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INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento administrativo que integra los procedimientos que se realizan
en el Servicio de Medicina Nuclear. Tiene el proposito de ser un marco de referencia para
funcionarios, empleados y pacientes tanto del propio Instituto como externos en relacién al ejercicio

de las funciones técnicas, médicas y administrativas, asi como del personal que las realiza.

En este manual se delimitan las responsabilidades y el ambito de competencia del Servicio de

Medicina Nuclear, sirviendo de apoyo y capacitacién al personal que labora en el mismo.

El Servicio de Medicina Nuclear constituye parte del Departamento de Imagenologia que a su vez

esta coordinado por la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Paramédicos.
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L OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el propésito, alcance, las politicas de operaciéon, normas y lineamientos, de los

procedimientos que se realizan en el Servicio de Medicina Nuclear, asi como las actividades que

involucran cada procedimiento y las personas que lo realizan.
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1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ref. 29-VI11-2010.

Leyes

Ley de Responsabilidad por Dafios Nucleares.
D.O.F. 31-XI1-1974.

Ley de Seguridad Nacional
D.0.F.31-1-2005.

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.

D.O.F. 26-V-1945.

Ref. 22-X11-1993.

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

D.O.F. 28-XII-1963.

Ref. 03-V-2006.
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Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ref. 17-1-2006.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII1-1975.
Ref. 09-VI-2009.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976.
Ref. 17-VI-2009.
Ley para la Coordinacién de la Educaciéon Superior.
D.O.F. 29-XI11-1978.
Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1978.
Ref. 13- XI-2008.
Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ref. 13-VI-2003.
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Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984.
Ref. 30-XI1-2009.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986.
Ref. 28-X|-2008.
Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-X11-1986.
Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Protecciéon al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1998
Ref. 16-V-2008
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ref. 30-VI-2008.
Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992.
Ref. 28-VI1-2006.
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Ley General de Educacién.
D.O.F. 13-VII-1993.
Ref. 22-VI-2009.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.
Ref. 14-VII-2008.
Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 29-V-2000.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ref. 28-V-2009.
Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002.
Ref. 21-VII1I-2006.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
Ref. 06-VI-2006.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
Ref. 24-VI-2009.
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ref. 27-X1-2007.
Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.
Ref. 31-VIII-2007.
Ley General de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 10-VI-2005.
Ref. 01-VII1-2008.
Ley General para la Ilgualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII1-2006.
Ley General parala Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003.
Ref. 19-VI-2007.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006
Ref. 31-X11-2008
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007.
Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996.
Ref. 23-VII-2003.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIIl-1994,
Ref. 30-V-2000.
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008.
Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008.
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Codigos

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ref. 28/01/2009.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931.
Ref. 20-VI111-2009.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943
Ref. 30-XI1-2008.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIIl-1934.
Ref. 26- VI-2008

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica.

D.O.F. 14-V-1986.

Ref. D.O.F. 04-XI11-2009.
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Reglamento General de Seguridad Radiolégica.

D.O.F. 22-XI-1988
F. de E. 09/01/1989.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control sanitario de actividades,
establecimientos, productos y servicios.
D.O.F. 18-1-1988.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ref. 07-1V-1995.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.

Aclaracion D.O.F. 28-1-1997.

Ref. 29/X1/2006.

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI- 1994.
Ref. 19-1X-2003.
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Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 08-XI1-2004
12-1X-2006.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VII-1999

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 21-111-2008.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ref. 05-VII1-2008.

Reglamento de procedimientos para la atencién de quejas medicas y gestion pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F, 21-1-2003.

Ref. 25-VII- 2006.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia
de Evaluacion de impacto Ambiental.
D.O.F 30-V-2000

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia
de Auditoria Ambiental.
D.O.F 29-XI-2000

Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998.
Ref. 14-1X-2005

Decretos.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes con el objeto

de proponer las acciones en materia de prevencién y control de accidentes a que se refiere el
articulo 163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987.
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Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 04-X11-2006.

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 o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendiciéon de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-X11-2008.

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996.

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracién y premios
en materia de salud publica.

D.O.F. 12-111-1997.

Ref. 27-11-2008.

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la prevencion y el control del Sindrome
de la Inmunodeficiencia Adquirida y se abroga el diverso por el que se crea el Consejo Nacional
para la prevencién y control del Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida, publicado el 24 de
agosto de 1988.

D.O.F. 05-VII-2001.
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2008-2012.
D.O.F. 16-X11-2008.

Decreto por el que se reforma y adiciona la Ley General de Salud en Materia de Cuidados
Paliativos.
D.O.F. 05-1-2009.

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacién de Recursos
Humanos para la Salud.

D.O.F. 19-1X-1983.

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional de Investigacién en Salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo que crea la Comisiéon Permanente de la Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos.

D.O.F. 26-X11-1984.

Ref. 22-VIII-2007.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: - Autorizo:
Nombre DR. RAUL LIC. MAYF OFIA DR. VICTOR G. DR. EDGAR V.
RR,FE’;AB;;%GO PENUELAS HERN HERNANDEZ MONDRAGON
BALDENEBRO E MORALES ARMIJO
Cargo- SUBDIRECTOR DE .
JEFE DEL SERVICIO JEFE DEL SERVICIOS
puesto DE MEDICINA DEPARTAMENTO BEP;R B Ecrgg fLIARES, DE
NUCLEAR DE PLANEACION NOSTICO Y
~ 2 EDICAS \
Firma 77 A ] : 4 ,
Qi 5aC A S
e L f. S g = \ /
Fecha 20/0CTUBRE/2010 20/0CTUBRE/201( } 20IOCTUBREI201W<

\

N



Cdédigo: NCDPR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 051
Rev. 4
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS Hoja:16| De: 114
“ISMAEL COSIO VILLEGAS”

Acuerdo por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud.
D.O.F. 11-1-1985.

Acuerdo Numero 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector
Salud.
D.O.F. 20-1\V-1987.

Acuerdo por el que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal del Sector Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia
Mexicana de Cirugia para la Instrumentacion de las Politicas en Materia de Salud.

D.O.F. 26-VII-1989

Acuerdo 130 por el que se crea el Comité Nacional de Vigilancia Epidemiolégica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo por el que se establece que las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica Federal que presten servicios de salud aplicaran, para el primer nivel de atencién
médica, el cuadro basico y, en el segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 06-XI-1996.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud
solo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de
atencion médica y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 24-XI11-2002.
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
D.F.O. 12-1-2004.

Acuerdo por el que se establecen las actividades de preparacion y respuesta ante una
pandemia de influenza.
D.O.F. 19-VII-2006.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 13-Xl11-2006

Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad para desarrollar una estrategia Operativa
Multisectorial del Plan Nacional de Preparacion y Respuesta a una Pandemia de Influenza.
D.O.F. 03-VIII-2007.

Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacién de la Comisién Intersecretarial de
Bioseguridad de los Organismos Genéticamente Modificados.
D.0O.F. 05-X11-2007.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional por la Calidad en Salud.
D.O.F. 24-XI1-2007.
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Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacién de
Establecimientos de Atencion Médica
DOF 13-VI-2008

Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacion del Programa de Atencién a Personas

con Discapacidad.
D.O.F. 06-VIII-2008.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Seguro Médico para una
Nueva Generacion, para el Ejercicio Fiscal 2010.
29-X11-2009.

Acuerdo por el que se establece la integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F. 27-1-2009.

Acuerdo por el que se establece que la plataforma electronica del Sistema Nacional de
Vigilancia Epidemiolégica sera la Gnica para concentrar toda la informacién sobre la evolucién
de la epidemia de influenza humana AH1N1.

D.O.F. 02-V-2009.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo, comisién, para realizar la entrega recepcién del informe de los
asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005.
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Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993 que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara la Farmacopea en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 17-VI-1994.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993 para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.

D.O.F. 18-VII-1994.

Aclaracion D.O.F. 8-1X-1994.

F.E.D.O.F 23-11-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993, para la organizacién, funcionamiento e ingenieria
del servicio de radio terapia.
D.O.F. 11-X-1994

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005 estabilidad de farmacos y medicamentos.
D.O.F. 08-111-1996.
Ref. 04-1-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-2002 Salud ambiental. Que establece los requisitos
sanitarios del proceso y uso del etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 25-1V-1996.

Ref. 9-11-2004.
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-1994, Clasificacion de instalaciones o laboratorios que
utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 02-VI-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM168-SSA1-1998 del Expediente Clinico.
D.O.F. 30-1X-1999.
Ref. 22-VI11-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994 para la vigilancia epidemioldgica.
D.O.F. 11-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 29-X-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la atencién integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 19-X1-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM—087-ECOL-1995 que establece los requisitos para la separacién,
envasado, almacenamiento, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de residuos
peligrosos biolégico-infecciosos que se generan en establecimientos que presten atencién
médica.

D.O.F. 19-X1-1995.
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999 para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 09-11-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de

infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 24-X-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2002 para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y

control de enfermedades transmitidas por vector.
D.O.F. 21-VII-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-208-SSA1-2002 Regulacion de los Servicios de Salud para la

practica de ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 04-111-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y

manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2008.

Nota: Entra en vigor a los 60 dias naturales siguientes a su publicaciéon.

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-XI1-2008.
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de
trabajo.
D.O.F. 30-XI11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y
control de las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-X1-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-Funciones y actividades.

D.O.F. 22-X11-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres.
Criterios para la prevencion y atencion.
D.O.F. 16-1V-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998. Relativa a alas Condiciones de Seguridad e
higiene en los centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias
quimicas peligrosas.

D.O.F. 29-1X-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 15-1X-2004.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999. Sistemas de Proteccion y Dispositivos de
Seguridad en la Maquinaria y Equipo que se Utilice en los Centros de Trabajo. (con la entrada
en vigor de la presente norma se cancelan las siguientes normas oficiales mexicanas: NOM-
107-STPS-1994 Y NOM-108-STPS -1)

D.O.F. 31-V-1999

Ref. 16-VII-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999. Condiciones de Seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas
capaces de generar contaminacion en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-111-2000.

F. de E. 12-VI1I-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000,
proteccion y combate de incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 08-1X-2000Ref. 2-1-2001.

condiciones de seguridad, prevencion,

Norma Oficial Mexicana NOM-052.SEMARTNAT-2005,
procedimiento de identificacion, clasificacion y listado de los residuos peligrosos.

D.O.F. 23-06-2006.

establece las caracteristicas, el

Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-1994, clasificacion de Instalaciones o Laboratorios que
utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 02-06-1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994, clasificacion de los desechos radioactivos.
D.O.F. 04-03-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-NUCL-2003, control de la contaminacién radioactiva.
D.O.F. 29-12-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-1995, requerimientos de seguridad radiolégica para
egresar pacientes a quienes se les ha administrado material radioactivo.
D.O.F. 11-01-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-NUCL-1996, requerimientos para las pruebas de lixiviacion
para especimenes de desechos radioactivos solidificados.
D.O.F. 04-03-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-NUCL-1994, limites anuales de incorporacién y
concentraciones derivadas en aire (COA) de radionicluidos para el personal ocupacional
expuesto.

D.O.F. 16-02-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-1994, requerimientos de seguridad radiolégica que
deben ser observados en los implantes permanentes de material radioactivo con fines
terapéuticos a seres humanos.

D.O.F. 04-03-1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-020-NUCL-1995,
incineracion de desechos radioactivos.
D.O.F. 15-08-1996.

requerimientos para instalaciones de

Norma Oficial Mexicana NOM-23-NUCL-1999, vigilancia médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.

D.O.F. 05-07-1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-1999,
entrenamiento del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 28-12-1999.

requerimientos para la clasificacion vy

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, salud ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccion radiolégica en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-09-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-1999, condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se produzcan, usen, manejen, almacenen o transporten fuentes de

radiacién ionizantes.
D.O.F. 20-12-1999.
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Procedimiento alternativo autorizado por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social para la

Norma Oficial

D.O.F. 12-11-2009.

Planes y Programas

Programa Nacional de Salud 2007-2012.

D.O.F. 16-X-2007.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

D.O.F. 31-V-2007.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012.

D.O.F. 17-1-2008.

Mexicana NOM-002-STPS-2000,

proteccion y combate de incendios en los centros de trabajo.

Condiciones de seguridad-Prevencion,

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-2012.

D.O.F. 10-1X-2008.

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcién.

2008-2010.
D.O.F. 11-11-2008.
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Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2008-2012.
D.O.F. 16-XI1-2008.
Cuadros Basicos
Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
Edicion 2008. Séptima Actualizacién.
D.O.F. 07-1-2010.
Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagnostico.
42, Actualizacion Edicién 2008.
D.O.F. 18-1-2010.
Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion.
4a. actualizacién de la Edicion 2008,
D.O.F. 18-1-2010.
Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
5a. actualizacion de la Edicion 2008.
D.O.F. 30-X1-2009.
Cuadro Basico de Instrumental y Equipo Médico.
1ra. actualizacion de la Edicion 2008.
D.O.F. 08-V-2009.
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Lineamientos

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de
investigacion en los organismos descentralizados del sector salud.
D.O.F. 1-1-2003.

Lineamientos que deben observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
en la recepciéon, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como las resoluciones y notificacion, y la
entrega de informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion.

D.O.F. 12-VI-2003.

Ref. 02-XI1-2008.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Pablica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusiéon de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.O.F. 25-VI11-2003.

Ref. 02-X11-2008.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.
D.O.F. 20-11-2004.
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Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 29-X11-20086.

Ref. 14-V-2007.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal, en el envio, recepcion y tramites de las consultas, informes, resoluciones,
notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 29-VI-2007.

Documentos Normativos

Normas Generales para el Registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-X11-2004.

Normas que Regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones
en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI11-2007.
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Manuales

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
01-X1-2009.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 29-V-20009.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Ciencia y Bioética en Investigacion del

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
31-111-2008.

Oficios

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la

Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.
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Otros

Criterios para la Certificacion de Hospitales.
D.O.F. 25-VI-1999.

Guia Para el Llenado de los Certificados de Defuncién y Muerte Fetal.

Ultima Edicion 2007.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-X-2007.
Ref. 3-X-2008

Recomendaciones para la organizacidon y conservacion de correos electronicos institucionales
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.0O.F. 10-11-2009.

Circulares

Las diferentes circulares emitidas por la Secretaria de Funciéon Publica, a través de las cuales
comunica a las dependencias, Procuraduria General de la Republica y entidades de |la Administracién
Publica Federal, asi como a las entidades federativas, que deben abstenerse de aceptar propuestas o

celebrar contratos con las diversas personas fisicas y morales que se indican en dichas circulares.
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Debido a los cambios en la tecnologia y a las disposiciones de las medidas de austeridad y disciplina

del gasto y siendo una de las funciones del Departamento de Asuntos Juridicos, la de informar a las

areas del Instituto, sobre las reformas, modificaciones y adiciones a las leyes, reglamentos, circulares

o cualquier disposicion de caracter juridico normativo que resulten aplicables en cumplimiento al objeto

del mismo, asi como sistematizar y mantener actualizada la compilacién juridica, incorporando

técnicas que permitan el facil acceso a esa informacion, se enlistan los enlaces a las paginas de

Internet de las diferentes Secretarias de Estado y del Congreso de la Unién, utiles para consultar las

disposiciones juridicas nacionales.

http://www.diputados.qgob.mx/LeyesBiblio/index.htm

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

(Pagina de la Camara de Diputados, Leyes Federales de México)
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE CITAS
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1.0 Propésito

1.0 Conocer y aplicar los procedimientos para la solicitud y programacién de estudios en el

Servicio de Medicina Nuclear.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Servicio de
Medicina Nuclear.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a médicos y personal administrativo del
INER y otras instituciones hospitalarias que solicitan atencién de pacientes en el

Servicio de Medicina Nuclear, asi como a los pacientes y familiares a los que se les
brinda la atencién.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Servicio de Medicina Nuclear es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Servicio deberan buscar la proteccion del paciente mediante el
puntual cumplimiento del Cédigo de Etica Institucional.
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PACIENTES AMBULATORIOS

3.3 El horario de atencién al publico en ventanilla es de 7:30 a 13:30 horas para los
siguientes tramites administrativos: programaciéon de estudios de pacientes externos,
confirmacion de estudios y entrega de resultados.

3.4 El horario de atencion a pacientes para la realizacién de estudios es de 7:00 a 21 horas.

3.5 En caso de que el paciente llegue tarde a la cita del estudio el personal médico del
servicio debera evaluar la realizacién o reprogramacion del mismo en funcion de: tipo de
estudio, hora programada, hora de llegada del paciente, radiofarmaco, dosis,
disponibilidad en la programacioén y costo del estudio.

3.6 Toda solicitud de estudios debera tener los siguientes datos:

3.6.A Nombre completo del paciente, edad, sexo, peso, nimero de cama en caso de
estar hospitalizado, nimero de expediente o historia clinica, nombre del
servicio y/o institucion solicitante, resumen breve con los datos clinicos
relevantes sobre el padecimiento del paciente, impresion diagnéstica, nombre y
clave del estudio solicitado, nombre completo y firma del médico solicitante, asi
como datos de referencia (teléfono o mail) para comunicacién con el médico.
(formato INER-MN-01 (04-2010)

3.7 Todas las solicitudes de estudios deberan ser revisadas por el médico del servicio para

verificar la congruencia entre el resumen clinico y el estudio solicitado, asi como la

necesidad o no de la administracion de contraste intravenoso y/u oral para el estudio

tomografico.
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3.8 Silos datos de la solicitud son correctos el médico del servicio de Medicina Nuclear dara
su visto bueno colocando su nombre completo, fecha y firma en las solicitudes
correspondientes.

3.9 Toda duda generada sobre el estudio solicitado con base en el resumen clinico debera
ser aclarada mediante la comunicacién del personal médico del servicio con el médico
solicitante, o con el Médulo de Convenios en su caso.

3.10 Si no se logra establecer contacto verbal o por escrito con el médico solicitante el
paciente debera regresar con su médico con informacién por escrito sobre el estudio mas
indicado o sobre el motivo de duda.

3.11 Si se establece comunicacion verbal con el médico tratante y da su consentimiento sobre
la modificacion del estudio, se procedera a atender al paciente en consecuencia al
cambio, sin embargo el medico tratante debera enviar por escrito, via mail o cualquier
otro medio el cambio realizado para que conste el documento y se archive.

3.12 En todo momento debera estar disponible el personal médico del servicio para aclarar
dudas de solicitantes o pacientes.

3.13 Para programar un estudio debera presentarse la solicitud del mismo en la recepcién del
Servicio de Medicina Nuclear y si hay disponibilidad la cita mas cercana se programara
en el turno siguiente a la hora de entrega de la solicitud.

3.14 Todos los estudios programados deberan estar registrados en la libreta de programacion
en el dia correspondiente a su cita con los siguientes datos: hora de la cita, nombre

completo del paciente, nombre del estudio a realizarse, edad, peso y talla, nimero de
historia cinica o expediente, servicio y/o institucion que solicita el estudio y numero

telefénico del paciente ya sea fijo, movil o foraneo.
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3.15 En el caso de pacientes de convenios, si al momento de generar la solicitud de estudios
mediante el sistema Medsys, no se puede ingresar al sistema, se realizara llenado del
formato de solicitud de estudios institucional (formato INER-MN-01 (04-2010) y se avisara
al jefe de servicio o encargado del turno.

3.16 El paciente debera presentar en el servicio tnicamente un original de su solicitud.

3.17 Las solicitudes institucionales con formatos no actualizados seran recibidas en el servicio
para no detener la atencidon del paciente, sin embargo se generard un documento para
informar esta situacion al area que la gener6, asi como al Departamento de Planeacion y

al Almacén General.

Del pago de los estudios:

3.18 En ningun caso el personal del servicio de Medicina Nuclear est4 autorizado para
proporcionar el costo de los estudios. Esta informacién es proporcionada tUnicamente en
la Caja General y en su caso en el Médulo de Convenios.

3.19 En caso de que durante la generaciéon del folio de facturaciéon no se tenga acceso al
sistema Medsys, el personal del servicio (administrativo) se comunicara directamente a la
Caja General para avisar que por falla del sistema Medsys se debera realizar el cobro del
estudio mediante procedimiento manual.

3.20 EI Servicio de Medicina Nuclear unicamente se quedara con copias (si se requiere) de las
solicitudes y comprobantes de pago. Los originales de estos documentos deben

devolverse siempre al paciente.
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citas.

3.21

3.22

3.23

Todos los recibos, tickets o comprobantes de pago presentados en el servicio deberan

llevar la rubrica del administrativo al reverso del documento.
El

independientemente de la fecha en que se tiene la cita, siempre y cuando sea por lo

pago del estudio en Caja General puede realizarse en cualquier momento
menos tres dias antes de la fecha programada.

Durante el mes de diciembre se difundird a los pacientes la informacién en relacién al
posible cambio de precios en febrero 0 marzo del siguiente afio mediante colocacion de

carteles informativos en el servicio.

De la confirmacion de estudios:

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

En todos los casos el paciente, familiar o institucion solicitante debera realizar la
confirmacion del estudio al menos tres dias antes de la cita programada.

Toda cita programada pero no confirmada sera cancelada, de modo que no se podra
realizar el estudio aunque el paciente se presente el dia y la hora de la cita indicados.
Para la confirmacion del estudio se deberd presentar en la ventanilla del servicio la
solicitud de estudios institucional con el sello de Caja General correspondiente y el

comprobante original de pago del estudio (ticket o recibo de pago).
Una vez presentado el documento se anotara en la libreta de programacion la leyenda

“pagado” en el rubro correspondiente a la cita del paciente.
Segun sea el caso los diferentes pacientes de convenios podran confirmar la cita via
telefonica al menos tres dias antes de la realizacion del estudio. En este caso se anotara

en la libreta de programacion la leyenda “confirmado” en el rubro correspondiente a la cita
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del paciente. Posteriormente segun sea el caso el paciente presentara hoja de solicitud
de estudios del sistema Medsys con sello del Médulo de Convenios

3.20 El personal del Servicio de Medicina Nuclear reiterara en este momento la informacién
sobre la preparacion y los requisitos necesarios para la realizacion del estudio, asi como
la informacion sobre la entrega de resultados (ver procedimiento abajo). Se aclarara
cualquier duda que el solicitante tenga al respecto del estudio.

De la cancelacion y devolucién del costo de los estudios:

3.30 La cancelacion de un estudio debera realizarse al menos 24 horas antes de la cita
programada, de lo contrario no se podra hacer devolucién del costo del estudio aunque el
paciente no se presente a la cita.

3.31 Para realizar la devolucién del costo de un estudio el paciente debera presentar en Caja
General en original el recibo o el ticket de pago y la solicitud del estudio.

3.32 Las personas autorizadas para justificar la devolucién de un estudio seran el jefe y en su
lugar el encargado del servicio de Medicina Nuclear. _

3.33 La justificacion de la devoluciéon debera escribirse en el recibo de pago original en donde
se rubricara con nombre completo, firma, fecha y cargo del responsable de la
autorizacion de la devolucion.

3.34 La documentacion original se entregara en la Caja General quien se encargara del

tramite correspondiente a la devolucién del estudio.
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De las solicitudes de estudios urgentes:

3.35 Se consideraran como urgentes los siguientes estudios unicamente si el diagnostico o
motivo de envio lo amerita;
3.35.A Gammagrafia de vias biliares y contraccion vesicular
3.35.B Gammagrafia de busqueda de sangrado de tubo digestivo SPECT/CT
3.35.C Gammagrafia pulmonar ventilatoria y perfusoria
3.35.D Flebogammagrafia
3.35.E Gammagrafia testicular
3.35.F Gammagrafia cerebral
3.36 En el caso de solicitudes de estudio urgentes se recibira la solicitud correspondiente en el
servicio y el personal medico encargado del turno revisara la pertinencia de la solicitud y
en su caso hara la programacion del estudio, la solicitud del radiofarmaco, la realizacion
del estudio, la interpretacion y entrega del resultado en el turno que le corresponde o en
casos excepcionales y justificados a mas tardar en el turno siguiente.
3.37 En el caso de estudios urgentes durante el turno vespertino, los tramites administrativos
en relacion a cargos del estudio a la cuenta del paciente, correccion de claves,
devoluciones, etc., se revisaran y corregiran en el turno matutino siguiente a la solicitud

de estudio.
3.38 Las urgencias realizadas durante el turno vespertino deberan registrase en el formato de

entrega de guardia junto con la solicitud correspondiente, para que se entregue al
personal meédico del turno matutino siguiente y se proceda a realizar cualquier tramite

administrativo faltante. formato de entrega de guardia.

X
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Del gabinete alterno de gammagrafia:

3.39

3.40

3.41

3.42

3.43

3.44

3.45

En los casos en que el Servicio de Medicina Nuclear no pueda atender la solicitud de un
estudio, se evaluara la posibilidad de referir al paciente a un servicio alterno de
gammagrafia.

Los estudios que pueden ser realizados en este gabinete alterno son aquellos que no
necesiten SPECT/CT.

Todos los estudios en estos casos deben ser valorados por el personal médico del
servicio para indicar su referencia o no al gabinete alterno.

Una vez valorado el caso por el personal médico se explicara al paciente el motivo por el
cual no es posible realizarle el estudio en el INER y la posibilidad de hacerlo en el
gabinete alterno.

Todos los pacientes referidos al gabinete alterno deberan tener la autorizacién expresa
del solicitante o paciente para llevarse a cabo el estudio fuera del INER.

Este servicio de soporte es proporcionado por la empresa Miymsa segun consta en el
pedido 1471/10.

El gabinete alterno de gammagrafia con nombre “Multimedik” se localiza en:

Calle Tehuantepec No. 128, Colonia Roma Sur. C. P. 06700

Teléfonos: 5564 2308 y 5564 0108

Horario de atencidon de lunes a viernes de 7 a 17 hy sabadode 7 a 15 h.

Medico Nuclear responsable: Dr. Emilio Almazan Montafio.

Celular 044 55 54 13 10 06, Nextel 10429748 |D 52*31967*23
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3.46

3.47

3.48

3.49
3.50

3.51

3.52

Todos los estudios referidos a Multimedik se realizaran bajo el costo correspondiente del
catalogo de servicios del INER.

La referencia del paciente a Multimedik no representara ningun cargo extra para el
paciente o para el INER.

Unicamente el personal del servicio de Medicina Nuclear del INER puede realizar la
solicitud de cita para referir al paciente al gabinete alterno.

En ningun caso el paciente o familiar podra solicitar la cita directamente a Multimedik.

Las citas se realizaran con minimo 48 horas de anticipacién y deberan confirmarse por
personal administrativo del servicio de Medicina Nuclear del INER con minimo 24 horas
de anticipacion.

La solicitud de cita en Multimedik se realizara por el personal administrativo del Servicio
de Medicina Nuclear, el cual llamara via telefonica al gabinete alterno y solicitara el
servicio para el estudio correspondiente, proporcionando ademas el nombre completo del
paciente, peso, edad.

Los datos de la cita quedaran registrados en la bitacora de programacién de estudios del

servicio con la leyenda "estudio a realizarse en Multimedik”.

3.53 Una vez programada la cita el paciente debera recibir los siguientes documentos:
3.53.A Copia del formato institucional de la solicitud de estudios (formato INER-MN-01
(04-2010).
3.53.B Formato de referencia de pacientes del INER al gabinete alterno que contiene
los datos del gabinete Multimedik: direccién, teléfonos y horarios de atencién,
nombre del estudio solicitado, dia y hora de la cita del estudio, indicaciones y
preparacion del paciente para el estudio si se requieren. Asi como la leyenda
“para confirmar su asistencia al estudio debera presentar en la recepcion del
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3.54

3.55

3.56

3.57

3.58

3.59

3.60

3.61

Servicio de Medicina Nuclear del INER el recibo de pago del estudio 3 dias
antes de su cita. De lo contrario el estudio no se le podra realizar aunque el
paciente se presente a la cita”.
El procedimiento de cobro y confirmacién del estudio se realizaran como se establece en
este manual.
El solicitante firmara de conformidad con todo lo anterior en la copia de la solicitud de
estudios que permanece en el Servicio de Medicina Nuclear.
La dosis de radiofarmaco utilizada para el estudio gammagrafico sera solicitada por el
personal del Servicio de Medicina Nuclear del INER, segtn se refiere en el procedimiento
de solicitud de radiofarmacos de este manual. Refiriendo especificamente que la entrega
del farmaco es en el gabinete de MULTIMEDIK de Calle Tehuantepec.
Multimedik es el responsable del manejo y uso de ese material radiactivo segun sus
procedimientos internos.
La remisién y etiquetas de las dosis solicitadas se recibiran en el INER y quedaran
registradas en las bitacoras de recepcion y registro de material radiactivo con la nota de:
“estudio realizado en Multimedik”.
La empresa Miymsa (radiofarmacia) generara el cargo del radiofarmaco utilizado al INER,
el cual se encargara de cubrir el costo del mismo.
Multimedik se encargara de enviar el estudio realizado al servicio de Medicina Nuclear del
INER a las 48 horas posteriores a su realizacién para su interpretacion
Todas las interpretaciones de los estudios referidos a Multimedik se realizaran por el
personal medico del Servicio de Medicina Nuclear del INER, segun el procedimiento de

interpretacion de estudios de este manual.
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3.62 El archivo y la entrega de resultados de estudios referidos a Multimedik se realizara

conforme a lo estipulado en el este manual.

3.63 Se identifica al tipo de paciente externo que solicita el servicio de Medicina Nuclear bajo

las siguientes condiciones:

Paciente de Consulta Externa Institucional

3.64 Paciente con expediente en el INER.

3.65 Acude al servicio presentando solicitud de estudios institucional.

3.66
3.67

Sigue procedimiento de citas de manera habitual.

En el caso de que al momento de solicitar el folio de facturacién en el sistema Medsys se

indique que el paciente es de Convenios, se continuara con el procedimiento habitual de

cita, sin embargo se le indicara al solicitante que debe acudir al Médulo de Convenios

para continuar tramite de pago.

3.68

Continua procedimiento habitual de cita y de confirmacién de estudios con presentacién

de recibo o ticket de pago o en su caso con la solicitud de Medsys emitida por el Médulo

de Convenios.

20/0CTUBRE/2010

3.69 En el caso de pacientes foraneos la confirmaciéon del estudio podra realizarse via
telefénica.
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Paciente con convenio (incluye seguro popular):

3.70 Paciente cuya institucion de referencia tiene convenio con el INER para la realizacion de
estudios de Medicina Nuclear.

3.71 Ingresa al Instituto mediante el Modulo de Convenios en donde presenta los siguientes
documentos:

3.71.A Hoja de referencia: documento que emite la institucion que refiere dirigido al
director general o director médico del INER solicitando la realizacion del
estudio correspondiente.

3.71.B Hoja de resumen clinico: que debera tener por lo menos nombre completo del
paciente, edad, sexo, datos clinicos relevantes, estudio solicitado, nombre
completo y firma del médico solicitante.

3.72 EIl Médulo de Convenios revisa la documentacién y proporciona al solicitante el numero
de historia clinica.

3.73 Posteriormente pasa al Servicio de Medicina Nuclear en donde administrativo solicita el
nU;nero de historia clinica para la programacion de la cita.

3.74 Si el paciente no cuenta con el numero de historia clinica debera ser referido al Modulo
‘de Convenios para que se le proporcione.

3.75 Administrativo inicia actividades para la programacion de la cita.

3.76 Una que el personal médico del servicio revisa y firma de visto bueno el resumen clinico y
el estudio solicitado, administrativo realiza la solicitud de estudios institucional por
duplicado (formato INER-MN-01 (04-2010)) la cual debera tener: nombre completo del

paciente, fecha de nacimiento, peso, sexo, edad, numero de historia y convenio, asi
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como el estudio solicitado. Se le anexan copias de la hoja de referencia y resumen

clinico.

3.77 La confirmacion de estudios de este tipo de pacientes se realiza en persona o via

telefénica.

3.78 Los pacientes deberan presentarse a su cita programada con la solicitud de estudios del

sistema Medsys sellada por el Modulo de Convenios.

Paciente con convenio referido de los Hospitales Centrales de Pemex

3.79

email al administrativo del Servicio de Medicina Nuclear del INER.

3.80

El personal de convenios de los hospitales de PEMEX envia la solicitud de estudios via

Se revisa la solicitud electrénica por el personal médico del servicio dando el visto bueno

o estableciendo comunicacion con el personal de convenios de PEMEX en su caso.

3.81

revisados y aprobados por el personal medico del servicio.

3.82

La solicitud electrénica se archiva en carpeta electrénica correspondiente a estudios

Se realiza programacion de la cita en formato de citas de pacientes de PEMEX, el cual se

envia via email al personal de convenios de PEMEX. Dicho formato contiene nombre de

la institucion que refiere, nombre completo del paciente, estudio solicitado con nombre y

clave institucional del INER, preparacion e indicaciones para el estudio, fecha y hora de la

cita, observaciones, informacion para la confirmacién e indicaciones administrativas.

20/0CTUBRE/2010
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3.83 Personal de convenios de PEMEX debera emitir email de acuse de recibido del formato
de citas.
3.84 Se anota la cita en la libreta de programacion del servicio.
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3.85 La confirmacion del estudio se realizara via telefonica tres dias antes de la cita
programada, comunicandose el personal del hospital PEMEX con el administrativo del
servicio.

3.86 Una vez confirmado el estudio, si el paciente no se presenta a la cita programada se
cobrara la dosis del radiofarmaco correspondiente a la institucién solicitante.

3.87 Una vez que el paciente acuda a su cita programada debera presentar en el servicio la
solicitud del estudio del sistema Medsys con la clave correcta emitida previamente por el

Modulo de Convenios.

Paciente no institucional

3.88 Paciente cuya institucion de referencia NO tiene convenio con el INER para la realizacion
de estudios de Medicina Nuclear.

3.89 Ingresa al Instituto mediante el Modulo de Convenios en donde presenta los siguientes
documentos:

3.89.A Solicitud de estudio de la institucion o medico que refiere.

3.89.B Hoja de resumen clinico: que debera tener por lo menos nombre completo del
paciente, edad, sexo, datos clinicos relevantes, estudio solicitado, nombre
completo y firma del médico solicitante.

3.90 EI Médulo de Convenios revisa la documentacion y proporciona al solicitante el numero
de historia clinica y el costo del estudio.
3.91 Posteriormente pasa al Servicio de Medicina Nuclear en donde administrativo solicita el

numero de historia clinica para la programacién de la cita.
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3.92

de Convenios para que se le proporcione.

3.93
3.94

Administrativo inicia actividades para la programacién de la cita.

Si el paciente no cuenta con el nimero de historia clinica debera ser referido al Médulo

Una que el personal médico del servicio revisa y firma de visto bueno el resumen clinico y

el estudio solicitado, administrativo realiza la solicitud de estudios institucional por
duplicado (formato INER-MN-01 (04-2010)) la cual debera tener: nombre completo del
paciente, fecha de nacimiento, peso, sexo, edad, nimero de historia y convenio, asi

como el estudio solicitado. Se le anexan copias de la solicitud de estudio de la institucion

o médico que refiere y resumen clinico.

3.956

van directamente a la Caja General para el pago del estudio.

3.96

de recibo o ticket de pago.

PACIENTES INSTITUCIONALES HOSPITALIZADOS

Estos pacientes no pasan a Trabajo Social para clasificacion socioeconémica sino que

Contintia procedimiento habitual de cita y de confirmacion de estudios con presentacion

3.97 El horario de atencién al médico solicitante para la programacién de estudios de

pacientes hospitalizados es de 7:30 a 12 horas.

3.98
3.99

El horario de atencién a pacientes para la realizacién de estudios es de 7:00 a 21 horas.

En caso de que el paciente llegue tarde a la cita del estudio el personal médico del

servicio debera evaluar la realizacion o reprogramacion del mismo en funcién de: tipo de

|

estudio, hora programada, hora de llegada del paciente, radiofarmaco, dosis,
disponibilidad en la programacion y costo del estudio.
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3.100

3.101

3.102

3.103

3.104
3.105

3.106

Todos los casos de pacientes a los que se les solicitara un estudio de Medicina Nuclear
deberan ser presentados por el médico solicitante con el expediente clinico al personal
médico del servicio antes de realizar la solicitud en el sistema Medsys.

Todas las solicitudes de estudios deberan ser revisadas por el médico del servicio para
verificar la congruencia entre el resumen clinico y el estudio solicitado, asi como la
necesidad o no de la administracion de contraste intravenoso y/u oral para el estudio
tomografico.

Todas las solicitudes de estudios se realizaran en el sistema Medsys en la computadora
del Servicio de Medicina Nuclear, con la clave personal del medico solicitante y el visto
bueno del personal médico del servicio sobre las claves y los nombres de los estudios.
Estas solicitudes deberan tener al menos los siguientes datos:

3.102.A Nombre completo del paciente, edad, sexo, peso, numero de cama,
numero de expediente, nombre del servicio solicitante, resumen breve con
los datos clinicos relevantes sobre el padecimiento del paciente, impresion
diagnéstica, nombre y clave del estudio solicitado, nombre completo y firma
del medico solicitante.

En caso de que falle el sistema Medsys se realizara la solicitud del estudio mediante el
formato institucional debidamente llenado. (formato INER-MN-01 (04-2010)

Se imprimiran las solicitudes de estudios por duplicado.

Todas las solicitudes impresas deberan llevar fecha, nombre y firma de visto bueno del
personal médico del servicio.

Toda duda generada sobre el estudio solicitado con base en el resumen clinico debera

ser aclarada con el médico solicitante.
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3.107

3.108

3.109

3.110

Administrativo programara la cita dependiendo de la disponibilidad del servicio, con un
tiempo minimo de espera de 8 horas y maximo de 48 horas. Se considerard mas tiempo
para programacion del estudio a solicitud expresa del médico solicitante.

Todas las solicitudes deberan llevar fecha, nombre y firma del médico solicitante, el cual
se hace responsable de respetar la cita programada, asi como de la preparacion e
indicaciones del paciente necesarios para la realizacion del estudio.

Todos

programacion en el dia correspondiente a su cita con los siguientes datos: hora de la

los estudios programados deberan estar registrados en la libreta de
cita, nombre completo del paciente, nombre del estudio a realizarse, edad, peso vy talla,
numero expediente, servicio solicitante, nimero de cama

Una solicitud se entrega al médico solicitante para llevarla al pabellén correspondiente.
La otra solicitud se archiva en el servicio en el sitio correspondiente a estudios de

pacientes hospitalizados pendientes de realizarse.

3.111 Los estudios que requieran administraciéon de medio de contraste intravenoso se
programaran exclusivamente durante el turno matutino.

3.112 La generacion de solicitudes con claves o estudios erréneos seran responsabilidad del
meédico solicitante, sin embargo debera entregarse la solicitud errénea al jefe del
servicio de medicina nuclear para que este gestione la devolucién del cargo incorrecto a
la cuenta del paciente.

3.113 Toda solicitud de estudios generada tendra una vigencia maxima de 72 horas, desde
que se genera en el sistema y hasta que se recibe en el servicio. Si no se recibe en este
tiempo la jefatura del servicio cancelara la solicitud mediante el formato de cancelacion
de estudios dirigido a Cuentas Corrientes.
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3.114 Estudios ya programados que no se puedan realizar por motivos médicos o técnicos

tendran vigencia de 72 horas para reprogramarse o cancelarse, situacion que debera

comentarse con médico tratante.

El rubro: de las solicitudes de estudios urgentes referido previamente aplica igualmente para

pacientes hospitalizados

De |la confirmacién de estudios de pacientes hospitalizados:

3.115 Todos los pacientes hospitalizados programados para la realizacién de estudios

deberan ser evaluados por el personal medico del servicio de Medicina Nuclear.

3116

La evaluacion de estos pacientes se llevara a cabo a las 8 horas por el personal médico

del turno matutino, mediante el llenado del formato de evaluaciéon de pacientes de

hospitalizacion.

3.117

El meédico encargado de la evaluacion revisara a los pacientes que estén programados

para la realizacion de estudios durante el turno vespertino de ese mismo dia y los del

turno matutino del dia siguiente.

3.118 La evaluacion consta de lo siguiente:

» Verificacidon de que la solicitud de estudios corresponda con el nombre del

paciente, fecha de nacimiento, edad, sexo, cama, diagnéstico y estudio solicitado,

tanto con los datos del expediente clinico como del brazalete de identificacion del

paciente.
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Condiciones y preparacion del paciente indicadas para la realizacion del estudio, y
si se requiere comentar el caso con el médico y la enfermera a cargo para
garantizar que el paciente sea llevado al servicio en tiempo y forma al estudio.

En caso de que el paciente no se encuentre en condiciones de realizarse el
estudio comentara con el médico a cargo sobre las opciones de reprogramacién o
cancelacion del estudio. Siendo responsabilidad del médico a cargo informar al
servicio de medicina nuclear sobre la decisiéon tomada.

Evalta |la necesidad de administrar sedacién al paciente durante la realizacién del
estudio (ver apartado sobre solicitud de sedacion).

Realizacion de nota en el expediente clinico cumpliendo con los lineamientos de la
NOM 168 SSA1 1998 mencionando las condiciones en las que encuentra al
paciente, indicaciones o preparacién del paciente necesarias para la realizacion
del estudio, en su caso cualquier observacién referente a la reprogramacion o
cancelacién del estudio prevista con el médico solicitante.

Verificaciéon de que la solicitud de estudios se encuentre en el pizarrén del
pabellon correspondiente se encuentre la solicitud del estudio del paciente que va
a medicina nuclear. En caso de que no se encuentre lo comunicara a la enfermera

a cargo del paciente

3.119 E

jefe del

Servicio de Medicina Nuclear gestionara el

tramite administrativo

correspondiente en caso de devolucién del estudio por cancelacién del médico tratante.

3.120 A las 13 horas el médico nuclear indicara al administrativo del servicio sobre los

estudios de pacientes hospitalizados que se realizaran durante el turno vespertino de

ese mismo dia y el matutino del dia siguiente para la solicitud de los radiofarmacos

correspondientes.
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De la solicitud de sedacién de pacientes hospitalizados:

3.121 La condicion principal para la solicitud de sedacioén del paciente durante la realizacién
de un estudio es la intolerancia al decubito durante el tiempo que se requiera para la
exploracion.

3.122 El personal médico del servicio evaluara esta condicién y cualquier otra en la que se
requiera la sedacion.

3.123 En todas las situaciones que se requiera se debera comentar el caso con el médico
tratante y sera este quien solicite la interconsulta de evaluacion preanestésica al
Servicio de Anestesiologia.

3.124 EI Servicio de Anestesiologia realizara la evaluacién preanestésica del paciente en un
plazo no mayor a 12 horas.

3.125 Posteriormente sera el personal del Servicio de Anestesiologia quien se comunicara con
el personal médico del Servicio de Medicina Nuclear para establecer la programacién de
la fecha y hora del estudio a conformidad de ambos servicios o en su caso justificar la
no administracion de la sedacion durante el estudio.

3.126 El personal médico del Servicio de Medicina Nuclear se encargarda de realizar la
reprogramacion, establecer la nota correspondiente en el expediente clinico del
paciente y comunicar la resolucion al médico tratante.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

PACIENTES AMBULATORIOS

1.0

Recepcién
informacién

de

1.1 Recibe la documentacién y revisa que
tenga el nimero de historia 0 el nimero de
expediente clinico para iniciar el
procedimiento de citas.

Administrativo del Servicio de
Medicina Nuclear

1.2 ¢ El estudio puede realizarse en el Servicio
de Medicina Nuclear?

Si: Continua actividad 2.1

No: Se plantea la posibilidad de enviar al
paciente al gabinete alterno de gammagrafia.
Termina procedimiento.

2.0 Identificaciéon de datos
y entrega-recepcion de

2.1 |dentifica los datos del paciente con el
nombre completo, fecha de nacimiento vy

documentos. sSexo.
2.2 Los documentos se entregan al personal
medico del servicio para revisién del resumen
clinico y del estudio solicitado.
2.3 Los datos son:
DATOS CORRECTOS: Si los datos son
correctos firma de visto bueno. Continua
actividad 3.1
DATOS INCORRECTOS: Si los datos son
incorrectos se comunica con médico
solicitante o al Médulo de Convenios y corrige
situacion. Continua actividad 3.1
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

3.0 Entrega de| 3.1 Entrega documentos firmados al| Personal médico del servicio
documentos. administrativo.

4.0 Registro de cita y|4.1 Acuerda con solicitante dia y hora de la Administrativo
datos. cita.

4.2 Registra los datos en la libreta de
programacion de pacientes.

4.3 Registra los datos en la solicitud de
estudios INER-MN-01, las indicaciones vy
requisitos necesarios para la realizacion del
estudio y el numero de folio para la
facturacion.

5.0 Entrega y|5.1 Explica la informacion registrada en la
confirmacion de | solicitud al paciente y ademas proporciona
informacion. informacion sobre aspectos administrativos
para el pago, la confirmacién, la cancelacién
del estudio, asi como Ila entrega de
resultados.

5.2 Confirma que el solicitante lea la
informaciéon sefialada en la solicitud de
estudios y aclara cualquier duda.

5.3 Colocara nombre y firma en la solicitud de Solicitante
estudios INER-MN-01 demostrando
conformidad con los requerimientos del
servicio explicados.

5.4 Reitera la importancia de mantener Administrativo
comunicacién estrecha entre el solicitante o
paciente con el personal del servicio y sefala
los datos telefénicos.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
6.0 Aclaracion de dudas | 6.1 Aclara cualquier duda que presente el Administrativo
solicitante.
7.0 Confirmacién de|7.1 Para confirmacién del estudio paciente o Paciente o Solicitante
estudios. solicitante muestra en ventanilla solicitud

institucional con sello de caja y comprobante
de pago del estudio.

7.2 Rubricara el reverso del documento Administrativo
presentado y entregara el original al paciente.

PACIENTES HOSPITALIZADOS

8.0 Presentacioén del caso | 8.1 Presenta el caso del paciente al personal Médico solicitante
médico del servicio de Medicina Nuclear.

8.2 Indica nombre y clave del estudio que se | Personal médico del servicio
requiere.

9.0 Elaboracién y| 9.1 Realiza solicitud de estudios en el sistema Médico solicitante
autorizacion de solicitud. | Medsys en el servicio de Medicina Nuclear y
la imprime dos veces.

9.2 Firma de visto bueno con nombre, fecha y Médico del servicio
firma en ambas solicitudes impresas.

10.0 Programacion de|10.1 Realiza la programacion del estudio vy Administrativo
estudio. registra la cita en la libreta de programacion y
en ambas solicitudes impresas.

10.2 Firma de enterado y conformidad con los Médico solicitante
datos de la cita, asi como indicaciones vy
preparacion del paciente para el estudio en
ambas solicitudes impresas.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

10.3 Entrega una solicitud a medico tratante y
archiva la correspondiente al servicio.

Administrativo

11.0

condicién del paciente.

Evaluacion de

11.1 Acude a los pabellones a evaluar las
condiciones de los pacientes hospitalizados
para la realizacion de estudios.

Personal médico del turno

matutino

11.2 Verifica la identificacion inequivoca del
paciente, que corresponda con el estudio
solicitado.

11.3 Evaluda las condiciones y preparacion del
paciente para el estudio.

11.4 Evalla necesidad de sedacion del
paciente para el estudio.

11.5 ¢ El paciente requiere de sedacion?

Si: Informa al medico tratante para que
establezca la interconsulta al Servicio de
Anestesiologia, este realiza evaluacion

preanestésica y en conjunto con el servicio de
Medicina Nuclear realiza la programacién del
estudio para administrarle la sedacion y avisa
a medico tratante. Continta actividad 12.1

No: Continta actividad 12.1

Anestesiologia y Médico

Nuclear

12.0 Elaboracion de nota
y formato de evaluacion

12.1 Realiza nota en el expediente clinico.

Meédico Nuclear

Hoja:57 de: 114

12.2 Realiza llenado del formato de
evaluacion de pacientes de hospitalizacion.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
13.0  Verificacion  de|13.1 Verifica que la solicitud de estudios se Médico Nuclear
informacioén. encuentre en el pizarrén del pabellon
correspondiente.
14.0 Presentacién de|14.1 Comenta  casos  problema u
casos problema y | observaciones relevantes con jefe del Servicio
notificacién de estudios|de Medicina Nuclear para tomar acciones
por realizar. respectivas.
14.2 Indica a administrativo los estudios a
realizarse para la solicitud de las dosis de
radiofarmacos
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Administrativo del Servicio de Personal médico del
Medicina Nuclear servicio

PACIENTES AMBULATORIOS

Administrativo

l ;
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Administrativo y solicitante

Administrativo

Paciente, solicitante y
administrativo

T e o i
D
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Médico solicitante y personal | Médico solicitante y médico del Administrativo y médico
servicio solicitante

meédico del servicio

PACIENTES HOSPITALIZADOS

Presentacion
del caso

; 1

10

ony
autorzacion de
solicitud Solictudes

Programecion
de estudio Solictudes
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Personal médico del turno matutino, —
Anestesiologia y médico nuclear MadiEs nuciear
12
Baboracién de nota
y formato de
evaluacién
1
Evaluacion de 13
condicien del
paciente
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informacion
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracién de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Bhui Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistro i - A
conservacion conservarlo identificacion Gnica

Solicitud de estudios del
Servicio de Medicina No Aplica Medicina Nuclear "\:552]\3%?1
Nuclear
Referencia de pacientes
del INER a Gabinete . o INER-MN-10
Alterno  de  Medicina o #pliea Medicina Nuclear (07-2009)
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8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

\

5 Octubre, 2010 Actualizacion de procedimientos.
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10.2 Referencia de pacientes del INER a Gabinete Alterno de Medicina Nuclear Multimedik
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1.0 Propédsito

1.0 Conocer y aplicar los procedimientos para el manejo de los radiofamacos que se

utilizan para la realizacidn de estudios gammagraficos.
2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Servicio de
Medicina Nuclear.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a los proveedores de radiofarmacia.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Servicio de Medicina Nuclear es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Servicio deberan buscar la proteccion del paciente mediante el
puntual cumplimiento del Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Los procedimientos para verificar el cumplimiento de las reglamentaciones de las Normas
Oficiales Mexicanas, del Reglamento General de Seguridad Radiolégica, asi como las
recomendaciones de Seguridad Radiolégica dictadas por los organismos internacionales
son evaluados por el area de Seguridad Radiolégica de la Institucion.

3.4 Estos procedimientos se estipulan en el Manual de Seguridad Radiolégica del Servicio de
Medicina Nuclear el cual debe ser de conocimiento y observancia de todo el personal del
servicio.
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3.5 Se incluye dentro de este manual los procedimientos para la seguridad del paciente, asi

como del personal que labora en el Servicio de Medicina Nuclear.

De |a solicitud de radiofarmacos:

3.6 Las dosis de radiofarmaco a solicitarse corresponden a los pacientes del turno vespertino
del mismo dia y al matutino del dia siguiente.

3.7 Las dosis de radiofarmaco a solicitarse seran revisadas por el personal médico del
servicio, verificando en la libreta de programacién nombre del paciente, estudio, fecha,
hora, edad y peso, anotando la dosis y el radiofarmaco correspondiente, tomando como
referencia la lista de dosis y radiofarmacos para pacientes adultos y pediatricos del
Servicio de Medicina Nuclear del INER.

3.8 La solicitud de radiofarmacos se realiza via telefonica entre las 13 y 13:30 horas de cada
dia por el administrativo del servicio.

3.9 Se solicitaran los radiofarmacos de los estudios programados para el turno vespertino de
ese mismo dia y para el matutino del siguiente dia.

3.10 En caso de que se necesite solicitar radiofarmacos fuera del horario establecido debera
solicitarse autorizacion al jefe o encargado del servicio o del turno correspondiente.

3.11 Las dosis de radiofarmacos solicitados de forma extemporanea se realizaran por el
administrativo del servicio o medico nuclear responsable del turno correspondiente,
previa verificacion de la dosis con la lista de dosis de radiofarmacos para adultos y nifios
y con el documento de identificacion de proveedores, se deberan cumplir los lineamientos

descritos anteriormente en todos los casos.
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3.12

3.13

3.14

3.156

Se seleccionara a la radiofarmacia proveedora segun lo establecido el documento de
identificacién de proveedores, en donde se establecen las dosis y radiofarmacos
especificos que deberan solicitarse a la radiofarmacia ACCESOFARM.

Personal administrativo del servicio debera identificase con su nombre completo y
nombre de la institucidon a la que pertenece al momento de iniciar la llamada para solicitar
las dosis.

Todas las dosis se solicitaran haciendo referencia al nombre completo del paciente, fecha
y hora de programacion, nombre del estudio, nombre del radiofarmaco, dosis en mCi y si
se requiere volumen de la misma.

El personal de la empresa proveedora debera confirmar cada solicitud de radiofarmaco
con los mismos datos que le proporcioné el administrativo. Quedando confirmado el

pedido.

De la recepcion de radiofarmacos:

3.16

Todo el manejo del material radiactivo se realizara teniendo en cuenta los procedimientos
de operacion establecidos en el Manual de Seguridad Radiolégica del Servicio de
Medicina Nuclear, incluyendo los siguientes procedimientos:

3.16.A Recepcion de fuentes de radiaciones ionizantes

3.16.B Almacenamiento de las fuentes de radiacion ionizantes

3.17 Las bitacoras de registro del material radiactivo estaran siempre actualizadas vy
resguardadas en un lugar visible dentro del Servicio de Medicina Nuclear.
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3.18 El personal técnico debera realizar el registro de entrada y salida de material radiactivo,
asi como la gestion de desechos radiactivos en las bitadcoras correspondientes.

3.19 Todo el personal ocupacionalmente expuesto debera cumplir con los lineamientos para el
resguardo y adecuado uso del material radiactivo, asi como lo establecido en el Manual

de Seguridad Radiolégica del Servicio de Medicina Nuclear.
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Radiofarmacia
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.0 Registro de | 1.1 Registra en la libreta de programacién los| Personal médico del servicio
programacion de | radiofarmacos y dosis de los estudios que
estudios. correspondan e indica al  personal
administrativo.
2.0 Solicitud de farmacos. | 2.1 Solicita los radiofarmacos al proveedor Administrativo
seleccionado via telefonica.
3.0 Confirmacién de|3.1 Confirma los datos de cada dosis Proveedor
pedido solicitada y confirma pedido.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de refere

ncia

Doc

umentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Gnica

Dosis y radiofarmacos
para pacientes adultos y
pediatricos.

No aplica

No aplica

No aplica

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta versi

on

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

5 Octubre, 2010 Actualizacién de procedimientos.
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10.0 Anexos

10.1 Lista de dosis y radiofarmacos para pacientes adultos y pediatricos.
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1.0 Propésito

1.0 Conocer y aplicar los procedimientos para la recepcién de pacientes en el Servicio de

Medicina Nuclear.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Servicio de
Medicina Nuclear.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a medicos y personal administrativo del
INER y otras instituciones hospitalarias que solicitan atencion de pacientes a este
servicio de Medicina Nuclear, asi como a los pacientes y familiares a los que brinda
atencion este servicio.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Servicio de Medicina Nuclear es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Servicio deberan buscar la proteccién del paciente mediante el
puntual cumplimiento del Cédigo de Etica Institucional.

3.3 Los pacientes deben presentarse en la fecha de su cita, 15 minutos antes de la hora
programada para su estudio en la ventanilla del servicio con el personal administrativo, si

es necesario tocar el timbre.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

El paciente debera ser acompafado por un adulto, el cual esperara a que el paciente

salga del servicio en la sala de espera de la recepcion.

Los pacientes deberan entrar preferentemente sin acompariantes al Servicio de Medicina

Nuclear.

Todos los pacientes que acudan para realizacién de estudios deberan ser correctamente

identificados a su ingreso al servicio corroborando que los datos de la solicitud: nombre

completo, edad, sexo y fecha de nacimiento correspondan a los del paciente que se

presenta.

Los pacientes hospitalizados deberan identificarse ademas con el brazalete de

identificacion.

No podran realizarse estudios ni procedimientos a pacientes que no cuenten con el

brazalete de identificacion. En estos casos debera reportarse a la jefatura de enfermeria

del pabellén correspondiente.

El personal medico del servicio sera el responsable de informar al paciente sobre el

procedimiento que se le va a realizar, asi como de recabar los datos para la firma del

formato de consentimiento bajo informacion.

El personal médico debera asegurarse de preguntar al paciente sobre la posibilidad de

embarazo o lactancia y de alergias, especialmente a medicamentos. Se anotaran los

datos relevantes a estas preguntas en la solicitud de estudios y se tomaran las siguientes

medidas:

3.10.A Embarazo: se analizara la necesidad de la realizacion del estudio evaluando el

riesgo/beneficio tanto para la madre como para el producto. En cualquier caso
(de realizarse o no el estudio) debera comunicarse la decision al médico
tratante o solicitante.
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3.10.B Lactancia: se analizara la necesidad de la realizacion del estudio evaluando el
riesgo/beneficio. En caso de realizarse el estudio se indicaran medidas
especificas para la suspension de la lactancia.

3.10.C Alergias: en el caso de los pacientes a los que se les administrara contraste
tomografico intravenoso. Se evaluara el riesgo/beneficio de la aplicacion y se
suspendera la administracion o se le indicaran medidas de premedicacién con
antihistaminicos.

3.11 El personal médico corroborarda que el paciente se encuentre en las condiciones
necesarias para la realizacion del estudio.

3.12 En caso de que por algun motivo no se pueda realizar el estudio se comunicara la
decision con médico solicitante para considerar la reprogramacion del mismo cuando
cambien las condiciones que lo suspendieron o en su caso la cancelacion.

3.13 Todos los pacientes deberan firmar el formato de consentimiento bajo informacion tantas
veces como procedimientos tengan que realizarse en el servicio.

3.14 El formato del consentimiento informado debera llenarse completa y correctamente
previamente a cada procedimiento que se vaya a realizar. Es indispensable su llenado
tanto para pacientes hospitalizados como externos. El llenado correcto del formato
incluye la firma de los DOS testigos que pueden ser familiares del paciente, médico,
administrativo, técnico, etc.

3.15 Este procedimiento debera ser verificado por el personal médico responsable de cada
turno, ya que si el documento no esta bien llenado no tiene validez legal. Siendo esto una
falta tan grave como el que no exista el documento. Sin embargo todo el personal del

servicio debe estar comprometido con la realizacion de este documento.
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3.16

37

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

El formato de consentimiento bajo informacion se anexara a la copia de solicitud de
estudios junto con la interpretacion del estudio, los cuales se archivaran en el servicio.
Una vez firmado el consentimiento bajo informacion el personal médico realizara el
interrogatorio dirigido y la exploracion fisica al paciente, anotando los datos relevantes en
la solicitud (o formato correspondiente).

No se realizaran estudios a pacientes que no cuenten con la firma del formato de
consentimiento informado.

Personal médico y técnico explicaran y aclararan dudas del procedimiento tantas veces
como el paciente lo requiera.

Los procedimientos para verificar el cumplimiento de las reglamentaciones de las Normas
Oficiales Mexicanas, del Reglamento General de Seguridad Radioldgica, asi como las
recomendaciones de Seguridad Radiolégica dictadas por los organismos internacionales
son evaluados por el area de Seguridad Radiolégica de la Institucion.

Estos procedimientos se estipulan en el Manual de Seguridad Radiolégica del Servicio de

Medicina Nuclear el cual debe ser de conocimiento y observancia de todo el personal del

servicio.
Se incluye dentro de este manual los procedimientos para la seguridad del paciente, asi
como del personal que labora en el Servicio de Medicina Nuclear.
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pacientes. A :
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.0 Recepcion de

solicitud.

1.1 Recibe solicitud original del paciente,
verifica datos de identificacién y corrobora
datos de la programacion del estudio.

Administrativo

2.0 Entrega recepcion de
solicitud.

2.1 Avisa a técnico sobre la llegada del
paciente y entrega la solicitud original o copia
resguardada en el servicio.

3.0 Verificacion de datos
y estudio.

3.1 Recibe al paciente y verifica datos de
identificacion del paciente y del estudio
programado.

Técnico

4.0 Informe del
procedimiento y
verificacion de

condiciones del paciente.

4.1 Informa al paciente sobre el procedimiento
a realizarse, recaba informacién sobre
posibilidad de embarazo o lactancia y alergias
medicamentosas.

Personal médico del servicio

4.2 Corrobora que el paciente se encuentra
en condiciones para la realizacion del estudio.

5.0 Llenado de
consentimiento y
autorizaciéon de formato

5.1 Procede al llenado adecuado del formato
de consentimiento bajo informacién INER-
CEECL-01.

5.2 Resuelve dudas del procedimiento que
tenga el paciente.

5.3 Firma de acuerdo o revocacion el formato Paciente
de consentimiento bajo informacion.
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pacientes.
Secuencia de etapas Actividad Responsable
6.0 Interrogatorio, | 6.1 Inicia interrogatorio y exploracién fisica Personal médico

exploracion fisica y | dirigidos, anotando los hallazgos relevantes.
realizacion de estudio.

6.2 Se procede a la realizacién del estudio.

Termina Procedimiento
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Administrativo Técnico Personal médico del servicio
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4 1 + 3 ‘ 4
Informe del
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condiciones del
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Personal médico del servicio y Paciente

Personal médico del servicio

Verificacion de datos
y estudio.

INER-CEECL-01

+ [
Informe del
procedimiento y
verificacion de
condiciones del
paciente

A

W

INICIO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Guia

técnica para

la elaboracion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Reai Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
egistro g : AR S
conservacion conservarlo identificacion unica
Consentimiento Bajo No-Aplica Comité de Evaluacion INER-CEECL-01
Informacién P del Expediente Clinico (10-2008)
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

fe) Octubre, 2010 Actualizacion de procedimientos.
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10.0 Anexos

10.1 Consentimiento Bajo Informacién

INER-CEECL-01 (10-2008)
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''4. Procedimiento para la realizacién de 2
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estudios. Hoja:B8 e 114
1.0 Proposito

1.0 Conocer y aplicar los procedimientos para la realizacion de estudios en el servicio de

Medicina Nuclear.
2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Servicio de
Medicina Nuclear.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a médicos y personal administrativo del
INER y otras instituciones hospitalarias que solicitan atencion de pacientes a este
servicio de Medicina Nuclear, asi como a los pacientes y familiares a los que brinda
atencién este servicio.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal del Servicio de Medicina Nuclear es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores del Servicio deberédn buscar la proteccién del paciente mediante el
puntual cumplimiento del Cédigo de Etica Institucional.

3.3 En caso de paciente pediatricos, intubados, o que requieran de alguna asistencia en
especial, se requerira que acompafe en todo momento al paciente personal médico, de
enfermeria o el familiar en su caso.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10
3.11

3.12

El procedimiento de cateterismo de venas periféricas se realizara bajo técnica de asepsia
y antisepsia como lo establecen los procedimientos del manual de la Unidad de Vigilancia
Epidemiologica.

El procedimiento de lavado de manos se realizara segun lo establecido por la Unidad de
Vigilancia Epidemiolégica.

Queda prohibido el uso o manipulaciéon de catéteres centrales. Toda administracion de
radiofarmacos o medio de contraste tomografico se realizara exclusivamente mediante la
puncion de venas periféricas.

La disposicion de residuos biolégicos potencialmente infecciosos (RPBI) se realizara
conforme a lo dispuesto en el manual de Manejo de Residuos.

Antes de la administracion de cualquier radiofarmaco se debera identificar correctamente
la dosis del paciente como lo establece el Procedimiento de Preparacién y Administracién
de Material Radiactivo del Manual de Seguridad Radiolégica del Servicio de Medicina
Nuclear.

Antes de iniciar cualquier estudio se colocara un pafial o sabana desechable debajo de la
sabana clinica en la camilla del equipo.

Antes de iniciar cualquier estudio sera necesario que el paciente pase al sanitario.

Se identificaran pacientes en riesgo de incontinencia y se tomaran medidas extras como
colocar sabanas de tela de modo que se evite bajo cualquier circunstancia que por
accidente la humedad llegue al detector del equipo.

En el caso de los pacientes hospitalizados, el personal médico del servicio debera
realizar una nota en el expediente clinico al concluir el estudio, que debera contener por
lo menos: fecha y hora del estudio, descripcion del procedimiento realizado, incidentes si

los hubo, nombre completo y firma del personal médico responsable de la realizacion del
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estudio. Si la nota la realiza el médico residente debera tener su nombre completo y
firma, asi como el nombre completo y firma del médico responsable del estudio.

3.13 Las notas en el expediente clinico deberan realizarse sin abreviaturas, sin enmendaduras
ni tachaduras segun la NOM 168 SSA1 1998.

3.14 Los estudios se realizaran conforme a lo establecido en el Manual de Procedimientos
Técnicos del Servicio de Medicina Nuclear.

3.15 Una vez terminada la adquisicion del estudio el personal médico debera revisarlo para
darlo por terminado o valorar el complemento del mismo con otras imagenes o
procedimientos.

3.16 En caso de administrarse material de contraste yodado para el estudio tomografico el
personal medico debe vigilar en todo momento la administracion del medio de contraste.

3.17 La vigilancia de los pacientes a los que se les ha administrado medio de contraste
yodado sera de 15 minutos después de la administracion del mismo. Si no se presentan
reacciones adversas durante este tiempo se podra retirar la canalizacion al paciente.

3.18 En caso de que el paciente presente alguna reaccion alérgica al medio de contraste
yodado se realizaran las siguientes acciones dependiendo de las manifestaciones
clinicas del paciente:

3.19 LEVE: hipotensién, taquicardia, sudoracién y pérdida de conciencia.

3.20 Se elevaran los miembros inferiores, se administrara solucion fisiolégica al 0.9% IV a
goteo rapido, oxigeno 3 a 4 L/min, en su caso iniciar soporte basico de reanimacién.

3.21 MODERADA: rash, exantema, enantema, urticaria, angioedema, broncoespasmo

3.22 Se administrara difenhidramina 50 mg IV, hidrocortisona 500 mg |V, adrenalina (1/100):
0.3 ml subcutanea o 1 mg ¢/15 min hasta tres ocasiones IV. En su caso inicia soporte
avanzado de reanimacién: intubacion.

\\
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3.23 SEVERA: hipotensién y bradicardia

3.24 Lo mencionado anteriormente agregando atropina 0.8 a 1 mg |.V. cada 3-5 minutos hasta
3 dosis. En su caso inician maniobras de soporte avanzado de reanimacion: intubacion.

3.25 En caso de que el paciente presente reaccion alérgica a alguno de los farmacos
utilizados durante el estudio se realizaran las siguientes acciones dependiendo de la
severidad de las manifestaciones clinicas del paciente.

3.26 LEVE: nausea, mareo, vomito, dolor en el sitio de inyeccidn, estornudos

3.27 Se monitorizaran los signos vitales y se administrara solucién fisiolégica al 0.9% IV 500
ml, en su caso antiemético: metoclorpramida 10 mg IV.

3.28 MODERADA: urticaria, erupciones cutaneas, tos, sensacién de cuerpo extrafio en vias
aéreas, broncoespasmo leve, hipotensién transitoria.

3.29 Elevacion de miembros inferiores, oxigeno 3 L/min, solucién fisiolégica al 0.9% 500 ml IV,
En su caso salbutamol inhalado 2 a 3 disparos y adrenalina 0.1mg diluidos en solucion
fisiolégica en 3 a 5 minutos. Difenhidramina 25 a 50 mg IM o V. En su caso inicia soporte
avanzado de reanimacion: intubacion.

3.30 SEVERA: hipotension, crisis convulsivas, edema laringeo, disnea, choque anafilactico.

3.31 Se administrara oxigeno 3 L/min, aspiracion de secreciones orales, elevacién de
miembros inferiores, solucion fisiolégica al 0.9% IV, adrenalina 0.1 mg, diluidos en
solucion fisiologica lentamente en 3 a 5 min, difenhidramina 50 mg V. En su caso inician
maniobras de soporte avanzado de reanimacion: intubacién.

3.32 En el caso de los estudios cardiolégicos, si el paciente presenta alguna reaccién adversa
se realizaran las siguientes acciones dependiendo de la severidad de las manifestaciones
clinicas del paciente.

3.33 LEVE: fatiga, cefalea, rubor, calor, dolor muscular, caida sin pérdida del estado de alerta.

N\l
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3.34

3.35

3.36

3.37

3.38

3.39

3.40

3.41

3.42

3.43

Se monitorizaran los signos vitales y la funcion cardiolégica con electrocardiograma.
MODERADA: hipotensién arterial, alteraciones del ritmo cardiaco.

Elevacion de miembros inferiores, Oxigeno 3/L min, solucién fisiologica al 0.9% IV 500
ml, valoracién de los trastornos del ritmo cardiaco.

SEVERA: pérdida del estado de alerta, hipotensién persistente, sincope, infarto agudo al
miocardio, taquicardia ventricular.

Oxigeno 3/L min, aspiracion de secreciones orales, elevacion de miembros inferiores,
solucion fisioloégica al 0.9% IV, adrenalina IV 0.1 mg diluidos en solucion fisioldgica,
pasarlo lentamente en 3 a 5 min. Maniobras de soporte avanzado de reanimacion:
intubacion.

Se cuenta con carro de paro en el servicio con insumos necesarios para atender
cualquier eventualidad que presente el paciente.

El paciente debera estar acompafiado u observado por el personal del Servicio de
Medicina Nuclear.

El paciente no podra en ningun caso retirarse del Servicio hasta que el personal médico
lo indique.

La medicién de la rapidez de exposiciéon del paciente al final del estudio se realizara
conforme a lo establecido en el Manual de Seguridad Radiolégica del Servicio de
Medicina Nuclear.

Los procedimientos para la evaluacion periddica de la calidad de los servicios de
diagnéstico se realizan por el area mediante cuestionarios y herramientas de evaluacion
aplicadas por el personal del area de Calidad de la Institucion (formatos de encuestas de
satisfaccion de usuarios).
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3.44 En todo momento el personal médico del servicio se encontrara disponible para
solucionar dudas o inquietudes del paciente sobre la realizacion del estudio.

3.45 Todos los pacientes, asi como todas las dosis de material radiactivo recibidas en el
servicio deberan ser registradas en la bitdcora diaria de pacientes. Dicho registro debera
constar de: fecha, turno, nombre completo del paciente, edad, peso, numero de
expediente o de historia clinica, procedencia, diagnostico o motivo de envio, estudio,
radiofarmaco, dosis, médico solicitante, rapidez de exposicién a un metro al final del
estudio y observaciones.

3.46 Las observaciones de este registro seran sobre cualquier incidente o complicacion que se
presente en relacion al estudio o al radiofarmaco, haciendo especial énfasis en el destino
final de este ultimo.

3.47 Los procedimientos para verificar el cumplimiento de las reglamentaciones de las Normas
Oficiales Mexicanas, del Reglamento General de Seguridad Radiolégica, asi como las
recomendaciones de Seguridad Radiol6gica dictadas por los organismos internacionales
son evaluados por el drea de Seguridad Radiol6gica de la Institucién.

3.48 Estos procedimientos se estipulan en el Manual de Seguridad Radioldgica del Servicio de
Medicina Nuclear el cual debe ser de conocimiento y observancia de todo el personal del
servicio.

3.49 Se incluye dentro de este manual los procedimientos para la seguridad del paciente, asi

como del personal que labora en el Servicio de Medicina Nuclear.
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De los casos en que ocurren fallas en el equipo de gammagrafia:

3.50

3.51

3.52

3.53

3.54

3.55

3.56

3.57

3.58

Se aplicara el siguiente procedimiento Unicamente en los pacientes a los cuales ya se les
haya administrado el radiofarmaco y por fallas ocurridas en ese momento en el equipo no
se pueda realizar el estudio.

La falla en el equipo debera comunicarse al jefe o encargado del servicio o del turno
correspondiente.

Se solicitard apoyo al Instituto Nacional de Cancerologia para poder realizar la
adquisicion de las imagenes.

La comunicacién entre las instituciones (INER e INCan) se realizara mediante jefes o
encargados del servicio o del turno correspondiente.

En todo momento se mantendra informado al paciente sobre la situacion ocurrida y las
opciones para solventarlo.

Se presentara el caso del paciente al personal médico del INCan para programar la
posible realizacion de las imagenes.

La programacién del estudio sera a disponibilidad de tiempo de la programacién del
INCan.

El traslado del paciente sera autorizado por la Oficina de Seguridad Radiolégica y por la
Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Paramédicos.

El traslado del paciente se realizara por la puerta localizada entre los institutos, y debera
acompanar al paciente el médico responsable del servicio de Medicina Nuclear, el
personal técnico y el familiar del paciente. El traslado se llevara a cabo observando las
normas y reglamentos de Seguridad y Proteccion Radiolégicos para garantizar la

seguridad del paciente, del personal ocupacionalmente y del publico.
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3.59 Los estudios de estos pacientes seran realizados en colaboracién con el personal técnico
del INER y del INCan.
3.60 Las imagenes del estudio procesado se imprimiran por duplicado para integrar un original

al resultado del estudio y el otro al expediente del paciente que se archiva en el servicio.

3.61 Se mantendra informada a la Oficina de Seguridad Radiolégica y a la Subdireccién de

Servicios Auxiliares de Diagnostico y Paramédicos sobre el traslado y regreso del

paciente al INER.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Actividad

1.1 Verifica que el formato de consentimiento
informado INER-CEECL-01 se encuentre
debidamente llenado y en su caso firma como
segundo testigo.

Secuencia de etapas Responsable

1.0 Verificacion de datos. Técnico

2.1 Prepara al paciente para la realizacién del
estudio.

2.0 Preparacion para la
realizacion de estudio.

2.2 Prepara el radiofarmaco verificando los
datos de identificacién del paciente y del

estudio.
3.0 Realizacion de| 3.1 Administra el radiofarmaco.
estudio.
3.2 Prepara al paciente en el equipo para la
realizacion del estudio.
3.3 Vigilan al paciente durante la realizacion Tecnico y médico
del estudio.
3.4 Se concluye el estudio verificando que la
adquisicion haya sido adecuada.
3.5 Revisa el estudio e indica la necesidad de Médico
tomar imagenes complementarias
36 (Es necesario tomar imagenes
complementarias?
Si: Se toman las imagenes complementarias y
continua actividad 4.1.
No: Termina estudio y continua actividad 4.1.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
4.0 Informe de cuidado|4.1 Prepara al paciente para salir del servicio. Técnico
del paciente.
4.2 Indica al paciente medidas higiénicas y de
seguridad radioldgica a tenerse en cuenta si
es que se requiere.
5.0 Evaluacion del estado | 5.1 Realiza la medicion de la rapidez de
del paciente. exposicién del paciente.
5.2 Registra los datos en bitacora de
pacientes.
5.3 Informa al paciente sobre la entrega de
resultados.
6.0 Aclaracion de | 6.1 Aclara dudas o inquietudes del paciente
inquietudes y elaboracion
de encuesta de
satisfaccion.
6.2 Realiza la encuesta de satisfaccion de
usuario INER-MN-13 y despide al paciente.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Guia tecnica para

la elaboracibn de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Consentimiento Bajo

Comité de Evaluacion

INER-CEECL-01

Informacion o Apliea del Expediente Clinico (10-2008)
Encuesta de satisfaccion
del Servicio de Medicina No aplica Medicina Nuclear ”\(ISE;\S%;“

Nuclear

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

5 Octubre, 2010 Actualizacién de procedimientos.
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERPRETACION DE ESTUDIOS Y ESTREGA DE RESULTADOS
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1.0 Propésito
1.0 Conocer y aplicar los procedimientos para la atencidn de pacientes en el servicio de
Medicina Nuclear.
2.0 Alcance
2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Servicio de
Medicina Nuclear.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a médicos y personal administrativo del
INER y oftras instituciones hospitalarias que solicitan atencion de pacientes a este
servicio de Medicina Nuclear, asi como a los pacientes y familiares a los que brinda
atencion este servicio.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 EIl personal del Servicio de Medicina Nuclear es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores del Servicio deberan buscar la proteccién del paciente mediante el
puntual cumplimiento del Codigo de Etica Institucional.
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De la interpretaciéon de los estudios:

3.3 Los estudios de gammagrafia seran interpretados y reportados por el Médico Nuclear.

3.4 Los estudios de fusion de imagenes SPECT/CT seran interpretados de forma conjunta

por el Médico Nuclear y el Médico Radidlogo.

3.5 Las interpretaciones de los estudios deberan tener por lo menos:

3.5.A Encabezado: nombre completo del paciente sin diminutivos ni abreviaturas,

servicio o institucién de donde proviene, edad, fecha de nacimiento, numero de

historia o expediente, nombre del médico solicitante, nombre del estudio,

radiofarmaco utilizado, dosis administrada, técnica utilizada, fecha del estudio.

3.5.B Breve descripcion de la técnica del estudio.

3.5.C Descripcion de los hallazgos.

3.5.D Conclusiones o impresién diagndstica.

3.5.E Nombre completo, cédula profesional y firma del médico que interpreta.

3.6 Todos los reportes de interpretacion de los estudios se imprimiran por duplicado, un
original se entrega al paciente, el otro se archiva en el expediente del paciente en el
servicio.

3.7 Se imprimira sélo un original de las imagenes de todos los estudios, que se anexaran a la
interpretacion del estudio que se entrega al paciente o al reporte que se integra al
expediente clinico.

3.8 Todos los estudios se guardaran como imagenes procesadas o en su caso el estudio
completo en forma digital (archivo digital).

3.9 El reporte completo del estudio consta de dos partes: solicitud de estudio, formato de
consentimiento bajo informacion, interpretacion, las cuales se archivan en el expediente
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3.10

del paciente dentro del servicio. La otra parte consta de imagenes impresas e
interpretacion, el cual se entrega al paciente o se anexa al expediente clinico.
El personal médico es el encargado de revisar, generar y entregar el reporte completo al

administrativo del servicio para su entrega final.

De la entrega de resultados:

3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16
3.17

Las interpretaciones de los estudios se recogen en el area de recepcion del servicio con
el personal administrativo.

El resultado de los estudios de pacientes internados se entregaran 24 horas despues de
realizado el estudio.

El resultado de los estudios para pacientes externos se entregaran 48 horas posteriores a
la realizacion del estudio.

La entrega de resultados de estudios fuera del tiempo establecido se realizara a peticion
expresa del solicitante y mediante previa evaluacion del caso por el personal medico del
servicio.

Podran recoger los estudios el familiar o el paciente, mostrando el comprobante de pago
del estudio en original.

Los estudios de pacientes hospitalizados seran entregados al personal médico solicitante.
A la entrega del resultado el que recibe debera firmar en la copia de la interpretacion con

nombre completo, fecha, firma y la leyenda “recibi original”.

3.18 Las encuestas de satisfaccion de usuarios (2) se realizaran conforme lo estipula el
procedimiento del Departamento de Calidad.
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3.19

3.20

Los resultados de los estudios de pacientes de Seguro Popular se entregaran
directamente en el Médulo de Convenios mediante el personal administrativo. El personal
del Mddulo de Convenios firmara de recibido cada interpretacion de forma individual.

Los resultados de los estudios de pacientes referidos de los hospitales de PEMEX se
entregaran los dias lunes y jueves que correspondan a 48 horas posteriores al estudio, al
mensajero del hospital correspondiente utilizando el formato de cuentas por cobrar, que
contiene los siguientes datos: dirigido a Cuentas por Cobrar, nombre de la instituciéon que
refiere, nombre y firma del personal de mensajeria que recibe los estudios, numero de
ficha de identificacion institucional (PEMEX), fecha de entrega, nombre y firma del
personal que entrega resultados, servicio que entrega, nombre completo del paciente,
nombre y clave del estudio institucional del INER.

"

3.21 Los resultados de los estudios de pacientes hospitalizados en el INER se enviaran
diariamente al pabellén correspondiente mediante personal administrativo de la Direccion
Medica, para que se integren al expediente clinico del paciente. Dicho personal firmara
de recibido cada interpretacion de forma individual.
3.22 Las solicitudes de pacientes del INER que no hayan sido recogidas por el paciente o
familiar se entregaran de forma quincenal al Departamento de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos para que se integren al expediente clinico de los pacientes. Se
utilizara el formato correspondiente que sera firmado de recibido por el Departamento
mencionado. Administrativo del Servicio de Medicina Nuclear rubricara las
interpretaciones enviadas al Departamento de Admisién con fecha, nombre y firma.
3.23 En el caso de los estudios realizados en el gabinete alterno de gammagrafia se
entregaran no antes de 72 horas de realizado el estudio.
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Del archivo de los estudios:

3.24 La interpretacion con firma de recibido, la solicitud del estudio y el formato de

consentimiento bajo informacion de cada estudio se archivara en el expediente de cada

paciente en el Servicio de Medicina Nuclear.

3.25 Se identificaran los expedientes mediante el nombre completo del paciente comenzando

por el apellido.

3.26 Estos expedientes del Servicio de Medicina Nuclear no sustituyen al expediente clinico ni

al resultado que se integra al mismo.

3.27 El manejo de estos archivos y expedientes del servicio quedan bajo lo estipulado por el

Catalogo de Disposicion Documental Institucional.

De la solicitud de copias de los reportes de estudios:

3.28

expresa del solicitante.

3.29

Se realizara copia de la interpretacion o de las imagenes de los estudios a solicitud

Toda solicitud debera registrarse en la bitacora de “"Copias de Estudios” que tendra los

siguientes datos: nombre completo del solicitante, relacién con el paciente, motivo de

solicitud de copia, estudio, nombre completo del paciente, procedencia, fecha de

solicitud, tipo de copia (del reporte o imagenes, impresa o en dispositivo digital)

observaciones, fecha de entrega, firma de recibido.
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3.30 Todos los casos deberan presentarse al personal médico del servicio el cual evaluara la

situacion y definira el tiempo para entregar el estudio, el cual sera de maximo 24 horas

para pacientes hospitalizados y de 48 horas para pacientes externos.

proporcionarlos.

3.31 En caso de solicitarse copias en dispositivos digitales el

solicitante debera

3.32 A la entrega de la copia del estudio el solicitante debera firmar de recibido.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Procesamiento de
estudio.

1.1 Procesa el estudio en el equipo de
adquisicion.

Técnico

2.0 Envio e impresion de
estudio.

2.1 Envia el estudio procesado a la estacion
de interpretacion

2.2 Imprime las imagenes procesadas.

3.0 Interpretacion de
resultados.

3.1 Revisa las imagenes del estudio

procesado y realiza la interpretacion.

Personal médico

3.2 Se
duplicado.

imprime la interpretacién por

3.3 Se entrega el estudio completo al
administrativo de Medicina Nuclear.

3.4 Archiva los reportes de los estudios.

Administrativo

4.0 Solicitud de reporte.

4.1 Solicita el reporte del estudio.

Paciente, familiar 6 médico

4.2 ; El paciente es ambulatorio?

Si: Verifica el recibo de pago. Continua
actividad 5.1

No: Continua actividad 5.1

Administrativo

5.0 Entrega de reporte.

5.1 Entrega el reporte del estudio.

5.2 Firma la interpretacion de acuse de
recibido.

Paciente, familiar 6 médico
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
5.3 Realiza encuesta de satisfaccion INER- Administrativo
MN-14 de usuario.
6.0 Archivo de reporte en|6.1 Archiva nuevamente el reporte firmado en
expediente. el expediente del paciente en el Servicio de
Medicina Nuclear.
Termina Procedimiento
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estudios y entrega de resultados

5.0 Diagrama de flujo

Personal médico y

Técnico Administrativo

Paciente, familiar, médico y Administrativo

INICIO

¥ 1 l 3

Procesamiento de
estudio

¢ 4

Solicitud de reporte

Interpretacion de
resultados.

\

Envio e impresion de
estudio.

(El paciente es
ambulatorio?

rsi

Verifica el recibo de
pago
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Administrativo y Solicitante Administrativo

; 1

Aclaracién de

inquietudes y
elaboracion de
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Guia técnica para
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No aplica

7.0 Registros

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacioén Gnica

Encuesta de satisfaccion
del Servicio de Medicina
Nuclear

No Aplica

Servicio de Medicina
Nuclear

INER-MN-13
(04-2010)

8.0 Glosario

8.1 No aplica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio
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10.0 Anexos

10.1 Encuesta de satisfaccion del Servicio de Medicina Nuclear

INER

En &l Servicio de Medicina Muclear estamos comprometides con brindarle una msjaor atencian ¥
acerca del servicio gue le proporcionamaos. porlo

[NSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADE S RESPIRATORIAS

INER-MN-1

ISMAEL COSIC

4 (04-2010)

VILLEGAS

DIRECCION MEDICA

SUBDIRECCION DE SERVICIO AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y PARAMEDICQ

SERVICIO DE MEDICINA NUCLEAR
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO DE MEDICINA NUCLEAR

que 12 p2dimos contests astas sencillas pree

guntas

nos interesa conocer su opinion

Folia

Encuestado:

si
: Excelente

Mo

D& inmediato

2 oma considera la atencidn

s

[ Pacienta

] Buena

IMenos de 13 min

] Familiar o Acompafiantz

1 ¢Leinformaron los requisitos para la entraga de rasultados?
[JNo

1 Regular

3 ¢Le entrsgaron sus resultacdos en la fecha convenida?

4 sCuanto esperd para que le entregaran sus resultados?

por parne del ers_n;l ue le _ITTFE‘:I':-‘ los resultacdos?
parte de onal que le entreg a
L13|‘3

_IMas de 13 min

3 ¢Tuvo algun problema para que le entregaran el resultado?

20/0CTUBRE/2010

20/0CTUBRE/2Q1

T No C18i ¢Cual?
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