SECRETARIA DE SALUD
SALU INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES

RESPIRATORIAS

SECRETARIA DE SALUD

ISMAEL COSIO VILLEGAS INER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE IMAGENOLOGIA

AGOSTO, 2018



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 4

Cédigo: NCDPR

INER 054
INDICE Pag.
INTRODUCCION 2
I. OBJETIVO DEL MANUAL 3
Il. MARCO JURIDICO 4
lll. PROCEDIMIENTOS 18
1. RECEPCION 18
2.  ATENCION DE PACIENTES HOSPITALIZADOS 34
3. ATENCION DE PACIENTES AMBULATORIOS 48
4. ATENCION DE PACIENTES POR CONVENIO 66
5. OBTENCION DE IMAGENES DE RAYOS X CON EQUIPOS 85
DE RADIOLOGIA MOVIL
6. MANEJO DEL ALMACEN 96
7. MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE DIAGNOSTICO 104

IV. APROBACION DEL MANUAL

110




Rev. 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
Cédigo: NCDPR
054

INER

DEPARTAMENTO DE

IMAGENOLOGIA Hoja 2 de 110

INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico, informacién clara y precisa

sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar con su descripcién correspondiente.

La integracion de este manual ha sido realizada por el Departamento de Imagenologia sancionado por
el Departamento de Planeacién y autorizado por la Subdireccion de Servicios Auxiliares de

Diagnéstico y Paramédicos, la Direccion Médica.

Cabe sefialar que el manual debe ser revisado y actualizado constantemente conforme a las

necesidades del Departamento y los lineamientos que dicten jerarquias superiores.
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. OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Imagenologia, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones

del personal que integra el area.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 05-02-1917
Ref. 15-09-2017

Cédigos

Cédigo de Comercio.
D. O. F. 07-10-1889
Ref. 02-05-2017

Cédigo Civil Federal.
D. O. F. 26-05-1928
Ref. 09-03-2018

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D. O. F. 24-02-1943
Ref. 24-04-2012

Cédigo Penal Federal.
D. O. F. 14-08-1931
Ref. 21-06-2018

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
D. O. F. 5-03-2014
Ref. 17-06-2016

Cddigo Fiscal de la Federacién.
D.O. F. 31-12-1981
Ref. 25-06-2018
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Leyes

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

D. O. F. 02-1vV-2013

Ref. 15-06-2018

Ley Federal del Trabajo.
D. O. F. 01-1v-1970
Ref. 22-06-2018

Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.
D. O. F 18-07-2016

Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio fiscal de 2018.
D. O. F. 15-11-2017

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29-12-1976
Ref. 15-06-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D. O. F. 29-12-1978
Ref. 30-11-2016

Ley Federal de Derechos.
D. O. F. 31-XI1-1981
Ref. 22-12-2017

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D. O. F. 30-12-2015
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D. O. F. 26-05-2000
Ref. 16-02-2018

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 01-12-2013
Ref. 30-11-2016

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D. O. F. 04-05-2015

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 30-03-2006
Ref. 31-12-2015

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D. O. F. 14-05-1986
Ref. 15-06-2018

Ley General de Salud.
D. O. F. 07-02-1984
Ref. 12-07-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D. O. F. 18-07-2016

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D. O. F. 31-12-2008
Ref. 30-01-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D. O. F. 04-05-2015
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Ley Federal del Derecho de Autor.
D. O. F. 24-XI11-1996
Ref. 15-06-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D. O. F. 04-1-2000
Ref. 10-11-2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D. O. F. 04-1-2000
Ref. 13-01-2016

Ley General de Proteccion Civil.
D. O. F. 12-V-2000
Ref. 19-01-2018

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y Exportacion.

D. O. F. 18-VI-2007
Ref. 05-06-2018

Reglamentos

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

D. O. F. 14-05-1986
Ref. 17-07-2018

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

D. O. F. 06-01-1987
Ref. 02-04-2014
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D. O. F. 26-1-1990
Ref. 23-11-2010

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D. O. F. 30-06-2017

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
D. O. F. 11-06-2003

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 17-10-2015
Ref. 06-05-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D. O. F. 04-12-2006
Ref. 25-09-2014

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. O. F. 28-06-2006
Ref. 30-03-2016

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 aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion

Publica Federal 2008-2012.
D. O. F. 09-09-2008
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D. O. F. 01-01-2012

Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion 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. 06-07-2017

Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para la elaboracién de sus anteproyectos de
presupuesto de egresos, asi como las bases para la coordinacién de acciones entre las secretarias de
Gobernacion y de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de brindar el apoyo necesario al Congreso de
la Union para la aprobacién de la Ley de Ingresos de la Federacién y el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

D. O. F. 22-08-2005

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
D. O. F. 20-08-2009

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
D. O. F. 20-08-2009

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinacion de los momentos
contables de los egresos.
D. O. F. 20-08-2009
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Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de control interno en el ambito de la
Administracion Publica Federal.

D. O. F. 27-09-2006

Ref. 12-05-2008

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencia.

D. O. F. 12-07-2010

Ref. 23-11-2012

Acuerdo por el qgue se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.

D. O. F. 08-05-2014

Ref. 04-02-2016

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

D. O. F. 16-07-2010

Ref. 14-01-2015

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D. O. F. 09-08-2010

Ref. 03-02-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D. O. F. 09-08-2010

Ref. 03-02-2016
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Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D. O. F. 09-09-2010

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno.
D.O.F. 3-11- 2016

Lineamientos

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la administracién publica federal.
D. O. F 22-02-2016

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de
investigacién en los organismos descentralizados del sector salud.
D. O. F. 01-01-2003

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

D. O. F. 04-05-2016

Lineamientos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D. O. F. 30-01-2013

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.
D. 0. F. 21-11-2014
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Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Puablica Federal.
D. O. F. 02-10-2009

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes.
D. O. F. 24-12-2009

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-condiciones
de seguridad y salud en el trabajo.
D. O. F. 11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2013, Educacion en Salud. Para la organizacion vy
funcionamiento de las Residencias Médicas.

D. O. F. 26-01-2011

Ref. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D. O. F 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitectdénicos 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. 12-09-2013
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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. 13-03-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D. O. F. 09-02-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D. O. F. 26-02-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencidon médica especializada.
D. O. F. 08-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002, Regulacién de los servicios de salud que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencion médica.

D. O. F. 15-09-2004

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la infeccion por virus
de la inmunodeficiencia humana.

D. O.F. 17-01-1995

Ref. 21-06-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Informacion de emergencia para el transporte de
substancias, materiales y residuos peligrosos.
D. O. F. 14-08-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D. O. F. 17-02-2003
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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-040-SSA2-2004, En materia de informacién en salud.
D. O. F. 28-09-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el procedimiento
de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.
D. O. F. 23-06-2006

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

D. O. F. 15-09-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo-Condiciones de seguridad.
D. O. F. 24-11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccién, uso y
manejo en los centros de trabajo.
D. O. F. 09-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D. O. F. 12-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
D. O. F. 30-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D. O. F. 04-08-2009
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social.
D. O. F. 13-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con discapacidad.
D. O. F. 14-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D. O. F. 15-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
D. O. F. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las unidades
de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-09-13

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
D. 0. F. 11-10-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiol6gica, prevencion y control
de las infecciones nosocomiales.
D. O. F. 20-11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiquetado de medicamentos y remedios herbolarios.
D. O. F. 21-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como de
remedios herbolarios.
D. O. F. 13-05-2016
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Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instruye las condiciones para la administracién de
la terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 18-09-2012

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2013-2018.
D. O. F. 12-12-2013

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D. O. F. 20-05-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D. 0. F. 12-12-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D. O. F. 30-08-2013

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018.

D. O. F. 30-07-2014

OFICIOS CIRCULARES

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

Administracién Publica Federal.
D. O. F. 31-07-2002
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DOCUMENTOS NORMATIVOS

Relacién unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.

D. O. F. 10-1X-2010

Adicién a la Relacién Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

D. O. F. 01-VI-2011

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.
D. O. F. 30-X-2011

OTROS

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-10-2016

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Normas para la afectacion baja y destino final de bienes muebles.
D. O. F. 30-12-2004

Bases generales para el registro afectacion disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
Estandares para la certificacion de hospitales. Consejo de Salubridad general 2015.
NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,

con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Atender al paciente que requiera la realizacion de estudios especiales, placa simple,
ultrasonido y/o tomografia computada, asi como la interpretacion del estudio y el envio de

imagenes al archivo digital, para el uso médico posterior.

2.0 ALCANCE

2.1  Anivel Interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Imagenologia.
2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de los servicios de Radiologia e Imagen es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a servicios de radiologia e imagen debe procurar la proteccién
del paciente.

3.3 Los servicios de radiologia e imagen deben cubrir las necesidades de su poblacion de
pacientes, asi como cumplir con los Manuales Operativos de Calidad y Seguridad del
Paciente, integrando la aplicacion de las Metas Internacionales de Seguridad del Paciente
y a los Estandares para la Certificacibn de Hospitales, de acuerdo a su &mbito de
aplicacion.

3.4 El programa de seguridad radiolégica se ocupa de las practicas de proteccion personal,
incluyendo la capacitacion dentro del servicio para nuevos materiales peligrosos
adquiridos y procedimientos.

3.5 El programa de seguridad radiolégica debe garantizar el uso adecuado de los dispositivos
de seguridad y equipo de proteccion personal para la practica, los riesgos y los peligros

identificados.
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3.6

3.7

3.8

El personal del Departamento asume la responsabilidad dentro de su area de competencia
y dentro del turno correspondiente de las actividades y o funciones que le son asignadas,
asi como del cuidado y buen uso del equipo para el desempefio de sus labores cotidianas.

Los servicios de radiologia e imagen deberan vincular el Programa de Seguridad del

Paciente con el Plan de Calidad, en el cual se incluye la identificacién del paciente con las

MISP (Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente), manejo de reacciones al

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

sala de espera.

Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente:

3.7.1 Identificar correctamente a los pacientes: Nombre completo y fecha de nacimiento
(aaaa/mm/dd).

3.7.2 Mejorar la comunicacién efectiva: Implementar el proceso Escuchar-Escribir-Leer y
Confirmar las indicaciones médicas verbales y telefénicas.

3.7.3 Mejorar la seguridad en los medicamentos de alto riesgo. Identificar los Electrolitos
concentrados con etiqueta individual (Alerta Visual), separados del resto de los
medicamentos y resguardados.

3.7.4 Procedimientos correctos: Prevenir errores que involucren procedimiento
incorrecto o paciente incorrecto.

3.7.5 Reducir el riesgo de infecciones asociadas a la atencién sanitaria: Implementar el
Programa integral de Higiene de manos.

3.7.6 Reducir el riesgo de dafio al paciente por causa de caidas: Identificar y evaluar
riesgo de presentar una caida en todos los pacientes.

Los servicios de radiologia e imagen deberan llevar a cabo la vigilancia de las condiciones

del paciente durante la atencién recibida, desde la llegada, permanencia en la sala de

espera y hasta la salida del servicio, tomando en consideracion:

3.8.1 Eltrato a pacientes debe ser cordial, amable, con prontitud y eficiente.

3.8.2 Las relaciones interpersonales dentro del Departamento se deben efectuar dentro
de un marco de respeto mutuo y profesionalismo.

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

3.8.4 Identificacion plena del personal ante los usuarios del Departamento de
Imagenologia.

3.8.5 El personal del Departamento debera portar el uniforme establecido por parte del

Instituto dentro del area correspondiente.
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3.9

3.10

3.8.6

3.8.7

3.8.8

3.8.9

Para brindar el servicio el solicitante deberd presentar el formato debidamente
requisitado, con los datos de identificacion del paciente, procedencia, médico que
lo envia, estudio solicitado y motivo, asi como pago del servicio en el formato con
clave: Sistema de Administracion Hospitalaria, Nota medica de urgencias INER-
UUR-03, Hoja de preconsulta INER-CE-19, y/o el formato: Solicitud de estudios
especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia INER-RX-01, de acuerdo al
servicio de procedencia.

No se realizardn estudios sin la solicitud debidamente requisitada y el pago del
servicio correspondiente, a excepcion de casos urgentes en los que se realizaré el
estudio y en forma paralela los familiares o la trabajadora social realizaran el
tramite pendiente.

No se realizaran estudios si el paciente no cubre con las indicaciones previas; en
estos casos se debe reprogramar la cita o se le pedira al médico responsable
evaluar esta condicion.

Se considerara como grupo vulnerable:

e Menores de edad

e Adultos Mayores

e Personas con discapacidad y/o alteraciones mentales
e Personas con VIH

3.8.9.1 Se indica al paciente venir acompafiado de un familiar u otra persona
que lo pueda apoyar en caso de que se requiera tomar alguna decision
relacionada con su estudio; si viene s6lo no se le realiza el estudio.

3.8.9.2 En caso de que el paciente insista en la realizacion del estudio, debera
firmar la autorizacién del mismo, adicionando la leyenda “solicito se
realice estudio, a pesar de no traer acompafante “en solicitud INER RX -
01.

La realizacion de los estudios de radiologia e imagen, la interpretacion de los resultados y

el informe de los mismos estaran a cargo de personal competente.

Solo los estudios especiales y ultrasonidos estan ligados a una interpretacion, la cual debe

contener nombre y firma del médico radiélogo, cédula profesional, fecha de elaboracion y

registro de los datos del paciente, los cuales se encontraran en las hojas de reporte del

Sistema de Imagenes Radioldgicas (RIS).
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

En caso de que el médico tratante solicite la interpretacion de estudios simples o
tomografia se debe presentar el caso al médico radidlogo adscrito, el cual emitird su
reporte.

El personal administrativo en recepcién debera realizar el informe mensual de estudios
realizados; y en el caso de pacientes de convenios y cirugia de otorrinolaringologia el
consumo de pelicula radiolégica.

Las imé&genes obtenidas podran ser vistas inmediatamente en el sistema magic web,
(archivo digital), las interpretaciones por escrito serdn anexadas a sus imagenes en un
maximo de 72 horas, cuando sean realizados los estudios en los turnos matutino y
vespertino, en caso de que sean realizados en el turno especial diurno las interpretaciones
de los estudios estaran disponibles el siguiente dia habil.

En los estudios realizados a pacientes no hospitalizados se debera realizar el mismo
procedimiento; para los ingresados de otros hospitales sélo se realizara la interpretacion
escrita si el médico tratante lo requiere y posteriormente el familiar debera regresar por las
imagenes en disco compacto en el mismo Departamento o si el caso lo amerita, se
entregara conjuntamente con la interpretacion.

Para los estudios especiales el paciente debe cumplir con las indicaciones de acuerdo al
estudio solicitado:

e Series esofagogastroduodenal y/o esofagograma

— Ayuno de 8 horas.

Traer un 1 litro de jugo en empaque tetra pack.

Medio litro de agua embotellada.

Dos vasos desechables o biberones segun sea la edad del paciente.
e Colon por enema, transito intestinal y urografia excretora.

— Dieta blanda 4 dias antes del estudio evitando ingerir carnes, grasa
condimentos picantes legumbres y frutas crudas, asi como alimentos que

contengan fibra, cascarilla o gabazo.
— Tomar liquidos abundantes de preferencia agua natural o té.

— Tomar X-prep o nulitely de acuerdo a las indicaciones que especifica el

medicamento.
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— Hacer lavados evacuantes, los necesarios hasta el retorno de agua limpia
“obligatorio”

e Uretrosistografia
— Traer sonda Foley.
— Para todos los anteriores se requiere bafio del dia y ropa comoda

3.16 Para realizar estudios de tomografias contrastadas el paciente debe cumplir con las

siguientes indicaciones:
e Ayuno de 8 horas.
e No ser alérgico a contrastes iodados.

¢ Resultados normales en estudios de hemoglobina, hematocrito, plaquetas,

tiempos de coagulacion y creatinina

e Solicitud firmada de anuencia en los procedimientos de puncién diagndstica,

puncién para drenaje, biopsia guiada tomografia computada
e Se requiere bafio del dia y ropa cobmoda.

3.17 Para realizar estudios de ultrasonido el paciente debe cumplir con las indicaciones de

acuerdo a la region del ultrasonido que solicite:
e Abdomen, higado y vias biliares
— Ayuno de 8 horas.
e Pélvicos u obstétricos de menos de 12 semanas
— Tomar 1 % litros de agua 30 minutos antes del estudio
e Ultrasonido Doppler

— No utilizar crema, talco, locioén, desodorante o perfume en el area del cuerpo

donde se realizara el estudio.

Para todos los anteriores se requiere bafio del dia y ropa comoda.
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3.18

3.19

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

Si algun equipo presenta falla y su compostura toma mas de 72 horas, se debera dar aviso
a la Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagndstico y Paramédicos y al resto del

Instituto para la suspension de estudios y/o reprogramacion de los mismos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 2‘0' Descripcién de actividades Documentos o
ct. anexo
Recepcionista 1 Atiende al solicitante amablemente.
2 Solicita documentacion al tramitante
para conocer el estudio y/o servicio
gue requiere.
3 Revisa que la solicitud segun el area Sistema de
de procedencia esté debidamente Administracién
requisitada. Hospitalaria, Nota
medica de urgencias
INER-UUR-03, Hoja
de preconsulta
INER-CE-19 y/o
Solicitud de estudios
de especiales, placa
simple, ultrasonido y
tomografia
INER-RX-01
4 ¢(El  paciente  cumple con las
indicaciones cuando el estudio lo
amerite?
Si. Asigna folio en el caso de
solicitudes de consulta externa para
el pago correspondiente a través de
caja. Continldia actividad 5.0.
No. Reprograma el estudio. Termina
actividad.
Paciente 5 Realiza el pago en la caja y regresa
a la recepcion de imagen para su
atencion.
Recepcionista 6 Captura los datos en el RIS para que
aparezca en la lista de trabajo de
equipo correspondiente.
7 Da aviso al técnico y/o medico

radiélogo de acuerdo al estudio que
vaya a realizar y entrega solicitud del
estudio.
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Responsable

No. L - Documentos o
Descripcion de actividades
Act. anexo

8 Concluye el estudio en RIS para que
el médico tratante lo puedan
visualizar o en su caso el médico
radi6logo realice su interpretacion.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcionista

Inicio

Atiende al solicitante
amablemente

A

Solicita documentacion
al tramitante para
conocer el estudio y/o
servicio que requiere

A

Revisa que la solicitud
segun el area de
procedencia esté

debidamente requisitada

No

|

el estudio

Reprograma el estudio.
Termina actividad

Sistema de
Administracion
Hospitalaria

Nota medica de
urgencias
INER-UUR-03

So

ultr

Hoja de preconsulta

especiales, placasimple,

INER-CE-19

licitud de estudios de

asonidoy tomografia
INER-RX-01

indicaciones cuando

lo amerite?

Asigna folio en el caso
de solicitudes de
consulta externa para el
pago correspondiente a
través de caja.
Contindaactividad 5.0
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Paciente

Recepcionista

Realiza el pagoenla
cajayregresaa la
recepcién de imagen
parasu atencién

v

Captura los datos en el
RIS para que aparezca
en la lista de trabajo de
equipo comrespondiente

7

v

Daaviso al técnico y/o
medico radiélogo de
acuerdo al estudio que
vaya a realizar y entrega
solicitud del estudio

v 8

Concluye el estudio en
RIS para que el médico
tratante lo puedan
visualizar o en su caso
el médico radidlogo
realice suinterpretacion

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Nota medica de
urgencias

No aplica

No aplica

INER-UUR-03

7.2 Hoja de
preconsulta

No aplica

No aplica

INER-CE-19

7.3 Solicitud de
estudios de especiales,
placa simple,
ultrasonido y
tomografia

No aplica

No aplica

INER-RX-01

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

5

Agosto, 2018

Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3

Nota medica de urgencias, INER-UUR-03.
Hoja de preconsulta, INER-CE-19.

Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia,

INER-RX-01.
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10.1 Nota medica de urgencias
INER-UUR-03

NOTAS MEDICAS
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10.2 Hoja de preconsulta,
INER-CE-19
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismacl Cosio Villegas
Solicitud de Preconsulta v Tramites Iniciales INER
MNELMOLOGIA ADULTOS

Expediente Temporal: Fecha de solicitud:
Mombre del paciente:
Fecha de nacimiento: Edad:
Genero:
Fecha vy hora de la cita:
Mo de consultorio:
Elabora Clave v Nombre:
Cidigo: Deseripeidn:

Importe:

Indicaciones: 1.- Fasar a la planta alta. 1.- Pagar en caja interna. 3.-Fasar a Ravos X. 4.-Presentarse en el modulo de
Meumologia Adultos, ventanilla 1 {sala 2} 5.-Acudir a signos vitales. b.- Presentarse en el consultorio asignado.

INER-CE-19{07.2015)
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10.3 Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia,
INER-RX-01
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES HOSPITALIZADOS
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1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar estudios especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia para pacientes
hospitalizados que sean solicitados por el médico tratante para su diagnéstico y/o

seguimiento médico.

2.0 ALCANCE

2.1  Anivel Interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Imagenologia.
2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de los servicios de Radiologia e Imagen es el responsable de cumplir este

procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a servicios de radiologia e imagen deberéa procurar la proteccion

del paciente.

3.3 Los servicios de radiologia e imagen deben cubrir las necesidades de su poblacion de
pacientes, asi como cumplir con los Manuales Operativos de Calidad y Seguridad del
Paciente, integrando la aplicacion de las Metas Internacionales de Seguridad del Paciente
y a los Estandares para la Certificacibn de Hospitales, de acuerdo a su &mbito de
aplicacion.

3.4 El programa de seguridad radiolégica se ocupa de las practicas de proteccion personal,
incluyendo la capacitacion dentro del servicio para nuevos materiales peligrosos
adquiridos y procedimientos.

3.5 El programa de seguridad radiolégica debe garantizar el uso adecuado de los dispositivos
de seguridad y equipo de proteccion personal para la practica, los riesgos y los peligros

identificados.
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3.6

3.7

3.8

El personal asume la responsabilidad dentro de su area de competencia y dentro del turno
correspondiente de las actividades y o funciones que le son asignadas, asi como del
cuidado y buen uso del equipo para el desempefio de sus labores cotidianas.

Los servicios de radiologia e imagen deben vincular el programa de Seguridad del

Paciente con el Plan de Calidad en el cual incluye la identificacion del paciente con las

MISP (Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente), manejo de reacciones al

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

sala de espera.

Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente:

3.7.1 Identificar correctamente a los pacientes: Nombre completo y fecha de nacimiento
(aaaa/mm/dd).

3.7.2 Mejorar la comunicacién efectiva: Implementar el proceso Escuchar-Escribir-Leer y
Confirmar las indicaciones médicas verbales y telefénicas.

3.7.3 Mejorar la seguridad en los medicamentos de alto riesgo. Identificar los Electrolitos
concentrados con etiqueta individual (Alerta Visual), separados del resto de los
medicamentos y resguardados.

3.7.4 Procedimientos correctos: Prevenir errores que involucren procedimiento
incorrecto o paciente incorrecto.

3.7.5 Reducir el riesgo de infecciones asociadas a la atencién sanitaria: Implementar el
Programa integral de Higiene de manos.

3.7.6  Reducir el riesgo de dafio al paciente por causa de caidas: Identificar y evaluar
riesgo de presentar una caida en todos los pacientes.

Los servicios de radiologia e imagen deberan llevar a cabo la vigilancia de las condiciones

del paciente durante la atencién recibida, desde la llegada, permanencia en la sala de

espera y hasta la salida del servicio, tomando en consideracion:

3.8.1 Eltrato a pacientes debe ser cordial, amable, con prontitud y eficiente.

3.8.2 Las relaciones interpersonales dentro del departamento se deben efectuar dentro
de un marco de respeto mutuo y profesionalismo.

3.8.3 Tramite oportuno de las solicitudes recibidas en el rea de recepcion.

3.8.31 La solicitud del Sistema de Administracion Hospitalaria, deber& incluir
los datos de identificacion del paciente, resumen clinico, nombre, clave y region

del estudio solicitado, asi como nombre y firma del médico solicitante.
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.8.4 Identificacidn plena del personal ante los solicitantes que requieran de la recepcion
de Departamento de Imagenologia.

3.8.5 El personal del Departamento debera portar el uniforme establecido por parte del
Instituto dentro del area correspondiente.

3.8.6 Para brindar el servicio el solicitante debe presentar el formato debidamente
requisitado, con los datos de identificacidon del paciente, procedencia, médico que
lo envia, estudio solicitado y motivo, asi como pago del servicio en el formato con
clave: Sistema de Administracion Hospitalaria.

3.8.7 No se deben realizar estudios sin la solicitud debidamente llenada y el pago del
servicio correspondiente, a excepcion de casos urgentes en los que se realizara el
estudio y en forma paralela los familiares o la trabajadora social realizaran el
tramite pendiente.

3.8.8 No se deberan realizar estudios si el paciente no cubre con las indicaciones
previas; en estos casos se reprogramara la cita o se le pedira al médico
responsable evaluar esta condicién.

3.8.9 Se considera como grupo vulnerable:

e Menores de edad

e Adultos Mayores

e Personas con discapacidad y/o alteraciones mentales
e Personas con VIH

La realizacion de los estudios de radiologia e imagen, la interpretacion de los resultados y
el informe de los mismos estaran a cargo de personal competente.

Solo los estudios especiales y ultrasonidos estan ligados a una interpretacion, la cual
debera contener nombre y firma del médico radidlogo, cédula profesional, fecha de
elaboracién y registro de los datos del paciente, los cuales se encontraran en las hojas de
reporte del Sistema de Imagenes Radiolégicas (RIS).

En caso de que el médico tratante solicite la interpretacion de estudios simples o
tomografia se debe presentar el caso al médico radiodlogo adscrito, el cual emitird su
reporte.

Las imagenes obtenidas podran ser vistas inmediatamente en el sistema magic web,
(archivo digital), las interpretaciones por escrito serdn anexadas a sus imagenes en un

maximo de 72 horas, cuando sean realizados los estudios en los turnos matutino y
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

vespertino, en caso de que sean realizados en el turno especial diurno las interpretaciones
de los estudios estaran disponibles el siguiente dia habil.

El técnico(a) radidlogo(a) debera revisar que el estudio se realizd correctamente, asi como
enviar al Sistema de Administracién de Imagenes PACS.

El paciente hospitalizado debera ser trasladado al menos por un camillero para la
realizacion de algun estudio de radiodiagnéstico al Departamento de Imagenologia, quien
estara vigilante en forma permanente del estado del paciente durante su traslado y avisara
al médico tratante o bien a la enfermera del servicio clinico o del drea de Imagenologia
donde se le realizara el estudio o en su caso al técnico o médico radidlogo que esté a
cargo del estudio, para dar las medidas de soporte necesarias al paciente si asi lo
requiere.

En caso de que el paciente ameritara una vigilancia mas estrecha o medidas de soporte
durante el traslado o bien la realizacion del estudio por su padecimiento y el manejo del
mismo, sera enviado al Departamento de Imagenologia en compafia de un Médico
(adscrito o residente) o Enfermera del Servicio Clinico correspondiente.

En caso de que el paciente requiera apoyo anestésico para la realizacién del estudio o
procedimiento en el &rea de Imagenologia, su cita debera ser previamente programada
con el anestesidlogo para su realizacién.

El personal médico o técnico encargado de llevar a cabo la realizacién de los estudios y/o
procedimientos dentro del Departamento de Imagenologia, debera llamar al paciente por
su nombre completo y constatar que el nombre del paciente que se encuentra en la
solicitud corresponda al paciente presente, lo mismo que el estudio a realizar.

Los pacientes que deban someterse a estudios y/o procedimientos de imagenologia que
ameriten administracion de medios de contraste, asi como aquellos pacientes en los que
sea necesario realizar procedimientos bajo la directriz de modalidades de imagen
(punciones diagnésticas, terapéuticas y/o para toma de biopsia) deberan ser informados
por su médico tratante y firmar el formato: Consentimiento informado para procedimientos
diagnésticos, médicos, quirdrgicos (mayores y menores), invasivos y de rehabilitacion
INER-EC/CI/DM-01(06.2018), en caso de estar de acuerdo con el estudio y/o
procedimiento a realizarse en el Departamento de Imagenologia.

Son excepciones a la formalizacion del consentimiento informado, las siguientes

circunstancias:

e GRAVE PELIGRO PARA LA SALUD PUBLICA.
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3.20

3.21

3.22

3.23

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

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

e PRIVILEGIO TERAPEUTICO: Puede omitirse la informacion que sea claramente
perjudicial para la salud del paciente.

e IMPERATIVO LEGAL.: Si el procedimiento bien dictado por orden judicial.

e RECHAZO EXPLICITO A TODA INFORMACION: Debe respetarse el derecho del
paciente a no saber. El paciente puede incluso no conocer determinadas circunstancias

relativas a su enfermedad, requiriendo por otra parte conocer otras.

El personal médico y/o técnico radidlogo a quien le corresponda la realizacién de dicho
estudio y/o procedimiento, debera constatar que el paciente cuenta con la informacion
requerida y previo a la realizaciéon del mismo haber firmado el consentimiento informado.
Si se presentard la situacion de que el estudio programado no pudiera ser realizado en el
Departamento de Imagenologia de este Instituto, por fallas técnicas o falta de equipo, se
optara por que dicho estudio sea reprogramado para la fecha y hora mas proxima; si el
meédico(a) tratante juzgase que el paciente no pude esperar a dicha cita, a través del
Departamento de Trabajo Social se debera realizar el tramite correspondiente para su
realizacion fuera del Instituto (referencia a otra institucion).

En caso de presentar el paciente reaccién adversa a la administracion de medio de
contraste iodado durante la realizacion de un estudio y/o procedimiento de
radiodiagnéstico, el personal técnico, enfermera y/o médico a cargo de la realizacién del
estudio a dicho paciente, deberan notificar de inmediato al médico a cargo y poner en
practica las acciones y procedimientos acorde al caso especifico descrito detalladamente
en la Guia Técnica para Reacciones Adversas al Medio de Contraste lodado.

Para los estudios especiales el paciente debe cumplir con las indicaciones de acuerdo al

estudio solicitado:

e Series esofagogastroduodenal y/o esofagograma
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— Ayuno de 8 horas.

— Traer un 1 litro de jugo en empaque tetra pack.

— Medio litro de agua embotellada.

— Dos vasos desechables o biberones segun sea la edad del paciente.

e Colon por enema, transito intestinal y urografia excretora.

— Dieta blanda 4 dias antes del estudio evitando ingerir carnes, grasa
condimentos picantes legumbres y frutas crudas, asi como alimentos que

contengan fibra, cascarilla 0 gabazo.
— Tomar liquidos abundantes de preferencia agua natural o té.

— Tomar X-prep o nulitely de acuerdo a las indicaciones que especifica el

medicamento.

— Hacer lavados evacuantes, los necesarios hasta el retorno de agua limpia

“obligatorio”

e Uretrosistografia

— Traer sonda Foley.
— Para todos los anteriores se requiere bafio del dia y ropa comoda

3.24 Para realizar estudios de tomografias contrastadas el paciente debe cumplir con las
siguientes indicaciones:

e Ayuno de 8 horas.
¢ No ser alérgico a contrastes iodados.

¢ Resultados normales en estudios de hemoglobina, hematocrito, plaquetas,

tiempos de coagulacion y creatinina

e Solicitud firmada de anuencia en los procedimientos de puncién diagndstica,

puncién para drenaje, biopsia guiada tomografia computada
e Se requiere bafio del dia y ropa comoda.

3.25 Para realizar estudios de ultrasonido el paciente debe cumplir con las indicaciones de

acuerdo a la region del ultrasonido que solicite:
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e Abdomen, higado y vias biliares

— Ayuno de 8 horas.
e Pélvicos u obstétricos de menos de 12 semanas

— Tomar 1 % litros de agua 30 minutos antes del estudio
e Ultrasonido Doppler

— No utilizar crema, talco, locion, desodorante o perfume en el area del cuerpo

donde se realizaréa el estudio.

Para todos los anteriores se requiere bafio del dia y ropa comoda.

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

Si algun equipo presenta falla y su compostura toma mas de 72 horas, se debera dar aviso
a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Paramédicos y al resto del
Instituto para la suspension de estudios y/o reprogramacion de los mismos.

En caso de algun incidente con el equipo el coordinador de técnicos o el responsable del
turno debe levantar un reporte en la bithcora correspondiente y dar aviso de forma
telefénica y escrita al Departamento de Ingenieria Biomédica, a través de la orden de

Servicio para su registro y atencion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcién de actividades
anexo

Recepcionista

Técnico y/o médico radiélogo

1

Revisa solicitud de estudio en el Sistema de
Sistema de Administracién Administracién
Hospitalaria, que corresponda al Hospitalaria
paciente agendado.

Confirma la llegada del paciente.

Avisa al técnico radidlogo y/o médico
la presencia del paciente y del
estudio solicitado.

Identifica al paciente y lo conduce a
la sala en la que se realizara el
estudio.

Revisa que la solicitud de estudio
esté completamente requisitada en el
Sistema de Administracion
Hospitalaria y se encuentre lista de
trabajo del equipo asimismo que no
haya contraindicaciones para realizar
el estudio.

Da las instrucciones sobre la
posicion del paciente y solicita al
camillero auxilie al paciente a
colocarse como se requiera segun el
estudio a realizar.

Coloca al paciente en la posicion
correspondiente segun el estudio a
realizar.

Realiza el estudio y evalla si se
practico correctamente.

Exporta el estudio al sistema vy
verifica que el envio haya sido
exitoso.
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Responsable

No. L - Documentos o
Descripcion de actividades
Act. anexo

10 | Verifica que el estudio realizado se
encuentre en el sistema PACS y se
concluye.

11 | Solicita al camillero trasladar al
paciente al servicio clinico
correspondiente.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcionista Técnico y/o médico radiélogo
Inicio
1 4
v v

Revisa solicitud de
estudio en el Sistema de
Administracion
Hospitalaria, que
corresponda al paciente

agendado

Sistema de
Administracion
Hospitalaria

Confima la llegada del
paciente

v

Avisa al técnico
radi6logo y/o médico la
presencia del pacientey

del estudio solicitado
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Identificaal paciente y lo
conducea la salaen la
que serealizara el
estudio

5

v

Revisa que la solicitud
de estudio esté
completamente
requisitadaenel

Sistema de
Administracion
Hospitalariay se
encuentre listade
trabajo del equipo
asimismo que no haya
contraindicaciones para
realizar el estudio

v

Dalas instrucciones
sobre la posicién del
pacientey solicitaal
camillero auxilie al
paciente a colocarse
como se requiera segln
el estudio a realizar

v

Coloca al paciente en la
posicidn correspondiente
segun el estudioa
realizar
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Técnico y/o médico radidlogo

Realiza el estudioy
evalla si se practicd
correctamente

v

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

10

\ 4

Verifica que el estudio
realizado se encuentre
en el sistemaPACSYy se
concluye

11

v

Solicita al camilero
trasladar al paciente al
servicio clinico
correspondiente

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .7 ; . L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Consentimiento
informado para
procedimientos
diagnosticos, médicos, No aplica No aplica INER-EC/CI/DM-01
quirargicos (mayores y
menores), invasivos y
de rehabilitacién
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUmero de revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
5 Agosto, 2018 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Consentimiento informado para procedimientos diagndsticos, médicos, quirdrgicos
(mayores y menores), invasivos y de rehabilitacién INER-EC/CI/DM-01
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES AMBULATORIOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

DEPARTAMENTO DE % Codigo: NCDPR
IMAGENOLOGIA 054
INER

3. Procedimiento la atencion de

pacientes ambulatorios. Hoja 49 de 110

1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar estudios especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia a pacientes no
hospitalizados (ambulatorios) que sean solicitados por el médico tratante para su

diagndstico y/o seguimiento médico.

2.0 ALCANCE

2.1  Anivel Interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Imagenologia.
2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de los servicios de Radiologia e Imagen es el responsable de cumplir este

procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a servicios de radiologia e imagen debe procurar la proteccién

del paciente.

3.3 Los servicios de radiologia e imagen deben cubrir las necesidades de su poblacion de
pacientes, asi como cumplir con los Manuales Operativos de Calidad y Seguridad del
Paciente, integrando la aplicacion de las Metas Internacionales de Seguridad del Paciente
y a los Estandares para la Certificacibn de Hospitales, de acuerdo a su ambito de
aplicacion.

3.4 El programa de seguridad radiol6gica se ocupa de las préacticas de proteccion personal,
incluyendo la capacitacion dentro del servicio para nuevos materiales peligrosos
adquiridos y procedimientos.

3.5 El programa de seguridad radiolégica debe garantizar el uso adecuado de los dispositivos
de seguridad y equipo de proteccion personal adecuado para la practica, los riesgos y los

peligros identificados.
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3.6

3.7

3.8

El personal del Departamento asume la responsabilidad dentro de su area de competencia
y dentro del turno correspondiente de las actividades y o funciones que le son asignadas,
asi como del cuidado y buen uso del equipo para el desempefio de sus labores cotidianas.

Los servicios de radiologia e imagen deberan vincular el Programa de Seguridad del

Paciente con el Plan de Calidad, en el cual se incluye la identificacién del paciente con las

MISP (Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente), manejo de reacciones al

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

sala de espera.

Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente:

3.7.1 Identificar correctamente a los pacientes: Nombre completo y fecha de nacimiento
(aaaa/mm/dd).

3.7.2 Mejorar la comunicacién efectiva: Implementar el proceso Escuchar-Escribir-Leer y
Confirmar las indicaciones médicas verbales y telefénicas.

3.7.3 Mejorar la seguridad en los medicamentos de alto riesgo. Identificar los Electrolitos
concentrados con etiqueta individual (Alerta Visual), separados del resto de los
medicamentos y resguardados.

3.7.4 Procedimientos correctos: Prevenir errores que involucren procedimiento
incorrecto o paciente incorrecto.

3.7.5 Reducir el riesgo de infecciones asociadas a la atencion sanitaria: Implementar el
Programa integral de Higiene de manos.

3.7.6 Reducir el riesgo de dafo al paciente por causa de caidas: Identificar y evaluar
riesgo de presentar una caida en todos los pacientes.

Los servicios de radiologia e imagen deberan llevar a cabo la vigilancia de las condiciones

del paciente durante la atencién recibida, desde la llegada, permanencia en la sala de

espera y hasta la salida del servicio, tomando en consideracion:

3.8.1 Eltrato a pacientes debe ser cordial, amable, con prontitud y eficiente.

3.8.2 Las relaciones interpersonales dentro del Departamento se deben efectuar dentro
de un marco de respeto mutuo y profesionalismo.

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

3.8.31 La solicitud del Sistema de Administracion Hospitalaria, deber& incluir
los datos de identificacion del paciente, resumen clinico, nombre, clave y region
del estudio solicitado, asi como nombre y firma del médico solicitante.

3.8.4 Identificacion plena del personal ante los solicitantes que requieran de la recepcion

del Departamento de Imagenologia.
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3.8.5 El personal del Departamento debera portar el uniforme establecido por parte del
Instituto, dentro del area correspondiente.

3.8.6 Para brindar el servicio el solicitante debera presentar el formato debidamente
requisitado, con los datos de identificacion del paciente, procedencia, médico que
lo envia, estudio solicitado y motivo, asi como pago del servicio en el formato con
clave: Nota medica de urgencias INER-UUR-03, Hoja de preconsulta INER-CE-19,
y/o el formato: Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y
tomografia INER-RX-01, de acuerdo al servicio de procedencia.

3.8.7 No se deben realizar estudios sin la solicitud debidamente requisitada y el pago
del servicio correspondiente, a excepcién de casos urgentes en los que se
realizara el estudio y en forma paralela los familiares o la trabajadora social
realizaran el tramite pendiente.

3.8.8 No se deberan realizan estudios si el paciente no cubre con las indicaciones
previas; en estos casos se reprogramara la cita o se le pedira al médico(a)
responsable evaluar esta condicién.

3.8.9 Se considera como grupo vulnerable:

e Menores de edad

e Adultos Mayores

e Personas con discapacidad y/o alteraciones mentales
e Personas con VIH

3.8.9.1 Se indica al paciente venir acompafiado de un familiar u otra persona que
lo pueda apoyar en caso de que se requiera tomar alguna decision

relacionada con su estudio; si viene s6lo no se le realiza el estudio.

3.8.9.2 En caso de que el paciente insista en la realizacion del estudio, debera
firmar la autorizacion del mismo, adicionando la leyenda “solicito se realice

el estudio a pesar de no traer acompafiante “en la solicitud INER-RX -01.

3.9 Larealizacién de los estudios de radiologia e imagen, la interpretacion de los resultados y
el informe de los mismos estaran a cargo de personal competente.
3.10 Solo los estudios especiales y ultrasonidos estan ligados a una interpretacion, la cual

deberd contener nombre y firma del médico radidlogo, cédula profesional, fecha de
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

elaboracién y registro de los datos del paciente, los cuales se encontraran en las hojas de
reporte del Sistema de Iméagenes Radioldgicas (RIS).

En caso de que el médico tratante solicite la interpretacion de estudios simples o
tomografia se debe presentar el caso al médico radidélogo adscrito, el cual emitird su
reporte.

Las imagenes obtenidas podran ser vistas inmediatamente en el sistema magic web,
(archivo digital), las interpretaciones por escrito serdn anexadas a sus imagenes en un
maximo de 72 horas, cuando sean realizados los estudios en los turnos matutino y
vespertino, en caso de que sean realizados en el turno especial diurno las interpretaciones
de los estudios estaran disponibles el siguiente dia habil.

En los estudios realizados a pacientes no hospitalizados se realizard el mismo
procedimiento; para los pacientes ingresados de otros hospitales s6lo se realizara la
interpretacion escrita si el médico tratante lo requiere y posteriormente el familiar debe
regresar por las imagenes en disco compacto en el mismo Departamento o si el caso lo
amerita, se entregara conjuntamente con la interpretacion.

El técnico(a) radidlogo(a) debera revisar que el estudio se realiz6 correctamente, asi como
enviar al Sistema de Administracién de Imagenes PACS.

En caso de que el paciente requiera apoyo anestésico para la realizacién del estudio o
procedimiento en el area de imagenologia, su cita debera ser previamente programada
con anestesiologo para su realizacion.

El personal médico o técnico encargado de llevar a cabo la realizacion de los estudios y/o
procedimientos dentro del Departamento de Imagenologia, deber& llamar al paciente por
su nombre completo y constatar que el nombre del paciente que se encuentra en la
solicitud corresponda al paciente presente, lo mismo que el estudio a realizar.

Los pacientes que deban someterse a estudios y/o procedimientos de imagenologia que
ameriten administracion de medios de contraste, asi como aquellos pacientes en los que
sea necesario realizar procedimientos bajo la directriz de modalidades de imagen
(punciones diagnésticas, terapéuticas y/o para toma de biopsia) deberan ser informados
por su médico tratante y firmar el formato: Consentimiento informado para procedimientos
diagndsticos, médicos, quirlrgicos (mayores y menores), invasivos y de rehabilitacion
INER-EC/CI/DM-01(06.2018), en caso de estar de acuerdo con el estudio y/o
procedimiento a realizarse en el Departamento de Imagenologia.

Son excepciones a la formalizacién del consentimiento informado, las siguientes
circunstancias:
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3.19

3.20

3.21

3.22

e GRAVE PELIGRO PARA LA SALUD PUBLICA.

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

e CAPACIDAD: Todo paciente adulto se considera competente para tomar decisiones
salvo declaraciéon judicial de incapacidad. Eticamente se justifica si el médico
determina cuidadosamente si el paciente no es capaz de comprender los aspectos
relativos a su proceso.

e PRIVILEGIO TERAPEUTICO: Puede omitirse la informacion que sea claramente
perjudicial para la salud del paciente.

e IMPERATIVO LEGAL.: Si el procedimiento bien dictado por orden judicial.

e RECHAZO EXPLICITO A TODA INFORMACION: Debe respetarse el derecho del
paciente a no saber. El paciente puede incluso no conocer determinadas circunstancias

relativas a su enfermedad, requiriendo por otra parte conocer otras.

El personal médico y/o técnico radidlogo a quien corresponda la realizacion de dicho
estudio y/o procedimiento, deberd constatar que el paciente cuenta la informacion

requerida y previo a la realizacion del mismo haber firmado el consentimiento informado.

Si se presentard la situacion de que el estudio programado no pudiera ser realizado en el
Departamento de Imagenologia de este Instituto, por fallas técnicas o falta de equipo, se
optara por que dicho estudio sea reprogramado para la fecha y hora mas préxima; si el
médico(a) tratante juzgase que el paciente no pude esperar a dicha cita, a través del
Departamento de Trabajo Social se debera realizar el tramite correspondiente para su
realizacion fuera del Instituto (referencia a otra institucion).

En caso de presentar el paciente reaccion adversa a la administracion de medio de
contraste iodado durante la realizacion de un estudio y/o procedimiento de
radiodiagnéstico, el personal técnico, enfermera y/o médico a cargo de la realizacién del
estudio a dicho paciente, deberan notificar de inmediato al médico a cargo y poner en
practica las acciones y procedimientos acorde al caso especifico descrito detalladamente
en la Guia Técnica para Reacciones Adversas al Medio de Contraste lodado.

Para los estudios especiales el paciente debe cumplir con las indicaciones de acuerdo al

estudio solicitado:

e Series esofagogastroduodenal y/o esofagograma
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— Ayuno de 8 horas.

— Traer un 1 litro de jugo en empaque tetra pack.

— Medio litro de agua embotellada.

— Dos vasos desechables o biberones segun sea la edad del paciente.
e Colon por enema, transito intestinal y urografia excretora.

— Dieta blanda 4 dias antes del estudio evitando ingerir carnes, grasa
condimentos picantes legumbres y frutas crudas, asi como alimentos que

contengan fibra, cascarilla o gabazo.
— Tomar liquidos abundantes de preferencia agua natural o té.

— Tomar X-prep o nulitely de acuerdo a las indicaciones que especifica el

medicamento.

— Hacer lavados evacuantes, los necesarios hasta el retorno de agua limpia

“obligatorio”
e Uretrosistografia
— Traer sonda Foley.
— Para todos los anteriores se requiere bafio del dia y ropa comoda

3.23 Para realizar estudios de tomografias contrastadas el paciente debe cumplir con las
siguientes indicaciones:

e Ayuno de 8 horas.
e No ser alérgico a contrastes iodados.

¢ Resultados normales en estudios de hemoglobina, hematocrito, plaquetas,

tiempos de coagulacion y creatinina.

e Solicitud firmada de anuencia en los procedimientos de puncién diagnéstica,

puncién para drenaje, biopsia guiada tomografia computada.
e Se requiere bafio del dia y ropa comoda.

3.24 Para realizar estudios de ultrasonido el paciente debe cumplir con las indicaciones de

acuerdo a la region del ultrasonido que solicite:
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3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

e Abdomen, higado y vias biliares

— Ayuno de 8 horas.
e Pélvicos u obstétricos de menos de 12 semanas

— Tomar 1 % litros de agua 30 minutos antes del estudio
e Ultrasonido Doppler

— No utilizar crema, talco, locién, desodorante o perfume en el area del cuerpo

donde se realizaréa el estudio.

Para todos los anteriores se requiere bafio del dia y ropa comoda.

Las solicitudes emitidas en el area de admision del Servicio de Urgencias Respiratorias
para estudio de rayos X: Nota medica de urgencias INER-UUR-03, deberan realizarse en
la sala de rayos X de dicho servicio.

Las solicitudes emitidas en el Médulo de preconsulta del Servicio de Consulta Externa
para estudio de rayos X: Hoja de preconsulta INER-CE-19, deberan realizarse en la sala
de rayos X de dicho servicio.

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

Si algun equipo presenta falla y su compostura toma mas de 72 horas, se debera dar aviso
a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Paramédicos y al resto del
Instituto para la suspension de estudios y/o reprogramacion de los mismos.

En caso de algun incidente con el equipo, el coordinador de técnicos o el responsable del
turno debe levantar un reporte en la bitdcora correspondiente y dar aviso de forma
telefonica y escrita al Departamento de Ingenieria Biomédica, a través de la orden de

servicio para su registro y atencion.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Técnico y/o médico radiélogo

1

Recibe la solicitud de estudio de
acuerdo al servicio solicitante y le
infforman que el paciente se
encuentra en la sala de espera.

Identifica al paciente y lo conduce a
la sala en la que se realizara el
estudio.

Revisa que la solicitud de estudio
esté completamente requisitada y
gue no haya contraindicaciones para
realizar el estudio.

¢El paciente  cumple con las
condiciones para realizar el estudio?

Si. Coloca al paciente en la posicion
correspondiente, segun el estudio a
realizar. Continda actividad 5.0.

No: Reprograma cita para el estudio.
Termina procedimiento.

Realiza el estudio y evalla si se
practico correctamente.

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

Nota medica de
urgencias INER-
UUR-03, Hoja de
preconsulta INER-
CE-19 y/o Solicitud
de estudios de
especiales, placa
simple, ultrasonido y
tomografia
(INER-RX-01)
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Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Recepcionista

Paciente

Recepcionista

7 ¢ Se realiz6 ultrasonido o estudio
especial al paciente?

Si. Informa al paciente que la
interpretaciéon de su estudio estara
en las préximas 72 horas de la
realizacion del mismo. Continda
actividad 8.0.

No. Informa al paciente que las
imagenes de estudio las podra
consultar su médico en el sistema
Magic Web. Termina procedimiento.

8 Entrega la interpretacion por escrito
con los siguientes datos: nombre vy
firma del médico radidlogo, cedula
profesional, fecha de elaboracion y
registro de los datos del paciente de
los estudios practicados.

9 ¢ Solicita la impresion del estudio en
CD?

Si. Realiza el pago en caja con el
formato  INER-RX-01.  Continda
actividad.

No. Termina procedimiento

10 Realiza grabaciéon de imagenes en
disco compacto.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Técnico y/o médico radiélogo

Inicio

1
v
Recibe la solicitud de
estudio de acuerdo al

servicio solicitante y le
informan que el paciente
se encuentraen la sala

Nota medica de
urgencias
INER-UUR-03

de espera

v

Identifica al paciente y lo
conduce a la salaen la
que serealizara el
estudio

v

Revisa que la solicitud
de estudio esté
completamente

requisitaday que no
haya contraindicaciones
pararealizar el estudio

Hoja de preconsuita
INER-CE-19

Solicitud de estudios de
especiales, placasimple,
ultrasonido y tomografia
INER-RX-01

No

)

ZEl pacient®
cumple con las
condiciones para
ealizar el estudig

Si

l

Reprograma cita para
el estudio. Termina
actividad

Coloca al paciente en la
posicién
correspondiente, segin
el estudio a realizar.
Continda actividad 5.0

]

Realiza el estudioy
evalla si se practicd
correctamente

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

Paciente

No

)

estudio especial al

2 Se realizd
ultrasonido o

paciente?
No

Informaal paciente que
las imagenes de estudio
las podr& consultar su
médico en el sistema
Magic Web. Termina
procedimiento

Informaal paciente que
lainterpretacién de su
estudio estaraen las
préximas 72 horas de la
realizacion del mismo.
Contindia actividad 8.0

FIN

]

A

Entregala interpretaciéon

por escrito con los
siguientes datos:
nombrey firma del

médico radiblogo, cedula
profesional, fecha de
elaboracion y registro de
los datos del paciente de
los estudios practicados

¢ Solicita 1a
impresion del
estudio en CD?

Si

Realiza el pago encaja
con el formato INER-RX-
01. Contindia actividad

10

Realiza grabaciénde
imagenes en disco
compacto

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Nota medica de
urgencias

No aplica No aplica

INER-UUR-03

7.2 Hoja de
preconsulta

No aplica No aplica

INER-CE-19

7.3 Solicitud de
estudios de especiales,
placa simple,
ultrasonido y
tomografia

No aplica No aplica

INER-RX-01.

7.4 Consentimiento
informado para
procedimientos

diagnosticos, médicos,
quirargicos (mayores y
menores), invasivos y
de rehabilitacion

No aplica No aplica

INER-EC/CI/DM-01

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

5 Agosto, 2018 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Nota medica de urgencias, INER-UUR-03.

10.2 Hoja de preconsulta, INER-CE-19.

10.3 Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia,
INER-RX-01.

10.4 Consentimiento informado para procedimientos diagndsticos, médicos, quirdrgicos
(mayores y menores), invasivos y de rehabilitacién INER-EC/CI/DM-01.
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10.1 Nota medica de urgencias
INER-UUR-03

3
1

) NOTAS MEDICAS
h'-: o 3
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MOMBRE DEL MEDICD s
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10.2 Hoja de preconsulta,
INER-CE-19

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismacl Cosio Villegas

Solicitud de Preconsulta v Tramites Iniciales
NELBMOLOGIA ADULTOS

Expediente Temporal: Fecha de solicitud:
Mombre del paciente:

Fecha de nacimiento: Edad:
Género:

Fecha vy hora de la cita:

Mo de consultorio:

Elabora Clave v Nombre:

Cidigo: Deseripeidn:

Importe:

Indicaciones: 1.- Fasar a la planta alta. 1.- Pagar en caja interna. 3.-Fasar a Ravos X. 4.-Presentarse en el modulo de
Meumologia Adultos, ventanilla 1 {sala 2). 5.-Acudir a signos vitales. 6.- Presentarse en el consultorio asignado.

INER-CE-19{07.2015)
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10.3 Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia,
INER-RX-01
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10.4 Consentimiento informado para procedimientos diagnésticos, médicos, quirargicos

s__D|@:

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

o mrd

CONSENTIMBENTD INFORMADD PARS PROCEDIMIENTOS
DIAGNOSTICOS, MEDKOS, QUIRDAGICOS [MAYORES ¥ MENORES),
INVASIVOS, DE REHABILITACION
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1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar estudios especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia a pacientes de
convenio que sean solicitados por el médico tratante para su diagnéstico y/o seguimiento

médico.

2.0 ALCANCE

2.1  Anivel Interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Imagenologia.
2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de los Servicios de Radiologia e Imagen es el responsable de cumplir este

procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a los servicios de radiologia e imagen debera procurar la

proteccidn del paciente.

3.3 Los servicios de radiologia e imagen deben cubrir las necesidades de su poblacion de
pacientes, asi como cumplir con los Manuales Operativos de Calidad y Seguridad del
Paciente, integrando la aplicacion de las Metas Internacionales de Seguridad del Paciente
y a los Estandares para la Certificacibn de Hospitales, de acuerdo a su ambito de
aplicacion.

3.4 El programa de seguridad radiol6gica se ocupa de las préacticas de proteccién personal,
incluyendo la capacitacion dentro del servicio para nuevos materiales peligrosos
adquiridos y procedimientos.

3.5 El programa de seguridad radiolégica debe garantizar el uso adecuado de los dispositivos
de seguridad y equipo de proteccion personal adecuado para la practica, los riesgos y los

peligros identificados.
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3.6

3.7

3.8

El personal asume la responsabilidad dentro de su area de competencia y dentro del turno
correspondiente de las actividades y o funciones que le son asignadas, asi como del
cuidado y buen uso del equipo para el desempefio de sus labores cotidianas.

Los servicios de radiologia e imagen deben vincular el programa de Seguridad del

Paciente con el Plan de Calidad en el cual incluye la identificacién del paciente con las

MISP (Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente), manejo de reacciones al

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

sala de espera.

Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente:

3.7.1 Identificar correctamente a los pacientes: Nombre completo y fecha de nacimiento
(aaaa/mm/dd).

3.7.2 Mejorar la comunicacién efectiva: Implementar el proceso Escuchar-Escribir-Leer y
Confirmar las indicaciones médicas verbales y telefénicas.

3.7.3 Mejorar la seguridad en los medicamentos de alto riesgo. Identificar los Electrolitos
concentrados con etiqueta individual (Alerta Visual), separados del resto de los
medicamentos y resguardados.

3.7.4 Procedimientos correctos: Prevenir errores que involucren procedimiento
incorrecto o paciente incorrecto.

3.7.5 Reducir el riesgo de infecciones asociadas a la atencion sanitaria: Implementar el
Programa integral de Higiene de manos.

3.7.6 Reducir el riesgo de dafo al paciente por causa de caidas: Identificar y evaluar
riesgo de presentar una caida en todos los pacientes.

Los servicios de radiologia e imagen deberan llevar a cabo la vigilancia de las condiciones

del paciente durante la atencién recibida, desde la llegada, permanencia en la sala de

espera y hasta la salida del servicio, tomando en consideracion:

3.8.1 Eltrato a pacientes debe ser cordial, amable, con prontitud y eficiente.

3.8.2 Las relaciones interpersonales dentro del departamento se deben efectuar dentro
de un marco de respeto mutuo y profesionalismo.

3.8.3 Tramite oportuno de las solicitudes recibidas en el area de recepcion.
3.8.31 La solicitud del Sistema de Administracion Hospitalaria, deber& incluir
los datos de identificacion del paciente, resumen clinico, nombre, clave y region
del estudio solicitado, asi como nombre y firma del médico solicitante.

3.8.4 Identificacion plena del personal ante los solicitantes que requieran de la recepcion

del Departamento de Imagenologia.
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3.8.5 El personal del Departamento debera portar el uniforme establecido por parte del
Instituto dentro del area correspondiente.

3.8.6 Para brindar el servicio el solicitante debe presentar el formato debidamente
requisitado, con los datos de identificacion del paciente, procedencia, médico que
lo envia, estudio solicitado y motivo, asi como pago del servicio en el formato con
clave: Sistema de Administracion Hospitalaria, Nota médica de urgencias INER-
UUR-03, Hoja de preconsulta INER-CE-19, y/o el formato: (INER-RX-01) de
acuerdo al servicio de procedencia.

3.8.7 No se deben realizar estudios sin la solicitud debidamente llenada y el pago del
servicio correspondiente, a excepcion de casos urgentes en los que se realizara el
estudio y en forma paralela los familiares o la trabajadora social realizaran el
tramite pendiente.

3.8.8 No se deberan realizar estudios si el paciente no cubre con las indicaciones
previas; en estos casos se reprogramara la cita o se le pedira al médico
responsable evaluar esta condicién.

3.8.9 Se considera como grupo vulnerable a:

e Menores de edad

e Adultos Mayores

e Personas con discapacidad y/o alteraciones mentales
e Personas con VIH

3.8.9.1 Se indica al paciente venir acompafiado de un familiar u otra
persona que lo pueda apoyar en caso de que se requiera tomar
alguna decision relacionada con su estudio; si viene sélo no se le
realiza el estudio.
3.8.9.2 En caso de que el paciente insista en la realizacion del estudio,
deberd firmar la autorizacion del mismo, adicionando la leyenda
“solicito se realice estudio, a pesar de no traer acompanante “en
solicitud INER RX -01.
3.9 Larealizacion de los estudios de radiologia e imagen, la interpretacion de los resultados y
el informe de los mismos estan a cargo de personal competente.
3.10 Solo los estudios especiales y ultrasonidos estan ligados a una interpretacion, la cual

debera contener nombre y firma del médico radidlogo, cédula profesional, fecha de
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

elaboracién y registro de los datos del paciente, los cuales se encontraran en las hojas de
reporte del Sistema de Iméagenes Radioldgicas (RIS).

En caso de que el médico tratante solicite la interpretacion de estudios simples o
tomografia se debe presentar el caso al médico radiélogo adscrito, el cual emitira su
reporte.

Los resultados de los estudios deberan entregarse en 72 horas después de su realizacién,
en los turnos matutino y vespertino y en el turno especial (sdbados, domingos y dias
festivos) deberan estar disponibles el lunes siguiente a su realizacion, después de las 11
horas.

Los estudios realizados a pacientes de convenios deberan entregarse con la interpretacion
escrita e imagenes de estudios en disco compacto, a excepcion de los pacientes de la
Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje (JFCA), a los cuales solamente se les entregaran
estudios impresos.

El personal del Departamento de Imagenologia (area de recepcion, técnicos radiélogos,
enfermera y médicos del &rea), deberan brindar vigilancia permanente a los pacientes que
acudan a realizarse un estudio.

El personal de recepcion del Departamento de Imagenologia y/o Médulo de Convenios
deberan informar cuando detecten a pacientes que requieran soporte médico, necesidad
de una silla de ruedas, oxigeno, etcétera.

En caso de que el paciente requiera apoyo anestésico para la realizacién del estudio o
procedimiento en el area de Imagenologia, su cita debera ser previamente programada,
con anestesidlogo para su realizacion.

El personal médico o técnico encargado de llevar a cabo la realizacion de alguno de los
estudios y/o procedimientos dentro del Departamento de Imagenologia, debera llamar al
paciente por su hombre completo y constatar que el nombre del paciente que se encuentra
en la solicitud corresponda al paciente presente, lo mismo que el estudio a realizar.

Los pacientes que deban someterse a estudios y/o procedimientos de imagenologia que
ameriten administracion de medios de contraste, asi como aquellos pacientes en los que
sea necesario realizar procedimientos bajo la directriz de modalidades de imagen
(punciones diagndsticas, terapéuticas y/o para toma de biopsia) deberan ser informados
por su médico tratante y firmar el formato: Consentimiento informado para procedimientos
diagndsticos, médicos, quirlrgicos (mayores y menores), invasivos y de rehabilitacion
INER-EC/CI/DM-01(06.2018), en caso de estar de acuerdo con el estudio y/o

procedimiento a realizarse en el Departamento de Imagenologia.
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3.19

3.20

3.21

3.22

Son excepciones a la realizaciéon del consentimiento informado, las siguientes

circunstancias:
¢ GRAVE PELIGRO PARA LA SALUD PUBLICA.

¢ URGENCIA: Si no permite demoras por riesgo de fallecimiento o lesiones

irreversibles.

e CAPACIDAD: Todo paciente adulto se considera competente para tomar decisiones
salvo declaracion judicial de incapacidad. Eticamente se justifica si el médico
determina cuidadosamente si el paciente no es capaz de comprender los aspectos

relativos a su proceso.

e PRIVILEGIO TERAPEUTICO: Puede omitirse la informacion que sea claramente

perjudicial para la salud del paciente.
o IMPERATIVO LEGAL: Si el procedimiento bien dictado por orden judicial.

e RECHAZO EXPLICITO A TODA INFORMACION: Debe respetarse el derecho del
paciente a no saber. El paciente puede incluso no conocer determinadas circunstancias

relativas a su enfermedad, requiriendo por otra parte conocer otras.

El personal médico y/o técnico radidlogo a quien le corresponda la realizacién de dicho
estudio y/o procedimiento, deberd constatar que el paciente cuenta la informacion

requerida y previo a la realizacion del mismo haber firmado el consentimiento informado.

Si se presentard la situacion de que el estudio programado no pudiera ser realizado en el
Departamento de Imagenologia de este Instituto, por fallas técnicas o falta de equipo, se
optara por que dicho estudio sea reprogramado para la fecha y hora més proxima; si el
médico(a) tratante juzgase que el paciente no pude esperar a dicha cita, a través del
Departamento de Trabajo Social se deberd realizar el tramite correspondiente para su
realizacion fuera del Instituto (referencia a otra institucion).

En caso de presentar el paciente reaccion adversa a la administracion de medio de
contraste iodado durante la realizacion de un estudio y/o procedimiento de
radiodiagnéstico, el personal técnico, enfermera y/o médico a cargo de la realizacion del
estudio a dicho paciente, deberan notificar de inmediato al médico a cargo y poner en
practica las acciones y procedimientos acorde al caso especifico descrito detalladamente

en la Guia Técnica para Reacciones Adversas al Medio de Contraste lodado.
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3.23 Para los estudios especiales el paciente debe cumplir con las indicaciones de acuerdo al

estudio solicitado:
e Series esofagogastroduodenal y/o esofagograma
— Ayuno de 8 horas.

— Traer un 1 litro de jugo en empaque tetra pack.

Medio litro de agua embotellada.

Dos vasos desechables o biberones segun sea la edad del paciente.
e Colon por enema, transito intestinal y urografia excretora.

— Dieta blanda 4 dias antes del estudio evitando ingerir carnes, grasa
condimentos picantes legumbres y frutas crudas, asi como alimentos que

contengan fibra, cascarilla 0 gabazo.
— Tomar liquidos abundantes de preferencia agua natural o té.

— Tomar X-prep o nulitely de acuerdo a las indicaciones que especifica el

medicamento.

— Hacer lavados evacuantes, los necesarios hasta el retorno de agua limpia

“obligatorio”
e Uretrosistografia
— Traer sonda Foley.

— Para todos los anteriores se requiere bafio del dia y ropa cobmoda.

3.24 Para realizar estudios de tomografias contrastadas el paciente debe cumplir con las

siguientes indicaciones:
e Ayuno de 8 horas.
e No ser alérgico a contrastes iodados.

¢ Resultados normales en estudios de hemoglobina, hematocrito, plaquetas,

tiempos de coagulacion y creatinina

e Solicitud firmada de anuencia en los procedimientos de puncion diagnéstica,

puncién para drenaje, biopsia guiada tomografia computada.
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e Se requiere bafio del dia y ropa cémoda.

3.25 Para realizar estudios de ultrasonido el paciente debe cumplir con las indicaciones de

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

acuerdo a la regién del ultrasonido que solicite:

e Abdomen, higado y vias biliares

— Ayuno de 8 horas.
e Pélvicos u obstétricos de menos de 12 semanas

— Tomar 1 % litros de agua 30 minutos antes del estudio
¢ Ultrasonido Doppler

— No utilizar crema, talco, locion, desodorante o perfume en el area del cuerpo

donde se realizara el estudio.
Para todos los anteriores se requiere bafio del dia y ropa cémoda.

Las solicitudes emitidas en el area de admision del Servicio de Urgencias Respiratorias
para estudio de rayos X: Nota medica de urgencias INER-UUR-03, deberén realizarse en
la sala de rayos X de dicho servicio.

Las solicitudes emitidas en el Médulo de preconsulta del Servicio de Consulta Externa
para estudio de rayos X: Hoja de preconsulta INER-CE-19, deberan realizarse en la sala
de rayos X de dicho servicio.

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

Si alglin equipo presenta falla y su compostura toma mas de 72 horas, se debera dar aviso
a la Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagndstico y Paramédicos y al resto del
Instituto para la suspension de estudios y/o reprogramacién de los mismos.

En caso de algun incidente con el equipo el coordinador de técnicos o el responsable del
turno debe levantar un reporte en la bithcora correspondiente y dar aviso de forma
telefonica y escrita al Departamento de Ingenieria Biomédica, a través de la orden de

servicio para su registro y atencion.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Técnico y/o médico radiélogo

Recepcionista

1

Revisa solicitud de estudio que
corresponda al paciente y la
notificacion de que el paciente se
encuentra en la sala de espera.

Verifica que la solicitud de estudio
del Sistema de Administracion
Hospitalaria (esté completamente
requisitada y que no haya
contraindicaciones para realizar el
estudio.

SEl paciente  cumple con las
condiciones para realizar el estudio?

Si. Coloca al paciente en la posicion
correspondiente, segun el tipo de
estudio a realizar. Continda actividad
4.0.

No. Reprograma estudio
comentandole la importancia de que
se presente en las condiciones
requeridas para la realizacion del
procedimiento. Termina
procedimiento.

Realiza el estudio y evalla si se
practicé correctamente.

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

Informa al paciente en qué fecha
puede recoger sus resultados en el
lugar que corresponda segun lo
estipulado en el convenio (recepcion
de imagenologia o sede a través del
Mddulo de Convenio).

Verifica la procedencia del paciente
atendido por convenio.

Solicitud del
Sistema de
Administracion
Hospitalaria
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Técnico y/o médico radidlogo 8 ¢Los estudios son del convenio de la

Médico radiélogo

Recepcionista

JFCA?

Si. Realiza el técnico radiélogo la
impresion de placas de estudios
realizados Continda actividad. 9.0.
No. Realiza la grabacién de
imagenes del estudio, el personal de
la recepcion de imagenologia.
Continda actividad 9.0.

9 Realiza interpretacion de los estudios
realizados a pacientes de convenios.

10 Entrega estudios impresos y/o en
disco compacto e interpretacién de
acuerdo al convenio.

Termina procedimiento
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Técnico y/o médico radiélogo Recepcionista
Inicio
6
1 A 4
v

Revisa solicitud de
estudio que corresponda
al paciente y la
notificacionde que el Sistema de
paciente se encuentra Administracion
en la salade espera Hospitalaria

A 2

Verifica que la solicitud
de estudio del Sistema
de Administracion
Hospitalaria (esté
completamente
requisitaday que no
haya contraindicaciones
pararealizar el estudio

cumple con las
condiciones para

Nlo galizarel estudio I

Reprograma estudio Coloca al paciente en la

comentandole la posicion
importancia de que se correspondiente, segin

presenteenlas el tipo de estudio a
condiciones requeridas realizar. Continla
parala realizacion del actividad 4.0
procedimiento. Termina

procedimiento g

Realiza el estudioy
evalla si se practicd
correctamente

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

Informa al paciente en
qué fecha puede recoger
sus resultados en el
lugar que corresponda
segun lo estipulado enel
convenio (recepcion de
imagenologiao sedea
través del Médulode
Convenio)

Verifica laprocedencia
del paciente atendido
por convenio
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Técnico y/o médico radiélogo

Médico radiélogo

No

l

Si

|

Realiza lagrabacion de
imagenes del estudio, el
personal de larecepcion
de imagenologia.
Contintaactividad 9.0

Realiza el técnico
radiélogo la impresion
de placas de estudios

realizados Continta
actividad. 9.0

A 4

Realiza interpretacion de
los estudios realizados a
pacientes de convenios
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Recepcionista

Entrega estudios
impresos y/o en disco
compacto e
interpretacion de
acuerdo al convenio

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Nota medica de
urgencias

No aplica No aplica

INER-UUR-03

7.2 Hoja de
preconsulta

No aplica No aplica

INER-CE-19

7.3 Solicitud de
estudios de especiales,
placa simple,
ultrasonido y
tomografia

No aplica No aplica

INER-RX-01

7.4 Consentimiento
informado para
procedimientos

diagnosticos, médicos,
quirargicos (mayores y
menores), invasivos y
de rehabilitacion

No aplica No aplica

INER-EC/CI/DM-01

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

5

Agosto, 2018 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Nota medica de urgencias, INER-UUR-03.
10.2 Hoja de preconsulta, INER-CE-19.

10.3 Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia,

INER-RX-01.

10.4 Consentimiento informado para procedimientos diagnésticos, médicos, quirdrgicos

(mayores y menores), invasivos y de rehabilitacién INER-EC/CI/DM-01.
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10.1 Nota medica de urgencias
INER-UUR-03

NOTAS MEDICAS
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10.2 Hoja de preconsulta,
INER-CE-19

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas

Solicitud de Preconsulta v Tramites Iniciales
HEUBMOLOGIA ADULTOS

Expediente Temporal: Fecha de solicitud:
MNombre del paciente:

Fecha de nacimiento: Edad:
Giénero:

Fecha v hora de la cita:

Mo de consultorio:

Elabord Clave v Nombre:

Cadigo: Descripeidn:

Importe:

Indicaciones: 1.- Pasar a la planta alta. 1.- Pagar en caja interna. 3.-Pasar a Ravos X, 4.-Presentarse en el modulo de
MNeumologia Adultos, ventanilla 1 {sala 2} 5.-Acudir a signos vitales, 6.- Presentarse en el consultorio asignado.

INER-CE- 19 {7201 5)
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10.3 Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia,
INER-RX-01
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10.4 Consentimiento informado para procedimientos diagndésticos, médicos, quirdrgicos

(mayores y menores), invasivos y de rehabilitacién

CONSENTIMEENTO INFORMADD PARS PROCEDEMIENTOS
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1.0 PROPOSITO

1.1 Unificar criterios en la obtencion de rayos x con equipos de radiologia movil para pacientes
en los diferentes servicios clinicos y en el Servicio de Urgencias Respiratorias de acuerdo a

su seguimiento médico.

2.0 ALCANCE

2.1  Anivel Interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Imagenologia.
2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de servicios de Radiologia e Imagen es el responsable de cumplir este

procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Todo el personal adscrito a servicios de radiologia e imagen debe procurar la proteccién

del paciente.

3.3 Los servicios de radiologia e imagen deben cubrir las necesidades de su poblacion de
pacientes, asi como cumplir con los Manuales Operativos de Calidad y Seguridad del
Paciente, integrando la aplicaciéon de las Metas Internacionales de Seguridad del Paciente
y a los Estandares para la Certificacibn de Hospitales, de acuerdo a su ambito de
aplicacion.

3.4 El programa de seguridad radiol6gica se ocupa de las practicas de proteccion personal.
Incluyendo la capacitacion dentro del servicio para nuevos materiales peligrosos
adquiridos y procedimientos.

3.5 El programa de seguridad radiolégica debe garantizar el uso adecuado de los dispositivos
de seguridad y equipo de proteccion personal adecuado para la practica, los riesgos y los

peligros identificados.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

El personal asume la responsabilidad dentro de su area de competencia y dentro del turno
correspondiente de las actividades y o funciones que le son asignadas, asi como del
cuidado y buen uso del equipo para el desempefio de sus labores cotidianas.

Los servicios de radiologia e imagen deben vincular el programa de Seguridad del

Paciente con el Plan de Calidad en el cual incluye la identificacién del paciente con las

MISP (Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente), manejo de reacciones al

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

sala de espera.

Metas Internacionales para la Seguridad del Paciente:

3.7.1 Identificar correctamente a los pacientes: Nombre completo y fecha de nacimiento
(aaaa/mm/dd).

3.7.2 Mejorar la comunicacién efectiva: Implementar el proceso Escuchar-Escribir-Leer y
Confirmar las indicaciones médicas verbales y telefénicas.

3.7.3 Mejorar la seguridad en los medicamentos de alto riesgo. Identificar los Electrolitos
concentrados con etiqueta individual (Alerta Visual), separados del resto de los
medicamentos y resguardados.

3.7.4 Procedimientos correctos: Prevenir errores que involucren procedimiento
incorrecto o paciente incorrecto.

3.7.5 Reducir el riesgo de infecciones asociadas a la atencion sanitaria: Implementar el
Programa integral de Higiene de manos.

3.7.6 Reducir el riesgo de dafo al paciente por causa de caidas: Identificar y evaluar
riesgo de presentar una caida en todos los pacientes.

La realizacion de los estudios de radiologia e imagen, la interpretacién de los resultados y

el informe de los mismos estaran a cargo de personal competente.

En caso de que el médico tratante solicite la interpretacion de estudios simples o

tomografia se debe presentar el caso al médico radidlogo adscrito, el cual emitird su

reporte.

Las imagenes obtenidas podran ser vistas inmediatamente en el sistema magic web,

(archivo digital), las interpretaciones por escrito serdn anexadas a sus imagenes en un

maximo de 72 horas, cuando sean realizados los estudios en los turnos matutino y

vespertino, en caso de que sean realizados en el turno especial diurno las interpretaciones

de los estudios estaran disponibles el siguiente dia habil.
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3.11

3.12

3.13

3.14

El técnico(a) radidlogo(a) deberé revisar que el estudio se realizé correctamente, asi como

enviar al Sistema de Administracion de Imagenes PACS.

La adquisicién de imagen con equipos de radiologia mévil solo se realizar4 cuando exista
la solicitud de estudio donde se especifique que se requiere el servicio con dichos equipos.

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

En caso de algun incidente con el equipo el coordinador de técnicos o el responsable del
turno debe levantar un reporte en la bitAcora correspondiente y dar aviso de forma
telefonica y escrita al Departamento de Ingenieria Biomédica a través de la orden de

servicio para su registro y atencion.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Médico y/o enfermera

Técnico radidlogo

1

Solicita placa radiografica via
telefénica y proporciona ndmero de
cama donde se encuentra ubicado el
paciente.

Anota en el pizarrén servicio clinico,
cama, nombre de quien solicito placa
radiografica y hora.

Acude al servicio clinico con chasis y
equipo de radiologia maovil.

Pide en la central de enfermeras la
solicitud de placa radiolégica firmada
por el médico y verifica que el
estudio y datos del paciente (nombre
y fecha de nacimiento),
correspondan de acuerdo a lo
solicitado.

Da cumplimiento a los
requerimientos de proteccién vy
seguridad radioldgica e higiene de
manos y colocacion de cubre bocas.

Pregunta al paciente su nombre y
fecha de nacimiento y corrobora que
los datos de la solicitud
correspondan.

Posiciona al paciente y toma imagen
radiografica.

Regresa el equipo de radiologia
movil y chasis al Departamento de
Imagenologia.

Digitaliza la imagen para su consulta
en el Sistema de Administracion de
Imagenes PACS.

Termina procedimiento

Sistema de
Administracién
Hospitalaria, Nota
medica de urgencias
INER-UUR-03,
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Médico y/o enfermera

Técnico radidlogo

INICIO

Solicita placa
radiogréfica via
telefénicay proporciona
nimero de cama donde
se encuentraubicado el

paciente

l 2
Anota en el pizarrén
servicio clinico, cama,

nombre de quien solicito
placaradiograficay hora

Acude al servicio clinico
con chasisy equipode
radiologia mévil

Pide enla central de

enfermeras la solicitud
de placaradiolégica
firmada por el médico y
verifica que el estudio y
datos del paciente
(nombrey fechade
nacimiento),
correspondan de
acuerdo a lo solicitado

5

Dacumplimiento alos
requerimientos de
proteccion y seguridad
radioldgica e higiene de
manos y colocacién de
cubre bocas

Sistema de
Administracion
Hospitalaria
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Técnico radiélogo

6

Pregunta al paciente su
nombrey fechade
nacimiento y corrobora
que los datos de la
solicitud comrespondan

v

Posiciona al paciente y
toma imagen
radiogréfica

\ 4

Regresael equipo de
radiologia mévil y chasis
al Departamentode
Imagenologia

v

Digitaliza la imagen para
su consulta en el
Sistema de
Administracion de
Iméagenes PACS

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

estudios de especiales,
placa simple,
ultrasonido y
tomografia

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .7 ; o L 2T
conservacioén conservarlo identificacion Unica
7.1 Nota medica de No aplica No aplica INER-UUR-03
urgencias
7.2 Solicitud de No aplica No aplica INER-RX-01

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

5

Agosto, 2018

Actualizacién de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Nota medica de urgencias, INER-UUR-03.

10.2 Solicitud de estudios de especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia,

INER-RX-01.
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1.0 PROPOSITO

1.1  Controlar el material de curacion y medicamentos que se utiliza en los estudios especiales,
placa simple, ultrasonido y tomografia, para el uso racional de los recursos disponibles en

el almacén del area, necesarios para la atencién de los pacientes.

2.0 ALCANCE

2.1  Anivel Interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Imagenologia.
2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de servicios de Radiologia e Imagen es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 El personal asume la responsabilidad dentro de su area de competencia y dentro del
turno correspondiente de las actividades y o funciones que le son asignadas, asi como
del cuidado y buen uso del equipo para el desempefio de sus labores cotidianas.

3.3 Las relaciones interpersonales dentro del Departamento se deben efectuar dentro de un
marco de respeto mutuo y profesionalismo.

3.4  El personal del Departamento debera portar el uniforme establecido por parte del Instituto
dentro del area correspondiente.

3.5 El servicio que presta el Departamento de Imagenologia es proporcionado los 365 dias
del afio, por lo que es necesario contar con los recursos de personal y material para la
atencion del paciente.

3.6 El jefe(a) del Departamento y el Coordinador(a) de técnicos seran los responsables de
contar con una libreta de registro de entradas y salidas del almacén, la cual se
concentrara en la jefatura del Departamento.

3.7 Para tener un adecuado control de las entradas y salidas del almacén, en la libreta de

registro se debera especificar el nombre del articulo, la fecha y cantidad solicitada, toda
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entrada o salida del almacén debera ser autorizada por el Jefe(a) del Departamento y el

Coordinador(a) de técnicos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L L Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Técnico responsable de 1 Revisa la existencia de insumos en
equipo el equipo.

2 Avisa al coordinador la falta de
insumos, reportando la cantidad
requerida, cantidad y presentacion
de los insumos faltantes.

Coordinador de técnicos 3 Solicita el material faltante al
Almacén de Farmacia.

Personal del Almacén de 4 Verifica la existencia del material

Farmacia requisitado, surte la solicitud vy
entrega el material al personal de
imagenologia.

Coordinador de técnicos 5 Acomoda el material en el almacén,

modifica la libreta de registro y
realiza las anotaciones pertinentes.

CONTROL DE MEDICAMENTO DE CARRO ROJO

Enfermera responsable del 6 Vigila el buen estado del carro rojo y
carro rojo verifica que el carro rojo este
abastecido de medicamentos en
buen estado, observando la fecha de
caducidad de los mismos.

7 ¢El medicamento se encuentra
caduco?

Si: Notifica y entrega el medicamento
al coordinador y solicita la sustitucion
del mismo. Continda actividad 8.

No: Se contabiliza.  Termina
procedimiento.

Coordinador de técnicos 8 Solicita el medicamento faltante al
almacén de farmacia.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal del Almacén de 9 Verifica la existencia del
Farmacia medicamento requisitado, surte la

solicitud y entrega el medicamento al
personal de imagenologia.

10 | Entrega el medicamento a la
enfermera y/o coordinador.

Enfermera responsable del 11 | Acomoda, modifica la libreta de
carro rojo registro y realiza las anotaciones
pertinentes.

Termina procedimiento
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Técnico responsable de

Coordinador de técnicos

Personal del Almacén de

Hoja 101 de 110

equipo Farmacia
INICIO
4
1 3
4 v A 2
Verifica la existencia del

B . material requisitado,

Revisa la existencia de faltsgr:fe”:Ie/I\Ir:wzieér:?Jde surte |a|50|'CIth;y I

insumos en el equipo ) entrega el material a

Farmacia personal de
imagenologia
2
v
Avisa al coordinador la
fatadeinsumos,
reportando la cantidad
requerida, cantidad y
presentacion de los
insumos faltantes
5
v

Acomoda el material en
el almacén, modifica la
libreta de registro y
realiza las anotaciones
pertinentes
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Enfermera responsable del carro

Coordinador de técnicos

Personal del Almacén de

rojo Farmacia
6 9
8 A 4
Vigila el buen estado del \ 4 Verifica la existencia del
carrorojo y verifica que medicamento
el carro rojo este

abastecido de
medicamentos en buen
estado, observando la
fecha de caducidad de
los mismos

se encuentra
caduco?

Solicita el medicamento
faltante al aimacénde
famacia

requisitado, surte la
solicitud y entrega el
medicamento al
personal de
imagenologia

10

y

Entrega el medicamento
a la enfermera y/o
coordinador

] |

Notifica y entrega el
medicamento al
coordinadory solicita la
sustitucién del mismo.
Continda actividad 8

Se contabiliza. Termina
procedimiento

11

A

Acomoda, modifica la
libreta de registro y
realiza las anotaciones
pertinentes

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo'
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo o!g Responsable de _Cédig_o_ de rggigtr_o o]
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
5 Agosto, 2018 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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1.0 PROPOSITO

1.1  Asegurar el correcto funcionamiento e integridad fisica del equipo médico, para la

realizacion de estudios de imagen que permitan la atencion de pacientes.

2.0 ALCANCE

2.1  Anivel Interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Imagenologia.
2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de servicios de Radiologia e Imagen es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 El personal asume la responsabilidad dentro de su area de competencia y dentro del
turno correspondiente de las actividades y o funciones que le son asignadas, asi como
del cuidado y buen uso del equipo para el desempefio de sus labores cotidianas.

3.3 Las relaciones interpersonales dentro del Departamento se deben efectuar dentro de un
marco de respeto mutuo y profesionalismo.

3.4 El personal del Departamento debera portar el uniforme establecido por parte del Instituto
dentro del area correspondiente.

3.5 El Jefe(a) del Departamento de Imagenologia y/o Coordinador(a) de técnicos, debera
realizar la programacion anual de mantenimiento de los equipos de diagnéstico en
coordinacién con el Departamento de Ingenieria Biomédica.

3.6 Una vez calendarizados los dias de mantenimiento de cada equipo, el Departamento de
Imagenologia no deberd agendar citas con la finalidad de que se lleven a cabo las
actividades de mantenimiento sin contratiempos.

3.7 El Jefe(a) del Departamento de Imagenologia y/o el Coordinador de técnicos deberan
firmar de conformidad una vez finalizado el servicio de mantenimiento, ratificando que el

equipo se encuentra en buenas condiciones.
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

El mantenimiento preventivo o correctivo sera realizado dentro de las instalaciones del
Instituto, si es necesario desplazar el equipo fuera de la sala asignada, el Departamento
de Imagenologia debera recibir naotificacion por parte del Departamento de Ingenieria
Biomédica para autorizar los movimientos.

Si el equipo amerita salir del Instituto debe ser registrada y aprobada la salida del mismo
por el Departamento de Ingenieria Biomédica, asimismo debe ser autorizada por el
Departamento de Control de Bienes, con notificacion oficial al Jefe(a) del Departamento
de Imagenologia.

Si algun equipo presenta falla y su compostura toma mas de 72 horas, se debera dar
aviso a la Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Paramédicos y al resto
del Instituto para la suspension de estudios y/o reprogramacion de los mismos.

En caso de algun incidente con el equipo el coordinador de técnicos o el responsable del
turno debe levantar un reporte en la bitacora correspondiente y dar aviso de forma
telefénica y escrita al Departamento de Ingenieria Biomédica a través de la orden de
servicio para su registro y atencion.

El Coordinador(a) de técnicos es el responsable de formalizar el reporte del equipo que
este fallando al Departamento de Ingenieria Biomédica, a través de la orden de servicio,

para su registro y atencion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Jefa del departamento, 1 Realiza programacion de
coordinador de técnicos y mantenimiento de los equipos de
Departamento de Ingenieria diagnéstico.
Biomédica
2 Informa al &rea de recepcién los dias
de mantenimientos para no agendar
pacientes.
Ingeniero biomédico de la 3 Acude al Departamento de
empresa prestadora del Imagenologia para iniciar con el
servicio mantenimiento del equipo.
Jefe del departamento y/o 4 Verifica que el mantenimiento se
coordinador de técnicos haya realizado y en qué condiciones
el ingeniero deja el equipo.
5 Firma la solicitud de servicio.
6 Solicita a la Oficina de Seguridad
Radioldgica el control de calidad por
mantenimiento de equipo.
Oficina de Seguridad 7 Realiza el control de calidad para
Radiologica determinar que el equipo se
encuentra en condiciones oOptimas
para operar.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Jefa del
depar.tamento, Ingeniero biomédico Jefe del
coordinador de o .
técni de la empresa departamento y/o Oficina de Seguridad
écnicos y

Departamento de
Ingenieria Biomédica

prestadora del
servicio

coordinador de
técnicos

Radiolégica

Inicio

Realiza programacioén de
mantenimiento de los
equipos de diagnéstico

Informa al érea de
recepcion los dias de
mantenimientos para no
agendar pacientes

— .

Acude al Departamento
de Imagenologia para
iniciar conel
mantenimiento del
equipo

— .

Verifica que el
mantenimiento se haya
realizado y en qué
condiciones el ingeniero
dejael equipo

Fima la solicitud de
servicio

Solicita a la Oficinade
Seguridad Radiologica el
control de calidad por
mantenimiento de
equipo

—

Realiza el control de
calidad para determinar
que el equipo se
encuentra en
condiciones 6ptimas
paraoperar
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almacén.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1  Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica
de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

egistros - ) I
conservacion conservarlo identificacion Unica

No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5

Agosto, 2018

Actualizaciéon de

procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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