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PRESENTACION.

El manual de procedimientos es un instrumentos administrativo que pretende dar a conocer, al personal que
labora en el Departamento de Gastroenterologia e interesados en el mismo, los procedimientos realizados

dentro del departamento de manera sistematica.

El presente manual sirve como guia para la realizacion de actividades en forma rapida y eficaz de manera que

el personal las pueda desarrollar eficientemente.
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i. - OBJETIVOS DEL MANUAL.

Ei present'e manual de procedimientos, tiéne como objetivo principal uniforma las politicas y procedimientos a
fin de obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, para gue el Departamento de

Gastroenterologia este apegado a la normatividad vigente.
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ll. - MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0.F. 5-1-1817, sus Reformas y adiciones.

LEYES |

L ey Organica de la Administracion Publica Federal.
D.OF. 29-XII-1976, y sus Reformas.

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984, sus Reformas y adiciones.

l.ey Federal de Entidades Paraestaiales.
D.O.F. 4-11-1998 vy sus Reformas.

Ley para el Fomento de la Investigacion Cieniffica y Tecnoldgica.
0.OF 21-V-1999.

Ley de los Institutos Nacionales de Saiud.
D.O.F. 26-V-2000.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1086.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud.
D.OF. 6-1-1987.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 7-iv-1995.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa de Reforma del Sector Salud 1995-2000.
D.OF. 11-41-1996, :

Pecreto por el que se reforma |la Ley General de Salud.
D.OF. 26-V-2000.
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PLANES Y PROGRAMAS

Programa de Reforma del Sectof Salud 1995-2000.
D.O.F. 11-11i-19986,

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Estatuto Organico del instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion “Salvador Zubiran®.
Aprobado por la Junta de Gobierno el 29-Vil-2000.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-079-S5A1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de las sondas
para drenaje biliar en forma de “T" modelo Kehr, estériles y no estériies.
D.O.F. 20-V-1996,

Norma Oficial Mexicana NOM-082-$8A1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de las sondas
para drenaje billar en forma de “T" modelo Catell, estériles y no estériles,
D.O.F. 2-VII-1996.
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1.~ ?’ROCED!M!ENTO PARA LA ASISTENCIA MEDICA

ESPECIALIZADA EN EL. AREA DE GASTROENTEROLOGIA EN CONSUTA EXTERNA.
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OBJETIVO ESPECIFICO.

consulia externa del Instituto.

Impartir asistencia médica especializada de Gastroenterologia a pacientes gue acuden a los servicics de
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

e El departamento de Gastroenterologla serd el responsable de la atencidn gastroenterologica de los
pacientes del Instituio en las distintas areas de atencion meédica.

e La atencion gastroenterologica es cotidiana y se fleva a cabo por el personal de base del depariamento y
los alumnos det curso de posgrado de la especialidad.

e Los servicios de atencion gastroenteroldgica incluyen: Gastroenterologia en general, enfermedades del
higado y vias biliares; enfermedades del pancreas y trastornos de la motilidad del tubo digestivo.

e Todo paciente debera tener registro y una historia clinica elaborada en el instituto.

¢ Los pacientes podran ser referidos a través de los servicios de medicina interna o de cirugia.
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UNIDAD QUE NUMERO DE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INTERVIENE ACTIVIDAD
Medico internista, 1 Solicita la consulia por escrito en el expediente clinico.
cirujano o de otra
aspeciaiidad,
Auxitiar de Consuitorio 2 Registra en el SIPAM la salida del paciente y le acompafia a ia
recepcion. Envia el expediente al archivo clinico.
Paciente 3 Toma ficha de turno para ia programacion de citas
subsecuenies.
Recepcionista 4 Envia al paciente a la sala de espera,
5 Atiende al paciente acorde a su ficha.
6 Solicita la copia del recibo de pago de la consulta.
7 Programa cita para gastroenterologia, imprime itinerario y
anexa al carnet,
Paciente 8 Recibe el carnet con la fecha de la consulta.
9 Acude a su cita en Ia fecha y condiciones programadas.
Recepcionista de 10 Registra el SIPAM [a llegada del paciente.
consulta externa :
11 Recibe al paciente y lo envia a la caja para que efectle el pago
correspondiente y posteriormente, pase a la sala de espera.
Paciente 12 Acude a la caja y realiza el pago correspondiente.
Cajera 13 Realiza el cobro del estudio, entregando recibo con sello de
pagado.
Paciente 14 Pasa a la sala de espera.
Auxiliar de Consultorio 15 Verifica en SIPAM la asistencia de! paciente llamandolo acorde
al orden de citas.
16 Acompafia al paciente al consultorio, llevando su expediente y

estudios solicitados.
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UNIDAD QUE NUMERO DE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INTERVIENE ACTIVIDAD
17 Regisfra en el SIPAM la entrada del paciente at consulforio.
Meédico adscritc 18 Realiza la consulta elabora notas de la misma y si el caso lo
residente y/o alumnos amerita, elabora la receta, solicita examenes de laboratorio v
del curso de posgrado gabinete, consulta subsecuente, interconsulia, cita abierta y/o
de gastroenterologia .| elta de la especialidad. De ser necesario envia al paciente a
urgencias o solicita internamiento. Entrega el expediente a la
recepcionista de consulta externa.
19 Entrega al paciente solicitudes del |laboratorio y gabinete y
programacion de consuitas.
20 Entrega el expediente a la auxiliar de consulorio,
Auxiliar de consultorio 21 Registra en el SIPAM la salida del paciente y ie acompafia a la
recepcion. Envia el expediente al archivo clinico. '
Paciente 22 Toma ficha de furno para la programacion de citas
subsecuentes.
Recepcionista 23 Envia al paciente a la sala de espera.
24 Atiende al paciente acorde a su ficha.
25 Solicita la copia del recibo de pago de la consulia.
28 Programa citas de laboratorio y consuitas, imprime itinerarios y

anexa al carnet. Se es necesario da instrucciones al paciente
para que soliclte estudios de gabinete.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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2.- PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR
INTERCONSULTA HOSPITALARIA.
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OBJETIVO ESPECIFICO.

Proporcionar interconsuita a pacientes hospitalizados con padecimientos gastrointestinaies de manera oportuna

y eficaz.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

« La interconsulta debera solicitarse mediante el formato ya establecido par el efecto.

¢ Las solicitudes deberan contener aderhas de los datos generales del paciente, los diagndsticos y motivo de
la interconsulta.

¢ Las solicitudes deberan enfregarse a la secretaria, al médico residente o alumno de curso de posgrado de
gastroenterologia que reta por el sector de internamiento.

e Ei residente, médico o alumno del curso de postgrado en gastroenterclogla, pasara visita por las tardes a
los diferentes sectores de hospitalizacion {incluido los servicios de terapia intensiva y urgencias), con la
finalidad de detectar ios pacientes con problemas gastroenterologicos, recabar las solicitudes de
interconsulta correspondientes, si lo amerita hacer un resumen del caso, revisar al paciente y recolectar los
estudios clinicos necesarios, para la presentacion del caso la mafiana siguiente al médico de base.

« Toda interconsulta formal, debera ser complementada con la consignacién de una nota en el expediente
(escrita en la hoja de solicitud o dictada), la cual debera contener. motivo de interconsulta, antecedentes
relevantes, hallazgos clinicos y paraclinicos de importancia, plan diagnéstico, terapéutico y de seguimiento.

« En el caso que lo amerite, a juicio del gastroenteroldgo responsable, se consignaran en el expediente las
notas de evolucion requeridas.
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NUMERO DE

UNIDAD QUE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INTERVIENE ACTIVIDAD

Meédico tratante 1 Define la necesidad de gue el paciente sea valorado por el
gastroenterdlogo llenando la hoja de solicitud de espsacialisia.

Residente 2 Presenta el caso del paciente para que sea valorado por el
gastroenterdlogo.

3 Revisa el paciente y comunica los hallazgos o las sugerencias

del diagnostico y lo medica.

Enfermera 4 Revisa el expediente clinico para enterarse del resultado de la
valoracion emitida por el gastroenterdlogo.

Meédico fratante 5 Analiza ia nota del gastroenterdiogo y decide si el paciente

requiere una interconsulia subsecuente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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3.- PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ANALISIS
DE LABORATORIO ESPECIALIZADO EN GASTROENTEROLOGIA.
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OBJETIVO ESPECIFICO.

Desarrollar e implementar nuevos método de laboratorio que coadyuven al diagnostico, prondstico y tratamiento

de las enfermedades gastrointestinales.
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DEPARTAMENTO DE GASTROENTEROLOGIA

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

« El desarrollo de nuevas pruebas diagndsticas debera ser propuesto por personal de base del departamento
de gastroenterologia y aprobado por el jefe del departamento.

e Una vez aprobada e implantada la prueba de laboratorio, podra proporcionarse a todos los servicios del
hospital e incluso a ofras Instituciones, mediante llenado de la solicitud reglamentaria aprobada por el
Instituto.

s Todos los examenes del laboratorio especializado se efectuaran en las Instalaciones fisicas del
departamento de gastroenterologia con apoyo de los distintos servicios del Instituto cuando asi se requiera.

» Todo estudio solicitado debera estar aprobade por alguno de los médicos gastroenterdlogos adscritos al
departamento de gastroenterologia o por el residente o alumnos del curse postgrado de gastroenterologia.

¢ En el caso de pacientes hospitalizados, estos deberan ser lievados al laboratorio de gastroenterologia,
cuando asi se solicite, por el camillero o cualquiera de los médicos residentes o internos del sector o
servicio correspondiente. En caso de gue el paciente no pueda ser trasladado, el estudio de ser posible se
realizara en el sitio mismo donde se encuentre.

» El reporte oficial del estudio sera enviado al archivo clinico o al sector correspondiente 1o antes posible.

» En todo caso la realizacion de estos examenes conllevara un costo, que sera cubierto de acuerdo a las
normas vy clasificacion del Instifuto.
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UNIDAD QUE NUMERO DE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INTERVIENE ACTIVIDAD

Médico Responsable 1 Elabora la solicitud, de estudio recaba Ia firma de aprobacion vy
entrega la solicitud al departamento de gastroenteroiogia.

Departamento de 2 Recibe la solicitud, la archiva y posteriormente la entrega al

gastroenterologia técnico de laboratorio respectiva (en caso necesario programa
a futuro la fecha del estudio).

Técnico de laboratorio 3 En su caso solicita al camillero, traslade al paciente al paciente
al laboratorio del departamento. Si no es posible, realizara las
pruebas en hospitalizacion.

Camillero 4 Conduce al paciente al laboratorio de gastroenterologia y o
espera para regresarlo al lugar de origen.

Técnico de laboratorio 5 Realiza y reporta e! estudio, y lo entrega a la secretaria del
departamento.

Departamento de 8 Archiva y envia el reporte al archivo clinico o ai sector de

internamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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4.- PROCEDIMIENTO PARA BIOPSIAS DE TEJIDOS.




HOJA:

Ph
651

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE
AUTORIZACION

Dia | MES | ARO

DEPARTAMENTO DE GASTROENTEROLOGIA

14 § 03 }2001

OBJETIVO ESPECIFICO.

Obtencién de muestras de tejido para estudio histologico o bioguimico que coadyuven al diagnéstico y
tratamiento del paciente con problemas gastroenterologicos.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERAGION.

Fstos procedimientos se llevaran a cabo por el personal meédico de base del departamento de
gastroenterologia o alumnos del curso de posgrado de gastroenterologia bajo supervision de un medico de
base. ' :

Solo realizaran biopsias el personal del departamento de gastroenterologia que haya sido previamente
capacitado.

Para realizar una biopsia se requiere:

a. Llenar la solicitud reglamentaria (personal médico del Instituto).

b. Que exista una indicacién precisa para realizaria (aprobacion por personal médico del departamento de
gastroenterologia.

¢. Que se hayan practicado los examenes de laboratorio y gabinete necesarios para disminuir los riesgos

del paciente.

En caso necesario se aplicara la preparacion requerida en cada paciente.

e. En todos los casos se seguiran los criterios y normas internacionales para la realizacion de estas
pruebas con periodos de vigilancia trasn y pos procedimientos especifico para cada caso. Esta
vigilancia estara a cargo del personal médico departamento de gastroenterologia, en colaboracion con
los distintos servicios det Instituto.

o

Serd responsabilidad del departamento informar al paciente y/o a sus familiares sobre la naturaleza del
procedimientos y su justificacion. Se les enterara de los riesgos del procedimiento y en todos los casos es
requisito indispensable obtener autorizacién por escrito y firma de dos testigos.

Previo al procedimiento se dejaré constancia por escrito en el expediente del procedimiento a realizar,
justificacion y riesgos del mismo.

En caso de complicaciones, estas deberan detectarse a la brevedad posible y aplicar las medidas medicas
o quirirgicas necesarias. En estos casos se informara a los familiares y se hard constar en el expediente.

La toma de biopsias podra solicitarse en dias habiles o incluso en fines de semana de comun acuerdo entre
el soficitante y algun integrante del departamento de gastroenterologia.
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UNIDAD QUE NUMERO DE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
INTERVIENE ACTIVIDAD
Médico 1 Elabora la solicitud de biopsia de tejido, recaba fa firma de
aprobacion y entrega al departamento de gastroenterologia.
2 Informa al paciente y sus tramites de los riesgos del
procadimiento y obtiene consentimiento por escrito.
Depariamento de 3 Recibe la solicitud, archiva y posteriormente la entrega al
gastroenterologia médico del departamento de gastroenterologla para programar
el procedimiento.
Médico del 4 Revisa el expediente, solicita al paciente y realiza el estudio.
departamento de
gastroenterologia
5 Entrega el tejido al departamento para su registro, vigitando al
paciente en su evolucion después del estudio.
Departamento de 8 Recibe el tejido, lo registra y lo envia al departamento de
gastroenterologia patologia,
Departamento de 7 Recibe la biopsia, la revisa y procesa, y reporta los resultados

al archivo clinico.

FIN DEL. PROCEDIMIENTOQ.
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5.- PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DE
INVESTIGACION BASICA Y CLINICA.




HOJA:

30

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE_
AUTORIZACION

Dia | MES | ANO

DEPARTAMENTO DE GASTROENTEROLOGIA 14 1 o3 oot

OBJETIVO ESPECIFICO.

Realizar actividades en las areas de investigacion basica y clinica para determinar la etiologia, fisiopatologia,
caracteristicas clinicas y tratamientos de los padecimientos gastraintestinales, hepaticos y pancreaticos gue con
mayar frecuencia afectan a la pobiacion.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

Podra realizar actividades de investigacion todo el personal del departamento de gastroenterologia o
bien alumnos de distintas instituciones y especialidades bajo la supervision directa de algin miembro
del departamento.

Se deberd de registrar cada proyécto de investigacién en la forma reglamentaria del instifuto y obtener
aprobacion tanto del jefe del departamento como de la Direccion de Investigacion del Instituto.

En caso de que el estudio, involucre pacientes o muestras biologicas de ios mismos se debera obtener
ademas autorizacién por el Comité de Investigacién en Humanos (Etica) ¢ en el caso de utilizar
animales, la autorizacion del Comité de investigacion en Animales. -

En todos los casos se deberan cubrir las normas oficiales de investigacion de la Secretaria de Salud.

Una vez obtenido un nimero de registro al proyecto, los cargos generados seran adjudicados al mismo.

Cada proyecto de investigacién debera ser valorado periddicamente en una sesion especializada del
departamento.

En caso de que se generen presentaciones o publicaciones inherentes al proyecto de investigacion, se
debera reconocer al departamento de gastroenterologia y al Instituto. Se proporcionara al departamento
una copia del mismo. '
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UNIDAD QUE NUMERO DE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INTERVIENE ACTIVIDAD
Investigador 1 Presenta propuesta de proyecto de investigacion al jefe del
departamento para su autorizacion.
Jefe del Departamento 2 Recibe propuesta, la revisa y analiza que el tema dependa del
de gastroenterologia departamento gastroenterologia.
3 Decide si la propuesta cubre los requisitos minimos para ser un
proyecto de investigacion
Si informa al investigador para que busque financiamiento
de Instifuciones Plblicas o Privadas para el proyecto.
No Devuelve al investigador para su correccion o
cancelacién.
investigador 4 Elabora forma UGnica y protocolos, vy fa envia al Departamenio
de Control de Fondos Especiales para la Investigacion para su
registro.
Control de Fondos 5 Recibe forma dnica y tramita autorizacion en ia Direccion de
Especiales para la investigacion.
investigacion .
Direceidn de 8 Recibe forma Unica y evalia la necesidad de que el proyecto
Investigacion sea su evaluado por el Comité de Investigacion en Humanos o
por el de Investigacion en Animales. Si se requiere son
enviados a dichos comités. Sino, el proyecto es aprobado.
7 Lo envia de regreso al Departamenic de Control de Fondos
Especiales para la Investigacion.
Control de Fondos 8 Recibe proyectos aprobado y lo registra con un numero de
Especiales para la clave.
Investigacion
9 Informa al Departamento de Gastroenterologia de Ia

autorizacion y les proporciona clave del proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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6.- PROCEDIMIENTO PARA LA ENSENANZA Y FORMACION
DE'RECURSOS HUMANOS.
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OBJETIVO ESPECIFICO.

Planear, organizar y desarrollar programas de ensefianza de pregradc y posgrado para la formacion de
especialistas en gastroenterologla, ademas de la formacion de recursos humanos en areas no medicas

relacionadas con la gastroenterologia,
Mantener un programa de educacion continua en el departamento.

Difundir la gastroenterologia en el &mbito nacicnat e internacianat,
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pia | MES 1 ANO

DEPARTAMENTO DEGASTROENTEROLOGiA 14 1 o3 boor

PRACTICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

Todo el personal médico debera participar en actividades de ensefianza y el personal paramédico podra
pariicipar en actividades propias de su labor.

Para ta imparticion de recursos se debera obtener la aufcrizacion del jefe det departamento.

Cualquier tipo de actividad de ensefianza debera quedar registrada en el departamento y en caso de
requerirse, aprobada por el mismo.

El Depariamento de Gastroenterologia sbdlo podra otorgar constancias de participacion acudiendo a la
Direccion de Ensefianza para cualquier otro reconocimiento.
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UNIDAD QUE NUMERO DE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INTERVIENE ACTIVIDAD
Departamento de 1 Solicita a la Direccion de Ensefianza que empiece |os tramites
gastroenterologia de seleccion de alumnos para €l nuevo periodo.
Direccion de 2 Entrega formatos de curriculo vitae a los aspirantes.
Ensefanza

3 Recibe documentos y verifica que estén completos vy
debidamente requisitados. Califica curriculo vitae y anexa a
expedientes.

2 Realiza el examen tedrico de conocimientos en el mes de
agosio, elaborado con base en el banco de reactivos
avaluados, valida e integra el resultado al expediente del
aspirante.

5 Aplica exémenes psicologicos vy psicométricos de
conocimientos.

5] Concerta wuna entrevista con el profesor fitular de
gastroenterologia y a su vez da visto bueno para la aplicacion
de los examenes correspondientes.

Profeso titular 7 Se entrevista y da el visto bueno.
de gastroenterclogia

Direccion de 8 Informa resultados al aspirante.
Ensefianza

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7.- PROCEDIMIENTO PARA HACER MANOM}ETREA DEL
TUBO DIGESTIVO Y MONITORIZACION DE PH ESOFAGICO Y GASTRICO.
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OBJETIVO ESPECIFICO.

Evaluar la funcién motora normal y anormal de los diferentes organos del tubo digestivo.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

« [stos procedimientos se llevaran acabo por el personal ‘médico de base del Departamenio de
Gastroenterologia o alumnos dei curso de posgrado de gastroenterologia bajo supervision de los meédicos
de base. :

=  PARA REALIZAR ESTOS PROCEDIMIENTOS SE REQUIERE:

1.

2.

Llenar fa solicitud reglamentaria (personal médico del Instituto).
indicacion precisa y aprobacion por los médicos del departamento de gastroenteroiogia.
Preparacion adecuada del paciente,

Informacion al paciente y/o a sus familiares sobre la naturaleza del procedimiento, su justificacion y
posible riesgos (medico que realiza el estudio).

Interpretacion de resultados. Sera responsabilidad del médico gue realice el procedimiento, dejar
constancia por escrito en el expediente del paciente, de los resuitados del estudio.

Los estudios de manometria y PH podran solickarse sélo en dias habiles.
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PROCEDIMIENTO: 14 03 12001
UNIDAD QUE NUMERO DE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INTERVIENE ACTIVIDAD

Médico 1 Elabora la solicitud, recaba la firma de aprobacién y la entrega | -

al departamento de gastroenterologia.

Departamento de 2 Recibe la solicitud y la entrega al médico del Departamento de
Gastroenterologia Gastroenterologla para programar el procedimiento.

Médico del 3 Revisa el expediente, solicita al paciente. Realiza el estudic.
Departamento Interpreta los resultados y deja constancia escrita det mismo

de Gastroenterologia

en el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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