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INTRODUCCION

— El presente documento integra el objetivo del Manual, la denominacion de cada procedimiento, su descripcion,
proposito, alcance, politicas de operacién, normas y lineamientos a realizar por el Departamento de Neuropatologia
para otorgar a los usuarios del Instituto.

La Anatomia Patolégica es uno de los pilares basicos en los que se asienta el conocimiento medico, ya que se
encarga del estudio morfologico de las lesiones producidas por la enfermedad. Estas lesiones pueden encontrarse
a nivel molecular, celular, tisular, e incluso en toda la economia del cuerpo humano. El estudio de estas lesiones se
= realiza visualizandolas, haciéndolas asequibles a nuestro analisis mediante el estudio de las estructuras dafiadas.
De esta manera puede extraerse informacion muy valiosa sobre las causas (etiologia) de las enfermedades,
mecanismos (patogenia) y su relacion con las manifestaciones clinicas; igualmente importante es que mediante este
estudio se realizan diagndsticos confiables y se da la precision de factores pronosticos de muchas enfermedades

como el cancer, que son en gran parte el sustento de los medicos clinicos para la toma de decisiones terapéuticas
efectivas para cada paciente.

= El equipo que conforma el personal del departamento de anatomia patolégica, en nuestro caso neuropatologia, es
de orden multidisciplinario; sus funciones y organizacion dependeran de la cantidad de trabajo y de la complejidad
de los procesos que se realicen en cada laboratorio en particular (principalmente el de histopatologia), pero cada
integrante del equipo debera contar con los conocimientos necesarios para su puesto especifico y con conocimientos
generales de todos los procesos en el resto de las areas por tratarse de un departamento altamente especializado.

En el marco de los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento, el laboratorio de histopatologia (anatomia

= patoldgica) permite brindar diagndsticos morfolégicos con calidad y seguridad en beneficio de los pacientes, por ello,
s necesario contar con un manual de procedimientos y ponerlo en practica permanentemente, para el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos disponibles.

Para la elaboracion del presente manual de procedimientos, intervinieron todas las personas que conforman el
Departamento de Neuropatologia y responde a la necesidad de establecer criterios homogéneos para que el
personal de médicos especialistas en anatomia patolégica, otros profesionales y técnicos en salud que participen
- en el mismo, cuenten con los requisitos minimos de organizacion y funcionamiento.

Idealmente el proceso debe culminar en servicios de calidad que beneficiaran determinantemente a nuestros
pacientes y a los familiares.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 8 o, C"’dfg;iﬁg"d°

wo
>
e
i
O

DEPARTAMENTO DE Rev. X

NEUROPATOLOGIA [ oe BT ToTaeToNAL — —

& : '
A S T R S
e T ARR INYA
‘\ .ﬂ’l CE RO qUIT
" e R

UNIDAD DE PLANEACION J

S FIRMA

l.- OBJETIVO

Establecer los criterios de organizacién y funcionamiento que permitan garantizar la realizacion de cada una de las
actividades especificas en el Departamento de Neuropatologia, mediante el uso adecuado de los recursos
materiales y tecnolégicos para fines de diagnostico, prondstico, prediccion de respuesta al tratamiento, investigacién
y docencia.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05/02/1917
REF. 24/02/2017.

LEYES

Ley Aduanera
D.0.F. 15/12/1995
REF. 27/01/2017.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publica
D.0O.F. 04/01/2000
REF. 10/11/2014.

Ley de Aguas Nacionales
D.O.F. 01/12/1992
REF. 24/03/2016.
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Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 02/04/2013
REF. 17/06/2016.

Ley de Asociacicnes Religiosas y Culto Publico
D.O.F. 15112/1892
REF. 17/12/2015.

Ley de Bioseguridad de Crganismos Genéticamente modificados
D.0.F. 18/03/2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05/08/2002
REF. 08/12/2015.

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27/12/1978
REF. 18/07/2016.

Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 11/01/2012.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de La Federacién
D.0.F. 18/07/2016.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2017
D.0.F. 15/11/20186.

Ley de Instituciones de Credito
D.O.F. 18/07/1990
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REF. 10/01/2014.

Ley de Nacionalided
D.Q.F. 23/01/1898
REF. 23/04/2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 04/01/2000
REF. 13/01/2016.

Ley de Planeacion
D.O.F. 05/01/1983
REF. 28/11/2016.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.Q.F. 31/12/1875
REF. 17/12/2015.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros
D.O.F. 18/01/1999
REF. 10/01/2014.

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal
D.OF. 19/07/11993.

Ley de Vias Generales de Comunicacion
D.C.F. 18/02/1940
REF. 18/12/2015.

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29/1211978
REF. 30/11/2016.

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.OF. 1111212013
REF. 30/111/2016.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicio
D.O.F. 30/12/1980
REF. 15/11/2018.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31/03/2007
REF. 24/03/2018.

Ley del Seguro Social
D.O.F. 21/12/1995
REF. 12/11/2015.
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Ley del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. 15/12/1895
REF, 17/12/2015.

Ley de Tesoreria de la Federacion
D.Q.F. 3011212015

Ley del Servicio Postal Mexicano
D.OF. 24/12/1986
REF. 04/06/2015.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10/04/2003
REF. 08/01/2006.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos
D.0F. 29/12/2001
REF. 31/01/2015.

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografia
D.O.F. 16/04/2008
REF. 27/01/2017.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 26/06/1992
REF. 26/06/2017.

Ley de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
D.O.F. 21/05/2003
REF. 22/06/2017.

Ley de la Propiedad Industrial
D.OF. 27/06/1891
REF. 01/06/2018.

Ley de los Derechos de las personas aduitas mayores
D.Q.F. 25/06/2002
REF. 2711212018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26/05/2000
REF. 27/01/2015.

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01/04/1970
REF. 12/06/2015.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.C.F. 14/05/1986
REF. 18/12/2015.

N TTTUTO NATIONAL
DE NEUROLOGIA Y NEURQCIRUGIA

MANUIEL VELASCO SUAREZ

Y
1 39 AR AN1A
L'y J1 11 N LUIC

a, . |

UNIDAD DE PLANEACION J

\_ FIRMA




SALUD.

SECKETARIA DI SALUD

S
o)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

$ ‘_
S
N

DEPARTAMENTO DE
NEUROPATOLOGIA

Cédigo: (Cuando
Aplique)

Rev. X
Hoja 7 de 92

Ley Federal de los Trabajadores al servicio del Estado, reglamentaria del apartado B

Articulo 123 Constitucional
D.OF. 28/12/1963
REF. 02/04/2014.

Ley Federal de Presupuesto ¥ Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 30/03/2006
REF. 30/12/2015.

) d

INSTITUTO NACIONAL

DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

p .A““.‘% I_MAN! IEL VEITASCQ..SUA_REZ

Y 17 AR 2018

e o SR Jl
: UNIDAD DE PLANEACION
FIRMA

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa

D.O.F. 18/07/2017.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.0O.F. 13/03/2002 (vigente hasta 18/07/2017)
(Tercero transitorio de la Ley General de Responsabilidades Administrativas).

Ley Federal de Sanidad Animal

D.C.F. 25/07/2007
REF. 07/06/2012.

Ley Federal del Deracho de Autor

D.O.F. 24/12/1986
REF, 13/01/2016.

Ley Federal para prevenir y eliminar la Discriminacion

D.0.F. 11/06/2003
REF. 01/12/2016.

Ley Federal contra la Delincuencia Qrganizada

0.C.F. 07/11/1996
REF. 07/04/2017.

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23/01/12012.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31/12/1981
REF. 07/12/2016.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

D.0.F. 04/08/1994
REF. 02/05/2017.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

D.O.F. 011122005
REF. 27/01/2017.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor

D.OF. 2411211992
REF 26/06/2017.
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Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado UNIDAD DE Pm’éACJON

D.0.F. 31/12/2004.
REF. 12/06/2009.

Ley Federal para la administracién y enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.0.F. 18112/2002.
REF. 09/04/2012.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.0.F. 01/07/1992
REF. 18/12/2015.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas
D.O.F. 11/06/2012.
REF. 18/07/2016.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente
D.0.F. 23/06/2005.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
D.O.F. 14/07/2014.
REF.27/01/2017,

Ley Federal de Seguridad Privada
D.O.F. 0B8/07/2008
REF. 17/10/2011.

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20/05/2004
REF. 01/06/2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.0.F. 31/12/2008.
REF. 18/07/2016.

Ley General de Poblacion
D.Q.F. 07/01/1974
REF. 01/12/2015,

Ley General de Proteccion Civil
D.C.F. 06/06/2012
REF. 23/06/2017,

Ley General de Salud
D.0.F. 07/02/1984
REF. 22/07/12017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04/05/2015.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 2810111988
REF. 24/01/2017.
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Ley General para prevanir, sancionar y erradicar los delitos en maleria de irata
y para la proteccién y asistencla a las victimas de estos delitos

D.OF. 14/06/2012

REF. 19/03/2014.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F. 27/08/1932
REF. 13/06/2014.

Ley General de Educacion
D.O.F. 13/07/1093
REF. 22/03/2017,

Ley General de acceso de las Mujeres a una vida iibre sin viclencia
D.0.F. 01/02/2007
REF. 22/06/2017.

Ley General de Bibliotecas
D.O.F. 21/02/1988
REF. 1711212015

Ley General para la Inclusién de las personas con discapacidad
D.0.F. 30/05/2011
REF. 17/12/2015.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 24/08/2006
REF. 24/03/2016.

ley General para la Pravencién y Gestion Integral de los Residuos
D.Q.F. 08/10/2003
REF. 22/05/2015.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion
de Sujetos Obligados
D.O.F. 26/01/2017,

Ley General para el Control del Tabaco
D.0.F.30/05/2008
REF. 08/01/2010.

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 27/07/1831
REF. 20/01/2009.

Ley Qrganica de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 29/12/1976
REF. 19/06/2017.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
D.O.F. 18/07/2018.
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AMLIEL VELASCO SUAREZ

CIRUGIA




VX R Cadigo: (Cuando
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WA ga: {
SALU D FN L\ 5 Aplique)
SECREBAREA [ SAgb @ i ‘\”-;
DEPARTAMENTO DE % & Rev. X
NEUROPATOLOGIA Hemee Hoja 10 de 92
Al : INSTITUTO NAGIONAL | h
Ley Organica de La Procuraduria de la defensa del Contribuyente DE NEUROLCGIAY NEURCCIRUGIA
DO Ba/oacos MAML'SL, VELASGO SUAREZ
REF. 07/09/2009. Ko T
LA - Ay AR4D
Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica i o '“j_; | At !
D.O.F. 29/05/2009 | I
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D.0.F. 03/09/1999
REF. 02/05/2017,

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
D.0.F. 05/06/2002
REF, 20/05/2014.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacian
D.0.F. 26/05/1995
REF. 19/06/2017.

Ley Reglamentaria del articula 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el
Distrito Federal

D.0OF, 26/05/1945

REF. 19/08/20190.

Ley sobre Delitos de Imprenta
D.Q.F. 12/04/1917
REF. 04/11/2015.

Ley sobre el Contrato de Seguro
D.O.F, 31/08/1935
REF. 04/04/2013.

Ley sobre el Escudo, |a Bandera y el Himna Nacionales
D.O.F. 08/02/1984
REF. 01/12/2016.

Ley Ambiental de Proteccian a la Tierra en el Distrito Federal
Gaceta Cficial del Distrito Federal 13/01/ 2000
REF. 18/11/2015,

Ley de Asistencia Social
(Gaceta Oficial de! Distrito Federal 02/09/2004
REF. 19/12/2014,

Ley de Cultura Civica para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 31/05/2004
REF. 18/12/2014,

Ley de Movilidad del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 14/07/2014
REF. 09/03/2017.
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Ley de Proteccion a la Salud de los No fumadores en el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 20/01/2004
REF. 29/11/2014.

Ley de Proteccion a los Animales del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/02/2002
REF. 18/12/2014.

Ley de Residuos Salidos del Distrito Federal
Gacela Oficial del Distrito Federal 22/04/ 2003
REF. 18/11/2015.

Ley de Salud del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17/09/2008
REF, 22/12/2016.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 05/06/2012.

Ley del Notariado para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 28/03/2000
REF. 18/12/2014.

Ley del Sistema de Proteccion Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/02/2002
REF. 22/12/2016.

Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/12/2016.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal
Gacetea Oficial del Distrito Federal 22/06/1993
REF. 18/11/2015.

Ley de los Derechos de las personas adultas mayores en el Distrito Federal

Gaceta Oficlal del Distrito Federal 07/03/2000
REF. 05/11/2016.

Ley de los Servicios de Seguridad Privada prestados por empresas privadas

Gaceta Oficial del Distrito Federal 18/01/1999.

Lay Qrganica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal

Gaceta Oficial del Distrito Federal 10/09/2009
REF. 24/03/2017.

Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal
(Gaceta Oficlal del Distrito Federal 24/01/2005
REF. 18/12/2014.

Ley de Voluntad Anticipada para el Distrito Fedaral
Gacela Oficial del Distrito Federal 07/01/ 2008
REF. 27/07/2012,
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cODIGOS

Cédigo Civil Federal
D.OF. 26/05/1928
REF. 24/12/2013.

Cadigo de Comercio
D.0.F. 07/10/1889
REF. 02/05/2017.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
D.0F. 24/02/1943
REF. 09/04/2012,

Codige Federal de Procedimientos Penales
D.0.F. 30/08/1834
REF. 12/01/2016.

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31/12/1981
REF. 27/01/2017.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
D.OF 05/03/2014
REF. 17/06/2016.

Cadigo Penal Federal
D.O.F. 14/08/1931
REF. 26/07/2017.

Cadigo Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/12/2009
REF. 05/02/2015.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
REF. 02/06/2015.

Cadigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/07/2013
REF. 02/06/2015.

Cddigo Fiscal del Distritc Faderal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 28/12/2009
REF. 30/12/2015.

Codigo Penal para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 16/07/2002
REF. 16/06/2016.

UROCIRUGIA
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Reglamento de Insumos para la Salud [ ke e ;
D.O.F. 0410211998 JINGLIAL
REF. 14/03/2014.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de actividades,
establecimientos, productos y servicios

D.O.F. 18/01/1988

REF. 28/12/2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Publicidad
D.Q.F. 04/05/2000
REF. 14/02/2014,

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18/02/1985
Fe de erratas 10/07/1985.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico v la Proteccion al Ambiente en materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental
D.O.F. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.Q.F. 21/03/2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
D.C.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26/01/1980
REF. 23/11/2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Respansabilidad Hacendaria
D.O.F. 28/06/2006
REF. 30/03/2016.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22/05/1908
REF. 14/09/2005.

Reglamente de lz Ley General de Salud en materia de Profeccion Social en Salud
D.O.F. 05/04/2004
REF. 17/12/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de la disposicion de
organos, tejidos y cadaveres de seres humanos

D.0.F. 20/02/1985

REF. 26/03/2014.
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Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacion de Servicios de Atencion. |
Médica [N
D.O.F. 14/05/1986 | | — |
REF. 19/12/2018. UNIDAD DE PLANEACION
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacién para la Salud A — :...';'-.1«‘:\.‘_._“' —,M_Aﬁ(

D.O.F. 08/02/1987
REF. 02/04/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoltgico y la Proteccion al Ambiente en materia
de Autorregulacion, Auditorias y Ambientales

D.0.F. 29/04/2010

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccien al Ambiente en materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental
D.0.F. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolagico y la Proteccion al Ambiente en materia
de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmosfera

D.O.F. 25/11/1988

REF. 31/10/2014.

Regiamento de la Ley General para la Inclusion de las personas con discapacidad
D.O.F. 3011712012,

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 09/10/2012.

Reglamento de fa Ley General para la Prevencian y Gestién Integral de los Residuos
D.O.F. 30/11/2008
REF. 31/10/2014

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de quefas Médicas y Gestion pericial de la
Comision de Arbitraje Médico
D.0.F. 25/07/2008.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 02/04/2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13/05/2014,

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal
D.0.F. 03/12/1897.

Reglamento de la Lay de Asistencia y Prevencion de la violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal
D.O.F. 21/10/1997.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y [a Proteccion al Ambiente, para la
prevencion y control de la contaminacion generada por vehiculos automaotores que circulan
en el Distrito Federal y los Municipios de su zona conurbada

D.O.F. 25/11/1888.
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D.0.F. 20/04/2015, ST

Reglamento de la Ley de Asociacicnes Religiosas y Culto Publico
D.O.F. 06/11/2003
REF. 28/09/2012.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23/11/1994
REF. 16/12/2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad
D.O.F. 17/06/2008
REF, 25/11/2013.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04/12/2006
REF. 25/09/2014,

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 08/10/2015.
REF. 06/05/2016.

Reglamento de la Ley de Tesorerla de la Federacion
D.O.F. 30/06/2017.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidar
D.0.F. £3/08/2006.
REF. 09/09/2018.

Reglamento de La Ley Federal para la Administracian y Enajenacion de bienes del Sector
Pbiico

D.O.F. 17/06/2003

REF. 29/11/2008.

Reglamento de la Ley Federal sabre Metrolagia y Normalizacion
D.O.F. 14/01/1999
REF. 28/11/2012.

Reglamento de lz Ley General de Poblacion
D.O.F. 14/04/2000
REF. 28/09/2012.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y 13 Proteccion al Ambiente en materia
de registro de emisiones de transferencia de contaminantes

D.0.F. 03/06/2004

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Reptblica
D.OF. 23/07/2012
REF. 21/08/2012.

’.“' '—r"."“ ‘
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Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobroider s 1| @ 7
fianzas otorgadas a favor de la Federacion del Distrito Federal, de los Estados y Municipibs;,
distintas de las que garantizan obligaciones fiscales a cargo de terceros ! -

D.0.F. 15/01/1991, L LINIDAI

1%

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal en materia de Verificacion Vehicula
Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/08/2015,

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 20/01/ 2004
REF, 12/01/2015.

Reglamento de Impacto Ambienial y Riesgo del Distrite Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/03/ 2004
REF. 28/10/2014.

Reglamento de la Ley de Proteccian Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 23/12/ 2005
REF. 21/12/2007.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/2004.

Reglamento de Transito Metropolitano
Gaceta Oficial del Distrito Federal 20/06/ 2007
REF. 18/08/2010.

Reglamento de Transito da! Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17/08/2015.

Reglamento de verificacion administrativa para el Distrito Fedsral
Gaceta Oficial del Distrito Federal 31/08/ 2010
REF. 28/03/2014.

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso 2 la
Informacion Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los
lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
como para |a elaboracion de versiones publicas

DOF: 156/04/2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a Iz
Informacion Publica y Prateccion de Dalos Personales, por el que se aprusban los
lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién de la
informacion de las obligacicnes establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso @ la Informacion Pablica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los poriales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia

DOF: 04/05/2018,
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Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamiantos que deberE‘m e o |
observar las dependencias y entidades de la Administracian Piiblica Federal en la racepcfdn, o E PLAMNEA SION
procesamiento y trdmite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental gue L1 DE EREREES e
formulen los particulares, asl como en su resolucién y natificacion, y la entrega de |la e )
informacion en su caso, con exclusian de las salicitudes de acceso a datos personales y e o

correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Plblica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y
notificacién de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares,
con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos

DOF: 18/08/2015.

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

D.0.F. 2111/2012

REF, 03/02/2016.

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las disposiciones en
maleria de Recursos Materiales y Servicios Generales

D.O.F. 16/07/2010

REF. 03/10/2012,

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes a los requisitos establecidos en los
articulos 179 Y 180 del reglamento de los Insumos para la Salud
D.O.F. 25/01/2012.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
generales para la realizacion de auditorias, revisiones y visitas de Inspeccién
D.C.F. 16/08/2011.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Contral Interno y se expide el
Manual Administrativo de aplicacidn general en materia de Control Interno
D.Q.F. 03/11/20186.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 09/08/2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Financieros
D.O.F. 15/07/2010.

Acuerdo por el que se modifican las disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio profesional de carrera, asi como el Manual administrativo de aplicacién general
en materia de recursos humanos y organizacion y el Manual del servicio profesional de
carrera

D.O.F. 04/02/20186.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se dan a conocer los tramites Y servicios,
asi como los formates que aplicara la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios inscritos en el registro federal de tramites y
servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria

D.O.F. 12112/2016.
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos - .0 " \DD AR —J
y transparencia para la Administracion Pablica Federal y sU anexo Unico Ll ! |
DOF: 03/03/2016. P s . |
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Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los forn'ato}.' ' e
certificades de defuncion y de muerte fetal publicados el 30 de ensro da 2009 y daaconecer - Flii
los formatos de certificados de defuncion y de muerte fetal vigentes a partir def 1 de enero del

2012

D.0.F. 29112/2011,

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones pera la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones, y en la Seguridad de
la Informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de aplicacion general en dichas
materias

D.0.F. 08/05/2014.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las Dependencias y entidades de Ia
Administracian Pablica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Replblica de
abstenerse de emitir requlacion en las malerias que se indican, publicado el 10 de agosto de
2010

REF. 23/08/2013.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Nom-001-Ssa3-201. Educacion en Salud para la organizacién y funcionamiento de las
Residencias Médicas
D.0.F. 04/01/2013.

Nom-001-8sa1-2010. Que Instituye el procedimiento por el cual se revisard, actualizara y
editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos
D.0.F. 26/04/2011.

Nom-002-8sa3-2007. Para la organizacion, funcionamiento e Ingeniera sanitaria del servicio
de Radioterapia
D.O.F. 11/06/2008.

Nom-003-200-1984, Criterios para la operacién de laboratorios de pruebas aprobados en
materia Zoosanitaria
D.0.F. 17111/1998.

Nom-004-Ssa3-2012. Del Expediente Clinico
D.O.F. 15/10/2012.

Nom-006-Ssa3-2011. Para la practica de la Anestesiologia
D.O.F. 23/03/2012.

Nam-008-scfi-1993. Sistemas generales de unidades de medida
D.O.F. 23/05/2001.

Nom-016-Ssa3-2012. Que establece las caracleristicas minimas de infraestructura y
equipamiento da hospilales y consultorios de Atencion Médica Especializadas
D.OF. 08/01/2013.
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Nom-021-8sa2-1994. Para la prevencién y control del Binomio Teniosis/Cisticercosis én el
primer nivel de atencion médica ;
D.0.F. 21/05/2004.

Nom-025-Ssa2-2014. Para la prestacion de servicios de salud en unidades de Atencion
Integral Hospilalaria Médica-Psiguiatrica
D.O.F. 16/11/1995,

Nom-025-Ssa3-2013. Para la organizacién y funcionamiento de las unidades de culdadas
intensivos
D.O.F. 17/09/2013,

Nom-027-8sa3-2013. Regulacion de los servicios de salud que establece los criterios de
funcionamiento y atencién de los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencién médica

D.O.F. 04/09/2013,

Nom-028-8sa2-2009. Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones
D.C.F. 21/08/2008.

Nom-028-stps-1994. Seguridad-codigo de colores para la identificacién de fluidos
conducidos en tuberias
D.O.F. 19/07/1993.

Nom-030-55a2-2009, Para la prevencién, deteccidn, diagnéstico, y tratamiento y control de
la hiperlension arlerial sistémica
D.0.F. 31/05/2010.

Nom-030-ss23-2013. Que establece las caracleristicas arquilecténicas para facilitar el
acceso, transilo, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria en el Sistema Nacional de Salud

D.O.F. 12/09/2013.

Nom-033-200-1995. Saerificio humanitario de los animales domésticos y silvesires
D.O.F. 18/07/1997.

Nom-034-8sa3-2013. Regulacion de los servicios de salud y atencién médica pre hospitalaria
D.OF. 23/09/2014.

Nom-045-8sa2-2005, Para la vigilancia epidemiologica, pravencion y control de las infecciones
nosocomiales
D.C.F. 20/11/2009.

Nom-046-Ssa2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las Mujeres, criterios para la
prevencion y atencion
D.O.F. 18/04/2009.

Nom-046-z0o-1985. Sistema nacional de vigitancia epizootiolagica
D.O.F. 29/01/2001.

\. i s
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Nom-051-z00-1995. Trato humanitario en la movilizacion de animales
D.O.F. 23/p3/1998,

AR , | UNIDAD DE PLANE AGIAN |
Nom-056-5sat-1993. Requisitos sanitarios del equipo de pratecsién personal ey~ i) T
D.O.F. 10/01/1996. ———FRMA T

Nom-072-8sa1-2012. Etiquetado de medicamentos y remedios herbolarios
D.O.F. 21/41/2012.

Nom-114-Ssat-1994. Bienes y servicios. Método para la determinacian de salmonslla en
alimentos
D.0.F. 22/09/1895.

Nom-137-Ssa1-2008. Etiquetado de dispositivos médicos
D.Q.F. 12/12/2008.

Nom-229-5sa1-2002. Salud ambiental, requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiclogica en establecimientos de diagnastico médico con rayos X

D.0O.F. 15/08/2006

MQD. 26/12/2011.

Nom-253-Ssa1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines i
terapéuticos v
D.O.F. 26/10/2012.

LINEAMIENTOS

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de informacion relativa &
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones

fiscales realizadas con recursos pablicos federales por las dependencias y

entidades de la Administracion Publica Federal

D.O.F 2211212004,

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 18/08/2003.

Lineamientos generales para el Acceso a fa Informacion en la modalidad de consulta directa
D.0O.F. 28/02/2012.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal
D.Q.F. 2010212004,

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion
publica federal en la recepeion, procesamisnto, Iramite, resolucion y notificacion de las
soliciiudes de acceso & datos personales que formulen los

particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos

D.0O.F. 02/12/2008.
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Lineamientos que deberan observar las dependencizs y entidades de la administracian publ
federal en la recepeion, procesamiento, trémite, resolucion y notificacion de las salicitudes

correccion de datos personales que formulen los particulares

D.O.F. 02/12/2008.
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Lineamientos para la elaboracién de versiones plblicas, por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 13/04/2006.

Modificaciones a los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Piblica Federal en la recepcion, procesamiento y trdmite de las solicitudes de
acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucion y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su coreccion: Lineamientos que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion,
procesamiento, tramite, resolucion y nolificacién de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las soliciludes de carreccion de
dichos datos, y Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Plblica Federal, en la recepeion, procesamiento, tramite, resolucion y
notificacion e las solicitudes de correccion de datos personales que formulen los particulares

DOF: 02/12/2008.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarla de Salud, publicadn por el Sindicato

Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud

17/06/20186.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

D.O.F. 27/06/2014.

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Neurclogia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez,
aprobado &n la Primera Sesion de Junta de Gobierno

27/03/2012.

Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion especificos de

la Secretaria de Salud
Septiembre 2013.

Guia lécnica para Iz elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos de la

Secretaria de Salud
Septiembre 2013.

Manual administrativo de aplicacion general en materia de recursas humanos y organizacion
y el manual del servicio profesional de carrera

D.Q.F. 12/07/2010
REF. 23/08/2013.

Manual administrativo de aplicacion general en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones y en la seguridad de la informacin, asi como el Manual administrativo de
aplicacion general de dichas materias.

D.0.F. 08/05/2014.
REF. 04/02/2016
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Manual de administracion de aplicacion general en materia de Transparencia y de AVFE\}&"‘_.}J |
D.O.F. 12/07/2010 il e
REF. 23/11/2012. [ UNIDAD DE
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DISPOSICIONES DIVERSAS

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el elerciclo del gasto
publico, asi como para la madernizacion de la Administracion Publica Federal.

DOF; 10/12/2012.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12112/2013.

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunacion
D.O.F. 05/17/2001.

Gula para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los /
servidores publicos ,
Unidad Especializada en Etica y prevencicn de conflictos de interés. Marzo 2016.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacian para el Fjercicio Fiscal 2017
D.0.F. 30/11/2016.

Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual
DOF: 31/08/2018.

Programa para un Gabierno Cercano y Moderno
DOF: 30/08/2013.

El presente marco normativo de encuentra actualizado a julio del 2017; incorpora
disposiciones vigentes al momento de su elaboracién, con independencia de la expedicién y
la medificacion de disposiciones realizadas de manera posterior, paricularmente de aquellas
cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.

ATENTAMENTE

APODERADO GENERAL PARAAGTOS DE ADMINISTRACION;
PLEITOS Y COBRANZAS.
SECRETARIO TECNICO DEL COMER!,
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, RE@EPCICN Y REGISTRO DE PIEZAS
PARA ESTUDIO HISTOPATOLOGICO, CITOLOGICO
Y LIQUIDOS CORPORALES.
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Propésito D W

Proporcionar un diagnéstico microscopico de las diferentes enfermedades neurolégicas

Alcance

A nivel interno aumentar el acervo de estudios histopatologicos v citologicos para posteriores analisis
bioestadisticos y correlacion clinico patologica.
A nivel externo beneficiar al paciente con un diagnéstico confiable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

En el departamento de neuropatologia, el laboratorio de histopatologia sera el encargado de procesar todos
los especimenes de patologia quirtirgica y de liquidos corporales (liquido cefalorraquideo, esputo, lavado
bronquial, orina, etc.) que se hayan registrado hasta las 9:00 a.m. de lunes a viernes.

Cada pieza quirtirgica y/o liquido para estudio debe contar siempre con su respectiva solicitud de estudio
debidamente requisitada, de lo contrario no seran registrados, ni procesados.
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Cédigo: (Cuando
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4.0Descripcion del

rocedimiento Pl T

Secuencia de
Etapas

No.
Act.
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T Documento y/o

Descripcion de la Actividad L

EHRAA

___ane

Departamento
servicio solicitante

ylo

1

Elabora la solicitud para estudio hiétopatolégico y
citologico y liquidos corporales.

Incluye la pieza quirlirgica en el contenedor y fijador
adecuados para el tamafio de la misma, utilizando
formaldehido al 10% amortiguado. Vierte el liquido
obtenido de alguna cavidad anatémica en el
contenedor de tipo tubo de ensayo de 10cc con tapén
adecuados para el tamafo de la misma, sin solucion
fijadora. Coloca los portaobjetos utilizados en
contenedor de boca ancha con solucion fijadora de tipo
alcohol de 96°.

Rotula datos del paciente y pega papel adhesivo en el
contenedor.

Entrega personalmente el espécimen quirtrgico y/o
citolégico en el Departamento Neuropatologia, para su
estudio.

¢ Solicitud de
estudio

Departamento
Neuropatologia
Laboratorio
histopatologia

de

de

Recibe las piezas quirGrgicas y los especimenes
liquidos, los registra en la libreta asignandoles a cada
uno el numero de identificacion correspondiente.

Verifica que los datos de la solicitud impresa del
paciente correspondan con los datos de la etiqueta del
contenedor.

TERMINA

s Libreta de
registro.

¢ Solicitud de
estudio
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Departamento y/o servicio solicitante

Dep

Eﬁ;éﬁf& RER&trap:

f&i‘é&’iaj

Laboratorio de' histopatologia

Elabora la solicitud para
estudio histopatologico y
citologico.

y

Solicitud de estudio

g Incluye la pieza quirurgica
en el contenedor

3 | Rotula datos del paciente
y pega papel adhesivo en
el contenedor.

4

Entrega personalmente el
espécimen quirdrgico y/o
citolégico en el
Departamento
Neuropatologia

'

Recibe las piezas quirtrgicas y
los especimenes liquidos, los
registra en la libreta
asignandoles a cada uno el
identificacion

numero de
correspondiente.

Libreta de registros

'

Verifica que los datos de la
solicitud  impresa  del
paciente correspondan
con los datos de la

etiqueta del contenedor.

I

Termina

Libreta de registros
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6.0 Documentos de referencia ! .

Documentos { Codm,gigaia“hddaﬁpﬁhué) [
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la e

Secretaria de Salud 2013. No aplica

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-037-SSA3-2013, Para la
organizacién y funcionamiento de los laboratorios de anatomia patologica.

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

i onserv ; PEhG T
Registros Responsable de conservarlo R T e (e

.0 Glosario
8.1 Estudio histopatolégico. Al estudio de la estructura y composicién microscopica de los tejidos y 6rganos
alterados, con fines diagnésticos.

8.2 Estudio citologico. Al estudio que se realiza mediante la observacion y andlisis de células provenientes de
diversos organos, tejidos, liquidos y secreciones del organismo, con fines diagnésticos.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

10.0 Anexo
10.1 Solicitud de estudio histopatoldgico.
10.2 Solicitud de estudio citologico.
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101 SOLICITUD PARA ESTUDIO HISTOPATOLOGICO 1 o oy ooy
NOMBRE DEL PACIENTE: FECHA:
EDAD: SEXO: CAMA; No. EXPEDIENTE:

SERVICIO DE PROCEDENCIA:

ESTUDIOS HISTOPATOLOGICOS ANTERIORES (No. De Biopsia)

BIOPSIA-PIEZA OPERATORIA DE (SITIO ANATOMICO):

DATOS CLINICOS DE INTERES:

DIAGNOSTICO CLINICO:

MEDICO ADSCRITO MEDICO RESIDENTE

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
Lic. Sanitaria No. 2014400480
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1. Procedimiento para la solicitud, recepcion y registro de
piezas para estudio histopatoldgico, citologico y liquidos

Codigo: (Cuando
Aplique)

Rev. X

corporales.

INSTITUTQ

g

Ll ‘.

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Indicara nombre del paciente.

2. Indicara fecha de la realizacion del estudio.

3. Indicara edad, sexo, cama y nimero de expediente.

4. Indicara estudio histopatoldgico anteriores (N. de Biopsias)
5. Indicara biopsia, pieza, operatoria del sitio anatémico.

6. Indicara datos clinicos de interés.

7. Indicara diagnéstico clinico

8. Nombre y firma de médico adscrito y médico residente.

| S

HEUROHEEaANY NEUROSIRUGIA
T_A;ww. L VELASCQ SUAREZ

UNIDAD DE PLANEAGION
SOLICITUD PARA ESTUDIO HISTOPATOLO 31C ;




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE NEUROPATOLOGIA

piezas

1. Procedimiento para la solicitud, recepcion y registro de

para estudio histopatologico, citoldgico y liqui 0s
corporales. DE N

Cédigo: (Cuando
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Rev. X
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10.2 SOLICITUD PARA ESTUDIO CITOLOGICO

-

MPAMUFL VELASCO SUUAREZ

[
|

| UNIDAD DE PLANEACIAN
NOMBRE DEL PACIENTE: —FECHA~— WA T J
EDAD: SEXO: CAMA: No. EXPEDIENTE:

SERVICIO DE PROCEDENCIA:

ESTUDIOS CITOLOGICOS Y/O HISTOPATOLOGICOS ANTERIORES (Nimero)

CITOLOGIA Y/O BIOPSIA ASPIRACION DE (SITIO ANATOMICO):

DATOS CLINICOS DE INTERES:

DIAGNOSTICO CLiNICO:

MEDICO ADSCRITO

(Nombre y firma)

MEDICO RESIDENTE

(Nombre y firma)

Lic. Sanitaria No. 2014400480
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO

SOLICITUD PARA ESTUDIO CITOLC')GICA._,_.Ti'

Indicar nombre del paciente.

Indicar fecha en que se realiza el estudio.

Indicara fecha en que se realiza el estudio.

Edad, sexo, cama y nimero de expediente.

Indicara cual es el servicio que esta solicitando el estudio.
Indicara numero de estudios citolégicos anteriores.
Indicara citologia y/o biopsia aspiracion de sitio anatémico.
Indicara datos clinicos de interés.

Indicara diagnostico clinico.

0. Firma de médico adscrito y médico residente.

.‘

GlAY NEUROCIRUGIA
- MANUEL VELASCO SUAREZ

] i o

L &
— I

DAY I e
WAD DE PLANE WCION
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y reporte Histologico y Citologico.

2. Procedimiento para el corte, descripcion, procesamiento

Cadigo: (Cuando
Aplique)

Rev, X

Hoja 33 de 92
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2. PROCEDIMIENTO PARA CORTE, DESCRIPCION, PROCESAMIENTO,
REPORTE HISTOPATOLOGICO Y CITOLOGICO.
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2.2
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Propésito

T e B o 1 Y A7)

Proporcionar un diagnéstico microscépico de las diferentes enfermedades neurologicas

Alcance

A nivel interno aumentar el acervo de estudios histopatoldgicos y citologicos para posteriores analisis
bioestadisticos y correlacion clinico patolégica.
A nivel externo beneficiar al paciente con un diagnéstico confiable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

En el departamento de neuropatologia, el laboratorio de histopatologia sera el encargado de procesar todos
los especimenes de patologia quirirgica y de liquidos corporales (liquido cefalorraquideo, esputo, lavado
bronquial, orina, etc.) que se hayan registrado hasta las 9:00 a.m. de lunes a viernes.

Cada pieza quirurgica y/o liquido para estudio debe contar siempre con su respectiva solicitud de estudio
debidamente requisitada, de lo contrario no seran registrados, ni procesados.
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Laboratorio
Histopatologia

de

1

Pesa y mide los especimenes quirtrgicos y liquidos los
corta y diseca.

Describe las caracteristicas macroscépicas vy
microscopicas de los especimenes quirlrgicos vy
liquidos.

Deposita el tejido cortado y descrito, en los
contenedores para el procesamiento histologico en
cada caso de patologia quirdrgica con su respectivo
numero de identificacién.

Programa el equipo del procesador de tejidos con el
cronometro integrado y centrifuga cada uno de los
casos para estudio citolégico, retirando las canastillas
alas 24 horas.

Hace bloques de parafina que contienen las piezas
quirirgicas ya procesadas e identificadas
numericamente y realiza el corte de los blogues.

Deposita sobre portaobjetos rotulados los cortes
obtenidos del bloque de parafina de cada caso de
patologia guirurgica. Vierte el material celular obtenido
por centrifugacion, sobre los portacbjetos previamente
rotulados con el nimero de identificacion.

Desparafina los cortes de los portaobjetos, en equipo
tipo estufa y los tifie con tejido y con material celular
centrifugado, y monta un cubreobjetos con resina
sobre el portaobjetos que contiene el corte de tejido y
el material celular tefiidos.

Coloca de manera numérica y ordenada todos los
portaobjetos terminados de cada caso de patologia
quirdrgica y citologia en carpetas.

Entrega la carpeta con los casos terminados al
anatomopatologo responsable del estudio.

Neuropatologia
Anatomopatélogo

10

Recibe carpeta de patologia quirlrgica y firma de
conformidad.

o Libreta de control.

11

Realiza estudio microscopico, realiza el reporte digital
y firma electrénica.

TERMINA
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Departamento de Neuropatologia
Laboratorio de histopatologia

DepartamentodeNeuropatologia
Anatomopatdlogo

C

Pesa y mide los especimenes
quirargicos y liquidos los corta y
diseca.

v

2 Describe las caracteristicas
macroscopicas y microscopicas de
los especimenes quirtrgicos vy
liquidos.

v

3| Deposita el tejido cortado y descrito, en
los contenedores para el procesamiento
histolégico en cada caso de patologia
quirtrgica con su respectivo nimero de
identificacion.

v

4 | Programa el equipo del procesador de
tejidos con el cronémetro integrado y
centrifuga cada uno de los casos para
estudio  citolégico, retirando  las
canastillas a las 24 horas.

v

5 | Hace bloques de parafina que
contienen las piezas quirurgicas ya

procesadas e identificadas
numericamente y realiza el corte de
los bloques.

v
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Departamento de Neuropatologia

Laboratorio de histopatologia

Departs rr;en}o de Neﬁrépattjlogla
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10

Deposita sobre portacbjetos rotulados los
cortes obtenidos del blogue de parafina de
cada caso de patologia quirlrgica. Vierte el
material celular obtenido por centrifugacion,
sobre los portaobjetos previamente rotulados
con el nimero de identificacion.

v

Desparafina los cortes de los portaobjetos,
en equipo tipo estufa y los tifie con tejido y
con material celular centrifugado, y monta un
cubreobjetos con  resina  sobre el
portaobjetos que contiene el corte de tejido y
el material celular tefiidos.

.

Coloca de manera numérica y
ordenada todos los portaobjetos
terminados de cada caso de
patologia quirurgica y citologia en

carpetas.
v

Entrega libreta con los casos
terminados al anatomopatélogo
responsable del estudio.

l

JE PLANE =ACI( 3?4 J

Recibe carpeta de patologia
quirtrgica y firma de conformidad y
realiza el reporte digital y firma
electronica.

Libreta de control

11 | Realiza estudio  microscopico,
realiza el reporte digital y firma

electrénica.

A

< Termina
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Documentos

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la|
Secretaria de Salud 2013.

| Codigb (cuado apidle

L IENIVIE

No aplica

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-037-SSA3-2013, Para la
organizacion y funcionamiento de los laboratorios de anatomia patolégica.

7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros COr T Responsable de conservarlo antificacioRiTTS
8.0 Glosario
8.1 Estudio histopatolégico. Al estudio de la estructura y composicién microscopica de los tejidos y dérganos
alterados, con fines diagnosticos.
8.2 Estudio citologico. Al estudio que se realiza mediante la observacion y analisis de células provenientes
de diversos ¢rganos, tejidos, liquidos y secreciones del organismo, con fines diagnosticos.
9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

10.0 Anexos
10.1
10.2

Reporte de estudio histopatologico.
Reporte de estudio citologico.
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10.1 REPORTE HISTOPATOLOGJCO“' iy
UNIDAD DE PLANEACIAN J
Lic. Sanitaria No. 2014400480
BIOPSIA NUMERO: PROCEDE DE:
FECHA DE RECEPCION: CAMA:
BIOPSIA ANTERIOR: MEDICO SOLICITANTE:
NOMBRE DEL PACIENTE: REGISTRO:
EDAD: SEXO:

BIOPSIA DE (SITIO ANATOMICO):
DATOS CLINICOS:
DIAGNOSTICO CLINICO:

DESCRIPCION MACROSCOPICA: FECHA:
DESCRIPCION MICROSCOPICA:

DIAGNOSTICO:

NOMBRE Y FIRMA DE ANATOMOPATOLOGO

CEDULA PROFESIONAL DE ESPECIALIDAD MEDICA
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10.2 REPORTE CITOLOGICO UNIDAD BE PLANEAGISN
Lic. Sanitaria No. 2014400480
CITOLOGICO NUMERO: PROCEDE DE:
FECHA DE RECEPCION: CAMA:
ESTUDIO CITOLOGICO ANTERIOR: MEDICO SOLICITANTE:
NOMBRE DEL PACIENTE: REGISTRO:
EDAD: SEXO:

LIQUIDO CORPORAL DE (SITIO ANATOMICO):
DATOS CLINICOS:

DIAGNOSTICO CLIiNICO:

DESCRIPCION MACROSCOPICA: FECHA:
DESCRIPCION MICROSCOPICA:

DIAGNOSTICO:

NOMBRE Y FIRMA DE ANATOMOPATOLOGO

CEDULA PROFESIONAL DE ESPECIALIDAD MEDICA
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, RECEPCION, PROCESAMIENTO Y

REPORTE DE ESTUDIO CITOLOGICO TRANSOPERATORIO.
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Propésito

Proporcionar un diagnéstico microscopico de las diferentes enfermedades neurologicas

Alcance

A nivel interno apoyar al cirujano con un diagnostico inmediato del espécimen quirargico en estudio.
A nivel externo beneficiar al paciente con un diagnostico confiable.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

En el departamento de neuropatologia, el laboratorio de histopatologia sera el encargado de procesar todos
los especimenes de patologia quirdrgica que requieran de estudio Citolégico transoperatorio y que se
soliciten durante el horario de los turnos laborales matutino y vespertino, de lunes a viernes.

Cada espécimen para estudio citologico transoperatorio debe contar siempre con su respectiva solicitud de
estudio debidamente requisitada, de lo contrario no seran registrados, ni procesados,
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Departamento
servicio solicitante

y/o

1

El médico tratante solicita via telefénica al
Departamento de  Neuropatologia el estudio
transoperatorio.

Elabora la solicitud para estudio citolégico
transoperatorio.

Vierte la muestra tisular obtenida en el contenedor de
tipo tubo de ensayo de 10cc con tapon, adecuado para
el tamafio de la misma, sin solucién fijadora.

Rotula en etiqueta adhesiva los datos de identificacion
del paciente y la pega en el contenedor.

e Solicitud.

Camillero

Lleva y entrega personalmente el espécimen
quirdrgico para su estudio junto con la solicitud impresa
al personal del departamento de neuropatologia.

e Solicitud.

Laboratorio de
histopatologia
Histotecnodlogo

Recibe espécimen quirdrgico con la respectiva
solicitud impresa y confirma que los datos de
identificacion del paciente escritos en el contenedor
correspondan con los de |a solicitud,

Registra los especimenes para estudio transoperatorio
en la libreta de patologia quirirgica y asigna a cada
espécimen el numero consecutivo de identificacion
correspondiente con la libreta de registro, rotulando en
la solicitud y en el contenedor de la muestra.

Anatomopatélogo

Realiza las diferentes técnicas de procesamiento del
tejido (impronta, raspado y aplastamiento tisular),
sobre los portaobjetos.

Laboratorio de
histopatologia

Histotecnologo

Tifle cada uno de los portaobjetos con tejido.
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10 Monta un cubreobjetos con resina - sobre—el|— J
portaobjetos que contiene el corte de tejido tefiido.

11 Rotula cada uno de los portaobjetos con el nimero de
identificacion correspondiente.

12 Coloca en carpeta de manera ordenada todos los
portaobjetos terminados de cada caso para estudio
citoloégico transoperatorio.

13 Entrega la carpeta con los casos terminados al
anatomopatodlogo asignado.

Anatomopatologo 14 Recibe carpeta con los casos técnicamente
terminados.

15 Realiza estudio microscopico.

16 Emite diagnéstico via telefonica al cirujano en
quiréfano.

17 Emite reporte en formato digital y firma electronica.

TERMINA
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El  meédico tratante : o
o 3 i Lleva y entrega Recibe especimen Realiza las diferentes
solicita via telefénica al Brschalmerte i A : \oE 2
Departamento de p : . quirdrgico con la respectiva técnicas de procesamiento
p 4 espémmep quirurgico para solicitud impresa y del  tejido (impronta,
Neumpainiogla .l su_esudio junto con |a confirma que los datos de raspado y aplastamiento
estudio transoperatorio. solicitud impresa al identificacion del paciente tisular), sobre los
personal del departamento escritos en el contenedor portaobjetos.
de neuropatologica. correspondan con los de la
¢ solicitud
5 Elabora la solicitud Solicitud 7 y
E:r?é s estudio Registra y asigna a
trcr)*n gcr i cada espécimen el
ANsapeiatone. numero consecutivo
de identificacion
Solicitud

Vierte la muestra tisular
3 | obtenida en el contenedor
de tipo tubo de ensayo de
10cc con tapdn, adecuado
para el tamafc de la
misma, sin solucién
fijadora.

Rotula en etiqueta
adhesiva los datos
de identificacion del
paciente y la pega en
el contenedor.

b

9

Tifle cada uno de
los  portaobjetos
con tejido.

10

Monta un
cubreobjetos con
resina sobre el

portacbjetos que
contiene el corte de
tejido tefido.

A 4
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Rotula cada uno de
los portaobjetos con
el numero de
identificacion
correspondiente.

12 4

Coloca en carpeta de
manera ordenada todos
los portaobjetos
terminados de cada caso
para estudio citoldgico
transoperatorio.

13 ) 4

Entrega la carpeta
con los casos
terminados al
anatomopatologo
asignado.

f\f'i’\'i Al VEILASCO SUAREZ
| ,,\, 'j ' '
Labor tq;u:r je Mliéb@ratori) de
Departamento de y/o ; 3
servicio solicitante EailIcto histopatolagian PL/\E»EI,S\ | &oh o
Histot cnologo——-» . mopaﬂologo
1 .
|
14
11 )
Recibe carpeta

con los casos
técnicamente
terminados.

15 v

Realiza estudio
microscopico.

16 ¢

Emite diagnostico
via telefénica al
cirujano en
quiréfano.

17 i

Emite reporte en
formato digital y
firma electronica.

Y

Termina
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Guia Tecnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2013.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-037-SSA3-2013, Para la
organizacion y funcionamiento de los laboratorios de anatomia patolégica.

7.0 Registros

Registros Yl de Responsable de conservarlo Qodgo_ et .r'egl’strlo 2
conservacion identificacién Unica

8.0 Glosario ‘

8.1 Estudio citolégico transoperatorio. Al estudio morfolégico que se realiza durante el procedimiento quirlrgico.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

10.0 Anexo
10.1  Solicitud para estudio citologico transoperatorio.
10.2  Reporte del estudio citologico transoperatorio.
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10.1 SOLICITUD PARA ESTUDIO CITOLOGIO TRANS PERATOE BE _F__L__i_‘__ff""N J
NOMBRE DEL PACIENTE: FECHA:
EDAD: SEXO: CAMA: No. EXPEDIENTE:

SERVICIO DE PROCEDENCIA:

ESTUDIOS HISTOPATOLOGICOS ANTERIORES (No. De Biopsia)

BIOPSIA-PIEZA OPERATORIA DE (SITIO ANATOMICO):

DATOS CLINICOS DE INTERES:

DIAGNOSTICO CLINICO:

MEDICO ADSCRITO MEDICO RESIDENTE
(Nombre y firma) (Nombre y firma)

Lic. Sanitaria No. 2014400480



—
Cédigo: (Cuand
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S, o E:nqug?n o
DEPARTAMENTO DE NEUROPATOLOGiA

3. Procedimiento para la solicitud y recepcion del Rev. X
procesamiento y reporte de estudio Citologico  |NST f
Transoperatorio. DE NEUROLOGIA Y NEURO :|Fﬂ?d§’]ﬁ\a = |
o MANUFLVELASCO SUAREZ
:"“\J b r
:“_,=I s ) " [
UNIDAD DE PLANEACION
10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO——— "~

SOLICITUD PARA ESTUDIO CITOLOGICO TRANSOPERATORIO

Llenar la solicitud para estudio citolégico transoperatorio con nombre completo del paciente,
Fecha de la solicitud,
Edad, sexo, numero de la cama y numero de expediente clinico del paciente,

Servicio de procedencia,

o B WM =

Registrar con caracteres alfa numericos los antecedentes de estudios histopatologicos o citologicos (si los

tiene).

o

Escribir los datos clinicos de interés, diagnéstico clinico,

7 Nombre de médico adscrito y residente.
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10.2 REPORTE CITOLOGICO TRANSOPERATORIO
Lic. Sanitaria No. 2014400480
BIOPSIA NUMERO: PROCEDE DE:
FECHA DE RECEPCION: CAMA:
BIOPSIA ANTERIOR: MEDICO SOLICITANTE:
NOMBRE DEL PACIENTE: REGISTRO:
EDAD: SEXO:

BIOPSIA DE (SITIO ANATOMICO):
DATOS CLINICOS:
DIAGNOSTICO CLINICO:

DESCRIPCION MACROSCOPICA: FECHA:
DESCRIPCION MICROSCOPICA:

DIAGNOSTICO:

NOMBRE Y FIRMA DE ANATOMOPATOLOGO

CEDULA PROFESIONAL DE ESPECIALIDAD MEDICA
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Propésito UNIDAD DE PLANEACION

Proporcionar diagnéstico microscopico de las diferentes enfermedades neuroldgicas, mediante el uso de
técnicas de tincion histoquimicas y citoquimicas especificas para componentes intra y extracelulares.

Alcance

A nivel externo beneficiar al paciente con un diagndstico oportuno.

A nivel interno fortalecer el diagnéstico morfolégico y mejorar la correlacién clinico patologica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos.

En el departamento de neuropatologia, el laboratorio de histopatologia sera el encargado de procesar
todos los especimenes de patologia quirdrgica, patologia postmortem y de estudios citolégicos que
requieran de técnicas especiales de histoguimica, citoquimica e inmunohistoquimica que se soliciten
durante el horario completo de los turnos laborales matutino y vespertino, de lunes a viernes.

Para cada caso que requiera de técnicas especiales de histoquimica, citoquimica e inmunohistogquimica,
el anatomopatélogo responsable del mismo debera solicitarlas por escrito en la libreta de control para tal
fin.
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Etapas Act. P Gt s “anexo
Anatomopatdlogo 1 Solicita por escrito en libreta de control para técnicas | e Libreta de control
especiales los casos que lo requieran.
Laboratorio de 2 Confirma la existencia de los reactivos necesarios para
Histopatologia la ejecucion de las técnicas especiales solicitadas.
3 Confirma la existencia del tejido contenido en bloque
de parafina.
4 Confirma que el numero de registro del blogue de
parafina corresponda con la  solicitud del
anatomopatologo.
5 Realiza el corte de los blogues de parafina con el
equipo especial tipo micrétomo.
6 Deposita sobre portaobjetos rotulados los cortes
obtenidos del blogque de parafina de cada caso
solicitado para la aplicacién de técnicas especiales.
7 Desparafina los cortes en los portaobjetos, con equipo
tipo estufa.
8 Vierte los reactivos necesarios en los portaobjetos con
tejido, para cada una de las técnicas especiales
solicitadas.
9 Monta un cubreobjetos con resina sobre el
portaobjetos que contiene el corte de tejido procesado.
10 Coloca de manera numérica y ordenada todos los
portaobjetos técnicamente terminados, en carpeta.
11 Entrega la carpeta con los casos teécnicamente

terminados al anatomopatologo responsable del
estudio.
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Anatomopatdlogo 12 Recibe libreta y firma de conformidad en libreta de| ;.
control de técnicas especiales.
13 Realiza estudio microscopico.
14 Integra resultados al reporte citologico o

histopatolégico en formato digital.

TERMINA
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control para técnicas especiales los ejecucion de las técnicas especiales
casos que lo requieran. solicitadas.

v

3 | Confirma la existencia del tejido
contenido en bloque de parafina.

Libreta de control

v

Confirma que el numero de registro
del bloque de parafina corresponda
con la solicitud del
anatomopatologo.

Y

5 | Realiza el corte de los bloques de
parafina con el equipo especial tipo
microétomo.

v

6 Deposita sobre portaobjetos rotulados
los cortes obtenidos del bloque de
parafina de cada caso solicitado para la
aplicacién de técnicas especiales.
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7 | Desparafina los cortes en los
12 portaobjetos, con equipo tipo estufa.

Recibe carpeta y firma de
conformidad en libreta de control de
técnicas especiales.

v

g | Vierte los reactivos necesarios en

los portaocbjetos con tejido, para
cada una de las técnicas especiales
13 v solicitadas.

Libreta de control

Realiza estudio microscopico.

v

Monta un cubreobjetos con resina
sobre el portaobjetos que contiene
el corte de tejido procesado.

14 v

Integra resultados al reporte $
citologico o histopatolégico en
formato digital. 10

Realiza el corte de los bloques de
parafina con el equipo especial tipo
micrétomo.

Y
Y

11 Coloca de manera numeérica vy
< Tormina ) ordenada todos los portacbjetos

técnicamente terminados, en
carpeta.
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7.0 Registros

; Tiempo de Cadigo de registro o
NSRS conservacion Responsable de conservario identificacion unica
8.0 Glosario
8.1 Técnicas Especiales. A los procedimientos histologicos y citologico que permiten demostrar componentes

quimicos propios de las cél
anticuerpos especificos con

9.0 Cambios de esta version

ulas, microorganismos y antigenos &
fines de diagnadstico, prondstico y prediccion de respuestas al tratamiento.

n células y tejidos, utilizando reactivos y

rNt'Jmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

|

10.0 Anexo

10.1  Reporte de estudio histopatologico.
10.2 Reporte de estudio citologico.
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10.1 REPORTE HISTOPATOLOGICO
Lic. Sanitaria No. 2014400480
BIOPSIA NUMERO: PROCEDE DE:
FECHA DE RECEPCION: CAMA:
BIOPSIA ANTERIOR: MEDICO SOLICITANTE:
NOMBRE DEL PACIENTE: REGISTRO:
EDAD: ) SEXO:
BIOPSIA DE (SITIO ANATOMICO):
DATOS CLINICOS:

DIAGNOSTICO CLINICO:

DESCRIPCION MACROSCOPICA: FECHA:
DESCRIPCION MICROSCOPICA:

DIAGNOSTICO:

NOMBRE Y FIRMA DE ANATOMOPATOLOGO

CEDULA PROFESIONAL DE ESPECIALIDAD MEDICA
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10.2 REPORTE CITOLOGICO
Lic. Sanitaria No. 2014400480
CITOLOGICO NUMERO: PROCEDE DE:
FECHA DE RECEPCION: CAMA:
ESTUDIO CITOLOGICO ANTERIOR: MEDICO SOLICITANTE:
NOMBRE DEL PACIENTE: REGISTRO:
EDAD: SEXO:

LiQUIDO CORPORAL DE (SITIO ANATOMICO):
DATOS CLINICOS:

DIAGNOSTICO CLINICO:

DESCRIPCION MACROSCOPICA:

DESCRIPCION MICROSCOPICA:

DIAGNOSTICO:

NOMBRE Y FIRMA DE ANATOMOPATOLOGO
CEDULA PROFESIONAL DE ESPECIALIDAD MEDICA

FECHA:
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Propésito UNIDAD DE PLANEACION

SRS T 1T -
Controlar la salida del material de laminillas y bloques de parafina de los archivos de patologia quirirgica y
patologia postmortem.

Alcance

A nivel externo apoyar el diagnéstico histopatologico mediante la interconsulta con otras instituciones de
atencién para la salud y el adecuado seguimiento del diagnéstico y tratamiento del paciente.
A nivel interno conocer los indices de correlacién patoldgica y apoyo para el control de calidad diagnostica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

En el area de archivo histopatolégico y citopatolégico se resguarda toda la evidencia de la productividad del
laboratorio que incluyen los bloques de parafina, laminillas y copia de los informes diagnosticos por 10 afios;
a fin de que puedan realizarse estudios de correlacion con los estudios previos de cada paciente y de gue
sea posible garantizar la calidad interna mediante la conservacién de la evidencia del diagnostico, para
revisiones retrospectivas del material.

La salida de laminillas y bloques de parafina se llevara a cabo solamente con la autorizacion del Director
Meédico del Instituto mediante el formato oficial y con los datos de identificacion completos del paciente,
proporcionado por el Departamento de Trabajo Social.

La recepcion de solicitud para la salida de laminillas y bloques de parafina se puede realizar de lunes a
viernes durante el horario completo del personal del turno matutino en el laboratorio de histopatologia del
Departamento de Neuropatologia.

La salida de laminillas y blogues de parafina del Departamento de Neuropatologia se puede realizar de lunes
a viernes durante el horario completo del personal del turno matutino.
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4.0 Descripcion del procedimiento R
No. el G Doctumentoly/o
Responsable Act. Descripcion deila Actividadyiiia Sl ey
Departamento y/o 1 Elabora solicitud escrita, para la salida de laminillas y
servicio solicitante bloques de parafina con los datos de identificacion del
paciente en estudio, dirigido al Departamento de
Trabajo Social.
Trabajo social 2 Recibe solicitud del médico tratante para la salida de
laminillas y bloques de parafina.
3 Elabora solicitud para salida de laminillas y bloques de
parafina en formato oficial y entrega a la Direccion
Médica para su autorizacion.
Direccion Medica 4 Autoriza formato
Trabajo social 5 Recibe el formato firmado y lo dirige al Departamento
de Neuropatologia.
Departamento de 6 Recibe el formato y lo dirige al anatomopatélogo
Neuropatologia responsable del estudio
Laboratorio de i Selecciona el material solicitado para su salida.
Histopatologia
Anatomopatoélogo
Laboratorio de 8 Obtiene el material solicitado del archivo de laminillas
Histopatologia y bloques de parafina. Hace paquete en bolsa de
Histotecnologo plastico con el material solicitado y lo entrega a trabajo
social.
Departamento de 9 Recibe paquete con el material solicitado y firma de
Trabajo Social recibido en libreta de control para salida de laminillas y
bloques de parafina, y en la libreta de control de
patologia quirtirgica.
Departamento de 10 Archiva solicitud con firma de recibido por parte del
Neuropatologia personal del Departamento de Trabajo Social.
TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS " Cédfsl’iéi:;‘”“
DEPARTAMENTO DE NEUROPATOLOGIA

SECRTARHA D1 SalbH imi i iofd O BASTONA b
5. Procedimiento para la solicitud, de sahdcﬁsgg Mﬁ%%%gm‘f%gu%pajﬁamm Rev. X
blogues de parafina. Ex1 .
MANUEL VELASCO su,é\at—:?:1 Hoja: 63 de 92
| _ ot |
5.0 Diagrama de Flujo il T RO S
UNTL}/ Q&hﬁo‘i’i@fwiﬂbﬂ!? E
Departamento DIT6eeion Departam1anto a 3 ew)o ratorio de
ylo servicio Trabajo social Médica de T Anatomopatéiogo™ -Mstdpatologia
solicitante Neuropatologia g Histotecnodlogo
1 2y 4 A4 6 A4 ‘ ;
Elabora solicitud Recibe  solicitud Autoriza Recibe el formato y Selecciona el 8 A
para la salida de del meédico f t lo dirige al material solicitado Obtiene el
laminillas y tratante para la ormato anatomopatélogo para su salida, material
bloques de salida de {dHponsable:  sdel solicitado y o
parafina. laminillas. gatudi entrega a
¢ trabaio social.
: I

Elabora solicitud
para salida de

laminillas y
bloques de
parafina.

Recibe el formato
firmado y lo dirige
al Departamento
de

Neuropatologia.

h 4

Recibe laminillas y
bloques de
parafina para su
salida

|

Archiva  solicitud
con firma de
recibido del
Departamento de
Trabajo Social

Termina
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Documentos Cédigo (cuando aplique)

No aplica

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud 2013.
PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-037-SSA3-2013, Para la
organizacién y funcionamiento de los laboratorios de anatomia patologica.

7.0 Registros
Tiempo de Cadigo de registro o
Responsable de conservarlo entficaciafiim e

Registros e
conservacion

8. Glosario
Laminilla. Lamina de vidrio pequefia y delgada que contiene tejido y células para estudio microscopico.
Bloque de parafina. Trozo pequefio de parafina sélida que contiene fragmentos de tejido humano.

8.1
8.2

Descripcion del cambio

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion

10.0 Anexo
10.1  Formato para la salida de laminillas y bloques de parafina.
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Tdrpxye0”

PRESENTE

Solicito su autorizacién para la salida de: LAMINILLA Y BLOQUE DE PARAFINA

Correspondiente al paciente:

Requeridas para Registro:

Seguimiento clinico en otra Institucion, con Nivel

Agradezco de antemano la atencion a la presente

ATENTAMENTE

Ciudad de México, a
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION, CORTE, DESCRIPCION, PROCESAMIENTO
Y DIAGNOSTICO HISTOPATOLOGICO DE NECROPSIA.
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1.0  Proporcionar RS . S
1.4 Proporcionar diagnostico y reporte escrito de los hallazgos en la necropsia.
2.0 Alcance
29 A nivel externo proporcionar a la familia del paciente los diagnosticos de la enfermedad principal,

enfermedades concomitantes y causa del fallecimiento.

2.2 A interno aumentar el acervo de estudios histopatolégicos postmortem para posteriores analisis
bioestadisticos y correlacién clinico patolégica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3:1 El departamento de neuropatologia en coordinacion con personal de la morgue y médicos tratantes,
realizaran la necropsia al cadaver, que los familiares directos autoricen mediante firma autégrafa,
acompafada de la firma de dos testigos.

3.2 El departamento de neuropatologia en coordinacion con personal de la morgue y médicos tratantes,
entregaran el cadaver a los familiares directos que no autoricen la ejecucion de la necropsia.

3.3 La necropsia se puede realizar de lunes a domingo durante el horario completo del personal médico y
paramedico de los turnos matutino, vespertino, especial nocturno y especial de fines de semana.
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4.0 Descripcion del procedimiento LNIDAD DE PLANEACION
No. L AEY - ;s -‘Documento y/o
ctividad _FIRMA
Responsable o Descripcion de la A -
Morgue 1 Confirma los datos de identificacion del cadaver
Técnico en necropsias expuestos sobre la cara anterior del térax o colocados
Anatomopatélogo en etiqueta del primer ortejo del pie, con los escritos en
Meédico tratante de el expediente clinico y en la carta de autorizacion para
cualquier servicio de la la ejecucion de la necropsia.
institucion.
i Procede?
2 Si: El familiar autoriza la ejecucién de la necropsia.
3 No: El familiar no autoriza la ejecucion de la necropsia.
4 Coloca el cadaver sobre la mesa de necropsias.
5 Realiza apertura y evisceracion de la cavidad
craneana, en los casos de necropsia parcial.
6 Realiza apertura y evisceracion de las cavidades
craneana, toracica, abdominal y pélvica en los casos
de necropsia total.
i Pesa y mide los 6rganos obtenidos y apoya en la
diseccion y separacion de érganos.
8 Describe las caracteristicas macroscopicas de los
organos.
9 Captura imagenes fotograficas digitales de los
organos.
10 Coloca los ¢rganos obtenidos de la necropsia en

recipientes con fijador para su adecuada conservacion
y rotulados con los caracteres alfa numéricos
correspondientes.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de la

actividad - AN

EIRMA

EDoGumento ylo

anexo

11

12

13

Escriben en pagina numerada y consecutiva de
bitacora de necropsias, los caracteres alfa numéricos
correspondientes y los datos de identificacion del
cadaver tomados del expediente clinico, anotando
hallazgos anatomopatoldgicos, y nombre de los
participantes en la ejecucion de la autopsia.

Cierran el cadaver con el material quirGrgico
correspondiente, lo asean, amortajan y lo colocan en
la gaveta de refrigeracion.

Entregan el cadaver a los familiares y solicita firma de
recibido en bitacora de entrada y salida de cadaveres.

Laboratorio de
histopatologia
Histotecnélogo

14

15

16

Deposita el tejido cortado y descrito, en los
contenedores tipo capsula en la canastilla para el
procesamiento histologico. Programa el equipo del
procesador de tejidos con el cronometro integrado. A
las 24 horas retira la canastilla.

Hace blogues de parafina que contienen los tejidos y
realiza el corte de los mismos con el equipo especial
tipo micrétomo y se depositan sobre los portaocbjetos
rotulados. Posteriormente desparafina los cortes, los
tife y monta con resina.

Coloca de manera numérica y ordenada todos los
portaobjetos técnicamente terminados de cada caso
de patologia posmortem en carpetas y entrega al
anatomopatodlogo responsable.

Laboratorio de
histopatologia
Anatomopatélogo

17

18

Recibe carpeta y firma de conformidad en libreta de
control de patologia posmortem.

Realiza estudio microscopico y emite reporte
histopatolégico en formato digital con firma electrénica.

TERMINA
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Morgue
Técnico en necropsias
Anatomopatélogo
Médico tratante de cualquier servicio
de la institucién.

Laboratorio de histopatolo
Histotecndlogo
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|
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atolog

Inicio
1 v
Confirma los datos de

identificacion del cadaver y
la carta de autorizacion para
la ejecucion de la necropsia.

v

Realiza apertura y
evisceracion de la
cavidad craneana.

v

2 3
Procede
Si No
El familiar autoriza la El familiar no autoriza
ejecucion de la la ejecucion de |a
necropsia. necropsia
A4 v
Coloca cadaver )
sobre la mesa de Termina
necropsias.

Realiza  aperiura y
evisceracion de las
cavidades craneana,
toracica, abdominal vy

pélvica en los casos de
necropsia total.

1/2
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Morgue
Técnico en necropsias
Anatomopatélogo

Médico tratante de cualquier servicio

de la institucion.

Laboratorio de histopatologia

UN!DAD DE: SdrateAs s

FirmvA_Anatomopatologo

Histotecndlogo

7

Pesa y mide los drganos
obtenidos y apoya en la
diseccion y separacién de
organos

B

Deposita el tejido cortado y
descrito, en los contenedores tipo
capsula en la canastilla para el

8 v

procesamiento histolégico.

Describe las caracteristicas

Programa el equipo  del
procesador de tejidos con el
crondémetro integrado y a las 24
horas retira la canastilla

15 v

Hace bloques de parafina que

macroscopicas de los
érganos.

9 v

Captura imagenes

fotogréficas digitales de los
organos.

contienen los tejidos y realiza el
corte de los mismos con el
equipo especial tipo micrétomo y
se depositan  sobre los
portaobjetos rotulados.
Posteriormente desparafina los

10 v

cortes, los tifie y monta con

Coloca los organos obtenidos
de la necropsia en recipientes
con fijador para su adecuada
conservacion y rotulados con
loa caracteres alfanuméricos
correspondientes.

resina.

11 v

Escribe  en  bitacora de
necropsias datos de
identificacion  del  cadaver

tomados del expediente clinico,
anotando hallazgos
anatomopatoldgicos.

12 4’

Cierran el cadaver con material
quirdrgico lo asean, amortajan y

colocan en la gaveta de
refrigeracion.
13 v
Entregan el cadaver a los

familiares y solicita firma de
recibido en bitacora de entrada
y salida de cadaveres.

v

IFs l

Recibe carpeta y firma de
conformidad en la libreta de
control de patologia posmortem.

18 l

Realiza estudio microscopico y
emite reporte histopatolégico en
formato  digital con firma

electronica.

Termina
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Secretaria de Salud 2013.
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PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-037-SSA3-2013, Para la
organizacion y funcionamiento de los laboratorios de anatomia patologica.

7.0 Registros

Redi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

egistros o - B
conservacion conservarlo identificacion unica

8.0 Glosario

8.1 Necropsia serie de procedimientos basados en observaciones e intervenciones sistematizadas en el

cadaver, para establecer los diagnésticos anatomopatoldgicos finales. La necropsia podra ser parcial o total.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

10.0 Anexo
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1.1 Mantener el control del ingreso y egreso de cadaveres del instituto. UNIDAD DE PLANEACION
L FIRMA J

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo entregar con respeto y ética los cadaveres a los familiares o personas legalmente
responsables.

2.2 A nivel interno conocer el nimero de defunciones para los analisis bioestadisticos y de morbimortalidad
institucional.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3 El Departamento de Neuropatologia en coordinacion con personal de la morgue y de vigilancia, recibiran y
registraran los cadaveres verificando la exactitud de los datos de identificacion.

3.1 El Departamento de Neuropatologia en coordinacidén con personal de la morgue y de vigilancia, entregaran
los cadaveres exclusivamente a familiares o personas legalmente responsables previa confrontacion de la
orden de entrega.

3.2 La recepcion y entrega de cadaveres se puede realizar de lunes a domingo durante el horario completo del

personal de la morgue en los turnos matutino, vespertino, especial nocturno y especial de fines de semana.
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Documento y/o

No. R R b T i i
Responsable Descripcién de la Actividad'84A :
P Act. De noEs anexo
Enfermera del servicio 1 La enfermera del servicio informa a los camilleros que
tiene que ayudar a mortajar y bajar un cadaver a la
maorgue.
Camillero 2 Entre los dos camilleros pasan al cadaver a la camilla
y lo bajan a la morgue.
3 Al llegan a la morgue le solicitan al vigilante que abra
las puertas de la misma.
4 Colocan el cadaver en la gaveta de refrigeracion.
5 Entregan expediente clinico y certificado de defuncion | « Expediente clinico.
correspondientes al area de Trabajo Social. -
i J « Certificado de
defuncion.
Técnico en necropsias 6 Recibe el cadaver, confiimando los datos de
identificacion del mismo expuestos sobre la cara
anterior del térax o colocados en el primer ortejo del
pie, con los escritos en el expediente clinico o en el
certificado de defuncion.
7 Registra en la columna de recepcion en bitacora de
cadaveres.
8 Entrega el cadaver a los familiares y solicita firma de

recibido con registro en la columna de entrega en
bitacora de cadaveres.

TERMINA
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h S St
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1

La enfermera del servicio
informa a los camilleros
gue tiene que ayudar a
mortajar y bajar un cuerpo
a la morgue.

Entre los dos camilleros
pasan al cadaver a la
camilla y lo bajan a la
morgue.

3 v

Al llegan a la morgue le
solicitan al vigilante que
abra las puertas de la
misma.

4 v

Colocan el cadaver en la
gaveta de refrigeracion.

5 v

Entregan expediente
clinico y certificado de
defuncion
correspondientes al area
de Trabajo Social.

Expediente clinico

Certificado de defuncién

Recibe el cadaver, confirmando
los datos de identificacion del
mismo expuestos sobre la cara
anterior del térax o colocados en
el primer ortejo del pie, con los
escritos en el expediente clinico
o en el certificado de defuncion.

7 v

Registra en la columna de
recepcion en bitacora de
cadaveres.

8 v

Entrega el cadaver a los
familiares y solicita firma
de recibido con registro en
la columna de entrega en
bitacora de cadaveres.

v

Termina
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Dar a conocer la productividad en niumero de informes de diagnéstico histopatologico y citopatotdgico, de
las enfermedades que afectan a los pacientes del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel
Velasco Suarez.

Alcance

A nivel externo aumentar el acerve del archivo clinico, en numero de informes de diagnostico para
posteriores analisis bioestadisticos y de morbimortalidad.

A nivel interno garantizar la calidad interna mediante la conservacion de la evidencia del diagnéstico
histopatologico y citopatologico.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

En el area de archivo histopatologico y citopatoldgico es necesario se resguarden todas las evidencias de
la productividad del laboratorio con copia de los informes diagnoésticos y enviarlos en orden numérico y con
fecha al archivo clinico del instituto. Esto permite que puedan realizarse estudios de correlacién con los
estudios previos de cada paciente y de que sea posible garantizar la calidad interna mediante la
conservacion de la evidencia del diagnostico, para revisiones retrospectivas del material.
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Elabora informe Unico
para estudios
histopatolégicos,

citopatologicos y estudios
de necropsias realizados.

Entrega informes de
estudios histopatologicos,
citopatolégicos y  de
necropsias al personal del
Departamento de Archivo
Clinico con acuse de

recibido.

Termina
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Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud 2013.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-037-SSA3-2013, Para la
organizacion y funcionamiento de los laboratorios de anatomia patolégica.

7.0 Registros

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros 2 . e oA
conservacion conservarlo identificacion Unica
8.0 Glosario
8.1 Informe estadistico. Informe que muestra datos en nimeros totales.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

10.0 Anexo

10.1 Formato del informe mensual de los estudios histopatolégicos vy citipatolégicos.
10.2 Formato del informe mensual de necropsias.
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DEPARTAMENTO DE NEUROPATOLOGIA '
INFORME MENSUAL DE LOS ESTUDIOS HISTOPATOLOGICOS Y CITIPATOLOGICOS

N° BIOPSIA/
N° CITOLOGICO

NOMBRE DEL PACIENTE

FECHA DE
REGISTRO

EXPE-
DIENTE

CAMA

EDAD

SEXO

SERVICIO DE
PROCEDENCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NEUROPATOLOGIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

10.1 INFORME MENSUAL DE LOS ESTUDIOS HISTOPATOLOGICOS Y CITIPATOLOGICOS.

1 Indicar numero de biopsia/nimero citolégico.
2 Indicar nombre completo del paciente.

3 Indicar fecha de registro.

4 Indicar numero de expediente del paciente.
5 Indicar nimero de cama.

6 Indicar edad del paciente.

i Indicar sexo del paciente.

8 Indicar servicio de procedencia del paciente.
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DEPARTAMENTO DE NEUROPATOLOGIA
INFORME MENSUAL DE NECROPSIAS
NUM DE
NECROPSIA NOMBRE FECHA EXPEDIENTE EDAD SEXO
TOTAL:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NEUROPATOLOGIA

C.C. DRA. LEORA VELASQUEZ PEREZ. -JEFA DEL DEPARTAMENTO DE EPIDEMILOGIA.
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Indicar numero de necropsia.
Indicar nombre.

Indicar fecha.

Indicar numero de expediente.
Indicar edad.

Indicar sexo.

Indicar el total.
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9. PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y CULTURALES
DEL MUSEO DEL SISTEMA NERVIOSO.
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Propésito e
Hacer del conocimiento de los asistentes al museo, de la neuroanatomia humana y la neuropatologia a
través de las exposiciones de encéfalos conservados en soluciones fijadoras y resinas, ademas de la
exposicion temporal de obra plastica en sus diferentes técnicas (pintura, dibujo, escultura, fotografia).

Alcance

A nivel externo fomentar actividades académicas y culturales para el publico en general.

A nivel interno promover y difundir conocimiento de las ciencias neurolégicas para el personal medico,
paramédico y afines, a través de especimenes neuroanatémicos

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

En el Museo del Sistema Nervioso se realizan actividades académicas y culturales. La dinamica para el
desarrollo de las actividades relacionadas con la neuroanatomia, neuropatologia y el arte, se coordinan y
se autorizan a través de las Direcciones Médica y de Ensefianza del Instituto.

El encargado del Museo en coordinacion con el personal del Comité de Difusiéon Cultural del Instituto emite
oficios que sefialan fecha, hora, nombre de la exposicion (pintura, dibujo, fotografia, etc.) nombre del artista
o institucion que representa, ademas de la invitacion a las diferentes areas del Instituto.

Para la entrada del publico interesado en asistir a las exposiciones se solicita autorizacion a la Direccion de
Administracion para que a su vez gire instrucciones al personal del Departamento de Servicios de Apoyo y
al Servicio de Vigilancia y permitan el ingreso previa identificacion.

La invitacion a las exposiciones para el personal del Instituto y ptblico en general se hace mediante folletos,
tripticos o posters.

Los artistas o instituciones participantes son invitados de manera personal previa revision de calendario
anual y se les solicita como requisito tnico para su exposicion que la obra tenga contenido o esté relacionada
al sistema nervioso.
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