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INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

I.  INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Pediatria dentro de sus objetivos y misidn, esta la de generar
conocimientos en el campo de la pediatria para dar atencion a los principales
problemas de salud, formar recursos humanos de alto nivel y proporcionar asistencia

médica oportuna y de calidad a la poblacion pediatrica mexicana.

Desde el inicio de las actividades de la Institucion fue creado el Servicio de Genética
gue ha participado tanto en las actividades de investigacion cientifica del Instituto al
aportar nuevos conocimientos del genoma humano sobre mecanismos, diagnostico,
prevencion y tratamiento de las enfermedades de origen genético; como en las de
docencia, al formar recursos humanos especializados en genética humana y en las
asistenciales, por llevar a cabo atencidbn médica especializada a pacientes con

enfermedades genéticas.

Por ello, la consolidacion de sus actividades de investigacion, docencia y asistenciales
lo convirtieron, a partir de 1990, en el Departamento de Investigacibn en Genética
Humana estructurado con cuatro éareas operativas: Médica, Laboratorio de
Citogenética, Laboratorio de Cultivo de Tejidos y Laboratorio de Biologia Molecular.
En el organigrama de 2003 se le denomina como Departamento de Genética

Humana.

En el presente manual se integran los procedimientos para las funciones asignadas

del Departamento de Genética Humana.
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INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

ll. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Normas
Reglamentarias.

LEYES: Ley General de Salud y su Reglamento; Ley de los Institutos Nacionales de
Salud; Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado; Ley Federal de
Entidades Paraestatales; Ley Federal para el control de Precursores Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, Tabletas y/o Comprimidos y su
Reglamento; Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos; Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado; Ley Federal de Procedimientos
Administrativos; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley del Impuesto
Sobre la Renta; Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento; Ley General de
Bienes Nacionales; Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; Ley
de Planeacion; Ley de Amparo; Ley de Derechos de Autor.

REGLAMENTOS: Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion
del Internado de Pregrado de la Licenciatura en Medicina; Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Control Sanitario de la disposicién de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos; Reglamento Interior de la Comisién
Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para la Salud; Reglamento
Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacién para la Salud; Reglamento
General de Seguridad Radioldgica; Reglamento de Insumos para la Salud;
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios; Reglamento Interno del
Consejo Nacional de Transplantes; Reglamento Interior del Consejo Nacional contra
las Adicciones; Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General; Reglamento
de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
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INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

DECRETOS: Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de
Salud; Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006;
Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del
Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida; Decreto por el que se aprueba el
Programa Nacional de Salud 2001-2006; Decreto por el que se crea el Consejo
Nacional de Vacunacién; Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje
Médico; Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL Y DEL SECRETARIO: Acuerdo por el que
se crea la Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud; Acuerdo Nacional
para la Descentralizacion de los Servicios de Salud; Acuerdo por el que se establece
que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud sélo deberan utilizar los
insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion medica y
para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos; Acuerdo que establece la
integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud; Acuerdo por el que se crea el
Consejo Nacional de Transplantes como Comision Intersecretarial de la
Administracion Puablica Federal; Acuerdo namero 43 Comité de Investigacion de
Salud; Acuerdo nimero 55 Integracién de Patronatos en las Unidades Hospitalarias;
Acuerdo numero79 Aplicacion del Manual de Referencia y Contrarreferencia; Acuerdo
namero 130 Creacion del Comité Nacional para la vigilancia Epidemioldgica; Acuerdo
namero 140 Creacion del Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal; Acuerdo
por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las Dependencias y
los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Federal, para la
recepcion de promociones que formulen los particulares en los procedimientos
administrativos a través de medios electronicos.

NORMAS OFICIALES: Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998; Norma Oficial
Mexicana NOM-017-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana-NOM-178-SSA1-1998;
Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004; Norma Oficial Mexicana NOM-SSA1-
2000,Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993; Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994; Norma Oficial
Mexicana NOM-010-SSA2-1993; Modificada el 21-VI-2000.

PROGRAMAS: Programa Nacional de Salud 2001-2006, Programa de Salud
Reproductiva y Planificacién Familiar 1995-2000.

OTROS ORDENAMIENTOS: Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
Actualizacion 23 111.2004
Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Actualizacion 26 de XI1-2005.

Manual de Procedimientos 8



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

OBJETIVO

Orientar al personal sobre los objetivos, funciones, estructura y actividades de

investigacion, docencia y asistencia del Departamento de Genética Humana.

IV. PROCEDIMIENTOS

1.

11

1.2

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

PROCEDIMIENTO PARA DOCENCIA EN GENETICA MEDICA.

Propdsito.

Formar recursos humanos en genética médica para que realicen acciones de
investigacion, docencia y asistencia.

Difundir la genética médica en diversas especialidades médicas
Politicas de operacion, normas y lineamientos.

La Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa debera enviar al
Departamento de Genética Humana el listado de los candidatos para la
especialidad en Genética Médica y el Departamento de Pre y Posgrado enviara
la rotacion de los residentes de Pediatria que rotaran por el Departamento de
Genética.

El Departamento de Genética Humana debera elaborar el calendario de
entrevistas y enviarlo a la Direccién de Ensefanza.

El Departamento de Genética Humana debera revisar los expedientes de
candidatos

El Departamento de Genética Humana realizara las entrevistas, hara la seleccion
e informara a la Direccion de Ensefianza el nombre de los candidatos aceptados

El Departamento de Genética Humana debera elaborar el programa operativo
anual del ciclo académico de acuerdo al numero de residentes aceptados y
promovidos.
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INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

Los profesores realizaran las evaluaciones parciales al final de cada rotacion
clinica, de laboratorio o modulo de seminarios y deberan entregar los resultados
a la brevedad al profesor titular, quien las concentrara todas para elaborar la
evaluacion final.

El profesor titular debera enviar las actas de calificaciones a la UNAM via
electronica, y las copias firmadas se entregaran en la Direccion de Ensefianza.

El profesor titular deberd entregar al Departamento de Pre y Posgrado las
calificaciones del historial académico de cada residente.

La Direccion de Ensefianza debera enviar al Departamento de Genética Humana
el diploma de los residentes que cumplieron con todos los requisitos para
titulacion y que sera firmado por el profesor titular.

Coordinara la rotacion de residentes de otras especialidades médicas durante el
periodo establecido por el Departamento de Pre y Posgrado dependiente de la
Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa.

Los residentes que rotan de las diversas especialidades deberan cumplir con las
actividades asignadas, mismas que se evaluaran en el formato “Evaluacién del
Aprendizaje en Servicio” con clave E-0-02 a-b, el cual se entregard debidamente
requisitado al Departamento de Pre y Posgrado.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

3. Descripcién de Actividades

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcion de
listado de candidatos

1.1 Recibe oficio o memorandum de Ila
Subdirecciéon de Programacién y Evaluacién
Educativa con el listado de los aspirantes a la
residencia que presentaron examen institucional y
psicométrico.

1.2 Recibe del Departamento de Pre y Posgrado
el oficio de informacion del residente que rotara.
(Pasa a etapa 6).

e Oficio o memorandum

Profesor titular

2. Revisién y
calendarizaciéon de
entrevistas

2.1 Revisa y analiza el listado de los aspirantes a
la residencia.

2.2 Elabora un calendario de entrevistas.

2.3 Elabora oficio para informar fecha y horario de
entrevistas a los aspirantes a la residencia y lo
turna a la Subdireccion de Programacion y
Evaluacion Educativa.

2.4 Informa verbalmente a los aspirantes que lo
solicitan, la fecha y hora de entrevista.

e Oficio

Profesor titular

3. Revisién de
expedientes de
candidatos

3.1 Acude a la Subdireccion de Programacion y
Evaluacién Educativa para solicitar y revisar los
expedientes de candidatos y reporte psicométrico.

o Expedientes

Profesores:
titular, adjunto

y
colaboradores

4. Realizaciéon de
entrevista y seleccion
de candidatos

4.1 Recibe al candidato, realiza entrevista.

4.2 Llena los formatos de Entrevista de Aspirantes
y de Evaluacién de Aspirantes proporcionados por
la Subdirecciébn de Programacion y Evaluacién
Educativa

4.3 Elige candidatos de acuerdo a la opinion de
entrevistadores y las calificaciones obtenidas.

Profesores:
titular, adjunto

y
colaboradores

Manual de Procedimientos
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INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

4.4 Envia oficio a la Direccion de Ensefianza y
copia a la Subdireccion de Programaciéon y
Evaluacion Educativa con los nombres de
candidatos aceptados.

e Entrevista para Aspirantes
e Evaluacién de Aspirantes
¢ Oficio

5. Elaboracion del
programa operativo
anual

5.1 Recibe oficio y medio magnético de la
Subdireccion de Programacion y Evaluacion
para elaborar el programa operativo anual.

5.2 Elabora el programa operativo de acuerdo
al formato especifico.

5.3 Entrega impreso y medio magnético a la
Subdireccién de Programacién y Evaluacion.

¢ Oficio

¢ Medio magnético del programa operativo
anual

Profesor titular y
adjunto

6. Enseflianza
clinica, en
laboratorios y
seminarios

6.1 Ensefa, orienta y supervisa las actividades
del residente en la consulta y en los
laboratorios.

6.2.Coordina los seminarios y sesiones

Profesores: titular,

adjunto y colaboradores

7. Calificaciéon de
rotaciones y
seminarios

7.1 Recibe del Departamento de Pre vy
Posgrado el formato de Evaluacién por
Pasantia (E-0-02-a-b) tanto para residentes de
especialidad como los de rotacion.

7.2 Califica al final de cada rotaciéon o modulo
de seminarios en el formato de evaluacion.

7.3 Entrega los resultados al profesor titular en
el caso de los residentes de especialidad.

7.4 Envia al Departamento de Pre y Posgrado
los formatos de evaluacion ya calificados.

Nota:

Termina procedimiento de residentes de
rotacion y contindan las actividades para los
residentes de especialidad

e Evaluaciéon por pasantia

Profesores: titular,

adjunto, colaboradores

e invitados

Manual de Procedimientos
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INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable

8. Elaboracion de 8.1 Recibe y concentra calificaciones |Profesor titular
historial académicoy | parciales.
evaluacion final 8.2 Proporciona calificacion final.

8.3 Recibe del Depto de Pre y Posgrado los
formatos de Certificado de Calificaciones.

8.4 Llena el formato con las calificaciones
parciales y final.

8.5 Envia el historial académico al
Departamento de Pre y Posgrado.

o Certificado de calificaciones (historial

académico)
9. Recepcion y 9.1 Recibe actas de la UNAM via electronica. | Profesor titular
entrega de actas de | 9.2 Llena las actas, las envia por internet.
calificaciones 9.3 Entrega copias firmadas a la Direccion de

Ensefanza.

e Actas
10. Verificacién de 10.1 Verifica que el alumno termine su tesis. | Profesor titular y
terminacion de tesis Procede: profesor tutor de

_ o tesis
NO: se retiene tramite

SI: Firma en tinta negra 6 originales de la
tesis y verifica que el alumno recabe las
firmas de la Direccion de Ensefianza y las
envie a la imprenta.

10.2 Recibe los 6 ejemplares de la tesis para
la segunda firma en tinta azul y elabora carta
para continuar tramites en la UNAM.

o Tesis

e Carta

11. Recepcién y firma | 11.1 Recibe de la Direccion de Ensefianza el | Profesor titular

del diploma diploma institucional de la especialidad.
institucional 11.2 Firma el diploma.
11.3 Entrega el diploma a la Direccién de
Ensefanza.

¢ Diploma institucional

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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INP

4. Diagrama del Bloque (PEPSU)

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

PROCESOS
PROVEEDORES ENTRADAS - SALIDAS USUARIO
(Actividades)
Direccién de Listado de Recepcion de Listado de Residentes.
Ensefanza. candidatos. listado. alumnos Direccién de
Candidatos a la Examen g:lg:g:\r/lizs?:on aceptados. Ensenanza.
especialidad. institucional. o ' Hoja Evaluacion UNAM
. 5 Revision de de Aspirantes. '
Residentes para Evaluacién

rotacion.

psicométrica.

Expedientes
de candidatos

Hoja de
Entrevista de
Aspirantes.

Lista de
residentes
para rotacion.

expedientes.

Realizacion de
entrevista y
seleccion de
candidatos

Elaboracion del
programa
operativo anual.

Ensefianza
clinica,
rotaciones y
seminarios.

Calificaciones
parciales.

Calificacion de
rotacion en
Genética.

Elaboracion de
historial
académicoy
evaluacion final
Recepcion y
entrega de
actas de
calificacion.
Verificacion de
tesis.
Recepcion y
firma de
diploma.

Programa
operativo anual.

Evaluaciones
parciales y
finales.

Actas de
calificaciones.

Tesis.
Diploma.

Carta de
terminacion
tesis.

Manual de Procedimientos

14




INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

5. Flujograma para Docencia en Genética Médica.

ESTRUCTURA

Recepcion de Oficio o
listado de Memorandum
candidatos
Revision y .
calendarizacion de Oficio
entrevistas
Revision de
expedientes de Expedientes

candidatos

.

Realizacion de
entrevista y
seleccion de
candidatos

o

Elaboracién del
Programa Operativo

>
< ( ) 1
<
2

Ensefianza clinica
en laboratorios y
seminarios

G

Calificaciones de
rotaciones y
seminarios

Aspirantes

Evaluacién por

pasantia
E-0-02 ah

Entrevista para
Aspirantes

Evaluacion de

Programa
Operativo Anual

PROCESO

-

Elaboracion de
historial académico
y evaluacion final

Certificado de

calificaciones
(historial acade

(oA

Recepcion y
entrega de actas
de calificaciones

Actas de
calificaciones

(5

Verificacion de
terminacién de tesis

Tesis

N

Procede

4~

No Retencion
de tramite
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Firma Tesis T
Elaboracion de esis
carta M

RESULTADO

Diploma

Recepcion y firma

del Diploma Institucional

15

Término




INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

6. Indicadores

N/A

7. Formatos
Entrevista de Aspirantes
Evaluacién de Aspirantes
Programa operativo anual
Evaluacién por Pasantia (E-0-02-a-b)
Diploma institucional
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INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

2. PROCEDIMIENTO PARA DOCENCIA EN CITOGENETICA HUMANA.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Propdsito.

Formar recursos humanos en citogenética humana para que realicen acciones
de investigacion, docencia y asistencia.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

La Subdireccién de Programacion y Evaluaciéon Educativa deberd enviar al
Laboratorio de Citogenética del Departamento de Genética Humana el listado
de los candidatos para el Curso Avanzado en Citogenética.

El profesor titular debera elaborar el calendario de entrevistas y enviarlo a la
Subdireccion de Programacion y Evaluacion Educativa.

El profesor titular debera elaborar el programa operativo anual del ciclo
académico.

El profesor titular realizara las entrevistas, hara la seleccion e informara a la
Direccion de Ensefianza el nombre de los candidatos aceptados

Los profesores realizaran las evaluaciones parciales al final de cada rotacion
de laboratorio 0 modulo de seminarios y deberan entregar los resultados a la
brevedad al profesor titular, quien las concentrard todas para elaborar la
evaluacion final.

El profesor titular debera enviar las actas de calificaciones a la Subdireccion de
Programacion y Evaluacion Educativa y el historial académico del alumno.

El profesor titular deber4d enviar las actas de calificaciones a la UNAM via
internet, y las copias firmadas se entregaran en la Direccién de Ensefianza.

La Direccion de Ensefianza enviara para firma del profesor titular el diploma que
acredita la terminacion del Curso, mismo que soélo sera entregado si el alumno
cumplié con todos los requisitos.
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INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

3. Descripcién de Actividades

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcion de

1.1 Recibe oficio o memorandum de Ila

Profesor titular

2.3 Elabora oficio para informar fecha y horario de
entrevistas a los aspirantes al Curso y lo turna a
la Subdireccion de Programacion y Evaluacion
Educativa.

e 2.4 Informa verbalmente a los aspirantes que
lo solicitan, la fecha y hora de entrevista.

e Oficio

listado de Subdireccion de Programacion y Evaluacién
candidatos Educativa el listado de los aspirantes al Curso
gue presentaron examen institucional.
e Oficio 0o memorandum
2. Revisién y 2.1 Revisa y analiza el listado de aspirantes. Profesor titular
calend_arlzacmn de 2.2 Elabora un calendario de entrevistas.
entrevistas

3. Revision de
expedientes

3.1 Acude a la Subdireccién de Programacion y
Evaluacién Educativa para solicitar y revisar los
expedientes de candidatos.

e Expedientes

Profesores:
titular, adjunto y
colaboradores

4. Realizacién de
entrevista y
seleccion de
candidatos

4.1 Recibe de la Subdireccién de Programacion y
Evaluacién Educativa el formato de entrevista
para aspirantes.

4.2 Recibe al candidato y realiza entrevista.

4.3 Llena el formato de entrevista y lo devuelve a
la Subdireccién de Programacion y Evaluacion
Educativa y elige candidatos.

Profesores:
titular, adjunto y
colaboradores
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

4.4 Envia oficio a la Subdireccion de Programacion
y Evaluacion Educativa con los nombres de
candidatos aceptados.

e Entrevista para aspirantes
e Oficio

5. Elaboracion y
entrega del
programa
operativo anual

5.1 Recibe oficio y medio magnético de la
Subdireccion de Programacion y Evaluacion para
elaborar el programa operativo anual.

5.2 Elabora el programa operativo de acuerdo al
formato especifico.

5.3 Entrega impreso y medio magnético a la
Subdireccibn de Programacién y Evaluacion
Educativa.

e Oficio
¢ Medio magnético con Programa Operativo
Anual

Profesor titular y
adjunto

6. Ensefianza en
laboratorios y
seminarios

6.1 Ensefia, orienta y supervisa las actividades del
alumno en los laboratorios.

6.2 Coordina los seminarios y sesiones.

Profesores: titular,
adjunto y
colaboradores

7. Calificacion de
rotaciones y
seminarios

7.1 Recibe del Departamento de Pre y Posgrado el
formato de evaluacion por pasantia (E-0-02-a-b).

7.2 Califica al final de cada rotacién o moédulo de
seminarios en el formato de evaluacion.

7.3 Entrega del formato con los resultados al
profesor titular.

e Evaluacion por pasantia

Profesor adjunto,
colaboradores e
invitados
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8. Elaboracién de
historial
académicoy
evaluacion final

8.1 Recibe y concentra calificaciones parciales.

8.2 Entrega oficio con la calificacion final a la
Subdireccibn de Programacion y Evaluacion
Educativa.

e Oficio

Profesor titular

9. Recepcion y
entrega de actas
de calificaciones

9.1 Recibe actas de la UNAM via electronica.
9.2 Llena las actas, las envia por internet.

9.3 Entrega copias firmadas a la Direccion de
Ensefanza.

e Actas

Profesor titular

10. Verificacion de
terminacioén de
tesis

10.1 Verifica que el alumno termine su tesis.
Procede:
No: se retiene tramite.

Si: Firma del tutor y profesor titular de 3 tesis en
original

10.2 Verifica que las entregue engargoladas o
impresas al Departamento de Pre y Posgrado.

10.2 Envia a la Direccién de Ensefianza la carta
de terminacion del Curso para continuar tramites
en la UNAM.

e Tesis
e Carta

Profesores: titular
y tutor de tesis

11. Recepcion,
firma y devolucion
de Diploma

11.1 Recibe de la Direccion de Ensefianza el
diploma institucional que avala la terminacion del
Curso.

11.2 Firma el diploma y lo regresa a la Direccion
de Ensefanza.

¢ Diploma institucional

Profesor titular

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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supervision de
rotaciones.

Calificaciones
parciales de
rotaciones y
seminarios.

Elaboracion de
historial
académicoy
evaluacion final.

Verificacion de
terminacion de
tesis.

Recepcion y
firma del
diploma.

PROVEEDORES | ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
(Actividades)
¢ Direccion de Listado de Recepcién de Listado de Alumno.
Ensefianza. candidatos. listado. alumnos . .,
_ o aceptados Direccion de
e Candidatos al Examen Calendarizacioén ' Ensefanza.
Curso. institucional de entrevista. Progra_ma UNAM.
., L operativo
Evaluacion Revision de
| o ) anual.
psicométrica. expedientes
Expedientes Realizacion de Hoja
pedie! : evaluaciones
de candidatos entrevista y .
- parciales y
Hoia de seleccion de finales
ja o candidatos. '
Entrevista de
Aspirantes Elaboracion del Actas de
P ) calificaciones.
programa
operativo anual. Tesis.
Ensefianza y Diploma.
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5. Flujograma para Docencia en Citogenética.

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

.

.

Realizacion de
entrevista y
seleccion de
candidatos

Elaboracion de
historial académico Oficio Recepcion, firma y
y evaluacion final devolucién de Diploma
diploma

A

)

Entrevista para
Aspirantes

Recepcion de
listado de
candidatos

Elaboracion y
entrega del
Programa
Operativo Anual
Revision y .
calendarizacion de Oficio
entrevistas

Ensen Verificacion
nsefianza en de terminacion
laboratorios y de tesis
seminarios

Revisién de
expedientes

| Calificacion de

rotaciones y

~(=r

os

Recepcion y .
Actas de A

entrega de actas de calificaciones Teérmino
calificaciones

Programa
Operativo Anual I

nOm

So8

Retencion

Procede
NOP e tramite

s

ML

Si

v

seminarios
Firma Tesis y
elabora carta para
continuar tramites
‘ N
°
°
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6. Indicadores

N/A

7. Formatos

Entrevista de Aspirantes

Evaluacién de Aspirantes

Programa operativo anual
Evaluacién por Pasantia (E-0-02-a-b)
Diploma institucional
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DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

3. PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR O ASISTIR EN OTRAS ACTIVIDADES
DOCENTES EN GENETICA HUMANA.

11

1.2

2.1

2.2

2.3

2.4

Propésito

Difundir la Genética Humana en diferentes areas médico-bioldgicas.

Fomentar la actualizacién de los conocimientos de la Genética Humana en el personal.
Politicas de operacion, normas y lineamientos

El personal del Departamento de Genética Humana podra participar o asistir a congresos,
cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos y en grupos de apoyo para
padres y pacientes dentro y fuera del Instituto, de acuerdo a las necesidades del servicio
y sin interferir con las actividades de éste.

Para participar o asistir a cualquier evento se debera contar con el programa del mismo.

Se solicitara a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal la autorizacién
para los eventos externos con el visto bueno de la Subdireccién de Investigacion Médica
y de la Direccién de Investigacion.

El personal que asista o participe en cualquier evento extrainstitucional debera tener
constancia del mismo y entregara copia a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo
de Personal.
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3 Descripcién de Actividades.

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas

1. Recepcibnde |1.1 Recibe por escrito, medio electronico o |Personal del
informacion del verbalmente la informacién del evento. Departamento
evento 1.2 Revisa informacién y/o programa e informa a la

jefatura del Departamento.

1.3 Acepta participar o asistir.

¢ Informacion del evento
2. Tramite para 2.1 Elabora oficio de solicitud de autorizacion para | Jefe del

autorizacion

asistir al evento, anexa documentacién soporte y lo
entrega a la Subdireccion de Investigacion Médica
y a la Direccion de Investigacion para su visto
bueno.

2.2 Recibe oficio con visto bueno y lo envia al
Departamento de Capacitacion y Relaciones
Laborales.

¢ Oficio y documentacién soporte

Departamento de
Genética Humana

3. Participacion o
asistencia al
evento

3.1 Participa o0 asiste a cursos,
seminarios de acuerdo a programa.

talleres y

3.2 Recibe al término del evento carta o diploma
como constancia de su participacion o asistencia.

3.3 Entrega copia de la constancia a la jefatura del
Departamento.

e Carta o Diploma

Personal del
Departamento de
Genética Humana

4. Recepcion y
envio de
constancias

4.1 Recibe copia de
participacion o asistencia.

la constancia por la

4.2 Elabora y envia oficio con copia de la
constancia al Departamento de Capacitacion y
Relaciones Laborales.

4.3 Archiva acuse de recibido del oficio y copia de
constancia.

¢ Oficio

¢ Copia de constancias

Jefe del
Departamento de
Genética Humana

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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constancias

PROVEEDORES | ENTRADAS | ~ROCESOS SALIDAS USUARIO
(Actividades)
¢ Organizadores | e Invitacion ¢ Recepcion ¢ Constancia de Personal de
de evento « Proarama de participacién o Departamento
9 informacién asistencia de Genética
e Solicitud de del evento Humana
autorizacion | Tramite para Departamento
autorizacion de Capacitaciéon
e Participacion y Relaciones
) . Laborales
0 asistencia
al evento
¢ Recepciony
envio de
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5. Flujograma para participar o asistir en otras actividades docentes en
Genética Humana.

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

Participar en
otras actividades
Recepcion de X Recepcidny
informacion del Informacion Participacién o 0
evento asistencia al evento Carta o Diploma envio de
constancias

Tramite para
autorizacion

Documentacién
soporte

Manual de Procedimientos 27



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

6. Indicadores

N/A

7. Formatos
N/A
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4. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA DE GENETICA.

11

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

29

2.10

Propdsito

Proporcionar atencion médica especializada a pacientes con sospecha de
enfermedades genéticas.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Los médicos adscritos y residentes del Departamento de Genética Humana otorgaran
consultas de valoracién, de primera vez y subsecuentes en la especialidad a todo
paciente enviado por los diversos servicios médicos del Instituto y de pacientes
externos.

El Departamento no maneja ingresos o egresos de hospitalizacion y solamente es
interconsultante.

Los médicos del Departamento de Consulta Externa de Pediatria solicitaran la
valoracion genética de pacientes de primer ingreso al Instituto.

Los diversos servicios médicos solicitaran la interconsulta en pacientes con expediente
tanto hospitalizados como de consulta externa, a través de la solicitud correspondiente

En los pacientes hospitalizados se seguira el tramite de interconsulta intrahospitalaria.
En los pacientes de consulta externa se programara su cita.

Para valoracién genética de pacientes externos se seguira el sistema establecido de
referencia-contrarreferencia con la coordinacion del Servicio de Relaciones

Hospitalarias.

En caso de urgencia o a solicitud del médico tratante del servicio solicitante, se
valoraran los pacientes el mismo dia.

El médico adscrito decidira si el paciente seguira siendo visto en la especialidad, si
requiere apertura de expediente en caso de que no lo tenga, asi como los estudios e
interconsultas correspondientes.

En los pacientes que requieren seguimiento en la especialidad, se elaborara la historia
clinica genética que se anexara al expediente.

Los médicos del Departamento de Genética son los Unicos autorizados para solicitar los
estudios especificos citogenéticos o moleculares.
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3. Descripcion de actividades

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
CONSULTA DE VALORACION DE GENETICA
1. Recepcion de 1.1 Recibe Hoja de Transferencia (M-0- | Enfermera de consulta
pacientes 29 a-b) o Expediente Clinico del | externa de Genética

paciente a valorar y la Hoja de Informe
Diario del Médico (M-0-02) para
registro.

¢ Hoja de Transferencia
Expediente Clinico
¢ Hoja de Informe Diario del Médico

2. Valoracion médica | 2.1 Llama al paciente y valora su | Médicos adscritos y
estado de salud. residentes de Genética

2.2 Registra los datos en la Hoja de
Transferencia (M-0-29 a-b) o en la hoja
de Notas de Evolucion (M-0-03 a-b) del
Expediente Clinico y requisita el
Informe Diario del Médico (M-0-02).

¢El paciente es candidato para
registro en la especialidad de
Genética?

No: Turna con la enfermera de
Consulta Externa de Pediatria.

Si: Se solicita apertura de expediente si
no lo tiene, estudios citogenéticos, otros
de laboratorio y gabinete y se canaliza
a la consulta externa de Genética para
otorgar cita de primera vez en la
especialidad.

Hoja de Transferencia
Expediente Clinico

Notas de Evolucion

Hoja de Informe Diario del Médico
Estudios de laboratorio y gabinete
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CONSULTA DE PRIMERA VEZ Y SUBSECUENTES EN LA ESPECIALIDAD

3. Recepcion de 3.1 Recibe del Departamento de | Enfermera de consulta
Expediente Clinico Archivo  Clinico los Expedientes | externa de Genética
Clinicos de los pacientes citados, y
relacibon de expedientes solicitados
previamente para préstamo mediante
Vale por Expediente Clinico, asi mismo,
verifica contra la Agenda de Citas del
médico correspondiente.

Nota: Las citas son otorgadas a
pacientes que provienen de dos vias:

a) De la valoracion del Departamento
de Genética en la Consulta Externa de
Pediatria.

b) De los servicios de la Direccion
Médica con solicitud de Interconsulta
(M-0-05).

Expedientes Clinicos

Vale por Expediente Clinico
Agenda de Citas

Solicitud de Interconsulta

4. Recepcion de Recibe al paciente con su familiar o | Enfermera de consulta
pacientes y realizacion | responsable el dia de su cita, asi como | externa de Genética
de somatometria Carnet de Citas (M-0-32 a-b) y Recibo
de Pago.

4.2 Anexa la copia del Recibo de Caja
al Carnet de Citas (M-0-32 a-b).

4.3 Realiza somatometria al paciente y
la anota en una tarjeta que anexa al
expediente clinico.

4.4 Entrega Informe Diario del Médico
(M-0-02).

e Carnet de Citas
¢ Recibo de Pago
e Informe Diario del Médico
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Secuencia de etapas Actividad Responsable

5. Otorga consulta 5.1 Llama al paciente y realiza Historia | Médico adscrito y
Clinica de Genética (I-1-2-0l1a-b) | residentes
cuando es consulta de primera vez.

5.2 En citas subsecuentes registra la
consulta e indicaciones en la hoja de
Notas de Evolucién (M-0-03 a-b).

5.3 En la consultas de primera vez y en
las subsecuentes analiza notas del
Expediente  Clinico, estudios de
laboratorio y gabinete y determina:

a) Solicitar nuevos estudios genéticos
y otros de laboratorio y gabinete

b) Solicitar valoracibn por otros
servicios a través de la Solicitud de
Interconsulta (M-0-05).

5.4 Anota préxima cita en el Carnet de
Citas (M-0-32 a-b), asi como en la
Agenda de Citas del médico y los datos
del paciente en la tarjeta de registro de
la somatometria que retira del carnet y
la archiva temporalmente (pasa a la
actividad 6.1).

5,5 Entrega a la enfermera los
expedientes clinicos al término de la
consulta.

5.6 Registra al paciente en el Informe
Diario del Médico (M-0-02).

Historia Clinica de Genética

Notas de Evolucion

Expediente Clinico

Solicitud de Interconsulta

Solicitud de estudios de laboratorio
y gabinete

Carnet de Citas

e Agenda de Citas

¢ |nforme Diario del Médico
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

6. Registro de
consultas y entrega de
Informe Diario del
Médico.

6.1 Anota diariamente en la libreta de
registro de consultas del Departamento
de Genética, los datos de los pacientes
asentados en la tarjeta de
somatometria y la destruye.

6.2 Entrega el Informe Diario del
Médico (M-0-02) a la jefatura del
Departamento de Genética.

e Libreta de registro de consultas
¢ Informe Diario del Médico

Médico Adscrito y
residentes

7. Recepcion y envio
del Informe Diario del
Médico

7.1 Recibe original y copia del Informe
Diario del Médico (M-0-02).

7.2 Captura en base de datos las
consultas, interconsultas y valoraciones
realizadas

7.3 Envia semanalmente los originales
del Informe Diario del Médico al
Departamento de Archivo Clinico y las
copias se archivan para elaborar el
informe mensual.

e [nforme Diario del Médico

Departamento de
Genética (secretaria)

8 Elabora informe

mensual

8.1 Realiza corte el dia 25 de cada
mes de las valoraciones, consultas de
primera  vez, subsecuentes e
interconsultas impartidas.

8.2 Elabora informe mensual en
original y cuatro copias que distribuye
de la siguiente manera:

Original Subdireccién de Medicina.
la.Copia  Direccion Médica.
22.Copia  Direccién de Investigacion.
3a. Copia Subdireccién de

Investigacién Médica.
42 copia.  Archivo del Departamento

de Genética.

e Informe mensual

Jefe de Departamento

TERMINO DE PROCEDIMIENTO.
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Proveedores Entrada Proceso Salida Usuario
Subdirecciéon de | Hoja de a) Recepcion de No aceptacion del | Paciente
Consulta Transferencia | pacientes paciente
Externa (M-0-29 a-b) Todos los

b) Valoracién médica | Cita en Agenda de | Servicios de
Todos los Solicitud de Citas y Carnet de |la Direccién
Servicios de la Interconsulta c) Recepcion Citas (M-0-32 a-b) | Médica
Direccién (M-0-05) expedientes clinicos para la consulta
Médica de consulta de externa de Genética
Expediente primeravezy
Clinico subsecuente de la Expediente Clinico

Carnet de citas
(M-0-32 a-b)

especialidad

d) Recepcién de
pacientes y
realizacion de
somatometria

e) Otorga consulta
médica

f) Registro de
consultas y entrega
del Informe Diario del
Médico

g) Recepcion y envio
del Informe Diario del
Médico

h) Elaboracion de
Informe Mensual

Historia Clinica de
Geneética (I-1-2-01 a-
b)

Nota de evolucién
(M-0-03 a-b)

Solicitud de
examenes de
laboratorio, gabinete
y de pruebas
especificas

Solicitud de
Interconsulta (M-0-
05)

Informe Diario del
Médico (M-0-02)

Informe mensual
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5. Flujograma para la Consulta de Genética.

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

Hoja de — —i
Transferencia Carnet de Citas
Informe Diario del
Recepcion de Médico Recibo de pago
pacientes "
Recepcion de
pacientes y Informe Diario del Elabora Informe Informe Mensual
realizacion de Medico Mensual
somatometria
Valoracion médica i Historia clinica Solicitud de Térmi
de Genética Interconsulta ermino
Estudios de Otorga consulta Notas de Carnet de Citas
Laboratorje evolucid
X Informe Diario del
¢ El paciente Meédico
es candidato? Estudios de
Laboratorie
Si Registro de
consultas y entrega Informe Diario
Solicita apertura de de Informe Diario del Médico
expediente y/o del Médico
estudios de
laboratorio y
abinete
Recepcion y envio .
: Informe Diari
del Informe Diario deIOMéZicca °
del Médico
Recepcion de
Expediente Clinico
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6. Indicadores
Los indicadores quedan incluidos dentro de los institucionales y son realizados a través
del Departamento de Archivo Clinico

Consulta subsecuente x 100
Consulta de primera vez

Consulta de primera vez + subsecuentes x 100
Horas médico

Consultas realizadas x100
Consultas programadas

Estudios de laboratorio x100
Total de pacientes

7. Formatos
Hoja de Transferencia (M-0-29 a-b)
Informe Diario del Médico (M-0-02)
Notas de Evolucion (M-0-03 a-b)
Solicitud de Interconsulta (M-0-05)
Carnet de Citas (M-0-32 a-b)
Historia Clinica de Genética (I-1-2-01 a-b)

Expediente clinico
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5. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION.

11

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Propésito

Desarrollar protocolos y lineas de investigacion en padecimientos de etiologia genética
con la finalidad de contribuir a la generacion de nuevos conocimientos de las
alteraciones del genoma humano.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Para todo protocolo se preparara la documentacién necesaria requisitada por la
Direccion de Investigacion.

El protocolo se sometera a revision por la Comision de Investigacion. En proyectos con
seres humanos se requerira también la aprobacién de la Comision de Etica para su
registro y aprobacion. En el caso de participantes externos se deberan anexar sus
curricula.

Una vez aprobado el protocolo, el investigador principal sera el responsable de llevarlo
a cabo de acuerdo a los procedimientos descritos.

El investigador principal solicitard el recurso financiero interno o externo que se
requiera para el desarrollo de su protocolo y sera responsable del uso adecuado de
acuerdo al procedimiento.

Los avances y productos del protocolo deberan reportarse periddicamente a la
Subdireccién de Investigacion Médica y a las instancias de apoyo externo.

Los investigadores deberan difundir los resultados del trabajo realizado, tanto en
diversos foros cientificos y académicos con presentacion de trabajos, conferencias,
simposios, etc., como a través de memorias, tesis, articulos, capitulos de libros y
generacion de bases de datos.
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3. Descripcién de actividades

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

1. Obtiene y llena 1.1 Recaba Solicitud de Autorizacion de | Investigador
formato Proyectos de Investigacion en la oficina
de la Comision de Investigacion de la
Direccidn de Investigacion.

1.2 Llena el formato con la
documentacion necesaria y firmas de
los participantes internos y externos.
Con éstos ultimos se anexa curricula.

1.3 Para apoyos externos generalmente
la solicitud es via electronica y requiere
curricula de todos los participantes.

e Solicitud de  Autorizaciobn de
Proyectos de Investigacion

e Solicitud de apoyo externo Vvia
electronica

2. Entrega de la 2.1 Entrega la Solicitud de Autorizacion | Investigador
solicitud de Proyectos de Investigacién en la
oficina de la Comision de Investigacion
con las copias solicitadas y con oficio
de presentacion.

e Solicitud de  Autorizaciobn de
Proyectos de Investigacion

e Oficio

3. Espera de 3.1 Se espera dictamen y registro Investigador

resolucion L
¢,Cumple el protocolo los requisitos

de los Comités de Investigacion y

Etica?

No: Requiere modificaciones y envia

nuevamente a los Comités

Si: Aprueba y registra ante la Comision
Recibe cartas de la Comision de

Investigacion y de la de Etica

e Oficios
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Secuencia de

etapas Actividad Responsable
4. Solicitud de 4.1 Solicita los recursos para llevar a | Investigadores
recursos cabo la investigacion a la Direccion de

Investigacion mediante Solicitud de
Requisicibn  Interna  (A-3-0-04) vy
Solicitud de Recetario Colectivo (M-0-
20)

4.2 Participa en las licitaciones
coordinadas por el Departamento de
Adquisiciones de reactivos, equipo y
material de laboratorio.

4.3 En financiamientos externos, el
organismo que otorga el fondo firma un
convenio con el Instituto y deposita el
recurso econémico en una cuenta
bancaria. Las vias para poderlo utilizar
son los la Unidad Contable de
Proyectos dependiente de la
Subdireccibn de Finanzas vy del
Departamento de Adquisiciones, pero
siempre con el visto bueno de la
Direccibn de Investigacion y en
ocasiones hasta de la Direccién
General.

4.4 Recibe los recursos materiales
solicitados a través del Almacén
General con formato Solicitud de
Requisicion  Interna  (A-3-0-04) vy
Solicitud de Recetario Colectivo (M-0-
20) y de la Farmacia mediante el
mismo formato.

e Solicitud de Requisicion Interna
¢ Solicitud de Recetario Colectivo
e Vale de Salida de Almacén General

e Convenio para financiamiento
externo
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
5. Desarrollo de la 5.1 Lleva a cabo procedimientos del | Investigadores
investigacion protocolo.

5.2 Revisa y comenta con los
participantes los avances del proyecto.

5.3 Solicita en caso de requerirse,
prérroga para la investigacion con oficio
a la Comision de Investigacion.

e Oficio
6. Elaboracion de 6.1 Recibe via electrénica formatos de | Investigador responsable
informes informe semestral por parte de la

Subdireccion de Investigacion Médica.

6.2 Llena los formatos en conjunto con
el jefe de cada area y los envian a la
jefatura del Departamento.

e Formatos

7. Recepcion y envio 7.1 Recibe formatos debidamente | Departamento de
de formatos llenados llenados por cada area y los turna a la | Genética
Subdireccién de Investigacion Médica
mediante oficio en original y copia para
acuse de recibo, la cual se archiva junto
con los anexos.

e Formatos
8. Difusion de 8.1 Difunde los resultados en diversos | Investigadores,
resultados de la congresos y foros con resimenes en | residentes, alumnos de
investigacion memorias del evento. curso

8.2 Prepara, revisa y envia manuscrito
para publicacion en revistas cientificas,
para capitulos de libro y para tesis.

8.3 Se espera resolucion

(El trabajo  se acepta para
publicacion?

No: Se intenta en otras revistas o Si
requiere correcciones se envia
nuevamente

Si: Revision de pruebas, notifica
aceptacion y espera de publicaciéon
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8.4 Envia copia de publicaciones y
caratula de tesis a la jefatura del
Departamento y a la Subdirecciéon de
Investigacibon Médica. En caso de
tesis, las copias se turnan a la
Direccion de Ensefianza.

¢ Presentaciones
e Publicaciones

9. Recepcion y archivo | 9.1 Recibe, captura en base de datosy | Departamento de
de publicaciones archiva las publicaciones y tesis. Genética

e Publicaciones
e Tesis

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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4. Diagrama del Bloque (PEPSU)

Interna (A-3-0-
04)

Solicitud de
Recetario
Colectivo (M-0-
20)

Vale de Salida
del Almacén
General (A-3-0-
06)

e Difusion de

productos de la

investigacion

e Recepciony
archivo de
publicaciones

publicaciones

Presentacion
en foros
cientificos

Memorias
Articulos

Tesis

PROVEEDORES ENTRADAS (Zstci)vci:dEanct)ai) SALIDAS USUARIO
Direccién de Solicitud de e Obtiene y llena Protocolo Subdireccién
Investigacion Autorizacion de formato Carta de la de

L Proyectos de s Investigacion
Comision de Investigacion e Entrega Comision de Médica
Investigacion solicitud y Investigacién

. Formatos de proyecto Pacientes
qu|3|on de informe trimestral Carta_l de la .

Etica de publicaciones Espera Comision de Residentes
. resolucion Etica
Investigadores Formato Alumnos
semestral de ¢ Inicioy Informe
avance del desarrollo del semestral de
proyecto protocolo avances
Solicitud de e Elaboracion Informe
Requisicion informes trimestral de

Manual de Procedimientos

42




INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

INP

5. Flujograma para Investigacion.

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

Solicitud de aut.
de proyectos de
investigacié

Solicitud de
apoyo externo
via A

Obtiene y requisita
formato

Solicitud de aut.
de proyectos de
Entrega de la investigacié

solicitud

Oficios

Espera de
resolucion _

Requiere
No—» modificaciones
y envia

Aprueba y registra
ante la comision

Sol. de
requisicion
interna

Sol. de recetario
colectivo __

Solicitud de
recursos

Vale de salida
de almacen

Convenio para
financiamiento
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Desarrollo de la
investigacion

Elaboracion de
informes

Recepcion y envio
de formatos
llenados

Formatos

_

Formatos

_
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Difusién de
resultados de la
investigacion

¢Se acepta
publicacion?

Si

v

Revision de
pruebas, notifica,
aceptacion y espera
de publicacion

Recepcidn y archivo
de publicaciones

A 4

Término

Publicaciones
y tesis

Publicaciones

y tesis
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6. Indicadores
N/A

7. Formatos
Solicitud de Autorizacion de Proyectos de Investigacion
Solicitud de Requisicion Interna (A-3-0-04)
Solicitud de Recetario Colectivo (M-0-20)
Vale de Salida de Almacén General (A-3-0-06)
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V.

DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

INSTRUCCIONES DE TRABAJO

INTERCONSULTA

1. Propdsito

Proporcionar valoracion genética a los pacientes de las diversos Departamentos y
Servicios Médicos tanto del Instituto Nacional de Pediatria como de otras Unidades
Hospitalarias que lo soliciten.

2. Alcance

Aplica a la poblacion usuaria menor de 18 afios.

3. Politicas de Operacién

Para la interconsulta extrahospitalaria se seguira el procedimiento establecido en el
Manual de la Direccion Médica, a saber:

La Subdireccion de Consulta Externa coordinara la interconsulta extrahospitalaria
a través del Servicio de Relaciones Hospitalarias.

La Institucidbn que solicite la interconsulta extrahospitalaria debera concertar
previamente, via telefénica, la cita en el Servicio de Relaciones Hospitalarias, en
el horario establecido, de lunes a viernes de 9:00 a 12:00 horas.

El paciente debera traer expediente clinico, estudios de laboratorio y/o gabinete y
venir acompafado por el médico y familiar responsable.

El paciente debera registrarse en la recepcion del Departamento de Urgencias,
para evaluar su estado clinico.

El acceso del paciente sera por el area de prehospitalizacion del Departamento
de Urgencias, quienes avisaran de la llegada del paciente para ir a realizar la
interconsulta.

No se otorgara interconsulta a ninguna Institucion de Salud cuando presente a un
paciente en estado inestable o critico y que no cuenten con el equipo meédico
necesario para el traslado.

No se otorgara interconsulta a ninguna Institucion de Salud que no haya
concertado cita previa por la via establecida.
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e Sera responsabilidad de la supervisora de Relaciones monitorizar el proceso,
desde el ingreso hasta el egreso del paciente.

e Al término de la valoracion el médico adscrito determinara si el paciente requiere
estudios de laboratorio y gabinete, valoracibn de otros servicios, si deberd
ingresar al Instituto o contrarreferirlo a la Unidad Médica que solicitdo la
interconsulta.

e ElI médico adscrito anotara en la Hoja de Transferencia (M-0-29-a-b) los datos de
su evaluacién por duplicado y especificara hora en que da por terminada la
consulta.
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4. Pasos de lainstruccion.

Secuencia de

etapas Actividad Responsable

INTERCONSULTA EXTRAHOSPITALARIA

1. Recepcion de | 1.1 Recibe llamada del médico o de la | Relaciones
llamada y registro | trabajadora social, solicita datos de la | Hospitalarias
de interconsulta Institucion, del paciente y los registra en la
Libreta de Interconsultas.

1.2 Notifica al jefe del Departamento o al
médico adscrito solicita fecha y hora de la
cita para la interconsulta.

1.3 Si el médico interconsultante requiere

mas informacion, lo pondra en
comunicacién via telefénica con el médico
solicitante.

Nota: Si el médico interconsultante recibe
directamente la llamada, debe referirlo al
Servicio de Relaciones Hospitalarias para
los tramites correspondientes.

2. Valoracion del | 2.11 En Prehospitalizacion valora la | Médico adscrito o
paciente en area | estabilidad del paciente, captura los datos | médico residente del
de Urgencias. clinicos en la Hoja de Valoracion Inicial (M- | Departamento de
5-2-04 a-b) y determina: Urgencias

¢El paciente se encuentra estable?

No: Avisa al Servicio de Relaciones
Hospitalarias para que se informe al
Departamento de Genética para realizar la
interconsulta.

Si: Se enviard a la Consulta Externa de
Genética para dar curso a la interconsulta.

3. Valoracion del | 3.1 Valora al paciente, revisa resumen | Médico adscrito vy
paciente del area | clinico, estudios de laboratorio y gabinete. residentes de Genética
(Iij’?ehospitalizacién ¢ Se requieren otros estudios?
No: Continuar estudio y manejo en la
unidad solicitante. Entrega la valoracion del
paciente con copia en la Hoja de
Transferencia (M-0-29-a) y anota la hora de

egreso.
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

Si: Requisita formatos para los estudios de
laboratorio y gabinete.

Nota: Si el paciente requiere la valoracion
por otros servicios, lo refiere al Servicio de
Relaciones Hospitalarias para que se
gestione la fecha y hora de las citas.

3.2 Se anota por duplicado en la hoja de
Informe diario del Médico como valoracién
gque se entrega en la jefatura del
Departamento.

4. Recepcion y|4.1 Mensualmente se entregan al | Departamento de
envio del Informe | Departamento de Archivo Clinico el original | Genética
Diario del Médico | de los informes diarios de interconsultas. (secretaria)

como valoracion : :
4.2 La copia se archiva en el Departamento.

5. Elaboracion del | 5.1 Se informa del numero de interconsultas | Jefe del Departamento
Informe Mensual | en el informe mensual en original y cuatro
copias que se distribuyen de la siguiente
manera:

Original para la Subdireccién de Medicina.
12 copia para la Direccién Médica.
22 copia para la Direccion de Investigacion.

3% copia para la Subdireccion de
Investigacion Médica.

43 copia para el Archivo interno del
Departamento.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO.
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Secuencia de

ctapas Actividad Responsable
INTERCONSULTA INTRAHOSPITALARIA

1. Recepcion de | 1.1 Recibe de los diferentes servicios y Secretaria del
Solicitud de | departamentos del area médica la Solicitud Departamento
Interconsulta de Interconsulta (M-0-05) en original vy

copia. Anota dia y hora de recepcion y firma

la copia.

1.2 Se turna el original al médico adscrito

responsable de las interconsultas.

Nota: Para urgencias la interconsulta puede

ser via telefonica.

e Solicitud de Interconsulta
2. Valoracion del | 2.1 Valora al paciente, revisa en el Médico adscrito y
paciente Expediente Clinico, la Historia Clinica (M-0- residentes

31 a-d), las Notas de Evolucién (M-0-03 a-b)
y los estudios de laboratorio y gabinete.

2.2 Registra en hoja de Notas de Evolucién
(M-0-03 a-b) del Expediente Clinico los
datos de la valoracion.

.¢El paciente sugiere patologia genética?
No: Continua su estudio en otros servicios.

Si: Solicita Historia Clinica Genética (I-1-2-
01 a-b) y estudios de citogenética o
moleculares. De requerirse valoracién por
otras especialidades o estudios de

laboratorio y gabinete, comunica al
servicio interconsultante  para que los
solicite.

e Expediente clinico

¢ Historia clinica

¢ Notas de evolucién

¢ Historia clinica genética

e Estudios de laboratorio y gabinete
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Secuencia de

etapas Actividad Responsable
3. Supervisibn de | 3.1 Da seguimiento durante su estancia, Médico adscrito y
la evolucién del elabora Historia Clinica Genética (I-1-2-01 residentes
paciente a-b), verifica resultados de nuevos estudios

de laboratorio y gabinete y de otras
interconsultas y proporciona asesoramiento
genético.

3.2 Otorga cita en el Carnet de Citas (M-0-
32a-b) para consulta externa de la
especialidad, al egreso del paciente.

4. Elaboracion del | 4.1 Informa del nUmero de interconsultas en | Jefe del Departamento
informe mensual | el informe mensual en original y cuatro
copias que se distribuyen de la siguiente
manera:

Original para la Subdireccién de Medicina.
12 copia para la Direccion Médica.
22 copia para la Direccion de Investigacion.

3% copia para la Subdireccion de
Investigacion Médica.

43 copia para el Archivo interno del
Departamento.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

5. Formatos
Hoja de Valoracion Inicial ( M-5-2-04-a-b)

Hoja de Transferencia (M-0-29 a-b)
Historia Clinica de Genética (I-1-2-01 a-b)
Notas de Evolucion (M-0-03 a-b)

Solicitud de Interconsulta (M-0-05)
Carnet de Citas (M-0-32 a-b)

Informe Diario del Médico (M-0-02)

Expediente Clinico
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VI. GLOSARIO.

CALIDAD:

CITOGENETICA:

CITOTOXICIDAD:

COMISION:

COMITE:

COORDINAR:

CROMOSOMA:

DISENAR:
DISPOSICION:

EFICIENCIA:

ENTIDAD:

Manual de Procedimientos

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION MEDICA

Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes
cumple con los requisitos.

Rama de la biologia dedicada al estudio de los cromosomas.
Estudio de los cromosomas humanos y sus anomalias.

Destruccién o muerte celular por sustancias toxicas o por
células efectoras inmunolégicamente activas.

Conjunto de personas delegadas temporalmente para hacer
un algo.

Conjunto de personas encargadas de ciertas gestiones o
funciones en representacion de un colectivo.

Concertar medios, esfuerzos e ideas para una accion
coman.

Estructura nuclear filiforme formada por cromatina y que
contiene a los genes.

Idear, determinar la forma concreta de un algo.
Precepto, orden o mandato de un superior.

Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados.

Asociacion de personas para llevar a cabo una determinada
actividad, reconocida juridicamente.
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ESPECIALIDAD:

EVALUAR:

GEN:

GENETICA:

GENOMA:

GENOTOXICIDAD:

GESTION:

INTEGRAR:

INTERCONSULTA:

METODOLOGIA:

OBJETIVO:

TRANSFERENCIA:
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Cada una de las partes de una ciencia o arte a que se
dedica una persona u organizacion.

Estimar el valor de una cosa 6 los resultados de una
decision o maniobra.

Segmento de ADN localizado en un cromosoma que
representa la unidad funcional de la herencia.

Ciencia que estudia el material hereditario
Constitucion genética total de un organismo

Dafio directo al ADN por agentes fisicos 0 quimicos que
causan mutaciones o cambios en el genoma.

Realizar diligencias para el logro de algo.
Componer un todo con partes diversas.

Atencion especializada para un diagndéstico y/o tratamiento
preciso a los pacientes remitidos por otros servicios intra o
extra institucionales

Parte de la logica que estudia, analiza y organiza los
métodos de los diversos oOrdenes del conocimiento, en
investigacion y de la formacion de recursos humanos.

Mision que le corresponde a cada éarea, para alcanzar la
realizacion de sus funciones substantivas y contribuir al
logro de los objetivos de la empresa u organizacion.

Remitir pacientes a otra institucion hospitalaria, o bien,
recibirlos de otra unidad.

52



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
DEPARTAMENTO DE GENETICA HUMANA

VII. BIBLIOGRAFIA Y/O REFERENCIAS.
1. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PEDIATRIA. INP. 2005.

2. LIBRO DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA. 1970-2000. INP.
Primera Edicion, México, D. F, 2000.

3. GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 2006-
2007. INP. Direccion de Planeacion, Departamento de Disefio Organizacional.

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS E INSTRUCCIONES DE
TRABAJO DE LA DIRECCION MEDICA. Rev.0 mayo del 2007.

Manual de Procedimientos 53



www.pediatria.gob.mx



