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1.0 Propésito

1.1 Mantener un estricto control médico al paciente, a través de un cuidadoso seguimiento de la

patologia especifica del padecimiento, informandolo a él y a sus familiares de las novedades y
alteraciones en el manejo médico que permita obtener un mejor resultado en la aplicaciéon del
tratamiento post-quirdrgico.

2.0 Alcance

2.1

3.0

3.1

3.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon 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 Térax, Ginecologia, Piel y Partes Blandas,
Gastroenterologia, Endoscopia, Cabeza y Cuello; a la Subdireccién de Atencién Hospitalaria y
Consulta Externa a través de Enfermeria de Hospitalizacién y Consulta Externa, al Area de
Control y Referencia de Pacientes (Admisién Hospitalaria); a la Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas a través del Area de Tesoreria, (Caja Auxiliar de Hospitalizacién); a la Subdireccion de
Patologia a través del Area de Anatomia Patolégica y Citologia; asi como a la Subdireccion de
Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento a través del Area de Laboratorio Clinico y
Radiodiagnéstico.

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

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

Dar el seguimiento oportuno al paciente que ha recibido un tratamiento invasivo a través de la
correcta valoracién en las consultas de control y vigilancia y demas subsecuentes.

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

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

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

Dar seguimiento al tramite de alta del paciente una vez que el Médico Especialista lo determine.
Dar apoyo al médico en las tareas correspondientes durante la consulta de de control y vigilancia
y demas consultas subsecuentes.

Dar seguimiento al tramite de envio de muestras para analisis citolégicos y anatomopatolégicos a

las Areas correspondientes.
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3.3 La Subdireccion de Atencién Hospitalaria y Consulta Externa a través del Area de Control y
Referencia de Pacientes (Admisiéon Hospitalaria) es responsable de:
- Orientar al paciente cada vez que éste lo solicite.
- Programar las citas a consultas de control y vigilancia asi como para las consultas subsecuentes.
3.4 La Subdireccién de Contabilidad y Finanzas a través del Area de Tesoreria, (Caja Auxiliar de
Hospitalizacidn) es responsable de:
- Realizar el cobro de tratamientos adicionales (estudios y analisis) 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.
3.5 La Subdireccién de Patologia a través del Area de Anatomia Patoldgica y Citologia es
responsable de:
- Realizar los estudios al paciente, solicitados por el medico e interpretarlos.
- Transferir los resultados de analisis citolégicos y patologicos al sistema INCaNet.
3.6 La Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento a través del Area de
Laboratorio Clinico y Radiodiagnéstico
- Realizar los estudios al paciente, solicitados por el médico, e interpretarlos.
- Enviar las imagenes de los estudios de radiodiagnédstico al sistema electréonico PACS.
- Transferir los resultados de analisis clinicos y la interpretacién de los estudios de radiodiagnéstico
al sistema INCaNet.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Tramite de
egreso del paciente y
solicitud de cita para
control

1.1. Coordina el tramite de egreso del paciente en
la pantalla de pacientes en prealta en el sistema de
electrénico INCaNet.

1.2 Solicita al paciente dado de alta que acuda al
modulo de citas de su especialidad para solicitar
cita para control y vigilancia posterior al tratamiento
quirdrgico.

e Sistema electronico INCaNet

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa (Enfermeria de
Hospitalizacién)

2.0 Asignacion de
cita para consulta
externa de control y
vigilancia

2.1 Recibe al paciente quien le solicita programar la
consulta para control y vigilancia posterior al
tratamiento quirdrgico recibido y le solicita su
carnet.

2.2 Programa en el sistema electronico INCaNet, en
base a la agenda y a las recomendaciones del
médico especialista, la fecha de la siguiente
consulta externa.

2.3 Indica al paciente que debe hacer el pago de la
consulta antes de la cita programada entregandole
la papeleta o ticket correspondiente y el carnet con
la cita programada.

Papeleta de pago
Carnet

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa

(Area de Control y
Referencia de Pacientes)

3.0 Pago de la
consulta externa de
control y vigilancia

3.1 Recibe del paciente el carnet y la papeleta o
ticket para el cobro de la consulta, realiza el cobro
y entrega al paciente un comprobante del mismo.

Recibo de pago o Factura

Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas a
traves de Tesoreria (Caja
Auxiliar de Consulta
Externa)
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4.0 Recepcién y
valoracién del -
paciente posterior a
la intervencién
quirdrgica

4.1 Recibe al paciente en el consultorio y valora el
tratamiento post-quirdrgico a seguir en cada cita

subsecuente (curaciones, médica,
radioterpaia, etc).

4.2 Verifica la asistencia del paciente en el informe
diario de consulta externa y documenta sus
observaciones en el expediente electronico del

paciente en el sistema INCaNet.
4.3 Evalita la necesidad de solicitar estudios
clinicos, de radiodiagndstico, citolégicos y/o
anatomopatologicos.
4.4 Indica al paciente que acuda al médulo de citas
para la programaciéon de la siguiente consulta
externa (ver actividad 11)

e Expediente electrénico del paciente en el

sistema INCaNet

e Informe diario de consulta externa

oncologia

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

5.0 Determinacion
de estudios clinicos
y/o de
radiodiagnéstico y/o
citolégicos y/o
anatomopatolégicos

5.1 Determina la necesidad de solicitar estudios de
clinicos y/o de radiodiagnéstico y/o citolégicos y/o
anatomopatoldgicos

Procede:
No: pasa a la actividad 4
Si. Continua el procedimiento.

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

6.0 Solicitud de
estudios clinicos y/o
de radiodiagnéstico

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

6.2 Realiza, de ser necesario, la toma de muestra
para andlisis citolégicos y/o anatomopatolégicos
(pasa a la actividad 8)

e Ticket para analisis clinicos
° Sokl\icitud de estudios radiolég{cos

Subdireccion de Cirugia
(Médico Especialista
Adscrito asignado al area
de Consulta Externa)
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7.0 Cobro de los
estudios solicitados y
de la siguiente
consulta externa

7.1 Recibe del paciente, cuando aplique, el ticket
correspondiente de los estudios clinicos solicitados,
las solicitudes de analisis citolégicos,
anatomopatologicos y de radiodiagnéstico, y el
carnet del paciente.

7.2 Realiza el cobro de los estudios solicitados y de
la siguiente consulta externa de acuerdo a la
clasificacion otorgada en Trabajo Social.

7.3 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

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

8.0 Recepcion y
procesamiento de
muestras para
analisis citologico y/o
anatomopatolégico

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

8.2 Firma de recibido en la bitdcora de enfermeria
o solicitud correspondiente.

8.3 Procesa el anadlisis solicitado y reporta los
resultados en el expediente electronico del
paciente en el sistema INCaNet.

Solicitud de citologia
Solicitud de estudios anatomopatolégicos
Bitacora de enfermeria

Subdireccion de
Patologia (Area de
Anatomia Patolégica y
Citologia)

o Expediente electronico en el sistema
INCaNet
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9.0 Asignacion de
cita para estudios
clinicos y/o de
radiodiagnostico

9.1 Recibe del paciente la solicitud de estudios y
comprobante de pago del mismo.
9.2 Asigna cita para la toma de muestra o
realizacion del estudio correspondiente.
Indica al paciente las condiciones en las que debe
presentarse.
e Recibo de pago
e Solicitud de estudios radiologicos
e Expediente electrénico en el
INCaNet

sistema

Subdireccion de Servicios
Auxiliares de Diagndstico
y Tratamiento (Area de
Laboratorio Clinico y
Radiodiagnostico)

10.0 Procesamiento
de estudios clinicos
y/o de
radiodiagnostico

10.1 Recibe al paciente el dia de la cita, y toma la
muestra para analisis clinico y/o realiza el estudio
radiolégico.
10.2 Interpreta y reporta los resultados en el
sistema electrénico INCaNet.
10.3 Coloca las imagenes de los estudios de
radiodiagnostico en el sistema PACS.

e Sistema electrénico INCaNet

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

11.0 Recepciéon de
paciente, asignacion
de cita y solicitud de
expediente clinico

11.1 Recibe al paciente que solicita proxima cita
con su carnet de citas al Area correspondiente a
través del moédulo de control de citas adscrito al
Area de Control y Referencia de Pacientes.

11.2 Asigna dia y hora y lo registra en el carnet de
citas del paciente y en la libreta control de citas y
solicita al Area de Archivo Clinico los expedientes
clinicos del paciente que va a evaluar a través de la
Relacién de Solicitud de Préstamo de Expedientes.

Carnet de Citas
TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccioén de Atencidn
Hospitalaria y Consulta
Externa

(Area de Control y
Referencia de Pacientes)
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5.0 Diagrama de Flujo
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Hospitalaria y Consulta Externa
(Enfermeria de Hospitalizacién)

Pacientes)

Subdireccion de Atencién Hospitalaria y
Consylta Externa
(Area de Control y Referencia de

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

Subdireccién de Cirugia
(Médico Especialista Adscrito
asignado al area de Consulta Externa)
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- Expediente electronico del
paciente en el sistema
INCaNet
- Informe diario de consulta
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Determinacion de
estudios clinicos y/o de
radiodiagndstico y/o
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Cobro de los estudios

Solicitud de estudios

solicitados y de la -
siguiente consulta externa

clinicos y/o de
radiodiagnostico

- Solicitud de citologia
- Solicitud de estudios
anatomopatol6gicos
- Ticket para analisis clinicos
- Solicitud de estudios
radiologicos
- Recibo de pago o factura

- Ticket para analisis clinicos
- Solicitud de estudios
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8 9
oot gt Asignacion de citapara
siras p » estudios clinicos y/o de
citolégico y/o diodi i
anatomopatolégico radiodiagnostico
- Solicitud de citologia - Recibo de pago
- Solicitud de estudios - Solicitud de estudios
anatomopatoldgicos radiologicos
- Bitacora de enfermeria - Expediente electrénico en el
- Expediente electronico en el sistema INCaNet.
sistema INCaNet
Procesamiento de

estudios clinicos y/o de

radiodiagndstico
- Sistema electrénico INCaNet
11
Recepcion de paciente,
asignacion de cita y
solicitud de expediente
clinico
- Camet de Citas
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6.0 Documentos de referencia

T Documentos Cédigo
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Cancerologia plic
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 apli
Secretaria de Salud plica

7.0 Registros

 Registros

|conservacion|  ca

Expediente electrénico del
paciente en el sistema
INCaNet

Indeterminado

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

Nombre y numero del
paciente

Recibo de pago o factura

2 meses

Subdirebcién de Atencién
Hospitalaria y Consulta
Externa (Area de Preconsulta)

Numero de recibo 6 factura

Informe diario de consulta
externa

Indeterminado

Subdireccién de Atencidn
Hospitalaria y Consulta
Externa (Area de Archivo
Clinico)

No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Post-quirargico.- Posterior a un tratamiento invasivo (cirugia o tratamiento)
8.2 Pacientes en Pre-alta.- Pacientes dados de alta por el Médico tratante y que se encuentran en
proceso administrativo para dicho tramite.
8.3 PACS.- Programa electrénico de almacenamiento de radio-imagenes.
8.4 Sistema INCaNet.- Sistema de Red Electronica en el cual se resguarda toda la informacion
generada en el proceso.
8.5 Tratamiento.- Sistema o método empleado para curar la enfermedad del pacientg: [
AN A [
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9.0 Cambios de esta version

'Numero de Revision |  Fechadela |
e o | actualizacion | : -
3 Septiembre 2014 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Informe diario de consulta externa
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