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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.0 Propésito

1.1 Indicar al paciente el diagndstico y tratamiento que se le aplicara en su estancia en el Instituto, a
través de las Areas de la Direccién General Adjunta Médica que permitan ofrecer certeza y
seguridad en el servicio que se le brinda desde la primera vez hasta las visitas subsecuentes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Cirugia a través de los Médicos

Especialistas Adscritos a los diferentes servicios del Instituto Nacional de Cancerologia (INCan),
(Tumores Mamarios, Urologia, Neumologia y Cirugia de Toérax, Ginecologia, Piel y Partes
Blandas, Gastroenterologia, Endoscopia, Cabeza y Cuello); a la Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa a través de Enfermeria de preconsulta y consulta externa, de las
Areas de Trabajo Social y Control y Referencia de Pacientes (Admision Hospitalaria); a la
Subdireccién de Contabilidad y Finanzas a través del Area de Tesoreria, (Caja Auxiliar de
Hospitalizacién); a la Subdirecciéon de Patologia a través del Area de Anatomia Patoldgica y
Citologia; a la Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento a través de las
Areas de Laboratorio Clinico y Radiodiagnéstico.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

La Subdireccion de Cirugia a través de los Médicos Especialistas Adscritos a los diferentes
servicios del Instituto Nacional de Cancerologia (INCan) es responsable de:

Determinar si el paciente que se presenta en la preconsulta es candidato a recibir tratamiento
oncolégico dentro del INCan.

Canalizar a los pacientes rechazados a la Institucién correspondiente o en su defecto al Servicio
HOSPICE cuando se trate de pacientes en fase terminal.

Evaluar al paciente en la consulta externa y realizar las interconsultas necesarias a fin de
determinar el mejor tratamiento posible para el paciente.

Solicitar los estudios clinicos, de radiodiagnéstico citolégicos y/ anatomopatolégicos que crea
necesarios para dar el seguimiento oportuno y certero al paciente.

Realizar la toma de muestra para estudios citolégicos y/o anatomopatolégicos que considere
necesarios para el seguimiento al paciente.

La Subdireccion de Atencion Hospitalaria y Consulta Externa a través de Enfermeria de
Hospitalizacién es responsable de:

Orientar al paciente sobre cada paso a seguir en el tratamiento otorgado. n

Dar apoyo al médico en las tareas correspondientes durante la preconsulta y la nﬁsulta externa
subsecuente.
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3.3

Dar seguimiento al tramite de envio de muestras para analisis citolégicos y anatomopatologicos a
las Areas correspondientes.

La Subdireccion de Atencion Hospitalaria y Consulta Externa a través del Area de Control y
Referencia de Pacientes (Admisién Hospitalaria) es responsable de:

Orientar al paciente cada vez que éste lo solicite.

Programar las citas para preconsulta y consultas externas subsecuentes.

La Subdireccién de Contabilidad y Finanzas a través del Area de Tesoreria, (Caja Auxiliar de
Hospitalizacién) es responsable de:

Realizar el cobro de la preconsulta, consulta externa subsecuente y tratamientos adicionales
(estudios y andlisis) al paciente o a un familiar de éste.

Entregar al paciente o a un familiar de éste un comprobante del pago (Recibo o Factura)

Realizar cobros parciales cuando el paciente asi lo solicite.

La Subdireccién de Patologia a través del Area de Anatomia Patolégica y Citologia es
responsable de:

Realizar los estudios al paciente, solicitados por el médico e interpretarlos.

Transferir los resultados de analisis citologicos y patologicos al sistema INCaNet.

La Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento a través del Area de
Laboratorio Clinico y Radiodiagndstico es responsable de:

Realizar los estudios al paciente, solicitados por el medico, e interpretarlos.

Enviar las imagenes de los estudios de radiodiagnéstico al sistema electrénico PACS.

Transferir los resultados de analisis clinicos y la interpretacion de los estudios de radiodiagnéstico
al sistema INCaNet.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Recepcion del
paciente en
preconsulta y
asignacion de cita

1.1 Recibe al paciente en el area de preconsulta de
acuerdo a la programacién ya establecida al inicio
de la jornada laboral y le asigna un horario de cita al
paciente para que sea revisado por un médico del
Instituto a través de la ficha de preconsulta.

1.2 Da al paciente la informacion e indicaciones
necesarias para que realice el pago de Ia
preconsulta en la Caja Auxiliar de Consulta Externa
0 en una sucursal bancaria.

1.3 Solicita al paciente que espere en la sala de
espera de los consultorios de preconsulta para ser
llamado por el médico.

e Ficha de Preconsulta

Subdireccién de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa

(Area de Control y
Referencia de Pacientes)

2.0 Recepcién del
paciente en el

2.1 Llama verbalmente al paciente en la sala de
espera de los consultorios de preconsulta y verifica
que se haya realizado el pago.

2.2 Auxilia al médico durante la consulta en la toma
de signos vitales y somatometria.

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta
Externa

consultorio 2.3 Registra al paciente en el registro diario del | (Enfermeria de
servicio de admisién de consulta externa. Preconsulta)
e Registro diario del servicio de admisiéon de
consulta externa
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3.0 Evaluacién del
paciente

3.1 Evalua al paciente revisando la documentacion
de referencia presentada, su sintomatologia, signos
vitales y somatometria.

3.2 Documenta sus observaciones en el expediente
electrénico del paciente el cual tiene ya un numero
provisional de expediente (PZR).

3.3 Determina si el paciente puede o no recibir
tratamiento oncolégico como paciente del INCan,
en cuyo caso le dara indicaciones sobre las
instituciones que lo pueden atender, o bien, lo
canalizara al area de Cuidados Paliativos si es un
paciente en fase terminal.

Expediente electrénico del paciente en el
sistema INCaNet

Subdireccién de Cirugia
(Médico Adscrito
asignado al area de
preconsulta)

4.0 Determinacion de
la aceptacion del
paciente

4.1 Determina que el paciente cumple con las
condiciones para ser tratado oncolégicamente
dentro del INCan.

Procede:
No: Pasa a la actividad 3.
Si: Continua el procedimiento.

Subdireccién de Cirugia
(Médico Adscrito
asignado al area de
preconsulta)

5.0 Canalizacion del
paciente a la Unidad
Funcional 6 Area de
Consulta Externa

5.1 Explica y orienta al paciente sobre los pasos a
seguir para recibir el tratamiento correspondiente e
indica a la enfermera que lo canalice a la Unidad
Funcional 6 area de Consulta Externa.

5.2 Deja registro de sus conclusiones en el
expediente electrénico del paciente en el sistema
INCaNet

Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNet

Subdireccion de Cirugia
(Médico Adscrito
asignado al area de
preconsulta)
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6.0 Evaluacioén del
paciente en la
Unidad Funcional 6
Area de Consulta
Externa

6.1 Evalia nuevamente al paciente en base a la
valoracion previa en el area de Preconsulita.

6.2 Registra sus observaciones en el informe diario
de la Unidad Funcional é Consulta Externa y en el
expediente electrénico del paciente en el sistema
INCaNet.

6.3 Informa al paciente sobre su determinacién aun
en caso de que esta sea que el paciente reciba
atencién en otra Institucion para lo cual informa al
paciente sobre sus posibles alternativas.

Informe diario

Expediente electrénico del paciente en el
sistema INCaNet

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asighado a la
Unidad Funcional 6 Area
de Consulta Externa)

7.0 Determinacion de
de la aceptacion del
paciente

7.1 Determina que el paciente reciba el tratamiento
en el Instituto:

Procede:
No: Pasa a la actividad 6.
Si: Continua procedimiento.

Subdireccioén de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado a la
Unidad Funcional 6 Area
de Consulta Externa)

8.0 Documentacion
del tratamiento

8.1 Documenta la nota de primera vez, la Historia
Clinica del paciente y la Hoja de Evoluciéon y
Tratamiento en el expediente electrénico del
paciente y pide al paciente que acuda al area de
Trabajo Social para el tramite de su carnet.

8.2 Da orientacién al paciente sobre el tramite para
la programacioén de las consultas subsecuentes.

Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNet

Pasa a la actividad 17

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado a la
Unidad Funcional 6 Area
de Consulta Externa)
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9.0 Apertura de
expediente definitivo
del paciente

9.1 Recibe al
enfermera de Consulta Externa.
9.2 Realiza y registra en el sistema INCaNet el
estudio socioecondémico correspondiente a fin de
determinar a través del mismo sistema la
clasificacion (valor numérico) con la que el
paciente realizara sus préximos pagos.
9.3 Registra en el sistema INCaNet el ingreso del
paciente para obtener el numero definitivo del
expediente.
9.4 Genera del sistema INCaNet una etiqueta que
contiene el nombre del paciente, numero de
expediente, la clasificacion otorgada, cédigo de
barras y el nombre del servicio dénde sera
atendido en las siguientes consultas.
9.5 Determina el color del carnet que le sera
asignado de acuerdo a la poblacion a la que
pertenece.
9.6 Personaliza el carnet del paciente con la
etiqueta generada.

e Carnet del paciente

o Expediente electronico del paciente en el

sistema INCaNet

paciente acompafiado de Ila

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa

(Area de Trabajo Social)

10.0 Elaboracion de
formato de
interconsultas en su
caso

10.1 Elabora formato de interconsultas si fuera
necesario solicitar apoyo médico, el cual entrega
personalmente al moédulo de citas del Area de
Control y Referencia de Pacientes para que asigne
nuevas citas.

e Formato de interconsultas

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado al Area
de Consulta Externa)

11.0 Determinacion
de estudios clinicos
y/o de
radiodiagnostico y/o
citologicos y/o

11.1 Determina la necesidad de solicitar estudios de
clinicos y/o de radiodiagnéstico y/o citologicos y/o
anatomopatolégicos

Procede:
No: pasa a la actividad 9

Subdireccién de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado al area
de Consulta Externa)

anatomopatologicos | g; Continua el procedimiento. g
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12.0 Solicitud de
estudios clinicos y/o
de radiodiagnéstico

12.1 Entrega, de ser necesario, las solicitudes de
estudios de radiodiagnéstico y/o el ticket de
estudios clinicos, al paciente y orienta al paciente
sobre el tramite de los mismos (pago y citas).

12.2 Realiza, de ser necesario, la toma de muestra
para analisis citolégicos y/o anatomopatoldgicos
(pasa a la actividad 14)

o Ticket para analisis clinicos
e Solicitud de estudios radiologicos

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado al area
de Consulta Externa)

13.0 Cobro de los
estudios solicitados y
de las consultas
subsecuentes

13.1 Recibe del paciente, cuando aplique, el ticket
correspondiente de los estudios clinicos solicitados,
las solicitudes de analisis citologicos,
anatomopatolégicos y de radiodiagndstico, y el
carnet del paciente.

13.2 Realiza el cobro de los estudios solicitados y
de la consulta correspondiente de acuerdo a la
clasificaciéon otorgada en Trabajo Social.

13.3 Entrega al paciente un Recibo o Factura como
comprobante de pago.

Solicitud de citologia

Solicitud de estudios anatomopatolégicos
Ticket para analisis clinicos

Solicitud de estudios radiolégicos

Recibo de pago o factura

Subdirecciéon de
Contabilidad y Finanzas a
través de Tesoreria (Caja
Auxiliar de Consulta
Externa)

IR

CONTROL PE EMISI \

AN
NN

|

/

Elafdrk: \ Revisd |

Autofiz&/

Nombre: Dr. G

squivel Dr. vel

\onz{a\levl\l}{% nzalg Mww\q

Dr. Angel erd Gémez

Cargo-puesto:

Skbagctor de\(\ ‘;ia

Director Gener;l Adjunto Médico

Firma:

S b@ector de Ci\g
\

U \J \

\\

|

Fecha:

Septiembre 201

\\.

[

\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General Adjunta Médica
(Subdireccién de Cirugia)

4.- Procedimiento para la evaluacion del paciente.

Cédigo:
MPG-INCAN-2005

Rev. 3

Hoja: 9 de 18

14.0 Recepcién y
procesamiento de
muestras para
analisis citologico y/o
anatomopatolégico

14.1 Recibe la muestra del paciente a procesar, la
solicitud de analisis correspondiente y copia del
recibo de pago correspondiente (opcional).

14.2 Firma de recibido en la bitacora de enfermeria
o solicitud correspondiente

14.3 Procesa el andlisis solicitado y reporta los
resultados en el expediente electrénico deI
paciente en el sistema INCaNet

Solicitud de citologia
Solicitud de estudios anatomopatolégicos
Bitacora de enfermeria

Expediente electronico en el
INCaNet
Pasa a la actividad 20

sistema

Subdireccion de
Patologia (Area de
Anatomia Patologica y
Citologia)

15.0 Asignacion de
cita para estudios
clinicos y/o de
radiodiagnéstico

15.1 Recibe del paciente la solicitud de estudios y
comprobante de pago del mismo.
15.2 Asigna cita para la toma de muestra o
realizacion del estudio correspondiente.
15.3 Indica al paciente las condiciones en las que
debe presentarse.

¢ Recibo de pago

e Solicitud de estudios radiolégicos

e Expediente electrénico del paciente en el

sistema INCaNet

Subdireccién de Servicios
Aucxiliares de Diagnéstico
y Tratamiento (Area de
Laboratorio Clinico y
Radiodiagnoéstico)

16.0 Procesamiento
de estudios clinicos
y/o de
radiodiagnéstico

16.1 Recibe al paciente el dia de la cita, y toma la
muestra para andlisis clinico y/o realiza el estudio
radiolégico.
16.2 Interpreta y reporta los resultados en el
sistema electronico INCaNet.
16.3 Coloca las imagenes de los estudios de
radiodiagnoéstico en el sistema PACS

e Sistema electronico INCaNet
Pasa a la actividad 20

Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico
y Tratamiento (Area de
Laboratorio Clinico y
Radiodiagnostico)
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17.0 Recepcion de
paciente, asignacion
de cita y solicitud de
expediente clinico

17.1 Recibe al paciente que solicita préxima cita
con su carnet de citas al Area correspondiente a
través del médulo de control de citas adscrito al
Area de Control y Referencia de Pacientes.

17.2 Asigna dia y hora y lo registra en el carnet de
citas del paciente y en la agenda electréonica del
sistema INCaNet, y solicita al Area de Archivo
Clinico los expedientes clinicos del paciente que va
a evaluar a través de la Relaciéon de Solicitud de
Préstamo de Expedientes.

e (Carnet de Citas

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa

(Area de Control y
Referencia de Pacientes)

18.0 Recepcion de
solicitud y entrega de
expediente clinico

18.1 Recibe a través de la Relacion de Solicitud de
Préstamo de Expedientes y entrega a la enfermera
del Area del consultorio correspondiente y solicita
que firme el original del vale de archivo para la
entrega del expediente.

e Vale de archivo

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa

(Area de Archivo Clinico)

19.0 Recepcién de
paciente, verificacion
de la cita y pago

19.1 Recibe al paciente el dia prefijado y verifica
que la cita del carnet corresponda con el dia que
acude el paciente y verifica el comprobante de pago
o que el carnet de citas este firmado y lo envia al
consultorio indicado con el médico tratante del
paciente entregando personalmente el expediente
clinico del paciente.

e Carnet de citas
e Expediente fisico del paciente

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado al Area
de Consulta Externa)
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20.0 Exploracién y
explicacién al
paciente sobre las
opciones del
tratamiento

20.1 Explora nuevamente al paciente y le explica
las opciones de tratamiento y resuelve cualquier
duda presentada en la explicacion.

20.2 Registra sus observaciones en el expediente
electronico del paciente en el sistema INCaNet.

e Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNet

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado al Area
de Consulta Externa)

21.0 Emision de
diagnostico

21.1 Emite diagnéstico final y tratamiento a seguir y
lo documenta en la Hoja de Evaluacién vy
Tratamiento que se encuentra en el expediente
clinico del paciente.

e Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNet

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado al Area
de Consulta Externa)

22.0 Documentacion
de evaluaciones en
el control diario y
turno

22.1 Documenta el numero de evaluaciones hechas
a los pacientes en el Informe diario de consulta
externa de cada consultorio y envia en original al
Area de Archivo Clinico y copia a la Subdireccion
de Cirugia y conserva otra copia para posteriores
consultas.

o Informe Diario de Consulta Externa

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado al Area
de Consulta Externa)

23.0 Recuperacion
de expedientes y
vales de archivo
clinico

23.1 Acude al finalizar el dia a cada uno de los
consultorios para recuperar los expedientes y la
recepcionista o enfermera de los consultorios
recupera el original del vale de archivo clinico para
su destruccion.

e Expedientes fisicos de los pacientes
e Vale de archivo

Subdireccion de Atencion
Hospitalaria y Consulta
Externa

(Area de Archivo Clinico)
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4.- Procedimiento para la evaluacion del paciente.

Cadigo:
MPG-INCAN-2005

Rev. 3

Hoja: 12 de 18

24.0 Envio del
concentrado de
atencion de los
consultorios

24.1 Envia a la Direccion General Adjunta Medica el
concentrado de atenciéon de sus Areas para el uso
que considere conveniente a través de un
memorando (original para la Direccion General
Adjunta Médica y copia para la Subdirecciéon de
Cirugia).
e Memorando
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Cirugia

|
\\\\ N i
N\ CONTROL/ DE EMASION '\ [1/

EI3bayo: \ Rews®) \ Autbrizo/
Nombre: Dt. GonzanM n{gI%o Esquivel Dr. onzal<( Mon Edquivel Dr. Angel HL{[ Gomez
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccidn de Atencién
Hospitalaria y Consulta Externa
(Area de Control y Referencia de

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta Externa
(Enfermeria de Preconsulta y

Subdireccion de Cirugia (Médico
Adscrito asignado al area de

Subdireccion de Cirugia (Médico
Especialista Adscrito asignado a la
Unidad Funcional 6 Area de Consulta

de

y Consulta Externa
(Area de Trabajo Social)

Paclentes) Consulta Externa) preconsulta) Externa)
INICIO
1
Recepcion del paciente
en preconsulta y
asignacion de cita
Ficha de Preconsulta 2
Recepcion del paciente
en el consultorio
- Registro diario del servicio de
admisién de consulta extema 3
Evaluacion del paciente
- Expediente electrénico del
paciente enel sistemaINCaNet
4
Determinacion de la
acepatcion del paciente
NO
sl 5
Canalizacion del paciente
a la Unidad Funcional 6
Area de Consulta Externa
- Expediente electrénico del
paciente en el sistema INCaNet
v 6

AN

NO

Evaluacion del paciente
en la Unidad Funcional 6
Area de Consulta Externa

- Informe  diario

INCaNet

2

- Expediente electronico del
paciente en el sistema

Determinacion de la
aceptacion del paciente

SI

Documentacion del
tratamiento

- Expediente electronico del
paciente en el sistema
INCaNet

;

N\
[ \\W\ N\
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[

i e R

/

Elabord: \ Revi§o: \ Autorfzo/
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i6n de Atencié

Hospitalaria y Consulta Externa
(Area de Trabajo Social)

E. ialista Ad:

ion de C|rug|a (Médico

Subdireccién de Contabilidad y

" Area de Consulta Exﬁema)

do al

Ei
F

a través de Tesoreria (Caja
Aucxiliar de Consulta Externa)

Subdireccién de Patologia (Area de
Anatomia Patolégica y Citologia)

9

Apertura de expediente
definitivo del paciente

- Camet del paciente.
- Expediente electronico del

paciente en el sistema
INCaNet

10

Elaboracion de formato de

interconsultas en su caso

- Formato de interconsultas

Determinacién de estudios
clinicos y/o de radiodiagnéstico
ylo citolégicos y/o
anatomopatolégicos

Solicitud de estudios
clinicos y/o de
radiodiagnéstico

- Ticket para andlisis clinicos
- Solicitud de estudios
radiolégicos

13
Cobro de los estudios

NIAN

solicitados y de las
consultas subsecuentes

- Solicitud de citologia
- Solicitud de estudios
anatomopatologicos
- Ticket para andlisis clinicos
- Solicitud de estudios
radiol6gicos
- Recibo de pago o factura

N

J 14

Recepcion y procesamiento
de muestras para andlisis
citolégico y/o
anatomopatolégico

- Solicitud de citologia
- Solicitud de estudios
anatomopatolégicos
- Bitacora de enfermeria
- Expediente electrénico en el
sistema INCaNet

/]
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Subdireccién de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico y Tratamiento (Area
de Laboratorio Clinico y
Radiodiagnéstico)

i6n de A i

Hospitalaria y Consulta Externa

(Area de Control y Referencia de

Pacientes)

i6n de Atenci6n Hosy

Consulta Externa
(Area de Archivo Clinico)

iay

Subdireccién de Cirugia (Médico

do al Area

de Consulta Externa)

15

Asignacion de cita para
estudios clinicos y/o de
radiodiagndstico

=TXECIOUUEpago
- Solicitud de estudios
radiolégicos
- Expediente electronico del
paciente en el sistema
INCaNet

Procesamiento de
estudios clinicos y/o de
radiodiagnéstico

paciente en el sistema
INCaNet

17

Recepcion de paciente,
asignacion de citay

solicitud de expediente
clinico

- Carnet de Citas

18

Recepcionde solicitud y

AN

entrega de expediente
clinico

- Vale de archivo

19

Recepcion de paciente,

verificacion de la citay

pago

- Camet de citas
- Expediente fisico del
paciente

Exploracion y explicacion
al paciente sobre las
opciones del tratamiento

- Expediente electrénico del
paciente en el sistema
INCaNet

Emisién de diagnéstico

- Expediente electrénico del
paciente en el sistema
INCaNet

Documentacién de
evaluaciones en el control
diario y turno

- Informe Diario de Consulta
Externa

™
\
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|\ WA\

CONTRO

Elabyrd\ \

Auterizd/

Nombre:

Dr. Gol kzal Mo&‘%s& uivel

quivel

Dr. Angel He

n

"
Cargo-puesto: Sut\ﬂr%\or de BQ\M V\;\ ikector de \ ia Director General Agjunto ltlédico
N o
Fima WY \J A% \
\ .
Fecha: \\\ Septiembre 20&}2‘




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General Adjunta Médica
(Subdireccion de Cirugia)

4.- Procedimiento para la evaluacion del paciente.

Caédigo:

MPG-INCAN-2005

Rev. 3

Hoja: 16 de 18

Subdi on de At Subd 6n de Ats o6n Hospitalaria y " i S % it
‘ A Subdireccién de Cirugia (Médico
Subdireccion de Cirugia ':“’sP'tala"a y Consulta Ext.erna < Consulta gxﬁern.a Especialista Adscrito asignado al Area
(Area de Control y Referencia de (Area de Archivo Clinico) de Consulta Externa)
Pacientes)
23
Recuperacion de
expedientes y vales de
archivo clinico
v 24 - Expedientes fisicos de los
Envio del concentrado de V;ZCC"Z“:;M
atencion de los °
consultorios
TERMINO
~
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6.0 Documentos de referencia

,, ‘Documentos Lt Cod|go ‘

Manual de Orgamzacton Espectflco del Instltuto Nacmnal de No aplica
Cancerologia
Ley de los Institutos Nacionales de salud No aplica
Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la .

! No aplica
Secretaria de Salud

7.0 Registros

Régist’rds

~ Tiempode |
conservacion|

~ Responsable a'e"i |
conservarlo

Expediente electrénico
del paciente en el sistema
INCaNet

Indeterminado

Subdlreccmn de Aten0|on
Hospitalaria y Consulta
Externa (Area de Archivo
Clinico)

Nombre y numero de
expediente del paciente

Expediente fisico del
paciente

Indeterminado

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa (Area de Archivo
Clinico)

Nombre y numero de
expediente del paciente

Recibo de pago (Factura)

2 meses

Subdireccién de Atencion
Hospitalaria y Consulta
Externa (Area de Preconsulta)

Numero de recibo 6 factura

Registro diario del servicio

Subdireccion de Atencién

de admision de consulta | Indeterminado Hospitalaria y Consulta No Aplica
externa Externa (Area de Preconsulta)
Subdireccion de Atencién
. . : Hospitalaria y Consulta .
Vale de archivo indeterminado Externa (Area de Archivo No Aplica
Clinico)
Subdireccién de Atencion
Informe diario de consulta . Hospitalaria y Consulta .
externa Indeterminado Externa (Area de Archivo No Aplica
Clinico)
Subdireccion de Atencién
"y . . Hospitalaria y Consulta .
Bitacora de enfermeria | Indeterminado Externa (Enfermeria de No Aplica
(\\ Consulta Externa) /} / )
LW \ AY LW N\ ALY J s
\\\ \ CONTROF DE EM\SMN [/ 1]
| Elabdr§\ \ Rewsp\ \ Autgriz/
- 4
Nombre: Dr. G(\(nza)gKMo t unvel Dr. onzalo Mon E*qunvel Dr. Angel Hé’ré]a Gomez
Cargo-puesto: Suéqutor de é\\ig? \ lL\rector d \%ﬂ\ila Director General Adljunto Médico
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8.0 Glosario

8.1 Documentacion de Referencia.- Documentacién solicitada al paciente para poder realizar la
preconsulta (Hoja de referencia o diagnéstico médico, ldentificacion Oficial, Comprobante de
domicilio, Estudios de patologia como laminillas o bloques de parafina, Estudios realizados
anteriormente).

8.2 INCan.- Instituto Nacional de Cancerologia

8.3 Numero Provisional de Registro.- Numero de registro dado a un paciente a través del sistema
INCaNet antes de ser aceptado como paciente del Instituto Nacional de Cancerologia.

8.4 PACS.- Programa electronico de almacenamiento de radio-imagenes.

8.5 Sistema INCaNet.- Sistema de Red Electronica en el cual se resguarda toda la informacién
generada en el proceso.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision  Fechadela |  Descripcién del cambio
~ : o : ~ actualizacién PR e R TR T
2 Septiembre 2014 Actualizacion
10.0 Anexos

10.1  Registro diario del servicio de admision de consulta externa
10.2 Informe diario de consulta externa

10.3 Bitacora de enfermeria

10.4 Vale de archivo

N A /f /
\N \ CONTROL'DE EMMKIN\ [ [ 1/
Elabyro\ \ Revishi| \ Autarizp: /V
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Control de muestras de Citologia y
Patologia enviadas por correo neumatico
Consulta Externa A,B,C,Y D

. 3 . .
Servicio Biopsia

Fecha: @ N\ Num. Cons@rio @
' 4

Exp. Nombre EXp. Nombre

) ()

7
Bloques y Laminillas U

(8 )
Nombre del Medico U

7N\
. . 9
Nombre Enfermera quien envia U
i (10 )
Nombre persona que recibe




10.

CONTROL DE MUESTRAS DE CITOLOGIA Y PATOLOGIA

Fecha: Anotar la fecha en la que se realiza el llenado del formato.

NGm. Consultorio: Anotar el numero de consultorio donde se genera la muestra.
Servicio: Anotar el tipo de servicio al que corresponde la muestra.

Biopsia: Anotar el tipo de biopsia enviada.

Exp.: Anotar el numero de expediente correspondiente al paciente.

Nombre: anotar el nombre del paciente.

Bloques y laminillas: Anotar la cantidad de bloques y laminillas enviadas.
Nombre del medico: Anotar el nombre del medico tratante.

Nombre de enfermera quien envia: Anotar el nombre y la firma de la enfermera que envia
las muestras.

Nombre de la persona que recibe: Anotar el nombre y la firma de la persona que recibe
las muestras.



[nsiiiuﬁa Mwéﬂml de Cancemiagz’a

Vale de Achivo Cinico

EXPEDIENTE N° EXPEDIENTE N° //L\ EXPEDIENTE N° EXPEDIENTE N° EXPEDIENTE N°

\J
€
FECHA:
G
SERVICIO: \_)
o
SOLICITADO POR: \_)

S ;
ENTREGADO POR: O : @

FIRMA




VALE DE EXPEDIENTE

EXPEDIENTE N°: Anotar el numero de expediente que se solicita.

FECHA: Anotar la fecha en la que se solicitan los expedientes.

SERVICIO: Anotar el servicio al que pertenece el expediente.

SOLICITADO POR: Anotar el nombre de la persona que solicita los expedientes.
ENTREGADO POR: Anotar el nombre de la persona que entrega los expedientes.

FIRMA: Colocar la firma de la persona que recibe los expedientes.
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