogo o Neuropediatra, segun
sea el caso, al paciente.

6.2 Anota el Neurdlogo o el Neuropediatra, segun
sea el caso, en “Notas de Evolucién” (F-2250-07), el
grado de avance del paciente.

o F-2250-07

Departamento de
Neurologia

7.0 Solicitud de
Estudios

7.1 Solicita una vez analizada la evolucion del
paciente y en caso de asi requerirlo, los estudios de
gabinete necesarios.

Departamento de
Neurologia

8.0 Programacion de

8.1 Programa cita de seguimiento, mediante “Cita

Departamento de

C|ta Subsecuente Subsecuente (F'2240'03) Neurologia
o [-2240-03
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagramade Flujo

Direccion de Investigacion

Subdireccion de Investigacion

Departamento de Neurologia

Clinica
( Inicio )
y 1
Emision de
Instruccion v 2

Recepcion y

transmisioén de
instruccion

v 3

Recepcién de
instruccion

Recepcion de
Listado de pacientes

Listado de
pacientes

Expediente
Clinico

A

Recepcion de
pacientes

A 4
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Direccion de Investigacion

Subdireccién de Investigacion
Clinica

Departamento de Neurologia

6

Atencioén al paciente

F-2250-07

A 4 7

Solicitud de Estudios

8

Programacion de cita
subsecuente

F-2240-03

A 4

( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de alud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. S X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros C(-)rrig:rr\)/c;geén Responsable de conservarlo (i:c?edril?i(f)iciecircf)ar?ﬁrt]rigao
Listado de pacientes 1 afo Departamento de Neurologia No Aplica
Expediente Clinico 5 afios Servicio de Archivo Clinico No Aplica
“Notas de Evolucion” 5 afos Servicio de Archivo Clinico F-2250-07
“Cita Subsecuente” No Aplica Paciente F-2240-03

8.0 Glosario

8.1 Neurdélogo: Médico que estudia el sistema nervioso. Los Neurdlogos ayudan a personas con
epilepsia (convulsiones), dolores de cabeza fuertes, dificultad para mover brazos o piernas y
muchos otros problemas que afectan al sistema nervioso.

8.2 Neurologia: Estudio del Sistema Nervioso y de sus enfermedades. Exploracion neurolégica
Sindromes neurolégicos; Trastornos del nivel de conciencia.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 20-06-08 Actualizacion
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10.0 Anexos
10.1 Notas de Evolucién (F-2250-07)
10.2 Cita Subsecuente (F-2240-03)
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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA DE NEUROLOGIA EN PISOS DE HOSPITALIZACION,
URGENCIAS Y UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS A ADULTOS Y EN UNIDADES DE
CUIDADOS INTENSIVOS E INTERMEDIOS EN NINOS
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1.0 Propésito
1.1 Realizar el Neur6logo o el Neuropediatra, visita a pacientes hospitalizados, atencién en urgencias

y en la Unidad de Cuidados Intensivos Adultos, asi como en las Unidades de Cuidados Intensivos

e Intermedios en nifios, a fin de otorgar consulta de primera vez o de seguimiento, segun sea el

caso para establecer el tratamiento médico o terapéutico a seguir.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion y a la Direccién

Médica del INPerlER.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios de los servicios médicos del Instituto

Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion

Clinica verificar que el Departamento de Neurologia, cumpla con las siguientes politicas de

operacién, normas y lineamientos:

o Acudir el médico Neurbélogo o el Neuropediatra, segin sea el caso, a pisos de
hospitalizacién, a fin de realizar consulta subsecuente o de seguimiento a pacientes
hospitalizados.

. Elaborar una vez realizada la consulta médica, “Nota de Evolucion” (F-2250-07) e
incorporarla al Expediente Clinico.

o Proporcionar indicaciones médicas al paciente y en caso de que asi se requiera, solicitud de
los estudios necesarios.

o Programar cita de seguimiento, mediante formato “Cita Subsecuente” (F-2240-03).
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adultos y en Unidades de CU|d_a~dos intensivos e intermedios en Hoja: 3 de 8
nifios
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de .
Actividad Responsable

1.0 Emision de
Instruccioén

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Clinica, otorgue la consulta de Neurologia en pisos
de hospitalizacién, urgencias y Unidad de Cuidados
Intensivos Adultos y en Unidades de Cuidados
Intensivos e Intermedios en nifos.

Direccion de
Investigacion

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccioén

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Neurologia, brinde consulta de Neurologia en pisos
de hospitalizacion, urgencias y Unidad de Cuidados
Intensivos Adultos y en Unidades de Cuidados
Intensivos e Intermedios en nifios.

Subdireccion de
Investigacion Clinica

3.0 Recepcibn de
instruccion

3.1 Recibe de la Subdireccion de Investigacion
Clinica, instruccion de dar consulta de Neurologia
en pisos de hospitalizacion, urgencias y Unidad de
Cuidados Intensivos Adultos y en Unidades de
Cuidados Intensivos e Intermedios en nifios.

Departamento de
Neurologia

4.0 Realizacion de
visita médica

4.1 Acude el médico a pisos de hospitalizacion,
urgencias o unidades de cuidados intensivos e
intermedios, a realizar visita médica.

4.2 Solicita estudios especiales segun el caso.

Departamento de
Neurologia

5.0 Elaboracion de

5.1 Elabora el Neur6logo o el Neuropediatra, segun

Departamento de

Nota de Evolucidon sea el caso, “Nota de Evolucion” (F-2250-07), de Neurologia
acuerdo a lo observado en la visita médica y la
integra al Expediente Clinico.
e F-2250-07
e Expediente Clinico
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Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

6.0 Valoracion de
seguimiento al

problema neurolégico

6.1 Valora de acuerdo a la visita médica y el
resultado de los estudios realizados, el seguimiento
al problema neuroldgico.

¢ Procede?

No: ElI médico considera que el problema
neurolégico se ha estabilizado o resuelto y
otorga alta médica.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Continua procedimiento

Departamento de
Neurologia

7.0 Indicaciones
médicas y solicitud
de estudios

7.1 Proporciona al paciente indicaciones médicas a
fin de continuar con el tratamiento.

7.2 Solicita, de acuerdo a cada caso, los estudios
Neuroldgicos o Neuropediatricos requeridos para el
correcto seguimiento al padecimiento del paciente.

Departamento de
Neurologia

8.0 Programacion de

8.1 Programa cita de seguimiento, mediante “Cita

Departamento de

cita subsecuente Subsecuente” (F-2240-03). Neurologia
e F-2240-03
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5.0 Diagramade Flujo

Direccion de Investigacion

Subdireccién de Investigacion

Departamento de Neurologia

Clinica
( Inicio )
A 4 1
Emision de
Instruccidn v 2

Recepcion y

transmision de
instruccion

v 3

Recepcion de
instruccion

y 4

Realizacion de visita
meédica

5

A

Elaboracion de Nota
de Evolucion

Expediente
Clinico

Valoracion de
seguimiento al
problema neurolégico

y
( Término )

No
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Direccion de Investigacion

Subdireccién de Investigacion

Clinica

Departamento de Neurologia

7

Indicaciones
meédicas y solicitud
de estudios

A 4 8

Programacion de cita
subsecuente

F-2240-03

A 4

( Término )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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@ ] DN-MP-02
B 2 Departamento de Neurologia
2.- Procedimiento para la Consulta de Neurologia en pisos de Rev. 3
hospitalizacién, urgencias y Unidad de Cuidados Intensivos a
adultos y en Unidades de cuid_aNdos intensivos e intermedios en Hoja: 7 de 8
ninos
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
No Aplica

7.0 Registros

Registros cgimesgrr\)/(;((:jign Responsable de conservarlo Ci:c;jgril%:‘)iciiiréer?ig’gig;)
Listado de pacientes 1 afo Departamento de Neurologia No Aplica
“Notas de Evolucion” 5 afios Servicio de Archivo Clinico F-2250-07

Expediente Clinico 5 afios Servicio de Archivo Clinico No Aplica
“Cita Subsecuente” No Aplica Paciente F-2240-03

8.0 Glosario

8.1 Neurologia: Estudio del Sistema Nervioso y de sus enfermedades. Exploracion neurolégica
Sindromes neurolégicos; Trastornos del nivel de conciencia.

8.2 Neurofisiologia: Estudio del funcionamiento del Sistema Nervioso y sus funciones.

9.0 Cambios de esta versién

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3

20-06-08

Actualizacion
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10.0 Anexos
10.1 Notas de Evolucién (F-2250-07)
10.2 Cita Subsecuente (F-2240-03)
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3.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ESTUDIOS NEUROFISIOLOGICOS A
PACIENTES DEL INPerlER
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1.0 Propdsito

11 R

ealizar los estudios paraclinicos de Neurofisiologia a pacientes pediatricos y adultos del

INPerlER, con sospecha de padecimiento neuroldgico, a fin de establecer un diagnéstico
anatémico y etiolégico, ya sea temporal o definitivo.

20 Al
21 A

cance
nivel interno el procedimiento es aplicable a las diferentes areas del INPerlER que solicitan

estudios Neuroldgicos y a la Direccion de Investigacion.

22 A
N

3 Poli

nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios del Instituto que requieran de estudios
euroldgicos para su diagnéstico y tratamiento.

iticas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion

C

linica, verificar que el Departamento de Neurologia cumpla con las siguientes politicas de

operacion, normas y lineamientos:

32 S

Recibir del Departamento de Consulta Externa, Listado de Consultas del dia, asi como
Expedientes Clinicos correspondientes. y “Solicitud de Interconsulta” (F-2240-15).

Realizar, de acuerdo a “Solicitud de Interconsulta” (F-2240-15) de las Areas usuarias de los
servicios médicos del INPerlER, los estudios neurofisiolégicos a pacientes del Instituto.

Realizar la interpretacion y reporte de los estudios neurofisiol6gicos e integrar los resultados en
el Expediente Clinico del Paciente, para evitar pérdidas o traspapeleo.

Registrar las consultas otorgadas en Libro de Consultas del Departamento de Neurologia.

Supervisar que el Laboratorio de Neurologia elabore los estudios neurofisiolégicos tales como:
electroencefalograma (eeg), video electroencefalograma (video eeg), potenciales multimodales
(visuales, auditivos y somatosensoriales) mapeo cerebral, poligrafia neonatal, neuroconduccion
motora y sensitiva, onda “F”, neuronografia facial y reflejo de parpadeo, monitoreo
electroencefalografico continuo, reflejo “H”, prueba de Jolly y electromiografia.

Solicitar al paciente programar con ayuda del formato “Cita Subsecuente” (F-2240-03), cita de
seguimiento para entrega de resultados y en su caso asesoria o indicacion de tratamiento.

Solicitar al paciente el recibo de pago de los estudios a realizar.

Enviar mensualmente a la Subdireccion de Investigacion Clinica, informe de las actividades
asistenciales y de los estudios neurofisiolégicos realizados.

era responsabilidad de la Direccion Médica a través de la Subdireccion de Ginecologia y

Obstetricia, verificar que el Departamento de Consulta Externa, otorgue a la paciente la “Solicitud
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de Interconsulta” (F-2240-15) para el Departamento de Neurologia y realice al paciente una
Historia Clinica completa en la consulta de primera vez, para un diagnéstico de probabilidad,
ademas de darle indicaciones médicas y cita subsecuente de acuerdo al caso.

3.3 Seréa responsabilidad de los pacientes que acudan o soliciten consulta al Departamento de
Neurologia, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Atender las recomendaciones hechas por el personal del Departamento de Neurologia,
como preparativos para el estudio correspondiente.

Solicitar en el area de control de citas, la programacién de los estudios y/o cita subsecuente,
de acuerdo a las indicaciones médicas.

Realizar previo al estudio, el pago correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizo:
Nombre Dr. Jorge Miguel Ibarra Puig Dr. Federico Javier Ortiz Ibarra Dr. Felipe Vadillo Ortega
Firma
Fecha 21-04-08 30-05-08 20-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUL }Q'
S 5 S

i

Departamento de Neurologia

SECRETARIA
3.- Procedimiento para la realizacién de estudios neurofisiolégicos a

pacientes del INPerlER

INPerlER-DI-SIC-
DN-MP-03

Rev. 3

Hoja: 4 de 9

4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccidn para
la elaboracion de
estudios a pacientes

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Clinica para que a través del Departamento de
Neurologia, atienda las solicitudes de realizacién de
estudios neurofisiolégicos a los pacientes que asi lo
requieran.

Direccién de Investigacion

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccioén

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Neurologia proporcionar interconsulta para la
realizacion de estudios neurofisiolégicos a los
pacientes que lo requieran.

Subdireccion de
Investigacion Clinica

3.0 Recepcibn de
instruccion

3.1 Recibe de la Subdireccion de Investigacion
Clinica, instruccion de realizar por medio de la
solicitud de interconsulta, estudios neurofisiolégicos
a pacientes que asi lo requieran.

Departamento de
Neurologia

4.0. Recepcion de
listado de consultas y
expediente

4.2 Recibe de la Subdireccion de Ginecologia vy
Obstetricia (Departamento de Consulta Externa) el
listado de consultas del dia y los expedientes
clinicos correspondientes a los pacientes con
problemas Neurofisiolégicos, mediante “Solicitud de
Interconsulta” (F-2240-15).

e F-2240-15

Departamento de
Neurologia

5.0 Realizacién de
registros en libro de
consultas

5.1 Realiza registros correspondientes en el libro de
consultas, historia clinica de primera vez vy
valoracién del paciente.

e Libro de Consultas

Departamento de
Neurologia

6.0 Programacion y

Departamento de

L _ 6.1 Programa consulta y envia al paciente al|Neyrologia
envi6 para estudios || ahoratorio de Neurofisiologia para  estudios J
Neurofisiologicos Neurofisiolégicos mediante “Solicitud de Estudios”

(F-3130-03) o] “Solicitud de Estudio
Electrofisiologico” (F-3130-02).
e F-3130-03
e F-3130-02
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7.1 Recibe a la paciente el Laboratorio de

7.0 Recepcion de Neurofisiologia y analiza la solicitud. Departamento de
solicitud 7.2 Solicita a paciente el recibo de pago |Neurologia
correspondiente

¢ Procede?

No: Indica a paciente que debe realizar el pago
correspondiente. Regresa a la actividad No. 5

Si: Se programa el o los estudios Neurofisiol6gicos
correspondientes. Contindia Procedimiento.

8.1 Recibe a la paciente, se realizan el o los

8.0 Recepcioén y estudios de acuerdo a “Solicitud de Estudio|pepartamento de
realizacién de Electrofisiolégico” (F-3130-02) o “Solicitud de | Neurologia
estudios Estudios” (F-3130-03) y quedan para interpretacion.

Neurofisiolégicos 8.2 Indica a paciente acudir al Area de Control de

Citas, para que por medio del formato “Cita
Subsecuente” (F-2240-03), se le programe cita para
seguimiento y entrega de resultados.

8.3 Una vez interpretados se anexan al expediente.
e F-3130-03

e F-3130-02
e Expediente Clinico

9.1 Envia mensualmente a la Subdireccion de
9.0 Envio de Investigacion Clinica los Informes Mensuales | Departamento de
Informes Mensuales | (original) sobre las actividades asistenciales y de | Neurologia

los estudios neurofisiolégicos realizados y copia
para expediente.

¢ Informes Mensuales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagramade Flujo

Direccién de Investigacion

Subdireccion de Investigacion

Departamento de Neurologia

Clinica
( Inicio )
y 1
Instruccion para la
elaboracion de al >
estudios a pacientes

Recepcion y
transmision de

instruccion

- 3

Recepcion de
instruccion

y 4

Recepcion de listado
de Consultas y
Expediente Clinico

F-2240-15

Expediente
Clinico

y 5

Realizacion de
registros en Libro de
Consultas

Libro de
Consultas

2 6

Programacion y
envio para estudios
Neurofisioldgicos
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Subdireccién de Investigacion

Direccion de Investigacion P
Clinica

Departamento de Neurologia

Recepcion de
Solicitud

Procede

Recepcion y
realizacion de
estudios
Neurofisioldgicos
F-3130-03

xpediente
Clinico

A 4 9

Envio de informes
mensuales

Informes
mensuales

A 4

( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacibn Especifico del Instituto Nacional de .
. - ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros Ubspe de Responsable de conservarlo (_Zodlg_o_ de re g|§tr_o 0

conservacion identificacion Unica
Solicitud de No Aplica No Aplica F-2240-15

Interconsulta
Libro de Consultas 3 Afos Departamento de Neurologia No Aplica
“Solicitud de Estudios” 3 Afnos Departamento de Neurologia F-3130-03
SOI'C'tUd. d_e I,Es_tuo!,lo 3 Afnos Departamento de Neurologia F-3130-02
Electrofisiologico

Expediente Clinico 5 Afos Servicio de Archivo Clinico No Aplica
Informes Mensuales 3 Afnos Departamento de Neurologia No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Consulta Subsecuente: Consulta programada en la consulta de primera vez para proporcionar al
paciente una consulta especializada segun al padecimiento que tenga.

8.2 Diagnostico Etiolégico: Tiene como objetivo fundamental descubrir las causas o los factores
potencialmente reversibles que pueden beneficiarse de un tratamiento especifico.

8.3 Neurologia: Estudio del Sistema Nervioso y de sus enfermedades. Exploracion neurolégica
Sindromes neurolégicos; Trastornos del nivel de conciencia.
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8.4 Neurofisiologia: Estudio del funcionamiento del Sistema Nervioso y sus funciones.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 20-06-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Interconsulta (F-2240-15)
10.2 Solicitud de Estudios (F-3130-03)
10.3 Solicitud de Estudio Electrofisioldgico (F-3130-02)
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10 P
11 R

roposito
ealizar estudios neurofisiolégicos a pacientes referidos de otras Instituciones del Sector Salud,

para establecer un plan diagnéstico o terapéutico ya sea temporal o definitivo.

2.0 Alcance

21 A
22 A

nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion.
nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios, referidos para su atencién por

Instituciones del Sector Salud.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

31 S
C

era responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccion de Investigacion
linica, verificar que el Departamento de Neurologia cumpla con las siguientes politicas de

operacién, normas y lineamientos:

Recibir y atender solicitudes de estudios neurofisiol6gicos, provenientes de otras Instituciones
del Sector Salud, previamente autorizadas por la Direccion Médica del INPerlER.

Solicitar al paciente o familiar, referido de Institucion del Sector Salud, oficio de solicitud
autorizado por la Direccion Médica del INPerlER, resumen clinico del paciente y comprobante de
pago del estudio a realizar. El nivel de acuerdo al cual se le cobrara, sera determinado por la
Direccién Médica del INPerlER.

Programar cita para estudio, una vez revisados los documentos y recibo correspondiente.

Informar, en caso de que la Institucion externa haga contacto telefénico, que queda bajo su
responsabilidad, el traslado del paciente, por lo que debera de venir acompafiado por un médico
y una enfermera de la Institucion solicitante. Asi mismo el paciente debera acudir estable y no en
estado critico o inestable para garantizar su propia seguridad.

Orientar al paciente o familiar del mismo sobre las condiciones, hora y fecha en que se debera
presentar para su estudio.

Entregar el Personal de Enfermeria del Departamento de Neurologia, una semana posterior a la
toma del estudio, los resultados al familiar.

Registrar las consultas otorgadas en Libreta de Consultas del Departamento de Neurologia.

Supervisar que el Laboratorio de Neurologia elabore los estudios neurofisiol6gicos tales como:
electroencefalograma (eeg), video electroencefalograma (video eeg), potenciales multimodales
(visuales, auditivos y somatosensoriales) mapeo cerebral, poligrafia neonatal, neuroconduccion
motora y sensitiva, onda “F”, neuronografia facial y reflejo de parpadeo, monitoreo
electroencefalografico continuo, reflejo “H”, prueba de Jolly y electromiografia.
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e Enviar mensualmente a la Subdireccion de Investigacion Clinica, informe de las actividades
asistenciales y de los estudios neurofisiolégicos realizados.

3.2 Sera responsabilidad de la Direcciébn Médica recibir oficio de solicitud de estudios en hoja
membretada de la Institucion solicitante, analizar, en su caso autorizar y asignar el nivel para el
cobro.

3.3 Sera responsabilidad de las Instituciones del Sector Salud que soliciten apoyo al INPerlER en la
realizacion de estudios, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

. Realizar la solicitud de apoyo de manera formal mediante el envio de Oficio en hoja
membretada, dirigido a la Direccion Médica con copia al Departamento de Neurologia.
Queda a discrecion de la Institucion solicitante, el definir la forma de envio del oficio de
solicitud.

3.4 Sera responsabilidad del paciente o familiar del mismo, cumplir con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

o Acudir al Departamento de Neurologia, una vez autorizado el estudio por la Direccién
Médica del INPerlER, para que se le asigne la clave correspondiente al estudio solicitado.

o Realizar el pago correspondiente, de acuerdo al nivel asignado.
o Seguir las recomendaciones hechas por el Departamento de Neurologia, para la realizaciéon

del estudio.
o Acudir puntualmente el dia y hora programados por el Departamento de Neurologia para el
estudio.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccidn para
la realizacién de
estudios a pacientes
de otras Instituciones

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Clinica para que a través del Departamento de
Neurologia, atienda las solicitudes de realizacién de
estudios neurofisiolégicos a pacientes enviados de
otras Instituciones.

Direccién de Investigacion

2.0 Recepciony
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Neurologia atender solicitudes para la realizacion
de estudios neurofisiolégicos a los pacientes
enviados por otras Instituciones.

Subdireccion de
Investigacién Clinica

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion para realizar, estudios
neurofisiolégicos a pacientes enviados por otras
Instituciones.

Departamento de
Neurologia

4.0. Recepcioén de
paciente con oficio

4.1 Recibe al paciente o familiar segun sea el caso,
con oficio de solicitud autorizado por la Direccion
Médica.

4.2 Indica al paciente o familiar del mismo, la clave
del estudio a realizar.

Departamento de
Neurologia

5.0 Indicacion de
pago

5.1 Indica al paciente o familiar, acuda a caja para
realizar el pago correspondiente de acuerdo al
estudio solicitado y al nivel asignado.

Departamento de
Neurologia

6.0 Solicitud de
estudio

6.1 Acude el paciente o el familiar del mismo, una
vez realizado el pago correspondiente, al
Departamento para solicitar la programacion de
estudio.

Departamento de
Neurologia

7.0 Solicitud de

7.1 Solicita enfermera del Departamento, recibo de

Departamento de

_ pago de los estudios solicitados al paciente. Neurologia

recibo

¢, Procede?

No: Indica a paciente que debe realizar el pago

correspondiente. Regresa a la actividad No. 6
Si: Contintia Procedimiento.
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8.1 Programa cita para realizacion de estudio,
8.0 Programacion de | misma que registra en Libreta de Consultas. Departamento de
estudios 8.2 Da la Enfermera del Departamento,|Neurologia
indicaciones a paciente o familiar del mismo, sobre
las condiciones en las que se debe presentar el dia
de sus estudios.

e Libreta de Consultas
9.1 Recibe la Enfermera, el dia de la cita a la

9.0 Recepcién de paciente y revisa que haya cumplido con las|Departamento de
paciente indicaciones previas para la correcta realizacion del | Neurologia
estudio.
¢, Procede?

No: Da nuevas indicaciones a la paciente. Regresa
a la actividad No. 8

Si: Contintla Procedimiento.

L 10.1 Realiza el personal del Departamento, el
10.0 Realizacion de | estudio solicitado. Departamento de

estudio 10.2 Solicita al paciente o al familiar del mismo, Neurologia

acuda una semana después a recoger Ssus

resultados.

11.1 Analiza el Jefe del Departamento, los estudios
11.0 Andlisis e tomados con el fin de poder emitir un diagndstico. Departamento de
interpretacion de 11.2 Emite el Jefe del Departamento, diagnéstico | Neurologia
estudios por escrito y lo firma.

e Diagnostico
12.1 Recibe la Enfermera del Departamento al
12.0 Entrega de paciente. Departamento de
resultados 12.2 Entrega la Enfermera al paciente o familiar del | Neurologia

mismo, los resultados de estudio en sobre cerrado y
le solicita firma de recibido en Libreta de Consultas.

e Libreta de Consultas
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5.0 Diagramade Flujo

Direccion de Investigacion

Subdireccidén de Investigacion

Departamento de Neurologia

Clinica
( Inicio )
y 1
Instruccion para la
realizacion de
estudios a pacientes v 2

de otras Instituciones

Recepcion y
transmision de

instruccién

v 3

Recepcion de
instruccion

y 4

Recepcion de
paciente con oficio

y 5

Indicacién de pago

6

Solicitud de estudio

< 7

Solicitud de recibo

A 4

%
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Subdireccién de Investigacion

Direccion de Investigacion i
Clinica

Departamento de Neurologia

Programacion de
estudios

Libreta de
Consultas

y 9

Recepcion de
paciente

Realizacién de
estudio
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Subdireccién de Investigacion

Direccion de Investigacion P
Clinica

Departamento de Neurologia

11
Analisis e
interpretacion de
estudios

Diagnostico

12

A 4

Entrega de
resultados

Libreta de
Consultas
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacibn Especifico del Instituto Nacional de .
. - ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros Ubspe de Responsable de conservarlo (_Zodlg_o_ de re g|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Libreta de Consultas 1 afio Departamento de Neurologia No Aplica
Diagndstico 5 Afos Departamento de Neurologia No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Diagnostico: Tiene como objetivo fundamental descubrir las causas o los factores potencialmente
reversibles que pueden beneficiarse de un tratamiento especifico.

8.2 Neurologia: Estudio del Sistema Nervioso y de sus enfermedades. Exploracién neuroldgica
Sindromes neurolégicos; Trastornos del nivel de conciencia.

8.3 Neurofisiologia: Estudio del funcionamiento del Sistema Nervioso y sus funciones.

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 20-06-08 Actualizacion
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10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Propésito

1.1 Planear, desarrollar y realizar protocolos de investigacion encaminados a ampliar el conocimiento
de los procesos neurolégicos, involucrados en los eventos de la reproduccién humana.

2.0 Alcance

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

Médica.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios del Instituto Nacional de Perinatologia

Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Seraresponsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccion de Investigacion

Clinica, verificar que el Departamento de Neurologia, cumpla con las siguientes politicas de

operacién, normas y lineamientos:

e Realizar investigaciones observando los criterios técnicos, metodoldgicos y éticos
establecidos por la Direccion de Investigacion, la Comisién de Investigacion y el Comité de
Etica del propio Instituto.

e Someter, los investigadores responsables al Jefe del Departamento de Neurologia, mediante
cartas compromiso de colaboracion los criterios técnicos y metodoldgicos mencionados, las
investigaciones en colaboracion o las realizadas por encargo.

e Generar productos derivados de las investigaciones (tesis, articulos, libros etc.), que se
realicen en el Departamento de Neurologia, mismos que deberan de hacer mencién de la
institucion y regirse por las leyes, en materia de propiedad intelectual vigente en el pais.

e Difundir las investigaciones, ya sea en forma de articulo cientifico, presentacion en eventos
académicos o cualquier otro medio que cumple con este objetivo.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la
instruccion.

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacién Clinica,
realizar el procedimiento para Elaboracién de Protocolo
de Investigacion.

Direccién de Investigacion

2.0 Recepciény
transmision de la
instruccion.

2.1 Recibe instrucciéon e indica al Departamento de
Neurologia realizar el procedimiento para elaboracion
de Protocolo de Investigacion.

Subdireccién de
Investigacion Clinica

3.0 Elaboracion de
protocolo de
investigacion.

3.1 Elabora el Investigador adscrito al Departamento
Neurologia el protocolo de investigacion de acuerdo
con el formato “Registro de Protocolo de Investigacion”.

3.2 Solicita el visto bueno del Jefe del Departamento
para su envio a la Subdireccién de Investigacion
Clinica

* Protocolo de Investigacion.

Departamento de
Neurologia

4.0 Recepcion del
protocolo de

4.1 Recibe Protocolo de Investigacion para su revision.
¢ Procede?

Subdireccion de
Investigacion Clinica

investigacion. No: Solicita al investigador adscrito al Departamento,

realizar las correcciones pertinentes. Regresa a la

actividad No. 3.

Si: Continua procedimiento.
5.0 Aprobacion del 5.1 Aprueba el Protocolo de Investigacion, mediante su | Subdireccion de
protocolo de firma en el formato “Registro de Protocolo de |Investigacion Clinica
investigacion Investigacion”.

5.2 Envia a la Direccién de Investigacion para su
autorizacion y presentacion ante la Comisién de
Investigacion y Comité de Etica.

* Protocolo de Investigacion

6.0 Presentacion del
protocolo autorizado.

6.1 Recibe protocolo de investigacion autoriza y
presenta a la Comision de Investigacion y al Comité de
Etica para su Dictamen.

e Protocolo de Investigacién

Direccion de Investigacion
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Evaluacion del
protocolo de
investigacion

7.1 Evalla los aspectos metodolégicos del proyecto de
investigacion en su apego al método cientifico.

7.2 Evalla los aspectos éticos.

7.3 Verifica que el proyecto propuesto cumpla con los
requisitos establecidos (Norma Técnica 313)

Comision de Investigacion
y Comité de Etica

8.0 Notificacion

8.1 Notifica por escrito al investigador principal, el
dictamen del proyecto de investigacibn de
conformidad con los articulos 15 al 18 de las

Comision de Investigacion

“Normas y Procedimientos de Investigacion”. y Comité de Etica
* Dictamen
. Difusion . . . . . D rtamen

9.0 usio de 9.1 Recibe dictamen y envia al investigador eparta 1€ to de
resultados S Neurologia

principal.

9.2 Solicita la Difusion de sus resultados, una vez

concluido el proyecto, a través de congresos,

articulo en revista, etc.
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5.0 Diagramade Flujo

Direccioén de Investigacion

Subdireccion de
Investigacion Clinica

Departamento de Neurologia

Comision de Investigacion y
Comité de Etica

Inicio

1
Emision de la
instruccion
[
' 2
Recepcion y
transmision de la
instruccion
A 3
Elaboracién de
protocolo de
investigacion.
| Protocolo de
Investigacion
y 4
Recepcion del
Protocolo de
Investigacion
Protocolo de
Investigacion
Si
Aprobacion del
protocolo de
investigacion
Protocolo de
Investigacion
v
A:
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Direccion de Subdireccion de Departamento de Comision de Investigacion
Investigacion Investigacion Clinica Neurologia y Comité de Etica
6
Presentacion del
protocolo autorizado
[
v 7
Evaluacion del
protocolo
A 8
Notificacion
I Dictamén
v 9
Difusion de
resultados |
A 4
Término
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6.0 Documentos de referencia.

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .

No Aplica
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro NO Apli
Espinosa de los Reyes 0 Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .

No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo . e g
conservacion identificacion Unica
Protocolo de Archivo , .
Investigacion Histérico. Departamento de Neurologia No Aplica.
Dictamen 3 Afos. Departamento de Neurologia No Aplica.

8.0 Glosario

8.1 Articulo: Parte de un escrito o de una ley/escrito periodistico/escrito de revista.

8.2 Dictamen: Opinién sobre una cosa/orientar, asesorar.

8.3 Protocolo de Investigacién: Procedimiento formado por una secuencia l6gica de actividades que
procura descubrir las caracteristicas de los fendmenos, las relaciones internas entre sus elementos
y sus conexiones con otros fendbmenos, mediante el raciocinio y la comprobacion a través de la
demostracion y la verificacion y para llevar a cabo una investigacion cientifica.

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

03 06-06-08 Actualizacion.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Promover el desarrollo de la formacién académica de los estudiantes de Escuelas de Educacion
Superior interesados en participar en estudios neuroldgicos, en el Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, para formar recursos humanos de alta calidad
destinados a trabajar en el campo de la reproduccién humanay salud perinatal.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidon de Investigacion, a la Direccién de
Ensefianza y a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes que
estén inmersos en los estudios neuroldgicos en el ramo de la Salud Reproductiva y Perinatal.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los estudiantes de Escuelas de Educacion Superior
y personal médico de diversas instituciones, interesados en participar en estudios neuroldgicos en
el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion verificar que la Subdireccion de
Investigacion Clinica, a través del Departamento de Neurologia, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Dar seguimiento a programas y proyectos con base en el Programa Académico Anual del
INPerlER.

Definir la aceptacion del postulante interesado(a) en participar en los programas educativos de
neurologia, tomando en consideracion la demanda del programa formativo, el perfil del
estudiante, su curriculum y su interés por participar.

Programar las actividades de ensefanza continua en acuerdo con la Direccién de Ensefianza.

Verificar que el estudiante que se encuentra desarrollando actividades académicas en
neurologia, esté bajo la tutoria del personal adscrito al Departamento de Neurologia, el cual
supervisara las actividades comprometidas por el alumno y la Institucién educativa donde
proviene.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
la formacion de
recursos humanos

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Clinica para que promueva la formacion de
recursos humanos y se de seguimiento a
programas y proyectos en neurologia con base en
el Programa Académico Anual del INPerlER.

Direccion de
Investigacion

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccioén

2.1 Recibe instruccidn y solicita al Departamento de
Neurologia realice tramite para la participacion de
aspirantes de Instituciones Académicas que tengan
convenio de colaboracion con el INPerlER.

Subdireccion de
Investigacion Clinica

3.0 Solicitud de
aspirantes

3.1 Realiza
aspirantes.

tramite para la participacion de

Departamento de
Neurologia

4.0 Recepcion de
estudiantes y

4.1 Recibe a los estudiantes interesados.

4.2 Entrevista al aspirante, explica objetivo vy
actividades implicadas en el programa o proyecto,
responsabilidades, compromisos y derechos
adquiridos en caso de ingreso al Departamento, asi
como fecha de inicio.

Departamento de

; Neurologia

entrevista _ _ _ _

4.3 Pide al estudiante informacién para poder

contactarlo posteriormente y lo registra en el

“listado de entrevistas”.

e Listado de entrevistas
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Determinacion
del ingreso del
estudiante al
programa

5.1 Determina el estudiante, al

programa o proyecto.

ingreso del

¢ Procede?

No: TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Informa a la Subdireccibn de Investigacion
Clinica y teleféonicamente a los estudiantes, de
su aceptacion al programa y los registra en el
“listado de aceptados”.

e Listado de aceptados

Departamento de
Neurologia

6.0 Comunicacion a
la Direccion de
Ensefanza

6.1 Comunica mediante oficio a la Direccién de
Ensefianza, los nombres y los datos de los
estudiantes aceptados, Institucion de procedencia,
nombre del programa o proyecto al que se
incorporaran, fecha de inicio, duracion de estancia,
horario y actividades, para el tramite que
corresponde.

e Oficio

Subdireccién de
Investigacién Clinica

7.0 Elaboracioén de
comunicado a la
Institucion del

7.1 Recibe informacién y elabora comunicado a la
Institucion de donde proviene el estudiante, con
copia a la Direccion de Investigacion y Subdireccion
de Investigacion Clinica, para informar de su
aceptacion al programa.

7.2 Tramita la expedicion de gafete y tarjeta de

Direccion de Ensefianza

estudiante . ;
comedor (segun horario).
e Comunicado
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Secuencia de ..
Actividad Responsable
Etapas P
8.0 Recepcion del 8.1 Recibe al alumno en la fecha acordada Departamento de
alumno Neurologia

9.1 Envia mensualmente a la Direccion de| pepartamento de
Ensefianza, un reporte de las actividades que el| Neurologia
alumno ha realizado.

9.2 Elabora oficio dirigido a la Direccibn de
Ensefianza, en el cual comunica la conclusion de la

9.0 Seguimiento de estancia en el INPerlER y le solicita que lo

g’csealt:rggss comunique mediante oficio a la Institucion
P Académica de la que proviene el estudiante.

e Informe de actividades

o Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagramade Flujo

Direccion de
Investigacion

Subdireccion de
Investigacion Clinica

Departamento de Neurologia

Direccion de Ensehanza

Inicio

Instruccion para la
formacion de
recursos humanos

3 2

Recepcion y
transmision de
instruccion

A 3

Solicitud de
aspirantes

Oficio

b 4

Recepciéon de
estudiantes y
entrevista

Listado de
entrevistas

A
Determinacion del
ingreso del
estudiante al
programa

Listado de
aceptados

A 4

( Término )
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Direccion de Subdireccion de

- . . ., I Departamento de Neurologia | Direccidon de Ensenanza
Investigaciéon Investigacion Clinica

6

Comunicacioén a la
Direccion de

Ensenanza 7
Elaboracion de
Oficio comunicado a la
Institucion del
estudiante

Comunicado

v 8
Recepcion del
alumno
v 9

Seguimiento de los
alumnos aceptados

Informe de
actividades

A 4

( Término )
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Esta}tuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
spinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

Registros sz de Responsable de conservarlo (_Zc’)dig_q de re gi§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Listado de entrevistas 3 afios Direccién de Enseflanza No Aplica
Listado de aceptados 3 afios Direccién de Enseflanza No Aplica
Comunicado 3 afios Direccién de Enseflanza No Aplica
Acuse de Oficio de
relacion de postulantes 3 aflos Subdireccion de Clinica No. de oficio
aceptados
Informe de actividades 3 afios Departamento de Neurologia No Aplica
Oficio de conclusion 3 afos Direccion de Ensefianza No. de oficio
8.0 Glosario
8.1 Alcance: Delimita dénde es aplicable este procedimiento.
8.2 Alumno: Término genérico para designar a quien recibe educacién formal.
8.3 Candidatos: El que pretende algun cargo o titulo.
8.4 Estudiante: El o la que estudia.
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8.5 Personal Académico: Se refiere al personal médico que labora en el Instituto Nacional de
Perinatologia y que ademas, imparte alguna catedra en la Universidad Nacional Auténoma de
México y esta Ultima le envia su pago quincenal correspondiente a dicha catedra.

8.6 Postulante: La persona con interés en recibir la capacitacion en un programa educativo.

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

3 20-06-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0

3.1

Proposito

Planear las actividades del Departamento de Neurologia, a fin de mantener el liderazgo en la
realizacion de estudios de neurofisiologia.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Investigacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las diversas Instituciones Médicas y Escuelas de
Educacion Superior que tengan convenio con el INPerlER.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccion de Investigacion verificar que la Subdireccion de
Investigacién Clinica, a través del Departamento de Neurologia, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Organizar los Recursos Humanos para el 6ptimo desempefio de sus funciones en el ambito
institucional, profesional y personal.

Contribuir al logro de Obijetivos Institucionales y Programas Nacionales de Salud.

Planear las actividades docentes con la finalidad de adiestrar médicos residentes de diferentes
especialidades (Pediatria, Neurologia Pediatrica, Neurologia, Obstetricia, entre otras), en el
diagnoéstico oportuno y manejo adecuado de los problemas neuroldgicos perinatales que
involucren al binomio o cualquiera de sus partes.

Gestionar la investigacion en neurologia, el desarrollo del capital humano y la administracién de
los recursos fisicos, materiales y tecnolégicos con calidad, ética y humana.

Presentar en foros nacionales e internacionales los resultados de la experiencia e investigacion
del Departamento.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Emision de
Instruccién

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Clinica para elaborar el Programa Anual de
Trabajo.

Direccion de

Investigacion

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Neurologia, elaborar el Programa Anual de
Trabajo.

Subdireccioén de
Investigacién Clinica

3.0 Realizacioén del
diagnéstico
situacional

3.1 Realiza el diagndéstico situacional.

3.2 Revisa y actualiza la misién, vision, objetivos
general y especifico, metas, limites, espacio, tiempo
universo, estrategias, lineas de accion,
organizacion, recursos humanos, fisicos,
financieros, mecanismos de control, evaluacion y
cronograma de actividades.

Departamento de
Neurologia

4.0 Elaboracién y
solicitud de
Autorizacion del
Programa Anual de
Trabajo

4.1 Elabora el Programa Anual de Trabajo y lo
presenta a la Subdireccién de Investigacion Clinica
para su revision y aprobacion.

e Programa Anual de Trabajo

Departamento de
Neurologia

5.0 Aprobacién del
Programa de Trabajo

5.1 Revisa para su aprobacion el Programa Anual
de Trabajo del Departamento de Neurologia

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No. 4
Si: Contintda Procedimiento.

e Programa Anual de Trabajo

Subdireccion de
Investigacién Clinica

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizo:
Nombre Dr. Jorge Miguel Ibarra Puig Dr. Federico Javier Ortiz Ibarra Dr. Felipe Vadillo Ortega
Firma
Fecha 21-04-08 30-05-08 20-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPerlER-DI-SIC-
S ) ) DN-MP-07
B 2 Departamento de Neurologia
SECRETARIA R 3
QERALLD 7.- Procedimiento para la Elaboracién del Programa Anual de ev.
Trabajo Hoja: 4de 7
Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas
6.1 Envia autorizado el Programa Anual de Trabajo
. al Departamento de Neurologia para su difusion. . .
6.0 Envio de b giap Subdireccién de

Programa autorizado

e Programa de Trabajo

Investigacién Clinica

7.0 Recepcion del
Programa Anual de
Trabajo autorizado

7.1 Recibe de la Subdirecciébn de Investigacion
Clinica, el Programa Anual de Trabajo autorizado y
procede a su difusion.

e Programa de Trabajo

Departamento de
Neurologia

8.0 Difusion

8.1 Difunde, mediante reuniones, el
Anual de Trabajo al area operativa.

Programa

Departamento de
Neurologia

9.0 Evaluacién y
reporte de avances

9.1 Evalta de manera periédica, la implementaciéon
y los avances del Programa Anual de Trabajo.

9.2 Realiza las modificaciones y ajustes necesarios
de acuerdo a la evaluacion previa.

Departamento de
Neurologia

10.0 Elaboracién del

10.1 Elabora informe de avances del Programa

Departamento de

Informe Anual de Trabajo, para la Subdireccién de |Neurologia
Investigacioén Clinica.
e Informe
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Investigacion

Clinica

Subdireccién de Investigacion

Departamento de Neurologia

( Inicio )

Emision de Instruccion

¢ 2

Recepcion y
transmision de
instruccion

v 3

Realizacion del
diagnostico situacional

4

Elaboracion y solicitud
de Autorizacion del
Programa Anual de

Tralbajo

Programa Anual

v 5

Aprobacion del
Programa Anual de
Trabajo

Programa Anual
de trabajo

Envio del Programa
autorizado

Programa Anual
de trabajo

\ 4

de trabajo

7

Recepciéon del

Programa Anual de
Trabajo autorizado

Programa
Anual de trabajo
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Direccion de Investigacion
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Clinica
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A
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avances

A

Elaboracién del
Informe

Informe
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. A ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros Ubspe de Responsable de conservarlo (_Zodlg_q de re g|§tr_o 0
conservacion identificacion unica
Programa A_nual de 1 afio Departamento de Neurologia No Aplica
Trabajo
Informe 1 afo Departamento de Neurologia No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Programa Anual de Trabajo: Documento que describe la mision, vision, objetivo general,
objetivos especificos, metas, limites, espacio, tiempo universo, estrategias, lineas de accion,
organizacion, recursos humanos, fisicos, financieros, mecanismos de control, evaluacion vy
cronograma de actividades de un proyecto, enumerando a los ejecutantes, sus responsabilidades
y las tareas necesarias ordenadas por fechas de ejecucion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 20-06-08 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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