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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
SUBDIRECCION DE CIRUGIA
11. Procedimiento para integrar el programa HOJA: 2
de cirugia DE: 14

1. PROPOSITO

Integrar el programa de cirugia, con la finalidad de llevar un control sobre el uso de los quiréfanos y
el numero de cirugias que se llevan a cabo por dia y por semana; evitar la saturacion de los mismos;
garantizar su uso para aquellas cirugias que se determinen prioritarias; y a efecto de que las areas
involucradas puedan prever los materiales e insumos médicos necesarios para realizar las cirugias
de forma eficiente y oportuna.

2. ALCANCE

2.1. A Nivel Interno: el procedimiento aplica a la Subdireccion de Cirugia, a través de la Oficina de
Programacion de Cirugia, la cual elabora el programa de cirugias; a la Subdireccién de
Atencion Hospitalaria y Consulta Externa, a través del Departamento de Trabajo Social, el cual
verifica que el paciente cumpla con los requisitos previos a la cirugia; asi como al
Departamento de Tecnologias de la Informacion, el cual gestiona las mejoras o ajustes a
efectuarse dentro del Sistema INCan, para su correcto funcionamiento.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Es responsabilidad de la Subdireccién de Cirugia, lo siguiente:

3.1.1.

Elaborar, a través de la Oficina de Programacién de Cirugias, el programa de las
cirugias diarias y semanales, en el Sistema INCan, de acuerdo con las solicitudes
presentadas por el Departamento de Trabajo Social y por los Jefes de
Departamento de la Subdireccion de Cirugia.

Confirmar, a través de la Oficina de Programacién de Cirugias, la disponibilidad
del quiréfano, previo acuerdo con los Jefes de Departamento de la Subdireccion
de Cirugia, Jefes de los servicios de apoyo involucrados y Jefes de quiréfano, de
acuerdo a las fechas y horarios solicitados por el médico cirujano.

Realizar, a través de los Jefes de Departamento de la Subdireccion de Cirugia, la
solicitud de cirugia dentro del Sistema INCan, en el Modulo de Cirugia, ingresando
los datos del paciente y la descripcion del procedimiento quirtrgico a realizarse.

Determinar los parametros para el correcto control y uso de los quiréfanos del
Instituto y en su caso, establecer las medidas correctivas que resulten necesarias.
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de cirugia DE: 14

3.1.5. Programar en conjunto con los Jefes de Departamento de la Subdireccion de

Cirugia, Jefes de los servicios de apoyo involucrados, Jefes de Quiréfano, las
solicitudes de cirugias de urgencia que se reciban. Dichas solicitudes, deberan
estar debidamente autorizadas por el Jefe de Departamento y por el Subdirector
de Cirugia.

3.2. Es responsabilidad de la Subdireccion de Atencidon Hospitalaria y Consulta Externa, a
través del Departamento de Trabajo Social, lo siguiente:

3.2.1. Enviar diariamente a la Oficina de Programacion de Cirugia de la Subdireccion de
Cirugia las solicitudes de los procedimientos quirurgicos a realizarse para que
sean programadas en el Sistema INCan.

3.2.2. Explicar al paciente los requisitos previos que debe cumplir para la realizacion del
procedimiento quirdrgico, de acuerdo a la solicitud de cirugia realizada por el
meédico tratante.

3.2.3. \Verificar que el paciente cumpla con la totalidad de los tramites requeridos, de acuerdo
con lo previsto en su procedimiento interno, para que la cirugia pueda realizarse.
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REV: 04
HOJA: 4
DE: 14

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Subdireccion de
Cirugia

(Oficina de
Programacion de
Cirugia)

1

Recibe diariamente del Departamento de Trabajo
Social, las solicitudes de cirugias requeridas por
el Jefe del Departamento de la Subdirecciéon de
Cirugia.

Revisa la disponibilidad de los quir6fanos y en
conjunto con los Jefes de Departamento y Jefes
de los servicios de apoyo involucrados
determina:

¢Hay quiréfanos disponibles en las fechas y
turnos solicitados?

No: Reprograma la fecha y turno en los dias
préoximos, de conformidad con la disposicion de
quiréfano y estado del paciente.

Si: Confirma la fecha de cirugia solicitada por el
Jefe del Departamento.

Captura los datos de las cirugias programadas y
confirmadas, dentro del Sistema INCan,
asignando el dia, turno y sala de quiréfano.

Obtiene la programacioén de cirugia diaria.

Recibe en su caso, solicitud de cirugia de
urgencia, debidamente autorizada por el Jefe de
Departamento de la Subdireccion de Cirugia.

Programa las cirugias de urgencia, de manera
conjunta con el Subdirector de Cirugia, Jefe de
Departamento responsable del tratamiento
quirdrgico, Jefe del Departamento de
Anestesiologia y Jefe de  Quiréfanos,
asignandole turno quirudrgico, para que se realice
el mismo dia en que se recibe la solicitud.

Solicitud de
cirugia

Programacion de
Cirugia.

Solicitud de
cirugia (de
urgencia)

N\
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Responsable Xl; Descripcidn de actividades Documento o anexo
9 Coteja, con el Jefe del Quirdfano, las cirugias que | — Programacion de
se han realizado durante el turno matutino de Cirugia.
. - acuerdo a la programacion de cirugia diaria y
gﬁﬁg:}:cc'on de corroboran las cirugias que se realizaran durante
2 t ertino.
(Oficina de el turno vesperti
grer,amac'on de 10 Realiza la programacion de cirugia del turno | — Programaciéon de
irugia). vespertino y solicita autorizacion del Subdirector Cirugia del turno
de Cirugia de acuerdo a los turnos asignados. vespertino
. Recibe programacion de cirugias del turno | — Programacién de
gﬁzdll,':dor de 1 vespertino, autoriza, firma y devuelve para su Cirugia del turno
9 seguimiento. vespertino
; < 2 Recibe programacion de cirugias autorizadas para | — Programacion de
Sgbdl’recmon de el turno vespertino y entrega fisicamente a Cirugia del turno
Cirugia & 5 S 5 ; :
st Médicos Cirujanos, Jefe de Quiréfano, Area de vespertino
(Oficina de 12 o : ; .
P o Cirugia Ambulatoria, Camilleros y demas personal
rogramacion de ] e S
Citugi involucrado para su conocimiento, seguimiento y
irugia)
control.
Subdireccién de — Nota Post
Cirugia (Médico 13 Realizan el registro de la Nota Post-Quirtrgica y la Quirdrgica
Cirujano y Nota Post-Anestesia en el Sistema INCan. — Nota Post
anestesiologo) Anestesia.
14 | Realiza, en conjunto con el médico cirujano, en el | — Registro de
Sistema [INCan, el registro de operacion, operacion.
capturando la informacion de los pacientes que
han sido intervenidos quirirgicamente con la
Subdireccion de descripcién del tratamiento quirdrgico y todos los
Cirugia pormenores sucedidos durante la cirugia.
(Oficina de
Programacion de 15 | Verifica que cada cirugia realizada, tenga su
Cirugia). registro de operacion capturado en el sistema
INCan, y determina:
¢ Hay registro de operacion?
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Responsable Xl; Descripcion de actividades Documento o anexo
16 | No: Investiga el motivo de suspensién del | — Nota de
tratamiento quirdrgico y en su caso, solicita se suspension de
realice la nota de suspensién de cirugia en el cirugia
sistema INCan.
17 | Si: Obtiene del sistema INCan, el registro de | - Registro de
operacion de las cirugias realizadas. Operacion
18 Complementa la informacion cotejandola con la | — Programacién de
programacion diaria de cirugia y con la libreta de Cirugia.
Subdireccion de control del Jefe de Quiréfano. _ Libreta de control
Cirugia
(Oficina de 19 | Elabora un reporte mensual e informe grafico de | _ Reporte mensual
Programacion de las cirugias realizadas en el periodo y entrega a la e informe grafico
Cirugia). Direccién General Adjunta Médica, con copia a la de cirugias
Direccion General, Direccion de Administracion, | _ Oficio
Subdireccién de Planeacion, Subdireccion de
Cirugia, Departamento de Enfermeria, Area del
Banco de Sangre y Departamento de Archivo
Clinico, para su conocimiento.
TERMINA.
0
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DE: 14

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Cirugia
(Oficina de Programacion de
Cirugia)

Subdirector de Cirugia

Subdireccién de Cirugia
(Médico Cirujano y
anestesi6logo)

( INICIA )

y

Recibe diariamente del
Departamento de Trabajo
Social, las solicitudes de
cirugias requeridas por el
Jefe del Departamento de la

Subdireccion de Cirugia
Solicitudes de
cirugia

2

1

4
Revisa la disponibilidad de
los quiréfanos y en conjunto
con los Jefes de
Departamento y de los
Servicios de Apoyo

involucrados, determina:
Solicitudes de
cirugia

¢Hay quiréfanos
disponibles en las fechas
turnos solicitados?

No

Reprograma la fecha y turno
en los dias proximos, de
conformidad con la
disposicion de quiréfano y

estado del paciente

Confirma la fecha de cirugia
solicitada por el Jefe del
Departamento

5
Captura los datos de las
cirugias programadas y
confirmadas, dentro del
Sistema INCan, asignando el
dia, turno y sala de quiréfano

6

Obtiene la programacién de
cirugia diaria

P_rogramacién de
cirugia
At
—— : /
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REV: 04
HOJA: 8
DE: 14

Subdireccion de Cirugia
(Oficina de Programacioén de
Cirugia)

Subdirector de Cirugia

Subdireccién de Cirugia
(Médico Cirujano y
anestesidlogo)

7

Recibe en su caso, solicitud
de cirugia de urgencia,
debidamente autorizada por
el Jefe de Departamento de
la Subdireccién de Cirugia

Solicitud de
cirugia de
urgencia

8

h 4
Programa las cirugias de
urgencia de manera conjunta
con el personal involucrado,
asignandole turno quirtrgico,
para que se realice el mismo
dia en que se recibe la

solicitud

Solicitud de
cirugia de
urgencia

Programacion de
cirugia

Coteja, con el Jefe del
Quirdfano, las cirugias
realizadas durante el turno
matutino de acuerdo a la
programacion de cirugia
diaria y corroboran las
cirugias que se realizaran en
el turno vespertino

Programacion
cirugia

10

A
Realiza la programacion de
cirugia del tumo vespertino y
solicita autorizacion del
Subdirector de Cirugia de
acuerdo a los tumos

asignados

Programacion de
cirugia del turno
vespertino

ﬁ 1

Recibe programacion de
cirugias del turno vespertino,
autoriza, firma y devuelve

para su seguimiento

Programacioén de
cirugia del turno
vespertino

A
B
j: N
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.SALUD SUBDIRECCION DE CIRUGIA
11. Procedimiento para integrar el programa HOJA: 9
de cirugia DE- 14

Subdireccion de Cirugia
(Médico Cirujano y
anestesiologo)

Subdireccién de Cirugia
(Oficina de Programacion de
Cirugia)

Subdirector de Cirugia

12

Recibe programacién de
cirugias autorizadas para el
turno vespertino y entrega
fisicamente a las areas
involucradas para su
conocimiento, seguimiento y
control
Programacién de
cirugia del turno
vespertino

3 13

Realizan el registro de la
Nota Post-Quirtrgica y la
Nota Post-Anestesia en el

Sistema INCan

Nota Post-
Quirurgica

! 14
Realiza, en conjunto con el
medico cirujano, en el
Sistema INCan, el registro de
operacion, capturando la
informacioén de los pacientes
intervenidos quirtrgicamente,
la descripcién del tratamiento
quirdrgico y todos los
pormenores sucedidos
durante la cirugia
Registro de
Operacio;

Nota Post-
Anestesia

15

Verifica que cada cirugia
realizada, tenga su registro
de operacién capturado en el
sistema INCan, y determina:

Registro de
Operaciol

¢Hay registro de
operacién?

16

Investiga el motivo de
suspension del tratamiento
quirdrgico y en su caso,
solicita se realice la nota de
suspension en el sistema
INCan

Nota de
suspension
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11. Procedimiento para integrar el programa HOJA: 10
de cirugia DE: 14

Subdireccién de Cirugia
(Oficina de Programacion de
Cirugia)

Subdirector de Cirugia

Subdireccién de Cirugia
(Médico Cirujano y
anestesiologo)

Obtiene del sistema INCan,
el registro de operacion de
las cirugias realizadas

Registro de
Operacio)

18
Complementa la informacién
cotejandola con la
programacion diaria de
cirugia y con la libreta de
control del Jefe de Quiréfano

17

Registro de
Operaciol

Programacién de
cirugia

Libreta de control

y 19

Elabora un reporte mensual e
informe gréfico de las
cirugias realizadas en el
periodo y entrega a la
Direcciéon General Adjunta
Médica

Reporte mensual e
informe grafico de

Cirugias I I
A
( TERMINA )

™
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SUBDIRECCION DE CIRUGIA

11. Procedimiento para integrar el programa
de cirugia

REV: 04
HOJA: 11
DE: 14

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo_ petrnTdy
aplique)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
Ley General de Salud. N/P
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Cirugia. M.O./1.0.91.1.0.2.
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Atencién Hospitalaria y M.O/1.0.91.1.0.7
Consulta Externa
Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social M.0./1.0.91.1.0.7 .1

7. REGISTROS

i

. Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Registros L2 e e S
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Programacién de cirugias : Sulbfjireccic’)n db Cirug.l”a
(Sistema INCan) Indeterminado | (Oficina de Erogramacmn Fecha
de Cirugia)
. . Subdireccion de Cirugia
Regx;tro de Wperaeion Indeterminado | (Oficina de Programacion Fecha
(Sistema INCan) i
de Cirugia)
BansiE mersis §6 Subdireccion de Cirugia
P p—— Indeterminado | (Oficina de Programacion Fecha
g de Cirugia)
25 Subdireccion de Cirugia
Inforrgier: ugrizféco da Indeterminado (Oficina de Programacién Fecha
g de Cirugia)
. _ /",‘
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SUBDIRECCION DE CIRUGIA

11. Procedimiento para integrar el programa HislA: 42

de cirugia DE: 14

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 INCan

8.2 Cirugia
(intervencion
quirargica):

Instituto Nacional de Cancerologia

Procedimiento que consiste en extirpar, explorar, sustituir, trasplantar o
reparar un defecto o lesion o efectuar una modificacion en un tejido u érgano
dafiado o sano, con fines terapéuticos, diagndsticos, profilacticos o

estéticos, mediante técnicas invasivas que implican generalmente el uso de
anestesia y de instrumentos cortantes, mecanicos u otros medios fisicos,
que se lleva a cabo dentro o fuera de una sala de operaciones.

8.3 Urgencia:

Problema de salud que pone en riesgo la vida, érgano, tejido o funcion del

paciente y que, por lo tanto, requiere de una atencién médica inmediata.

9. CAMBIOS DE

VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripciéon del Cambio

Se actualizd conforme al
funcionamiento actual de la
Subdireccién y derivado de las mejoras

04 Noviembre, 2019 : :
implementadas dentro del expediente
clinico electronico de los pacientes
(Sistema INCan).

10. ANEXOS

10.1. Programacién de Cirugias.
10.2. Formato Registro de Operacion.

(\,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
- SALUD SUBDIRECCION DE CIRUGIA

11. Procedimiento para integrar el programa HEdA: 18
de cirugia DE: 14

10.1 Programacion de Cirugias

Instituto Nacional de Cancerologia

Programacion diaria de cirugias i
Quirodfanos
Fecha: massasasassas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
SUBDIRECCION DE CIRUGIA

11. Procedimiento para integrar el programa e

de cirugia DE: 14

10.2 Formato de Registro de Operacion.

Instituto Nacional de Cancerologia

Registro de operacion

QUIROFANOS

Fecha:

Nombre: Expediente:
Edad: Sexo: Servicio: Cama:
Personal quirdrgico que intervino: Operacion No.: Sala:

Fecha Inicial:

Fecha Final:

Tipo Anestesia:
Diagnostico Pre-Operatorio: Diagnostico Post-Operatorio:
Estado Pre-Operatorio: Estado Post-Operatorio:
Proposito de la cirugia: i6
Operacion Proyectada: Operacion Practicada:
Sangrado: Material empleado en suturas:
Hallazgos Patoldgicos:
Descripcion de la Técnica quirargica:
Accidentes:

y Prescripci Post-Oper
Especimenes Remitidos al Laboratorio:
Via Abordaje:
Observaciones:
Nombre y Firma
~
Page 10of 1 Registro de Operacion —
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