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INTRODUCCION

El presente documento se realiza con el fin de contar con un instrumento normativo que permita las
personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Imagenologia en el desarrollo eficiente de

las funciones y actividades encomendadas para el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

El presente Manual de Procedimientos se integra de los siguientes apartados: introduccion, objetivo,
marco juridico, procedimientos, alcance a nivel interno y externo, politicas de operacién, descripcion del

procedimiento, diagramas de flujo, documentos de referencia, glosario, cambios de versidn y anexos.

La actualizacién de este manual ha sido realizada por el Departamento de Imagenologia, con la asesoria
del Departamento de Planeacién y autorizado por la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico
y Paramédicos, la Direccién Médica y sera revisado y actualizado conforme a las necesidades del

Departamento y los lineamientos que dicten jerarquias superiores y estara disponible para consulta en

el Portal Institucional.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y desarrollo de procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento
de Imagenologia, a través de la descripcién de actividades secuenciales con la finalidad de ofrecer una

guia en el gjercicio de las funciones de las personas que integran el area y como medio de induccién al

personal de nuevo ingreso.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.
LEYES

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
DOF 25-01-2017.

Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccién Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022. 08-05-2023. Sentencia SCJIN.
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Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJIN.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 18-04-2023.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 06-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016. Ultima Reforma publicada en el DOF 20-05-2021.
CcODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 11-01-2021.
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Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada en el DOF 18-02-2022, Sentencia SCJN.

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

DECRETOS

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios
en materia de salud publica.
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada en el DOF 20-07-2016.
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Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo
0 comision.

DOF 14-09-2005.

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional Del Sistema Nacional De Transparencia, Acceso A La Informacién
Puablica Y Proteccién De Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.

DOF 15-04-2016.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestién Publica
2019-2024.
DOF 30-08-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega
de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion
de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccién de dichos datos.

DOF 18-08-2015.
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Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de

Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.

DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

05-11-2020.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael

Cosio Villegas.
17-10-2022.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos de atencion a las personas usuarias hospitalizadas y/o
ambulatorias que requieran la programacién o realizacién de estudios especiales, placa

simple, ultrasonido y/o tomografia, para su diagndéstico, tratamiento y/o seguimiento médico.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento de
Imagenologia.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que interviene
en el proceso de atencioén a usuarios/as en la realizacién de estudios en el Departamento

de Imagenologia.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Imagenologia, es responsable de mantener
actualizado este manual en colaboracion con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

3.2 La persona titular del Departamento de Imagenologia debe identificar aquellos eventos
adversos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos y en su
caso, implementar acciones especificas de atencion con el objetivo de mitigar los riesgos
identificados, con base en la matriz de riesgos elaborada por el Departamento de
Imagenologia.

3.3 En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Imagenologia, que impliquen
atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad social, se estara a lo
dispuesto en el Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social.

3.4 El personal de la salud del instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacién y seguimiento de la

atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia
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3.5

3.6

3.7

3.8

y acorde con la convivencia entre el expediente clinico fisico y el electronico definidas por

la Direccion Médica.

Todas las personas adscritas al Departamento de Imagenologia, debe procurar la proteccién

del paciente de acuerdo con el Programa de Seguridad del Paciente con el Plan de Calidad,

con las Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente (AESP), manejo de reacciones

al medio de contraste durante el estudio y la vigilancia del paciente durante su estancia en

la sala de espera, particularmente las siguientes AESP:

3.5.1 Identificacién correcta de pacientes.

3.5.2 Comunicacion efectiva.

3.5.3 Seguridad en el proceso de medicacion.

354 Seguridad en los procedimientos.

355 Reduccién de dafio al/la paciente a causa del riesgo de infecciones asociadas a
la atencién de la salud (IAAS).

3.5.6 Reducir el riesgo de dafio al/la paciente por causa de caidas.

3.5.7 Registro y andlisis de eventos centinela, eventos adversos y cuasi fallas.

El programa de seguridad radiol6gica del Departamento de Imagenologia, debe considerar:

3.6.1 Ocuparse como préactica de proteccidn personal, incluyendo la capacitacion dentro
del servicio para nuevos materiales peligrosos adquiridos y procedimientos.

3.6.2 Garantizar el uso adecuado de los dispositivos de seguridad y equipo de
proteccion personal para la practica, los riesgos y los peligros identificados.

Las personas adscritas al Departamento asumen la responsabilidad en el ambito de su

competencia y dentro del turno correspondiente, de las actividades y/o funciones que le son

asignadas, asi como del cuidado y buen uso del equipo para el desempefio de sus labores

cotidianas, tomando en consideracion:

3.7.1 El trato a pacientes debe ser cordial, amable, con prontitud y eficiente.

3.7.2 Tramite oportuno de las solicitudes recibidas en el area de recepcion.

3.7.3 Identificacion plena del personal ante las personas usuarias del Departamento de
Imagenologia.

Para brindar el servicio, es requisito que el personal médico requisite con los datos del/la

paciente el formato Solicitud de estudios INER-IMA-02, impreso del sistema del expediente

clinico electrénico, debiendo contener de manera obligatoria los datos de identificacién del/a

paciente, servicio que solicita, nombre y firma del personal médico que lo envia, estudio
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

solicitado y motivo o diagnéstico de presuncion, ademés de contar con un breve resumen

del padecimiento o motivo de estudio y contar con el sello de la caja de tesoreria cuando se

trate de pacientes ambulatorios.

No se realizaran estudios si la solicitud no esta debidamente requisitada y sellada por la caja

de tesoreria, 0 si el/a paciente no cumple con las indicaciones previas en cuyo caso se

reprogramarad la cita o se le pedira al personal médico responsable evaluar esta condicion,

a excepcion de los casos urgentes en los que se realizara el estudio y en forma paralela los

familiares realizaran el tramite pendiente.

Los estudios de diagnostico a pacientes hospitalizados, deben ser realizados en el

Departamento de Imagenologia y deben ser trasladados por el personal de Camilleria, quien

deberé:

3.10.1 Estar vigilante en forma permanente del estado del/a paciente durante su traslado.

3.10.2 Avisar los casos de alarma al personal médico tratante o bien al personal de
enfermeria del servicio clinico o del area de Imagenologia al personal técnico o
meédico radidlogo que esté a cargo del estudio, para dar las medidas de soporte
necesarias al/el paciente si asi lo requiere.

De manera opcional los estudios de placa de RX a pacientes hospitalizados, podran ser

obtenidos en los servicios clinicos, a través del equipo moévil ubicado en cada servicio clinico

y/o unidad de urgencias.

Los casos de pacientes hospitalizados que ameritan vigilancia estrecha o medidas de

soporte durante el traslado o la realizacion del estudio por su padecimiento y su manejo,

seran acompafados ademas por personal Médico adscrito, residente o de enfermeria del

Servicio Clinico correspondiente.

Las personas adscritas al Departamento de Imagenologia (area de recepcién, técnicos

radiélogos, enfermera, médicos del area) y/o Médulo de Convenios, deben brindar vigilancia

permanente a pacientes que acudan a realizarse un estudio para detectar cuando requieran

soporte médico, tengan la necesidad de una silla de ruedas, oxigeno, etcétera. desde la

llegada, permanencia en la sala de espera y hasta la salida del servicio, particularmente de

los grupos considerados vulnerables:

3.13.1 Menores de edad.

3.13.2 Adultos mayores.

3.13.3 Personas con discapacidad y/o alteraciones mentales.
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.13.4 Personas con VIH.

3.13.5 Personas que hablen lengua extranjera o dialectos.

3.13.6 Personas pertenecientes a minorias étnicas o pueblos indigenas.

3.13.7 Personas pertenecientes a grupos LGBTI+.

Para la realizacion de estudios, de pacientes ambulatorios, estos deben acudir
acompafiados de un familiar u otra persona que los pueda apoyar en caso de que se
requiera tomar alguna decision relacionada con su estudio; en caso contrario no se le
realizara el estudio.

Solo los estudios especiales y ultrasonidos estan ligados a una interpretacion, la cual debe
contener nombre y firma del/a médico/a radidlogo/a, cédula profesional, fecha de
elaboracién y registro de los datos del/la paciente, los cuales se encontraran en las hojas
de reporte del Sistema de Imagenes Radiolégicas (RIS) o en su defecto en el formato
INER-IMA-02.

En caso de que se requiera la interpretacion de estudios radiograficos simples o tomografia,
se debe adjuntar a la solicitud un breve resumen clinico con la sospecha diagnostica.

El personal administrativo de la ventanilla de recepcion, debe integrar la informacion
mensual de los estudios realizados por personal técnico y/o médico radiélogo y enviar a la
Coordinacion de Epidemiologia y Estadistica, mediante correo electrénico, en las fechas
programadas.

Todas las imagenes obtenidas estaran disponibles de manera inmediata en el Sistema de
Administracién de Imagenes (PACS) (archivo digital) y las interpretaciones por escrito de
ultrasonidos, estudios especiales y tomografias solicitadas serdn anexadas al expediente
clinico fisico en un maximo de 72 horas habiles. Cuando sean realizados en el turno especial
diurno las interpretaciones de los estudios estaran disponibles en las siguientes 72 horas.
hébiles.

En los estudios realizados a pacientes ambulatorios se debe realizar el mismo
procedimiento que para los/as pacientes de otros hospitales, y cuando se les realice un
estudio como apoyo sélo se entregaran las imagenes en disco compacto en el mismo
Departamento de Imagenologia.

Para los estudios especiales el/la paciente debe cumplir con las indicaciones especificas
para cada uno de ellos:

3.20.1 Series esofagogastroduodenal y/o esofagograma:
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¢ Ayuno de 8 horas.
e Traer un 1 litro de jugo en empaque tetra pack.
¢ Medio litro de agua embotellada.
¢ Dos vasos desechables o biberones segun sea la edad del paciente.
3.20.2 Tomografias contrastadas:
e Ayuno de 8 horas.
¢ No tener alergias conocidas a contrastes iodados.
e Valores normales de creatinina (0.6 — 1.2mg/dl) de no mas de 3 meses de
antigiiedad.
e Consentimiento informado para la administracion de medio de contraste
adecuadamente llenado.
3.20.3 Ultrasonido:
a) Abdomen, renal, higado y vias biliares
— Ayuno de 8 horas.
b) Pélvicos femenino y masculino (vejiga llena)
— Tomar 1 % litros de agua 30 minutos antes del estudio.
c) Ultrasonido Doppler:
— No utilizar crema, talco, locién, desodorante o perfume en el area del cuerpo
donde se realizara el estudio.
Para todos los anteriores se requiere ropa cémoda.
3.21  El/a personal técnico(a) radidlogo(a) debera:
3.21.1 Revisar que el estudio se realiz6 correctamente.
3.21.2 Enviar al Sistema de Administracion de Imagenes PACS.

3.22 Los dias de mantenimiento de cada equipo, el Departamento de Imagenologia, no debera
agendar citas con la finalidad de que se lleven a cabo las actividades de mantenimiento sin
contratiempos.

3.23  Si algun equipo presenta falla y su compostura toma mas de 72 horas, el/la coordinador/a
de técnicos o la persona responsable de turno, debera dar aviso a la Subdireccion de
Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Paramédicos y al resto del instituto para la suspensiéon
de estudios y/o reprogramacién de los mismos.

3.24  Es requisito que para la realizacion de estudios que ameriten administracion de medios de

contraste, asi como aquellos procedimientos de minima invasion, el/la paciente firme el
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3.25

3.26

3.27

formato: Consentimiento informado autorizacion de procedimientos diagnosticos, médicos,

quirdrgicos menores, invasivos y de rehabilitacion INER-EC/CI/DM-01, como evidencia de

que recibio la informaciéon necesaria y que esta de acuerdo con el estudio y/o procedimiento

a realizarse en el Departamento de Imagenologia.

Son excepciones a la formalizacion del consentimiento informado, las siguientes

circunstancias:

3.25.1 GRAVE PELIGRO PARA LA SALUD PUBLICA.

3.25.2 URGENCIA: Si no permite demoras por riesgo de fallecimiento o lesiones
irreversibles.

3.25.3 INCAPACIDAD: Todo paciente adulto se considera competente para tomar
decisiones salvo declaracion judicial de incapacidad. Eticamente se justifica, si el
personal médico determina cuidadosamente, si el/la paciente no es capaz de
comprender los aspectos relativos a su proceso.

3.25.4 PRIVILEGIO TERAPEUTICO: Puede omitirse la informacién que sea claramente
perjudicial para la salud del/a paciente.

3.25.,5 IMPERATIVO LEGAL: Si el procedimiento viene dictado mediante una orden
judicial.

3.25.6 RECHAZO EXPLICITO A TODA INFORMACION: Debe respetarse el derecho del/a
paciente a no saber. El/a paciente puede incluso no conocer determinadas
circunstancias relativas a su enfermedad, requiriendo por otra parte conocer otras.

El personal médico y/o técnico/a radidlogo/a a quien le corresponda la realizacion del

estudio y/o procedimiento, debe:

3.26.1 Verificar que ellla paciente cuente con la informacion requerida sobre el estudio a
realizar.

3.26.2 Que el formato de consentimiento informado haya sido firmado con anticipacion por
el/la paciente.

Los estudios que no puedan ser realizados en el Departamento de Imagenologia de este

Instituto, por fallas técnicas o falta de equipo, seran reprogramados para la fecha y hora méas

proxima; si a criterio del personal médico tratante, el/la paciente no pude esperar a dicha

cita, las personas adscritas al Departamento de Trabajo Social seran los responsables de
realizar el trdmite correspondiente para su realizacién fuera del Instituto (referencia a otra

institucion).
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3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

Es responsabilidad del personal técnico, de enfermeria y/o médico radiélogo a cargo de la

realizacion del estudio:

3.28.1 Notificar de manera inmediata al personal médico tratante reaccion adversa a la
administracion de medio de contraste iodado.

3.28.2 Poner en practica las acciones y procedimientos acorde al caso especifico descrito
detalladamente en la Guia Técnica para Reacciones Adversas al Medio de
Contraste lodado.

3.28.3 Requisitar el formato fisico Notificacion de incidentes de salud Cuasi-Fallas, Eventos
adversos y Centinelas INER-CALIDAD-01, para seguimiento por el Departamento
de Calidad quien puede recibirlo por via electrénica mediante el codigo QR.

En los estudios realizados a pacientes de otros hospitales a los que se les realice un estudio

como apoyo, s6lo se entregaran las imagenes en disco compacto.

Los estudios realizados a pacientes de convenios debe entregarse la interpretacion escrita

e imagenes de estudios en disco compacto, incluidos pacientes de la Junta Federal de

Conciliacién y Arbitraje (JFCA).

Las solicitudes emitidas en el Modulo de preconsulta del Servicio de Consulta Externa para

estudio de rayos X, deben atenderse en la sala de rayos X de dicho servicio.

Se debe dejar constancia de la atencién médica proporcionada, en el sistema de expediente

clinico electrénico de cada paciente.

Enviar mensualmente el informe de la totalidad de los estudios realizados, mediante correo

electrénico a la Coordinacion de Epidemiologia y Estadistica, de acuerdo al calendario anual

ya establecido.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal médico tratante

Realiza solicitud de estudios
especiales, placa simple,
ultrasonido y tomografia en el
sistema de expediente clinico
electrénico y requisita formato de
Consentimiento  informado para
procedimientos diagndsticos,
médicos, quirdrgicos (mayores y
menores), invasivos y de
rehabilitacion

SEllla  paciente se encuentra
hospitalizado?

No: Indica al/la paciente acudir al
Departamento de Imagenologia
para agendar cita para realizacion
de estudio.

Si: Se comunica via telefénica al
departamento de Imagenologia
para informar de la solicitud y
proporciona nimero de cama y
servicio clinico donde se encuentra
ubicado el paciente.

INER-IMA-02,
INER-EC/CI/DM-01

Personal técnico radidlogo

Recibe llamada y anota en el
pizarron, el servicio  clinico
solicitante, el numero de cama y
nombre del/la paciente, nombre de
quien solicita el estudio y la hora.

Personal administrativo de
ventanilla de recepcion

Revisa agenda de pacientes para
realizacion de estudios.

Confirma con el personal de
enfermeria del servicio clinico el
tipo de estudio a realizar.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

¢ Es estudio se realizara con equipo
movil?

No: Avisa al personal técnico y/o
médico radiélogo, la presencia del
paciente y del estudio solicitado.
Continua actividad 10.

Si: Notifica al personal técnico
radiblogo que debe acudir al
servicio clinico donde se encuentra
el/la paciente y retira del area de
resguardo el equipo movil.

Se presenta con el personal de la
central de enfermeras y requiere la
solicitud de placa radiolégica
firmada por el médico.

Personal técnico radidlogo

10

11

12

13

Recibe solicitud y verifica que el
estudio y datos del/la paciente
(nombre y fecha de nacimiento)
corresponda a lo solicitado.

Da cumplimiento a los
requerimientos de  proteccion
personal acorde a cada caso, de
seguridad radiolégica e higiene de
manos.

Confirma que no existan
contraindicaciones para la
realizacion del estudio.

¢Existe alguna contraindicacion
para realizar el estudio?

Si: Se reprograma la realizacion del
estudio y se notifica al personal
médico.

Regresa a la actividad 1.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

realizar.

14 | No. En caso necesario, solicita
apoyo al personal de Camilleria
colocar al paciente en la posicion
correspondiente, segun el estudio a

practico correctamente.

15 Realiza el estudio y evalla si se

durante el estudio?

exitoso.

especial al paciente?

el sistema PACS.

Termina procedimiento.

realizacion del mismo.

¢Se presentd algun evento adverso

16 Si: Elabora  notificacion de
incidentes de salud cuasi fallas,
eventos adversos y centinelas.

17 No: Verifica que la imagen cuente
con la calidad necesaria para su
evaluacion y envia inmediatamente
la imagen al sistema PACS.

18 Exporta el estudio al sistema PACS
y verifica que el envio haya sido

;Se realizé ultrasonido o estudio

19 No. Informa al/el paciente y/o
médico tratante que las imagenes
de estudio las podran consultar en

20 | Si: Informa al/la paciente yl/o
médico tratante que
interpretacion del estudio estara
lista en las proximas 72 horas de la

la

INER-CALIDAD-01
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Responsable No- | pescripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal médico radiélogo 21 | Realiza la interpretacion por escrito INER-IMA-01

médico radiélogo,

en el formato de estudios de
Imagenologia, con los siguientes
datos: nombre completo y firma del

profesional, fecha de elaboracion y
registro de los datos del/a paciente
de los estudios practicados.

cédula

22 | Deja constancia del

entrega en fisico al

estudio
realizado en el sistema de
expediente clinico electronico vy
personal
administrativo de ventanilla.

23 Realiza entrega interpretacion de
estudios a pacientes ambulatorios.

Personal administrativo de
ventanilla de recepcién

realizado?

solicitante.

SEllla paciente requiere copia de
las imagenes del estudio que le fue

No: Termina procedimiento.

24 | Si Recibe del/la paciente el disco
compacto al personal de ventanilla.

25 | Realiza grabacién de iméagenes en
el disco compacto y entrega al

Termina procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

- Personal técnico . adi
Personal médico tratante Paciente Personal médico

radiélogo radiélogo

1
Realiza solicitud de estudios
especiales, placa simple,

ultrasonido y tomografia en el
sistema de expediente clinico

electrénico y requisita formato de
Consentimiento informado para
procedimientos diagnésticos,
médicos, quirdrgicos (mayores y
menores), invasivos y de
rehabilitacion

INER-IMA|

INER-EC/CLS

¢ Ellla paciente se
encuentra hospitalizado?

2
Indica al/la paciente acudir al
Departamento de Imagenologia
para agendar cita para
realizacién de estudio. Continua
actividad 9

Se comunica via telefénica al
departamento de Imagenologia
para informar de la solicitud y
proporciona nuimero de cama y
servicio clinico donde se
encuentra ubicado el paciente. A 4
Recibe llamada y anota en el
pizarrén, el servicio clinico
solicitante, el nimero de cama y
nombre del/la paciente, nombre
de quien solicita el estudio y la
X 5 hora.

Revisa agenda de pacientes para
realizacion de estudios.

Confirma con el personal de
enfermeria del servicio clinico el
tipo de estudio a realizar.
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Personal ad ministrativo
de ventanillade
recepcion

Personal técnico
radi6logo

Paciente

Personal médico
radidlogo

¢ Es estudio se realizara
con equipo movil?

7

Avisa al personal técnico y/o
médico radiélogo, la presencia
del paciente y del estudio
solicitado.

Continua actividad 10.

8

Notifica al personal técnico
radidlogo que debe acudir al
servicio  clinico  donde se
encuentra el/la paciente y retira
del area de resguardo el equipo
movil.

No

y 9

Se presenta con el personal de la
central de enfermeras y requiere
la solicitud de placa radiolégica
firmada por el médico.

Y 10

Recibe solicitud y verifica que el
estudio y datos del/la paciente

corresponda a lo solicitado.

(nombre y fecha de nacimiento)|

y 11

Da cumplimiento a los
requerimientos de protecciéon
personal acorde a cada caso, de
seguridad radiolégica e higiene
de manos.

v 12
Confirma que no existan
contraindicaciones para la

realizacién del estudio.

v

.
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Personal ad ministrativo ) Personal técnico Personal médico
de ventanillade Paciente

recepcioén

radiélogo

radiélogo

¢ Existe alguna
contraindicacién para
realizar el estudio?

Si 13

Se reprograma la realizacion del
estudio y se notifica al personal
médico.

Regresa a laactividad 1.

14

En caso necesario, solicita apoyo
al personal de Camilleria colocar
al paciente en
correspondiente, segun el estudio
arealizar.

15

Realiza el estudio y evalta si se
practico correctamente.

2 Se present6 algun evento
adverso durante el estudig2

la posicion <«

Elabora notificacién de incidentes
de salud cuasi fallas, eventos
adversos y centinelas.

INER-CALIDAD-01

\ 4 il

Verifica que la imagen cuente
con la calidad necesaria para su
evaluacion y envia
inmediatamente la imagen al
sistema PACS.

v

<
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Personal ad ministrativo
de ventanillade
recepciéon

Paciente

Personal técnico
radiélogo

Personal médico
radiélogo

18

Exporta el estudio al sistema
PACS y verifica que el envio
haya sido exitoso.

ZSe realizé ultrasonido
o estudio especial al
paciente?

19

Informa al/lel paciente y/o
médico tratante que las
imagenes de estudio las
podran consultar en el sistema
PACS.

Terminaprocedimiento

20

Informa al/la paciente y/o
médico tratante que la|
interpretacion  del  estudio

estara lista en las préoximas 72
horas de la realizacion del
mismo.

y 21

Realiza la interpretacion por
escrito en el formato de
estudios de Imagenologia, con
los siguientes datos: nombre
completo y firma del médico
radiélogo, cédula profesional,
fecha de elaboracion vy
registro de los datos del/a
paciente de los estudios

practicados.

22

A

Deja constancia del estudiol
realizado en el sistema def
expediente clinico electrénico
y entrega en fisico al personal
administrativo de ventanilla

v

<
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Personal ad ministrativo o
de ventanillade Paciente Personal técnico Personal medico

recepcion

radiélogo

radiélogo

Realiza entrega interpretacion
de estudios a pacientes
ambulatorios.

23

¢ Ellla paciente
requiere copia de las
imagenes del estudio
e le fue realizado?

(Termina procedimiento
Si

24

Recibe del/la paciente el disco
“» compacto al personal de|
ventanilla.

\ 4 25

Recibe del/la paciente el disco
compacto al personal de
ventanilla.

A 4

Termina
procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R?V'_ >
J AL Caédigo:
N NCDPR 054
Ly DEPARTAMENTO DE
e A . IMAGENOLOGIA
1. Procedimiento para la | INER Pag. 25 de 40
realizacion de estudios a
pacientes.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/A
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de N/A
informacion de registro electronico para la salud. Intercambio de
informacion en salud. D.O.F. 30-11-2012.
6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente N/A
clinico. D.O.F. 15-10-2012.
6.4 Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. N/A

Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades
sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiologia en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.
D.O.F. 15-09-2006.

7.0 REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Responsable de

Registros
conservarlo

Coédigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 Solicitud de estudios
especiales, placa
simple, ultrasonido vy
tomografia.

Lo que establece el
Catalogo de Disposicion
documental.

Departamento de
Imagenologia

INER-IMA-02

7.2 Consentimiento
informado para
procedimientos

diagnésticos, médicos,
quirdrgicos (mayores y
menores), invasivos y
de rehabilitacion

5 afnos

Expediente clinico

INER-EC/CI/DM-01

7.3 Notificacion de
incidentes de salud
Cuasi-Fallas, Eventos
adversos y Centinelas

5 afos

Expediente clinico

INER-CALIDAD-01

7.4 Reporte de estudios
de imagenologia

5 afos

Expediente clinico

INER-IMA-01
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

9.0

8.1

8.2

8.3

Accion Esencial para la Seguridad del Paciente(AESP): Es el conjunto de acciones
minimas para mantener la seguridad de los pacientes durante el proceso de atencion a la
salud, basadas en las seis Metas Internacionales de Seguridad del Paciente que incluyen
el registro y analisis de los eventos cuasi fallas, adversos y centinela, asi como la cultura
de seguridad del paciente en los establecimientos de atencién a la salud.

RIS: Es el banco de datos del Sistema de Informaciones en Radiologia (Radiology
Information System — RIS) puede ser integrado al Sistema de Comunicacion y Archivo de
Imégenes (Picture Archiving and Communication System — PACS), principal solucién de
almacenamiento de imagenes disponible en medicina diagnostica.

Sistema PACS: Por sus siglas en inglés PACS (Picture Archiving and Communication
System o sistema de archivado y comunicacién de imagenes) es un sistema computarizado
para el almacenamiento de imagenes radiolégicas y para su transmision a estaciones de

visualizacion locales o remotas.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade

T Descripcién del cambio
actualizacién

6 Agosto, 2023 Actualizacién de procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de estudios especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia INER-IMA-02.

10.2 Notificacion de incidentes de salud Cuasi-Fallas, Eventos adversos y Centinelas INER-

CALIDAD-01.

10.3 Consentimiento informado para procedimientos diagnosticos, médicos, quirargicos (mayores

y menores), invasivos y de rehabilitacion INER-EC/CI/DM-01.

10.4 Reporte de estudios de Imagenologia INER-IMA-01.
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10.1 Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia INER-
IMA-02

INSTITUTO NACIONAL
S ALUD SOLICITUD DE ESTUDIOS ESPECIALES, PLACA SIMPLE, DE ENFERMEDADES
. ULTRASONIDO Y TOMOGRAFIA RESPIRATORIAS
AR n e INER  15MAELCOSIO VILLEGAS

DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNGSTICO ¥ PARAMEDICOS
DEPARTAMENTO DE IMAGENOLOGIA

Fecha de nacimiento: Edad: Fecha:
[ddfmmsazaal
Mo. de historia: servicia Clinico: Carnia:

Ho. de protocolo:

Nombre y firma del Médico:
Impresidn diagndstica:

MARQUE EL ESTUDID SOLICTTADC:
TORAX O ebds  Pabisap ESTUDIOS ESPECIALES
— [ RA&E  Fieap yoblicua [ RAZS Samswers/tramsorbitaria de quilln moSficada
[JRAes Toawapopa Espocificas lade: valoracite de mplants cociaar
[ RATO Tdras latesal []rres  Pema ""'::::' [ ha31 Esetagograma
[ RATY  thrax proyeccide oblio - derecka [ RASD  Fiermas ap y kateral [ Ra33 Fishlogratia
— - [ RASY  Amerogosterier de pie .
[ RATZ Tdrax magen adiciceal) g [ RAEL Saris escfagogastroducdenal
— O sas2 al de pi
[ RAT3  Tdras propaccian tangundal o e [ RALDD Imprasite de sstaSo radiciogics an O
—_ O RASs  RoiBa apy ltaral
[ RAT4  Torax tseo N P TOMOGRAFIA COMPUTARIZADA.
— — T T i hakcoidal simgie (1 rgion).
[J RARZ Tarax pay knaral O RAGE  RecBasap y Lteral ] gl ": o simpia (1 rogion]
] RRE3 Tdrax cide oblicua = izquierda ] a6 Tobillo apy bteral [ TC8  Temografia hakooidal sl {2 mgiond)
o S — S ——
[ RABS  Tdrax propeccidn oblicds - Sancha & peants (] RA67  Tobilas apy teral mR TEE “s:r", hakcoidat conbrastac {1 ragion}
() RaEE  Tiéaypevond apy taral [ TC30 Temnsgratia hakodal 2
OTORRINOLARINGOLOGIA. P Eopaiaar
— — TC36  Angotomografia 1 regide
RAZT  Crimen Ap y latesal RADD  Flercs ap y taral o gatnmog g
U Apy O Py Espaciiear:
—_ —_ O 1037 aegedomagratia 2 regiones
RAZ  Coslo latoral RA1 TE laneal —_sar
O atora O ac y parones 3 y |30 !
[ RAZ0 Cuslio ap y Gteral (] RS2 Fies ap yolblicua [ TC38 Tomegralia coerputada de cidos
O] A2 Laberad de rinciariegs MIEMERDS SUPERIORES [ TC38 Tomogralia computada da senos paranasales
— ] 84 Amebrazo ap y Lterad [ TC40  Temografia cosputada & alta resokscide (o
[J Ras7  Parffograma Esperificas laer, . iecspiacitin, axgiracia|
[ RAST  Sencs paranasakis O RADS  Amebrazos ap y ke ral O Tc4a  Uatcevecgralia
— ] ®a08  Earoapy koral
[ RASS Sencs paranasaies - cadwal, watters y laterad e PROCEDIMIENTOS
_ —_ U515 Biogsa guiada por wbrsceografia (padentes
RASS S s RALD  Erans apy laerl o
O o paranasa O apy lawrat ;
— US20 Puscide de muesira liguids Sagnostica y para
[ RA13  Codoap ylaterd ] :
COLUMNA VERTEBRAL Espocihcar lada: drena por ub@scnogratia.
e — EBgwcifcar__
[ RA1T  Cohumina carvical ag, lateral y abAcuas [ A4 Codos py latersd
— . ] %435  Wombre [ 731 miogeia guiada por tomografia [paciestes
[ RALE Columna carvical ag y latesal i S
[ TC41  Pusdite de muesira liguida Sagndstica y para
[ RA19  Columna carvical [ RA36  Hombro derscha & Eguands drnai por trerograia
Espegificar:
[ Raz0  Columna dorsal ap y laterad R e e el ULTRASONOGRAFIA
— O res M bk US13  Uhrasomide da 1 ragien
[ RA22 Columna lumbasicrs pa, lateral y oblicuzs ot ] rasonie da L rag
] RAZ3  Columna lumbogice pa y kteral (] ®ae0  Mamos @ y obliowas [ 14 Unrasonida do 2 regiasas
— . O RABT  Cubitoy radio ap y lateral . N
[ RAZE  couti ap v lateral P, [ US16  Urasonids doppler 1 ragide
[ rags  Cokenea corvical Nasitn y axtesaion ] ®aBE  Cobitos y radios ap y lateral [0 w17 Unrasonids doppler 1 regicnas
PELVIS ¥ MIEMBROS INFERIORES ] RaBS  Homeros ap y el ao y kel
— e [0 us21  Unrasonida de cusllo
O ratE  Amiculacionss sacroikacas ESTUDIOS DE ABDOMEN
[ RAZD Pl sy el — ) - -
phomplllnaes [ RADE  #aca simglo de abdoman [ U223 Unrasoids higada y ias biliass
[ RAL  Medicin S misebros inlericres [ RADE  PMaca siwglo & abdomen de pie y de cebite [ us24  Uhrasonids resal
LI Re “"‘ba:::Tl _ [ us26  Wttrasssido pélwcn Temesing.
— [ RAE  Tangescial do abdomen
[ RA&S  Muskos ag v lateral [ U527 Ultrasoeido pdlvico masoding

LICENCIA SAMITARIA No. 12-AM-03.012-0002 INER I1A-02 |05. 2023
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INSTITUTO NACIOMAL
S A LUD SOLICITUD DE ESTUDIOS ESPECIALES, PLACA SIMPLE, DE ENFERMEDADES
- ULTRASONIDO ¥ TOMOGRAFIA RESPIRATORIAS
e An e INER  15MAELCOSIOVILLEGAS

DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ALMILIARES DE DIAGNOSTICO Y PARAMEDICOS
DEPARTAMENTO DE IMAGENOLOGIA

—_ LG4Z  URrasonide doppker venoos de siembng supsrier

] U528 Ultrasenido tstiricn O dnmaml 5 [ usss  Lerasoniss doppler & amias cardtides

— rasonids muscul — [] 543  Uhrasonida doppher arterial da miembro superior [Jusss  Uitrasonida doppler anerial de ambas miembos
533 ido musculoesgue

— izguirds SUPTIONES
Jus34  Unrasonigoal suparion O usas !.Im:smiﬂodﬂdw WRHCE) 1 T SR [0 ussa urrai_nnisoﬂnnnhrvmnumhmmi»mus
- iz SUPTIONES
[]us38  Uttrasomide dopgior candtica derecha O usas Ehrxmmo doppler arterial de mismbra inferior [ s !.t(ralsnnnso doppler anerial de ambos miembros
— erecho inderionas
3 ulasede o Caratia ingulonta [ 1546 Unrasonids Soppk vancss da méembino infanor O usss LAt rasanise dnpaks wenses di ambas miembeos
- copp denche inferiones
LD U e absiricn [ usar !.Ihrxmn‘b doppler artarial do miombra infarior
- izquinnds
(] US4t Ulirsonida depgler arerial de misming separion [] U548  Uhrasonida doppher venosa de miembra infarier
L] [T
NOTA:
& El paciente deberd sealar idn de logia 15 minutos antes de su cita, de otra manera serd reprogramada.

# Lasolidtud deberd estar debidamente requisitada (con los datos impresos del paciente y el resto a madquina) para evitar errores en la captura.
= Los eshudios especiales, ultrasonide y tomografia, estin enumerados al reverso de esta hoja.

CiTA: HORA:

Resumen de datos de importancia; clinicos, de |abaratoria y de gabinete; que tengan refacidn con el estudio solicitado y diagnastico presuncional

TEN cae de ulilizaddn de meSo de comlrate an o ebue, reguisitar finmas de autorzacion.
Autorize akes médicos del Depariasenio S Imagenolegia del Instituto Nacional de Esfermedades wmn.wmvlqa @ efectuar ol (e procedisiento (3] ywe estudio (5] de

radiclogia & imagen con ebjueto de establecer el disgndstics o coniribulr en el Iratamiesto de i d los bessefachen, riesgos y comphcaciones relacionadas con el
prodedimients, va fui amplisseste nformado (). |An B0 del reglasento S la mwalﬂumummliummﬂmkuummlu] M @nplicar on b fesgos, banaficos
¥ oo @l g ke it
Mombre completo y firma del pacente Mombre completa y firma del familiar responsable
Testigo Testigo

LICEMCIA SAMITARIA No. 12-AM-09-012-0002 INER MA02 |0S.2023)
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10.2 Notificacién de incidentes de salud Cuasi-Fallas, Eventos adversos y Centinelas
INER-CALIDAD-01

SALUD Notificacion de Incidentes en Salud

T

Cuasi-Fallas, Eventos Adversos y Centinelas [NER

La notificacidn del incidente que usted va a realizar es confidencial. Su reporte es esencial para identificar riesgos y problemas,|
lanalizar sus causas y crear estrategias de mejora para la seguridad del paciente.

Jutencitin: Los campas identificados con *(asterisca) constituyen infarmacitn minima necesaria para que el evento pueda ser evaluado y por tarta debe ser llenadal

fen su totalidad,

*Datos del paciente

[*Nombre del paciente: * Fecha de nacimienta

*Himern de expediente: Didgnastico:

- Ecdac |- Geners: E[] M

*Datos del Incidente de Salud

* Fecha del incidente: Hora del incidente] *Twmao del incidente: |* Servicio/departamenta donde ocurric el *¢Area especifica donde tuva lugar el
incidente: incidente?

JFERSONAL QUE NOTIFICA: Administrativo__| Camillers]_|Enfermeria_| Inhakiterapeuta] | Médica_| | Nutritloga] | Ouimico/FarmacguticoTEcnin,

Jotro:

Margue con una (X &l tipo de incidente gue estd notificando:

Caidas Mutrician dministracidn dlinica / Documentacian

Medicamentos/ Soluciones intravencsas Compartamiento del paciente Laboratorio / Rayos X [Servicios Auilianes de Diagnostico]
[Lienar apartado 1, errores de medicacion)

Sangre | productas sanguineas Dispeaitivas médicas (tecnavigilancial Contraste radiolégica
|
Infieccidn Asociada a ka Atencién de la Salud | o Dliceras por presidn Radiofarmaco
I
Infraestructwra [ instalaciones. Procedimiento clinic Oxigena | gases medicinales
{Otro,

Describa como sucedid el incidente de manera objetiva, clara, especificando tiempo y acdones que se itir juicios

|e0ué acurria?

ECEm acurris ?

¢€ausas que propiciaron

que ccurriera el eventa?

iQué acciones
inmediatas se aplicardn?

i Consecuencias derivadas del evento que
afectarcn

cPersomal y dreas

OA-CALDAD B 190885
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10.3 Consentimiento informado Autorizacién de procedimientos diagnésticos,

meédicos, quirdrgicos menores, invasivos y de rehabilitacion INER-CE/CI/DM-01

. Shgmi CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PROCEDIMIENTOS i e
SALUD | %i DIAGNOSTICOS, MEDICOS, QUIRURGICOS (M ¥
INVASIVOS, DE REHABILTACION INER  ssam eosiovnisans
PR—— i [o— 1a Lay Gararal do rps——
[P — £y 83 T S v — los 4 2y 2041
Tialpan, Civdad de México, & de de
[ Wambre completo del paciente Fecha de nacimis [ N.de i |
o

Informacign: Con motivo de la atencidn médica que se encuentra Usted recibiendo por su problema de

su médicajo)
tratante |

| ha determinado que se requiere de la realizacion de un procedimiento:

[(leisgnasticn, [mesico, [ Jauirorgien, [ Jimvasiva, [ rehaiticacian

que aquise indican

El médico tratante debe describir £l procedimient, ipa de estudio o el tratamienta a realizar, a3 Como |os beneficios esperados y Ios fEspos
i asi como ible: i

LICENCRA SARITARIA Mo. 12-AM-03-012-0002 IMER-EC/C/DM-01 {07.201%)
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Cédigo:

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PROCEDIMIENTOS SSTILTO NALIC AL 2
DIAGNOSTICOS, MEDICOS, QUIRURGICOS (MAYORES Y MENORES), m""‘"m
INVASIVOS, DE REHABILITACION INER = cosioviieans
‘quirdegicos yde De i al Rnglarsenio de | Ly G de Saud n mabens de prestacion de
swrvicics di alencidn medca Capitelo 1V, Al 30, 81 62 v 83 v a la Norma Oficial Misacana NOMO04- 5543 2012 Ol Expediente alis 4.2y 20.2]

Consentimiento: Yo &n mi carbcter de , hago constar

fue me fuse explicade en forma verbal, sin presidn alguna, de mansra Llsra,:zn:.lla-,-:umplzu:ubrulur bable di in, el prandstica y t
e |2 enfermedad en cuestidn y autorizo libremente la realizacién del procedimi ico, médico, quiningca, invasiva yfa de rehabilitacian que

aqui se indica, sabienda ellos) Disgndsti | probable(s) o di o confirmads de:

e explicaran los beneficios ssperados, asi tomo los fiesges potenciales y posibles complicationes del procedimientn antes mencionada. Estoy
eniteracola) de que cualguier procedimiento o administracion de medicamentos representa un riesgo de complicaciones, pero que el beneficio redundard
e un diagnistico y tratamiento adecuado de mi problema médico. Asi misme, 4 me ha informadeo que es un Hospital-Escuela dande personal clinico
en formacién puede participar en mis procesos de atencidn.

Tornanda en cuenta lo anterior y en pleno use de mis facultades determing que:

D S| AUTORIZO al equipo de salud del INER a que realicen el D NO AUTORIZO, el procedimiento propuesto y declaro que
procedimiento antes sefialado. entlendo y acepto los riesgos y posibles consecuencias
derivadas de la falta de realizacidn del procedimbento
diagndstico, médico, quirdrgioo, Invasivo  yo  de

rehabllitackin planteado.

Mombre o to del paciente, familiar cercano, 0NA res| o esentante begal Firma I.fn huella digital
TESTIGO TESTIGO
Nombre campleta Narmbre completa
Firrna yi'o huella digital Firmia y/'o huella digital

Mombre completa del médico tratante Cédula Profesional Firma
En caso de cambiar de opinién, podrd ser revocasdo el imi del pi i fialado en Igui , regi la
determinacion en el reverso de este documento. En caso de que el paciente, persona responsable o tutor legal ded misines o sepan leer o eseribir,
deberdn plasmar su huella digital. La i6n de este d L] la ibn de servicios de aténdion médica.
Yo en mi cardcter de paciente, Familiar o respansable legal del paciente, revoco el irmi iz 2l i &n este farmato y declars

gue entiendo y acepto los riesgos y posibles consecuencias derivadas de la falta de realizacidn del pm::dumu:m.o diagndstico médica, quirargicn,
invasive yfo de rehabilitacidn planteada.

Revoco el comsentimiento de -

Nombre p del i familiar responsable o representante legal gue revoca Firma y/'o huella digital | Fecha idi 1]

Este docurmento deberd ser elaborado en original, sin abreviaturas, enmendaduras o tachaduras e integrarse al expediente clinico del
paciente. Cada ver que sea necesaria |a autorizacidn de slgin procedimiento diagndstico, médico, quirdrgics, invasiva o rehabilitacitn al
deberd de i e Infarmads.

UEENCIA SANITARLA Wo. 13- AN-65.813 800 INER.EC/C1/DM-01 {07.2015)
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10.4 Reporte de estudios de Imagenologia INER-IMA-01

SSTITUTO NACIONAL
SALUD , S i
REPORTE DE ESTUDIOS DE IMAGENOLOGIA T e o

DIRECCION MEDICA

¥ PARAMEDICOS

DEPARTAMENTO DE IMAGENOLOGLA

MNOMBRE DEL PACIENTE NUMERD DE EXPEDIENTE FECHA DE NACIMIENTO [Afio/Mes/Dia)

ESTUDHO REALIZADD SOSPECHA DIAGNOSTICA

FECHA Y HORA DE ELABORACION

| HALLAZGOS:

CONCLUSIONES:

MEDICO QUE REPORTA:
CEDULA PROFESIONAL: FIRMA

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-09-012-0002 INER-IMA-01 (11.2022)
Pagina 1de1
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1.0 PROPOSITO

1.1 Mantener el control del material de curacién y medicamentos que se utilizan en la
realizacion de los estudios especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia, que
permite el uso racional de los insumos necesarios, para la atencién de los pacientes.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento de
Imagenologia.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La persona titular del Departamento de Imagenologia, es responsable de mantener

actualizado este manual en colaboracion con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y evitando la duplicidad de funciones.
La persona titular del Departamento de Imagenologia debe identificar aquellos eventos
adversos que puedan impactar en la operacién y/o cumplimiento de sus objetivos y en su
caso, implementar acciones especificas de atencion con el objetivo de mitigar los riesgos
identificados con base en la matriz de riesgos.

Las personas adscritas al Departamento de Imagenologia asumen la responsabilidad
en el ambito de su competencia y dentro del turno correspondiente de las actividades y o
funciones que le son asignadas, asi como del cuidado y buen uso del equipo para el
desempefio de sus labores cotidianas.

El servicio que presta el Departamento de Imagenologia es proporcionado los 365 dias
del afo, por lo que es necesario contar con los recursos humanos y materiales para la
atencion al paciente.

Para el control y registro de las entradas y salidas del almacén interno, la persona titular
en colaboracion con el/la Coordinador/a de técnicos, llevaran una libreta de control la cual

se concentrara en la jefatura del Departamento.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 5
o SALUD DEPARTAMENTO DE Codigo:
Kos ] IMAGENOLOGIA NCDPR 054

2. Procedimiento para el resguardo |[NER
y control de insumos.

Hoja 35 de 40

3.6 El personal que retire material del almacén debe contar con la autorizacion de la/el titular
del Departamento y/o Coordinador de Técnicos y deberan registrar en la libreta de control:
3.6.1 Nombre del articulo.
3.6.2 Fecha.
3.6.3 Cantidad de material solicitada.
3.7 El personal técnico, es responsable de verificar que en su turno, se tenga disponible el
material necesario, para el desarrollo de sus actividades.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal Técnico encargado
de los insumos

1

Revisa la existencia de insumos en el
equipo al inicio de su jornada.

¢ Hay falta de insumos en el equipo?

No: Realiza actividades de manera
normal.

Termina procedimiento.

Si: Informa al/la coordinador/a de
técnicos la cantidad y presentacién
requerida de los insumos faltantes.

Coordinador de técnicos
radiologos

Verifica en area de resguardo la
existencia del material requisitado.

¢ Se cuenta con el insumo en area de
resguardo?

No: Solicita el material faltante al
Almacén de Farmacia mediante le
formato de recetario individual para
pacientes ambulatorios.

Continua actividad 7.

Si: Surte la solicitud y entrega el
material al personal de
imagenologia.

Recibe el material y lo reacomoda en
el almacén, modifica la libreta de
registro y realiza las anotaciones
pertinentes.

INER-CE-27

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Personal técnico
encargado de los
insumos

Coordinador de Técnicos
radiolégicos

Revisa la existencia de insumos en el
equipo al inicio de su jornada.

1

¢ Hay falta de insumos en el équipo?.

2
Realiza actividades de manera normal. J

Terminaprocedimiento

Informa al/la coordinador/a de técnicos la

“—»{cantidad y presentaciéon requerida de los
insumos faltantes.

! 4

Verifica en area de resguardo la existencia
del material requisitado.

ZSe cuenta con el insumo en are
de resguardo?

5
Solicita el material faltante al Almacén de
Farmacia mediante le formato de recetario
individual para pacientes ambulatorios.
Continua actividad 7.

INER-CEZ

6

Surte la solicitud y entrega el material al
personal de imagenologia.

! ,

Reacomoda el material en el almacén,
modifica la libreta de registro y realiza las|
anotaciones pertinentes.

Terminaprocedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/A

de la Secretaria de Salud, 2013.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Gnica

Lo que determine el

7.1 Recetario Individual | catalogo de disposicion Delzr?wzgaewsgtgoi;e INER-CE-27
documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Namero de revision Fecha de Descripcion del cambio

actualizacion

6

Agosto, 2023.

Actualizacién de

procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Recetario Individual INER-EC-27
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10.1 Recetario Individual para pacientes ambulatorios INER-EC-27

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
SALUD ISMAEL COSIO VILLEGAS SALUD ISMAEL COSIO VILLEGAS
—— — DIRECCION MEDICA ——— —— DIRECCION MEDICA
RECETARIO INDIVIDUAL PARA PACIENTES AMBULATORIOS  [NER RECETARIO INDIVIDUAL PARA PACIENTES AmBULATORIOS  [NER

México D.F. a de de México D.F. a de de
Paciente: B B Paciente: ___ B
Edad Expediente: Diagnéstico®: Edad: _ Expediente: Diagnéstico*
1. Genérico Presentacién/Dosis 1. Genérico Presentacién/Dosis
Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento
2. Genérico Presentacién/Dosis 2. Genérico Presentacién/Dosis
Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento
3. Genérico Presentacién/Dosis 3. Genérico Presentacion/Dosis
Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento
4. Genérico Presentacion/Dosis 4. Genérico Presentacién/Dosis
Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento
5. Genérico Presentacién/Dosis 5. Genérico Presentacién/Dosis
Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento

* EI DIAGNOSTICO 5 un requisit INDISPENSABLE en las 1 Grupo | de medicamentos (ESTUPEFACIENTES) * EI DIAGNOSTICO &5 n requisito INDISPENSABLE en las recetas del Grupo | de medicamentos (EST
Médico: _ N - ” B 2 Médico: __
Ced. Prof.: Reg. Esp. FIRMA DEL MEDICO Ced. Prof.: Reg. Esp. FIRMA DEL MEDICO

Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccién XVI, Delegacion Tlalpan, C.P. 14080 - Tel. 54871700 Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccién XVI, Delegacion Tlalpan, C.P. 14080 - Tel. 54871700

LICENCIA SANITARIA No. 12.AM-09.012.0002 WER.CE27 (04.2013) UCENCIA SANITARIA No. 12-AM.09.012.0002 INER.CE27 (042013)
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