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INTRODUCCION

La patologia o anatomia patoldgica, es la especialidad médica considerada actualmente como
“troncal’, estudia los mecanismos fisiopatoldgicos de las diversas enfermedades, asi como las causas
que las originan y determinan su expresion clinica, a través del examen macro y microscoépicos de los
organos y tejidos afectados y se emite un diagnéstico.

Las actividades de la Divisién de Anatomia Patolégica se iniciaron por primera vez en el mes de febrero
de 1949, cuando se cred el Sanatorio Hospital de Neumologia y desde entonces, ha funcionado en
forma ininterrumpida para brindar a los servicios médico-quirdrgicos el apoyo fundamentalmente en el
contexto asistencial, mediante el diagnéstico de diversas enfermedadesa través de su expresion
morfolégica. El cambio que se dio de Instituto Nacional de Neumologiaa Hospital General por decreto
presidencial en 1972, ampli6 definitivamente los horizontes y la proyeccion de la division, ya que dicho
giro permitié el estudio de una gran variedad de patologias, que finalmente consolid6 su calidad
multidisciplinaria.

Conforme a la creciente demanda de los servicios del Hospital General por la poblacién abierta y en
virtud de la demanda médica profesional también creciente, se empezaron a impartir cursos
universitarios tanto de pre como de posgrado, y asi a principios de la década de los ochenta, inicié sus
actividades universitarias docentes, con los cursos de Patologia de Pregrado y de especializacion en
Anatomia Patoldgica, ambos de la Facultad de Medicina de la U.N.A.M.

Por esta fecha, también el Departamento de Patologia empezd a participar en una forma mas
organizada en la investigacion clinica tanto colaborativa como propia, y dada la expansién constante
de las actividades asistenciales, docentes y de investigacion, el &rea fisica que ocupaba el
Departamento, se hizo insuficiente, por lo que en noviembre de 1986, se iniciaron las obras de
remodelacion y ampliacién de patologia al que quedaron integrados como areas nuevas el obituario, el
archivo, la sala de juntas de la jefatura, el laboratorio de patologia quirdrgica, el cuarto oscuro y las
oficinas de pat6logos y médicos residentes.

En enero de 2000 por indicaciones del Director General, Doctor Juan José Mazén Ramirez, se cambia
de departamento a division.

El presente manual de procedimientos se elaboré de acuerdo con la Estructura Organica Funcional
autorizada por la Honorable Junta de Gobierno en la Segunda Sesiéon Ordinaria, celebrada el dia 17
de julio de 2025 y con la Guia Técnica para la actualizacién y elaboracion de Manuales de
Procedimientos emitido por la Secretaria de Salud. La actualizacion se realizara de acuerdo con los
cambios que surjan de la dinamica cotidiana en el desempefio de las funciones y atribuciones
encomendadas, asi como por modificaciones a la estructura Orgénica Funcional.

Las areas responsables de la actualizacion del Manual de Procedimientos, son la Divisién de Anatomia
Patol6gica y la revision técnica del Departamento de Organizaciéon y Métodos de este Hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, sera de observancia general y para
su difusién, se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual, consta de 10 procedimientos, en este manual congruentes con las atribuciones
del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez y concuerdan con las actividades que se llevan a
cabo en las areas que lo conforman: areas sustantivas o médico asistenciales, ensefianza,
investigacion y administrativas.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos administrativos y de operacion para el desarrollo de las actividades de
la Divisibn de Anatomia Patoldgica, permitiendo coordinarse con las diferentes divisiones y
departamentos médico-quirdrgicos del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez y asi

complementar el diagnéstico para ofrecer una atencién médica multidisciplinaria y con calidad.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
I?ublicacién: D.O.F 05/02/1917
Ultima actualizacion: 15/04/2025

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.
Publicacién: D.O.F 29/12/1976
Ultima actualizacion: 16/07/2025

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicacion: D.O.F 14/05/1986
Ultima actualizacién: 16/07/2025

Ley General de Salud.
Publicacién: D.O.F 07/02/1984
Ultima actualizacion: 07/06/2024

Ley General de Archivos.
Fjublicacién: D.O.F 15/06/2018
Ultima actualizacion: 19/01/2023

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Publicacién: D.O.F 04/05/2015
Ultima actualizacion: 20/03/2025

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Publicaciéon: D.O.F 20/03/2025

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicacién: D.O.F 18/07/2016
Ultima actualizacion: 02/01/2025.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Publicacion: D.O.F 02/08/2006
Ultima actualizacién: 16/12/2024

Ley General de Victimas.
I?ublicaci(’)n: D.O.F 09/01/2013
Ultima actualizacion: 01/04/2024
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e Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Publicacion: D.O.F 30/05/2011
Ultima actualizacion: 14/06/2024

e Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicacién: D.O.F 19/11/2019
Ultima actualizacion: 16/04/2025

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
Publicacion: D.O.F 28/12/1963
Ultima actualizacion: 16/12/2024

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Publicacion: D.O.F 11/06/2003
Ultima actualizacién: 01/04/2024

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicacién: D.O.F 16/04/2025

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicacion: D.O.F 30/03/2006
Ultima actualizacién: 30/04/2024

e Ley de Asistencia Social.
Publicacién: D.O.F. 02/09/2004
Ultima actualizacion: 01/04/2024

e Ley de Planeacion.
E’ublicacién: D.O.F. 05/01/1983
Ultima actualizacion: 08/05/2023

e Ley de Firma Electrénica Avanzada.
Publicacién: D.O.F 11/01/2012
Ultima actualizacion: 20/05/2021

cODIGOS

e Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
Publicacién: DOF 08/02/2022
Ultima actualizacién: Sin reforma

e Codigo Penal Federal.
E’ublicacién: DOF 14/08/1931
Ultima actualizacién: 16/07/2025
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Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Publicacion: DOF 24/02/1943
Ultima actualizacion:18/02/2022. Sentencia SCIN

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Publicacién: D.O.F 20/02/1985

Ultima actualizacion: 26/03/2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicacion: D.O.F 26/01/1990
Ultima actualizacion: 23/11/2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicacion: D.O.F. 28/06/2006
Ultima actualizacién: 27/09/2024

Reglamento de la Ley General de Victimas.
Publicacion: D.O.F 28/11/2014
Ultima actualizacién: Sin reforma

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Publicacion: D.O.F 30/11/2012
Ultima actualizacién: Sin reforma

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicacién: D.O.F 28/07/2010
Ultima actualizacion: 14/02/2024

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
Publicacion: D.O.F 21/03/2014
Ultima actualizacién: Sin reforma.

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

Publicacién: D.O.F 14/05/1986

Ultima actualizacion: 17/07/2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
Publicacion: D.O.F 05/04/2004
Ultima actualizacion: 17/12/2014
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
Publicacion: D.O.F 18/02/1985
Ultima actualizaciéon: 10/07/1985

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
Publicacién: D.O.F 26/03/2014

DECRETOS

Decreto del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Publicacién: D.O.F. 22/08/1988.
Sin actualizaciones.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracién y
funcionamiento de los Comités de Etica.

Publicacion: DOF: 28/12/2020

Ultima actualizacion: Sin actualizaciones.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos
Personales para el Sector Publico.

Publicacion: DOF: 26/01/2018.

Ultima actualizacion: 14/06/2024.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios de Anatomia Patoldgica.
Publicacion: DOF: 21/02/2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.
Publicacién: D.O.F. 15/10/2012

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacion en salud.
Publicacién: D.O.F. 30/11/2012

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
Publicacién: D.O.F. 30/11/2012

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.
Publicacién: D.O.F. 08/01/2013
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Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2023, para la prevencién y control de la infeccion
por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Publicacién: D.O.F. 02/06/2023

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
Publicacién: DOF: 23/03/2012

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencién y control de la infeccion
por virus de la Inmunodeficiencia Humana.
Publicacion: DOF: 15/10/2010

Norma Oficial 005-STPS-2004, Manejo de sustancias quimicas peligrosas-condiciones y
procedimientos de seguridad y salud en los centros de trabajo.
Publicacién: DOF: 09/06/2008

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del
ambiente laboral Reconocimiento, evaluacion y control.
Publicacion: DOF: 28/04/2014

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacién de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

Publicacion: DOF: 09/10/2015

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion
de proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
Publicacién: DOF: 04/01/2013

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS

AVISO por el que se da a conocer el Codigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel
Gea Gonzalez.
Publicacion: D.O.F. 27/03/2024.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha de autorizacién: 19/11/2014

Cddigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacién: 27/03/2024

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacién: 11/2014

Estatuto Organico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacion: 13/12/2024
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Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacién: 03/ 2012

Manual de Procedimientos del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacién: 01/ 2019

Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos
adicionales en el Hospital General del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha 11/06/2013

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha de autorizacion: 09/ 2018

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracién de actos juridicos mediante los cuales
se podra otorgar el uso o enajenar espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Fecha 08/12/2008

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha de autorizacién: 29/03/2016

Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento
del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Fecha de autorizacién Junta de Gobierno: 11/07/2025

Reglamento de la Comision Mixta de Escalafén para los Trabajadores de Base del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Fecha: 11/04/1996

Reglas de Operacién del Grupo de Trabajo de Mejora Regulatoria del Hospital General Doctor
Manuel Gea Gonzélez.
Fecha 01/02/2024.

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
Publicacién: D.O.F. 15/04/2025

Programa Sectorial de Salud 2020-2024
Publicado: D.O.F. 17/08/2020

Lineamientos en materia de austeridad republicana de la administracién puablica.
Publicacién: D.O.F. 18/09/2020

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicién de cuentas de
la Administracion Publica Federal.
Publicacién: D.O.F. 11/07/2023
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QUIRURGICOS.
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PROPOSITO

Establecer las actividades para la recepcion, procesamiento y entrega de resultados, de
biopsias yespecimenes quirlrgicos que envian las diferentes areas médico-quirlrgicas, para
emitir un diagnéstico morfoldgico de las mismas.

ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: las subdirecciones médicas a través de sus jefaturas de departamento y
division, envian diferentes tejidos y especimenes para su diagnéstico, la Division de
Anatomia Patoldgica determina los resultados de las biopsias y especimenes quirirgicos
y, el Departamento de Admision y Archivo Clinico, resguarda los resultados en los
expedientes médicos.

A nivel externo: las personas usuarias solicitan el servicio de la Division de Anatomia
Patoldgica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Es responsabilidad de la Division de Anatomia Patoldgica, recibir las piezas patoldgicas.
de las diferentes especialidades médico-quirtrgicas, ya sea del area de hospitalizacion o
consulta externa, las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.

Las subdirecciones médicas a través de sus jefaturas de division y departamento, son
responsables de entregar las muestras de tejido en sus recipientes, inmediatamente
después de haber sido obtenidas, ademas de entregar solicitud debidamente requisitada
a la Divisién de Anatomia Patolégica, que a su vez, tiene la responsabilidad de verificar
que la muestra esté fijada en formalina al 10% y corroborar que los datos de la solicitud
coincidan con los de la etiqueta del recipiente, anotandolas en la libreta de registro de
biopsias.

Es responsabilidad de la Divisidon de Anatomia Patoldgica a través de su personal médico
patélogo, procesar las muestras de tejido recibidas, para obtener sus bloques de parafina
y laminillas, las cuales son analizadas y cuyo resultado se entrega por escrito a las
subdirecciones médicas a través de sus jefaturas de division y departamento, en no mas
de 10 dias habiles posteriores a la recepcion de la muestra, en un horario de 8:15 hrs. a
14:15 hrs., de lunes a viernes.

Las subdirecciones médicas a través de sus jefaturas de divisién y departamento, en caso
de que sea necesario trasladar a la persona usuaria a otra instituciéon, deben presentar
oficio de referencia a otra unidad hospitalaria o en su defecto, si presentan una receta del
servicio tratante, para solicitar la entrega de laminillas y bloques de parafina, asi como
todos los documentos necesarios que requiere la Division de Anatomia Patol6gica para
la entrega de lo solicitado.
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3.5.

3.6

3.7

3.8

En caso de que la persona usuaria sea enviada a otra unidad hospitalaria, es
responsabilidad de la Division de Anatomia Patolégica hacer la entrega de laminillas y
blogues de parafina, junto con el resultado de la biopsia; asimismo, solicita a la persona
usuaria copia de su INE. Si la persona usuaria no puede asistir a recoger el material, la
persona asignada debe presentar copia de su INE, también carta poder de la persona
usuaria con copia de su INE, en la que autoriza que se le entregue el material.

Las subdirecciones médicas a través de sus jefaturas de division y departamento, son
responsables del envio de elementos balisticos, proyectiles, objetos extrafios, piezas
quirudrgicas o cualquier indicio de participacion o intervencion en un hecho presuntamente
delictivo a la Division de Anatomia Patoldgica en un recipiente debidamente etiquetado
con los datos de la persona usuaria, junto con el formato Solicitud de Estudio de Biopsias
y Piezas Quirurgicas, debidamente requisitado y firmado.

Es responsabilidad de la Division de Anatomia Patoldgica verificar que el recipiente con
los elementos implicados en un hecho presuntamente delictivo, esté debidamente
etiquetado con los datos de la persona usuaria, asi como el formato de la Solicitud de Estudio
de Biopsias y Piezas Quirurgicas.

La Division de Anatomia Patolégica es responsable del resguardo de los elementos
balisticos, proyectiles, objetos extrafios, piezas quirdrgicas o cualquier indicio de
participacion o intervencién, en un hecho presuntamente delictivo, hasta que sea
solicitado por las instancias legales correspondientes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripciéon de Actividades Documento o
Act Anexo
Titular de| 1 |Entrega las muestras de tejido, solicitud del | Solicitud de Estudio
subdireccion médica estudio y el recibo de pago (cuando corresponda). | de Biopsias y
(Jefaturas de division Piezas Quirdrgicas
y departamento)

2 | Recibe las muestras de tejido, la solicitud del| Solicitud de Estudio
estudio, el recibo de pago (cuando corresponda) y | de Biopsias y
verifica que el nimero de recipientes coincida | Piezas Quirargicas
con el de la solicitud.

) L ¢La solicitud del estudio y las muestras de tejido
Titular de la Division cumplen con los requisitos necesarios?
de Anatomia
Patologica 3 | No: Devuelve la solicitud al area requirente para| Solicitud de Estudio
(Personal que realice las correcciones y/o corrija los datos de | de Biopsias y
administrativo) la etiqueta de la muestra del tejido. Piezas QuirGrgicas
Regresa a actividad 1.

4 | Si: Registra y enumera las muestras de tejido| Libreta de registro
recibidas en la libreta correspondiente y la refiere al | de biopsias
personal médico patélogo. recibidas

5 | Observa macroscépicamente las caracteristicas | Solicitud de Estudio

Titular de la Division del tejido entregado y referido en la solicitud de| de Biopsiasy
de Anatomia estudio y selecciona los tejidos para su estudio. Piezas Quirdrgicas
Patoldgica
(Personal médico [ 6 | Pone los tejidos en la tarde-noche en el histokinette | No aplica
patélogo) y programa el proceso técnico automatizado, para
que en la noche procese esos tejidos.
Titular de la Divisiébn | 7 | Retira al siguiente dia los tejidos del histokinette, | No aplica
de Anatomia los incluye en parafina, realiza cortes histologicos
Patoldgica y obtiene las laminillas, que se tifien con
(Personal técnico hematoxilina y eosina.
histopat6logo)
Titular de la Division | 8 | Recoge las laminillas del laboratorio de | No aplica
de Anatomia histopatologia, las observa al microscopio e
Patolégica interpreta los cortes histolégicos.
(Personal médico
patdlogo)
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Responsable Nk Descripcion de Actividades DESENTS) @
Act Anexo
Titular de la Divisién 9 | Realiza borrador del Informe de Resultados y lo | Informe de
de Anatomia entrega al personal administrativo para su captura | Resultados
Patoldgica en el sistema.
(Personal médico
patélogo)
10 | Captura el Informe de resultados, lo imprime y | Informe de
obtiene la firma del personal médico patélogo | Resultados
responsable y/o de la persona titular de esta
division.
Titular de la D|y|5|0n 11 | Entrega en ventanilla, Informe de resultados en | Informe de
de Anatomia L . .
P original a las areas requirentes. Resultados
Patoldgica
(Personal 12 | Archiva la solicitud de estudio y copia del Informe | Solicitud de Estudio

administrativo)

de resultados.

TERMINA

de Biopsias y
Piezas Quirdrgicas

Informe de
Resultados
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Procedimiento de recepcion, estudio, interpretacion y entrega de resultados de biopsias y especimenes quirlirgicos.

Titular subdireccion médica
(Jefaturas de division y departamento)

Titular de la Division de Anatomia Patoldgica
(Personal administrativo)

Titular de la Division de Anatomia Patoldgica
(Personal técnico histopatdlogo)

Titular de la Division de Anatomia Patoldgica
(Personal médico patdlogo)

——

( INICIA )

/

[,

Entrega las muestras de
(?\ tejido, solicitud del estudio y,
el recibo de pago (cuando
corresponda).
Soicd de Esaddo 2
de Bopsasy ez
Quinrgeas Recibe las muestas de tejido,

solicitud del estudio, el recibo de pag(

cuando comesponda) y venfica que el

nimero de recipientes coincida co

el de la solicitud.

Soicid de Estad
e Bopsas y Flezas
Qurirgez

4 R
/ o
" Lasolictud del sstudioy Ias\
muestras de tejido cumplen con
“\Jos requisites nma‘is}/
. p
R A
\T/
No
¥ 3
Devuelve Ia solictud al area requirente
para que realicen las modificaciones yig
corfija los datos de la etiqueta de la—->®
muestra del tejido. Regresa a actividad
1.

Soicid de Estrlo
e Bapsasy
Piozas Quirirgicas

4
Registra y enumer  lag
muestras de tejido recibidas en|
pila libreta iente y lag

refiere &l personal médico

patdlogo.
Libmta de -mc:'.r.:I

5

Observa macroscopicamente las
deristicas del tejido entregad

rectidas

¥y referido en la solictud de estudiol
y selecciona los tejidos para suf
estudio.

en el histokinette y programa el
proceso técnico  automatizado,
para que durante la nochg
rcese Ios tejidos.
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1. Procedimiento de recepcion, estudio, interpretacion y entrega de resultados de biopsias y especimenes quirlrgicos.

Titular de subdireccion médica
(Jefaturas de division y
departamento)

Titular de la Division de Anatomia
Patoldgica
(Personal administrativo)

Titular de la Divisién de Anatomia
Patoldgica
(Personal técnico histopatdlogo)

Titular de la Divisién de Anatomia Patoldgica
(Personal médico patdlogo)

10

Captura el Informe de resultados
lo imprime y obtiene la frma del
personal  médico  patdlog

Retira al siguiente dia los tejidos de
histokinette, los incluye en parafina
realiza cortes histol6gicos y obtiene las
laminilas, que se tiien con
hematoxilina y eosina.

Recoge las laminilas del

laboratorio de histopatologia, la:
observa al microscopio
interpreta los cortes histologicos.

resutados y lo entrega al
personal administrativo para
captura en el sistema.
niorme de
Resdtxios

9
Realiza borrador &Ilﬁiﬁi‘j

responsable y/o de la persona
titular de esta division.

Inkorme de
Resdixios

1

Entrega en ventanilla, Informe
de Resultados en original al
drea médica requirente.

nformede
Resdtsdos

12

Archiva la solicitud de estudio
y copia del infome de
Resultados.

Soicid de B
de Bopsas y Flezs
Qurirgeas

hiorme de
Remitxdos

=

( TeRuma )
N /
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico. No aplica
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la
organizacién y funcionamiento de los laboratorios de No aplica
anatomia patologica.
6. REGISTROS
Cdédigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros ., . oo ..
conservacion conservarlo identificacién
Unica
7.1 Libreta de registro de biopsias 10 afios Division de Patologia No aplica
recibidas
7.2 Informe de Resultados 10 afios Division de Patologia Nombre
7.3 Solicitud de Estudio de Biopsias y 10 afios Divisién de Patologia NGmero
Piezas Quirdrgicas
7.4 Bloques y laminillas 10 afios Division de Patologia NUmero
7.5 Constancias de entrega de 5 afios Division de Patologia No aplica

bloques y laminillas.
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biopsias 'y especimenes
qguirdrgicos.

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.
8.8.
8.9.

8.10.
8.11.

8.12.

8.13.

8.14.
8.15.

Biopsia.- Porcion de tejido vivo, menor a 5 cm. generalmente patolégico, que se obtiene
por medio de un procedimiento quirdrgico, para su analisis macroscopico y microscépico
con el fin de determinar la naturaleza de la enfermedad. De acuerdo a su extensién puede
ser incisional o escisional.

Corte histolégico.- Accién de cortar el tejido procesado en parafina, colocarlo en un
portaobjetos, tefiirlo y cubrirlo con cubreobjetos.

Espécimen quirdrgico.- Porcién de tejido mayor a 5 cm. u 6rgano que se obtiene de un
individuo vivo, para su estudio macro y microscépico con el fin de determinar la naturaleza
de la enfermedad.

Fijacion.- Procedimiento quimico que consiste en la inmersién de 6rganos y tejidos
frescos en una solucion (habitualmente formalina al 10%) con la finalidad de preservar las
caracteristicas estructurales de los tejidos y las células que la conforman.

Formol.- Formalina, formaldehido: solucién concentrada al 40% de gas formaldehido.

Inclusidén.- Proceso en el cual se selecciona el tejido alterado y se coloca en una capsula.
También se refiere el proceso que realiza el técnico histopatélogo al colocar el tejido en
parafina liquida que posteriormente se solidifica.

Macroscopico.- Que se ve a simple vista, sin auxilio del microscopio.
Microscopico.- Tan pequefio que no puede verse sino con el microscopio.

Microscopio.- Instrumento 6éptico destinado a observar objetos extremadamente
diminutos, haciendo perceptible lo que no lo es a simple vista.

Muestra.- Referente al tejido.

Proceso técnico automatizado.- Realizada la descripcion macroscopica de los tejidos,
se colocan en el equipo correspondiente, para que durante la noche se procesen los tejidos
de forma automatizada y esté listo para el siguiente proceso realizado por el personal
técnico.

Técnico histopatdlogo.- Persona con formacion técnica para la inclusién, corte y tincion
de tejidos.

Tejido.- Cada uno de los diversos agregados de células de la misma naturaleza,
diferenciadas de un modo determinado, ordenadas regularmente y que desempefian en
conjunto una determinada funcién.

Tefiir.- Dar cierto color a una cosa, encima del que tenia.

Tincion.- Accién y efecto de tefiir.
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8.16. Parafina.- Sustancia sélida, opalina, inodora, menos densa que el agua y facilmente
fusible, compuesta por una mezcla de hidrocarburos, que se obtienen como subproducto
de la destilacion del petréleo. Se utiliza en Patologia para el proceso de tejidos.

8.17. Patologia.- Ciencia médica que estudia la expresion morfolégica de las enfermedades,
asi como sus mecanismos etiopatolégicos vy fisiopatoldgicos.

8.18. Personal médico pat6logo.- Especialistas que estudian los cambios macroscopicos y
microscoépicos en los tejidos ocasionados por las enfermedades infecciosas, neoplasicas
0 degenerativas.

8. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fechade
actualizacion

Descripcion del cambio

Septiembre 18, 2025

Actualizacién de Formato

Actualizacién de Politicas

Actualizacién de Descripcién de Actividades
Actualizacién de Diagrama de Flujo
Actualizacién de Documentos de referencia
Actualizacién Registros

Actualizacibn Cambios de versiébn en
procedimiento

Actualizacion Anexos del procedimiento.

el

Adaptacion conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefala
como obligacién para todo el sector publico el
uso del lenguaje no sexista, incluyente y libre de

estereotipos de género.

9. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud de Estudio de Biopsias y Piezas Quirurgicas.
10.2  Libreta de registro de biopsias recibidas.
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10.1  SOLICITUD DE ESTUDIO DE BIOPSIAS Y PIEZAS QUIRURGICAS.

e G HOSPITAL GENERAL _
“DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
hospital

DIVISION DE ANATOMIA PATOLOGICA |
SOLICITUD DE ESTUDIO DE BIOPSIAS Y PIEZAS QUIRURGICAS

BIOPSIA No. .
NOMBRE: __ _______ No. EXPEDIENTE:
(APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE"S")
FECHA DE NACIMIENTO: cUpPe—— ... FDAD:—....
SEXO:F___M____ CAMA: PISO: SERVICIO: _ ___ FECHA:____
MEDICO RESPONSABLE: B
k (NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL) /
N\
PIEZA OPERATORIA ENVIADA: _
DATOS CLINICOS: _ S —
DIAGNOSTICO DE PRESUNCION: o o
OBSERVACIONES: o o
N .

NOTA: PARA UNA INTERPRETACION ADECUADA DEL ESTUDIO ANATOMOPATOLOGICO ES INDISPENSABLE

INFORMACION CLINICA.

LE SOLICITAMOS LLENAR ADECUADAMENTE LA SOLICITUD

No. DE LICENCIA SANITARIA: 101404673
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10.2 LIBRETA DE REGISTRO DE BIOSPSIAS RECIBIDAS.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION E INTERPRETACION DE
ESTUDIOS TRANSOPERATORIOS.
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PROPOSITO

Establecer las actividades para la recepcién, procesamiento y entrega de resultados de biopsias
y especimenes quirdrgicos que envian la diferentes areas médico-quirlrgicas, para emitir un
diagnostico morfolégico y tomar una decision quirdrgica de forma inmediata.

21

21

3.1

3.2

3.3

3.4

3.4

ALCANCE

A nivel interno: la Subdireccion de Cirugia a través de sus jefaturas de division y
departamentos quirdrgicos, solicita los estudios transoperatorios para un manejo seguro e
integral de la persona usuaria y la Divisibn de Anatomia Patoldgica realiza la recepcion,
procesamiento y entrega de resultados de los estudios transoperatorios.

A nivel externo: la persona usuaria que amerite durante el procedimiento quirirgico, un
examen transoperatorio.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad de la Subdireccion de Cirugia, a través de sus jefaturas de division y
departamentos quirdrgicos, planificar con anticipacion los estudios transoperatorios,
excepto en casos inesperados, solicitandolos por escrito 0 a través de correo electronico.

La Subdireccion de Cirugia, a través de sus jefaturas de division y departamentos
quirargicos son responsables de realizar la Solicitud del Estudio Transoperatorio,
debidamente requisitada con los datos generales de la persona usuaria, asi como, un
resumen clinico del caso y la razén de la consulta.

La Subdireccion de Cirugia, a través de sus jefaturas de divisibn y departamentos
quirurgicos, es responsable de enviar muestras del tejido, inmediatamente después de
haber sido obtenidas durante el evento quirurgico.

Al momento de recibir las muestras, es responsabilidad de la Division de Anatomia
Patoldgica de verificar que el tejido no presente las siguientes condiciones para realizar el
estudio transoperatorio:

a) Tejido inmerso en formalina
b) Tamafio del tejido menora 1 cm.
c) Riesgo de una enfermedad infecto-contagiosa

Por lo tanto, si el tejido tiene alguna de las condiciones anteriores, debe informar a la
Subdireccién de Cirugia a través de sus jefaturas de division y departamentos quirdrgicos,
que el estudio transoperatorio, se difiere.

Si el tejido redne las condiciones idéneas, la Division de Anatomia Patologica realiza el
estudio transoperatorio, emitiendo de forma inmediata y verbal el resultado de los estudios
a la Subdireccion de Cirugia, a través de sus jefaturas de divisiébn y departamentos
quirdrgicos y entrega la Solicitud de Estudio Transoperatorio con el resultado emitido en
original, quedandose con la copia de acuse de recibo, en no més de 30 minutos posteriores
a la recepcion del tejido.
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3.5 Esresponsabilidad de la Division de Anatomia Patol6gica procesar el tejido restante para
emitir el Informe de resultados, en no mas de 10 dias habiles posteriores a la recepcion
del tejido.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripciéon de Actividades Documento o
Act Anexo
ANTES DE LA CIRUGIA
Titular de la| 1 Notifica previamente por via telefénica a la Division | No aplica
Subdireccién de de Anatomia Patolégica, que serd enviada una
Cirugia muestra de tejido para su andlisis.
(Jefaturas de division
y departamentos
quirargicos)
Titular de la Division 2 Pregunta el dia y la hora que se realizara la| No aplica
de Anatomia intervencién quirdrgica programada, para estar
Patoldgica preparados y poder realizar el procedimiento.
(Personal médico
patélogo)
DIA DE LA CIRUGIA

Titular de lal 3 Toma la muestra durante la intervencion | No aplica
Subdireccién de quirargica y la envia a la Division de Anatomia
Cirugia Patoldgica.
(Jefaturas de division
y departamentos
quirargicos)
Titular de la Division | 4 | Recibe solicitud del estudio, avisa al personal | Selicitud de estudio
de  Anatomia médico patélogo que llevaron una muestra para | ransoperatorio
Patologica estudio transoperatorio, a la cual le asigna un| _
(Personal nGmero en la libreta de biopsias. Libreta de registro
administrativo) de biopsias

5 | Recibe la solicitud de estudio y la muestra del tejido. | Solicitud de estudio

transoperatorio

Titular de la Divisién ¢La muestra cumple con las caracteristicas
de Anatomia necesarias?
Patoldgica ] ) _ _
(Personal médico | © No:_Informa al area requirente que no es p(_)§|ble No aplica
pat6logo) realizar el estudio transoperatorio y se difiere.

Termina.
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Responsable Nk Descripcién de Actividades LIS @
Act Anexo
7 | Si: Inicia el proceso de citologia por impronta. No aplica
8 | Congela el tejido seleccionado en el criostato y| No aplica
realiza cortes de 4 micras.
9 | Tifie con hematoxilina-eosina, examina rapidamente | No aplica
los cortes de tejido en el microscopio y en cuestion
de minutos o unas pocas horas, determina el
. L diagndstico.
Titular de la Division g
ge ai Anatomia | 1o | comunica en forma verbal e inmediata al area | No aplica
atologica . meédica requirente, el diagndstico obtenido.
(Personal meédico
patologo) 11 | Imprime 2 formatos de Solicitud de Estudio | Solicitud de Estudio
Transoperatorio con el resultado emitido unos | Transoperatorio.
minutos después y los entrega al area médica
requirente, solicitando le firme uno como acuse de
recibo.
12 | Archiva Solicitud de Estudio Transoperatorio firmada | Solicitud de Estudio

como acuse de recibo.

TERMINA.

Transoperatorio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

2. Procedimiento para la realizacion e interpretacion de estudios transoperatorios.

Titular de la Subdireccion de Cirugia
(Jefaturas de division y departamentos
quinirgicos)

Titular de la Division de Anatomia Patolégica
(Personal médico patdlogo)

Titular de la Division de Anatomia Patolégica
(Personal administrativo)

-~

==
INICIA )

A 8

Congela el tejido seleccionad
yrealiza cortes de 4 micras.

()

<
1G]
=) 4
o Notifica previamente por via
o telefonica a la Division de
< ia Patolégica, que sera
enviada una muestra de tejido 2
Ll para su analisis. Pregunta el dia y la hora que
o se realizard la intervencion
(%] » quirirgica programada, para
‘.-'_-' estar preparados y podel
Z realizar el procedimiento.
<
3
Toma la muestra durante la
intervencion quirlrgica y la
envia a la Division de la["
Anatomia Patoldgica. ”
Recibe solicitud del estudio, avisa al
personal médico patblogo que
llevaron una muestra para estudiol
|transoperaterio, a la cual le asigna
un nimero en la libreta de biopsias.
Solcitud de Extudio
ransmperaoio
Tome de mg=ro
de bopsas
s rectidas
Recibe la solicitud de estudio|
yla muestra del tejido. [‘
Saicitud de Esadio
rmpesoio
<
3
o
[ e S
[} . N
ZLa muestra cumple con 135~
S &aceﬁsim necesarias?
L \I‘
8 NO
< v 5
o Informa al area requirente que
no es posble realizar el sl
estudio transoperatorio y se
difiere.
Termina.
O -
Inicia el proceso de citologi:
por impronta
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2. Procedimiento para la realizacion e interpretacion de estudios transoperatorios.

DIA DE LA CIRUGIA

Titular de la Subdireccion de Cirugia Titular de la Division de Anatomia Patolégica
(Jefaturas de division y departamentos quirrgicos) (Personal médico patélogo)

Titular de la Division de Anatomia Patoldgica
(Personal administrativo)

iie con hematoxilina-€osina
examina rapidamente  lo
cortes de tejdo en el
microscopio y en cuestion d
I minutos 0 unas pocas hora
| detemnina el diagnostico.

10

Comunica en forma verbal &
inmediata al drea médica
requirente, el  diagnosti
obtenido.

1
Impime 2 fommatos de
Solictud de Estudio
Transoperatorio con el
resultado emitido unos minutos.
después y los entrega al drea
requirente, solicitando le firme:
uno como acuse de recibo.

Sofciud de Esudio
Fansmpersoio

y 1
[Nmiva Solictud de Esmdio%
|Transoperﬂorio frmada como|
|acuse de recbo

Solicitud de Estudio
smsgpesoio

\

-
Q TERMINA }

Y
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico. No aplica
6.2 NORMA Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la
organizacion yfuncionamiento de los laboratorios de anatomia No aplica

patoldgica.

7. REGISTROS

Cdédigo de registro

; Tiempo de Responsable de . e,
Registros . o identificacion
conservacion conservarlo .
Gnica
7.1 Solicitud de estudio 10 afios Division de Patologia No aplica

transoperatorio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

aplastamiento.

8.2

portaobjetos, tefiirlo y cubrirlo con cubreobjetos.

8.3

Citologia por impronta.- Se realizan preparados citolégicos por raspado, por contacto o por
Corte histoldgico.- Accién de cortar el tejido procesado en el criostato, colocarlo en un

Criostato.- Equipo que se usa para el procesamiento de muestras para diagnéstico o
identificacién histoldgica o histopatolégica. Se utiliza para congelar a menos 25°C y obtener

cortes de tejidos congelados que no se hayan fijado previamente por métodos quimicos.

8.4

minutos.
8.5

Tefiir.- Dar cierto color a una cosa, encima del que tenia.

Estudio transoperatorio.- Procedimiento solicitado durante una intervencién quirirgica
gue se realiza con estudio citoldgico y cortes por congelado del tejido enviado para realizar
un diagnéstico histopatolégico quedefina la conducta quirdrgica, se realiza en no mas de 30
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9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fechade

o Descripcion del cambio
actualizacion

Actualizacion de Formato

e Actualizacion de Politicas

e Actualizacion de Descripcién de Actividades

e Actualizacion de Diagrama de Flujo

e Actualizacién de Documentos de referencia

e Actualizacion Registros

Septiembre 18, 2025 | ® Actualizacion Cambios de version en el
procedimiento

¢ Actualizacién Anexos del procedimiento.

e Adaptacién conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefiala
como obligacién paratodo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Estudio Transoperatorio.
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10.1 SOLICITUD DE ESTUDIO TRANSOPERATORIO.
HOSPITAL GENERAL
SaIUd “DR MANUEL GEA GONZALEZ” g Sﬂ

DIVISION DE ANATOMIA PATOLOGICA
SOLICITUD DE ESTUDIO TRANSOPERATORIO

NOMBRE:

(APELLIDO PATERNO MATERNO

FECHA DE NACIMIENTO: _ _ SEXO: F___

MEDICO RESPONSABLE:

NOMBRE “S”)

M__

CURP:

BIOPSIA No.

N° EXPEDIENTE

SERVICIO:

FECHA:

PIEZA OPERATORIA ENVIADA:

RESUMEN CLINICO Y DIAGNOSTICO:

DIAGNOSTICO TRANSOPERATORIO:

NOMBRE Y NUMERO DE CEDULA DEL PATOLOGO(A):
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3. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR E INTERPRETAR ESTUDIOS POST
MORTEM.
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PROPOSITO

Establecer un marco de referencia que permita determinar la causa de muerte de una persona
usuaria hospitalizada en la Institucion, realizandole necropsia con fines de ensefianza e
investigacion y en mejora de la calidad de la atencion médica.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: las subdirecciones médicas, a través de sus jefaturas de division y
departamento, envian los cadaveres para realizarles necropsia, la Divisibn de Anatomia
Patoldgica, determina la causa de muerte de una persona usuaria hospitalizada.

2.1 A nivel externo: los familiares de las personas usuarias fallecidas, autorizan el estudio de
necropsia.

POLITICAS, LINEAMIENTOS Y NORMAS

3.1 Las subdirecciones médicas, a través de sus jefaturas de divisién y departamento, son
responsables de solicitar la autorizacién para realizar cualquier estudio de necropsia
mediante la Carta de consentimiento y autorizacién para realizar necropsia (autopsia),
debidamente requisitada y firmada por familiares legalmente responsables; en caso de no
ser asi, no se realiza el estudio.

3.2 La Subdireccion de Enfermeria a través del Departamento de Enfermeria Clinica, es
responsable de trasladar a las gavetas de refrigeracién de la Division de Anatomia
Patoldgica los cuerpos de las personas usuarias que fallezcan dentro del Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzélez, acompafiados de sus respectivos expedientes clinicos
completos; solo en los casos en que se autorice realizar la necropsia (autopsia).

3.3 Es responsabilidad de la Divisién de Anatomia Patoldgica realizar el estudio postmortem
en personas usuarias que hayan permanecido internadas por mas de 48 horas, previa
autorizacion por escrito del familiar o persona legalmente responsable.

3.4 La Division de Anatomia Patol6gica practica estudio postmortem en pacientes que
estuvieron hospitalizados hasta 48 horas, so6lo que existiera algun interés de caracter
médico-cientifico y por solicitud de el o los médicos involucrados en el caso, previa
autorizacion por escrito del familiar o persona legalmente responsable.

3.5 Es responsabilidad de la Division de Anatomia Patolégica recibir y conservar en
refrigeracion los cuerpos de las personas usuarias que fallezcan dentro del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez, identificadas con la tarjeta de pie y tela adhesiva
con los datos del paciente, adherida en la mortaja o en el parte anterior del torax.

3.6 La Division de Anatomia Patolégica debe solicitar por escrito la Carta de consentimiento y
autorizacion para realizar necropsia (autopsia), con la autorizacion del padre o la madre,
en caso de solicitar estudio postmortem de 6bitos (muerte intrauterina) o en su caso de
recién nacidos vivos y para todos los menores de edad.
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3.7 En caso de que el familiar (persona legalmente responsable), area juridica interna y/o
externa soliciten los resultados de la autopsia, se les proporcionara una copia de los
diagndsticos finales o de ser necesario, el protocolo completo.

3.8 La Division de Anatomia Patoldgica esta facultada determina el tiempo exacto de entrega
del cuerpo a la familia, segin la a complejidad del caso y los estudios especificos
requeridos, en caso de haberse solicitado la necropsia.

3.9 Es responsabilidad de la Division de Anatomia Patologica, entregar el Informe con el
Diagnéstico Final en no més de 3 meses posteriores a la autorizacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Egt Descripcién de Actividades Documento o Anexo
Titular de 1 Entrega a la Divisién de Anatomia el cadaver y la | Carta de
subdireccion Carta de Consentimiento de necropsia (autopsia), | Consentimiento y
médica firmado por el familiar y con el expediente clinico. | autorizacion para
(Jefaturas de realizar necropsia
division y (autopsia)
departamento) Expediente Clinico

2 Recibe cadaver, junto con su formato de Carta de | Carta de
Consentimiento y el expediente clinico. Consentimiento y
autorizacioén para
¢La Carta de Consentimiento y autorizacion para | realizar necropsia
realizar necropsia (autopsia) esta debidamente | (autopsia)
o -
requisitada’? Expediente Clinico
3 No: Solicita al area médica requirente que | Carta de
complemente la Carta de Consentimiento con los | Consentimiento y
datos solicitados. Regresa a actividad 1. autorizacién para
realizar necropsia
(autopsia)
Titular de la
Division de ) ) i i . .
Anatomia 4 Si: Registra en la libreta de defunciones el | Libreta de registro de
Patologica namero que le correspondera al estudio de la | defunciones
necropsia.
5 Realiza el estudio post mortem o de necropsia | No aplica
con la técnica establecida: diseca, pesa, mide,
fotografia, describe macroscépicamente,
obtiene muestras de los diferentes drganos y
selecciona los cortes para inclusién en capsulas.
6 Transporta las capsulas al laboratorio de | No aplica
histopatologia.
7 Coloca las capsulas en el aparato (histokinette) | No aplica

correspondiente para el proceso automatizado de
tejidos.
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Responsable Nk Descripcion de las Actividades DESENTS) @
Act Anexo
8 Efectia la inclusion de Ilos tejidos en | No aplica
parafina, corta y tifie los cortes histoldgicos.
9 Observa e interpreta los diferentes cortes | No aplica

Titular de la Divisién
de Anatomia
Patoldgica

10

11

12

13

histolégicos y solicita tinciones especiales, si el
caso lo amerita.

Captura los datos de los resultados obtenidos en
archivo de formato excel, llamado Protocolo de
Necropsia  (Autopsia), que incluye los
diagndsticos finales.

Imprime 2 formatos del Protocolo de Necropsia
(Autopsia) con el resultado emitido y los firma.

Entrega 1 de los formatos, sélo a la persona quien
autorizo la necropsia, al area médica requirente, o
bien, a la instancia juridica que corresponda,
solicitando le firme el otro formato como acuse de
recibo.

Archiva formato de Protocolo de Necropsia
(Autopsia) firmado como acuse de recibo.

TERMINA.

Protocolo de
Necropsia (Autopsia)

Protocolo de
Necropsia (Autopsia)

Protocolo de
Necropsia (Autopsia)

Protocolo de
Necropsia (Autopsia)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

3. Procedimiento para realizar e interpretar estudios post mortem.

Titular de subdireccion médica (Jefaturas de

ST Titular de la Division de Anatomia Patologica
division y departamento)

INICIA
1

Entrega a la Division de
Anatomia el cadaver y la

Carta de Consentimiento ¥ ~
autorizaciéon para realizarQ—@
necropsia (autopsia),

firmada por el familiar y el
E xpediente clinico.

Cats de Consemmiento y|
mdorizacén  pams  realzac
necropsa (sdops )

2
Expedierte Clinco [Recbe cadaver, junto con su|
L] I . | ormato de Carta de
7’| Consentimiento v el

expediente dinico.

Carta de Comermienio y
autarizacdn pam malzar
necropsa g )

éla Carts de Consentmisno y
autorizacion de nEcropsia {: i
ests debidamente reguisitada?

No
B -
al area médical
requirente que complemente laj
@q—— Carta de Consentimiento con sli

los datos solicitados. Regresa)

a actividad 1.
4

Registra en Ia libreta deg
registro de defuncicnes e
numero gue le comresponderd)
al estudio de la necropsia.

Litxeta de registro
de defunciones

S
Realiza el estudio post
mortem o de necropsia con la
técnica establecida: diseca,
pesa, mide, fotografia,
describe

macroscopicamente, obtiene
muestras de los difrentes
organos y selecciona los
cortes para indusién en
capsulas.

12
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3. Procedimiento para realizar e interpretar estudios postmortem.

Titular de subdireccion médica (Jefaturas de
division y departamento)

Titular de la Division de Anatomia Patologica

6

Transporta las capsulas al laboratorio de
histopatologia.
! -

Coloca las capsulas en el aparato
(histokinette) correspondiente pama e
proceso de tejidos.

v s

EfecdtGa la inclusion de los tejidos
en parafina, corta y tifie los cortes
histolégicos.

' g

Observa e interpreta los diferentes cortes
histolégicos v solicita tinciones
especiales, si el caso lo amerita.

C’a”ﬁm’r‘s"fo's'_dmb‘gl‘dé_ Tu’sﬁéaltsdﬂgo
obtenidos en archivo de formato excel,
llamado Protocolo de Necropsia
(Autopsia), que incluye los diagnésticos

Pratocoio de Necropsia
(Ausap=ia)

11
Imprime 2 fomatos del Protocolo de
Necropsia (Autopsia ) con el resultado emitido
ylos firma.

Pratocoo de
Necraps=a (Aasap=ia)

12
Entrega 1 de los formatos, solo a la
persona quien autorizd la necropsia, al
area médica reguirente, o bien, a la
instancia juridica que corresponda,
solicitando le fime el otro fomato como
acuse recibo.

Archiva formato de Protocolo de Necropsia
(Autopsia), frmado como acuse de recibo.

Pratocolo de
Necrop=a (Awxp=a)

‘ TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico. No aplica
7. REGISTROS
Codigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros . . o e
conservacion conservarlo identificacién
Unica
7.1 Protocolo de Necropsia Divisién de Anatomia Protocolo de
(Autopsia) 10 afios L necropsia
Patologica .
(Autopsia)
7.2 Libreta de defunciones o Division de Anatomia Libreta de
5 afnos L .
Patoldgica defunciones

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Autopsia.- Estudio médico cientifico realizado en cadaveres con el fin de determinar las
causas de la muerte y que consiste en la evisceracion y muestreo del cuerpo para apreciar
las alteraciones en los diferentes 6rganos. Sindnimos: necropsia, estudio postmortem.

Cadaver.- El cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de la vida.

Cépsula.- Cassette de metal o plastico en el que se colocan los tejidos para proceso en
parafina.

Feto.- Producto de la concepcion a partir de la decimotercera semana de edad gestacional,
hasta la expulsion del seno materno.

Histokinette (Procesador de tejidos).- Aparato que lleva a cabo la fijacion,
deshidratacion, clarificacién e impregnacioén del tejido con parafina.

Laboratorio de histopatologia.- Area fisica en la cual se lleva a cabo el proceso
automatizado y manual de los tejidos.

Obito.- Muerte fetal intrauterina. Obituario: libro de registro de defunciones. Lugar fisico
destinado a la identificacién y entrega de cuerpos de individuos que han fallecido.

Protocolo de autopsia.- documento que incluye resumen clinico, hallazgos
macroscopicos, microscopicos y diagndsticos finales de cada paciente.

Tefiir.- Dar cierto color a una cosa, encima del que tenia.
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9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fechade
actualizacion

Descripcion del cambio

Septiembre 18, 2025

Actualizacién de Formato

Actualizacion de Politicas

Actualizacion de Descripcién de Actividades
Actualizacion de Diagrama de Flujo
Actualizaciéon de Documentos de referencia
Actualizacion Registros

Actualizacion Cambios de version en el
procedimiento

Actualizacion Anexos del procedimiento.

Adaptacion conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefiala
como obligacién paratodo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Carta de Consentimiento y autorizacién para realizar necropsia (autopsia).

10.2 Protocolo de Necropsia (Autopsia).
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10.1 CARTA DE CONSENTIMIENTO Y AUTORIZACION PARA REALIZAR NECROPSIA
(AUTOPSIA). (ANVERSO)

g e G HOSPITAL GENERAL

hospital “DR. MANUEL GEA GONZALEZ"

CARTA DE CONSENTIMIENTO Y AUTORIZACION PARA
REALIZAR NECROPSIA (AUTOPSIA)

Nombre del fallecido: Fecha nacimiento:

Edad: Sexo: Expediente Clinico:

Nombre del Familiar Responsable:

Identificado con:

Servicio: Cama:

Fecha y hora de la defuncién:

Yo, , (parentesco)
del fallecido , siendo &! disponente secundaric del
cadaver, con fundamento en los articulos 350 bis 2 de la Ley Generalde Salud; 13 y 14 del Reglamento
de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos, autorizo a la Division de Anatomia Patologica del Hospital General
Dr. Manuel Gea Gonzalez la realizacién de la necropsia en el cuerpo de mi familiar. Yo
comprendo que cualquier informacion y diagndstico obtenidos estardn sujetos a las leyes de
confidencialidad.

Estudio de érganos y tejidos:

Asimismo, con fundamento en el articulo 350 bis 3 de laLey General de Salud autorizo que los
drganos y fluidos sean removidos del cuerpo para su examen en la Divisién de Anatomia
Patolégicacon finesde diagndstico, educacién, mejora de la calidad del servicio hospitalario e
investigacién. Este consentimiento no se hace extensivo para que los érganos removidos sean
usados con fines de transplante. Entiendo que los organos que no sean requeridos para el diagndstico,
educacion, mejorade la calidad delservicio hospltalario e investigacién tendran como destino finalla
incineracion.

Comprendo que puedo poner limitaciones sobre el alcance de la necropsiayla conservacion de los
drganos y tejidos. Entiendo que cualquier limitacién puede poneren peligro el valor diagnésticods la
necropsia y limitarsu utilidad en la educacién, mejora en la calidad del servicio hospitalarioo con
fines de investigacion. Se me hadado la oportunidad de resolver cualguier duda que puedatener
sobre el alcance o la finalidad de la necropsia.

UCENCIA SANITAR I SSA1014004673 05020208
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10.1 CARTA DE CONSENTIMIENTO Y AUTORIZACION PARA REALIZAR NECROPSIA
(AUTOPSIA). (REVERSO)

g e O HOSPITAL GENERAL

hospital “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

Limitaciones:

Ninguna. El permiso se otorga para realizar una necropsia completa con remocién, examinacion y
retencion de los érganos y tejidos por parte del personal de la Division de Anatomia Patolégica.

El permiso se otorga para la realizaciobn de una necropsia con las siguientes limitaciones y
condiciones

Asimismo, declaro que en mi presencia han sido llenados o cancelados todos los espacios en
blanco que se presentan en este documento.

Lugar, fecha y hora de la autorizacién:

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL DEL MEDICO

NOMBRE Y FIRMA DEL FAMILIAR

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE TESTIGO NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DE TESTIGO

NEGACION PARA LA REALIZACION DE NECROPSIA

Por la presente, NIEGO autorizacion para que sea practicada en mi familiar la NECROPSIA.

Lo anterior en virtud de:

Lugar y Fecha:

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL FAMILIAR

LICENCIA SANITARIA: SSA1014004673 2
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10.2 PROTOCOLO DE NECROPSIA (AUTOPSIA)

:Lga | Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzdlez
5 SALUD ! gea Direccién General

h " Direccidn Médica
SECIETARIA OL SALUD i ospital Subdireccién de Servicios Ambulatorios

Divisidén de Anatomia Patolégica
PROTOCOLO DE NECROPSIA (AUTOPSIA) ‘Wimero autopsia:

! RO DE AUTOPSTA.. =
Nombre

S O R S e

> AE 3

Registro
Edad Lugar de Nacimiento
Fecha de nacimiento Sexo
Estado civil Religidén
Ocupacidn Servicio
Fecha y hora de P
ingreso s

Dias de hospitalizacidn

Fecha y hora de defuncién

Fecha y hora de autopsia
Familiar que autoriza la autopsia

DIAGNOSTICOS! EINALES

ENFERMEDAD PRINCIPAL:
ENFERMEDADES CONCOMITANTES:
ALTERACIONES INDEPENDIENTES:

CAUSA DE MUERTE:

Revisor Prosector
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4. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE CADAVERES Y
PRODUCTOS ORGANICOS.
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PROPOSITO

Establecer las actividades y lineamientos de todos los involucrados, que permita la recepcion,
registro y entrega de cadaveres y productos organicos, oportunamente del Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzalez.

ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: las subdirecciones médicas, a través de sus jefaturas de division y
departamento certifican la muerte y el llenado correcto del certificado de defuncion, la
Division de Anatomia Patoldgica, coordina el resguardo y la entrega del cadaver, el
Departamento de Enfermeria Clinica, prepara y traslada el cadaver al area de la Division
de Anatomia Patolégica y el Departamento de Admisién y Archivo Clinico informa al area
correspondiente, el acceso de los servicios funerarios o del Ministerio Pablico.

A nivel externo: los servicios funerarios o entidades involucradas con poder legal, que
recogen el cadaver.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.4

3.5

3.6

Las subdirecciones médicas a través de sus jefaturas de division y departamento, son
responsables de verificar que el expediente clinico de la persona fallecida este completo,
segun lo requerido en la NOM 004-SSA3-2012, cuando el familiar autorice el estudio de
necropsia.

El Departamento de Enfermeria Clinica, es responsable del amortajamiento del cadaver y
en los casos infecto-contagiosos en situacion de contingencia, acomoda el cuerpo
amortajado con la cara descubierta y lo coloca en bolsa negra con ventana, excepto en
casos médicos legales que llegaron clinicamente fallecidos y el cuerpo se entregara como
haya llegado.

El Departamento de Enfermeria Clinica es responsable de trasladar a las gavetas de
refrigeracion de la Division de Anatomia Patolégica los cuerpos de las personas usuarias
que fallecen dentro del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez, asi como las
personas usuarias que llegan finadas, acompafiadas de la tarjeta de pie; en la gaveta que
se coloque el cuerpo, se adherira en la puerta la tarjeta de pie.

La Division de Anatomia Patoldgica es responsable de la recepcion de los cadaveres
provenientes de las diferentes subdirecciones médicas, a través de sus jefaturas de
divisién o departamento, ademas de realizar su registro en la libreta de defunciones.

El Departamento de Admision y Archivo Clinico, es responsable de dar aviso a la Division
de Anatomia Patolégica de que el familiar va a recoger el cadaver, acompafando al
familiar a la Division de Anatomia Patolégica para entrega de la tarjeta de salida, en caso
de que no haya personal suficiente en el departamento, se enviara solo al familiar.



Rev. 03
Division de Anatomia Patoldgica
. Salud - ] 989
4. Procedimiento de recepciony °
entrega de cadaveres vy Hoja: 46 de 96

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

productos organicos.

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

La Division de Anatomia Patolégica es responsable de entregar el cadaver al familiar o
persona legalmente responsable, servicio funerario o al Ministerio Publico, previa
presentacion de identificacion oficial (INE), e identificacion del cuerpo, o el oficio del
Ministerio Publico yrealizar el registro en la libreta correspondiente de defunciones, para
poder entregar el cadaver.

El personal médico asistente de la velada de lunes a domingo es el responsable de la
entrega de cadaveres, en el caso de que no haya personal de la Divisién de Anatomia
Patoldgica.

La Division de Anatomia Patolégica es responsable de conservar en formol los fetos con
peso menor de 500 g durante 24 horas de acuerdo con la Ley General de Salud, para
posteriormente enviarlos a destino final (incineracion), a excepcion donde los familiares
legalmente responsables decidan hacerlo por su cuenta.

Los fetos que sean considerados por el médico tratante como caso médico legal, seran
enviados a Patologia al area post mortem con tarjeta de pie para registrarse en la libreta
correspondiente de defunciones.

El Departamento de Enfermeria Clinica es responsable del amortajamiento del cadaver en
un caso médico-legal, solo si fallece posteriormente a cualquier procedimiento médico-
quirargico que se le haya realizado dentro de la Institucion.

En el caso de que el Ministerio Publico considere que no es un caso médico legal, debe
remitir un oficio al Hospital, autorizando al familiar recoger el cadaver en la Division de
Anatomia Patol6gica

12La Division de Anatomia Patolégica tiene la responsabilidad de notificar al Departamento de

3.13

3.14

Trabajo Social que tienen un cuerpo de mas de 24 horas.

Es responsabilidad exclusiva del Departamento de Organizacién y Seguridad de registrar
y permitir la entrada y salida, tanto del servicio funerario, como del Ministerio PUblico, para
la entrega del cadaver.

Es responsabilidad directa del area médica tratante, enviar el expediente clinico de la
persona usuaria fallecida al Departamento de Admisién y Archivo Clinico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable MO, Descripcién de las Actividades DEEVIENIE @
Act Anexo
1 Realiza amortajamiento del cuerpo de la | No aplica
persona usuaria que recibié tratamiento
médico-quirurgico en el Hospital , en los casos
médico-legales cuando la persona usuaria
fallece después de un procedimiento médico—
quirargico del Hospital.
2 Registra en la Hoja de enfermeria, Hoja de | Hoja de Enfermeria
Titular del Supervision de enfermeria y L|br_eta de Ing_resos y Hoja de Supervision
Egresos de la persona usuaria, la salida del
Departamento  de cadaver. Libreta de ingresos y
Enfermeria Clinica egresos
3 Traslada el cuerpo con su tarjeta de pie a la |Tarjeta de pie.
Division de Anatomia Patoldgica.
4 Coloca el cuerpo en la gaveta, adhiere su tarjeta | Expediente Clinico
de pie en la puerta y entrega el expediente clinico _ _
a la Divisién de Anatomia Patolégica, en caso de |Tarjeta de pie
que se autorice la necropsia (autopsia).
5 Verifica que el Expediente Clinico, tenga la | Expediente Clinico
autorizacion de necropsia (autopsia), | Carta de_ _
debidamente requisitada. Consentimiento y
autorizacion para
realizar necropsia
Titular de la Division (autopsia)
de Anatomia ) , i
Patolégica 6 Realiza el estudio post mortem. No aplica
7 Solicita al familiar anote sus datos en la libreta de | Libreta de registro de

registro de defunciones y posteriormente, se le
instruye a que identifique el cuerpo.

defunciones
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Responsable LA Descripcion de las Actividades Documento o
Act Anexo
8 Entrega el cuerpo de la persona usuaria fallecida [No aplica

Titular de la Divisiéon
de Anatomia
Patologica

al servicio funerario o Ministerio Pdblico, segun
corresponda.

Adjunta las tarjetas de pie y de salida al oficio
recibido del Ministerio Publico y se archivan en el
obituario de la Divisiéon de Anatomia Patolégica.

TERMINA.

Tarjeta de pie
Tarjeta de salida
Oficio del Ministerio
Puablico
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

4. Procedimiento de recepcion y entrega de cadaveres y productos organicos.

Titular del Departamento de Enfermeria Clinica Titular de la Division de Anatomia Patolégica

< INIQA )
I 1

Realiza amortajamiento del cuerpo de la
persona usuaria que recibié tratamiento
meédico-quirtrgico en el Hospital , en los
casos médicodegales cuando la persona
usuaria fallece después de un
procedimiento  médico—quirGrgico  del

Hospital.
v 2

Realiza amortajamiento del cuerpo de la
persona usuaria que recibié tratamiento
médicoquirirgico en el Hospital , en los!
casos médico-legales cuando la persona
usuaria fallecs después de un
procedimientc  meédico—quirirgico  del
Hospital.

Hojs de Enfermercia

Haja de Supenisian
de adlemmeria

Ubrets de ingresos y
egremas

o

r—ra—sisda el cuerpo con Ssu

tarjeta de pie a la Divisién de
Anatomia Patoldgica.

Tarjeta depe

4
Coloca €l cuerpo en la gaveta, adhiere su
tarjeta de pie en la puerta y entrega el
expediente dinico a la Division de
Anatomia Pateclégica, en caso de que se

autorice la necropsia (autopsia). > = == 2
~ - Verifica que el Expediente Clinico,
Bpecisnts Cibico » tenga la autorizacién de necropsia
Tarjetn depin (autopsia), debidamente requisitada.

R i e Expedierte Clinico
Tonsensmenio y
Sundzacon para
resizarnecopsa

Realiza el estudio post mortem

l 7

Solicta al familiar anote sus datos
en la libreta de registro de
defundiones y posteriormente, se le
instruye a que identifique el cuerpo.

&
il
]

Lbmts de mgsro de
defuncones

172
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4. Procedimiento de recepcion y entrega de cadéveres y productos organicos.

Titular del Departamento de Enfermeria Clinica

Titular de la Division de Anatomia Patoldgica

Entrega el cuerpo de la persona
usuaria fallecida al  servicio
funerario o Ministerio Pdblico,
seqln corresponda

4 9

Adjunta las tarjetas de pie y de
salida al ofico recibido del
Ministerio Plblico y se archivan en
el obituaio de la Division de
Anatomia P atologica.

Tarjets da pe

Tarjeda de aida

Ofica dd Minsiedo
Pitlico

1

/ TERMINA )
\

\ S/
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico. No aplica
7. REGISTROS
Cdédigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros ., . o .
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Libreta deregisttode 5 afios. Division de,Apatomla No aplica
defunciones y de necropsias. Patoldgica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Amortajar.- Poner una vestidura, sabana u otra cosa para envolver un cadaver para el
sepulcro.

8.2 Necropsia.- Examen médico que se realiza en un cadaver para determinar la causa de
la muerte y obtener informacién sobre la salud del individuo antes de fallecer. Sinénimo:
autopsia, necroscopia.
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9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fechade
actualizacién

Descripcion del cambio

3 Septiembre 18, 2025

Actualizacién de Formato

Actualizacién de Politicas

Actualizacién de Descripcién de Actividades
Actualizacion de Diagrama de Flujo

Actualizacién de Documentos de referencia
Actualizacion Registros

Actualizacibn Cambios de versibn en el
procedimiento

Actualizacién Anexos del procedimiento.

Adaptacion conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefala
como obligacién para todo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Tarjeta de pie

10.2 Tarjeta de salida

10.3 Libreta de registro de defunciones
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10.1 TARJETA DE PIE

INTERESA ESPECIALMENTE
= 06010067 :

s
SALUD | @ HOSPITAL GENERAL S,

DR. MANUEL GEA GONZALEZ Sty
rr-nso 1-2-3-4-5-6-7 SE ANEXA EXP. SIB NO)|
GAMA NG, CASO MEDICO LEGAL Si| NO|
NOMBRE No. DE REG.
SEXO. EDAD LUGAR DE NA ENTO.

PR

FECHA DE INGRESO.

DIA CLINICO.

CAUSA DE MUERTE

MURIO A LAS. HRS. DEL

DE DE

Tconcia Saniaa 1014004673

10.2 TARJETA DE SALIDA

10.3 LIBRETA DE REGISTRO DE DEFUNCIONES
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DE TECNICAS ESPECIALES Y
SU APLICACION EN ESTUDIOS HISTOLOGICOS.
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en estudios histolégicos.

PROPOSITO

Mantener comunicacién constante con las diferentes divisiones y departamentos del area médica
para establecer en qué condiciones se recibe un tejido para aplicar técnicas especiales y apoyar
un diagnéstico infeccioso o neoplasico o inflamatorio.

ALCANCE

21

21

A nivel interno: la Divisién de Anatomia Patolégica, aplica alguna de las diferentes técnicas
especiales, segun las condiciones del tejido recibido, las diferentes divisiones y
departamentos del &rea médica, por enviar tejidos de biopsia y; al Departamento de
Admision y Archivo Clinico, por archivar resultados de las técnicas especiales en los
diagndsticos finales.

A nivel externo: aplica a cualquier otra institucién médica, como apoyo interinstitucional.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Las subdirecciones médicas a través de sus divisiones y departamentos, son responsables
de enviar la solicitud de biopsia debidamente requisitada con el tejido correspondiente fijado
en formalina al 10%.

La Division de Anatomia Patolégica es responsable de recibir tejidos de biopsias en
condiciones adecuadas para poder aplicar técnicas especiales que contribuyan al
diagndstico histologico.

Es responsabilidad de la Division de Anatomia Patolégica evaluar la técnica especial
solicitada (histoquimica, inmunohistoquimica), basada en el diagndstico histolégico, tanto
en tejidos de biopsias, como de autopsias.

La Division de Anatomia Patol6gica es el &rea responsable de revisar el resultado de la
técnica especial solicitada y debe anexar el resultado al reporte del diagndéstico final.

La Divisién de Anatomia Patolégica, de ser posible, recibe apoyo de técnicas especiales de
otros centros hospitalarios, cuando el caso en estudio lo amerita.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Nk Descripcién de Actividades SEEIENL @
Act Anexo
Titular de 1 Entrega tejido de biopsia y formato de solicitud de
subdireccion biopsias correspondiente, para determinar cierto | Solicitud de Estudio
médica (Jefaturas padecimiento. de Biopsias y Piezas
de divisibn vy Quirdrgicas
departamento)

2 Repipe tejidol de _biopsia correspondiente y revisa la |Solicitud de Estudio
solicitud de biopsia. de Biopsias y Piezas
¢La documentacién cumple con los requisitos? Quirdrgicas

3 : iy . .

No: Regresa la informacion, solicitando se realicen | No aplica
las correcciones. Regresa a la actividad 1.

4 | si: Evaltia tanto el tejido recibido, como la solicitud de | Solicitud de Estudio

biopsia. de Biopsias y Piezas
Quirdrgicas
5 Coloca la muestra en un fijador (como formaldehido al .
) No aplica
Titular  de la 10%) para preservar la estructura celular.
Division de
Anato,m.|a 6 Deshidrata el tejido, se incluye en parafina o resina y
Patoldgica P : o _
.- se corta en laminas finas con el micrétomo de 3-10 | No aplica
(Personal médico- micras
patélogo '
responsable)

7 Aplica una tincién especifica, basada en los hallazgos .

. L No aplica
microscopicos.

8 Examina las laminillas tefiidas para identificar cambios .

. . . : . No aplica
patoldgicos y asi poder realizar el diagnéstico.

9 | Elabora un informe previo con los hallazgos y el | Selicitud de Estudio
diagnéstico final de la técnica especial aplicada. de Biopsias y Piezas

Quirurgicas
10 | Captura resultado de técnica especial en la | Solicitud de Estudio

computadora e imprime formato Solicitud de Estudio
de Biopsias y Piezas Quirurgicas.

de Biopsias y Piezas
Quirdrgicas
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Responsable ne. Descripcion de Actividades DECLInED ©
Act Anexo
11 | Firma formato de Solicitud de Estudio de Biopsias y | Solicitud de Estudio
Piezas Quirurgicas. de Biopsias y Piezas
Quirargicas
Bit:iz?gn de d': 12 Entrega el resultado final de la técnica especial en | Solicitud de Estudio
Anatomia original al area médica solicitante y archiva la solicitud | de Biopsias y Piezas
Patolégica de biopsia. Quirtirgicas
(F;%fgnc?l médico- 13 | Envia resultado de biopsia y la técnica especial
P 9 areas médicas

responsable)

realizada a las responsables
solicitantes y al Departamento de Admisién y Archivo
Clinico, para su archivo.

TERMINA.

Solicitud de Estudio
de Biopsias y Piezas
Quirdrgicas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Division de Anatomia Patoldgica

Salud 5. Procedimiento

en estudios histologicos.

Rev. 03

a | 9Cd

para ‘

Secretaria de Salud Hr 4 z - hOSplTGl
valoracion de técnicas
especiales y sus aplicacion Hoj

a: 58 de 96

5. DIAGRAMA DE FLUJO

5. Procedimiento para la valoracion de técnicas especiales y su aplicacion en estudios histologicos

Titular de subdireccion meédica (Jefaturas de division y
departamento)

Titular de la Division de Anatomia Patoldgica

Entrega tejido de biopsia ¥y
formato de solicitud de biopsias 4
correspondiente, para determinar
cierto padecimiento.

Solicitud de Estudio de

2

Recbe tejido de biopsia

Biopsizs yFPi=as
Quirt
3

\_/\

Y

——

correspondiente y revisa la
solicitud de biopsia.

Soicitud de Estudio de
Biopsias yPisas
Qurdrgicas

Zh ila
_~ documentacién
~._cumple conlos
requisitos?
=

No
L 4 3

Regresa la informacion,
solicitando se realicen las
correcciones.

4

EvalGa tanto el tejido recibido,

Y

como la solicitud de biopsia.

Solcitud de Estudio de
Biopsias y Pi=as

Qurdrgicss

Coloca la muestra en un fijador
(como formaldehido al 10%) para
preservar la estructura celular.

6

Deshidrata el tejide, se induye en
parafina o resina y se corta en
laminas finas con el micrétomo de
3-10 micras.

e — 7._

Aplica una tincén espedifica,
basada en los hallazgos)
microscopicos.
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5. Procedimiento para la valoracion de técnicas especiales y su aplicacion en estudios histologicos.

Titular de subdireccion médica (Jefaturas de division y
departamento)

Titular de la Division de Anatomia Patoldgica

‘ 8

Examina las laminillas tefiidas|
para identificar cambios|
patolégicos y asi poder realizar el
diagnostico

! s

Elabora un informe previc con los
hallazgos y el diagnéstico final de
la técnica espedial aplicada.

Captura resultado de técnica
especial en la computadora e
imprime formate Sclicitud de
Estudic de Biopsias y Piezas
Quinirgicas.

Fima ®rmato de Solictud de
Estudic de Biopsias y Piezas
Quirirgicas, con los datos de la
técnica espedal.

Entrega el resultado final de la
técnica espedial en criginal al area
médica solicitante y archiva la
solicitud de biopsia.

Envia resultado de biopsia y la
técnica espedial realizada a las
areas médicas responsables
solicitantes y al Departamento de
Admisién y Archivo Clinico, para
su archivo.

Solcitud de Estudio de
Biopsias Y Piezas

—

/-
TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico. No aplica
6.2 NORMA Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016,
Para la organizacion vy funcionamiento de los No aplica
laboratorios de anatomia patolégica.

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros ., . e
conservacion conservarlo identificacion Gnica
' ici - Divisién de Anatomia .
7.1 L|l?ret_a soI|C|tut_j de 1 afio A No aplica
técnica especial Patoldgica.
72 Rgsult_ado d,e . o Divisién de Anatomia .
biopsia y técnica 10 afios Patolbaica No aplica
especial 9

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Histoquimica.- Disciplina que utiliza reacciones quimicas especificas para identificar y
localizar compuestos quimicos dentro de los tejidos y células. Se basa en la interaccién
entre sustancias quimicas especificas y componentes celulares, lo que genera cambios de
color o fluorescencia visibles bajo el microscopio. Estas técnicas permiten la caracterizacién
detallada de la estructura y funcién celular en condiciones normales y patoldgicas.

8.2 Inmunohistoquimica.- La inmunohistoquimica (IHQ) es una técnica esencial y de uso
rutinario en anatomia patolégica, contribuye en el diagnostico especifico de las
enfermedades, en particular las neoplasicas; permite una adecuada clasificacion en
funcién del linaje u origen (tales como carcinoma, melanoma, linfoma, etc.); brinda
informacidn prondstica y sus resultados, evaluados en el contexto clinico, contribuyen a la
eleccion del tratamiento de los pacientes. En ésta técnica especial se utilizan anticuerpos
para identificar antigenos especificos en los tejidos.

8.3 Biologia molecular.- Es una rama de la biologia que estudia desde el punto de vista
molecular, las interacciones y procesos que ocurren en los seres vivos, asi como su
regulacion y, en ella convergen la bioquimica, la genética y la biologia celular. Estudia los
flujos de informacion genética. Se centra principalmente en el estudio de la composicion,
estructura y funciones de dos macromoléculas, el ADN, y el ARN (encargados de preservar
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y transmitir la informacién genética) asi como las de las proteinas que son fundamentales
en los procesos vitales.

8.4 Micrétomo.- Instrumento que permite obtener secciones muy finas de tejido para su

estudio bajo microscopio, utilizado en laboratorios de patologia y biologia.

8.5 Necropsia.- Técnica especial necesaria para el estudio macroscépico y microscépico de
un cadaver para determinar la causa de la muerte.

8.6 Técnicas especiales.- Tinciones necesarias que sirven para afinar el diagndstico,
determinar la naturaleza de las lesiones (benignas o malignas), evaluar la extensién de la
enfermedad y estudiar la respuesta al tratamiento, incluso a nivel molecular.

8.7 Teifiir.- Dar cierto color a una cosa, encima del que tenia.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fechade
actualizacion

Descripcion del cambio

e Actualizacion de Formato
e Actualizacion de Politicas
e Actualizacion de Descripcién de Actividades
e Actualizacion de Diagrama de Flujo

e Actualizacion de Documentos de referencia
e Actualizacion Registros

Septiembre 18, 2025 | ® Actualizacion Cambios de version en el

procedimiento

e Actualizacion Anexos del procedimiento.

e Adaptacién conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefiala
como obligacién paratodo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud de Estudio de Biopsias y Piezas Quirdrgicas
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10.1  SOLICITUD DE ESTUDIO DE BIOPSIAS Y PIEZAS QUIRURGICAS

gec HOSPITAL GENERAL

“DR. MANUEL GEA GONZALEZ”
hospital

DIVISION DE ANATOMIA PATOLOGICA )
SOLICITUD DE ESTUDIO DE BIOPSIAS Y PIEZAS QUIRURGICAS

BIOPSIA No. _ 2
NOMBRE: __ _— No. EXPEDIENTE:
(APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE"S")
FECHA DE NACIMIENTO: (- UL L = S e DA
SEXO:F__M_ CAMA: PISO: SERVICIO: ___ S— FECHA: -
MEDICO RESPONSABLE: S - e
\ (NOMBRE COMPLETO, FIRMA'Y CEDULA PROFESIONAL) /
N
PIEZA OPERATORIA ENVIADA: -
DATOS CLINICOS: - S —
DIAGNOSTICO DE PRESUNCION: R o
OBSERVACIONES: o
e %

NOTA: PARA UNA INTERPRETACION ADECUADA DEL ESTUDIO ANATOMOPATOLOGICO ES INDISPENSABLE

INFORMACION CLINICA.

LE SOLICITAMOS LLENAR ADECUADAMENTE LA SOLICITUD.

No. DE LICENCIA SANITARIA: 101404673
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PROPOSITO

Establecer los lineamientos para solicitar el mantenimiento adecuado del instrumental y equipo
médico con la finalidad de brindar un buen servicio a los médicos tratantes y pacientes.

ALCANCE

21

21

A nivel interno: la Division de Anatomia Patoldgica utiliza, tanto el equipo médico, como el
instrumental el Departamento Vinculacion y Gestion de Tecnologias Aplicadas a la Salud,
por realizar su mantenimiento preventivo y correctivo a equipos médicos y el Departamento
de Mantenimiento da mantenimiento a instalaciones y equipo del area.

A nivel externo: No aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Subdireccion de Servicios Ambulatorios, a través de la Division de Anatomia Patoldgica,
es el area responsable de solicitar a las areas correspondientes, el mantenimiento
preventivo o correctivo del instrumental y equipo médico.

Es responsabilidad de la Divisién de Anatomia Patol6gica, dar seguimiento a las solicitudes
de mantenimiento preventivo o correctivo.

La Division de Anatomia Patol6gica es responsable de supervisar de que los microscopios
y equipos para el proceso de los tejidos de biopsias y necropsias que se utilizan en el area,
se mantengan en 6ptimas condiciones de funcionamiento, para asegurar un diagnostico
preciso.

El Departamento de Vinculacion y Gestion de Tecnologias Aplicadas a la Salud y el
Departamento de Mantenimiento, tienen la responsabilidad de llevar a cabo el
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y el instrumental médico utilizados por
la Divisién de Anatomia Patoldgica, acorde a su calendarizacion o cuando sea necesario, la
Division de Anatomia Patoldgica es responsable de hacer el reporte correspondiente. del
equipo.



Salud | 9€d

hospital
Secretaria de Salud

PROCEDIMIENTO

Divisién de Anatomia Patoldgica

6. Procedimiento para el mantenimiento del equipo e

instrumental médico.

Hoja: 65 de 96

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades POCmEe @
Act Anexo
1 | Encuentra una anomalia en el funcionamiento del | No aplica

Titular de la Divisién de >
Anatomia Patoldgica

equipo médico y/o instrumental.

Envia oficio o reporte por via telefénica,
especificando el equipo médico y/o instrumental que
presenta la anomalia, solicitando mantenimiento
correctivo al mismo.

Oficio de solicitud
de servicio

Titular del
Departamento de
Vinculacion y Gestién
de Tecnologias
Aplicadas a la Salud y/o | °
Titular del
Departamento de
Mantenimiento

Recibe oficio o reporte por via telefénica y acude al
area con Nota de Servicio para revisar el equipo y/o
instrumental.

Notifica a la persona titular de la Division de
Anatomia Patol6gica, el estado en que se encuentra
el equipo y/o instrumental médico.

¢ Es necesario llevarse el equipo?

No: Realiza limpieza al equipo y/o instrumental y le
entrega la Nota de servicio a la persona responsable
de verificar que se haya hecho bien el trabajo y le
solicita  firma de conformidad. Termina
Procedimiento.

Oficio de solicitud
de servicio

Nota de servicio

No aplica

Nota de servicio

Titular de la Divisién de
Anatomia Patol6gica.

Autoriza mediante nota de servicio, que el area se
lleve el equipo médico y/o instrumental médico, para
Su mantenimiento correctivo.

6 | Si. Pide autorizacion a la persona Titular de la | Nota de servicio
Division de Anatomia Patoldgica, mediante Nota de
servicio, para llevarse el equipo y/o instrumental
para revisarlo exhaustivamente.

7 Nota de servicio
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Responsable 20' Descripcién de Actividades DL IEE ©
ct Anexo

Titular del 8 Realiza el mantenimiento correctivo en su area. Una
Departamento de vez finalizado, acude a la Division de Anatomia
Vinculacion y Gest[on Patoldgica a entregar el equipo médico vy/o
de Tecnologias instrumental funcionando correctamente, solicitando

Aplicadas a la Salud
ylo Titular del
Departamento de
Mantenimiento.

le firmen Nota de servicio de conformidad.

TERMINA.

Nota de servicio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

6. Procedimiento para el mantenimiento del equipo e instrumental médico.

Titular del Departamento Vinculacion y Gestion de
Titular de la Division de Anatomia Patologica Tecnologias Aplicadas a la Salud y/o Titular del
Departamento de Mantenimiento

INICIA

1

Encuentra una anomalia en el
funcicnamiento del eguipo médico wo
instrumental.

2

Enwvia oficic o reporte por via telefonica,
especificandc el eguipc médicc wo

inst tal que p! ta la anomalia,
solicitando mantenimiento corrective al
mismo.

Oiicio de solicitud
de servcio

3

Recibe oficio o reporte por via telefonica
y acude al area con Nota de Servicio para
revisar el equipo y/o instrumental.

\ 4

Oidcio de solicitud
de serwcio

Nots de servico

Notifica a la personé-titular de la Division
de Anatomia Patoldgica, el estado en gue
se encuentra & egquipc wo instrumental

médico.

———
cEs o llevarse
T~ el equipo? >
==ioh

No
S
Realiza limpieza al equipo yio
instumental y le entrega la Nota de
S servicio a la persona responsable de
wverificar que se haya hecho bien el
trabajo y le solicita firma de conformidad.

6

Pide autorizacién a la persona Titular de
la Division de Anatomia Patoldgica,
# mediante Nota de servicio, para llevarse
el equipo y/o instrumental para revisario
exhaustivamente.

Termina.

Nots de serwco
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6. Procedimiento para el mantenimiento del equipo e instrumental meédico.

Titular del Departamento Vinculacion y Gestion de
Tecnologias Aplicadas a la Salud y/o Titular del
Departamento de Mantenimiento

Titular de la Division de Anatomia Patologica

l |

Autoriza mediante nota de servicio, que el
area se lleve el eguipo médico wo
instrumental médico, para su

mantenimiento correctivo.
8
Nots de servicio = = =
Realiza el mantenimiento correctivo en su
area. Una vez finalizado, acude a la
Division de Anatomia Patolégica a

» entreg el equipo médico o

instrumental funcionandoc comectamente,
solicitando le firmen Nota de servicio de
conformidad.

Nots de serwco

~.

( TERMINA )
- =
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico. No aplica
6.2 NORMA Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la
organizacion y funcionamiento de los laboratorios de No aplica
anatomia patoldgica.
7. REGISTROS
Cédigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros . . e
conservacion conservarlo identificacion
Unica
. . 1 afio Division de Anatomia Numero de
7.1 Oficio de Servicio L -
Patoldgica oficio
1 afio Division de Anatomia NUmero de

7.2 Orden de trabajo

Patoldgica

oficio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Equipo médico.- Aparatos indispensables para el proceso de tejidos de biopsias y
autopsias procesador de tejidos “histokinette”, centro de inclusion de tejidos, criostato,
afilador de cuchillas, bafio de flotacion, micrétomo, refrigeradores), microscopios (equipos

indispensables para realizar el diagnéstico microscopico.)

8.2 Instrumental.- Material de diseccion que se utiliza en el proceso de biopsias y autopsias.
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9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fechade
actualizacion

Descripcion del cambio

Septiembre 18, 2025 |

e Actualizacion de Formato
e Actualizacion de Politicas
e Actualizacion de Descripcién de Actividades
e Actualizacion de Diagrama de Flujo

e Actualizacion de Documentos de referencia
e Actualizacion Registros
Actualizacion Cambios de version
procedimiento
¢ Actualizacién Anexos del procedimiento.

e Adaptacién conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefiala
como obligacién paratodo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género.

en el

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Orden de Trabajo

gea
hospital

AREA SOLICITANTE:

Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez
Departamento de Mantenimiento
ORDEN DE TRABAJO

| Z FEGHAY HORA DE LA SOLICITUD .

4150

FOLIO:

oA [Tmes: [TaRo T HoRA'

EXT:

LOCALIZACION: [ e a S RN |

DESCRIPCION DEL TRABAJO SOLICITADO: ~

I‘_NORMAL () URGENTE () criTico O) ] | PREVENTIVO () CORRECTIVO () | [ T B T e S }
copico | " REFACCION O MATERIAL UTILIZADO " [UNIDAD[CANTIDAD]| [ ESPECIALIDAD TN

CARPINTERIA- () PLOMERIA O
ELEGTRIGIDAD/() TORNG = O
O

ESPECIFICAR: ..

OTRO - |

. TIEMPO DE EJECUGION

HORAS:

MINUTOS: P——

SURTIO EL MATERIAL NOMBRE Y FIRMA

06-02-0019

SGUT
“EL NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO DE CONFORMIDAD AMPARA LA AGEPTAGION DEL TRABAJO EJECUTADD, ASI

ORDEN NOMBRE Y FIRMA_| |~ SUPERVISO_FIRMA

D
M
'RECIBE DE CONFORMIDAD NOMBRE ¥ FIRMA | 2

GOMO LAS REFAGCIONES Y MATERIALES UTILIZADOS EN EL MISMO"
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: Salud colaboracién en la ggﬂ
planeacién y realizacion de Hoja: 72 de 96
los programas de
ensefanza.

PROPOSITO

Participar en la elaboracién y/o aplicacién de programas de ensefianza de pregrado y posgrado,
en coordinacién con las instituciones educativas a nivel universitario y la Secretaria de Salud,
para elevar la calidad en la educacién médica.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: la Division de Anatomia Patolégica elabora y/o aplica programas de
ensefianza de pregrado y posgrado correspondientes a esta &rea, la Divisién de Pregrado
y la Divisidn de Posgrado coordina los cursos bajo su competencia.

2.2 A nivel externo las diferentes instituciones a nivel universitario avalan los cursos de
pregrado y posgrado de Anatomia Patolégica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Division de Ensefianza de Posgrado del Hospital es la responsable de enviar y entregar
en la fecha establecida, el formato correspondiente para elaborar el Programa Operativo
Anual del Curso de Posgrado de Anatomia Patolégica, correspondiente a esta area.

3.2 La Divisi6bn de Anatomia Patoldgica al recibir el calendario de programacion de materias de
pregrado, debe integrar el calendario semestral de Patologia General (Anatomia Patologica
1) y Patologia Especial por aparatos y sistemas (Anatomia Patoldgica Il); estructura los
examenes semestrales por unidad tematica, enviando calificaciones a las coordinaciones
de tercer afio de las diferentes instituciones educativas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento
Act. 0 Anexo
Titular de la 1 Reciben de las diferentes instituciones académicas, oficio con | Oficio
Division de la fecha y lugar de los cursos, aplicacién de los examenes de | Calendario
Ensefianza posgrado y pregrado, asi como de las reuniones que se | de examenes
de Posgrado vy realizaran durante el periodo de formacién académica. y reuniones
Titular  de la
Divisién de 2 i L . o Formato del
Ensefianza de Elaboran y envian a la Division de Anatomia Patologica el Programa
Pregrado formatq d_eI P_rpgrama Operativo Anual del curso de posgrado Operativo
(especializacion)y de los cursos de pregrado, de la Anual
Secretaria de Salud.

3 Recibe el formato del Programa Operativo Anual en el cual se | Programa
establecen las rotaciones intra y extra hospitalarias de los | Operativo
residentes, asi como la programacién de asistencia a cursos Anual
de ambas divisiones, ademas de los proyectos de
investigacién, y el calendario de sesiones internas, externas y
actividades diarias.

4 | Llena el formato con los datos solicitados y ademas, establece | No aplica
la forma de evaluacion y periodos vacacionales del alumnado.

T|.tu.Ia.1r, de la S Envia el formato con la informacién requerida a las Divisiones, | No aplica
Division de N ~

Anatomia tanto de Ensefianza de Pregrado, como de Ensefianza de
Patolégica Posgrado y obtiene firma en los acuses de recibo.

6 Archiva acuses de recibo (copia del Programa Operativo | Programa
Anual) Operativo

Anual

7 Imparte en tiempo y forma, los cursos de patologia | No aplica
programados.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

7. Procedimiento de colaboracion en la planeacion y realizacion de los programas de ensefianza.

Titular de la Division de Ensefianza de Pregrado y
Titular de la Division de Ensefanza de Posgrado

Titular de la Division de Anatomia Patologica

INICIA

1
Recben de las diferentes instituciones
académicas, oficio con la fecha y lugar de los
cursos, aplicacion de los examenes de
posgrado y pregrado, asi como de las
reuniones gque se realizaran durante el periodo
de formacién académica.

Elaboran y envian a la Division de Anatomia
Patologica el formato del Programa O perativo
Anual del curso de posgrado (espedalizacion yy
de los cursos de pregrado, de la Secretaria de
Salud.

l 3

Recibe el formato del Programa O perativg
Anual en el cual se establecen las rotaciones
intra y exira hospitalarias de los residentes, asi
como la programacion de asistencia a cursos de
ambas divisiones, ademas de los proyecios de
investigacion, y el calendario de sesiones
internas, externas y actividades diarias.

Programa Operstvo
Anual

Liena el formato con los datos solicitados ¥
ademas, establece la forma de evaluacion ¥
periodos vacacionales del alumnado.

v s

Enwvia el formato con la informacion requerida
a las Divisiones, tanto de Ensefianza de
Pregrado, como de Ensefianza de Posgrado
y obtiene firma en los acuses de recibo.

l 6

Archiva acuses de recibo (copia del Programa
Operativo Anual).

Programa Operavo
Acrusal

llmpane en tiempo y forma, los cursos de
[patologl'a programados.

-
( TERMINA >
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico. No aplica
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . . R
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Programa Operativo 3 Divisién de Anatomia Nombre del
Anual de Posgradoy 1ano Patoldgica rograma
Pregrado gica. brog
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Posgrado.- Se refiere a los cursos de especializacién que realizan los médicos titulados
en las diferentes especialidades que se realizan en los Hospitales.

8.2 Pregrado.- Se refiere al curso que se imparte en los Hospitales a los alumnos que cursan
el tercer afio de la licenciatura de Médico Cirujano.

8.3 Programa Operativo Anual.- Documento en el que se establecen las actividades
académicas, vacaciones, rotaciones internas y externas de los residentes de la
especialidad de Anatomia Patolégica.
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9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fechade

o Descripcion del cambio
actualizacion

e Actualizacién de Formato

e Actualizacion de Politicas

e Actualizacién de Descripcién de Actividades

e Actualizacién de Diagrama de Flujo

e Actualizacién de Documentos de referencia

e Actualizacién Registros

Septiembre 18, 2025 |* Actualizacion Cambios de version en el
procedimiento

e Actualizacion Anexos del procedimiento.

e Adaptacion conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefala
como obligacién para todo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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8. PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES PERIODICAS DE
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Hoja: 78 de 96

PROPOSITO

Evaluar que las actividades médicas, técnicas, y administrativas se realicen adecuadamente para

brindar un servicio de calidad a los pacientes.

ALCANCE

2.1 Anivelinterno: la Divisién de Anatomia Patolégica, realiza constantemente evaluaciones al
personal del &rea.

2.1 A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Divisién de Patologia es la responsable de realizar periddicamente
evaluaciones de las actividades realizadas por su personal, de ser necesario elabora un
informe por escrito y de ameritarlo se aplica la modificacion correspondiente. Las
reuniones se llevan a cabo de acuerdo a las situaciones que se presentan en las
actividades diarias, siendo en promedio, una reunién cada 2 meses.

3.2 La persona titular de la Division de Anatomia Patol6gica debe elaborar, en coordinacion
con su personal un plan de trabajo y en base a las observaciones lo modifica o continla.

3.3 Lapersonatitular de la Division de Anatomia Patoldgica, con el apoyo del personal médico-

patélogo, realizara las evaluaciones periddicas, de acuerdo a las diferentes areas que

constituyen esta division o en el momento que sea necesario cambiar el desarrollo de una

actividad ya establecida.
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hospital

Secretaria de Salud actividades desarrolladas en
Anatomia.

la Division de

Hoja: 79 de 96

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento o
Responsable Descripcién de Actividades
Act Anexo
Realiza reuniones periddicamente con sus
1 | diferentes grupos de trabajo (personal médico, No aplica
técnico o administrativo), para verificar que sus
actividades se estan llevando a cabo correctamente.
2 | Analiza con los colaboradores del area, los tiempos
de entrega de resultados de biopsias y autopsias. .
No aplica
¢Encuentra alguna anomalia en los procesos?
3 | No: Da un reconocimiento en forma verbal por el
excelente desarrollo de las actividades. .
No aplica
Titular de la Division Termina.
de Anatomia
Patologica 4 | Si: Comenta las fallas detectadas, da indicaciones y
sugerencias que mejoren la calidad de servicio de la No aplica

Division de Anatomia Patolégica.

5 | Realiza en coordinacién con su personal, un plan de
trabajo para obtener mejores resultados.

6 Supervisa constantemente, que se lleven a cabo los
calendarios programados con los roles de trabajo de
las diferentes &areas de la Division de Anatomia
Patolégica.

TERMINA.

Plan de Trabajo

No aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

8. Procedimiento de evaluaciones periodicas de las acltividades desarrolladas
en la division.

Titular de la Division de Anatomia Patologica

s ==

(, NiciA
I ) 1

Realiza reuniones pericdicamente con sSus
diferentes grupos de tmabajo (personal meédico,
técnico o administrativo), pama wverificar que sus
actividades se estan llevando a cabo
correctamente.

‘ 2

Analiza con los colaboradores del area, los
tiempos de entrega de resultados de biopsias y

autopsias.

/// \\\

1 .
_—~~¢Encuentra alguna™~__

ancmalia en los
N:esos? )
/
-
-
>

r
MNo
¥ 3
Da un reconocimiento en formal
si werbal por e excelente desamolic de|
las actividades.

4
Comenta las fallas detectadas, d
indicaciones y sugerendas qu
mejoren la calidad de servicio de |
Division de Anatomia Patoldégica.

I S
Realiza en coordinacion con su personal,

un plan de trabajo para obtener mejores
resultados.

Plan de Trabzo

S
Supervisa constantemente, que se lleven a
cabo los calendarios programados con los
roles de trabajo de las diferentes areas de la
Division.

‘[—\\

( TERMINA )
~_ M
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico. No aplica
7. REGISTROS
Cédigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros . . . e
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Calendarios de trabajo del 3 afios Division de Anatomia Nombre
area. Patoldgica

8. GLOSARIO DEL PROCED

No aplica

9. CAMBIOS DE VERSION D

IMIENTO

EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fechade
actualizacion

Descripcion del cambio

e Actualizacion de Formato

e Actualizacion de Politicas

e Actualizacion de Descripcion de Actividades
¢ Actualizacién de Diagrama de Flujo

e Actualizacion de Documentos de referencia
¢ Actualizacién Registros

3 Septiembre 18, 2025 | * Actualizacion Cambios de version en el

procedimiento

¢ Actualizacién Anexos del procedimiento.

e Adaptacion conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefiala
como obligacion para todo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género.
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10.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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Departamento de

Bioestadistica.

9. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y ENTREGAR INFORME MENSUAL
AL DEPARTAMENTO DE BIOESTADISTICA.
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) hospital
entregar informe mensual al

Hoja: 84 de 96
Departamento de

Bioestadistica.

PROPOSITO

Establecer los lineamientos para integrar el informe mensual como resultado del proceso del
material quirdrgico que envian las diferentes areas médico-quirdrgicas, asi como de los estudios
transoperatorios, autopsias realizadas y las laminillas empleadas, para valorar la productividad.

ALCANCE

21

21

A nivel interno: la Divisiébn de Anatomia Patolégica realiza el informe de actividades y el
Departamento de Bioestadistica, integra la informacion estadistica de todas las areas del
Hospital.

A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Divisién de Anatomia Patolégica es responsable de realizar el informe mensual del
material recibido de las diferentes especialidades médico quirdrgicas de la Institucién tanto
del area de hospitalizacién como de consulta externa.

La Divisién de Anatomia Patol6gica debe realizar un concentrado mensual que incluya
namero de biopsias enviadas de las diferentes areas médico quirdrgicas, tanto de
hospitalizacion como de consulta externa, autopsias realizadas y los servicios que las
solicitaron.

Es responsabilidad de la Division de Anatomia Patoldgica realizar un concentrado mensual
del total de laminillas empleadas en la realizacion de biopsias, autopsias, tinciones
especiales y protocolos de investigacion.

En los primeros dias de cada mes, una vez finalizado el concentrado de la informacion del
mes anterior, la Divisibn de Anatomia Patoldgica debe enviarlo al Departamento de
Bioestadistica.



Salud | 9€d
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PROCEDIMIENTO

Divisién de Anatomia Patoldgica

9. Procedimiento para elaborar y entregar informe
mensual al Departamento de Bioestadistica.

Hoja: 85 de 96

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L - Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act Anexo
1 | Cuantifica diariamente, el nUmero de biopsias por
servicio, estudios transoperatorios, numero de Concentrado
autopsias realizadas y servicio que la solicité. (informe mensual)
2 | Realiza un informe diario de laminillas utilizadas en
el proceso de biopsias, estudios transoperatorios,
. L : Informe mensual.
autopsias, tinciones especiales y protocolos de
Titular de la Division Investigacion.
de Anatomia
Patologica 3 | concentra y captura en hoja electrénica de Excel, el
namero total mensual de los estudios de: biopsias,
transoperatorios, autopsias por divisiones o0 No aplica
departamentos, ademéas del total de laminillas
empleadas.
4 Imprime y entrega el informe mensual original, al
Departamento de Bioestadistica. Informe mensual
Titular del | 5 | Recibe informe mensual y sella en la copia del
Departamento de informe, como acuse de recibo. Informe mensual
Bioestadistica
6

Titular de la Division
de Anatomia
Patoldgica

Archiva acuse de recibo del informe mensual.

TERMINA.

Informe mensual
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

9. Procedimiento para elaborar y entregar informe mensual al Departamento de Bioestadistica

Titular de la Division de Anatomia Patologica

Titular del Departamento de Bioestadistica

—

( INICIA )

e — -

v 1

Cuantifica diariamente, el
nimero de biopsias por servicio,
estudios transoperatorios,

namerc de autopsias realizadas
¥ servicio que la solicit.

Concentrado
(inorme mensual)

2

Realiza un informe diaric de
laminillas utilizadas en e
proceso de biopsias, estudios
transoperatorios, autopsias
tinciones espediales y protocolos
de investigadion.

3

A
Concentra y captura en hoj
electrénica de Excel, el nimery
total mensual de los estudi
de: biopsias, transoperatorio
autopsias por divisiones
departamentos, ademas del
total de laminillas empleadas.

S

Recbe informe mensual y sell
»en la copia del informe, com

4
Imprime y entrega el informe
mensual original, a
Departamento de
Bioestadistica.
o]
(=3

Archiva acuse de recibo del

acuse de recibo. |

Informe mensual

informe mensual.
e
( TERMINA

— —
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico. No aplica
7. REGISTROS
Cédigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros ., . e
conservacion conservarlo identificacion
Gnica
- Division de Anatomia .
7.1 Informe mensual 1 afio . No aplica
Patoldgica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

, . Fecha de L .
NUmero de Revisién N Descripcién del cambio
actualizacion

¢ Actualizacién de Formato

e Actualizacién de Politicas

e Actualizacion de Descripcion de Actividades

e Actualizacion de Diagrama de Flujo

e Actualizacién de Documentos de referencia

e Actualizacion Registros

3 Septiembre 18, 2025 | ® Actualizacion Cambios de version en el
procedimiento

e Actualizacién Anexos del procedimiento.

¢ Adaptacion conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefiala
como obligacidn para todo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Informe Bioestadistico Mensual

INFORME MENSUAL
MES ANO

BIOPSIAS POSITIVAS A TOTAL
CE H CANCER | AUTOPSIAS

PATOLOGIA

CIRUGIA GENERAL
GINECOLOGIA
OBSTETRICIA

UROLOGIA
GASTROENTEROLOGIA
DISPLASIAS
MEDICINA INTERNA
OTORRINOLARINGOLOGIA
CIRUGIA PLASTICA
CIRUGIA PEDIATRICA
DERMATOLOGIA
ORTOPEDIA
OFTALMOLOGIA
ESTOMATOLOGIA
PEDIATRIA
REFERIDOS
URGENCIAS ADULTO

CE H TOTAL

TOTAL LAMINILLAS BIOPSIAS
TOTAL LAMINILLAS AUTOPSIA
TRANSOPERATORIOS
-(ABORTOS

TOTAL AUTOPSIAS

TOTAL DEFUNCIONES
PORCENTAJE DE AUTOPSIAS

DATO BIOESTADISTICA

RECIBIO EN

BIOESTADISTICA JEFE DE LA DIVISION ' ELABORO (NOMBRE Y FIRMA)
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10. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ABASTO DE INSUMOS PARA

LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES DE LA DIVISION DE ANATOMIA
PATOLOGICA.
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secrecaria de salue de abasto de insumos para

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 03
Division de Anatomia Patoldgica

hospital

llevar a cabo las actividades Hoja: 90 de 96
de la Division de Anatomia
Patoldgica.

PROPOSITO

Establecer el proceso administrativo para llevar a cabo la gestion para la solicitud de abasto de
insumos, con la finalidad de poder llevar a cabo las actividades correspondientes a la Division de
Anatomia Patoldgica.

ALCANCE

2.1 Anivelinterno: la Division de Anatomia Patoldgica, realiza el tramite de solicitud de insumos

para realizar los diferentes estudios anatopatoldégicos y las Subdirecciones, tanto de
Recursos Materiales como de Servicios Generales, llevan a cabo el proceso de adquisicion
de los insumos.

2.1 A nivel externo: no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Todas las solicitudes de abasto de insumos que realice la Division de Anatomia
Patoldgica deben ser avaladas por la Subdireccion de Servicios Ambulatorios.

Los formatos para realizar las solicitudes de insumos (FO—-CON-2 y FO-CON-3), que
tramite la Division de Anatomia Patoldgica ante la Subdireccién de Recursos Materiales
0 en la Subdireccién de Servicios Generales, deben estar debidamente requisitados.

La cantidad de los insumos que solicite la Divisién de Anatomia Patolégica tiene que ser
congruente con la productividad llevada a cabo para realizar los estudios
anatopatologicos.

La cantidad de insumos requerida por la Division de Anatomia Patol6gica, asi como las
condiciones de entrega y suministro, deben basarse en el PAAAS (Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios).
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PROCEDIMIENTO

Divisién de Anatomia Patoldgica

Patologia.

10. Procedimiento de solicitud de abasto de insumos,
para llevar a cabo las actividades de la Division de

Hoja: 91 de 96

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act Anexo
1 | Identifica la cantidad de insumos utilizados en los | No aplica
procesos realizados en el afio inmediato anterior:
biopsias, estudios anatopatolégicos, revision de las
laminillas estudios transoperatorios, autopsias,
inmunohistoquimica, ademas de otros estudios.
Titular de la Division [ 2 | Determina la cantidad de insumos que se necesitara, | No aplica
de Anatomia para llevar a cabo las actividades del &rea, en el afio
Patoldgica en curso.
3 | Elabora solicitud de insumos (mediante los formatos | Oficio
establecidos para su tramite) y oficio envia a la
Subdireccién de Servicios Ambulatorios, para su | FO—CON 2
firma de autorizacion. FO-CON-3
Titular de la| 4 | Revisay autoriza la solicitud de abasto de insumos | Oficio
Subdireccién de y la regresa al area de patologia.
Servicios FO-CON 2
Ambulatorios FO—-CON-3
Titular de la Division | 5 | Recibe la autorizacién y la envia los formatos FO-CON 2
de Anatomia correspondientes a Subdireccidn de Recursos FO-CON-3
Patologica Materiales y/o Subdireccién de Servicios
Generales, segln sea el caso.
Titular ~ de lal 6 | Realiza la adquisicion de los insumos solicitados por | NO aplica
gubdlrecmo& , Ide la Divisién de Anatomfa Patolégica y una vez que
y/gcur'lsiiczzlar at((jaerla ei; termina el proceso de compra, avisa a la Divisién de
Subdireccion de Anatomia Patolégica para recoger sus insumos.
Servicios Generales
Titular de la Division | 7 | Acude al almacén general a recoger los insumos, | NO aplica

de Anatomia
Patoldgica

firmando de recibido.
TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

10. Procedimiento de solicitud de abasto de insumos, para llevar a cabo las actividades de esta area.

Titular de la Subdireccién de Titular de la Subdireccién de Recursos

Seniclos Ambulatorios Subdireccién de Servicios Generales

Materiales y/o Titular de la Titular de la Division de Anatomia Patolégica

revision  de B Iammllas
estudios _ transoperabrios,

|nn'uruohrsloqu mica, ademas de
otros st

Deerminz  ls  cantdad  de
insumos _que s=  necesitrd,

para_Bevar csbo_ iz
Sotisdes gel dres on =l 350
=n curso.

v 3

Elabora solictud de insumos
(mediante los formatos,
establecidos para su tramlte)y
oficio y los envia a
Subdireccion  de Servncnos
Ambulatorios, para su firma de
autorizacion.

Oido

4
FO-CON2

FO-CON-3

Revisa y fima autorza la
sol»:nu.d de abaspo de insumos|
regresa al drea de

¥

palologxa
FO-CON 2
FO-CON3

Recibe la autorizacion y la
envia los fnrrnalos
correspondientes

Subdireccion de Reoursos
Haleréales yo Subdireccion

ervicdos Generales,
seglin sea el caso.

FO-CON2
FO-CON3

-}
Realza la adquxsuon de Jos insumos
soliciados la Division de

Anabmia Pabbg»ca y unz vez qus
termina =l proceso de compra, 3visa
3 I2 Divisién de Anabmia Patoldgica
para recoger sus insumos.

Acude al almacén general a
recoger los insumos, firmando.
de recibido

Termina
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Hoja: 93 de 96

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico. No aplica
7. REGISTROS
Cédigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros ., . e
conservacion conservarlo identificacion
Gnica
7.1 FO-CON-2 - Division de Anatomia _
1 afio , . No aplica
FO-CON-3 Patoldgica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 FO-CON 2.- Formato que verifica la cantidad de bienes que existen y pueden ser
entregados, y su uso es parte de los procedimientos de contratacion para asegurar que los
bienes requeridos estén disponibles.

8.1 FO-CON 3.- Formato que sirve para solicitar bienes o servicios al area de contrataciones,
especificando la descripcién del bien, la cantidad necesaria, asi como las condiciones de
entrega y suministro, y se basa en el PAAAS (Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios).
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retaria de Salud
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Rev. 03
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10. Procedimiento de solicitud geq
de abasto de insumos, para hospital
llevar a cabo las actividades Hoja: 94 de 96
de la Divisién de Anatomia
Patoldgica.

9. CAMBIOS DE VERSION DEL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fechade

o Descripcion del cambio
actualizacion

¢ Actualizacién de Formato

e Actualizacion de Politicas

e Actualizacion de Descripcion de Actividades

e Actualizacion de Diagrama de Flujo

e Actualizacién de Documentos de referencia

e Actualizacion Registros

Septiembre 18, 2025 | ® Actualizacion Cambios de version en el
procedimiento

e Actualizacién Anexos del procedimiento.

e Adaptacién conforme a la Ley General para la
Igualdad entre mujeres y hombres que sefiala
como obligacidn paratodo el sector publico el uso
del lenguaje no sexista, incluyente y libre de
estereotipos de género.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 FO-CON 2
10.2 FO-CON 3
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Patoldgica.
10.1 FO-CON 2
el Ot i iy i | & Salud I 959
Lo B dy i
Fechs: 2
Ho. de Unidad de : ‘ Fuchaceufima | Eislenda l:erts wignaiios| Observacknes en easn de que fas exsienclas s i
parida {4) CUCOP i ‘medlda (5) Degviplin d bones 7 Extiageia (3 entrads (8 dzpunible (10) {1 enuentan asignadas (12) (1%
1 KR AR i E2i] i) L4 XN KX R
solcitaria {14) |Respoagaole del smacén (18)
SELLO DE ALMACEN
dota: Esfa conslancia, sblo e vilida con el sello del alnachn,
SBJETIVG:
sarariizer qun o drea requironta varifid an el aimacan ol rivel da o3 blanes quo roguiar y jaslificar la segulalcion de los mismeos coma resuliad de las eslrategias para ¢l adeguada conlral de los inventarios farlfculo 27 dil
Loy 0 Adry i y5anvieian dol Sacler Pibliza)
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gea

hospital
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10.2 FO-CON 3

' G REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
, Salud ge FO-CON 03
hospital
Secrotanl de Salud
Jombre de la dependencla o entidad; Secretaria de salud Clave de la UR Area Responsable: Division de Anatomia Patolgica

‘echa de elaboracion: | iNu, de requisicion: (4] | |Fﬁcha requerica(s): | I
ugar de enfrega: {8) calzada de Tlalpan Mo.4800, col. Seccién XVI, Tlalpan 14080, Ciudad de México. i
No. de cucop Descripcion Candiad | Ganlidad Preci Importe {10)/ oo eadis subpanida (13
partida solcliada Maxima Unuad;:]muddn uihr:: ?1:) ‘ mpal E(WJM suma ‘me n:‘:mnwn a (1)
1) @ L] 10 | Soicilada mparta s &
1 XXX XXX XXX XXX XXX XXX XHX XXX
Sublotal: (14)
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