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INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE CURSOS DE

ESPECIALIDADES MEDICAS.




@ CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”
ISSSTE SUBDIRECCION MEDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Pagina 804

INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE CURSOS DE
ESPECIALIDADES MEDICAS.

OBJETIVO

Establecer el Programa de Operacion de Cursos de Especialidades Médicas, de
acuerdo a las necesidades del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”, con

el fin de otorgar la atencién médica que requieran los derechohabientes.
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INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE CURSOS DE
ESPECIALIDADES MEDICAS.

POLITICAS DE OPERACION

La integracion de este programa se debera realizar tomando en cuenta lo
siguiente:
e Camas censables y no censables de la Unidad Hospitalaria y distribucion de
las mismas.
e Camas censables y no censables asignadas al servicio donde se desarrollara
el curso.
e Productividad del servicio en los cinco afos anteriores en:
Urgencias.
Consulta externa.
Hospitalizacion.

Otras (especificar).

Tasas de morbilidad y mortalidad del servicio donde se desarrollara el curso.

Se deberan enumerar las diez causas en orden decreciente de los siguientes

conceptos:

e Demanda de atencion por servicio de Consulta Externa, Hospitalizacion,
Urgencias.

e Egresos hospitalarios del servicio donde se desarrollara el curso.

e Causas de defuncion en orden de frecuencia del servicio donde se
desarrollard el curso.

e Porcentaje de autopsias que se efectuaron en la Unidad Médica en los

ultimos tres arios.
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INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE CURSOS DE
ESPECIALIDADES MEDICAS.

POLITICAS DE OPERACION

La informacion estadistica debera proporcionarla la Subdireccion Médica del
Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”, con la supervision de la Unidad de

Planeacion.

La integracion de este programa debera contar con el visto bueno del Consejo

Directivo y del Consejo Consultivo del Centro Médico.

La Subdireccion General Médica, debera autorizar y dar seguimiento al

desarrollo del Programa operacional de Cursos de Especialidades Médicas.

El Centro Médico Nacional “20 de Noviembre” debera informar periédicamente el
avance y resultados del programa a la Subdireccion General Médica, asi como a

la Direccién de la Unidad Hospitalaria.

Ademas debera establecer estrecha comunicacion sobre el desarrollo del

programa para su evaluacién con la Facultad de Medicina de la U.N.A.M.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE

CURSOS DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 SUBDIRECCION DE Solicita al Centro Médico Nacional
ENSENANZA E “20 de Noviembre”, integre su
INVESTIGACION Programa de Operacion de Cursos
(SUBDIRECCION de Especialidades Médicas,
GENERAL MEDICA). enviandole el formato “Programa
Operativo de Cursos de

2 SUBDIRECCION ~ DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION
(CENTRO MEDICO
NACIONAL “20 DE
NOVIEMBRE”).

3 PROFESOR(ES)
TITULAR(ES) DE
ESPECIALIDAD(ES)
MEDICA(S)

4

5 SUBDIRECCION ~ DE
ENSENANZA E

INVESTIGACION

5.1

5.2

Especializacion y Subespecializacion
Médica” (anexo 1).

Recibe formato “Programa Operativo
de Cursos de Especializacion vy
Subespecializacion Médica” (anexo
1) y lo envia al(los) profesor(es)
titulares de los cursos de
especialidades y subespecialidades
médicas.

Revisa formato y de acuerdo a los
indices de morbilidad, mortalidad del
Centro Médico y a los indicadores
hospitalarios establecidos llena el
formato.

Entrega formato debidamente llenado
a la Subdireccion de Ensefianza e
Investigacion.

Recibe formato y revisa informacién
contenida en cada una de las
especialidades y determina.

¢ Es correcto?

No. Aclara errores u omisiones con el
profesor de la especialidad.

Si. Integra formato para la
autorizacion del “Programa de
Operacion de Especialidades
Médicas”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE

CURSOS DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 SUBDIRECCION DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION
(SUBDIRECCION
GENERAL MEDICA).

7.1

7.2

8 SUBDIRECCION DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION
(CENTRO MEDICO
NACIONAL “20 DE
NOVIEMBRE”).

9

Envia formato “Programa Operativo
de Cursos de Especializacion y
Subespecializacién Médica”(anexo 1)
como programa de Operacion a la
Subdireccion General Médica, para
Su autorizacion.

Recibe “Programa Operativo de
Cursos de  Especializacion vy
Subespecializacion Médica”(anexo 1)
revisa que se ajuste a la

normatividad establecida y
determina.

¢ ES correcto?

No. Notifica al C.M.N. “20 de

Noviembre” realice las aclaraciones
necesarias.

Si. Otorga Vo. Bo. Al programa,
registra informacion y lo envia al
C.M.N. “20 de Noviembre” para su
cumplimiento.

Recibe “Programa” autorizado y lo

notifica a:

- Direccién del
Noviembre”.

- Subdireccion Médica.

- Subdireccién Administrativa para
su conocimiento 'y tramites
administrativos y presupuestales
correspondientes.

C.M.N. “20 de

Envia “Programa” a la Facultad de
Medicina de la U.N.A.M. para su
desarrollo y seguimiento.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE
CURSOS DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

SUBDIRECCION
GENERAL MEDICA
(ENSENANZA E

CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”

(ENSENANZA E

(PROFESOR DE

INVESTIGACION) INVESTIGACION) ESPECIALIDADES MEDICAS)

( Inicio )
\ 4 1

Solicitay envia

formato para

integracion de: Programa

Op:rgi?\:gmdi Opera_tiv_o de
Especialidades. Especialidades. v 2

Recibe formato y lo

envia a profesores

titulares. Programa
Operativo de

Especialidades.

Programa
Operativo de
Especialidades. v 3

Recibe y llena.

Programa
Operativo de
Especialidades.

v 4

Entrega formato
Ilenado.

Programa
Operativo de
Especialidades.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE
CURSOS DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

CENTRO MEDICO NACIONAL “20 SUBDIRECQION GENERAL
DE NOVIEMBRE” (ENSENANZA E MEDICA
INVESTIGACION) (ENSENANZA E INVESTIGACION)
Programa Programa
Operativo de 5 Operativo de \ 4 7

Especialidades

Especialidades{ Recibe programay
revisa que se ajuste
a normatividad.

Recibe formato,
revisa y determina.

¢Es
correcto?

NO (ES
correcto?

51 v v 5.2 71w v7.2
Aclara errores u Notifica al C.M.N. “20

2 Integra formatos X o Otorga Vo. Bo. registra
omisiones con el para autorizar de Novlembre_ realice informacién y envia para
profesor de la | las aclaraciones cumplimiento
especialidad. programas. necesarias. '
Programa Programa Programa Programa

Operativo de
Especialidades.

Operativo de
Especialidades.

Operativo de
Especialidades.

Operativo de
Especialidades.

\ 4 6
Envia formato a la
Subdireccion General
Médica para
autorizacion.

Programa
Operativo de
Especialidades.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:_INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OPERACION DE

CURSOS DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”

Programa
Operativo de
Especialidades

8

Recibe programa
autorizado y notifica

a

Programa
Operativo de
Especialidades.

DIRECCION DEL C.M.N.
“20 DE NOVIEMBRE”

Programa
Operativo de
Especialidades.

Programa
Operativo de
Especialidades.

v 9

Envia a la Facultad de
Medicina de la U.N.A.M.
para su desarrollo y

seguimiento.

Programa
Operativo de
Especialidades.

A 4

( Termina. )

SUBDIRECCION
MEDICA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS
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PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS

OBJETIVO

Establecer una supervision continua de las sedes académicas, con relacion a la

educaciéon continua que realizan los profesores de las especialidades médicas

que se otorgan en el Centro Médico Nacional “20 de Noviembre” por parte de las

autoridades universitarias.
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PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS

POLITICAS DE OPERACION

El Comité Académico de la Facultad de Medicina de la U.N.A.M. debera
proponer y aplicar un Programa de Acreditacion de Sedes Académicas en el

Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”.

Este programa deberd ser autorizado e implementado por la Subdireccion de
Ensefianza e Investigacion, a través de la Jefatura de Posgrado del Centro

Médico.

Este programa deberd desarrollarse mediante el documento denominado

“Cédula de Encuesta” del Programa de Acreditacion de Sedes Académicas.

El Comité Académico de la Facultad de Medicina de la U.N.A.M., seré el
responsable de la evaluacion y en caso necesario realizard los ajustes

pertinentes al programa.

El resultado de la Evaluacion debera presentarse a la Subdireccion de
Ensefianza e Investigacion del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre” asi

como a la Subdireccién General Médica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 COMITE(S) Elabora y propone Programas de
ACADEMICO(S) Supervision a la Subdivision de
U.N.A.M. Especialidades Médicas de la

Facultad de Medicina de la U.NA.M.

2 SUBDIVISION DE Envia Programa de Supervision y
ESPECIALIDADES Cédula de Encuesta del Programa de
MEDICAS DE LA FAC. Acreditacion de Sedes Académicas,
DE MEDICINA DE LA al jefe de posgrado del C.M.N. “20 de
U.N.A.M. Noviembre”

3 JEFE DE POSGRADO Recibe Cédula de Encuesta y envia
DEL C.M.N. “20 DE por medio de memorandum a los
NOVIEMBRE” profesores titulares, la Cédula de

Encuesta del Programa de
Acreditacion de Sedes Académicas.

4 PROFESOR  TITULAR Recibe Cédula de Encuesta llena y
DE CURSO DE envia a la Jefatura de Posgrado la
ESPECIALIZACION Cédula de Acreditacion de Sedes
MEDICA Académicas.

5 JEFE DE POSGRADO Recibe, revisa y analiza el llenado
DEL C.M.N. “20 DE correcto de la cédula y envia copia
NOVIEMBRE” por medio de oficio a la Facultad de

Medicina de la U.N.A.M.

6 SUBDIVISION DE Recibe, analiza y entrega al Comité
ESPECIALIDADES Académico, para su utilizacion en las
MEDICAS DE LA FAC. visitas de supervision.

DE MEDICINA DE LA
U.N.A.M.
7 COMITE ACADEMICO Evallia, con base en el Programa de

visitas de supervision, las actividades
de las Especialidades y
Subespecialidades meédicas
utilizando el formato propio del
Programa Operacional y la cédula de
Acreditacion de Sedes Académicas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Elabora informe de resultado de la
visita de supervision y lo envia a la
Subdivision de Especialidades
Médicas de la Facultad de Medicina
de la U.N.A.M.

9 SUBDIVISION DE Recibe informe, registra, analiza y
ESPECIALIDADES envia resultado a la Subdireccion de
MEDICAS DE LA FAC. Ensefianza e Investigacion de la
DE MEDICINA DE LA Subdireccion General Médica.
U.N.A.M.

10 SUBDIRECCION DE Recibe informe, registra, analiza y
ENSENANZA E envia resultado a la jefatura de
INVESTIGACION DE LA Posgrado del Centro Meédico
SUBDIRECCION Nacional “20 de Noviembre”.
GENERAL MEDICA

11 JEFE DE POSGRADO Recibe informe, registra y analiza el
DEL C.M.N. “20 DE Informe de Supervision y comenta
NOVIEMBRE” con los profesores titulares las

probables desviaciones al Programa
Operacional.
12 PROFESORES Corrige, en su caso, las desviaciones
TITULARES marcadas y lo comunica por escrito a
la Jefatura de Posgrado del Centro
Médico Nacional “20 de Noviembre”.
13 JEFE DE POSGRADO Recaba las correcciones y Ilo

DEL C.M.N.
NOVIEMBRE”

“20 DE

comunica por medio de oficio a la
Subdireccion de Enseifanza e
Investigacion de la Subdireccion
General Médica y a la Subdivision de
Especialidades Médicas de la
Facultad de Medicina de la U.N.A.M.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS.

COMITE
ACADEMICO

SUBDIVISION DE
ESPECIALIDADES MEDICAS

JEFE DE POSGRADO
C.M.N. “20 DE NOVIEMBRE"

Elabora y propone:

Cédula de
Encuesta.

Programa de
supervision.

Programa de

supervision.

A\ 4

Envia formatos.

Cédula de
Encuesta.

3

Recibe y envia por
medio de memorandum

Cédula de

Encuesta.

A 4

a profesores.

Cédula de
Encuesta.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS.

PROFESOR TITULAR JEFE DE POSGRADO SUBDIVISION DE
ESPECIALIDAD MEDICA. | C.M.N. “20 DE NOVIEMBRE” | ESPECIALIDADES MEDICAS

A

Cédula de
Encuesta.

Recibe, llenay
envia:

Cédula de
- Encuesta.
CE:eduIa tde v 5
ncuesta. Recibe, revisay
envia por medio de
oficio. Cédula de
) Encuesta.
Cédula de v 6
Encuesta.

Recibe, analiza y entrega
al comité para las visitas
de supervision.

Cédula de

Encuesta.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS.

COMITE ACADEMICO

SUBDIVISION DE
ESPECIALIDADES MEDICAS

SUBDIRECCION
GENERAL MEDICA

Cédula de

Encuesta. 7

Recibe y evalla
programa de
especialidades y
subespecialidades

Cédula de
Encuesta.

\ 4 8

Elabora y entrega.

Informe de visita
de supervision.

Cédula de
Encuesta.

Informe de visita
de supervision.

v 9

Recibe, analiza,

Informe de visita
de supervision.

10
Recibe informe,

A 4

registra y envia.

Informe de visita
de supervision.

registra, analiza'y
envia resultados.

g
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACREDITACION DE SEDES ACADEMICAS.

JEFE DE POSGRADO C.M.N. “20

DE NOVIEMBRE”

PROFESORES TITULARES

Informe de visita
de supervision. 11

Recibe, registra,

analiza y comenta con
profesores titulares.

de supervision.

Informe de visita
de supervision. 13

Recaba correcciones

Informe de visita

Informe de visita
de supervision. \ 4 12
Corrige en su caso
las desviaciones y
comunica por escrito

Informe de visita
de supervision.

y las comunica por [

medio de oficio a:

Correcciones.

A 4

( Termina. )

Correcciones.

Correcciones.

———» SUBDIRECCION

GENERAL MEDICA

FACULTAD DE
MEDICINA (U.N.A.M.)

*CONTROL
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE
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PROCEDIMIENTO PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE

Aplicar los conocimientos adquiridos en

OBJETIVO

la especialidad médica de los

residentes, apoyando las actividades de las areas médicas en las que sean

asignados para cubrir guardias.
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PROCEDIMIENTO PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE

POLITICAS DE OPERACION

Las guardias que realicen los médicos residentes tendran como objetivo
desarrollar en la practica los conocimientos de especializacion o
subespecializacion médica de su adscripcion, asi como a los servicios médicos

que lo soliciten.

Cada Jefatura de Servicios Médicos debera formular un “rol de guardias” para
médicos residentes de acuerdo a sus necesidades y pacientes adscritos al
servicio, el cual deberd ser validado por su coordinador médico.

El Coordinador de Ensefianza, determinara de acuerdo al nimero de médicos
residentes y su especialidad; la coordinacion médica en la que deberan cubrirse
las guardias y notificando a Jefe de Residentes para su control y cumplimiento.

El Jefe de Residentes, nombrara a un Jefe de Guardia que sera aquel médico
residente que tenga el mayor grado y sera el encargado de distribuir, supervisar
y autorizar las inasistencias o cambios de guardia de los médicos residentes,

llenando los formatos correspondientes.

Se deberéa establecer un Programa de Supervision de Actividades de Médicos
Residentes, nombrandose para tal caso a un médico supervisor de guardia,

haciéndolo del conocimiento del asistente de la Direccién.

Las actividades de guardia que realicen los médicos residentes deberan ser
evaluadas y aun sujetas de incorporacion para su calificacion, sanciones 0

estimulos correspondientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 JEFATURA(S) DE Establece “Rol de Guardias” mensual
SERVICIO(S) (anexo) basandose en las cargas de
MEDICO(S) DEL C.M.N. trabajo y las necesidades del servicio
“20 DE NOVIEMBRE” y lo entrega en la Coordinacion de
Ensefianza, archivando copia para su
control.

2 COORPINACION DE Recibe “Rol de Guardias” (anexo) de

ENSENANZA cada una de las coordinaciones
médicas, y programa los dias y
horarios de guardia de acuerdo al
numero de residentes disponibles.

3 Informa del “Rol de Guardias”
(anexo) al Jefe de Residentes para
Su programacion.

4 JEFE DE RESIDENTES Recibe el “Rol de Guardias" (anexo)
y conjuntamente con el Jefe de
Guardia realiza la programacion y
distribucion de los médicos
residentes para cubrir guardias.

5 JEFE DE GUARDIA Notifica al médico residente el
servicio y turno de guardia que debe
cubrir.

6 MEDICO RESIDENTE Acude al servicio y turno que le
asignaron; atiende médicamente a
pacientes adscritos a su servicio.

7 MEDICO SUPERVISOR Acude al servicio seleccionado

DE GUARDIA previamente y supervisa actividades
médicas del residente en guardia.

8 MEDICO RESIDENTE Informa sobre el desarrollo de la

DE GUARDIA guardia, los aspectos mas

importantes y los casos que se
reportan como graves.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 MEDICO SUPERVISOR Llena con la informacion
DE GUARDIA proporcionado por el Médico
Residente el formato de “Reporte de
Visita Médico Residente de Guardia"
(anexo) y obtiene Vo. Bo. , del
residente que se encuentra de
guardia en el servicio médico.
10 MEDICO RESIDENTE Recibe formato de “Reporte de Visita
DE GUARDIA Médico Residente de Guardia”
(anexo), revisa contenido y en su
caso firma de Vo. Bo., entregandolo
al Médico Supervisor de Guardia.
11 MEDICO SUPERVISOR Recibe formato “Reporte de Visita
DE GUARDIA Médico Residente de Guardia”
(anexo), e informa al Asistente de la
Direccion y al Jefe del Servicio
Médico.
12 ASISTENTE DE LA Recibe(n) “Reporte de Visita Médico
DIRECCION Y/O JEFE Residente de Guardia® (anexo),
DEL SERVICIO MEDICO acusa(n) de recibido y regresa copia
al Médico Supervisor de Guardia.
13 MEDICO SUPERVISOR Recibe formato con acuse de
DE GUARDIA recibido, integra relacion de servicios
supervisados y los entrega al Jefe de
Guardia.
14 JEFE DE GUARDIA Recibe relacion y formatos de
“‘Reporte de Visita Médico Residente
de Guardia” (anexo), revisa llenado y
lo entrega al jefe de posgrado.
Recibe relacién y formatos e integra
15 JEFE DE POSGRADO informacion en la base de datos para

la calificacion de los médicos

residentes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16

JEFE DE POSGRADO

Entrega informe de actividades de
guardias realizadas por los médicos
residentes al Jefe de Residentes y a
la Coordinacion de Ensefianza para
Su conocimiento u observaciones.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE.
JEFATURA DE COORDINACION DE JEFE DE RESIDENTES
SERVICIO MEDICO ENSENANZA
( Inicio )
Rol de guardias.
\ 4 1 2
Establece con base Recibe y programa
guardias para cada una
enla Car_ga de »| de las coordinaciones
trabajo: médicas.
Rol de guardias.
Rol de guardias. Rol de guardias.
v 3 4
Informa para su Recibe y realiza
prograicion al e o s i
de Residentes. residentes.

A 4

]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE.
JEFE DE GUARDIA MEDICO RESIDENTE MEDICO SUPERVISOR DE
GUARDIA
Rol de guardias.
5 6 7
Notifica a Médico Acude al servicio y Acude al servicio
residente servicio y turno que le asignaron seleccionado y supervisa
turno de guardiaa » y atiende a pacientes. P actividades de médico
cubrir. residente.
Rol de guardias.
Informe. v 8

Informa sobre el
desarrollo de la guardia,
aspectos importantes.

Informe.

v 9
Llena con la
informacion

proporcionada.

Visita de médico
residente.

Visita de médico l
residente. 10

Recibe formato,

revisa y otorga
Vo. Bo. Visita de médico

residente.

Visita de médico 11
residente.

Recibe formato e
informa al asistente de la
Direccién y al servicio
médico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA GUARDIA DE MEDICO RESIDENTE.

ASISTENTE DE LA
DIRECCION

MEDICO SUPERVISOR DE
GUARDIA

JEFE DE POSGRADO

Visita de médico
residente.

12
Recibe y acusa de

recibido, regresa

copia.

Visita de médico
residente.

Visita de médico
residente.

v 13

Recibe e integra
relacion de visitas.

Visita de médico
residente.

JEFE DE GUARDIA

Visita de médico
residente.

14

Entrega relacion a
Jefe de Posgrado.

Visita de
supervision.

Relacion.

15

Recibe e integra
informacion en base de

A 4

Relacion.

Visita de
supervision.

*CONTROL

datos para calificacion
de residentes.

v 16

Entrega informe a
Coordinacion de
Ensefianza y al Jefe de
Residentes.

Informe.

A 4

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A MEDICOS RESIDENTES.
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OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A MEDICOS
RESIDENTES.

OBJETIVO

Mantener y elevar la calidad de los servicios médicos y por lo tanto reconocer el
desempefio de los Médicos Residentes del Centro Médico Nacional “20 de

Noviembre”.
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OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A MEDICOS
RESIDENTES.

POLITICAS DE OPERACION

Las condiciones generales de trabajo que regulan las relaciones laborales de los
Médicos Residentes con el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado, se encuentran sefialadas en el “Reglamento Para

Médicos Residentes en Periodo de Adiestramiento en una Especialidad”.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Ensefianza, programar el Curso de
Induccién a los Médicos Residentes (R-1), para informar sobre la organizacion y
funcionamiento del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”, asi como

entregar a cada uno de ellos el reglamento arriba citado.

El articulo 22 del citado reglamento sefiala que “para la acreditacion de cursos,
los Médicos Residentes deberan cumplir con los programas y planes de estudio
establecidos y con las obligaciones que les sean asignadas por el jefe de cada
servicio con referencia a sus actividades asistenciales y de investigacion, asi
como aprobar la evaluacion final de cada curso de acuerdo a las disposiciones

académicas y normas administrativas correspondientes”.

Los encargados de autorizar el Estimulo Académico a los Médicos Residentes
seran; el jefe inmediato superior, el jefe de ensefianza e investigacion de cada
coordinacion y el profesor titular del curso quien previo a su designacion debera
cubrir los siguientes requisitos:

a) Médico Especialista con certificacion del consejo correspondiente.

b) Experiencia en docencia con un minimo de 5 afios.




@ CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”
ISSSTE SUBDIRECCION MEDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Pagina 833

OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A MEDICOS
RESIDENTES.

POLITICAS DE OPERACION

c) Participacion en Proyectos de Investigacion Clinica en el area de

especializacion correspondiente.

d) Haber publicado por lo menos 5 trabajos de investigacion y/o.

e) Divulgacion médica en revistas indexadas en los ultimos 5 afios.

f) Asumir la conduccion del curso de especializacion y realizar las

actividades docentes que le son propias.

En aquellos casos en que exista desacuerdo, el Médico Residente podra recurrir

a la instancia inmediata superior.

El Estimulo Académico se otorgara a los Médicos Residentes siempre y cuando

el evento sea en beneficio de la especialidad que se encuentra cursando.

Promover y mejorar la atencién al derechohabiente y que en sus evaluaciones

se distinga por:

1. - Poseer los promedios académicos mas altos, basandose en las escalas
comprendidas en:

a) Area cognoscitiva. La cual comprende calificaciones de examen,

participacion en clases y en sesiones, participacion en pase de visita, esta

evaluacion la realiza el profesor titular y comprende el 40% de la calificacion.
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OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A MEDICOS
RESIDENTES.

POLITICAS DE OPERACION

b) Area afectiva 20%, es evaluada por parte del responsable del area de

rotacion, se califica, responsabilidad, iniciativa, organizacion en el trabajo,

relaciones humanas y disciplina.

c) Area psicomotora 30%, el encargado sera el responsable del area de

rotacion y califica, habilidades, destrezas y toma de decisiones.

d) Area de investigacion 10%, la califica el asesor de tesis y evalia los

avances, la calidad y el ensayo de bioética.

2. — Tener entre el 90% y 100% de asistencia a sus actividades.

3. - Tener entre el 90% y 100% de asistencia a las sesiones generales

programadas por el propio Centro Médico.

4. — Participacion activa en las actividades de ensefianza.

5. — Estar dispuesto a participar en la capacitacion de otros Médicos o personal

en general del Centro Médico, sirviendo como factor multiplicador de los

conocimientos obtenidos en los eventos autorizados.

6. — El estimulo Académico no podra ser mayor de cinco dias.

7. — El otorgamiento del Estimulo Académico solo se autorizara en el formato

denominado “Solicitud de Estimulo Académico para Médicos Residentes”.
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OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A MEDICOS
RESIDENTES.

POLITICAS DE OPERACION

8. — El Médico Residente debera recoge la solicitud en la Subdireccién de
Ensefianza e Investigacion, una vez llenada por el interesado debera recabar las
firmas de su jefe inmediato superior, profesor titular y jefe de ensefianza de la

coordinacion que corresponda.

9. — Es responsabilidad de los Médicos Residentes realizar el tramite con cinco

dias habiles de anticipacién al evento.

10. — Es importante recomendar a los Médicos Residentes gue al termino del

evento deberadn presentar en la Coordinaciéon de Ensefanza el original y una

copia del comprobante, constancia o diploma de asistencia, en un plazo no

mayor de diez dias habiles.

11. — En ningun caso se justifica la utilizacion del tiempo para realizar otro tipo
de actividades o por el contrario asistir a otros cursos, aunque este comprenda

el mismo periodo previamente autorizado.

12. — El tramite puede cancelarse por escrito, dirigir al Subdirector de
Ensefianza e Investigacion con una copia a la Coordinacion de Ensefianza, el

Médico Residente explicara brevemente los motivos.

La Coordinacion de Ensefianza informara en la junta de Jefes de Ensefianza las

incidencias a este respecto.
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OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A MEDICOS
RESIDENTES.

POLITICAS DE OPERACION

13. — En aquellos casos de que el trabajador se encuentre en periodo autorizado
para asistir a algun evento académico y este se enfermara, debera avisar a su
jefe inmediato superior y presentara a la Coordinacién de Recursos Humanos la
licencia médica expedida por el instituto.

14. — Si el Médico Residente tuviera otro tipo de motivos, que le impidan
presentarse al evento, de igual forma se reportara con su jefe inmediato superior
para que este enterado y se proceda conforme a lo estipulado en el

“Reglamento para Médicos Residentes en Periodo de Adiestramiento en una

Especialidad”.

15. — Concluido el evento, el Médico Residente presentara en la Coordinacién

de Ensefianza e Investigacion, el original y una copia del diploma, constancia de

participacion en un lapso no mayor de diez dias habiles, se coteja el original con

la copia que se recibe, se adjunta el original de la Solicitud de Estimulo

Académico vy se archiva.

16. — El pardmetro utilizado para decidir entre el otorgamiento de un estimulo y
otro, radicara en el aprovechamiento de los mismos, en las aportaciones para

mejorar la ensefianza y en la calidad de atencion al derechohabiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A
MEDICOS RESIDENTES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 MEDICO RESIDENTE Solicita formato de  “Solicitud
Estimulo Académico Médico

Residente” (anexo).

2 Llena formato anotando datos
personales y del evento a participar.

3 Presenta solicitud para firma de las
siguientes personas:

- Jefe inmediato (Servicio Médico).

- Jefe de Ensefanza de Ila
Coordinacion.

- Coordinacion de Ensenanza.

4 JEFE INMEDIATO Recibe “Solicitud Estimulo
Académico Médico Residente”
(anexo); determina de acuerdo a su
acreditacion de los planes vy
programas establecidos y a sus
actividades asistenciales asignadas y
determina:

¢ Firma solicitud?

4.1 No. Indica motivos y regresa formato
al Médico Residente.

4.2 Si. Firma de Vo. Bo. Y entrega
formato al Jefe de Ensefianza e
Investigacion.

5 JEFE DE ENSENANZA Recibe formato y de acuerdo a las
(COORDINACION) calificaciones, aportaciones e
investigaciones realizadas por el
Médico Residente determina.

¢, Firma formato?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A
MEDICOS RESIDENTES.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5.1

5.2

10

11

COORDINADOR
ENSENANZA

SUBDIRECTOR
ENSENANZA
INVESTIGACION

MEDICO RESIDENTE

COORDINADOR
ENSENANZA

SUBDIRECCION
ENSENANZA
INVESTIGACION

DE

DE

DE

No. Indica motivos o0 razones y
regresa el formato.

Si. Firma de Vo. Bo. El formato y lo
entrega al Coordinador de
Ensefanza.

Recibe formato, valida informacion y
firmas; autoriza y lo entrega al
Subdirector de  Ensefianza e
Investigacion.

Recibe formato de “Solicitud Estimulo
Académico Médico Residente”
(anexo) y lo archiva en expediente
del Programa de Estimulos a
Médicos Residentes.

Acude a curso 0 evento autorizado
para su evaluacion, al término del
mismo obtiene diploma o constancia
correspondiente.

Entrega diploma o constancia de
asistencia al evento al Coordinador
de Ensefanza.

Recibe diploma o constancia de
asistencia y lo integra al expediente
del Médico Residente por el estimulo
solicitado.

Recibe diploma o constancia de
asistencia e informa a la
Coordinacion de Recursos Humanos,
para el tramite de incidencias
correspondiente.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A
MEDICOS RESIDENTES.

MEDICO RESIDENTE

JEFE INMEDIATO

Estimulo

( Inicio. )

v 1

Solicita formato de:

Académico d

Estimulo

=)

Médico Residente.

A

v 2

Llena anotando datos
personales y del
evento a participar.

Académico d

Estimulo

=)

Médico Residente.

v 3

Estimulo
Académico de
Médico Residente.

4

Presenta solicitud
para firma de
Vo. Bo.

Académico d

)

Médico Residente.

A 4

Recibe solicitud y
determina de acuerdo a
sus calificaciones y

actividades.

41 ¢

(Firma
solicitud?

v 4.2

Indica motivos y
regresa formato.

Firma de Vo. Bo. Y lo
entrega al jefe de

Ensefianza e

Investigacion.

Estimulo
Académico de
Médico Residente.

Estimulo
Académico de
Médico Residente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A

MEDICOS RESIDENTES.

JEFE DE ENSENANZA

COORDINADOR DE

SUBDIRECTOR DE
ENSENANZA E

ENSENANZA INVESTIGACION
Estimulo
Académico de
Médico Residente. 5
Recibe formato y de
acuerdo a calificaciones
y aportaciones
determina.
(Firma
formato?
51 vy v 5.2
Indica motivos o Firma de Vo. Bo. Y lo
razones y regresa entrega al Coordinador
formato. de Ensefianza. - -
,O ato — Estimulo Estimulo
Estimulo Estimulo

Académico de
Médico Residente.

Académico de
Médico Residente.

Académico de

Médico Residente. 6

Recibe formato,
| valida informacion y

Académico de

Médico Residente. 7

Recibe formato y
archiva en Expediente de

firmas, autoriza.

Estimulo
Académico de

Médico Residente.

A 4

Programa de Estimulos.

Estimulo
Académico de

Médico Residente.

*CONTROL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS A
MEDICOS RESIDENTES.

MEDICO RESIDENTE COORDINADOR DE

ENSENANZA

SUBDIRECCION DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION

8

Acude a curso o
evento autorizado,
obtiene:

v 9

Diploma o
constancia.

Entrega al
Coordinador de
Ensefianza.

Diploma. v 10

Diploma.

Recibe e integra a

11

Recibe e informa a

expediente del
Médico Residente.

Diploma.

*Expediente
Médico
Residente

A 4

Rec. Humanos para
tramite de incidencias.

Diploma.

A 4

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION DE FIN DE

CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.
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REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION DE FIN DE

CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.

OBJETIVO

Proporcionar a los Médicos Residentes desde su ingreso, los lineamientos

necesarios para efectuar el registro y aprobacion de los trabajos de

investigacion, mismos que deberan realizarse en el transcurso de la residencia

para acreditar uno de los requisitos al concluir su curso.
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REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION DE FIN DE
CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.

POLITICAS DE OPERACION

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, en
el Reglamento de Médicos Residentes en Periodo de Adiestramiento del
I.S.S.S.T.E., se entiende por Médico Residente “Al profesional de la medicina
con titulo legalmente expedido y registrado ante las autoridades competentes,
gue ingrese a una unidad médica del instituto, receptora de residentes para

cumplir con una residencia” (art. 3 capitulo V 1999).

En el mismo reglamento art. 23 “Los Médicos Residentes deberan realizar por lo
menos un trabajo de investigacion durante su residencia, de acuerdo al
programa de especialidad correspondiente y asistir a las reuniones de interés
académico cuando a juicio del instituto sean convenientes para Su

adiestramiento y formacion”.

Uno de los requisitos para que la Divisibn de Estudios de Posgrado e
Investigacion de la Facultad de Medicina de la U.N.AM. les otorgue el
reconocimiento de la especialidad, consiste en realizar cuando menos un trabajo
de investigacion médica durante su residencia (diario oficial, tomo CDCII, No.
15, 22 de septiembre de 1994).

El trabajo comprendera un problema significativo para la especialidad y debera

cumplir lo siguiente:

a) Obtener la aprobacion del Profesor Titular del curso, quien previamente
debera acreditar los requisitos académicos para ser Médico Especialista

con certificaciébn del consejo correspondiente, con un minimo de cinco
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REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION DE FIN DE

CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.

POLITICAS DE OPERACION

Afos de experiencia en docencia, que participe en Proyectos de
Investigacion Clinica en el area de especializacion correspondiente y que
haya publicado un minimo de cinco trabajos de investigacion y/o
divulgacion médica en revistas indexadas en los ultimos 5 afios, asuma la
conducciéon del curso de especializacion y realice las actividades
docentes que le son propias (Plan Unico de Especializaciones Médicas,
Facultad de Medicina, U.N.A.M. 1998).

b) El tutor asignado para la asesoria debera cumplir los mismos requisitos
académicos que el profesor titular, interno o externo (Reglamento General
de Estudios de Posgrado, diciembre de 1995).

c) En caso de que el tutor sea interno es preferible que sea un profesor

adjunto del Curso de Especializacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE
INVESTIGACION DE FIN DE CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 JEFATURA DE Entrega a los médicos “Formato de
ENSENANZA (DE CADA Registro para Médico Residente”
COORDINACION) (anexo).

2 MEDICO RESIDENTE Recibe formato y lo llena con los
(RI, RII, RIII, RIV) datos solicitados, entregandolo al

profesor titular del curso.

3 PROFESOR  TITULAR Recibe formato, revisa informacion y
DEL CURSO determina:

¢ Firma formato?

3.1 No. Aclara puntos de vista con el
Médico Residente.

3.2 Si. Firma de Vo. Bo., el formato y lo
entrega en la Coordinacién de
Auxiliares de Diagnéstico vy
Tratamiento para la autorizacion de
estudios de laboratorio o gabinete
gue se requieran.

4 COORDINACION Recibe formato, revisa el tipo de
AUXILIARES DE estudios de gabinete y/o laboratorio a
DIAGNOSTICO Y realizar y en su caso autoriza,
TRATAMIENTO entregandolo al Médico Residente.

5 MEDICO RESIDENTE Recibe formatos de:

(RI, RII, RIII, RIV)
- Registro para Médico Residente.
- Autorizacion de Estudios de
Laboratorio o Gabinete y los
entrega en la Coordinacion de
Investigacion.
6 COORDINACION DE Recibe documentos y realiza el

INVESTIGACION

Registro de Médicos Residentes por
cada Coordinacion de adscripcion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE
INVESTIGACION DE FIN DE CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Entrega a la Jefatura de Ensefianza
e Investigacion el listado de temas
registrados.

8 JEFATURA DE Recibe listado de los trabajos
ENSENANZA E registrados y le indica al Médico
INVESTIGACION. residente que realice su Trabajo de

investigacion.
9 MEDICO RESIDENTE Desarrolla y concluye el trabajo de
investigacion, obtiene firma de:
- Profesor titular del curso.
- Tutor de la investigacion.

10 Entrega investigacion desarrollada a
la Jefatura de Ensefilanza e
Investigacion para su evaluacion.

11 JEFATURA DE Recibe investigacion desarrollada y
ENSENANZA E autorizada, convoca al grupo de
INVESTIGACION. evaluacion para que se realice la

calificacion de la investigacion con
una escala de 0 a 10, y lo entrega al
Médico residente.
12 MEDICO RESIDENTE Recibe investigacién calificada y la
(RI, RII, RIII, RIV) imprime, obtiene firma de:
- Profesor titular del curso.
- Tutor de la investigacion.
- Subdirector de Ensefanza e
Investigacion del C.M.N. “20 de
Noviembre”.
13 Entrega en original y 6 copias la

investigacion desarrollada en la
Subdireccion General Médica del
ISSSTE.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE
INVESTIGACION DE FIN DE CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 SUBDIRECCION ) Recibe investigacion desarrollada y
GENERAL ~ MEDICA sella cada una de las copias del
(SUBDIRECCION DE trabajo (6 copias), archiva original en
ENSENANZA E su control y regresa al Meédico
INVESTIGACION) Residente las 6 copias selladas.

15 MEDICO RESIDENTE Recibe la investigacion sellada y

(RI, RII, RIII, RIV)

entrega una copia en cada una de las
siguientes instancias:

- Biblioteca del C.M.N. “20 de
Noviembre”.

- Jefatura de
Investigacion.

- Divisibn de Posgrado de la
Facultad de Medicina de Ila
U.N.A.M.

- Biblioteca central de la U.N.A.M.

- 2 copias para la Facultad de
Medicina de la U.N.A.M.

Ensefianza e

Termina procedimiento.
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JEFATURA DE
ENSENANZA

MEDICO
RESIDENTE

PROFESOR TITULAR DEL CURSO

( Inicio. )

v 1

Registro para
Médico Residente.
2

Entrega formato de:

Recibe formato y lo
llena con los datos

Registro para
Médico Residente.

3

A 4

solicitados.

Registro para

Médico Residente.

Registro para

Médico Residente.

Recibe, revisa
informacion y
determina:

3-1 "

Aclara puntos de vista
con el Médico
Residente y regresa
formato

Registro para
Médico Residente.

¢Firma
formato?

" 3-2
Firma de Vo. Bo. Y lo
envia a la coordinacién

de Auxiliares de
Diagnésticov T

Registro para
Médico Residente.
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Pagina 850

COORDINACION DE
AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO

MEDICO RESIDENTE

COORDINACION DE
INVESTIGACION

Registro para

Médico Residente. 4

Recibe formato y en
su caso autoriza el tipo

Registro para
Médico Residente.

Solicitud de Estudios
de Laboratorio
(autorizados). 5

Recibe formatos y los
entrega en la

de estudios a realizar.

Registro para

Médico Residente.

Registro para
Médico Residente.

Solicitud de Estudios
de Laboratorio
(autorizados). 6

Recibe documentos y

A\ 4

Coordinacioén de
Investigacion

Solicitud de Estudios
de Laboratorio
(autorizados).

Registro para
Médico Residente.

realiza el registro de
Médicos Residentes.

A 4

\ 4 7
Entrega a la Jefatura
de Ensefianza e
Investigacion:
Listado de temas
registrados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE

INVESTIGACION DE FIN DE CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.

JEFATURA DE ENSENANZA E
INVESTIGACION

MEDICO RESIDENTE

8
Recibe listado y le

Listado de trabajos.

9

indica al Médico
Residente que realice su
investiaacién.

Listado de trabajos.

Investigacion. 11

Recibe investigacion

A 4

Desarrolla y concluye
trabajo de investigacion y
obtiene firmas del profesor

titular y del tutor.

v 10

Listado de trabajos.

A

convoca a grupo de
evaluacion, califican.
Investigacion
(calificada).

Entrega la
investigacion para su
evaluacion.

Investigacion
(calificada).

12

Investigacion.

A 4

Recibe, imprime y obtiene
firmas de: profesor titular,
tutor y Subdirector de
Ensefianza e investigacion.

v 13

Investigacion.

Entrega original y 6
copias en la
Subdireccion General
Médica (ISSSTE)

{ O |«

Investigacion.

Investigacion.

O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y EVALUACION DEL TRABAJO DE
INVESTIGACION DE FIN DE CURSO DE LOS MEDICOS RESIDENTES.

SUBDIRECCION GENERAL MEDICA MEDICO RESIDENTE
(SUBDIRECCION DE ENSENANZA E
INVESTIGACION).

0/6 C 6C
Investigacion. Investigacion.
9 14 J 15
Recibe investigacion y Recibe copias

sella de recibido,
archiva original y
rearesa conias. O

> selladas, entrega en las
siguientes instancias:

C

Investigacion.
(Biblioteca C.M.N. 20

Investigacion.
de Noviembre).

Investigacion.
(Jefatura de Ensefianza e

Investigacion. > Ense
Investigacion).

Investigacion.
(Div. Posgrado Fac. de
Medicina U.N.A.M):

Investigacion.

(Biblioteca Central
1IN A M

Investigacion.
(Facultad de Medicina
U.N. A M.

Investigacion.
(Facultad de Medicina
U.N. A M.

A 4

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD PUBLICA.
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DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD PUBLICA.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices que deben seguir los investigadores
para el desarrollo, integracion y registro de protocolos de investigacion clinica,
basica, tecnoldogica y de salud publica que se realicen en el C.M.N. “20 de

Noviembre”.
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DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD PUBLICA.

POLITICAS DE OPERACION

REGISTRO DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION

El investigador que decida llevar a cabo un trabajo de investigacion desarrollara
el protocolo correspondiente de acuerdo en lo expuesto en la Norma de

Elaboracion de Protocolos.

Todos los trabajos de investigacion deberan iniciarse después de que el
protocolo respectivo haya sido debidamente registrado y autorizado en la

Coordinacion de Investigacion.

El trabajo de investigacién debera contener los siguientes documentos:

- Protocolo firmado por el autor principal y por los coautores.
Los trabajos realizados por investigadores nacionales deberan prepararse
con tres ejemplares del protocolo y aquellos en los que participen

investigadores del extranjero, con cinco ejemplares.

- Firma de conocimiento de los Jefes de Servicio de las areas donde se va a
realizar el estudio, del Titular de la Coordinacion y del Jefe de la Division

correspondiente.

- Carta de solicitud de registro dirigida al Coordinador de Investigacion,
firmada por el investigador principal y por los coautores, en el cual debe
informarse: El titulo de la investigacion, los coautores, los servicios donde se

realizard el estudio, el tipo de investigacion de que se trata, los recursos
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DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD PUBLICA.

POLITICAS DE OPERACION

Humanos y Materiales que se requieren, si tiene o no implicaciones éticas o
de bioseguridad, si tendra patrocinio externo (por ejemplo de un laboratorio,
fundacion, etc.) el tiempo aproximado en que realizara el estudio y la posible
divulgacion final de los conocimientos cientificos a través de la publicacion en

revista biomédica, presentacion en congreso, etcétera.

Se debera anexar resumen de la investigacion en 250 palabras como

maximo.

Registro del protocolo por el Jefe de ensefianza e Investigacion de la
Coordinacion correspondiente, quien verificard que el protocolo tenga los
requisitos sefialados. Una vez registrado el protocolo le sera devuelto el

mismo dia al investigador principal.

Registro del protocolo en la Coordinacion de Investigacién donde le sera
entregado un recibo de la documentacion. El protocolo sera después
entregado a los miembros del Comité de Investigacion, quienes firmaran de
recibido y procederdn a su revision en funcion de la calidad técnica y
suficiencia de los antecedentes, conocimientos y procedimientos de la
especialidad, para dictaminar sobre el estudio en un lapso de 15 dias;
opinion que se informara al investigador principal, con copia al Jefe de
Ensefianza e Investigacién de la Coordinacion. Después de la revision, en la
Coordinacion de Investigacion, les informaran de los ajustes técnicos y/o de
forma y estilo que deban hacerse al contenido del protocolo, en caso

necesario, para otorgar la autorizacion definitiva.
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DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD PUBLICA.

POLITICAS DE OPERACION

El protocolo aprobado por el Comité de Investigacion sera turnado al Comité
de Etica para recabar su aprobacion y, si procede, también al Comité de
Bioseguridad.

Si en algun punto del procedimiento existiera inconformidad técnica por parte
del investigador, este tendra derecho a solicitar la evaluacion del punto de
discusion por parte de la Coordinacidn de Investigacién, la cual en atencion a
la calidad de los elementos de juicio presentados, a la originalidad,
innovacion, beneficios potenciales del planteamiento y de las experiencias en
otras areas, asi como, disponibilidad de recursos financieros y materiales.

Otorgara la autorizacién con los ajustes que considere pertinentes.

Una vez que se tengan las autorizaciones de los Comités respectivos, el
Coordinador de Investigacion del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”
verificard si, de acuerdo al Reglamento de la Ley General de Salud en
Materia de Investigacion para la Salud y las Normas Técnicas en Materia de
Investigacion para la Salud, se hace necesario recabar la autorizacion de la
Secretaria de Salud. En caso de no requerir dicha autorizacion, se procedera
a autorizar por escrito el desarrollo del estudio, por parte del Comité de
Investigacion asi como del Comité de Etica, la cual sera dada por escrito con
autorizacion del Coordinador de Investigacion y Visto Bueno del Subdirector
de Ensefianza e Investigacion. Para concluir este tramite el Coordinador
otorgara al Investigador la carta de autorizacion definitiva para realizar el
estudio, con el Visto Bueno del Subdirector de Ensefianza e Investigacion. Y
el Investigador debera llenar el formato: Sistema Nacional de Registro de

Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico en Materia de Salud.
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DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD PUBLICA.

POLITICAS DE OPERACION

- En caso de hacerse modificaciones al protocolo durante el desarrollo de la
investigacion, debera enviarse tres copias del protocolo modificado a la
Coordinacion de Investigacion, para ser sometida nuevamente a la

autorizacion de los Comités respectivos.

- Todas las actividades y funciones de las instancias que intervienen en esta
fase del Proyecto de Investigacion deberan ajustarse a lo dispuesto en el
“‘Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la
Salud”.

Los proyectos que se generen en el Centro Médico Nacional “20 de
Noviembre” sobre los temas de investigacion clinica, basica, tecnoldgica y
de salud publica, deberdn enviarse invariablemente a la Subdireccion
General Médica para que proceda a su dictaminacion, en su caso

aprobacion, registro y control.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD

PUBLICA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4.1

4.2

INVESTIGADOR

INSTITUCION @)
EMPRESA PRIVADA O
PUBLICA

INVESTIGADOR

JEFE DE DIVISION

Elabora propuesta de Investigacion
clinica, basica, tecnolégica o de
Salud Publica.

Elabora y propone el Proyecto de
Investigacion en el formato disefiado
al efecto.

Elabora “Carta Compromiso" con
otras instituciones 0 compafias
privadas interesadas en la
investigacion y se las entrega para su
Visto Bueno.

Recibe “Carta  Compromiso” vy
“Protocolo” para el apoyo de la
investigacion a desarrollar.

¢ Esta de acuerdo?

No. Realiza las observaciones,
aclaraciones 0 comentarios
convenientes al investigador.

Si. Otorga Vo. Bo. A la carta “Carta
Compromiso” y se le entrega al
investigador con “Protocolo”.

Recibe y presenta el Protocolo de
Investigacion a desarrollar con la
documentacion soporte y “Carta
Compromiso” al Jefe de la Division.

Recibe Protocolo de Investigacion
con los soportes documentales y
“Carta Compromiso” y revisa que
sean correctos.

¢, Son correctos?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD
PUBLICA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6.1 No. Realiza las observaciones o
comentarios  correspondientes  al
investigador para su adecuacion.

6.2 Si. Otorga Vo. Bo. Al Protocolo de
Investigacion y lo presenta al Comité
respectivo para su evaluacion vy
autorizacion.

7A COMITE DE Recibe Protocolo de Investigacion,
INVESTIGACION evalla en sus aspectos cientificos —
técnicos de acuerdo a sus funciones
y determina:

SAutoriza?

7A.1 No. Indica motivos y regresa para su
correccion.

TA.2 Si. Otorga Vo. Bo. , Al Protocolo de
Investigacion y lo regresa al Jefe de
Division.

7B COMITE DE ETICA Recibe Protocolo de Investigacion,
evalla en sus aspectos éticos, de
acuerdo a sus funciones y decide:

JAutoriza?
7B.1 No. Indica motivos y regresa para su
adecuacion.
7B.2 Si. Otorga Vo. Bo. Al Protocolo de
Investigacion y lo regresa al Jefe de
Division.
7C COMITE DE Recibe Protocolo de Investigacion,
BIOSEGURIDAD evalla en sus aspectos de

Bioseguridad, de acuerdo a sus
funciones y decide:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD
PUBLICA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SAutoriza?

7C.1 No. Indica motivos y regresa para su
correccion.

7C.2 Si. Autoriza Protocolo de
Investigacion y lo regresa al Jefe de
Division.

8 JEFE DE DIVISION Recibe Protocolo de Investigacion,

evaluado por los comités y revisa.
¢ Es correcto?

8.1 No. Regresa al investigador para su
analisis y correccion.

8.1.1 INVESTIGADOR Recibe Protocolo de Investigacion y
revisa motivos de rechazo.

8.1.2 Realiza las actividades del 1 al 5 de
este procedimiento.

8.2 JEFE DE DIVISION Si. Otorga Vo. Bo. , Al Protocolo de
Investigacion y formula el formato
Cédula de Inscripcion del Protocolo.

9 Integra expediente de investigacion

con los siguientes documentos:

e Protocolo.

e Cédula de Inscripcion de
Protocolo.

e Carta Compromiso con otras
instituciones (en caso de existir).

e Sistema Nacional de Registro de
la  Investigacion en  Salud
(SINARIS).

e Curriculum Vitae de
Investigador(es).

e Cédula de Directorio Nacional.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD

PUBLICA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

13.1

13.2

SUBDIRECCION DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION C.M.N.
“20 DE NOVIEMBRE”

SUBDIRECCION
GENERAL  MEDICA
SUBDIRECCION DE

ENSENANZA E

INVESTIGACION

Entrega expediente del Protocolo de
Investigacion en la Subdireccion de
Ensefianza e Investigacion para su
tramite de registro y autorizacion.

Recibe expediente del Protocolo de
Investigacion y lo envia a la
Subdireccion General Médica
mediante al formato de Solicitud de
Registro.

Recibe Solicitud de Registro vy

Autorizacibn  de  Protocolo  de

Investigacion con los siguientes

documentos:

e Protocolo.
e Cédula de
Protocolo.

e Carta Compromiso con otras
instituciones (en caso de existir).

e Sistema Nacional de Registro de
la  Investigacion en  Salud
(SINARIS).

e Curriculum
Investigador(es).

e Cédula de Directorio Nacional.

Inscripcion  de

Vitae de

Revisa documentacion, analiza

solicitud y dictamina:
¢Autoriza registro?

No. Notifica improcedencia de
solicitud exponiendo los motivos,
regresa expediente mediante el
formato del Dictamen.

Si. Autoriza registro y lo notifica
mediante el formato del Dictamen al
C.M.N. “20 de Noviembre”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD
PUBLICA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 SUBDLRECCION DE Recibe aceptacion y/o rechazo de
ENSENANZA E dictaminacion del Protocolo de
INVESTIGACION C.M.N. Investigacion le comunica al Jefe de
“20 DE NOVIEMBRE” Division de Investigacion.
15 JEFE DE DIVISION Recibe aceptaciéon y/o rechazo de
registro del Protocolo de
Investigacion y lo comunica al
investigador.
16 INVESTIGADOR Recibe dictamen de aceptacion o

rechazo para el desarrollo del
proyecto de Protocolo de
Investigacion y revisa:

¢ Es favorable?

16.1 No. Reinicia este procedimiento
desde el punto 1.

16.2 Si. Inicia el desarrollo del Proyecto
de Protocolo de Investigacion
correspondiente, con dictamen
favorable.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD

PUBLICA.

INVESTIGADOR

INSTITUCION O EMPRESA PUBLICA O
PRIVADA

( Inicio. )

v 1

Elabora propuesta
de:

Investigacion|
(Clinica, Bésica,
Tecnoldgica, Salud
Puablica).

v 2

Protocolo.

Carta compromiso.

4

Recibe documentos,

A 4

revisa y determina:

Elabora y prepara de

acuerdo a
lineamientos.

A 4

Protocolo.

3

Elabora con otras
instituciones o
compafiias privadas:

\

Carta compromiso.

Protocolo.

5

Divisjé

Recibe y presenta
documentacién
autorizada al Jefe de

4.1 v

Indica observaciones,
aclaraciones al
investigador

Protocolo.

Carta compromiso. Carta compromiso.

v A2

Otorga Vo. Bo. A
Carta Compromiso y
entrega a investigador

Protocolo.

A

Protocolo.

Carta compromiso.
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PUBLICA.

JEFE DE DIVISION

COMITE DE INVESTIGACION

U

Protocolo.

vy 6

Recibe documentos y|
revisa que sean
correctos.

NOAN s

61 ¢

correctos?

Realiza las observaciones

0 comentarios

correspondientes al

investigador.

v 62

Protocolo.

Otorga Vo. Bo. Y lo
presenta al Comité

correspondiente.

Protoc

[

7

Protocolo.

NO®SI

v T7A2

A1

Recibe y evalta de
acuerdo a sus
funciones. Determinal

Indica motivos y
regresa para su

correccion.

Otorga Vo. Bo. Y lo
regresa al Jefe de
Division.

Protocolo.
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PUBLICA.

COMITE DE ETICA

COMITE DE BIOSEGURIDAD

g

Protocolo.

v /B

Recibe y evalta de
acuerdo a sus
funciones. Decide:

7B1  +

Indica motivos y
regresa para su
correccion.

v 7B2

Protocolo.

Otorga Vo. Bo. Y lo
regresa al Jefe de
Division.

Protocolo.

[

7C

Protocolo.

7C.1

NO® Sl

A 4

Recibe y evalta de
acuerdo a sus
funciones. Decide:

Indica motivos y
regresa para su
correccion.

v 7C2

Protocolo.

Autoriza protocolos
y los regresa al Jefe
de Division.

Protocolo.

{ O |«
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD

PUBLICA.

JEFE DE DIVISION INVESTIGADOR

Protocolo. 8

Recibe y revisa
autorizaciones o
comentarios de los
comités.

(Es NO
correcto?

Protocolo.
8.2 v v 8.1 8.1.1

Otorga Vo. Bo. Al Regresa protocolo al Recibe y revisa ¢esta

protocolo y formula: inygs?igador para su autorizado? (NO).
analisis y correccion.

A 4

Cédula de

Inscripcion del Protocolo.
Protocolo.
v 8.1.2
Realiza actividades 1
9 al 5 de este
procedimiento.

Integra expediente de
investigacion con los
siguientes documentos

Protocolo.

A 4

Expediente.

v 10

Entrega:

Expediente del
Protocolo.

2]
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PUBLICA.

SUBDIRECCION DE ENSENANZA E
INVESTIGACION C.M.N. “20 DE

SUBDIRECCION GENERAL MEDICA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA E

NOVIEMBRE” INVESTIGACION
Expediente del
Protocolo.
Expediente del S()rgc:gl::iode
Protocolo. 11 9 ) 12
Recibe expediente y lo Recibe solicitud con
enviaala o la documentacion
Subdelegacion General > .
Médica. soporte necesaria.

Expediente del
Protocolo.

Dictamen.

14

Recibe dictamen de

Solicitud de
registro.

Expediente del

v 13

Revisa documentacion,
analiza solicitud y
dictamina:

Noﬁmsi

131

registro?

v 132

Notifica en procedencia
de la solicitud
exponiendo motivos y

formula:

Formato de
dictamen
(Rechazo).

Autoriza registro y lo
notifica mediante:

Formato de
dictamen
(Autorizado).

aceptacion o rechazo y [«
comunica al Jefe de
Divisjon
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD

PUBLICA.

JEFE DE DIVISION

INVESTIGADOR

Expediente del
Protocolo.

Dictamen.

15

Recibe dictamen y
comunica al

Dictamen.

16

Recibe dictamen para|
el desarrollo del

investigador.

A 4

proyecto y revisa:

NO (Es
favorable?

16,1 v

Reinicia este
procedimiento desde

v 162

Inicia el desarrollo del
proyecto de Protocolo

el punto 1.

de investigacion.

Protocolo de
investigacion.

Protocolo de
investigacion.

A 4

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS ESTADISTICO DE

PROYECTOS DE INVESTIGACION: CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA, O DE

SALUD PUBLICA
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SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS ESTADISTICO DE

PROYECTOS DE INVESTIGACION; CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA, O

DE SALUD PUBLICA

OBJETIVO

Asegurar y facilitar, mediante el seguimiento, apoyo técnico y analisis estadistico

de los proyectos de investigacion, el logro de los objetivos del protocolo de

investigacion inicialmente propuestos.
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SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS ESTADISTICO DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION; CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA, O
DE SALUD PUBLICA

POLITICAS DE OPERACION

CONTROL DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION

Seguimiento: los Jefes de Ensefianza e Investigacion de las divisiones rendiran
un informe Trimestral a la Coordinacion de Investigacién con datos tales como
resultados preliminares, dificultades en la realizacion del estudio o si al ser
concluido fue presentado en algun evento cientifico o académico, si obtuvo
algun reconocimiento o premio por su calidad, si fue publicado en una revista
médica nacional o extranjera, o algun otro tipo de presentacion escrita, si se
interrumpid y el motivo. Lo cual se informara por medio del formato EV — TRIM
(evaluacién trimestral), que debera llenar el autor principal del trabajo y lo
enviara al Jefe de Ensefilanza e Investigacion de la Coordinaciéon
correspondiente y éste a su vez a la Coordinacion de Investigacion. Los datos

de este informe seran:

Duracién: fecha real del inicio (mes, dia y afio) y fecha real de terminacion (mes,

dia y afo).

Situacion del proyecto: en tramite (cuando el trabajo este en revision por el
Comité), en correccion (el autor debe modificar el proyecto), en proceso,

suspendido temporalmente, cancelado o concluido.

Etapa actual: organizacion, recoleccién de la informacion o ejecucion del
experimento, procesamiento de los datos, descripcion y analisis de la

informacion.
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SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS ESTADISTICO DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION; CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA, O
DE SALUD PUBLICA

POLITICAS DE OPERACION

Dificultades técnicas en la ejecucion del proyecto: modificaciones en el proyecto,
en el disefio del proyecto o la muestra, en la difusion de resultados, en la
recoleccion de los datos o ejecucion del experimento, en el procesamiento, en la
descripcion y analisis estadistico, en la elaboracion del informe técnico. Falta de
disponibilidad de informacioén y documentacion. Falta de asesoria técnica u otra.

O ninguna dificultad.

Dificultades administrativas en la ejecucion del proyecto: falta de materiales.
Falta de equipo. Instalaciones inadecuadas. Falta de investigadores. Falta de
personal de apoyo técnico o administrativo. Presupuesto interno insuficiente.
Presupuesto externo insuficiente. Programacién presupuestal inadecuada.

Apoyo administrativo inadecuado u otras. Ninguna.

Alternativas de solucién a las dificultades encontradas.

Consecuencias de la investigacion: en caso de nuevos proyectos deben
sefalarse los datos bibliograficos completos. En caso de presentaciones de
resultados en actividades académicas, deben sefalarse el titulo de la

presentacion y el nombre, lugar y fecha de la misma.

Recomendaciones para la aplicacion de los resultados obtenidos.
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SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS ESTADISTICO DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION; CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA, O
DE SALUD PUBLICA

POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccion de Ensefianza e Investigacion notificara trimestralmente a la
Subdireccion General Médica el avance de los Proyectos de Investigacion que
se desarrollan en el Centro Médico Nacional “20 de Noviembre” y en caso de
estar registrados en S.S.A., 0 con otras instituciones privadas deberan notificarlo

oficialmente.

Al término de la investigacion basica, clinica, tecnolégica o de salud publica que
se haya desarrollado en el C.M.N. “20 de Noviembre" se debera informar a la
Subdireccion General Médica y a las instituciones publicas o privadas con las

que tuvo contacto para su difusion y en su caso aplicacion.

Sera conveniente para profundizar en las politicas sefialadas con anterioridad,
que el investigador consulte el “Reglamento de la Ley General de Salud en

Materia de Investigacion para la Salud”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS
ESTADISTICO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION; CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA O
DE SALUD PUBLICA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 INVESTIGADOR Desarrolla proyecto de investigacion
clinica, basica, tecnolégica o de
salud publica, autorizado; de acuerdo
al plan de trabajo propuesto.

2 Solicita apoyo de Recursos Humanos
Fisicos, Materiales y Presupuestales.

3 DIVISION ) DE Recibe Solicitud de Recursos para el
INVESTIGACION desarrollo de la investigacion vy
determina:

¢ Existe disponibilidad?

3.1 No. Informa al investigador las
limitaciones de recursos solicitados.

3.2 Si. Proporciona recursos solicitados
por el investigador y registra en
controles.

4 INVESTIGADOR Continua desarrollo de la
investigacion con los recursos
proporcionados, trabajando

conjuntamente con las instituciones
privadas o publicas que lo apoyan en

el proyecto.
5 DIVISION ) DE Evalla y supervisa que el desarrollo
INVESTIGACION de la investigacion se ajuste a lo

autorizado por el Comité de: Etica,
Bioseguridad e Investigacion 'y
determina:

¢ Se ajusta a lineamientos?

51 No. Indica al investigador que debe
ajustarse  estrictamente a los
lineamientos establecidos por los
comités.




@ CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”
ISSSTE SUBDIRECCION MEDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Pagina 876

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS
ESTADISTICO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION; CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA O
DE SALUD PUBLICA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5.2 Si. Otorga Vo. Bo. Al avance del
proyecto y lo incluye en el Informe de
Avance (trimestral) del Proyecto.

6 Evalla técnica y estadisticamente el
desarrollo del proyecto de
investigacion autorizado y determina:

¢ Es correcto?

6.1 Si. Otorga Vo. Bo. Al avance del
proyecto y lo incluye en el Informe de
Avance (trimestral) del Proyecto.

6.2 No. Proporciona asesoria técnica y
estadistica al investigador para que
corrija las acciones que desarrolla en
la investigacion.

7 Evalla y supervisa las acciones
conjuntas que realiza el investigador
del ISSTE, con las instituciones
publicas o privadas con las que
desarrolla  la  investigacion, vy
determina:

¢, Es adecuada?

7.1 No. Convoca a ambas partes a
reunion, para analizar desviaciones
de cada parte en el proyecto y
realizar las correcciones necesarias.

7.2 Si. Otorga Vo. Bo. Al Avance del
Proyecto de Investigacion conjunta y
lo incluye en el Informe Trimestral de
Evolucion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS
ESTADISTICO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION; CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA O

DE SALUD PUBLICA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Integra Informe Trimestral con las
evaluaciones de:

e Los lineamientos establecidos por
los Comités de: Etica,
Bioseguridad e Investigacion.

e Estadistica y técnica del Proyecto
de Investigacion.

e Trabajo conjunto del investigador
del ISSSTE con instituciones
publicas o privadas.

Envia en forma trimestral la
Evaluacion del Proyecto de
Investigacion, asi como al término de
la misma un documento de Informe
Final, a la Subdireccion General
Médica, para el trdmite de difusion
correspondiente.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.

NOMBRE

DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, APOYO TECNICO Y ANALISIS

ESTADISTICO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION; CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA O

DE SALUD PUBLICA.

NVESTIGADOR JEFE DE DIVISION

( Inicio. )

v 1

Desarrolla Proyecto de
investigacion (clinica,
bésica, tecnoldgica o de
salud puablica).

Proyecto de
investigacion.

Solicitud de
Apoyo.
v 2 3
Solicita apoyo de . o
Recursos Humanos, Recibe solicitud de

A 4

Fisicos, materiales y
Presupuestales

recursos y determina:

Solicitud de
Apoyo.

¢Existe
disponibilidad
2

3.1 v v 3.2

Informa limitaciones
de recursos

Proporciona recursos
solicitados.

solicitados.

— Solicitud de Apoyo Solicitud de Apoyo
Solicitud de Apoyo (rechazada). (aprobada).
(aprobada o 4
rechazada).

Continta desarrollo de
investigacion con P v
recursos <
proporcignados

Proyecto de
investigacion.
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CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”

Pagina 879

DE SALUD PUBLICA.

JEFE DE DIVISION DE INVESTIGACION

5.1

Proyecto de
investigacion.

5

Evalla y supervisa que
el desarrollo de la
investigacion se ajuste a

7

lo autorjzado.

NO

¢Se ajusta a
lineamientos?

A 4

Si

5.2

A 4

7.1 v

A 4

NO

Evalla y supervisa
acciones conjuntas
ISSSTE — Instituciones
publicas o privadas.

¢Es
adecuada?

Sl

v 7.2

Indica a investigador
ajustarse a lineamientos
establecidos.

'

A

y

Otorga Vo. Bo. Al
avance del Proyecto.

Convoca a ambas partes

Otorga Vo. Bo. Al

para analizar
desviaciones en el
provecto.

Protocolo.

6

A

y

avance del Proyecto.

8

6.2

Evalua técnica'y
estadisticamente

proyecto y determina

NO/ES\ si

correcto?

A 4

v 6.1

a

Proporciona asesoria
técnica y estadistica

| investigador.

lo incluye en el Informe

Otorga Vo. Bo. Al
avance del Proyecto y

de avance

Informe trimestral.

Protocolo.

Integra informe
trimestral con

evaluaciones de:

amientos de

A 4 9

los Comités.

Estadistica y
técnica.

rabajo con
instituciones
publicas o privadas.

a la Subdireccién
General Médica.

Envia trimestralmente

A 4

( Termina. )

Evaluacion del
Proyecto de
Investigacion.
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE PROTOCOLOS DE
INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL SERVICIO
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PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE PROTOCOLOS DE
INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL SERVICIO

OBJETIVO

Realizar investigaciones de linea veterinaria para el mejoramiento de las

actividades de produccion de especies animales, para investigacion, docencia y
laboratorio.
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PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE PROTOCOLOS DE
INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL SERVICIO

POLITICAS DE OPERACION

CONTROL DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION

Las investigaciones se realizaran Unicamente con el protocolo previamente

autorizado.

Participa toda estructura médica administrativa y académica del Servicio,

autorizada para la realizacion de estas actividades.

La informacién bibliografica serd actualizada, con los lineamientos vigentes en

investigacion, tanto locales como internacionales.

El fin de la investigacion ser& publicar articulos en revistas especializadas, tanto
nacionales como internacionales y participar en simposiums, congresos Yy

eventos similares.

La factibilidad de recursos, se refiere a si el servicio cuenta con la organizacion,
tiempo, especies animales y demas recursos necesarios para realizar

investigacion.

En las investigaciones experimentales con animales, referidas a la salud
humana, se deberan llenar los requisitos que establezcan las normas de las

propias instituciones de salud, autorizadas a saber:

Las investigaciones se disefiaran a modo de evitar al maximo el sufrimiento de

los animales.
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PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE PROTOCOLOS DE
INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL SERVICIO

POLITICAS DE OPERACION

Cuando sea necesario sacrificar a un animal de experimentacion, se empleara

un procedimiento que asegure en lo posible su muerte sin sufrimiento.

Los bioterios deberan estar de acuerdo con la especie, conformacion corporal,
hébitos, preferencias posturales y caracteristicas locomotoras de los animales
para proporcionarles comodidad, excepto cuando las variables experimentales

justifiquen otras situaciones.

Los bioterios de produccion o mantenimiento crénico seran supervisados por
profesional calificado y competente en la materia y deberan permitir el
crecimiento, maduracion, reproduccion y comportamiento normal de los

animales, de conformidad con las normas que la propia institucion emita.

El titular de la institucién de salud en donde se realice investigacion, debera
establecer y vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad para el cuidado
y manejo de los animales, asi como las medidas de profilaxis y vacunacion

necesarias para la proteccion del personal ocupacionalmente expuesto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL

SERVICIO.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5.1

5.2

JEFE DE SECCION

(BIOTERIO)

JEFE DEL SERVICIO
INVESTIGACION

JEFE DE SECCION
(BIOTERIO)

JEFE DEL SERVICIO
INVESTIGACION

Plantea la propuesta de Ia
investigacion de la linea veterinaria a
realizar para el mejoramiento de las
actividades de produccion de
especies animales.

Elige tema vy titulo para Ila
investigacion en la linea veterinaria a
realizar.

Realiza una revisidn bibliogréafica
actualizada sobre la linea veterinaria
a desarrollar.

Solicita asesoria al Jefe del Servicio
para conformar protocolo.

Recibe Solicitud de Asesoria para
integrar el protocolo de investigacion
y revisa informacion proporcionada.

¢ Es correcta?

No. Comunica al Jefe de Seccién
para que corrija la informacién
presentada.

Si. Comunica al Jefe de Seccion que
la informacién es correcta.

Recibe observaciones o comentarios
sobre el protocolo, corrige y en su
caso formula el formato denominado
Protocolo (anexo).

Recibe el formato Protocolo, revisa y
otorga Vo. Bo. Formula el formato
Cédula de Inscripcién del Protocolo
(anexo) y lo entrega al Subdirector de
Ensefianza e Investigacién para su
tramite de autorizacion, anexando:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL
SERVICIO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Carta compromiso con otras
instituciones.
e Curriculum Vitae del investigador.

8 SUBDIRECTOR DE Recibe documentos anteriormente
ENSENANZA E sefialados, revisa y autoriza.
INVESTIGACION.

9 Formula Solicitud de Registro

(anexo) dirigida a la Subdireccion
General Médica para realizar tramite
de autorizaciéon de Protocolo, anexa
documentos solicitados.

e Carta de presentacion del Jefe de
investigacion.

e Copia de Carta Compromiso con
otra(s) institucion(es) (en caso de
existir).

e Copia del Protocolo (incluyendo
lista de referencias).

e Cédula de Inscripcion de
Protocolo.

e Cédula de directorio nacional.

10 SUBDIRECCION Recibe documentacion, analiza y
GENERAL MEDICA decide la autorizacion del Protocolo
(SUBDIRECCION DE de Investigacion presentado.
ENSENANZA E
INVESTIGACION) ¢Autoriza?

No. Notifica el rechazo mediante el
formato de Dictamen NO
FAVORABLE (anexo).

Si. Notifica aceptacion mediante el
formato de Dictamen FAVORABLE
(anexo).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL
SERVICIO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

C.M.N. “20 DE NOVIEMBRE”"

11 SUBDIRECTOR DE Recibe rechazo o autorizacién del
ENSENANZA E Protocolo de Investigacion e informa
INVESTIGACION al Jefe del Servicio de Investigacion.

12 JEFE DEL SERVICIO Recibe autorizacion o rechazo del
INVESTIGACION Protocolo de Investigacion solicitado

e informa al investigador.

13 JEFE DE SECCION Recibe comunicaciéon de dictamen.
INVESTIGADOR
¢ Es favorable?

13.1 No. Inicia procedimiento desde la
actividad numero 1.

13.2 Si. Inicia el desarrollo del Protocolo

de Investigacién para las unidades
de Produccion del servicio.

Termina procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE

PROTOCOLOS DE

INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL

SERVICIO.

JEFE DE SECCION

JEFE DEL SERVICIO INVESTIGACION

(BIOTERIO)
( Inicio. )
Solicitud de
v 1 asesoria. 5

Recibe Solicitud de
asesoria para integrar
Protocolo.

Plantea propuesta de
investigacion en la
linea veterinaria.

A 4 2

Elige el tema y titulo
para la investigacion.

A 4 3

Realiza revision
bibliografica sobre el
tema.

A 4 4

Solicita asesoria al
Jefe del Servicio para
conformar Protocolo.
Solicitud de
asesoria.

A 4

51 v

¢Es
correcta?

Comunica al Jefe de
Seccion para que
corrija la informacion.

(incorrecta)

Informacién

v 5.2

Comunica al Jefe de
Seccion que la

informacion es correcta.

Informacion
(correcta).

Informacién
(correcta). v 6

Recibe observaciones

Protocolo.

7

y formula:

Protocolo.

A 4

Recibe y otorga Vo.

Bo. Y formula:

Cédula de
Inscripcion de
Protocolo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION, PRESENTACION Y AUTORIZACION DE

PROTOCOLOS DE INVESTIGACION PARA LAS UNIDADES DE PRODUCCION DEL

SERVICIO.

SUBDIRECTOR DE ENSENANZA E
INVESTIGACION C.M.N. “20 DE

SUBDIRECCION GENERAL MEDICA
SUBDIRECCION DE ENSENANZA E

NOVIEMBRE” INVESTIGACION
A
Protocolo.
Cédula de
Inscripcion de
Protocala 8

Recibe documentos y|
autoriza.

v 9

Formula Solicitud de
Registro y envia

Solicitud de
Registro”.

Expediente de
Protocolo. 10

Recibe solicitud y

anexos de:

“Solicitud de
Registro”.

Carta de
presentacion.

Carta compromiso.

Protocolo.

Cédula de
Inscripcion de

Prntnrnln

Dictamen
(rechazo).

Cédula de
directorio.

Dictamen
(aceptacion). 11

Recibe dictamen e

A 4

expediente, decide:

NO ¢Autoriza?

101 ¢ v 102

Notifica dictamen de
aceptacion.

Notifica dictamen de
rechazo.

Dictamen
(aceptacion).

Dictamen
(rechazo).

informa al Jefe del
Servicio.

Dictamen
(aceptacidn).

Dictamen
(rechazo).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, REGISTRO, EVALUACION Y AUTORIZACION DE

PROYECTOS DE INVESTIGACION CLINICA, BASICA, TECNOLOGICA Y DE SALUD

PUBLICA.

JEFE DEL SERVICIO
INVESTIGACION

JEFE DE SECCION (INVESTIGADOR)

g

Dictamen Dictamen
(rechazo). (rechazo).
Dictamen Dictamen

Dictamen
(aceptacidn).

Dictamen
(rechazo).

(aceptacion). v 12 (aceptacion). 13
Rem_be%dlctamen e Recibe y revisa
_informa a > dictamen.
investigador.

NO

131  +

¢Es
favorable?

Inicia procedimiento
desde la actividad
nimero 1.

v 132

Dictamen
(rechazo).

A 4

Inicia desarrollo de
Protocolo de
Investigacion.

Protocolo
(autorizado).

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

TRAMITE PARA OBTENCION DE ESPECIES ANIMALES PARA
INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO
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INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO

TRAMITE PARA OBTENCION DE ESPECIES ANIMALES PARA

OBJETIVO

Proveer las especies animales certificadas al servicio para la realizacion de

investigaciones cientificas, a fin de que el nUmero de animales sea el minimo

requerido, para satisfacer la demande de éstos.




@ CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”
ISSSTE SUBDIRECCION MEDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Pagina 892

TRAMITE PARA OBTI?NCION DE ESPECIES ANIMALES PARA
INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO

POLITICAS DE OPERACION

CONTROL DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION

Estas actividades serdn con la periodicidad necesaria, a fin de no retrasar los

estudios e investigaciones que se realicen en el servicio o fuera de él.

En el caso de que se requieran especies animales con caracteristicas
especiales, el Jefe de Servicio asesorara al encargado de la adquisicion de
éstos, para que la mejor eleccion reuna los requisitos necesarios para la

investigacion o estudio a realizarse.

Participa toda estructura médica, econémica y administrativa autorizada, para

cumplir todos los objetivos de la investigacion o estudio a realizarse.

El reporte de necesidades serd con la anticipacién necesaria, a fin de que el
namero de especies animales requerido, sea el minimo para satisfacer la

demanda de éstos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA OBTENCION DE ESPECIES ANIMALES
PARA INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SERVICIO BIOTERIO Establece la necesidad de tener en
1 JEFE DE SECCION existencia, el nimero suficiente de
especies animales para

investigacion, docencia o laboratorio.

2 Reporta al administrador,
necesidades de cada especie animal
que requiere para que la seccion
otorgue un buen servicio,
entregandole Reporte de
Necesidades (anexo).

3 ADMINISTRADOR Recibe Reporte de Necesidades de
cada especie animal y formula
“Solicitud de Especies Animales para
Investigacion, Docencia 0
Laboratorio” (anexo) y la entrega al
Jefe de Servicio.

4 JEFE DEL SERVICIO Recibe “Solicitud de Especies
Animales”, revisa y determina:

¢ Es procedente?

4.1 No. Comunica al administrador el
motivo de rechazo o las aclaraciones
necesarias en la solicitud.

4.2 Si. Autoriza la solicitud y la envia a
Recursos Materiales para su
respectivo tramite de autorizacion.

5 COORDINACION DE Recibe solicitud, pide y revisa
RECURSOS autorizacion presupuestal para
MATERIALES realizar adquisicion.

¢ Existe suficiencia presupuestal?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA OBTENCION DE ESPECIES ANIMALES
PARA INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5.1 No. Informa al Jefe de Servicio de
Bioterio que no procede la solicitud
por no existir presupuesto.

5.2 Si. Autoriza la solicitud y la entrega al
personal encargado de la
adquisicion.

6 PERSONAL Acude a la Instituciébn publica o
ENCARGADO DE LA privada a realizar la adquisicion de
ADQUISICION la(s) especie(s) animal(es)

solicitadas.

7 INSTITUCION PUBLICA Recibe Solicitud de Especie(s)
O PRIVADA Animal(es) y entrega animales

solicitados, expide factura y recaba
Vo. Bo. Del comprador, para su
cobro posterior.

8 PERSONAL Recibe Especie(s) Animal(es)
ENCARGADO DE LA solicitadas, las entrega en la seccion
ADQUISICION (Bioterio) correspondiente.

9 JEFE DE SECCION Recibe a la(s) Especie(s) Animal(es)
(BIOTERIO) y las aloja en las é&reas asignadas

para su cuidado, incorpora datos en
su control.

Termina procedimiento.
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Pagina 895

JEFE DE SECCION

ADMINISTRADOR

JEFE DEL SERVICIO

( Inicio. )

A 4 1

Establece necesidad
de tener existencia de
especies animales.

A 4 2

Reporta al
Administrador

Reporte de
Necesidades. 3

Recibe, formula

necesidad de animales.

Reporte de

Necesidades.

Solicitud de

Especies Animales. 4

A 4

solicitud y entrega.

Solicitud de

Especies Animales.

A 4

Recibe, revisay
determina.

NO

4.1 v

¢ES
procedente?

v 4.2

Comunica motivo de

rechazo al
Administrador.

Autorizay envia a
recursos materiales.

Solicitud de

Especies Animales.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA OBTENCION DE ESPECIES ANIMALES

PARA INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES

PERSONAL ENCARGADO DE LA
ADQUISICION

U

Solicitud de
Especies Animales.

v 5

Recibe, pide y revisa
suficiencia
presupuestal.

I

NO ¢Existe Si
suficiencia?

5.1 v v 5.2

Autoriza solicitud y
entrega al personal
encargado.

Informa que no
procede la solicitud.

Solicitud de
Especies Animales. 6

Acude a la
adquisicion de

Solicitud de
Especies Animales.

A 4

especies solicitadas.
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INSTITUCION PUBLICA O

PERSONAL

JEFE DE SECCION

PRIVADA ENCARGADO DE (BIOTERIO)
LA ADQUISICION
Solicitud de
Especies Animales. 7 8 9

Recibe y proporciona
especies solicitadas y
formula:

Factura.

A 4

Recibe especies

Recibe animales y

solicitadas y las entrega
a la seccion (Bioteria).

A 4

los aloja en areas
asignadas. Registra.

A 4

Ingreso de
animales.

*CONTROL

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

RECEPCION DE SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y ENTREGA DE
ANIMALES PARA INVESTIGACION, DOCENCIA Y LABORATORIO PARA LOS

SERVICIOS
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RECEPCION DE SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y ENTREGA DE
ANIMALES PARA INVESTIGACION, DOCENCIA Y LABORATORIO PARA

LOS SERVICIOS

OBJETIVO

Controlar las solicitudes de animales con protocolo previamente autorizado, para

la adecuada programacion de actividades inherentes a una adecuada entrega,

suministro y vigilancia del material biolégico producido.
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RECEPCION DE SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y ENTREGA DE
ANIMALES PARA INVESTIGACION, DOCENCIA Y LABORATORIO PARA
LOS SERVICIOS

POLITICAS DE OPERACION

CONTROL DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION

Participa la estructura de organizacion autorizada del servicio, en todas las

actividades de atencion médica y zootécnica.

Las funciones son efectuadas dentro del marco juridico, constituido por
disposiciones legales, normativas, reglamentarias y administrativas vigentes en

la guia y cuidados de los animales de laboratorio.

Las acciones a realizar, cumpliran con los objetivos del servicio.

La recepcion de solicitudes sera por lo menos con una semana de anticipacién a
la realizacién del procedimiento de investigacion, docencia o laboratorio; en caso

contrario, se rechazaran.

En el caso de que el animal al cual se realizard un procedimiento diferente al de
Cirugia Experimental, requiera la observacion y baja del estudio, esta se llevara
a cabo en los cubiculos y laboratorios responsabilidad de investigadores,

docentes y laboratoristas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y
ENTREGA DE ANIMALES PARA INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3.1

3.2

4.1

4.2

SERVICIO
SOLICITANTE

ADMINISTRADOR
(BIOTERIO)

JEFE DE SECCION

Identifica la necesidad de contar con
determinada especie animal para
investigacion, docencia o laboratorio.

Formula “Solicitud de Especies
Animales para Investigacion,
Docencia o Laboratorio” (anexo),
estableciendo claramente las
caracteristicas deseables de la
especie animal solicitada y la entrega
al Administrador del Bioterio.

Recibe “Solicitud de Especies
Animales”, revisa si tiene especie
animal en existencia.

¢ Tiene existencia?

No. Indica al Médico solicitante que
no tiene especie animal en existencia
y que se realizaran los tramites para
su adquisicion.

Si. Identifica, de acuerdo a la
solicitud, la especie animal solicitada
e informa al jefe de seccion.

Revisa a la especie animal y verifica
aptitud para programacion de
acuerdo a la solicitud.

¢ Es apto?

No. Solicita al Administrador que le
entregue otro ejemplar.

Si. Otorga Vo. Bo. A la especie
animal solicitada y entrega solicitud
al Jefe del Servicio para su
autorizacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y
ENTREGA DE ANIMALES PARA INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

JEFE DEL SERVICIO
(BIOTERIO)

ADMINISTRADOR
(BIOTERIO)

SERVICIO
SOLICITANTE

JEFE DE SECCION

(BIOTERIO)

Recibe Solicitud de Especie(s)
Animal(es) con la indicacién de que
ya se identifico, de acuerdo a las
caracteristicas indicadas, al animal
requerido.

Autoriza solicitud y la entrega al
Administrador, con copia al Servicio
Solicitante.

Recibe solicitud autorizada y la
integra en su expediente de control.

Programa a
solicitada con los
tratamientos requeridos.

la especie animal
cuidados vy

Entrega la especie animal solicitada,
debidamente preparado, con su
expediente integrado.

Recibe a la especie animal solicitada
y firma de recibido en el Libro de
Programacion.

Prepara a la especie animal
solicitada y realiza las actividades de
investigacion, docencia o laboratorio

Entrega al Jefe de Seccién el animal
utiizado, con la resefia del
procedimiento para el cual fue
utilizado.

Recibe expediente y animal y lo
ingresa a la Sala de Recuperacion
para aplicarle el tratamiento que
requiera para su rehabilitacion.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y
ENTREGA DE ANIMALES PARA INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

SERVICIO SOLICITANTE ADMINISTRADOR (BIOTERIO)

Identifica la
necesidad de
especies animales.

Solicitud de

Especies Animales.

v 2 3

Recibe y revisa

Formulay entrega: X ;
existencia.

A 4

Solicitud de

Especies Animales.

;Tiene
existencia?

3.1 v v 32

Identifica especie
solicitada e informa
al Jefe de Seccién.

A 4
:A

Informa al servicio
solicitante.

l
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Pagina 904

JEFE DE SECCION

JEFE DEL SERVICIO (BIOTERIO)

4.1 v

4

Recibe especie
animal y verifica
aptitud para estudio.

Solicita al

Administrador entregue
otro ejemplar.

Si

v 42

Otorga Vo. Bo. A la

especie animal y
entrega:

Solicitud de
Especies Animales.

5

Solicitud de
Especies Animales.

Recibe solicitud con
la indicacion de
identificacion.

A 4 6

Autoriza y la entrega
al Administrador.

O

Solicitud de
Especies Animales.

Solicitud de
Especies Animales.

SERVICIO

A 4 SOLICITANTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y
ENTREGA DE ANIMALES PARA INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

ADMINISTRADOR SERVICIO JEFE DE SECCION
SOLICITANTE
7
Recibe solicitud
autorizada e integra a
expediente de control
Solicitud de
Especies Animales.
Expediente
v 38 (animal) 10

Prepara a la especie

Recibe y firma de

animal para su envio. > recibido.
*CONTROL
\ 4 9 v 11
Entrega especie Utiliza especie
animal con su animal segun
expediente integrado. actividades.
Expediente
(animal) )
Expediente
v 12 (animal) 13
Entrega al animal con la| Recibe animal y lo
resefia del »| ingresaa Salade

procedimiento utilizado.,

Expediente

(animal)

Recuperacion.

A 4

( Termina. )




ISSSTE

CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”
SUBDIRECCION MEDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Pagina 906

SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

PREPARACION BASICA DE LAS ESPECIES ANIMALES PARA
INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO
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PREPARACION BASIQA DE LAS ESPECIES ANIMALES PARA
INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO

OBJETIVO

Que las especies animales utilizadas en algun procedimiento de investigacion,
docencia o laboratorio, tengan los cuidados médicos — veterinarios requeridos,
para obtener animales certificados para las actividades para las cuales sean

solicitados.
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PREPARACION BASIQA DE LAS ESPECIES ANIMALES PARA O
INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO

POLITICAS DE OPERACION

Se debera realizar un examen médico — veterinario a los animales que ingresen
al Bioterio; a los animales enfermos debera aplicarseles el tratamiento adecuado

para su recuperaciéon o en su caso aplicar la eutanasia.

La cuarentena de las diferentes especies animales se realizara de acuerdo a lo

establecido en la guia y cuidados de los animales de laboratorio.

Se debera seleccionar a los animales que por sus caracteristicas sean
adecuados para reproducir dentro del servicio, ingresandolos al Area de

Reproduccion.

Se deberan realizar los diagnésticos de gestacion vigilando la prefiez y partos de

los animales seleccionados.

Ademas se vigilaran sus fases de crecimiento a saber:

e Crecimiento 1. Se refiere desde el nacimiento hasta el destete.

e Crecimiento 2. Se refiere desde el destete hasta la utilizacion del animal.

Deberéa informarse oportunamente al Administrador sobre los animales que sean
elegidos para las diferentes actividades para los que fueron solicitados y que se

sefialan a continuacion:
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INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO

e Consumo 1. Aquellos animales que por sus caracteristicas se utilizan en

POLITICAS DE OPERACION

docencia o laboratorio.

e Consumo 2. Aquellos animales que por sus caracteristicas se utilizan en

investigacion o laboratorio.

El Administrador debera llevar un registro de control de ingresos y egresos de

especies animales al Bioterio, e informar periédicamente al Jefe de Division de

Investigacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION BASICA DE LAS ESPECIES ANIMALES
PARA INVESTIGACION, DOCENCIA Y LABORATORIO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 JEFE DE SECCION Reporta el Ingreso al Bioterio de
(BIOTERIO) diferentes especies animales; al

administrador.

2 ADMINISTRADOR Recibe el reporte y registra en los
(BIOTERIO) controles establecidos el ingreso de
especies animales al Bioterio.

3 Programa las actividades del lote de
animales solicitados para
investigacion, docencia o laboratorio,
informa al Jefe del Servicio.

4 JEFE DEL SERVICIO Supervisa el adecuado ingreso y
acomodo de las especies animales y
solicita al Jefe de la Seccién que los
prepara para las solicitudes de
investigacion, docencia o laboratorio.

5 JEFE DE SECCION Recibe peticion y procede a examinar
a las especies animales.

6 Realiza los procedimientos de
higiene necesarios.

7 Realiza la inmunizacién necesaria a
las especies animales.

8 Selecciona a las especies animales
por: talla, sexo y caracteristicas
especiales para algun estudio o
investigacion.

9 Informa al Administrador de los
animales que se pueden utilizar para
docencia, investigacion o laboratorio.

10 ADMINISTRADOR Recibe especies animales y verifica
gue su preparacidn basica sea
adecuada y determina:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION BASICA DE LAS ESPECIES ANIMALES
PARA INVESTIGACION, DOCENCIA Y LABORATORIO.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10.1

10.2

11

111

11.2

LABORATORIO

DOCENCIA E

INVESTIGACION

¢ Es correcta?

No. Indica los motivos de rechazo al
Jefe de la Seccion para que realice la
preparacion basica adecuada.

Si. Entrega los animales solicitados
para investigacion, docencia o0
laboratorio y registra en sus controles
establecidos al efecto.

Recibe(n) animales solicitados vy
revisa que sean exactamente como
fueron requeridos inicialmente.
Determina:

¢Son los solicitados?

No. Regresa los animales al Bioterio,
estableciendo las causas o motivos
del rechazo.

Si. Utiliza los animales para las

actividades que debe realizar y al
término los regresa al Bioterio.

Termina procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION BASICA DE LAS ESPECIES ANIMALES

PARA INVESTIGACION, DOCENCIA Y LABORATORIO.

JEFE DE SECCION ADMINISTRADOR JEFE DEL
(BIOTERIO) SERVICIO
( Inicio. )
Reporte.
v 1 2
Reporta ingreso de Recibe reporte y
especies animales. Plregistra ingreso en él:
Reporte. Qontrol de
ingresos.
Programa lote de . |Supervisa el adecuado
. .. ~|ingreso y acomodo de
animales solicitados. los animales.
Solicitud de Solicitud de
Especies Animales. 5 Especies Animales.

Recibe y examina a

los animales. ¢

A 4 6

Realiza
procedimientos de
higiene necesarios.

v 7
Realiza inmunizacion
necesaria.
v 8

Selecciona especies

animales por: talla,

sexo, caracteristicas
especiales

A 4 9

Informa de animales
que se pueden
utilizar.

A 4

U
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ADMINISTRADOR

LABORATORIO DOCENCIA E
INVESTIGACION

NO

10

Recibe especies
animales y verifica
preparacion:

¢Es

101

correcta?

Indica motivos de
rechazo al Jefe de
Seccion.

Si

v 102

l

Entrega animales
solicitados.

11

Recibe animales y
revisa que sean los
solicitados.

NO/ES\SI'

111 ¢

Regresa animales a
Bioterio e indica
motivos de rechazo.

l

correcto?

v 112

Utiliza animales para
actividades a realizar
y regresa a Bioterio.

A 4

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

INGRESO DE ANIMALES AL SERVICIO DESPUES DEL PROCESO DE

INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO
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INGRESO DE ANIMALES AL SERVICIO DESPUES DEL PROCESO DE

INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO

OBJETIVO

Ingreso de animales al servicio, después del procedimiento de investigacion,

docencia o laboratorio, para que las especies animales tengan los cuidados

meédico — veterinarios, para que logren su estado normal de salud.
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INGRESO DE ANIMALES AL SERVICIO DESPUES DEL PROCESO DE
INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO

POLITICAS DE OPERACION

El Médico Veterinario — Zootecnista, valorara el estado fisico y clinico del animal
intervenido y decidiré la aplicacion de la eutanasia a los animales susceptibles
de ella, en cualquier punto de la ruta del procedimiento.

Si el estudio o investigacion requiere la aplicacion de la eutanasia para el
animal, se informara por escrito en la solicitud y con anterioridad al estudio para

que sea programada.

Cualquier animal que sea sometido a un procedimiento, no podra ser utilizado
por segunda ocasion en el mismo, si las caracteristicas del estudio no lo

requieren.

Las actividades son efectuadas dentro del Marco Juridico constituido por las
disposiciones legales, normativas, reglamentarias y administrativas vigentes en

la guia y cuidados de los animales de laboratorio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE ANIMALES AL SERVICIO DESPUES DEL
PROCESO DE INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

JEFE DE SECCION

ADMINISTRADOR

MEDICO SOLICITANTE

JEFE DE SECCION

Recibe a los animales después del
proceso de investigacion, docencia o
laboratorio para iniciar tratamiento.

Ingresa a los animales a la Sala de
Recuperacion durante 24 horas.

Previa valoracion ingresa a los
animales a la sala de Terapia
Intensiva durante 24 — 48 horas
dependiendo de su estado fisico —
clinico.

Ingresa a especie animal a
Hospitalizacibn para continuar con
los procedimientos requeridos hasta
darlo de alta.

Aplica la eutanasia si asi lo requiere
el estudio o investigacion realizada.

Programa al animal requerido para
su segundo procedimiento.

Realiza la segunda intervencion en el
animal e informa por escrito.

Aplica la eutanasia al animal
susceptible de ella.

Termina procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE ANIMALES AL SERVICIO DESPUES DEL
PROCESO DE INVESTIGACION, DOCENCIA O LABORATORIO.

JEFE DE SECCION

ADMINISTRADOR

MEDICO SOLICITANTE

( Inicio. )

v 1

Recibe animales
después del proceso de
investigacion, docencia
0 laboratorio.

vy 2

Ingresa a los animales a
Sala de Recuperacién
por 24 Hrs.

v 3
Previa valoracion, los|
ingresa a Terapia
Intensiva 24 — 48 hrs.

v 4

Ingresa al animal a
hospitalizacion hasta
su alta.

v 5
Aplica eutanasia en

6

caso de que se
requiera.

Informe de
actividades.

8
Aplica al animal

A 4

Programa al animal
requerido para su
segundo procedimiento.

7
Realiza segunda

intervencion e
informa por escrito.

Informe de
actividades.

eutanasiaen caso |
necesario.

A 4

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

CONSULTA A BANCO DE INFORMACION AUTORIZADA
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CONSULTA A BANCO DE INFORMACION AUTORIZADA

OBJETIVO

Fortalecer los procesos de investigacion cientifica, mediante el empleo de

medios de informacidn sistematizados, que propicien la actualizacion del

personal médico y paramédico del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre”,

lo que redundara en la elevacion de los niveles de calidad y atencion.
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CONSULTA A BANCO DE INFORMACION AUTORIZADA

POLITICAS DE OPERACION

El servicio de consulta de informacion sistematizada en materia biomédica sera
otorgado en forma gratuita al personal médico y paramédico, asi como a los
meédicos residentes del Instituto, con la simple exhibicién de la credencial vigente

que los acredite como tales.

El servicio sera dispensado solo respecto de la informacién con que cuenta la
Coordinacion de Enseflanza e Investigacion y podran efectuarse tantas

consultas como lo requieran los estudios e investigaciones especificas.

Cuando la consulta sea solicitada por personal de otras Instituciones de
Seguridad Social o Educativas, se aplicara una cuota de recuperacion, que sera
fijiada por la Direccion del Centro Médico Nacional “20 de Noviembre" a
propuesta del Subdirector de Ensefianza e Investigacion y sera destinada a la

adquisicién de nueva literatura biomédica y bases de datos.

Las unidades médicas del Instituto, por conducto de los responsables de
Ensefianza e Investigacion, podran solicitar la informacion biomédica que
requieran, por via telefénica, fax o correo, estando a cargo de estas el costo que

se derive.

La utilizacion del equipo, asi como de las bases de datos, solo sera permitida

por el personal autorizado de la Seccién de Informacién Automatizada.

Bajo ninguna circunstancia se permitira el acceso al servicio fuera del horario
establecido.

La seccién funcionara de lunes a viernes dentro de un horario de 8:00 a 16:30

horas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INFORMACION AUTOMATIZADA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 USUARIO Solicita informacion biomédica a la
Coordinacion de Ensefianza e
Investigacion, Biblioteca, Seccion de
Consulta Automatizada.

2 BIBLIOTECA Entrega formato de Solicitud de
(SECCION = DE  CONSULTA Investigacion, al usuario (anexo).
AUTOMATIZADA)

3 USUARIO Recibe formato de Solicitud de

Investigacion y anota los datos
solicitados en esta y devuelve.

4 BIBLIOTECA Entrevista al usuario a fin de precisar
(SECCION DE  CONSULTA .
AUTOMATIZADA) el tema de la busqueda y la

extension de los datos requeridos en
la Solicitud de Investigacion al
archivo.

5 Verifica si el usuario es trabajador o
personal becario del ISSSTE.
¢ Pertenece al ISSSTE?

51 No. Indica al usuario sobre el costo
del servicio por hoja.

5.2 Si. Solicita exhiba su credencial
vigente que lo acredite como tal y le
comunica que el servicio es sin
costo.

6 USUARIO Recibe el informe del costo del
servicio y manifiesta si esta de
acuerdo con la tarifa.

6.1 No. Termina procedimiento
6.2 Si. Continua el procedimiento.
7 Exhibe credencial que lo acredita

como trabajador o becario del
ISSSTE.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INFORMACION AUTOMATIZADA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

16

17

BIBLIOTECA
(SECCION  DE
AUTOMATIZADA)

CONSULTA

USUARIO

BIBLIOTECA
(SECCION  DE
AUTOMATIZADA)

CONSULTA

USUARIO

BIBLIOTECA
(SECCION  DE
AUTOMATIZADA)

CONSULTA

Accesa a la informacion
computarizada y abre los archivos
correspondientes.

Indica al usuario que si desea puede
efectuar la busqueda de Ila
informacion.

Efectia la busqueda el personal de la
seccion de consulta automatizada o
el usuario.

Concluye busqueda e imprime, graba
en diskette o envia por correo
electronico (E — mail) la informacion
gue el usuario determine.

Contabiliza el nimero de hojas y
comunica al usuario el costo (en caso
de no pertenecer al ISSSTE).

Recibe costo por el servicio y efectlia
pago en caso de no ser trabajador.

Recibe pago de usuario que no es
trabajador y elabora recibo de pago
original y copia.

Entrega al usuario la informacion
solicitada y original de recibo de
cobro. Manda copia del recibo y
cantidad recibida al archivo
provisional.

Recibe informacion solicitada y el
original del recibo de pago (en caso
de no ser trabajador).

Obtiene de su archivo recibos de
cobro y cantidad de hojas de
informacion proporcionada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INFORMACION AUTOMATIZADA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

18

19

20

21

22

BIBLIOTECA
(JEFATURA)

BIBLIOTECA
(SECCION DE CONSULTA
AUTOMATIZADA)

Elabora relacion de cobros
efectuados y anexa copia de los
recibos de cobro y cantidades
recibidas y entrega a la Jefatura de la
Biblioteca.

Recibe Relacion de  Cobros
Efectuados, copia de los recibos de
cobro y cantidades recibidas.

Efectta entero a la caja de la
Tesoreria del Centro Médico
Nacional “20 de  Noviembre”
entregando: original de la Relaciéon
de Cobros, cantidad recibida, copia
de los recibos. Copia de la Relacion
de cobros al archivo.

Devuelve copias de la Relacién de
Cobros, selladas y firmadas por la
caja de la Tesoreria del Centro
Médico Nacional “20 de Noviembre”.

Elabora mensualmente  Reporte

Estadistico con las Hojas de Solicitud
de servicio.

Termina procedimiento.
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Pagina 925

USUARIO BIBLIOTECA (CONSULTA
AUTOMATIZADA)
( Inicio. )
v 1 2
Solicita informacion .
Biomédica. > Entrega al usuario:
Solicitud de
Investigacion.
Solic.itud.o!e Solicitud_d,e
Investigacion. v 3 Investigacion. 4

Recibe y anota datos
solicitados en el

formato.

6
Recibe aviso de costo

A 4

Entrevista al usuario
para precisar tema

solicitado.

v 5

Verifica tipo de
usuario.

NO@S[

5.1 v

al ISSSTE?

Indica al usuario el
costo del servicio.

v 52

Comunica que el
servicio es gratuito y
contintia en actividad 7.

del servicioy g

Si

\ 4

6.2

manifiesta.
NO ¢Esta de
acuerdo con
tarifa?
6.1 v
Termina

procedimiento.

l

Continta con
procedimiento.

A 4

]
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7

Exhibe acreditacion
como trabajador.

Accesa sistema y

»|  abre archivos

Costo por hojas.

Credencial

ISSSTE.

13

Recibe costo por |4
hojas y efectda pago.

correspondientes.

v 9

Indica a usuario
iniciar busqueda de
informacion.

vy 10

Efectlia busqueda el
personal o el usuario.

v 11

Concluye busqueda

diskkette o envia por:

Costo por hojas. v 12

Contabiliza hojas y
comunica costo.

Pago del servicio.

Pago del servicio.

14

Recibe pago y

A 4

elabora:

\\Recibo de pago.

Recibo de pago.

USUARIO BIBLIOTECA (CONSULTA
AUTOMATIZADA)
8

imprime, graba en p——> CORREO

ELECTRONICO

0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INFORMACION AUTOMATIZADA.

CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”

Pagina 927

BIBLIOTECA (CONSULTA USUARIO
AUTOMATIZADA)
Recibo de pago.
Informacion
15 solicitada. 16

Entrega al usuario:

Recibo de pago.

Informacién
solicitada.

A 4

Recibe informacion |
recibo de pago.

v 17

Obtiene de sus
archivos:

v 18

Recibos de cobro.

Informacion
proporcionada.

jefatura:

Elaboray entrega a

Relacién de cobros,

Recibos de cobro.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INFORMACION AUTOMATIZADA.

BIBLIOTECA (JEFATURA)

BIBLIOTECA (CONSULTA
AUTOMATIZADA)

Recibos de cobro.

Relacion de cobros.

19

Recibe documentos y|
dinero por el
concepto de consulta.

A 4

20

Efectla entero a la caja

de la Tesoreria

C.M.N. “20 de
Noviembre”,

del

A 4

Cantidad (dinero).

Copias de recibos.

21

Regresa con sello de

la caja:

O
Relacion de cobros,

22

Elabora
mensualmente:

Q

Relacion de cobros,

Relacién de cobros,

*CONTROL

A 4

Reporte estadistico
de servicios
proporcionados.

A 4

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

CONSULTA A BIBLIOHEMEROTECA
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CONSULTA A BIBLIOHEMEROTECA

OBJETIVO

Dotar al personal Médico, paramédico, estudiantes y publico en general

interesado en el Area Biomédica de publicaciones periddicas y libros que

requieren estar adecuadamente organizados para que puedan utilizarlos en

beneficio de su preparacion académica. La Bibliohemeroteca cuenta con acervo

abierto, para facilitar la consulta y ahorrar tiempo en tramites.
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CONSULTA A BIBLIOHEMEROTECA

POLITICAS DE OPERACION

Los diferentes servicios con que cuenta la Bibliohemeroteca seran otorgados a

toda persona que asi lo solicite.

El horario es el siguiente:

Lunes a viernes 7:00 a 18:00 Horas.

Todo usuario deberé registrarse en el médulo de vigilancia situado a la entrada

de la Bibliohemeroteca.

Se permite pasar con libros, tesis, publicaciones periddicas propias,
manifestando a la entrada y con su contrasefia correspondiente, la cual sera

devuelta a la salida.
Queda estrictamente prohibido:

a) Entrar con comida, bebidas, bultos, paquetes, bolsas, portafolios, etc.,
debiendo dejarlos en el mostrador de la entrada.

b) Fumar.

c) Hablar en voz alta.

d) Calcar graficas o figuras.

e) Hacer apuntes sobre los libros o revistas,

f) Hacer personalmente reproducciones o fotografias.

g) Escribir a maquina.

Para salvar su responsabilidad el lector que reciba una publicacion mutilada o
manchada, deberd hacerlo notar inmediatamente a la persona encargada del

servicin
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CONSULTA A BIBLIOHEMEROTECA

POLITICAS DE OPERACION

Las publicaciones en proceso de adquisicion, registro, catalogacion,

encuadernacién o reproduccion, no se pueden consultar.

No hay préstamo a domicilio, sin excepcion alguna, en caso contrario se le

llamara la atencion al Jefe del Centro de Informacion.

Las personas o Instituciones con las que se tenga convenio interbibliotecario no
podran sacar ningun material de la Bibliohemeroteca, solo consultarlo en sala

y/o fotocopiarlo.

Los Médicos Residentes pueden obtener en forma gratuita hasta 100 fotocopias
mensualmente, 50 otorgandoles el papel y el resto lo tendran que traer ellos
mismos, en caso de que el usuario no pertenezca al instituto debera pagar el

servicio de fotocopiado de acuerdo a la tarifa establecida.

El costo de las fotocopias sera fijado por las autoridades del C.M.N. “20 de

Noviembre” y se cobraran todas aquellas que no hayan sido autorizadas.

El Médico residente que egresa, entregara en ésta area un ejemplar de su tesis
y presentara oficio de egreso para la firma de la Jefatura de la Bibliohemeroteca.

El area de fotocopiado debera informar mensualmente el nimero de copias

realizadas, asi como el ingreso por este concepto.

Asimismo, el area de Hemeroteca debera formular un reporte estadistico de
asistencia a la Bibliohemeroteca, del nimero de consultas, usuarios de revistas,

usuarios de libros y fotocopias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA A BIBLIOHEMEROTECA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 USUARIO Registra sus datos personales en la
libreta del modulo de vigilancia:
e Nombre.
e Categoria.
e Servicio.

2 BIBLIOHEMEROTECA Entrega contrasefia al usuario y le

(VIGILANCIA) indica que puede pasar al servicio de

Bibliohemeroteca.

3 USUARIO Solicita informacion al personal de la
Biblioteca.

4 BIBLIOHEMEROTECA Verifica existencia de informacion

(RESPONSABLE) solicitada y determina:
¢ Existe informacion?

4.1 No. Indica al usuario que no tiene
informacion sobre el tema solicitado.

4.2 Si. Proporciona informacion del
catalogo, del kardex automatizado o
directamente del acervo de la
Bibliohemeroteca.

5 USUARIO Ingresa  al acervo de la
Bibliohemeroteca y consulta en sala
de libros, de revista o en ambas y
determina la necesidad de
fotocopiado de la informacion.
¢ Necesita fotocopias?

5.1 No. Toma apuntes de la informacion
necesaria y entrega documentos
solicitados.

5.2 Si. Acude al area de fotocopiado con

el documento necesario y solicita
fotocopias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA A BIBLIOHEMEROTECA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 BIBLIOHEMEROTECA Recibe solicitud del usuario para
(FOTOCOPIADO) fotocopiar documentos e indica el
costo del servicio.

7 Realiza el fotocopiado, contabiliza el
namero de hojas y solicita al usuario
el pago correspondiente.

8 USUARIO Efectta el pago del servicio de
fotocopiado y recibe sus fotocopias.

9 BIBLIOHEMEROTECA Recibe pago correspondiente y

(FOTOCOPIADO) elabora diariamente relacion de
cobros efectuados y fotocopias
realizadas.

10 USUARIO Registra salida en la libreta del

modulo de vigilancia.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA A BIBLIOHEMEROTECA.

USUARIO BIBLIOHEMEROTECA
Libreta de (VIGILANCIA)
vigilancia.

v 1 )
Registra nombre,

categoria y servicio

Entrega contrasefia al
usuario y le indica pasar

en:

Libreta de

vigilancia.

a Bibliohemeroteca.

Contrasefia.

Contrasefia.

v 3
Solicita informacion

4
.| Verifica existencia de

al personal de

Bibliohemeroteca.

" linformacidn solicitada
y determina.

Si /eﬁtho

informacion?

4.2 v

v 4.1

v 5

Ingresa al acervo de
la sala'y consulta
informacion.

5.1 v

NOA:m Si

fotocopias?

Toma apuntes de
informacion
requerida.

5.2

Proporciona
informacion del
catalogo o del:

Indica al usuario que no
tiene informacion sobre
el tema solicitado.

Bibliografia.

Acude a fotocopiado
y solicita copias de
documentos.

*CONTROL

Bibliografia.

Kardex.

\ 4

( Termina. )

Acervo de
documentos.
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BIBLIOHEMEROTECA USUARIO
Bibliografia. 6
Recibe solicitud de
copias e indica costo
del servicio.
v 7 8

Realiza fotocopias y

solicita el pago
correspondiente.

Fotocopias.

9

Recibe pago

Efectlia pago y recibe|
fotocopias.

A 4

correspondientey |
elabora a diario:

Relacion de cobros
por fotocopias.

10
Registra su salida de

A 4

*CONTROL

la Bibliohemeroteca
en:

A 4

( Termina. )

Libreta de
vigilancia.

Fotocopias.

Bibliografia.

*CONTROL




ISSSTE

CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”
SUBDIRECCION MEDICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 937

SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA ESPECIALIZACION

A DISTANCIA
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SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA

OBJETIVO

Definir los lineamientos, el procedimiento y los formatos necesarios para solicitar

y recibir el servicio de Teleconsulta de alta especializacion a distancia.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA

POLITICAS DE OPERACION

Para el desarrollo de las telecomunicaciones el personal debe estar
debidamente capacitado tanto en los términos médicos como en informéatica,
dado que los sistemas confieren equipos de cOmputo que requieren de

conocimientos basicos para su operatividad.

La programacion de las teleconsultas sera a través de las solicitudes que se
transmitan de la unidad remota, preferentemente con 7 dias de anticipacion y
como minimo 48 horas, a la unidad central, con la finalidad de que ésta tenga el
tiempo suficiente para dar respuesta al grupo de la unidad remota confirmando

la fecha y hora.
Los requisitos para solicitar una teleconsulta seran:

a) Se contara con la autorizacion del responsable del servicio en cada una de
las unidades involucradas, dado que la unidad central debe previamente solicitar

la colaboracion de las especialidades requeridas.

b) Se enviara a través del sistema, la Solicitud de Atencion Médica por
Telemedicina en los formatos establecidos (anexo), con la informacion completa

del motivo de la interconsulta, servicio solicitado y resumen clinico.

c) Las teleconsultas seran otorgadas prioritariamente a pacientes que requieran
de traslado a hospitales de tercer nivel, para atencion médica especializada de

primera vez o subsecuente.

d) se debera contar con la autorizacion del paciente, que sera registrado en su

expediente convencional.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA

POLITICAS DE OPERACION

e) Las solicitudes de teleconsultas se dividiran:

Teleconsulta programada, es la solicitud convencional para la atencion médica
similar a la consulta externa.
Teleconsulta prioritaria, es aquella que requiere de atencién inmediata por la

necesidad de un traslado urgente.

f) Los horarios asignados para la teleconsulta programada son de lunes a

viernes de 9:00 a 14:00 horas con horarios preestablecidos para cada unidad.

g) Las teleconsultas prioritarias se pueden solicitar mediante mensajes de voz o
datos a la unidad central y seran atendidos en cuanto esté libre el canal de

video.

h) La fecha y hora de consulta no es mévil, y solo en caso necesario de ser
cancelada, deberd informarse con 24 horas de anticipacion tanto en la unidad
central como en la remota, dado que el hospital central comparte las
transmisiones con otras unidades remotas, y puede utilizar este tiempo para

otros pacientes.

i) En caso de abrir la comunicacion para la teleconsulta y no se encuentre
presente alguna de las partes involucradas para el fin, el tiempo otorgado podra

utilizarse para transmitir solicitudes de teleconsultas programadas.

j) Las teleconsultas no tendran tiempo limite en el momento de su transmisién
directa, sin embargo toda la informacion que se requiera para la misma, debe

ser transmitida previamente con un minimo de 24 horas a su programacion.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA

POLITICAS DE OPERACION

K) En caso de ser una teleconsulta prioritaria se tendra la posibilidad de enviar
datos, imagenes fijas como rayos X, o registro de electrocardiograma o sonidos

grabados por el estetoscopio, en el mismo momento de la teleconsulta.

[) Por ningin motivo la teleconsulta programada se realizara sin el médico
solicitante. En caso de ser una teleconsulta prioritaria se autorizara su enlace,

siempre y cuando sea realizada por el responsable del servicio de Telemedicina.

m) Las teleconsultas seran registradas en una bitacora con un formato
especifico de registro (anexo), tanto en la unidad central como en la remota, la

cual debe contar con la firma de revision diaria del responsable del servicio.

n) Todas las consultas que requieran de tratamiento médico a distancia, seran
registradas en el expediente convencional y en el electrénico, generandose la
receta o solicitud de estudios localmente con la autorizacion del médico

responsable del servicio solicitante.

) La responsabilidad médico — legal de los diagnosticos y/o tratamientos a
distancia seran compartidos por ambas unidades siempre y cuando se este de
acuerdo al final de cada teleconsulta, si existe inconformidad por una de las
partes, se procedera a realizar, si lo requiere, el traslado del paciente o solicitar

una segunda opinion.

0) La suspension temporal de la teleconsulta por causas ajenas al servicio de

Telemedicina, condicionara una reprogramacion en el menor tiempo posible.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA

POLITICAS DE OPERACION

Archivo Electrénico.

p) Los archivos que se integren en el sistema de Telemedicina, son de caracter
confidencial, si se requiere de realizar una consulta o impresion de los mismos,
debera realizarse por el solicitante al responsable del servicio y notificar a la

unidad receptora.

q) El control de los pacientes y médicos participantes en el sistema se realizara
por medio de una ficha de identificacién que se formulard en forma previa a la

primera teleconsulta.

r) La cual tendra como contenido en el caso de los pacientes: el nombre, la
edad, sexo, expediente, tipo de derechohabiente, lugar donde labora, direccién
teléfono, C.P., etc.

s) En el caso del personal médico y paramédico, tendra contenido el nombre, la
edad, sexo, la especialidad, lugar donde labora, el horario de labores, teléfono y

radio localizador.

t) El contenido del expediente electronico sera el convencional a cualquier
historial clinico normal, con formatos previamente establecidos, que faciliten su
llenado y contengan los antecedentes heredofamiliares, personales patoldgicos
y no patoldgicos, asi como la exploracion fisica completa y un apartado especial
donde se hara énfasis en el padecimiento actual, asi como el espacio suficiente
para ir anexando anotaciones subsecuentes de posteriores teleconsultas o

resultados de exdmenes de laboratorio y gabinete que se realicen.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA

POLITICAS DE OPERACION

u) El archivo so6lo se abrira en caso de realizarse una teleconsulta o que el
paciente sea motivo de una sesion conjunta. Para abrirse fuera de este
requerimiento, se necesitara la orden por escrito del director del hospital con

previo informe al responsable de la Unidad de Telesalud.

v) Las notas emitidas tanto en el expediente electrébnico como en el
convencional siempre llevaran la rubrica del responsable de la misma como

sefal de aprobacion de su contenido.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2.1

2.2

PACIENTE
DERECHOHABIENTE

UNIDAD  MEDICA  DH
ADSCRIPCION

UNIDAD DE
TELEMEDICINA REMOTA

UNIDAD DE
TELEMEDICINA CENTRAL

UNIDAD DE
TELEMEDICINA REMOTA

Acude a la unidad médica de
adscripcion a solicitar servicio.

Recibe al paciente, ausculta vy
establece diagnostico presuntivo vy
determina:

¢Necesita hospitalizacion 3er nivel?

No. Indica tratamiento a seguir y
extiende receta médica al paciente.

Si. Solicita a la Unidad de
Telemedicina, una teleconsulta para
el paciente, entregandole su
expediente clinico.

Recibe expediente y Solicitud de
Teleconsulta y entra al sistema de
Telecomunicacion del hospital
marcando clave de acceso al sistema
y el password.

Selecciona la Unidad de
Telemedicina Central a la cual se
enlazara, marcando su clave de
acceso.

Recibe sefial y abre el canal de
comunicacion.

Identifica en el menu y despliega el
formato  “Solicitud de Atencion
Médica por Telemedicina” (anexo);
llena formato y lo transmite a la
unidad central.

Enciende el equipo computarizado de
audio y video y lo enlaza con la
unidad central.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

10.1

10.2

11

12

13

UNIDAD DE
TELEMEDICINA
CENTRAL

ESPECIALISTA

MEDICO

UNIDAD DE
TELEMEDICINA
REMOTA

Comunica al médico de la unidad
central el diagnoéstico presuntivo del
paciente y lo coloca frente a la
camara de video, auscultandolo e
informando de la patologia de la
enfermedad y los estudios clinicos
practicados.

Analiza diagndstico presuntivo, la
patologia de la enfermedad, grado de
avance y estudios clinicos
practicados.

Establece diagndstico y define:
¢ Amerita hospitalizacion?

Si. Indica que el paciente debe ser
trasladado a un hospital de 3er nivel
de atencion al servicio especializado
correspondiente.

No. Indica tratamiento médico a
aplicar al paciente, asimismo
prescribe los medicamentos
necesarios.

Recibe indicaciones del diagnostico
y/o tratamiento (analisis o estudios
clinicos y medicamentos) que se le
aplicaran al paciente.

Integra el diagndstico y/o tratamiento
médico al expediente convencional y
al electrénico del paciente.

Formula la receta médica y/o
solicitud de Estudios o Analisis
Clinicos para el paciente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA
ESPECIALIZACION A DISTANCIA.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 Identifica la siguiente situacién del
paciente:

¢Amerita hospitalizacion?

14.1 Si. Realiza procedimiento de
referencia y contrarreferencia de
paciente 'y lo envia al hospital
seleccionado, con su expediente
clinico respectivo.

14.1.1 PACIENTE Recibe documentos y realiza
indicaciones y tramite
correspondientes.

14.2 No. Aplica tratamiento médico al
paciente entregandole receta médica
para su canje en farmacia y en caso
necesario lo envia a que le
practiguen exadmenes o0 estudios
clinicos.

14.2.1 Identifica y despliega en pantalla el
formato “Bitacora de Registro de
Consultas” (anexo) lo llena, imprime
y obtiene formas correspondientes.

Termina procedimiento.
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UNIDAD MEDICA (REMOTA)

NO

2.1 v

( Inicio. )

PACIENTE

A 4 1

Acude a la Unidad
Médica de adscripcion
a solicitar servicio.

MEDICO

v 2
Recibe a paciente,
ausculta, establece

diagnéstico presuntivo

v determina:

¢Necesita
hospitalizacién
2

Indica tratamiento y
expide al paciente:

v 2.2

Solicita teleconsulta
para paciente.

UNIDAD DE TELEMEDICINA

Expediente clinico.

Receta médica.

Expediente clinico.

Solicitud de
teleconsulta.

Solicitud de

A 4 3

teleconsulta

Recibe documentos
entra al sistema con
clave y password.




ISSSTE

@ CENTRO MEDICO NACIONAL “20 DE NOVIEMBRE”
SUBDIRECCION MEDICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pégina 948

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TELECONSULTA DE ALTA

ESPECIALIZACION A DISTANCIA.

UNIDAD MEDICA REMOTA

Selecciona unidad
médica a la cual se
enlazard, marca clave

4 -f

6

Identifica en el
mend, despliega,
llena y transmite:

K

!

Solicitud de
Atencion Médica
por Telemedicina.

v 7
Enciende equipo de
audio y video y lo - E
enlaza con la unidad 0 e prom—
central o
v 8 0

Comunica al médico el
diagnéstico, lo ausculta
e informa patologia y
estudios

11 MEDICO PACIENTE

Recibe indicaciones
de diagnostico y/o
tratamiento médico.

UNIDAD MEDICA CENTRAL DE
TELEMEDICINA

R

—_—
5

Recibe sefial y abre
canal de
comunicacion.

Solicitud de
Atencion Médica
por Telemedicina.

MEDICO ESPECIALISTA
L

———

9
@ Analiza diagndstico
y patologia de la
enfermedad.

=

v 10

Establece diagnosticol
@ médico y define:

NO ¢Amerita Si
hospitalizacion
2

10.2 v v 10.1
Indica tratamiento y Indica que el
prescribe paciente debe ser
medicamentos. hospitalizado.
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UNIDAD MEDICA (REMOTA)

Referencia 'y

Expediente clinico.

Expediente clinico.

12

Integra diagnéstico y/o
tratamiento médico al
expediente del paciente.

contrarreferencia.

Referencia y
contrarreferencia.

Expediente

Expediente

convencional.

electrénico.

v 13

Formula:

Receta médica.

estudios.

vy 14

Identifica la siguiente

situacion:

Si

14.1 v

Realiza procedimiento
de referencia y
contrarreferenciay lo

envia al hospital

PACIENTE

1411

¢Amerita
hospitalizacién
2

NO

v 14.2
Aplica tratamiento

Solicitud de

médico al paciente
entregandole:

v 1421

Recibe documentos y
realiza indicaciones y
tramite correspondiente.

Identifica, despliega,
llena e imprime:

Bitacora de
Registro de

A 4

Consultas.

A 4

( Termina. )

Receta médica.

Solicitud de
estudios.
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

SOLICITUD DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO EN TIEMPO

REAL
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SOLICITUD DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO EN TIEMPO

REAL

OBJETIVO

Establecer los requisitos necesarios para solicitar este servicio, asi como los

lineamientos a los que se deben ajustar las areas para su operacion y control.
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SOLICITUD DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO EN TIEMPO
REAL

POLITICAS DE OPERACION

La solicitud y operatividad de los servicios de auxiliares de diagnoéstico deberan

cumplir con los siguientes requisitos:

a) La solicitud se debe realizar por escrito en el formato preestablecido pala la
Solicitud de Teleconsulta (anexo), justificando brevemente el motivo y el equipo

requerido, en el resumen clinico.

b) Los equipos seran utilizados unicamente en el servicio de Telemedicina, y por
el personal capacitado que estara involucrado en el programa, dado que el
desconectarlo del equipé de cédmputo provoca averias en los puertos seriales y

facilitan las fallas prematuras del sistema.

c) Si los equipos se desconectan por alguna causa, no intentar conectarlos si no
estd capacitado y se debera informar de inmediato al responsable del servicio

asi como al asesor en informatica local.

d) Los equipos no se pueden prestar a otro servicio. Si por alguna circunstancia
esto es requerido, debera contar con la autorizacion del Director del Hospital,
haciéndose responsable de las consecuencias que puedan presentarse por tal

hecho.

e) Todos los estudios que se realicen durante las teleconsultas, deberan
registrarse en una carpeta dentro del sistema de computo denominada Servicios
Auxiliares de diagndstico, con la ficha de identificacion completa de cada uno de

los pacientes.
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SOLICITUD DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO EN TIEMPO
REAL

POLITICAS DE OPERACION

f) Los estudios de gabinete deberan ser retornados al archivo local de cada

unidad, no debiéndose quedar por ningun motivo estudios en el servicio.

g) Las interpretaciones de las unidades centrales de los auxiliares de
diagnéstico quedaran registradas tanto en el expediente electronico como en el

convencional.

h) La responsabilidad médico — legal para la interpretacion de los estudios
auxiliares de diagndstico, seran del servicio interconsultado en la unidad central,
siempre y cuando este de acuerdo con lo referido y exista un registro en el
expediente convencional de la fecha y hora de la teleconsulta.

i) En caso de que los estudios auxiliares de diagndstico no integren una
interpretacion confiable, se debera asentar a través de un resumen en el

expediente electronico y en el convencional de motivo o causa presentada.

j) En caso de que presenten fallas los equipos, se debera avisar de inmediato a
la Coordinacién Nacional del Programa para que sean reparados en forma

expedita.

k) Los equipos utilizados como auxiliares de diagndstico seran inventariados por
el servicio de Telemedicina local, por lo que siempre se deberd mantener la

seguridad requerida, evitando el dafio o pérdida de los mismos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIOS AUXILIARES DE

DIAGNOSTICO EN TIEMPO REAL.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 UNIDAD MEDICA Solicita al servicio de Auxiliares de
REMOTA Diagnéstico, como apoyo a la
(TELEMEDICINA) Teleconsulta, llenando el formato

“Solicitud de Teleconsulta" (anexo).

2 Conecta al sistema de cémputo,
durante la auscultacion del paciente,
los instrumentos necesarios de
auxiliares de diagndstico.
¢ Digitalizador.

e Electrocardiégrafo con interfaz.
e Estetoscopio electrénico.

3 Envia las imagenes y/o sonidos que
emiten los instrumentos auxiliares de
diagnoéstico a la Unidad Central de
Telemedicina.

4 UNIDAD MEDICA Recibe imagenes y/o sonidos, los
CENTRAL ~ DE analiza y se apoya en estos para
TELEMEDICINA (MEDICO establecer el diagnostico del paciente
TRATANTE) y lo envia a la unidad solicitante.

5 UNIDAD MEDICA Recibe y registra los estudios que se
REMOTA realizan al paciente con una ficha de

(TELEMEDICINA)

identificacion en una carpeta de su
sistema de cOmputo denominada
“Servicios Auxiliares de Diagndstico”.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDELEGACION MEDICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE SERVICIOS AUXILIARES DE

DIAGNOSTICO EN TIEMPO REAL.

UNIDAD MEDICA REMOTA

UNIDAD MEDICA CENTRAL DE
TELEMEDICINA

( Inicio. )

\ 4 1
Solicita servicio de
Auxiliares de
Diagnéstico y llena:
Solicitud de

Teleconsulta
Meédica.

v 2

Conecta al sistema los
instrumentos Auxiliares
de Diagnéstico.

v 3

Envia imagenes y/o

:

sonidos que emiten los
instrumentos Auxiliares

Ll

de Diaandstico o
MEDICO  PACIENTE

5

Recibe y registra estudios
practicados al paciente con
ficha de identificacion en la|

carpeta:

A 4

( Termina. )

.

Recibe imégenes y/o
sonido, analizay
establece diagndstico,
lenvia a unidad solicitante,
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

SOLICITUD DE EDUCACION MEDICA CONTINUA A DISTANCIA
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SOLICITUD DE EDUCACION MEDICA CONTINUA A DISTANCIA

OBJETIVO

Establecer los requisitos necesarios para solicitar este servicio, asi como los

lineamientos a los que se deben ajustar las areas para su operacion y control.
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SOLICITUD DE EDUCACION MEDICA CONTINUA A DISTANCIA

POLITICAS DE OPERACION

Los requisitos para solicitar un evento académico a distancia serdn los

siguientes:

a) La solicitud para realizar un evento académico por Telemedicina
interactuando la unidad central con la remota en tiempo real, se debera realizar
en el formato “Solicitud de Educacion Médica Continua” (anexo), integrando los
siguientes puntos:

Tema seleccionado.

Objetivos.

Audiencia a quien va dirigida.

Tiempo de duracion no mayor de tres dias, turno matutino.

b) Los eventos académicos se desarrollaran con base a la realizacién de cursos
simposios, sesiones clinicas y anatomo — clinicas en forma interactiva,
estableciendo toda las condicionantes para un buen desarrollo del mismo, como

son area fisica, horarios y audiencia.

c) La solicitud deberéa realizarse por semestre y con un minimo de 60 dias de
anticipacion, dado que se requerira suspender por un maximo de tres dias las

teleconsultas programadas.

d) La programacion del curso debera guardar todos los requerimientos
convencionales: Solicitud, justificacion, objetivos a cumplir, evaluacion previa y

posterior al curso.

e) El registro del curso se realizara en cada Coordinacion de Ensefianza e
Investigacion local, posterior a la autorizacion del responsable del servicio de

Telemedicina.
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SOLICITUD DE EDUCACION MEDICA CONTINUA A DISTANCIA

POLITICAS DE OPERACION

f) Los participantes seran registrados en la Coordinaciéon de Ensefianza local,
quienes deberan supervisar el buen desarrollo del curso, dado que el
reconocimiento serd otorgado por la unidad central y la remota en un solo
documento, el cual debera llevar el registro de la Subdireccion de Ensefanza e

Investigacion en el &mbito nacional.

g) El reconocimiento a los ponentes de los eventos a realizar, estard dado por la

Subdireccion de Ensefianza e Investigacion en el @&mbito nacional.

h) El reconocimiento y el nimero de créditos otorgados por la UNAM, cuando
asi se requiera, deberan ser realizado por el Coordinador General o Titular del
curso, cumpliendo con los requerimientos y erogaciones econémicas que la
UNMA requiera.

i) Las fechas de programacion de cursos, no se podran cambiar y seran
suspendidos los eventos en caso de no contar con un programa final de

actividades 30 dias previos al curso.

j)) En caso de solicitar un evento académico, se debe realizar por escrito
informando a la Coordinaciéon de Ensefianza local las fechas originales y las
propuestas para el cambio. Dado que se debe evaluar de acuerdo a la
programacién de telemedicina y ser nueva reprogramacion, quedando

pospuesto indefinidamente hasta tener respuesta del servicio de Telemedicina.
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SOLICITUD DE EDUCACION MEDICA CONTINUA A DISTANCIA

POLITICAS DE OPERACION

k) El apoyo logistico y de material didactico para los eventos, seré solicitado por
el responsable de Telemedicina y el organizador del curso en cada unidad a la

Coordinacién de Ensenanza local.

[) En caso de existir una teleconsulta prioritaria durante un evento académico, se
suspendera temporalmente este, hasta resolver el caso presentado, no

debiendo interferir con la subsecuente evolucion del evento.

m) En caso de presentar una suspension abrupta por causas ajenas al servicio
de Telemedicina, el evento se reanudara en cuanto sea posible, suspendiéndolo

totalmente en caso de completar un retraso mayor del 30% del evento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EDUCACION MEDICA CONTINUA A
DISTANCIA.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

COORDINACION DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION (UNIDAD
CENTRAL)

UNIDAD MEDICA
CENTRAL TELEMEDICINA

COORDINACION DE|
ENSENANZA E
INVESTIGACION

PONENTES DEL EVENTO

UNIDAD MEDICA
REMOTA TELEMEDICINA

Integra  Programa  de Evento
Académico:

e Tema seleccionado.

Objetivos

Audiencia a quien va dirigida.
Tiempo de duracion.

Justificacion.

Evaluacion previa y posterior al
Curso.

Llena el formato “Servicio de
Educacion Médica Continua a
Distancia” y lo entrega a la Unidad
Médica Central de Telemedicina
junto con el Programa de Evento
Académico.

Recibe los documentos mencionados
y programa el evento de acuerdo a
su calendario de actividades.

Notifica la autorizacion, fecha vy
horario para transmision de eventos
tanto a la Coordinacion de
Ensefianza como a la Unidad
Remota.

Recibe fecha y hora de transmision
del evento y lo registra en su
programa de actividades, avisandole
a los ponentes del evento.

Recibe autorizacion y prepara su
ponencia.

Recibe autorizacibn del evento y
convoca al personal médico,
enfermeria, paramédico al que va
dirigido el evento y archiva
documento.

Termina procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EDUCACION MEDICA CONTINUA A

DISTANCIA.

COORDINACION DE
ENSENANZA E
INVESTIGACION UNIDAD
CENTRAL

UNIDAD MEDICA CENTRAL
(TELEMEDICINA)

UNIDAD MEDICA
REMOTA
(TELEMEDICINA)

( Inicio. )

v 1

Integra.

Programa de
Evento Académico.

v 2

Llena formato de

3

Recibe documentos y

Servicio de Educacion
Médica y lo entrega
iunto con:

Servicio de|
Educacion Médica
Continua a
Distancia.

Programa de

5

Recibe fecha y hora de

Evento Académico.

A 4

programa evento de
acuerdo a su calendario.

Servicio de
Educacion Médica
Continua a
Distancia.

Programa de
Evento Académico.

A 4 4

Notifica la autorizacion,

transmision del evento yj«

lo registra en su
proarama de acfividades|
Autorizacion del

Evento.

v 6
Reciben autorizacién

fecha y horario para
transmision del evento.

Autorizacion del
Evento.

y preparan su
ponencia.

Autorizacion del
Evento.

» evento y convoca al

7

Recibe autorizacion del

personal al que va
diriaido el evento

Autorizacion del
Evento.

A 4

( Termina. )
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SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION

SOLICITUD DE SESIONES CONJUNTAS INTERACTIVAS
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SOLICITUD DE SESIONES CONJUNTAS INTERACTIVAS

OBJETIVO

Unificar los lineamientos, procedimiento y el formato que deben utilizar las

unidades de Telemedicina para solicitar y operar este tipo de eventos.
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SOLICITUD DE SESIONES CONJUNTAS INTERACTIVAS

POLITICAS DE OPERACION

Para solicitar este servicio se deben cumplir los siguientes lineamientos:

a) La sesion debe integrarse por un grupo de trabajo en ambas unidades, y debe
presentar previamente los objetivos y la justificacion el solicitante, dado que

debe ser remitida a todos los participantes con anticipacion.

b) Se enviar& por el sistema una solicitud en el formato establecido (anexo) para
programarse en forma ordinaria o urgente especificando el motivo, a quién se

dirige y el tiempo aproximado de duracién solicitado.

c) Las sesiones seran confirmadas posteriormente al recibir la solicitud por parte

del responsable del servicio con la fecha y hora programada.

d) La fecha y hora programada no se podra cambiar y se suspendera en caso de

no ser confirmada con 24 horas de anticipacion.

e) Al final de cada sesion debera realizarse un resumen del contenido de la
misma y los objetivos alcanzados, quedando asentado y de comun acuerdo en
una minuta electronica en la cual apareceran impresas las rubricas (claves) de

las partes involucradas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SESIONES CONJUNTAS INTERACTIVAS.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

GRUPOS DE TRABAJO
DE UNIDAD CENTRAL Y]
REMOTA

UNIDAD DE
TELEMEDICINA
(CENTRAL O REMOTA)

GRUPOS DE TRABAJO
DE UNIDAD CENTRAL Y]
REMOTA

PERSONAL
INVOLUCRADO

Identifica la necesidad de una sesion
conjunta interactiva para el personal
médico, de enfermeria, paramédico o
administrativo.

Prepara documentos donde
establece los siguientes conceptos:

e Tema a tratar.
e Objetivos.
e Justificacion.

Llena el formato “Solicitud de Sesion
Conjunta Interactiva” (anexo) y lo
entrega a la Unidad de Telemedicina
(Central o Remota) junto con el
Documento de Programa de
Actividades.

Recibe solicitud y justificaciéon de
actividades, programa la sesién y
notifica a los grupos de trabajo de la
Unidad Central y de la Remota.

Recibe notificacion de autorizacion,
fecha y hora de la sesion conjunta
interactiva.

Prepara material didactico de apoyo
y documentos que van a utilizar en la
sesion y notifica  alpersonal
involucrado.

Recibe material didactico y acude a
la sesion programada.

Termina procedimiento.
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GRUPOS DE TRABAJO
(UNIDAD CENTRAL O
REMOTA)

UNIDAD DE TELEMEDICINA
(CENTRAL O REMOTA)

PERSONAL

INVOLUCRADO

( Inicio. )

v 1

Identifica la necesidad
de una sesion conjunta
interactiva.

v 2
Prepara documentos
donde establece: Tema
a tratar, Objetivos y
Justificacion.

v 3
Llena solicitud de

4

| Recibe documentos,

sesion y la entrega
junto con:

Solicitud de Sesion
Conjunta
Interactiva.

Programa de
Actividades.

5

Recibe notificacion de|

| programa sesiony
notifica.

Solicitud de Sesion
Conjunta
Interactiva.

Programa de
Actividades.

autorizacion, fechay [©
hora de la sesién.

Autorizacién del
Evento.

\ 4 6
Prepara material

didactico de apoyo y
documentos a utilizar,

Material didactico.

Documentos.

7

Recibe material
didactico y acude a Ia
sesion programada.

A 4

( Termina. )

Material didactico.




