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3.1

32

PROPOSITO

Establecer lineamientos que aseguren que todas las indicaciones médicas sean documentadas,
registradas y requisitados con los estandares establecidos en la Norma Oficial Mexicana NOM-
027-SSA3-2013, esto con la finalidad de mantener un registro completo y actualizado del
ingreso de los pacientes a los servicios del Departamento de Areas Criticas que permita fluir y
mejorar la atencion al paciente oncolégico.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Médica, a través del Departamento
de Areas Criticas (Servicio de Atencién Inmediata, a través de médicos adscritos, residentes,
pasantes e internos, asi como el personal de enfermeria, personal de inhaloterapia, camilleros y
personal administrativo asignado al Servicio de Atencion Inmediata); a la Subdireccion de
Atencién Hospitalaria y Consulta Externa, a través del Departamento de Trabajo Social; a la
Subdirecciéon de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento, a través de los
Departamentos de Imagen Diagnéstica y Terapéutica, de Laboratorio Clinico, y de Medicina
Nuclear; y a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de
Tesoreria (Caja Auxiliar de Consulta Externa).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

E! Servicio de Atencién Inmediata ha sido creada para atender problemas agudos de los
pacientes del Instituto Nacional de Cancerologia.

El Departamento de Areas Criticas, a través del Servicio de Atencion Inmediata debera:

3.2.1 Brindar la Atencion Inmediata exclusivamente a pacientes que cuentan con un
expediente abierto dentro del Instituto Nacional de Cancerologia.

3.2.2 Brindar sus servicios todos los dias del afio las 24:00 horas.

3.2.3 Garantizar la evaluacion inmediata de todos los pacientes que soliciten apoyo médico
quirurgico.

3.24 Tomar los signos vitales al paciente y realizar la valoracion inicial del mismo, tomando
en cuenta la sintomatologia que presente en ese momento.

3.2.5 Evaluar a todos los pacientes que acudan a Atencion Inmediata, a través del Area de
Triaje que cuenta con la funcion de ser el primer contacto del paciente, y dicha
evaluacién debera efectuarse en plazo razonable a fin de reducir cualquier retraso que
comprometa la seguridad o vitalidad del paciente.

3.2.6 Filtrar a los pacientes que ameritan un manejo hospitalario.

3.2.7 Diagnosticar oportunamente al paciente, tomando en cuenta los signos vitales del
paciente y los antecedentes registrados en el expediente, a fin de establecer la mejor
opcion de tratamiento.
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3.2.8 En el caso de urgencias no vitales, el personal de Triaje (médico(a) de base, médico(a)
pasante, médico(a) interno, personal de enfermeria o paramédicos) asignara a cada

paciente un consultorio para su pronta atencion.

Interpretar los resultados de los estudios solicitados, cuando sea necesario, y en base a
ello otorgar la atencion necesaria al paciente y lograr asi estabilizarlo.

Realizar interconsultas entre el Oncélogo Médico, el Cirujano Oncélogo, el Hematologo,
el Algdlogo, el Urdlogo y el médico de Cuidados Paliativos, a fin de establecer el mejor
tratamiento para el paciente.

Establecer al final de la visita al paciente, el destino del mismo (Alta, Hospitalizacion,
Cirugia, Terapia Intensiva, envio a otras Unidades Médicas, o a la Subdireccién de
Patologia, en caso de fallecimiento).

Dar aviso inmediato al Departamento de Trabajo Social cuando sea necesario trasladar
al paciente a hospitalizacién, a otras Unidades Médicas o en caso de fallecimiento del
paciente.

Trasladar al paciente al Area asignada cuando sea necesario o trasladar el cuerpo del
paciente a la Subdireccién de Patologia, en caso de fallecimiento.

3.2.14 Elaborar el certificado de defuncion en caso de fallecimiento del paciente.

3.29

3.2.10

3.2.11

3.2.12

3.2.13

3.3 La Subdireccion de Contabilidad y Finanzas (Caja Auxiliar de Consulta Externa) debera:
3.3.1 Realizar el cobro de la consulta y tratamientos adicionales al paciente o a un familiar de
éste, en caso de ser paciente con nivel DH.
3.3.2 Entregar al paciente o a un familiar de éste, un comprobante del pago (Recibo o
Factura).
3.4 La Subdireccion de Atencion Hospitalaria y Consulta Externa, a través del Departamento de
Trabajo Social debera:
3.4.1 Asignar una cama al paciente que va a ser hospitalizado.
3.4.2 Sellar la Hoja de Envio a otras Unidades Médicas, en caso necesario.
3.4.3 Realizar todos los tramites administrativos correspondientes en el caso de fallecimiento
del paciente.
3.5 La Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento, es responsabie de:
3.5.1 Realizar los estudios al paciente, solicitados por el(la) médico(a).
3.5.2 Entregar a ei(la) médico(a) solicitante, las imagenes de los estudios realizados y
registrar los resultados de laboratorio en el expediente electrénico dei paciente en el
Sistema INCAN.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . -
Responsable Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
1 Recibe al paciente, quien se presenta
acompaiiado de un familiar, y le solicita su
carnet.
2 Registra al paciente en la hoja de control, y
Departamento de Areas registra la consulta en el carnet. .
iti 2 . -~ Carne
gg:\'ﬁg% c?etr:::leensc%er: 3 Indica al paciente el lugar en que puede r t
Inmediata esperar y le asigna turno para ser |~ Hoja de control
atendido.
4 | Abre el servicio en el horario establecido y
da aviso al(la) Médico(a) Residente (CX,
OM, CD, HO, etc.).
5 Registra la cita en el Sistema INCAN y
determina:
Departamento de Areas ¢ El paciente tiene nivel DH (6)?
Criticas, a través del _
Servicio de Atencion 6 No: Pasa a la actividad numero 10. Papeleta de Pago
Inmediata (Personal de - Carnet
Recepcion) 7 Si: Emite papeleta de pago y la entrega al
familiar del paciente, junto con el carnet
para que realice el pago en la caja.
. . 8 Recibe la papeleta de pago junto con el
gu?]?:be.ﬁgf dn dle:inanzas carnet de! paciente y realiza el cobro de ia
?a é' ol y ’ consulta, entregando un recibo de pago | — Papeletade Pago
gerp;lrt:mento de como comprobante al paciente o un | - Carnet
Tesoreria (Caja Auxiliar familiar del mismo y devuelve carnet. — Recibo de pago
de Consulta Externa)
Departamento de Areas 9 Recibe de algin familiar del paciente en
Criticas, a través del estado critico, el recibo de pago, mientras
Servicio de Atencion es atendido el paciente, en caso de ser | - Recibo de pago
Inmediata (Personal de paciente con nivel DH (8).
Recepcion)
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No.

Responsable Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

10

11

12

13

Departamento de Areas
Criticas, a través del
Servicio de Atencion
Inmediata (Médico(a) de
Medicina Interna

asignado(a) al Triaje) 14

15

16

17

18

Consulta la informaciéon proporcionada
por el familiar o responsable del paciente;
para la toma de los signos Vvitales
(Frecuencia cardiaca, saturacion de
Oxigeno, presion arterial y temperatura).

Hace un breve cuestionamiento al
paciente sobre cuales son sus sintomas y
la razén por la cual acude al servicio
mientras le toma los signos vitales, y
registra informacion en la hoja de control.

Clasifica el estado del paciente de
acuerdo al Cédigo Triaje.

Clasifica el estado en que se presenta el
paciente de acuerdo al cédigo Triaje en
Critico, Moderado o No Critico; tomando
en cuenta sus signos vitales, y la
valoracion inicial y determina:

¢ El estado del paciente es critico?
No: Pasa a la actividad namero 18.

Si: Clasifica el estado del paciente como
critico, tomando en cuenta los signos
vitales y los sintomas descritos.

Canaliza al paciente a la unidad de shock
y da aviso al personal de enfermeria.

Realiza una exploracion general, indaga
sobre el motivo de la visita y revisa en el
expediente electronico del Sistema
INCAN los antecedentes del paciente.

Estabiliza al paciente respecto a las
situaciones agudas que pudiese presentar
(Permeabilizar via aérea, hidratacion,
medicamentos, sangre, etc.).

— Hoja de control

— Expediente
electronico del
Sistema INCAN
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Responsable

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Departamento de Areas
Criticas, a través del
Servicio de Atencidn

20 Asigna un turno al
atendido
clasificado como Moderado o No Critico), ¥y
en caso de pacientes con nivel DH (6),
espera recibo de

correspondiente.

19 Administra, de ser necesario el medicamento
requerido.

(Pacientes cuyo

recibir el

paciente para ser

estado fue

pago | —

—~ Recibo de pago
Hoja de control

Inmediata (Médico(a) de - Registro de |
Medicina Interna - . paciente en e
i - 21 Infforma al(la) médico(a) correspondiente censo inicial

asignado(a) al Triaje) sobre el estado en que se encuentra el
paciente una vez que su estado es
hemodinamicamente estable y entrega hoja
de control para el registro del paciente en el
censo inicial.
22 Recibe al paciente cuyo estado no es critico,
sino moderado o no critico, en el consultorio.
23 Indaga sobre el motivo de la consulta y
revisa su expediente electrénico en el
Sistema INCAN.
. 24 Revisa signos vitales y antecedentes
Departamento de Areas reportados en el expediente electronico del
Crit:qa_s, a través _del Sistema INCAN. - Expediente
Servicio de Atencién :

. s . . electrénico del
Inmediata (Médico(a) 25 | Analiza las molestias que presente en el Sistema INCAN
Residente (CX, GO, OM, momento el paciente. . )

CD, HO, Mi) asignado(a) — Diagnéstico
al Servicio de Atencion 26 | Realiza una exploracion es sindromatico
Inmediata) necesario.
27 | Integra la informacién de Ia actividad 18 a 26
en un diagnéstico sindromatico.
28 Explica al paciente el padecimiento
diagnosticado y da opciones sobre Ila
estrategia de su tratamiento. |
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No. o . Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
29 | Valora durante el diagnéstico si es necesario
solicitar estudios de laboratorio 0 gabinete y
determina:
Departamento de Areas
Criticas, a través del ¢, Se requieren estudios?
Servicio de Atencion
Inmediata (Médico(a) 30 No: Pasa a la actividad nimero 38. — Solicitud de
Residente (CX, GO, OM, estudios
CD, HO, Ml) asignado(a) 31 Si: Elabora la solicitud de estudios y en caso
al Servicio de Atencién de pacientes con nivel DH (6), solicita al
Inmediata) familiar del paciente que realice el pago
correspondiente en la caja y entrega solicitud
de estudios.
Subdirecciéon de 32 Recibe la solicitud de estudios por parte del
Contabilidad y Finanzas, familiar del paciente, realiza el cobro
a través del correspondiente, y entrega recibo de pago | — Solicitud de
Departamento de como comprobante al familiar del paciente. estudios
Tesoreria (Caja Auxiliar - Recibo de pago
de Consuita Externa)
Departamento de Areas 33 Traslada al paciente al servicio
Criticas, a través del correspondiente en que se le realizaran los
Servicio de Atencién estudios.
Inmediata (Camillero
asignado al Servicio de
Atencién Inmediata)
34 Recibe la solicitud de estudios y recibo de | _  ggqjicitud de
pago en caso de pacientes con nivel DH (6). estudios
gg?\ggichunxi(lj;res de 35 | Realiza los estudios solicitados y entrega las | ~ Ref;|bo de pago
Diagnéstico y imagenes correspond|ente§ al perspnal — Imagenes de
Tratamiento médico de Atencion Inmediata y/o registra los result_ados
(Departamentos de los resultados ’ cje Iabo_ratorio en el de e§tud|os de
Imagen Diagnostica y expediente electrénico del Sistema INCAN. Gabinete
Terapéutica, de — Resultados de
Laboratorio Clinico, y de laboratorio
Medicina Nuclear) — Expediente
electrénico del
Sistema INCAN
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
36 | Revisa las imagenes y/o los resultados de
laboratorio, y confirma el diagnéstico, en el
caso en que aplique.
37 | Informa al paciente sobre las imagenes que
le fueron tomadas, solo si aplica, los
estudios de laboratorio quedan registrados
en el Sistema INCAN.
38 | Registra en el Expediente electrénico del
Sistema INCAN el diagnéstico del paciente.
39 | Determina en base al diagnéstico, y otorga si | — Imagenes de
es necesario, algtn tratamiento en el los resultados
8323::”;6,;;3:: éirleas Servic_:i'o de Atencion !nmediata,_a ﬁn_de de e_studios de
Servicio de Atencién estapmzar aI. pacuente (hidratacion, Gabinete
Inmediata (Médico(a) medicamentos, insulina, sangre, etc.) — Resultados de
Residente (CX, .GO’ oM, 40 | Determina en base a la efectividad del laboratorio
CD, HO, MI) asignado(a) tratamiento, los resultados de los estudios | — Expediente
al Servicio de Atencion solicitados y del diagnostico, si es necesario electronico del
Inmediata) solicita una interconsulta. Sistema INCAN
. . — Interconsuita
41 Solicita, cuando sea necesario, apoyo a
otros servicios del Instituto Nacional de
Cancerologfa y determina:
;. Se requiere del apoyo de otros Servicios?
42 | No: Pasa a la actividad numero 45.
43 | Si Llama al médico especialista
correspondiente de las distintas
especialidades y subespecialidades
oncoldgicas a través de una interconsulta.
Médico(a) especialista de | 44 | Acude al éarea y realiza la interconsulta
las distintas (revisa el expediente y evalia el estado del
Especialidades y paciente). -~ Interconsulta
Subespecialidades
Oncoloégicas i
Departamento de Areas 45 | Elabora la papeleta para el pago por
Criticas, a través del tratamiento correspondiente y la entrega al | Papeleta d
Servicio de Atencion familiar del paciente, en caso de pacientes peleta ae
Inmediata (Personal de con nivel DH (8). pago
Recepcion)
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No. L - Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Subdireccién de 46 | Recibe del familiar del paciente, la papeleta
Contabilidad y Finanzas, de pago y realiza el cobro de los servicios | _ Papeleta de
a través del adicionales a la consulta, entregando al pago
Departamento de paciente un recibo de pago como )
Tesoreria (Caja Auxiliar comprobante del mismo. — Recibo de pago
de Consulta Externa)
47 | Recibe el recibo ‘de pago, en caso de
pacientes con nivel DH (6).
Departamento de Areas
Criticas, a través del 48 | Decide de acuerdo a la evoluciébn del
Servicio de Atencién paciente, su destino: Hospitalizacién, Cirugia | — Recibo de pago
Inmediata (Médico(a) o Terapia Intensiva, envio a otras Unidades | _ Expediente
Residente (CX, GO, OM, Méedicas, Subdireccién de Patologia en caso electrénico del
CD, HO, M) asignado(a) de fallecimiento o Alta. Sistema INCAN
al Servicio de Atencién
Inmediata) 49 | Registra en el expediente electronico del
Sistema INCAN del paciente el tratamiento
otorgado y el destino que se le ha dado.
50 | Revisa indicaciones médicas en el
expediente electrénico del Sistema INCAN, y
determina si es necesario trasladar al
Departamento de Areas paciente a Hospitalizacién, Cirugia o Terapia
Criticas, a través del Intensiva:
Servicio de Atencién — Expediente
Inmediata (Personal de ¢(Es necesario trasladar al paciente a electrénico del
Enfermeria asignado al Hospitalizacién, Cirugia o Terapia Intensiva? Sistema INCAN
Servicio de Atencién ,
Inmediata) 51 | No: Pasa a la actividad namero 55.
52 | Si: Solicita via telefénica al Departamento de
Trabajo Social, una cama para el paciente.
Subdireccion de Atencién 53 | Recibe los datos del paciente, asigna cama
Hospitalaria y Consulta en hospitalizacién e informa al Servicio de
Externa (Departamento Atencién Inmediata.
de Trabajo Social)
Departamento de Areas 54 | Recibe informe y trasiada al paciente a
Criticas, a través del Hospitalizacién.
Servicio de Atencion
Inmediata (Personal de
Enfermeria asignado al
Servicio de Atencion
Inmediata)
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
55 | Valora si es necesario trasladar al paciente a
otra Unidad Médica y determina:
Departamento de Areas Kﬂ%zicggslada al paciente a otra Unidad
Criticas, a través del ' .
Servicio de Atencion 56 | No: Pasa a la actividad numero 59 Hoja de envio
Inmediata (Médico(a) ' ) Expediente
gésﬂ%]tm%éi;%dggi 57 | Sii Elabora la Hoja de envio (resumen Fisico del
o1 Servicio de Afencion médico) y la entrega al familiar del paciente, paciente
Inmediata) indicandole que debe recopilar el sello del
Departamento de Trabajo Social para su
validez; deja una copia de la misma en el
expediente fisico del paciente.
Subdireccién de Atencion | 58 | Recibe del familiar del paciente, la Hoja de
Hospitalaria y Consulta envio, coloca el sello correspondiente y la
Externa entrega al familiar del paciente para que Hoja de envio
(Departamento de acuda a la Unidad Médica indicada.
Trabajo Social)
59 | Valora de acuerdo a la evolucion del
paciente, si éste puede ser dado de alta y
determina:
¢ El paciente es dado de aita?
60 | No: Pasa a la actividad numero 62.
Dgpartamento .de Areas 61 Si: Da de alta al paciente y deja registro en el ;
Criticas, a través del expediente electrénico del Sistema INCAN Expedp_n te
Servicio de Atencion P ' electronico del
g;?gé?‘i((“g;d'g%a)OM Continla dando seguimiento a la evolucion ?,\IgeAn,\]a
CD. HO, Mi) as’igna’do(ai 62 | del pgciente en el Servicio de Atencion Certificado d
o Servidio de Atencion Inmediata, y en caso de que se declare la ertiiicado de
. muerte del paciente, elabora certificado de defuncion
inmediata) defuncion.
Traslada el cuerpo a la Subdireccion de
63 | Patologia, da aviso a los familiares y via
telefonica al Departamento de Trabajo Social
quien se encarga de los tramites
administrativos correspondientes.
TERMINA
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Nombre:

Dr. Humberto Guevara Garcia

Dr. Humberto Guevara Garcfa

Dr. Bernardo Cacho Diaz

7 Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Areas

Jefe del Departamento de Areas

Director Médico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Médica, a través del
Departamento de Areas Criticas
(Servicio de Atenciéon Inmediata)

44.- Procedimiento para brindar atencion

inmediata al paciente

REV: 03
HOJA: 11
DE: 26

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién
Inmediata

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién
Inmediata (Personal de Recepcion)

Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento
de Tesoreria (Caja Auxiliar de Consulta

Extema)
INICIO
1
Recibe al paciente, quien se presenta
acompafado de un familiar, y le
solicita su carnet.
Registra al paciente en la hoja de
control, y registra la consulta en el
carnet,
Camet
Hoja de control
3
Indica al paciente el lugar en que
puede esperar y le asigna turno para
ser atendido.
Y 4 5
Abre ¢ servicio en el horario
establecido y da aviso al(la) o | Registra la cita en el Sistema INCAN
Médico(a) Residente (CX, OM, CD, g y determina:
HOQO, etc.).
(El paciente tiene
nivel DH (6)?2
NO 6
l Pasa a la actividad numero 10
,
Emite papeleta de pago y la entrega
al familiar del paciente, junto con el ]
carnet para que realice el pago en la
caja.
Papeleta de pago
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo;
Nombre:

Dr. Humberto Guevara Garcia

Dr. Humberto Guevara Garcia

Dr. Bernardo Cacho Diaz

Cargo-puesto: Criticas

Jefe del Departamento de Areas

Jefe del Departamento de Areas
Criticas

Director Médico

Firma:

=
/

—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 03

sy,

S““m‘_
@3 Salud
i"’i@' Secretarfa de Salud

Direccién Médica, a través del
Departamento de Areas Criticas
(Servicio de Atenciéon Inmediata)

HOJA: 12

44.- Procedimiento para brindar atencion

inmediata al paciente

DE: 26

Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento de
Tesoreria (Caja Auxiliar de Consulta
Extema)

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién
Inmediata (Personal de Recepcioén)

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién
Inmediata (Médico(a) de Medicina
Interna asignado(a) al Triaje)

8

Recibe la papeleta de pago junto con
el carnet del paciente y realiza el
cobro de la consulta, entregando un
recibo de pago como comprobante al
paciente o un familiar de! mismo y

devuelve carnet.

Papeleta de pago

9

Recibe de algin familiar del paciente
en estado critico, el recibo de pago,

Recibo de pago

mientras es atendido el paciente, en
caso de ser paciente con nivel DH (6). 'l

10

Consulta la informacion
proporcionada por el familiar o
responsable del paciente; para la

A 4

Recibo de pago

toma de los signos vitales
(Frecuencia cardiaca, saturacion
de Oxigeno, presion arterial y
temperatura).

4 "
Hace un breve cuestionamiento al
paciente sobre cudles son sus
sintomas y la razén por la cual
acude al servicio mientras le toma
los signos vitales, y registra
informacién en la hoja de control.

Hoja de contro!

12

Clasifica el estado del paciente de
acuerdo al Codigo Trigje.

13

A

Clasifica el estado en que se
presenta el paciente de acuerdo
al cédigo Triaje en Critico,
Moderado o No Critico; fomando
en cuenta sus signos vitales, y la
valoracion inicial y determina:

A
B

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autoriz6:

Nombre:

Dr. Humberto Guevara Garcia

Dr. Humberto Guevara Garcia

Dr. Bernardo Cacho Diaz

Cargo-puesto: Criticas

Jefe del Departamento de Areas

Jefe del Departamento de Areas
Criticas . ——

Director Médico
4

Firma:

Fecha:
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REV: 03

L

s

Direccion Médica, a través del
Departamento de Areas Criticas
(Servicio de Atencion Inmediata)

HOJA: 13

44.- Procedimiento para brindar atencion

inmediata al paciente

DE: 26

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencion
Inmediata (Médico(a) de Medicina
Interna asignado(a) al Triaje)

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién
Inmediata (Personal de Recepcién)

Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento
de Tesoreria (Caja Auxiliar de
Consulta Extema)

(El estado del
paciente es
critico?

NO

Pasa a la actividad ndmero 18

15
Clasifica el estado del paciente
como critico, tomando en cuenta

los signos vitales y 10s sintomas
descritos.

16

A
Canaliza al paciente a la unidad de
shock y da aviso al personal de
enfermeria.

17

y

Realiza una exploracién general,
indaga sobre el motivo de la visita y
revisa en el expediente electronico
del Sistema INCAN los antecedentes
del paciente.

Expediente
electrénico del
Sistema INCAN

Estabiliza al paciente respecto a las
situaciones agudas que pudiese
presentar (Permeabilizar via aérea,
hidratacion, medicamentos, sangre,
etc.).

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:
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Director Médico
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s

g‘j’, Salud

e
Secretarfa de Salud

s

Direccién Médica, a través del
Departamento de Areas Criticas
(Servicio de Atencién Inmediata)

44.-

Procedimiento para brindar atencion
inmediata al paciente

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién
Inmediata (Médico(a) de Medicina
Interna asignado(a) al Triaje)

Departamento de Areas Criticas, a través del
Servicio de Atencién Inmediata (Médico(a)
Residente {CX, GO, OM, CD, HO, Ml)
asignado(a) al Servicio de Atencién
Inmediata)

Finanzas, a través del Departamento

Subdireccion de Contabilidad y

de Tesoreria (Caja Auxiliar de
Consulta Extema)

C

gh

Administra, de ser necesario el
medicamento requerido.

19

. 20

Asigna un turno al paciente para ser
atendido (Pacientes cuyo estado fue
clasificado como Moderado 0 No
Critico), y en caso de pacientes con
nivel DH (6), espera reciir el recibo
de pago correspondiente.

]

Recbo de pago

Informa al(la) médico(a)
correspondiente sobre el estado en
que se encuentra el paciente una vez
que su estado es hemodinamicamente
estable y entrega hoja de control para
el registro del paciente en el censo
inicial.

Hoja de control

Registro de paciente

22
rI Recibe al paciente cuyo estado no

en el censo inicial

» es critico, sino moderado o no
critico, en el consuitorio.

23

Indaga sobre el motivo de la consulta
y revisa su expediente electrénico en
el Sistema INCAN.

Expediente electrénico
del Sistema INCAN

Revisa signos vitales y antecedentes
reportados en el expediente
electronico del Sistema INCAN.

Expediente electrénico
del Sistema INCAN

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revis6:

Autorizé:
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Dr. Humberto Guevara Garcia
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Director Médico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
S Direccion Médica, a través del
;’;@; SaIUd Departamento de Areas Criticas HOJA: 15
Sre?®  Secretara de salud (Servicio de Atencién Inmediata)
44.- Procedimiento para brindar atencién DE: 2
inmediata al paciente

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencion
Inmediata (Médico(a) de Medicina
Interna asignado(a) al Triaje)

Departamento de Areas Criticas, a través del
Servicio de Atencion Inmediata (Médico(a)
Residente (CX, GO, OM, CD, HO, Ml)
asignado(a) al Servicic de Atencion

Inmediata)

Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento

de Tesoreria (Caja Auxiliar de
Consulta Extema)

25

Analiza las molestias que presente en
el momento el paciente.

v 26

Realiza una exploracion fisica si es

necesario.

v 27

Integra la informacion de la actividad
18 a 26 en un diagnoéstico

sindromatico.

Diagnéstico
sindromatico

Explica al paciente el padecimiento
diagnosticado y da opciones sobre la
estrategia de su tratamiento.

v 29

Valora durante el diagnéstico si es
necesario solicitar estudios de
laboratorio o gabinete y determina:

NO

¢ Se requieren
gstudios?2

30

Pasa a la actividad numero 38

.

Elabora la solicitud de estudios y en
caso de pacientes con nivei DH (6),
solicita al familiar del
realice el pago correspondiente en la
caja y entrega solicitud de estudios.

paciente que <€

Solicitud de estudios

CONTROL DE EMISION

Elabor6:

Revis6:

Autorizd:

Nombre:

Dr. Humberto Guevara Garcia
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Dr. Bernardo Cacho Diaz
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Criticas

—
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Criticas

Director Médico

Firma:
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swm 3 Direccién Médica, a través del
;“ ; SaIUd Departamento de Areas Criticas HOJA: 16
Secretarfa de Salud (Servicio de Atencion Inmediata)
44.- Procedimiento para brindar atencién DE: 26
inmediata al paciente
< - Subdirecciéon de Servicios Auxiliares de
Subdireccién de Contabilidad y Depar?arzertso de Aredas/intlc?'s, a Diagnéstico y Tratamiento
Finanzas, a través del ltravedisatae sz:ﬁgo Zsi i’;ﬁ'ggl (Departamentos de imagen Diagnostica
Departamento de Tesoreria (Caja g’"e. . d( Atoncion | g ot y Terapéutica, de Laboratorio Clinico, y
Auxiliar de Consulta Extema) ervicio de Atencion Inmediata) de Medicina Nuclear)
32

Recibe la solicitud de estudios por
parte del familiar del paciente,
realiza el cobro correspondiente, y
entrega recibo de pago como
comprobante al familiar del paciente.

Solicitud de 33 34
estudios
Traslada al paciente al servicio Recibe la solicitud de estudios y
Recibo de pago P correspondiente en que se le realizaran P recibo de pago en caso de pacientes
los estudios. con nivel DH (8).

Solicitud de
estudios

Recibo de pago

v 35

Realiza los estudios solicitados y
entrega las imagenes
correspondientes al personal médico
de Atencién Inmediata y/o registra
los resultados de laboratorio en &l
expediente electrénico del Sistema
INCAN.

Imagenes de los
resultados de estudios
de Gabinete

Resultados de
laboratorio

Expediente electronico
del Sistema INCAN

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Humberto Guevara Garcia Dr. Humberto Guevara Garcia Dr. Bernardo Cacho Diaz
i Jefe del Departamento de Areas Jefe del Departamento de Areas . -
Cargo-puesto: Criticas Criticas Director Médico
Firma: / /“
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e, Direccion Medica, a través del
SN saIUd Departamento de Areas Criticas HOJA: 17
ST secreraria de salud {Servicio de Atencién Inmediata)
44.- Procedimiento para brindar atencién DE: 26

inmediata al paciente

Departamento de Areas Criticas, a

través del Servicio de Atencién Médico(a) especialista de las distintas
Inmediata (Médico(a) Residente (CX, Especialidades y Subespecialidades
GO, OM, CD, HO, MI) asignado(a) al Oncologicas

Servicio de Atencion Inmediata)

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién
Inmediata (Personal de Recepcién)

36

Revisa las imagenes y/o los
resultados de laboratorio, y confirma
el diagnéstico, en el caso en que
aplique.

imagenes de los
resultados de estudios
de Gabinete

Resultados de
laboratorio

37

\ 4
Informa al paciente sobre las
imagenes que le fueron tomadas,
solo si aplica, los estudios de
laboratorio quedan registrados en el
Sistema INCAN.

38

A 4
Registra en e! Expediente
electronico del Sistema INCAN el
diagnostico del paciente.

Expediente electronico
del Sistema INCAN

Determina en base al diagnéstico, y
otorga si es necesario, algun
tratamiento en el Servicio de Atencidn
Inmediata, a fin de estabilizar al
paciente (hidratacién, medicamentos,
insulina, sangre, etc.)

A\ 4 40
Determina en base al diagnéstico, y
otorga si es necesario, algun
tratamiento en el Servicio de
Atencién Inmediata, a fin de
estabilizar al paciente (hidratacion,
medicamentos, insulina, sangre, etc.)

G
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dr. Humberto Guevara Garcia Dr. Humberto Guevara Garcia Dr. Bernardo Cacho Diaz

Cargo-puesto: Criticas Criticas

Jefe del Departamento de Areas Jefe del Departamento de Areas

Director Médico
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Direccion Médica, a través del
SaIUd Departamento de Areas Criticas HOJA: 18
Secretaria de Salud (Servicio de Atenciéon Inmediata)
44.- Procedimiento para brindar atencién DE: 26
inmediata al paciente
Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién Médico(a) especialista de las distintas Departamento de Areas Critica
PO L s, a
Inmediata (Médico(a) Residente (CX, Especialidades y Subespecialidades trgvés del Servicio de Atenlcién
GO, OM, CD, HO, MI) asignado(a) al Oncolégicas Inmediata (Personal de Recepcion)
Servicio de Atencion Inmediata)
41
Solicita, cuando sea necesario,
apoyo a otros servicios del Instituto
Nacional de Cancerologiay
determina:
¢ Se requiere del
apoyo de otros
NO 42
[ Pasa a la actividad nimero 45
O
Llama al médico especialista
correspondiente de las distintas
especialidades y <
subespecialidades oncolégicas a a4
través de una interconsulta.
-l Acude al area y realiza la
Interconsulta »| interconsuita (revisa el expediente y 45
eval(a el estado del paciente). .I Elabora la papeleta para el pago por
o |tratamiento correspondiente y la
@f\] “lentrega al familiar de! paciente, en
caso de pacientes con nivel DH (6).
Papeleta de
pago

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Humberto Guevara Garcia Dr. Humberto Guevara Garcia Dr. Bernardo Cacho Diaz
. Jefe del Departamento de Areas Jefe del Departamento de Areas . L oaaa
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Fecha: : WSepﬁeﬁbre, 2025




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Salud

Secretaria de Salud

Direcciéon Médica, a través del

Departamento de Areas Criticas
(Servicio de Atencion Inmediata)

44.- Procedimiento para brindar atencién

inmediata al paciente

REV: 03
HOJA: 19
DE: 26

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

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencién
Inmediata (Médico(a) Residente (CX,
GO, OM, CD, HO, MI) asignado(a) al
Servicio de Atencién Inmediata)

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencion
Inmediata (Personal de Enfermeria
asignado al Servicio de Atencion
Inmediata)

H

46

Solicita, cuando sea necesario,
apoyo a otros servicios del Instituto
Nacional de Cancerologia y
determina:

Papeleta de
pago

47

Recibe el recibo de pago, en caso de

pacientes con nivel DH (8).

Decide de acuerdo a la evolucion del
paciente, su destino:
Hospitalizacion, Cirugia o Terapia
Intensiva, envio a otras Unidades
Médicas, Subdireccién de Patologia
en caso de fallecimiento o Alta.

49

Registra en el expediente
electronico del Sistema INCAN del
paciente el tratamiento otorgado y el
destino que se la ha dado.

Expediente
electrénico del

50

Revisa indicaciones médicas en el
expediente electrénico del Sistema

y

Sistema INCAN

INCAN, y determina si es necesario
trasladar al paciente a Hospitalizacion,
Cirugia o Terapia Intensiva:

Expediente
electronico del
Sistema INCAN

¢Es necesario
Trasladar al paciente a
Hospitalizacion, Cirugia o
Terapia Intensiva?,

NO 51

[ Pasa a la actividad nimero 55

& !

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revis6:

Autorizéd:
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Dr. Humberto Guevara Garcia
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3 Direccion Médica, a través del
N SaIUd Departamento de Areas Criticas HOJA: 20
Secretaria de Salud (Servicio de Atencién Inmediata)
44.- Procedimiento para brindar atencion DE: 26
inmediata al paciente
Departamento de Areas Criticas, a o . ) _ Departamento de Areas Criticas, a
través de! Servicio de Atencion Subdireccion de Atencidn Hospitalaria y través del Servicio de Atencion
inmediata (Personal de Enfermeria Consulta Extema (Departamento de Inmediata (Médico(a) Residente (CX,
asignado al Servicio de Atencion Trabajo Social) GO, OM, CD, HO, Mi) asignado(a) al
Inmediata) Servicio de Atencion Inmediata)
52 53
Solicita via telefonica al Recibe los datos del paciente, asigna
Departamento de Trabajo Social, » cama en hospitalizacion e informa al
una cama para el paciente. Servicio de Atencion Inmediata.
+ 54
Recibe informe y traslada al
paciente a Hospitalizacion. 55
Valora si es necesario trasladar al
g paciente a otra Unidad Médica y
determina:
¢Es necesario
trasladar al
paciente?
NO 56
Pasa a la actividad nimero 59
() 5
Elabora la Hoja de envio (resumen
médico) y la entrega al familiar del
paciente, indicandole que debe
recopilar el sello del Departamento [€—
de Trabajo Social para su validez;
deja una copia de la misma en el
58 expediente fisico de! paciente.
" — N Hoja de envio
Recibe del familiar del paciente, la
Hoja de envio, coloca el sello Edadiente fisi
correspondiente y la entrega al [ delpe lerte fisico
i 3 padiente
familiar del paciente para que acuda
ala Unidad Médica indicada.
Hoja de envio
CONTROL DE EMISION
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Direccion Médica, a través del
Departamento de Areas Criticas
(Servicio de Atencién Inmediata)

HOJA: 21

44.- Procedimiento para brindar atencién

inmediata al paciente

DE: 26

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencidn
Inmediata (Médico(a) Residente (CX,
GO, OM, CD, HO, MI) asignado(a) al
Servicio de Atencién Inmediata)

Subdireccién de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Trabajo Social)

Departamento de Areas Criticas, a
través del Servicio de Atencion
Inmediata (Personal de Enfermeria
asignado al Servicio de Atencién
Inmediata)

- 59

Valora de acuerdo a la evolucion del
paciente, si éste puede ser dado de
alta y determina:

NO .

¢El paciente es dado

Sl

de alta?

60

Pasa a la actividad nimero 62

Da de alta al paciente y deja registro
en el expediente electronico del ¢
Sistema INCAN.

Expediente electrénico
del Sistema INCAN

Continta dando seguimiento a la
evolucién del paciente en el Servicio
de Atencion Inmediata, y en caso de

que se declare la muerte del paciente,
elabora certificado de defuncion.

Cettificado de
defunciéon

63

Traslada el cuerpo a la Subdireccion
de Patdlogia, da aviso a los familiares
y via telefonica al Departamento de
Trabajo Social quien se encarga de los
tramites administrativos
correspondientes.

{ TERMINA )

CONTROL DE EMISION

Elaboroé:

Reviso:

Autorizé:
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&5 Salud

Secretarfa de Salud

Direccién Médica, a través del
Departamento de Areas Criticas
(Servicio de Atencién Inmediata)

44.- Procedimiento para brindar atencion
inmediata al paciente

REV: 03

HOJA: 22

DE: 26

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédiagp‘:iéﬂ':;"do
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Ley General de Salud. N/P
6.4 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.6 Estatuto Organico Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.7 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.8 Manual de Organizacion de la Direccién Médica. M.0./1.0.91.1.0
6.9 Manual de Organizacién del Departamento de Areas Criticas. M.0./1.0.91.1.0.0.2
6.10 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
la SFP)
6.11 NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. N/P
6.12 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.12 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y Baja de Normas N/P
Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
Departamento de Areas
. Criticas, a través del
Recibo de pago (Factura) 2 meses Servicio de Atencion N/P
Inmediata
Departamento de Areas
. - Criticas, a través del
Hoja de Control 1 afio Servicio de Atencion N/P
Inmediata
Expediente electrénico del
paciente en el Sistema Indeterminado Sistema INCAN N/P
INCAN
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- Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03

Direccion Médica, a través del

Departamento de Areas Criticas HOJA: 23
Secretaria de Salud (Servicio de Atencion Inmediata)
44 - Procedimiento para brindar atencion DE: 26
inmediata al paciente
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
g Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Expediente fisico del . Departamento de Archivo
paciente Indeterminado | “=inico y Bioestadistica N/P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Algélogo:
82 CD
8.3 Cddigo

Triaje:

8.4 Cuidados
paliativos:

85 CX

8.6 Diagnéstico

sindromatico:

8.7 GO

8.8 Hematologo:

8.9 HO

8.10 Interconsulta:

8.11 MI

8.12 Oncélogo

Médico especialista en diagnéstico y tratamiento del dolor.

Clinica del Dolor.

Codigo de colores establecido para identificar la gravedad en el estado del
paciente: rojo para estado critico, amarillo para un estado moderado y verde
para un estado no critico.

Cuidado global y continuo del paciente oncolégico en fase terminal, sin
modificar el curso bioldgico de la enfermedad y durante el tiempo que esta
impacta en la familia, proporcionado por un equipo muitidisciplinario del
Instituto Nacional de Cancerologia.

Abreviatura de Cirugia

Diagnostico determinado en base al historial en el expediente, signos vitales,
molestias y exploracion fisica al paciente en el momento.

Ginecologla Oncolbgica.

Médico especialista en diagnéstico y tratamiento en enfermedades de la
sangre.

Hematologia Oncologica.

Consulta con otros especialistas del Instituto Nacional de Cancerologia para
determinar el mejor tratamiento para el(la) paciente.

Medicina Interna.

Médico especialista en el tratamiento de la aplicacion de agentes

médico: quimioterapéuticos (Quimioterapia).
8.13 OM Oncologia Medica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién Médica, a través del
Departamento de Areas Criticas
(Servicio de Atencién Inmediata)

44.- Procedimiento para brindar atencién
inmediata al paciente

REV: 03

HOJA: 24

DE: 26

8.14 Permeabilizar

via aérea:

8.15 Unidad de
shock:

oxigenacién en el organismo del paciente.

Colocacion de oxigeno en las vias aéreas (nariz) a fin de ayudar a una mejor

Espacio fisico dentro del Servicio de Atenciéon Inmediata, en la cual se cuenta
con una cama y el equipo necesario para brindar oportunamente la atencion al

paciente en estado critico.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numt_arp’de Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio
Revisién
Se actualiz6 de conformidad a las
modificaciones al Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Cancerologia vigentes,
. aprobadas por la Junta de Gobierno; y en
03 Septiembre, 2025 base a la Guia Técnica para la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud
vigente.
10. ANEXOS

10.1 Hoja de Control
10.2 Hoja de Envio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon Médica, a través del

REV: 03

Departamento de Areas Criticas HOJA: 25
(Servicio de Atenciéon Inmediata)
44.- Procedimiento para brindar atencion DE: 26

inmediata al paciente

10.1 Hoja de Control

INSHTUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

ATENCION INMEDIATA
TRIAGE URGENCIAS No.
NOMBRE: PRIORIDAD
Exp: Fecha: Hora: 1RCP
SIGNOS VITALES  [Diagnostico Oncologico: 2.EMERGENCIA
T/A SINTOMAS: 3.URGENCIA
FC 4. MENOS URGENTE
FR 5.NO URGENTE
Sat 02% 6.PALIATIVO
TEMP Txenlas dltimas § semanas de: NO ar RT 7. DEFUNCION
DxTx SERVICIO oM HO RT X b cp
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Elabord: Revisd: Autorizé:
Nombre: Dr. Humberto Guevara Garcia Dr. Humberto Guevara Garcia Dr. Bernardo Cacho Diaz

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Areas
Criticas

Jefe del Departamento de Areas
Criticas

Director Médico
e i)

Firma:

——7

e

Fecha:

i /

Septiembre, 2025




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
Direccion Médica, a través del
Departamento de Areas Criticas HOJA: 26
(Servicio de Atencién Inmediata)
44.- Procedimiento para brindar atencion DE: 26
‘ inmediata al paciente
10.2 Hoja de Envio
FORMATO DE REFERENCIA
Fechay hora:
. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PACIENTE
Mombre:
Primer Apellido Sagundo Apelido Mombre(s)

Fecha de Nadmiento: ) E dad: Registro: Sexp:

MNombre del Responsable Legal: Parentesco:

Nivel socioeconomico:

U INFORMACION DE LASINSTITUCIONES

Médico que envia: . Unidad que envia: Institzto National da Cancerciogia

1 édico gque recibe: U nidad que recibe:

TS que envia: 7S gue recibe:

Domidlio de s Unidad que recibe:  AVENIDASAN FERNANDO 22

Departamento al gue se envia:

1. MOTIO DE REFERENCIA

irterconsulta: Estudio de Gabinste:

Estudio de Leboratoric Tistamienin: Crtros:

V. RESUMEN CLNICD

Eigmckrie nasioo manefado pryiamente en & Unidad Qe ews: NO

Padecimiento ActualE volucion:

E xptoracion Fizica:

Pesd. _ EgFT . M FR . ¥ A . Mg T . "D oSa0e: . % Ghxosy . myd

%8 anevan esludins 02 BOOTZOM ¥ gRMReRT D

PIpESIN Disgnosica Prelminar -

Whiho de &win: T

e y AEma delpader e enwia:
b reponsane kgl
PNk - lem L2 L &= ¥ nism ke dw {1 M . i
g i DAY TR
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