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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 1

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

HOJA: 2

DE: 28

PROPOSITO

Brindar apoyo a los pacientes que reciben sus tratamientos de quimioterapia y que son tratados en
el Instituto Nacional de Cancerologia, a través del Programa de Acompafiamiento a Pacientes en
Salas de Quimioterapia, el cual se realiza en coordinacion con el Centro de Navegacion de
Pacientes y voluntarios del INCan.

Ofrecer a los pacientes que reciben quimioterapia acompafiamiento y una forma de distraccion
durante sus sesiones de tratamiento.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Vinculacion Institucional, a través
del Centro de Navegacion de Pacientes; asi como a los prestadores de servicio social y al personal
voluntario responsable de coordinar el Programa de Acompafiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia.

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que reciban sus tratamientos de
quimioterapia que sean tratados en el Instituto Nacional de Cancerologia y que acepten
voluntariamente participar y recibir el apoyo del Programa de Acompafamiento a Pacientes en
Salas de Quimioterapia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Centro de Navegacion de Pacientes coordina el Programa de Acompariamiento a Pacientes en
Salas de Quimioterapia.

3.2 Laresponsabilidad del Programa de Acompariamiento a Pacientes en Salas de Quimioterapia esta
a cargo de personal voluntario y de servicio social a nivel licenciatura.

3.3 El horario de atencion del Programa de Acompafiamiento a Pacientes en Salas de Quimioterapia
es de 7:00 a 18:30 horas de lunes a viernes.

3.4 La principal funcién del personal voluntario y de servicio social, es acompafiar, prestar atencion y
escuchar a los pacientes que reciben su tratamiento de quimioterapia y que aceptan participar
voluntariamente en el Programa de Acompafamiento a Pacientes en Salas de Quimioterapia. Las
principales actividades que debera ejecutar son las siguientes:

- Proporcionar asistencia gratuita, confidencial y personalizada.

- Acompaniar a los pacientes que asi lo acepten durante sus tratamientos de quimioterapia.
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HOJA: 3
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Proporcionarle en calidad de préstamo durante sus tratamientos materiales tales como: equipo
de reproduccion de musica portatii MP3, revistas y libros de lectura (de acuerdo a la
disponibilidad).

Proporcionar de acuerdo a la disponibilidad que se tenga y a aquellos pacientes que lo
soliciten galletas, gelatinas y paletas de agua, siempre y cuando no se contrapongan a la
prescripcion médica.

Escuchar e interactuar con los pacientes de manera individual.
Mantener una actitud agradable, reconfortante y tranquilizadora con los pacientes.

Registrar en la Bitacora de Servicio del Programa diariamente su asistencia y el nimero de
pacientes participantes en el Programa de Acompafiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia.

Elaborar la base de datos semestral y/o anualmente y enviarla a través del Centro de
Navegacién de Pacientes para la elaboracion del reporte al Departamento de Vinculaciéon
Institucional.

3.5 Es responsabilidad del personal voluntario y/o de servicio social, seguir los siguientes elementos
clave en la atencion de los pacientes del Instituto Nacional de Cancerologia:

En el saludo

Debe presentarse con su nombre e indicar que es parte del personal voluntario y/o de servicio
social del Programa de Acompafiamiento a Pacientes en Salas de Quimioterapia.

Debe ofrecer al paciente los distintos recursos de que dispone el Programa de
Acompafamiento a Pacientes en Salas de Quimioterapia.

Debe limitar el uso de productos aromatizantes, perfumes y colonias debido a que algunos
pacientes estan sensibles a olores durante su tratamiento.

Debe respetar y atender en todo momento las indicaciones del personal meédico y de
enfermeria que se encuentre en la Sala de Quimioterapia.

Al escuchar

La atencion debe estar dirigida al contenido del discurso del usuario con el objetivo de
identificar las necesidades, ya que los problemas del paciente son de maxima importancia.

No debe interrumpir. Una pausa, aunque sea larga, no siempre indicara que el paciente
termino todo lo que queria decir.

Puede tomar notas esporadicamente, le ayudara a recordar los puntos importantes cuando
conteste.

/
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HOJA: 4
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- Debe usar interjecciones, un “Si, ya veo...”, etc. ocasionalmente, ya que le muestra al usuario
que sigue atenta, sin abusar del uso de éstas.

_  No salte a conclusiones y evite hacer hipotesis sobre lo que va a decir el paciente.
Al dar respuestas:

- Siel paciente necesita informacion especifica sobre el cancer debe orientarlo sobre el sistema
de informacion INFOCANCER o sobre su pagina de Internet www.infocancer.org.mx en donde
especialistas entrenados con informacion sobre cancer le puedan responder todas sus dudas.

- Si el paciente tiene alguna necesidad especifica oriéntelo para que acuda al Centro de
Navegacion de Pacientes.

_  Nunca debe ofrecer un consejo o comentario, sobre la apariencia fisica del paciente, la
eleccion de tratamiento y otros procedimientos del cuidado de la salud que el médico tratante
indique.

Al momento del cierre:

- Debe agradecer al paciente su participacion en el Programa de Acompainamiento a Pacientes
en Salas de Quimioterapia e indicarle los horarios de servicio.

- Siempre debe mantener la confidencialidad del paciente o familiar.
Al finalizar las actividades diarias:

- Debe resguardar los materiales y equipo de que dispone el Programa de Acompafiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia.

_  Debe mantener en orden el Centro de Navegacion de Pacientes y/o el area asignada para la
realizacién de sus actividades diarias.

3.6 Es responsabilidad de la Coordinadora del Centro de Navegacion de Pacientes dependiente del

Departamento de Vinculacion Institucional:

— Solicitar e integrar la base de datos electronica del Programa de Acompariamiento a Pacientes
en Salas de Quimioterapia con la periodicidad requerida y enviar el reporte semestral y/o anual
al Jefe del Departamento de Vinculacién Institucional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 5
DE: 28

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable sz, Descripcion de actividades Cotumente:o
Act. anexo
1 Comunica al Jefe del Departamento de _Belasién da
Responsable del Programa Vinculacion Institucional los nombres, prestadores de
de Acompafiamiento a carrera, periodo de estancia vy saniieis seaial o 8l
Pacientes en Salas de universidad de origen de los alumnos “Programa de
Quimioterapia (Voluntaria) aceptados para realizar su servicio Aeompafamicnts o
del Centro de Navegacion de social  en el “Programa de Pacier?tes er Salgs
Pacientes Acompafiamientos a Pacientes en de Oulimisterapia”
Salas de Quimioterapia”. Slsts
2 Toma conocimiento e instruye para la _Relacién de
elaboracion de oficio y proporciona al Pt e
personal secretarial los nombres vy Fs)ervicio Sl et &l
Jefe del Departamento de periodo de estancia de los alumnos “Programa de
Vinculacién Institucional aceptados para realizar su servicio Acor?\ aftesteiieniio o
social en el  “Programa de Paciegtes orr Sl
Acompariamiento a Pacientes en Salas e Eiicet -
de Quimioterapia”. S UGS
3 Recibe informacién y elabora oficio con | —Relacién de
los nombres y periodo de estancia de | prestadores de
los alumnos aceptados para realizar su | servicio social en el
servicio social en el “Programa de | “Programade
Acompafiamiento a Pacientes en Salas | Acompafiamiento a
B l W de Quimioterapia”. Pacientes en Salas
ersonal secretarial de imi iq"
Departamento de 4 Recaba  firma del Jefe del d4e Ruimigierapls
Vinculacion Institucional Departamento de Vinculacién | - Oficio de estancia de
Institucional, en el Oficio de estancia de | prestadores de
prestadores de servicio social en el | servicio social en el
“Programa de Acompafiamiento a | “Programa de
Pacientes en Salas de Quimioterapia”. Acompafiamiento a
Pacientes en Salas
de Quimioterapia”.
77
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 1
Departamento de Vinculacion Institucional
SALUD | i3 (Centro de Navegacion de Pacientes)
A 11. Procedimiento para brindar apoyo a los ]
- . HOJA: 6
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de }
2 - DE: 28
Quimioterapia
No. s - Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
5 Entrega original del oficio a la | -Oficio de estancia de
Subdireccion de Servicios Generales y | prestadores de
copias fotostaticas a la Subdireccién | servicio social en el
de  Servicios Paramédicos, al| “Programa de
responsable del servicio subrogado de | Acompafiamiento a
vigilancia en el INCan y al responsable | Pacientes en Salas
Personal secretarial del del Programa de Acompafiamiento a | de Quimioterapia”.
Departamento de Vinculacién Pacientes en Salas de Quimioterapia | ~_ . o
msﬁtuciona. (Voluntaria) del Centro de Navegacion Copia Qel Oficio a8
) estancia de
de Pacientes.
prestadores de
6 Recopila sello de recepcion en copia | servicio social en el
fotostatica. “Programa de
' . - Acompafiamiento a
7 | fecepoon en expedients, " | Pacientes en Salas
P P ‘ de Quimioterapia”.
8 Recibe copia del oficio y comunica a | -Copia del Oficio de
los prestadores de servicio social las | estancia de
actividades especificas a realizar en el | prestadores de
“Programa de Acompafiamiento a | servicio social en el
Pacientes en Salas de Quimioterapia” | “Programa de
y entrega material informativo. Acompafiamiento a
Responsable del “Programa 9 |Asigna horario de actividades vy dP:%eurim:s;g;aSia;?s
de Acompafiamiento a registra responsable por turno en la P
Pacientes en Salas de Bitacora de Servicio del Programa. ~Material Informativo
Quimioterapia” (Voluntaria) del 10 » (Objetivo, mision y
rabitee rest:dores de seNiciqo social, para g8 SRRt
pue lleven a cabo su re ist'rop de | 2 Gt
r . 9 de Quimioterapia).
asistencia.
- Bitacora de Servicio
del Programa.
-Pagina web
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 1
Departamento de Vinculacion Institucional
SALUD (Centro de Navegacion de Pacientes)
‘ 11. Procedimiento para brindar apoyo a los HOJA: 7
pacientes, a través del Programa de i
Acompainamiento a Pacientes en Salas de DE: 28
Quimioterapia )
Responsable s Descripcion de actividades Bopumsnta o
Act. anexo
1 Informa a los prestadores de servicio
social que participan en el “Programa
de Acompafiamiento a Pacientes en
Salas de Quimioterapia” el area de
resguardo asignada y el material y
equipo disponible.
Responsabl~e de_I “Programa e Equipo de reproduccién de
de Acompanamlento 4 musica portatil MP3
Pacientes en Salas de ;
ko .y . e Revistas
Quimioterapia” (Voluntaria) del e Libros de lectura
Centro de Navegacion de
Pacientes 12 | Indica a los prestadores de servicio
social, los consumibles que pueden
proporcionar a los pacientes que lo
soliciten:
o Galletas
e Gelatinas
e Paletas de agua
13 | Registra su asistencia en la Bitacora
de Servicio del Programa y en la
pagina web
(www.paketealivianes.org).
14 ‘| Recoge en area de resguardo, el
Personal de Servicio Social equipo que proporcionara en calidad | _Bitacora de Servicio
del “Programa de de préstamo a los pacientes que | del Programa
Acomparamiento a Pacientes voluntariamente  participen en el ¥
en Salas de Quimioterapia” “Programa de Acompafiamiento a | ~Faginaweb
Pacientes en Salas de Quimioterapia”.
e Equipo de reproduccion de
musica portatil MP3
e Revistas
e Libros de lectura
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizd,/”

Nombre:

L.C. Rosario Escobar Hernandez

Dra. Laura Suchil Bernal

Dr. A. Abelardo Méses Garcia

Cargo-puesto:

Coordinadora del Programa de
vggacn de Pacientes

Jefa del Departamento de
Vinculacién Institucional

Director General

Firma:

[ 0l .

Fecha:

M

Agosto 2016

/
/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD | {28

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacioén de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 8
DE: 28

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Personal de Servicio Social
del “Programa de
Acompafiamiento a Pacientes
en Salas de Quimioterapia”

15

16

17

18

19

Recoge consumibles que se
proporcionaran.

o Galletas

e Gelatinas

e Paletas de agua
Verifica que este completo el equipo y
consumibles y determina.

¢ Estan completos?

No: Reporta faltante a la Responsable
del “Programa de Acompafiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”
(Voluntaria) del Centro de Navegacion
de Pacientes. Pasa a actividad numero
32.

Si: Continua con actividad de acuerdo
al procedimiento.

e Equipo de reproducciéon de
musica portatil MP3
Revistas
Libros de lectura
Galletas
Gelatinas
Paletas de agua
Se presenta en la Sala de Aplicacion
de Quimioterapia en el horario y rol
asignado e inicia actividades.

— Matutino: 7:00 a.m. a 15:00 p.m.

— Vespertino: 15:00 p.m. a 18:30
p.m.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 1
Departamento de Vinculacién Institucional
SALUD | (Centro de Navegacion de Pacientes)
R 11. Procedimiento para brindar apoyo a los .
. > HOJA: 9
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de ]
. ; DE: 28
Quimioterapia
No. T - Docume
Responsable ° Descripcion de actividades ceamenia e
Act. anexo
20 Se presenta con el personal de
enfermeria.
21 Inicia actividades de acuerdo a
instruccion.
22 | Identifica a los pacientes que
voluntariamente aceptan participar en
el “Programa de Acompafiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”.
23 | Se presenta de acuerdo a protocolo
establecido:
e Saludo
e Escucha
Personal de Servicio Social * Respuesta
del “Programa de  Cierre
Acomparfiamiento a Pacientes 24 | Identifica la necesidad de los pacientes
en Salas de Quimioterapia” y les proporciona en calidad de
préstamo los materiales y equipo de
que dispone el programa.
e Equipo de reproduccion de
musica portatil MP3
25 e Revistas
e Libros de lectura
‘,—f& Proporciona a aquellos pacientes que -
lo soliciten algunos consumibles como
son:
o Galletas
e Gelatinas
e Paletas de agua
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 10
DE: 28

Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documento o
anexo

26 | Recolecta los materiales y equipo
proporcionado a los pacientes, al
término de su horario de servicio.

27 | Verifca que este completo y
determina.

¢ Estan completos?

28 | No: Reporta faltante a la Responsable
del “Programa de Acompafiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”
(Voluntaria) del Centro de Navegacion
de Pacientes. Pasa a la actividad

namero 32.
29 Si: Continua con actividad de acuerdo
Personal de Servicio Social al procedimiento.
del “Programa de e Equipo de reproduccion de
Acompaiamiento a Pacientes musica portatil MP3
en Salas de Quimioterapia” e Revistas

e Libros de lectura

30 Entrega los materiales y equipo en el
area de resguardo asignada.

e Equipo de reproduccién de
musica portatil MP3

o Revistas

e Libros de lectura

31 Registra dia riamente de acuerdo a su
rol asignado en la Bitacora de Servicio
del Programa el numero de
participantes en el “Programa de
Acompafnamiento a Pacientes en
Salas de Quimioterapia”. Continta en
la actividad numero 38.

- Bitacora de Servicio
del Programa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 1
Departamento de Vinculacion Institucional
SALUD | (Centro de Navegacion de Pacientes)
wh—— | 11. Procedimiento para brindar apoyo a los HOJA: 1
pacientes, a través del Programa de )
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de DE: 28
Quimioterapia ’
No. o .- Documento o
Responsable Descripcion de actividades ° ©
Act. anexo
32 | Recibe reporte de faltante y verifica.
seeip%ﬁag:.]e ﬁ;nlzroagrama 33 | Determina la custodia del equipo y
Pacigntes enaSaIas%e comunica verbalmente al prestador de
e B . servicio social la peticién para reponer
Quimioterapia” (Voluntaria) el material y/o equipo
del Centro de Navegacion de y po-
Pacientes e FEquipo de reproduccion de
musica portatil MP3
34 | Recibe solicitud verbal y procede a
reponer el material y/o equipo faltante.
35 | Entrega el material y/o equipo a la
Personal de Servicio Social responsable del “Programa de
del “Programa de Acompafiamiento a Pacientes en
Acomparfiamiento a Pacientes Salas de Quimioterapia” (Voluntaria)
en Salas de Quimioterapia” del Centro de Navegacion de
Pacientes.
e Equipo de reproduccion de
musica portatil MP3
36 Recibe del personal de servicio social
Responsable del “Programa el material y/o equipo recuperado.
de Acompafiamiento a 37 | Actualiza relacion del equipo
Pacientes en Salas de disponible del “Programa de | -Relacion de equipo
Quimioterapia” (Voluntaria) del Acompafiamiento a Pacientes en | disponible
Centro de Navegacion de Salas de Quimioterapia”.
Pacientes : o
e Equipo de reproduccion de
musica portatil MP3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 12
DE: 28

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Responsable del “Programa
de Acompafiamiento a
Pacientes en Salas de
Quimioterapia” (Voluntaria) del
Centro de Navegacion de
Pacientes

38

39

Elabora la base de datos electronica
para su integracion en el reporte
semestral y/o anual del “Programa de
Navegacion de Pacientes”, con base
en la informacion de la Bitacora de
Servicio del Programa y la informacion
registrada en la pagina web.

Entrega base de datos a |la
coordinadora del Centro de
Navegacion de Pacientes para
comentarios.

- Bitacora de Servicio
del Programa

- Base de datos

Centro de Navegacion de
Pacientes (Coordinadora)

40

41

42

Recibe base de datos del “Programa
de Acompaiiamiento a Pacientes en
Sala de Quimioterapia”, lo revisa y
determina.

¢ Esta correcta la base de datos?

No: Solicita al Responsable del
“Programa de Acompafiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”
efectuar modificaciones. Regresa a la
actividad numero 38.

Si: Aprueba la base de datos del
“Programa de Acompafiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”.

-Base de datos

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 13
DE: 28

Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Centro de Navegacion de
Pacientes (Coordinadora)

43

44

Integra las actividades del “Programa
de Acompaiamiento a Pacientes en
Salas de Quimioterapia”’, al reporte
semestral y/o anual del Centro de
Navegacion de Pacientes.

Envia reporte semestral y/o anual para
revision y comentarios al
Departamento de Vinculacién
Institucional.

-Reporte semestral
y/o anual

Departamento de Vinculacion
Institucional

45

46

47

Recibe el reporte de actividades del
Centro de Navegacion de Pacientes, lo
revisa y determina.

¢ Procede?

No: Solicita al responsable del Centro
de Navegacion de Pacientes, efectuar
modificaciones. Regresa a la actividad
numero 43.

Si: Aprueba reporte de actividades del
Centro de Navegacion de Pacientes y
comunica al personal responsable su
aprobacion.

-Reporte semestral
y/o anual

Centro de Navegacion de
Pacientes (Coordinadora)

48

49

Recibe instrucciéon de

aprobado.

Actualiza registros e integra
expediente con reporte definitivo.

reporte

TERMINA

-Reporte semestral
y/o anual
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SALUD |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacién de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de

Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 14
DE: 28

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas
de Quimioterapia (Voluntaria) del
Centro de Navegacion de Pacientes

Jefe del Departamento de
Vinculacién Institucional

Personal secretarial del Departamento
de Vinculacién Institucional

Personal de Servicio Social del
“Programa de Acompariamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”

INICIA

1

Comunica los datos de
los alumnos aceptados

para realizar su servicio
social en el Programa

1 2

Relacién de
prestadores de
servicio sogj

Toma conocimiento e
instruye para la

elaboracién de oficio y
proporciona los datos de
los alumnos aceptados

1

Recibe informacién y
elabora oficio con los
nombres y periodo de
estancia de los alumnos
aceptados

Relacién de
prestadores de
servicio sogj;

Oficio de estancia de
prestadores de
servicio sogj

Recaba firma del Jefe del
Departamento, en el
oficio de estancia de

prestadores de servicio
social

Oficio de estancia de
prestadores de
servicio social

Entrega original del oficio
a la Subdireccion de
Servicios Generales y
copias fotostaticas a las
areas correspondientes

Oficio de estancia de
prestadores de
servicio social
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 1
Departamento de Vinculacién Institucional
SALUD | (Centro de Navegacion de Pacientes)
st paria Ll e § - - -
‘ 11. Procedimiento para brindar apoyo a los
. - HOJA: 15
pacientes, a través del Programa de
Acompaifiamiento a Pacientes en Salas de DE: 28
Quimioterapia ’
Responsable del Programa de . Personal de Servicio Social del
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas Jefe del Departamento de Personal secretarial del Departamento “Programa de Acompafiamiento a
de Quimioterapia (Voluntaria) del Vinculacion Institucional de Vinculacion Institucional Pacientes en Salas de Quimioterapia”
Centro de Navegacion de Pacientes
6
Recopila sello de
recepcion en copia
fotostatica
Copia del Oficio de
estancia de
prestadores de
servicio socj
=1
Archiva copia del Oficio
con sello de recepcién en
8 expediente
Recibe copia del oficio, - -
comunica a los presta- Ss"";‘r"’c?:;gﬁ“" de
dores de servicio social prestadores de
las actividades a realizar servicio sogj
y entrega material
informativo
Copia del Oficio de
estancia de
prestadores de
Servicio soci;
Material Informativo
9
Asigna horario de
actividades y registra
responsable por turno en
la Bitacora de Servicio del
Programa
Bitacora de Servicio
del Programa
Da a conocer el sitio web
a los prestadores de
servicio social, para que
lleven a cabo su registro
de asistencia
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizé: /
/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompanamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 16
DE: 28

Acomparfiamiento a Pacientes en Salas
de Quimioterapia (Voluntaria) del
Centro de Navegacién de Pacientes

Responsable del Programa de

Jefe del Departamento de
Vinculacion Institucional

Personal secretarial del Departamento
de Vinculacién Institucional

“Programa de Acompaiiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”

Personal de Servicio Social del

11

Informa a los prestadores
de servicio social el area
de resguardo asignada y
el material y equipo
disponible

v 12

Indica a los prestadores
de servicio social, los

consumibles que pueden
proporcionar a los
pacientes que lo soliciten

13

Y

Registra su asistencia en
la Bitacora de Servicio del
Programa y en la pagina
web

Bitacora de Servicio
del Programa

Péagina web

v 14

Recoge en area de
resguardo, el equipo
que proporcionara en
calidad de préstamo a

los pacientes

15

Recoge consumibles que
se proporcionaran
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 17
DE: 28

Acompafamiento a Pacientes en Salas

Centro de Navegacion de Pacientes

Responsable del Programa de

de Quimioterapia (Voluntaria) del

Jefe del Departamento de
Vinculacion Institucional

Personal secretarial del Departamento
de Vinculacion Institucional

Personal de Servicio Social del
“Programa de Acompaiiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”

16

Verifica que este
completo el equipo y
consumibles y determina

¢Estan
completos?

Reporta faltante a la
Responsable del
Programa
Pasa a actividad
nimero 32

®
o

Continua con actividad de
acuerdo al procedimiento

T =

Se presenta en la Sala de
Aplicacion de
Quimioterapia en el
horario y rol asignado e
inicia actividades

20

Se presenta con el
personal de enfermeria

CONTROL DE EMISION
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Revis6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompanamiento a Pacientes en Salas de

Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 18
DE: 28

Responsable del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas
de Quimioterapia (Voluntaria) del
Centro de Navegacién de Pacientes

Jefe del Departamento de
Vinculacion Institucional

Personal secretarial del Departamento
de Vinculacion Institucional

Personal de Servicio Social del
“Programa de Acompariamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”

21

Inicia actividades de
acuerdo a instruccién

22

A 4

Identifica a los pacientes
que voluntariamente
aceptan participar en el
Programa

23

Se presenta de acuerdo a
protocolo establecido

v 24

Identifica la necesidad de
los pacientes y les
proporciona los
materiales y equipo

25

A

Proporciona a aquellos
pacientes que lo soliciten
algunos consumibles

Y 26

Recolecta los materiales
y equipo proporcionado a
los pacientes, al término
de su horario de servicio

CONTROL DE EMISION
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Reviso:

Autorizé; / g
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Centro de Navegacion de Pacientes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 1
Departamento de Vinculacién Institucional
SALUD | (Centro de Navegacion de Pacientes)

B 11. Procedimiento para brindar apoyo a los HOJA: 19

pacientes, a través del Programa de )
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de DE: 28

Quimioterapia ’
R ble del P! d !
Acom::F‘::::Si:nts aePacriZ?'lrlae:‘:n ;alas Jefe del Departamento de Personal secretarial del Departamento "piz;:r:;%iiigxaﬁgﬂzrﬁf a
de Quimioterapia (Voluntaria) del Vinculacion Institucional de Vinculacion Institucional

Pacientes en Salas de Quimioterapia”

27

Verifica que este
completo y determina

¢Estan
completos?

28

Reporta faltante a la
Responsable del
Programa. Pasa a la
actividad nimero 32

=

Continua con actividad de
acuerdo al procedimiento

l 30

Entrega los materiales y
equipo en el area de
resguardo asignada

I

Registra el nimero de
participantes en el
Programa. Contintia en la
actividad ndmero 38

Bitacora de Servicio
del Programa

-] ()
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de

Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 20
DE: 28

Responsable del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas
de Quimioterapia (Voluntaria) del
Centro de Navegacion de Pacientes

Jefe del Departamento de
Vinculacién Institucional

de Vinculacion Institucional

Personal secretarial del Departamento

Personal de Servicio Social del
“Programa de Acompaiiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”

32

Recibe reporte de faltante
y verifica

Y 33

Determina la custodia del
equipo, y comunica al
prestador de servicio

social la peticién para
reponer material y/o
equipo

i 34

Recibe solicitud verbal y
procede a reponer el
material y/o equipo
faltante

! 35

Entrega el material y/o

\ 36

Recibe del personal de
servicio social el material
ylo equipo recuperado

37

A

Actualiza relacion del
equipo disponible del
Programa

Relaci6n de equipo
disponible

equipo a la responsable
del “Programa

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompainamiento a Pacientes en Salas de

Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 21
DE: 28

Responsable del Programa de

Acomparfiamiento a Pacientes en Salas
de Quimioterapia (Voluntaria) del
Centro de Navegacion de Pacientes

Jefe del Departamento de
Vinculacién Institucional

(Coordinadora)

Centro de Navegacion de Pacientes

Personal de Servicio Social del
“Programa de Acompariiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”

38

Elabora la base de datos
para su integracién en el
reporte semestral y/o
anual del “Programa de
Navegacion Pacientes”

Bitacora de Servicio
del Programa

Base de datos

39

A4

Entrega base de datos a
la coordinadora del

Centro de Navegacion de
Pacientes para
comentarios

Base de datos

j 40

Recibe base de datos del
“Programa de Acompa-
fiamiento a Pacientes en
Sala de Quimioterapia”, lo

revisa y determina

Base de datos

¢ Esta correcta la
base de datos?

41

Solicita al Responsable
del Programa efectuar
modificaciones. Regresa
a la actividad nimero 38

Base de datos

@ )

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 1
Departamento de Vinculacion Institucional
SALU (Centro de Navegacion de Pacientes)
o 11. Procedimiento para brindar apoyo a los HOJA: 22
pacientes, a través del Programa de '
Acompaiamiento a Pacientes en Salas de DE: 28
Quimioterapia )
ResPon§able del P(ograma de ) B » . Personal de Servicio Social del
IAcompariamiento a Pacientes en Salas| Departamento de Vinculacion Centro de Navegacion de Pacientes “Programa de Acompafiamiento a
de Quimioterapia (Voluntaria) del Institucional (Coordinadora) Pacientes en Salas de Quimioterapia”
Centro de Navegacién de Pacientes
42
Aprueba la base de datos
del “Programa de
Acompanamiento a
Pacientes en Salas de
Quimioterapia”
Base de datos
Integra las actividades del
Programa al reporte
semestral y/o anual del
Centro de Navegacion de
Pacientes
l 44
Envia reporte semestral
ylo anual para revisién y
comentarios al
I 45 Departamento de
Vinculacién Institucional
Recibe el reporte de
actividades del Centro de Repors semestialy/
Navegacién de =
Pacientes, lo revisa y
determina
Reporte semestral y/
o anual
¢ Procede?
Solicita al responsable
del Centro de Navega-
cién de Pacientes,
efectuar modificaciones.
Regresa Act. NUm. 43
Reporte semestral y/
o anual
Y
|
CONTROL DE EMISION e
Elaboro: Revisé: Autorizd: /
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompainamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 23
DE: 28

d

Acompariamiento a Pacientes en Salas

Centro de Navegacion de Pacientes

Responsable del Programa de
Departamento de Vinculacion

le Quimioterapia (Voluntaria) del Institucional

Centro de Navegacién de Pacientes
(Coordinadora)

Personal de Servicio Social del
“Programa de Acomparamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”

47

Aprueba reporte de
actividades del Centro de
Navegacion de Pacientes

y comunica al personal
responsable

Reporte semestral y/

o anual

.

Recibe instruccién de
informe aprobado

49

Actualiza registros e
integra expediente con
informe definitivo

Reporte semestral y/
o anual

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiiamiento a Pacientes en Salas de
Quimioterapia

REV: 1
HOJA: 24
DE: 28

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando

aplique)

6.1 Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la

N/A
SFP)
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/A
vigente
6.6 Estatuto Organico y Decreto de creacién del Instituto Nacional de N/A
Cancerologia
6.7 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
6.8 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica N/A
6.9 Manual de Organizacion del Departamento de Vinculacion Institucional M.O./DV1/100-01
6.10 Manual de Procedimientos del Departamento de Vinculacion Institucional N/A
6.11 Manual del Programa de Navegacion de Pacientes del Instituto Nacional N/A

de Cancerologia

7. REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros S : e G CS
conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento de
Bitacora de Servicio del Bitacora Vinculacion Institucional
Programa y Registro en (1 afio) (Programa de Numero de
pagina web Web Acompafiamiento a participantes
www.paketealivianes.org (Indefinido) Pacientes en Sala de
Quimioterapia)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autoriz6y/
Nombre: L.C. Rosario Escobar Hernandez Dra. Laura Suchil Bernal Dr. A. Abelardo }l/lyaéées Garcia
~ . Coordinadora del Programa de Jefa del Departamento de .
Cargo-pussto: Navegacion de Pacientes Vinculacién Institucional Director General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 1

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de 53
Acompafiamiento a Pacientes en Salas de = DE: 28

HOJA: 25

Quimioterapia

8. GLOSARIO

8.1.- Acompaiiamiento:

8.2.- Apoyo:

8.3.- Base de datos:

8.4.- Bitacora:

8.5.- Bitacora de Servicio

del Programa:

8.6.- Cancer:

8.7.- Coordinadora del

Se denominara acompafiamiento al valor agregado que se busca dar a
los servicios anteriores, brindando una mano amiga al paciente y/o sus
familiares, escuchandolos y dandoles atencion personalizada vy
seguimiento a lo largo de su tratamiento.

Se denominara apoyo a la ayuda fisica, emocional y econémica que
buscamos brindar al paciente y/o sus familiares, asi como la ayuda que
le facilite una mejor adaptacién a la enfermedad y que le haga tomar el
control de ésta.

Es una base de datos electronica disefiada por el Centro de Navegacion
de Pacientes para llevar el registro y generar los reportes semestrales
y anuales de las actividades del “Programa de Acompafiamiento a
Pacientes en Salas de Quimioterapia”.

Cuaderno o publicacién que permite llevar un registro escrito de
diversas acciones. Su organizacién es cronolégica, lo que facilita la
revision de los contenidos anotados.

Es un registro disedado por el responsable del Programa de
Acompafiamiento a Pacientes en Salas de Quimioterapia para registrar
las asistencias de los prestadores de servicio social, el numero de horas
de servicio y el nimero de pacientes participantes en el Programa.

Es un conjunto de enfermedades en las cuales el organismo produce un
exceso de células malignas (conocidas como cancerigenas o
cancerosas), con crecimiento y division mas alla de los limites normales,
(invasion del tejido circundante y, a veces, metastasis).

Persona adscrita al Departamento de Vinculacién Institucional del

Centro de Instituto Nacional de Cancerologia que se encarga coordinar las
Navegacion de actividades del Centro de Navegacion de Pacientes del INCan.
Pacientes:
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Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Navegacion de Pacientes)

11. Procedimiento para brindar apoyo a los
pacientes, a través del Programa de
Acompaiamiento a Pacientes en Salas de

HOJA: 26

DE: 28

Quimioterapia

8.8.- Centro de
Navegacion de
Pacientes:

8.9.- Consumibles:

8.10.- Hipotesis:

8.11.- INCan:

8.12.- INFOCANCER mexico:

8.13.- Internet:

8.14.- Mision:

8.14.- Navegadora de

Es un modelo de atencién creado por el Instituto Nacional de
Cancerologia a partir del 2007, para proveer a los enfermos con cancer
y sus familiares con informacion, orientacién, apoyo y acompafiamiento
para tratar de mejorar su calidad de vida.

Son aquellos bienes que por su naturaleza se extinguen con el primer
uso, o que no pueden distinguirse en su individualidad cuando una
persona deja de poseerlos como, por ejemplo, los alimentos y el dinero.

Es algo que se supone y a lo que se le otorga un cierto grado de
posibilidad para extraer de ello un efecto o una consecuencia.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Sistema de informacion creado en el afio 2008 por el Instituto Nacional
de Cancerologia, que ofrece informacién a través de tres herramientas
(pagina web, Centro de Atencion Telefénica y Centro de Informacién),
sobre temas relacionados con el cancer a pacientes, familiares y pablico
en general.

Red telematica internacional, que procede de una red militar
norteamericana (Arpanet, creada en 1969), que es fruto de la
interconexion de multiples redes que utilizan un mismo protocolo de
comunicacion (TCP-IP). Todo usuario de una computadora personal
provista de un modem se puede conectar a Internet a través de un
servidor. Los servicios que ofrecen son la consulta de informacién (sitios
web), la mensajeria electronica, el comercio electronico, etc.

Es el motivo, propésito, fin o razén de ser de la existencia de una
empresa u organizacion porque define: lo que pretende cumplir en su
entorno o sistema social en el que actua; lo que pretende hacer, y el
para quién lo va a hacer.

Personal profesional o voluntario entrenado y culturalmente competente

Pacientes: que trabaja con los pacientes, familias, médicos y otro personal de salud
para asegurar que las necesidades de los pacientes sean abordadas
apropiada y eficientemente.
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8.15.- Necesidad:

8.16.- Objetivo:

8.17.- Orientacion:

8.18.- Paciente:

8.19.- Pagina web:

8.20.- Prescripcion

médica:

8.21.- Programa de
Acompainamiento a
Pacientes en Sala de
Quimioterapia:

8.22.- Servicio Social:

8.23.- Quimioterapia:

Solicitud que requiere el usuario para que el PNP le brinde ayuda.

En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los
propositos para los cuales ha sido creado un programa.

Se denominara orientacion a la informacion, y a la referencia sobre los
recursos, servicios y programas disponibles en la comunidad para lograr
un puente entre las necesidades de los pacientes y/o sus familiares y
todas las Instituciones, Asociaciones y Empresas que ayudan a
resolverlas.

Como “Paciente” se entendera aquella persona enferma con algun tipo
de céancer.

Es también conocida como pagina de Internet, es un documento
adaptado para la Web y que normalmente forma parte de un sitio web.
Su principal caracteristica son los hiperenlaces a otras paginas, siendo
esto el fundamento de la Web.

Es el acto profesional del médico que consiste en recetar una
determinada medicacion o indicar un determinado tratamiento a un
paciente.

Es un programa interno del INCan que inicia sus actividades en mayo de
2008 con personal voluntario y de servicio social. Este programa cumple
con dos objetivos fundamentales, el primero es apoyar y acompanfar a
los pacientes durante sus sesiones de quimioterapia y el segundo es
sensibilizar a los estudiantes sobre la problematica a la que se enfrentan
los pacientes durante su enfermedad, lo cual contribuye a crearles una
responsabilidad ética y social.

Es una actividad temporal y obligatoria institucionalmente ejecutan y
presten los estudiantes a beneficio de la sociedad y del estado.

Es un procedimiento terapéutico que emplea para ello sustancias
quimicas; no obstante, el término es empleado para referirse al
tratamiento del cancer mediante farmacos o productos quimicos que
destruyen las células cancerosas y otras células que se multiplican con
rapidez.
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8.24.- Reproductor de Es un dispositivo que almacena, organiza y reproduce archivos de
musica MP3: musica digital.
8.25.- Usuario: Persona que solicita informacion sobre los distintos temas relacionados
con el cancer, ya sea paciente o familiar.
8.26.- Verificar: Revisar la documentacién del usuario que ampare lo que esta
solicitando.
8.27.- Vision: Es una exposicidn clara que indica hacia dénde se dirige la empresa a

largo plazo y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el impacto
de las nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas
cambiantes de los clientes, de la aparicion de nuevas condiciones del
mercado, etc.

8.28.- Voluntario: Quien se ofrece para realizar algo, por propia decision.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Nimero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacién de politicas y actividades,
modificacion de formatos de acuerdo con la
1 Agosto 2016 Guia Técnica para la Elaboracién y
Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

10. ANEXOS
No Aplica
CONTROL DE EMISION /
Elabord: Reviso: Autorizé] /
Nombre: L.C. Rosario Escobar Hernandez Dra. Laura Suchil Bernal Dr. A. Abelardo If!eyées Garcia
. Coordinadora del Programa de Jefa del Departamento de .
Carge-puests: Nav;qgién de Pacientes . Vinculacién Institucional Bliveto Geefe]
Firma: /P Ha D doeat -] I
Fecha: o Agosto 2016 /

7




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234
	Page 235
	Page 236
	Page 237
	Page 238
	Page 239
	Page 240
	Page 241
	Page 242
	Page 243
	Page 244
	Page 245
	Page 246
	Page 247
	Page 248
	Page 249
	Page 250
	Page 251
	Page 252
	Page 253
	Page 254
	Page 255
	Page 256
	Page 257
	Page 258
	Page 259
	Page 260
	Page 261
	Page 262
	Page 263
	Page 264
	Page 265
	Page 266
	Page 267
	Page 268
	Page 269
	Page 270
	Page 271
	Page 272



