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1.0 Propésito

1.1 Con el propésito de ofrecer los cuidados necesarios en el Area de Terapia Intensiva y asi obtener
la pronta recuperacién del mismo cumpliendo en todo momento con el Manual Técnico del
Departamento.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Cirugia, través del Area de

Anestesiologia y Terapia Intensiva; a la Subdireccion de Atencion Hospitalaria y Consulta Externa,
a través del Area de Trabajo Social, a la Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagndstico y
Tratamiento, a través del Area de Laboratorio Clinico, del Area de Radiodiagnéstico; a la
Subdireccion de Patologia, a través del Area de Patologia Quirurgica y el Area de Citopatologia y
a la Subdireccién de Servicios Generales, a través del Area de Servicios (Correspondencia).

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

La Subdireccién 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 valoracion en las consultas de control y vigilancia y demas subsecuentes.

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
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 anatomopatologicos a
las Areas correspondientes.
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3.3

3.4

La Subdireccion de Atencién 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 a consultas de control y vigilancia asi como para las consultas subsecuentes.

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

Realizar el cobro de tratamientos adicionales (estudios y analisis) al paciente o a un familiar de
este.

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 Patologia Quirtrgica y Citopatologia 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.

La Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento a través del Area de
Laboratorio Clinico y Radiodiagnéstico

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

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

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

g

1.0 Valoracién de
evolucion pre-
anestésica

1.1. Valora al paciente de acuerdo a su evolucién
tomando en cuenta sus signos vitales, diagnostico,
si no requiere el tratamiento se queda en su servicio
correspondiente o en la cama asignada

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)

2.0 Determinacioén de
aplicaciéon de
tratamiento

2.2 Determina después de la valoracién realizada
al paciente si es apto para el tratamiento

Procede:
No: Pasa a la actividad No. 1
Si: Continua procedimiento

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)

3.0 Registro del
ingreso del paciente

3.1 Realiza el registro de ingreso del paciente en la
Hoja de Evolucién y Tratamiento que se encuentra
en el expediente electrénico del paciente en el
sistema INCaNET

e Expediente electrénico del paciente en el
sistema INCaNET

Subdireccion de
erugia
(Area de Anestesia)

4.0 Determinacién
de que el paciente no
necesita estudios

4.1 Valora al paciente y con base al cuadro clinico
determina que no es necesario realizarle estudios

Subdireccion de
erugia
(Area de Anestesia)

5.0 Determinacion de
elaboracién de
estudios en otros
Hospitales y/o
Institutos

5.1. Determina si el paciente requiere estudios de
otros Hospitales y/o Institutos

Procede:
No: Pasa a la actividad 4.0
Si: Continua procedimiento.

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)

6.0 Solicitud de
tramite para envio al
paciente a otro
Hospital y/o Instituto
a realizar estudios

6.1 Habla telefénicamente con los médicos de otros
Hospitales y/o Institutos para la recepcion del
paciente

6.2 Solicita al Area de Trabajo Social que realice los
tramites correspondientes para enviar al paciente a
realizar el estudio

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)
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~ Actividad | Responsable

7.0 Realizacién de
tramites para traslado
de paciente

H 7.;I Solicita por fﬁédio dé:l'fdrrméto pfopofcionadd

por el Area de Transportes el traslado ya sea de
pacientes o de empleados del Instituto Nacional de
Cancerologia (INCan).

e Solicitud de vehiculo

Subdireccion de
Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa
(Area de Trabajo
Social)

8.0 Realiza el
traslado del paciente
y el personal del
Instituto Nacional de
Cancerologia
(INCan) a un Hospital
o Instituto

8.1 Autoriza el traslado de pacientes o de
empleados del Instituto Nacional de Cancerologia
(INCan), de acuerdo a la disponibilidad de unidades
y de choferes y registra el viaje en la Bitacora de
solicitud de servicio.

e Bitacora de Solicitud de Servicio

Subdireccion de
Sprvicios Generales
(Area de Transportes)

9.0 Designacién de
enfermera y médico
residente que
acompanara al
paciente

9.1 Designa a una enfermera y un médico residente
para que acompare al paciente en el traslado y lo
regrese en el area con los cuidados necesarios.

9.2 Documenta la solicitud de los estudios en la de
Hoja de Evaluacion y Tratamiento que se encuentra
en el Expediente electrénico del paciente en el
sistema INCaNET.

e Expediente electrénico del paciente en el
sistema INCaNET

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)

10.0 Recepcion de
paciente, recepcién y
valoracion de
resultados de los
estudios

10.1 Recibe al paciente con los estudios y valora la
aplicacion del tratamiento de acuerdo a los
resultados.

Pasa a la Actividad 13
e Resultados de Estudios

Subdireccion de
erugia
(Area de Anestesia)
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Secuenciade | Tl
( ok Actividad Responsable

Etapas AT

11.0 Solicitud de
estudios

11.1 Realiza la solicitud de Estudios de Laboratorio
Clinico que se realizaran en el Instituto Nacional de
Cancerologia y los turna al Laboratorio Clinico a
través de INCaNET. En caso de que se trate de
otro tipo de estudio toma la muestra o envia al
paciente al area correspondiente para que le
hagan el estudio llenando Ila  solicitud
correspondiente.

11.2 Proporciona al familiar del paciente el ticket
de pago de los estudios para que pase a pagar en
caja
e Ticket de pago para estudios de Laboratorio
Clinico
e Solicitud de estudios de citologia
e Solicitud de estudios anatomopatolégicos

e Solicitud de estudios de Radiodiagnostico

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)

12.0 Recepcidn,
realizacién de
estudios y reporte de
resultados

12.1 Recibe la solicitud de Estudios y realiza el
analisis correspondiente.

12.2 Reporta los resultados en el Expediente
electrénico del paciente en el sistema INCaNET.

12.3 Reporta las imagenes en el sistema PACS.

o Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNET

Subdireccion de
Servicios Auxiliares de
Diagnéstico y
Tratamiento,
Subdireccion de
Patologia

13.0 Revisién de
resultados y
evaluacion de
tratamiento

13.1 Revisa los resultados de los estudios
realizados en el Expediente electrénico del
paciente en el sistema INCaNET, para evaluar y
asignar el tratamiento.

e Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNET

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)
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Secuencia de L AT e e g ~
R T T Actividad - Responsabl

14.0 Seguimiento de
la evolucion del
paciente y envio a
hospitalizacién y/o
domicilio

14.1 Da seguimiento a la evolucién del paciente y
en caso de mejora lo envia a hospitalizacion, en
caso de que se encuentre en egreso de maximo
beneficio, puede enviar al paciente al area de
hospitalizacién y/o domicilio, documenta via
INCaNET la Hoja de Evolucion y Tratamiento, la
Hoja de Evolucion y Ordenes del Médico que se
encuentran en el expediente clinico del paciente.

Pasa a la actividad 18

e Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNET

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)

15.0 Fallecimiento
del paciente

15.1 Detecta el fallecimiento del paciente
Procede:

No: Pasa a la actividad 14.

Si: Continua el procedimiento

Subdireccion de
Cirugia

(Area de Anestesia,
Servicio Tratante)

16.0 Documentacion
del fallecimiento del
paciente

16.1 En caso de que el paciente fallezca, da aviso a
sus familiares y el Servicio Tratante documenta el
Acta de defuncién.

16.2 Solicita autorizacion a los familiares para
realizar la autopsia.
16.3 Documenta via INCaNET la muerte del
paciente en la Hoja de Evolucién y Tratamiento.

¢ Acta de Defuncion

o Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNET

Subdireccion de
Cirugia

(Area de Anestesia,
Servicio Tratante)

17.0 Notificacion al
Area de Patologia

17.1 Documenta Hoja de Evolucién y Tratamiento,
notifica telefonicamente a la Subdireccion de
Patologia para que acuda a recoger el cuerpo.

¢ Expediente electronico del paciente en el
sistema INCaNET

Subdireccion de
Cirugia
(Area de Anestesia)
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18.0 Requisitado de
formatos, envio y
archivo

18.1 Requisita el Reporte de actividades de
anestesia y elabora el Reporte Mensual de
Actividades y turna original a la Subdireccion
Cirugia y archiva copia para su control.

e Reporte mensual de Actividades
¢ Reporte de actividades de anestesia
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

de
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SUBDIRECCION DE CIRUGIA (AREA DE
ANESTESIA)

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

(AREA DE ANESTESIA, SERVICIO TRATANTE)

DE PATOLOGIA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO, SUBDIRECCION
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-Resultados de
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SUBDIRECCION DE CIRUGIA (AREA DE
ANESTESIA)

SUBDIRECCION DE CIRUGIA
(AREA DE ANESTESIA, SERVICIO TRATANTE)

SUBDIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO, SUBDIRECCION
DE PATOLOGIA
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6.0 Documentos de referencia

Secretaria de Salud

B : Documentos Codigo
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ko aplies
Cancerologia P
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 elaboracion de manuales de procedimiento de la .

No aplica

7.0 Registros

“medictos | Tiempode [ Responsablede | Codigo deregistroo
gaImos | conservacioén conservarlo ldentiflcaclon unica
, - Subdireccion de Atencién
Expedlent_e electronico ' Hospitalaria y Consulta Nombre y Numero del
del paciente en el Indeterminado Edamg paciente
SistemaliNCalisl (Area de Archivo Clinico)
Subdireccion de Servicios
Solicitud de vehiculo 1 afo Generales (Area de No aplica
Transportes)
Bitacora de Solicitud de i pibcliecdull aaisoniclos |
Servici 1 afo Generales (Area de No aplica
ervicio
Transportes)
I . . Subdireccién de Cirugia .
Resultados de estudios afio (Area de Anestesia) No aplica
Ticket de pago para :
estudios de Laboratorio 1 afo (Area de Anestesia) No aplica
Clinico
Selicitud .de es'tud|os e 1 afio (Area de Anestesia) No aplica
citologia
e esfughos 1 afo (Area de Anestesia) No aplica
anatomopatologicos
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i Renstros | Tiempode  Responsablede | Cédigo de registro o
'9’ G |conservacién|  conservarlo identificacién dnica
Solicitud de estudios de 1 afo Subdireccién de Cirugia i
Radiodiagnéstico (Area de Anestesia) aariicd
1 afio Subdireccion de Cirugia
Acta de Defuncion (Area de Anestesia, Servicio No aplica
tratante)
. : . No aplica
Actividades (Area de Anestesia)
_ : . No aplica
de anestesia (Area de Anestesia)
8.0 Glosario

8.1 Estudios de laboratorio y gabinete.- Que esta siendo objeto de estudio o andlisis.

8.2 Expediente electronico del paciente en el sistema INCaNET.- Expediente del paciente
resguardado en el sistema electronico del Instituto INCaNET.

8.3 INCAN.- Instituto Nacional de Cancerologia.
8.4 Solicitud.- Memorial en que se solicita algo.

8.5 Ticket de pago para estudios de Laboratorio Clinico.- Papel impreso que se otorga al paciente
con los precios de sus estudios de laboratorio

9.0 Cambios de esta version

Fecha de la

SR Descripciéon del cambi
actualizacion scripcion del cambio

Numero de Revision

3 Septiembre 2014 Actualizacion

10.0 Anexos

10.1  Solicitud de vehiculo

10.2 Bitacora de Solicitud de Servicio
10.3 Reporte de actividades de anestesia
10.4 Reporte mensual de Actividades
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