MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Atencién Hospitalaria REV: 04
plh SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
T seceR an ot saLD y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcién de HOJA: 1
pacientes de Preconsulta DE: 20

1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PACIENTES DE PRECONSULTA

CONTROL DE EMISIEN ~ /
Elaboro: Reviso: /|, /~  Autorifoy
_ Mtra. Maria. Yolanda Acoit i / X }
Nombre: Vargas Dr. A{)r}g’él Apodacfﬁruz ’ Dr. Anw?ﬂm#é\ca Cruz
Jefa del Departamento de Supdirector de AtBAcIOR Subdirector de Atefition Ppspitalaria

Cargo-puesto: Control y Réferencia de Hospitalaria y Cqrisulta Consulta Externg’y Encdrgado del

1 Padigntes 7 Externa \_Despacho de la Pire€cién Médica

7 i~ ——
Firma: !': W ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ -
Fecha: i Diciembre, 2023 [




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
~ Subdireccion de Atencién Hospitalaria REV: 04
SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
SESHETARIA 0F SALUD y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcion de HOJA: 2
pacientes de Preconsulta DE: 20

2.1

3.1

3.2

3.3.

3.4.

PROPOSITO

Establecer las acciones tendientes a la recepcion y orientacion de los pacientes enviados por las
diferentes Instituciones de Salud Publica de los distintos niveles de atencion médica, asi como
de Instituciones Privadas, médicos o consultorios particulares con sus respectivos formatos de
referencia y estudios auxiliares de diagnéstico, que soporten la patologia de alta complejidad
que requiera de servicios de alta especialidad que brinda el Instituto.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del Departamento de Control y Referencia de Pacientes, el cual
otorgara citas de Preconsulta para valoracién oncologica a los usuarios con sospecha de
cancer, soportado mediante estudios previos; 0 que cuenten con diagnostico oncoldgico
confirmado.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Departamento de Control y Referencia de Pacientes, a través de los modulos de “Preconsulta
Administrativa” representara el primer contacto para la recepcién, orientacion, seleccion,
clasificacion y distribucion de los pacientes que acudan al Instituto Nacional de Cancerologia
(INCan) a solicitar atenciéon medica especializada, con motivo de la emision de algin diagnéstico
oncolégico previo.

La Subdireccion de Atencion Hospitalaria y Consulta Externa, a traves del Departamento de
Control y Referencia de Pacientes, es responsable de supervisar e instruir al personal de los
modulos de “Preconsulta Administrativa” para que proporcionen a los pacientes orientacion e
informacion sobre los requisitos y el proceso a seguir para recibir atencion médica especializada
en el Instituto Nacional de Cancerologia.

El personal de los modulos de “Preconsulta Administrativa” del Departamento de Control y
Referencia de Pacientes, debera atender y orientar con amabilidad, respeto y cortesia al
paciente o su familiar en todo momento.

El Departamento de Control y Referencia de Pacientes, a través de su personal ubicado en los
médulos de “Preconsulta Administrativa” otorgara citas de Preconsulta (valoracién oncologica de
12 vez) a los pacientes con diagnostico médico oncoldgico en un horario de lunes a viernes de
forma presencial y telefonica de 9:00 a 14:00 horas, exceptuando los dias de descanso
obligatorio y/o no laborables.
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R SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
L seeRETARiA DE SALUD y Referencia de Pacientes)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencién Hospitalaria

REV: 04

1. Procedimiento para la recepcién de HOJA: 3
pacientes de Preconsulta DE: 20

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

El Instituto Nacional de Cancerologia prestara los servicios de atencion médica a ia poblacion
adulta mayor a los 16 afios de edad y preferentemente a aquella que no se encuentre en algun
régimen de seguridad social que tenga diagnostico oncoldgico (cancer) confirmado. Esto con
fundamento en el Programa Sectorial de Salud, La Ley General de Salud, La Ley General de los
Institutos Nacionales de Salud y el Programa Institucional del INCan vigentes.

Los documentos necesarios para obtener una cita de Preconsulta (valoracién oncoldgica de 12
vez) son:

— Presentar hoja de referencia del médico o institucion que envia.

- Estudios previos realizados: Laboratorio, Ultrasonido, Tomografia, Rayos X, efc.
(imagenes e interpretacion por escrito de cada estudio, no mayor a 3 meses).

— En el caso de biopsia o cirugia: Presentar reporte de patologfa, laminillas y/o bloques de
parafina. Resumen y/o Informe médico.

- ldentificacion oficial vigente y CURP.
— Numero telefénico del paciente y/o familiar {para notificacién).

— Comprobante de domicilio. (No mayor a 3 meses).

Asimismo, en caso de que el paciente sea enviado por algun tipo de Institucion con la que éste
Instituto tenga celebrado un convenio vigente, debera presentar el dia de la cita, comprobante
del convenio, escrito o carta compromiso que avale la vigencia, misma que previamente debera
estar sellada por el Departamento de Contabilidad (Subrogados), adscrito a la Subdireccién de
Contabilidad y Finanzas del Instituto.

En los casos en que la documentacion presentada por el usuario no indique claramente que
existe un diagnéstico oncoldgico, el personal de los modulos de “Preconsulta Administrativa”
debera consultar el caso con el médico asignado a Preconsulta, quien valorara y determinara si
se oforga cita o se indica la realizacion de estudios complementarios para confirmar el
diagndstico.

Una vez revisada la documentacion y determinar que el usuario cumple con los requisitos para
la cita de valoracién oncolégica de 12 vez en preconsulta, el personal del médulo de
“Preconsulta Administrativa” debera registrar los datos del solicitante en el sistema INCAN, para
posteriormente asignar el prefijo FOL determinado para la valoracion en preconsulta.

En los casos de pacientes que solo tengan un apellido, el personal de los modulos de
“Preconsulta Administrativa”, debera agregar las siglas S/A en el rubro del apellido faltante.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Atencién Hospitalaria
SALU y Consulta Externa (Departamento de Control
SECHE(ARIA OF SALUD y Referencia de Pacientes)

REV: 04

1. Procedimiento para la recepcion de HOJA: 4
pacientes de Preconsulta DE: 20

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

En situaciones excepcionales, previa valoracion del caso y autorizacion por escrito por parte del
Jefe del Departamento de la Especialidad que corresponda y/o del Subdirector del Area al cual
esté adscrito, se otorgara cita el mismo dia al paciente que acuda de forma presencial, a
solicitar cita de valoracion oncolégica de 12 vez en Preconsulta y que cumpla con todos los
requisitos correspondientes.

En caso de solicitudes extraordinarias para otorgar cita de valoracion oncologica de 12 vez en
Preconsulta, respecto a pacientes que no cumplan con alguno de Ios requisitos de ingreso
establecidos y/o requieran se otorgue cita en una fecha especifica, el Jefe del Departamento de
la Especialidad que corresponda y/o el Subdirector del Area al cual esté adscrito, deberan enviar
por escrito y con firma de autorizado dicha solicitud.

Cuando un paciente sea menor a 16 afios y solicite cita de valoracién oncoldgica de 12 vez en
preconsulta, se remitira el caso al médico asignado a Preconsulta, quien determinara si se le
otorga la cita.

Cuando se detecte que en el lugar de origen del paciente existe un Centro Estatal Oncologico,
se le orientara para que acuda a solicitar su atencion en este.

Los usuarios que acudan a solicitar cita de valoracion oncoldgica, que indiguen o se detecte que
son derechohabientes del IMSS, ISSSTE u otro tipo de seguridad social, se les orientara para
que continGen con su atencion en el hospital que les corresponda.

El paciente podra ejercer su derecho a obtener una valoracion oncolégica de segunda opinion,
sin que esto implique necesariamente otorgar una cita para apertura de expediente provisional
FOL o realizacion de estudios auxiliares de diagnostico y seré el médico asignado al area de
Preconsulta quién determinara que se le otorgue cita de valoracién oncoldgica de 12 vez en
preconsulta, de acuerdo a los procedimientos internos establecidos.

Se programara hasta un méximo de 35 citas de valoracion oncoldgica de 12 vez en Preconsulta
por dia, las cuales seran distribuidas en todas las especialidades y podran variar de acuerdo a
las actividades de Investigacion y Docencia propias de la Institucion, exceptuando los dias de
descanso obligatorio y/o no laborabies.

De las solicitudes de cita para valoracion oncolégica de 12 primera vez, el 95% se destinara para
la poblacién que no cuenta con seguridad social y el restante 5% podra otorgarse a usuarios que
cuenten con seguridad social; por lo que, en estos casos se programara la cita como segunda
opinién.

Para los usuarios a los que se autorice cita de valoracién oncolégica de 12 vez a preconsulta y
que cuenten con seguridad social, una vez verificada la documentacion y asignada la cita,
deberan cubrir la “Cuota de Recuperacion” autorizada,_eor la Secretaria de Hacienda y Crédito
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Atencién Hospitalaria REV: 04
SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
ot SECREVARIA DE SALUD y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcion de HOJA: 5
pacientes de Preconsulta DE: 20

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

Publico, ya sea en las cajas del Instituto o en la institucion bancaria convenida. En cualquiera de
las dos formas, el dia de la cita debera presentar y entregar el comprobante de pago original, al
personal del médulo de “Preconsulta Administrativa”.

Para los usuarios que soliciten cita de valoracion oncologica de 12 vez en preconsulta y que
indiquen no contar con seguridad social, una vez cubiertos todos los requisitos, se les otorgara
la cita de valoracion oncolégica de 12 vez en preconsulta, la cual no tendra costo y se agendara
con base en la disponibilidad de espacios en la agenda.

El dia de la cita programada, el usuario debera presentarse con un maximo de 10 minutos de
anticipacién a la hora indicada. Asimismo, debera ser acompariado(a) de un familiar o
responsable; en caso de tener limitaciones de movilidad fisica, podra acompariarse de hasta dos
familiares o responsables.

Para el caso de pacientes que el médico asignado a Preconsulta (valoracién oncoldgica de
primera vez) considere candidatos a ser valorados por el servicio de la especialidad, el personal
de modulo de “Preconsulta Administrativa® agendara una cita de “1a vez Especialidad” en
Consulta Externa con base en la disponibilidad de espacios en la agenda.

Los pacientes que cuenten con seguridad social y que el médico de Preconsulta autorice cita de
“1a vez Especialidad” en Consulta Externa, una vez agendada la cita con base en la
disponibilidad de la agenda, el personal de los médulos de “Preconsulta Administrativa” debera
orientar respecto al pago que deberan realizar por concepto de consulta a especialidad y debera
ser cubierta en el area de “Cajas” del Instituto, debiendo entregar comprobante original, al
personal del médulo de “Preconsulta Administrativa”.

Los pacientes valorados por el médico asignado a Preconsulta y a los cuales considere realizar
estudios complementarios para confirmar su diagnostico, se les agendara una cita de
Resultados Preconsulta, 10 dias habiles posteriores a la ultima fecha de estudios.

Los pacientes valorados por el médico asignado a la Preconsulta que no sean candidatos a un
tratamiento oncolégico, recibiran por parte del médico que realizé la valoracién, un formato de
Contra Referencia hacia una Institucién donde puede ser atendido. El personal de “Preconsulta
Administrativa” brindara los datos de ubicacion en caso necesario.

La Subdireccion de Atencién Hospitalaria y Consulta Externa, a través del Departamento de
Control y Referencia de Pacientes, solicitara al Departamento de Tecnologias de la informacién,
la actualizacién de la informacion sobre los requisitos, politicas aplicables para el otorgamiento
de la cita de Preconsulta Administrativa (valoracién oncolégica de 12 vez) en la pagina web
Institucional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

RE[ARIA DE SALUD

Subdireccién de Atencion Hospitalaria
y Consulta Externa (Departamento de Control
y Referencia de Pacientes)

1. Procedimiento para la recepcion de

pacientes de Preconsulta

REV: 04
HOJA: 6
DE: 20

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Subdireccién de
Atencion Hospitalaria y
Consuita Externa, a
través del
Departamento de
Control y Referencia de
Pacientes (Personal de
la Preconsulta
Administrativa)

1

Orienta al usuario de manera telefonica o
presencial sobre los requisitos y politicas de
ingreso institucionales aplicables para
otorgar una cita de valoracion oncologica
de 12 vez en preconsulta del Instituto.

Valora la informacion y los datos que el
usuario indica via telefonica o de forma
presencial, de acuerdo con los requisitos y
politicas  institucionales  aplicables 'y
determina:

¢ Es posible su atencién en el Instituto?

No: Orienta al usuario sobre los requisitos
faltantes o institucion donde puede ser
atendido. Regresa a la Actividad No. 1.

Si: Registra datos del usuario en el Sistema
INCAN y genera expediente provisional
FOL.

Agenda cita de Preconsulta (valoracion
oncologica de 12 vez), le indica la fecha,
hora, documentos que debera presentar y
el pago que debera realizar, en caso de ser
derechohabientes y de acuerdo a las
politicas establecidas; si el usuario acude
de manera presencial a solicitar la cita, en
ese momento se le hace entrega de su
papeleta de cita.

Recibe al usuario en el dia y horario
indicado de acuerdo a la cita otorgada y
solicita recibo de pago, en caso de ser
derechohabiente, asi como sus
documentos personales dfscritos en la
politica 3.5.

— Papeleta de cita

- Recibo de pago
o ficha de
depésito

— Documentacién

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

U SECRETARIA OF SALUD

Subdireccién de Atencién Hospitalaria
y Consulta Externa (Departamento de Control
y Referencia de Pacientes)

1. Procedimiento para la recepcién de

pacientes de Preconsulta

REV: 04
HOJA: 7
DE: 20

No. L, . Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
7 Revisa y verifica documentacién, registra
datos complementarios de! usuario en el
Sistema INCAN, en caso de cita otorgada
via telefénica.
i:lebndc;irgr?cl:-ll%gssalaria y 8 Escanea documentacion (Hoja _de
Consulta Externa. a referencia, reporte de patologia y/o estudios
través del ' que demuestren la patologia) y la anexa al y
D expediente provisional FOL del Sistema | — Documentacién
epartamento de INCAN )
Control y Referencia de ' — Papeleta de cita
IF;aglrzr;toenss(uFl’tzrsonal de 9 Devuglve d.ocgmentos personales al
Administrativa) usuario y le indica que espere en la sala
correspondiente para ser llamado por la
enfermera del consultorio de preconsulta.
10 Coloca papeleta de cita del usuario en el
mostrador del médulo de preconsulta.
Subdireccién de 11 Recoge papeleta de cita y llama al usuario
Atencién Hospitalaria y para ser atendido en el consultorio de
Consulia Externa, a preconsulta (valoracién oncoldgica de 12
g:\;easrtgﬁql ento de vez). ~ Papeleta de cita
Enfermeria
(Enfermera asignada a
la Preconsulta)
12 Recibe al usuario, realiza valoracion
Subdireccién de Cirugia oncolégica de 1* vez en preconsulta, _ Nota de
(Médico asignado a la determina el proceso a seguir, registra en el Preconsulta
Preconsulta) Sistema INCAN la nota de valoracion y da
indicaciones al usuario.
Subdireccién de 13 Recibe al usuario con las indicaciones
Atencion Hospitalaria y proporcionadas por el médico y realiza lo
Consulta Externa, a correspondiente de acuerdo a los
través del siguientes casos:
Departamento de
Control y Referencia de 14 Orienta al usuario en caso de haber sido
Pacientes (Personal de contrarreferido, le brinda informacién, en
la Preconsulta €aso que solicite. Termi{na
Administrativa) - W .
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SECUETARIA O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencién Hospitalaria
y Consulta Externa (Departamento de Control
y Referencia de Pacientes)

1. Procedimiento para la recepcién de

pacientes de Preconsuita

REV: 04
HOJA: 8
DE: 20

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o

anexo

Subdireccién de
Atencién Hospitalaria y
Consulta Externa, a

través del

Departamento de

15

16

Agenda cita a Resultados Preconsulta, en
el caso de que el médico de preconsulta
requiera estudios complementarios; por lo
que, una vez que el usuario haya agendado
las citas de los estudios, se agenda la cita a
Resultados Preconsulta aproximadamente
10 dias habiles posteriores a la tltima fecha
de estudios, entregando la papeleta de cita
correspondiente al usuario. En caso de ser
derechohabiente, le indica que debera
realizar el pago correspondiente de la cita a
Resultados Preconsulta, en el area de
“Cajas” del Instituto.

Agenda cita de primera vez de
especialidad, en el caso de que el médico
determine enviar al usuario a cita de
primera vez de especialidad, agendando
cita con base en la disponibilidad, de
acuerdo a las indicaciones otorgadas por el

— Papeleta de cita

— Comprobante de

Control y Referencia de
Pacientes (Personal de
la Preconsulta
Administrativa)

médico y determina:

¢ El usuario es derechohabiente?

17

18

19

No: Entrega papeleta de cita al usuario y le
da indicaciones para acudir a la cita en la
fecha y hora programada. TERMINA

Si: Entrega papeleta de cita y le indica al
solicitante que deberd realizar el pago
correspondiente en el area de “Cajas’ del
Instituto.

Recibe al usuario el dia de la cita, le solicita
papeleta de cita y comprobante de pago
original y determina:

¢ El usuario es derechohabiente?

pago

e

TN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~ SALUD

Y SECRETARIA DF SALUD

Subdireccion de Atencién Hospitalaria
y Consulta Externa (Departamento de Control
y Referencia de Pacientes)

1. Procedimiento para la recepcion de

pacientes de Preconsulta

REV: 04
HOJA: 9
DE: 20

No. L . Documento o
R I Descri n vidades
esponsable Act. escripcion de actividade anexo
20 No: Pasa a la actividad namero 23.
Subdireccién de 21 Si: Revisa papeleta de cita y comprobante
Atencién Hospitalaria y de pago original.
t(::cg:l(tjilExtema, a 22 | Engrapa comprobante de pago original a | _ Papeleta de cita
Departamento de la papeleta de cita. Comprobante de
g:gitéﬁltgsﬁ?,f:sg:ﬁ gee 23 | Entrega a la enfermera de preconsulta, la pago
la Preconsulta papeleta de cita, adjuntando comprobante
Administrativa) pago original, en caso de que el usuario
sea derechohabiente.
TERMINA
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SALUD

SECHETARI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion Hospitalaria
y Consulta Externa (Departamento de Control
y Referencia de Pacientes)

1. Procedimiento para la recepcion de
pacientes de Preconsulta

REV: 04
HOJA: 10
DE: 20

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del
Departamento de Control y Referencia de
Pacientes (Personal de la Preconsuita
Administrativa)

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del
Departamento de Enfermeria

(Enfermera asignada a la Preconsulta)

Subdireccion de Cirugia
(Médico asignado a la Preconsulta)

INICIO
1

Qrienta al usuario de manera
telefonica o presencial sobre
los requisitos y politicas de
ingreso institucionales
aplicables

2
alora la imormacion y los

datos que el usuario indica
via telefonica o de forma
presencial, de acuerdo con
los requisitos y politicas y
determina:

¢ Es posible su
atencion en el
Instituto?

Orienta al usuario sobre
los requisitos faltantes o
institucién donde puede
ser atendido. Regresa a la
Actividad No. 1.

I

Registra datos del usuario
en el Sistema INCAN y
genera expediente
provisional FOL.

L 5
Agenda cita de Preconsulta,
indica fecha, hora, docu-
mentos y el pago que debera
realizar, en su caso, siel
usuario acude de manera
presencial a solicitar la cita le
entrega papeleta de cita

Papeleta de cita
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
, Subdireccion de Atenciéon Hospitalaria REV: 04
SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
PEERFTARIABE $aLU2 y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcién de HOJA: 11
pacientes de Preconsulta DE: 20

Subdireccion de Atencién Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del
Departamento de Control y Referencia de
Pacientes (Personal de |a Preconsuita
Administrativa)

Subdireccién de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa, a fravés del
Departarnento de Enfermeria

(Enfermera asignada a la Preconsuita)

Subdireccion de Cirugia
(Médico asignado a la Preconsuita)

6

Recibe al usuario en el dia y
horario indicado de acuerdo a
la cita otorgada y solicita
recibo de pago, en caso de
ser derechohabiente; asi
cormo sus documentos

Recibo de pago

Documentacion

’ 7
Revisa y verifica
documentacion, registra datos
cornplernentarios del usuario
en el Sistema INCAN, en
caso de cita otorgada via
telefénica

Documentacion

y 8
Escanea documentacion
(Hoja de referencia, reporte
de patologia y/o estudios que
demuestren la patologia) y la
anexa al expediente
provisional FOL del Sistema
INCAN

Documentacié

3

9

y
Devuelve documentos
personales al usuarioy le
indica que espere en la sala
correspondiente para ser
Hlamado por ia enfermera del
consultorio de preconsuita

Documentacion

b 10

Coloca papeleta de cita del
usuario en el mostrador del

maodulo de preconsulta

Papeleta de cita

11

Recoge papeleta de cita y
llama al usuario para ser
atendido en el consuitorio de

12
Recibe al usuano, realiza
valoracion oncoldgica de 12
vez en preconsulta, determina

preconsuita (valoracion
oncologica de 12 vez).

Papeleta de cita

»| el proceso a seguir, registra
en el Sisterna INCAN la nota
de valoracion y da
indicaciones al usuario.

Nota de
Preconsuita

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: Subdireccion de Atencion Hospitalaria REV: 04
o SALU y Consulta Externa (Departamento de Control
seansta y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcion de HOJA: 12
pacientes de Preconsulta DE: 20

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y

Consulta Externa, a través del
Departamento de Control y Referencia de
Pacientes (Personai de la Preconsulta

Subdireccién de Atencién Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del
Departamento de Enfermeria

Administrativa) (Enfermera asignada a la Preconsulta)

Subdireccion de Cirugia
(Médico asignado a la Preconsulta)

13

Recibe al usuario con las
indicaciones proporcionadas
por el médico y realiza lo
correspondiente de acuerdo a

los siguientes casos:

v 14

Orienta al usuario en caso de

haber sido contrarreferido, le

brinda infermacién, en caso
que solicite. Termina

T«

Agenda cita a Resultados
Preconsulta, en el caso de
que el médico de preconsuita
requiera estudios
complementarios

Papeleta de cita

v 16

Agenda cita de primera vez
de especialidad, en el caso
de que el médico determine
enviar al usuario a cita de
primera vez de especialidad y
determina:

¢El usuario es
derechohabiente?

Entrega papeleta de cita
al usuario y le da
indicaciones para acudir a
la cita en |a fecha y hora
programada. TERMINA

Papeleta de cita

h 4
{ TERMINA )

<
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
, Subdireccion de Atencién Hospitalaria REV: 04
i SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
wint | SESRETARIA DE SALUD y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcion de HOJA: 13
pacientes de Preconsulta DE: 20

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
Consuita Externa, a través del
Departamento de Control y Referencia de
Pacientes (Personal de la Preconsulta
Administrativa)

Subdireccion de Atencién Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del
Departamento de Enfermeria

(Enfermera asignada a la Preconsulta)

Subdireccién de Cirugia
(Médico asignado a la Preconsulta)

18

Entrega papeleta de citay le
indica al solicitante que
debera realizar el pago

correspondiente en el area de

“Cajas” del Instituto
Papeleta de cita

v 19
Recibe al usuario el dia de la
cita, le solicita papeleta de
cita y comprobante de pago

original y determina:

Papeleta de cita

Comprobante de
pago

&El usuario es
derechohabiente?

20

Pasa a la actividad namero
23

y 21

Revisa papeleta de cita y
comprobante de pago original

Papeleta de cita

Recibos de pago
o ficha de
depésito

) ~

CONTROL DEEMISION =~

Elaboro:

/ ~Reviso: ; /

7/
7 Autoriz§/

Nombre:

Mtra. Maria. Yolanda Acolt

S 7
/Dr. Angel Apodac\%%

Vargas Dr. Angel Ap% Cruz
Jefa del Departamento de Subdirector de Atéhicion Qubdirector de Atepflion Hodpitalaria
Cargo-puesto: Control y Refefegncia de "~ Hospitalaria y Cdps y Censulta.Extern cargado del
Pacierfigs \ Externa Despacho de lg/Direccion Médica
Firma: 7 ]
Fecha:

Diciembrg, 2023

[




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA UE SALUD

Subdireccion de Atencion Hospitalaria
y Consulta Externa (Departamento de Control
y Referencia de Pacientes)

1. Procedimiento para la recepcion de
pacientes de Preconsulta

REV: 04
HOJA: 14
DE: 20

Subdireccién de Atencion Hospitalaria y
Consulita Externa, a través del
Departamento de Control y Referencia de
Pacientes (Personal de la Preconsulta
Administrativa)

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa, a fravés del
Departamento de Enfermeria

(Enfermera asignada a la Preconsulta)

Subdireccion de Cirugia
{Médico asignado a la Preconsulta)

22

Engrapa comprobante de
pago original a la papeleta de
cita

Papeleta de cita

Comprobante de
pago

Entrega a la enfermera de
preconsulta, la papeleta de
cita, adjuntando comprobante
pago original, en caso de que
el usuario sea
derechohabiente

Papeleta de cita

Comprobante de

Nombre:

Vargas

D[,.»'AngeI»Apoda aLlruz

pago
TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Atencion Hospitalaria
y Consulta Externa (Departamento de Control
y Referencia de Pacientes)

S SECRETARIA DE SALUD

1. Procedimiento para la recepcién de
pacientes de Preconsulta

REV: 04
HOJA: 15
DE: 20

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando

Documentos aplique)

6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/P

6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P

6.3 Ley General de Saiud. N/P

6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P

6.5 Estatuto Organico del instituto Nacional de Cancerologia N/P

6.6 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P

6.7 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la

SFP). N/P

6.8 Manual de Organizacién de la Subdireccion de Atencion Hospitalaria y M.O /1091107

Consuita Externa

6.9 Manual de Organizacion del Departamento de Control y Referencia de
Pacientes

M.0./1.0.91.1.0.7 4.

6.10 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.

N/P

6.11 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y Baja de Normas
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

N/P

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
Registros Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
g Vigencia de : . .
Nota Médica de Preconsulta Expediente Sistema INCAN Numero de expediente

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Biopsia: A la extraccion de tejido de un organismo vivo para examen microscoépico
con fines diagnoésticos.

8.2 Cancer: Al tumor maligno en general que se caracteriza por pérdida en el control
de crecimiento, desarrollo y multiplicacién celular con capacidad de
producir metastasis.

) — )
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'SALUD

SECUE[ARIA UE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Atencion Hospitalaria REV: 04
y Consuita Externa (Departamento de Control
y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcion de HOJA: 16
pacientes de Preconsulta DE: 20

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

Citade
Preconsulta:

Consuita de
primera vez:

Consuita
subsecuente:

Cuidados
Paliativos:

Enfermo en

situacion terminal:

IMSS:
INCan:
ISSSTE:

Oficio:

Sistema INCAN:

Todo enfermo interesado en ser atendido debe pasar por una entrevista
médica de preconsuita, a través de la cual se decide si su padecimiento
corresponde al tipo y grado de complejidad de las enfermedades que se
atienden en el Instituto.

Atencién otorgada a una persona, por personal de salud, cuando acude
ala primera consulta por una enfermedad o motivo determinado en ia
unidad.

Atencion otorgada al paciente, por personal de salud, cuando asiste por la
misma enfermedad o motivo por el que ya se le otorgb una consulta en la
unidad.

Al cuidado activo y total de aquéllas enfermedades que no responden a
tratamiento curativo. El control del dolor, y de otros sintomas, asi como la
atencién de aspectos psicolégicos, sociales y espirituales.

A la persona que tiene una enfermedad incurable e irreversible y que tiene
un pronostico de vida inferior a seis meses.

Instituto Mexicano del Seguro Social.
Instituto Nacional de Cancerologia.
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Comunicaciéon escrita, referente a los asuntos de las administraciones
plblicas.

Sistema informatico vigente del Instituto Nacional de Cancerologia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién

Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

04

Se actualizé de conformidad a lo establecido
en el Resultado 01, Recomendacioén 1, de la
Intervencién de Control
23.0IC.IN.12215.001, realizada al Programa
Presupuestario E023 “Atencién a la Salud”,
por parte del Organo Interno de Control en el
Instituto Nacional de Cancerologia.

Diciembre 2023
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
., Subdireccién de Atencién Hospitalaria REV: 04
SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
ol SESREVARIA OE satun y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcion de HOJA: 17
pacientes de Preconsulta DE: 20
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1. Formato de papeleta de cita (Preconsulta).
10.2. Formato de papeleta de cita (Valoracion Especialidad).
10.3. Politicas de ingreso para pacientes que solicitan valoracion en Preconsulta.
TN "
CONTROL DE EMISION ~ ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Atencion Hospitalaria REV: 04
SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
FesETouin DE y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcién de HOJA: 18
pacientes de Preconsulta DE: 20

10.1. Formato de papeleta de cita (Preconsuilta)

Instituto Nacional de Cancerologia de México

T rorozassy o [RAMARMGRY ..

(FOL024454)
lunes, 02 de octubre de 2023 a las: 08:39 a.m. 1

(¥)

Su proxima cita es el dia: |

PRE 1 - Preconsulta
Administrativa

PROCEDIMIENTO PAGADO

PRECONSULTA GINECOLOGIA |/ Diferida 02-10-2023 08:39 a.m.

iD Gnico: 58919796

Indicaciones: $6lo se permitird el acceso al Instituto 30 mins. antes de ia hora de consuita y/o 30 mins. después de la consulta.

Censultorio: PRE 1 - Preconsulta Administrativa

"ANTES DE RETIRARSE, VERIFIQUE QUE LA INFORMACION IMPRESA SEA LA CORRECTA Y COINCIDA CON SUS DATOS"
CHAVEZ CONTHRERAS CHRISTIAN VAN

Usuario que generd 1a cita:

Usuarlo que imprime:  ACOLT VARGAS MARIA YOLANDA Impreso e dis 02/10/2023 a tas 10:41 hrs, Pag. 1de 1
CONTROL DE-EMISION/ . /
Elabord: ~/~_Reyist: 4y s \Aytorlzd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Atencion Hospitalaria REV: 04
_ SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
SECHEIARNA DF SALUD y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcién de HOJA: 19
pacientes de Preconsulta DE: 20
10.2  Formato de papeleta de cita (Valoracion Especialidad)
Instituto Nacional de Cancerologia de México
Pl 1111117
(FOL024454)
Su préxima cita es el dia: | lunes, 02 de octubre de 2023 a las: 09:05 a.m. ]
1a Vez Ginecologia VALORACION ESPECIALIDAD GINECOLOGIA ONCOLOGICA 1VZ / 1a 02-10-2023 09:05 a.m.
Oncolégica Vez
PROCEDIMIENTO PAGADO 1D Gnico: 58068429

Indicaciones:  Sslo se permitir el acceso al instituto 30 min. antes de la hora de consulta yfo 30 min. despues de la hora de fa consuléa,

Consultorio: 1a Vez Ginecologia Oncolégica

"ANTES DE RETIRARSE, VERIFIQUE QUE LA INFORMACION IMPRESA SEA LA CORRECTA Y COINCIDA CON SUS DATOS”

Usuario que generd la cita: ISLAS VALDOVINGS ERIKA

1101 1 3 , .
Usuario que imprime:  ACOLT VARGAS MARIA YOLANDA Impraso el dia 02/10/2023 & tas 10:42 hrs Pég. 1det

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Atencién Hospitalaria REV: 04
SALUD y Consulta Externa (Departamento de Control
ERETARIS y Referencia de Pacientes)
1. Procedimiento para la recepcién de HOJA: 20
pacientes de Preconsuita DE: 20

10.3 Politicas de ingreso para pacientes que solicitan valoracion en Preconsulta

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

DEPARTAMENTD DE CONTROL Y REFERENCIA OF PACIENTES
REQUISITOS OF IWGRESL PARA LITA GF PRIMERA VEZ

Edad minima de ingres 16 afas cumplidos,
Tener diagnostico oncofdgica (céncer) confirmads,
Fresentar hoja de referencia del médica o institucitn que eovia
Estudios previes realizados: Leboratarin, Utrasanidn, Tomografte, Reyos X ete.
(imégenes e interpretacidn por escrito de cada estudio, no mayor a 3 meses)
*En g casa de biopsia o cirugfa: Presentar reporte de patalogfa, laminillas
y/o biogues de parafine. Resumen y/o Informe médico,
|dentificacien oficial vigente y CURP.
Namero telefanica del peciente y/o familisr (para notificacion).
Comprebante de domicifia. (No mayor a 3 meses).
El Institut Nacional de Cancerologfa brinda atencidn a poblacién sin seguridad social. lns
derechehabiantes deberdn continuar con su atencidn médica en el hospital gue les
corresponda, Esta con fundamento en f Programa Sectorial de Salud 2020-2024, La Ley
Beneral de Salud, La Ley Banaral da los Institutos Necianzles de Salud y el Programa
Institucionel del INCan 2020-2024.

Tel: 55-56-28-04-00 Extension 50023

Cita Presencial: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 hrs.

“F Instituta Nacional de Cancerlogia ma apera con s madalidsd de fichas, por (o que na deberd scudi e/ paciente sinhaber agendady una cits previa.”

Cita via telefonica: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 hr:

CONTROL DE£MISI)©N/
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