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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal y al Articulo 16 fraccién XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud; asi como a los
Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién y Baja de Normas Internas del Instituto Nacional de
Cancerologia, se ha elaborado el presente manual de procedimientos especificos de la Clinica de
Adolescentes y Adultos Jévenes Oncolbdgicos (AYAs), en razéon de la importancia de contar con
herramientas administrativas vigentes que permitan desarrollar eficientemente las atribuciones,
funciones y actividades asignadas.

El presente Manual de Procedimientos especificos tiene como proposito contar con una guia clara y
especifica de la informacién detallada de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncoldgicos
con la finalidad de orientar y apoyar el actuar de los servidores publicos que lo integran en el
desempefio de sus actividades.

En los ultimos 20 afios los avances en el tratamiento del cancer han mejorado significativamente las .
tasas de supervivencia, pero esto no se ha aplicado a los pacientes adolescentes y adultos jovenes.

Varios factores coritribuyen al mal resultado en los pacientes adolescentes y adultos jovenes, la
biologia de la enfermedad, los cambios genéticos, fisiologicos y farmacologicos asociados pueden
afectar su capacidad para tolerar la terapia contra el cancer y su respuesta al tratamiento llevando a
una mala adherencia o retrasos en el tratamiento.

Los pacientes adolescentes y adultos jévenes enfrentan problemas psicosociales y de desarrollo
unicos que hacen que la adaptacion a su enfermedad, el mantenimiento de la salud y las dificultades
financieras sean mas desafiantes, Ademas, las toxicidades a corto y largo plazo que afectan a un
paciente joven e independiente (incluido el impacto del tratamiento en la fertilidad) pueden
desincentivar el tratamiento, lo que genera brechas en la adherencia y malos resultados. Prestar
atencién a estas cuestiones y ofrecer opciones que empoderen al paciente en el momento del
tratamiento inicial del cancer puede dar como resultado una implementacion méas exitosa de la terapia
planificada.

Los objetivos de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes Oncolégicos son identificar los
problemas especificos de este grupo de pacientes y recomendar intervenciones para estos pacientes,
identificar consideraciones especiales relacionadas con el tratamiento con el objetivo de mejorar la
tolerancia, adherencia y promover la participacion en protocolos de atencién médica, psicolégica,
genetica, fertilidad, educacion con la finalidad de tener pacientes libres de enfermedad y que posean
herramientas para incorporarse a una vida productiva.

Su elaboracion se realiz6é con base a la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales
de Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente, considerando las modificaciones al Estatuto
Organico del Instituto Nacional de Cancerologia, autorizadas en la Segunda Sesién Ordinaria de la
Junta de Gobierno el 23 de septiembre de 2024.

Este documento contiene: Portada, Indice, Introduccién, Objetivo del Manual, Marco Juridico y
Procedimientos, con su respectiva Denominacion, Prop6sito, Alcance a nivel interno y externo,
Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos, Descripcion del Procedimiento, Diagrama de Flujo,
Documentos de Referencia, Registros, Glosario, Cambios de Versién, y Anexos.
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El manual se actualizara de conformidad a lo indicado en los Lineamientos para la Elaboracion,
Actualizacion y Baja de Normas Internas del Instituto Nacional de Cancerologia, y cuando existan
modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable.

Su difusion se realizara a través de la persona Titular de la Direccién de Docencia a través de la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl), y lo dara a conocer a su personal adscrito y permanecera
para su consulta en la Normateca Interna de la pagina web del Instituto.

l. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento normativo y operativo actualizado, que coadyuve a establecer los
mecanismos administrativos, y que sirva como herramienta de consulta y/o medio de induccion para el
personal de nuevo ingreso, a fin de dar a conocer de manera integral y ordenada las funciones que
debera desempeniar el personal de la Clinica de Adolescentes y Aduitos Jovenes Oncolégicos (AYAs),
para otorgar una atencion de calidad y calidez humana a los pacientes y familiares.

. MARCO JURIDICO

La Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes Oncoldgicos (AYAs), se encuentra sustentado en el
siguiente marco juridico-normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-11-2019.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 30-03-2006.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
D.0O.F. 20-03-2025.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. -
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. '
D.O.F. 20-03-2025.

cODIGOS

Cadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-11-2025.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F 13-05-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
DOF 14-05-1986. .
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006.

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 09-07-2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

D.O.F. 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Cancerologia. Vigente.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
D.O.F. 04-09-2025.

Programa Institucional 2025-2030 del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 10-11-2025.
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3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO

Realizar las acciones pertinentes a la orientacion y recepcion de documentos enviados, a través
de un correo electrénico, de los pacientes adolescentes y adultos jovenes enviados por las
diferentes Instituciones pediatricas de Salud Publica, asi como de Instituciones Privadas,
médicos o consultorios particulares con sus formatos de referencia, estudios auxiliares de
laboratorio y gabinete de diagnostico, que soporten la patologia de alta complejidad que
requiera de servicios de especialidad que brinda el Instituto Nacional de Cancerologia

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Docencia, a través de la Unidad
de Oncologia Integrativa (UnOl), que tiene a su cargo a la Clinica de Adolescentes y Adultos
Jovenes Oncolégicos (AYAs), asl como a la Subdireccion de Atencién Hospitalaria y Consulta
Externa, a través del Departamento de Control y Referencia de Pacientes (Modulo Preconsulta),
que realiza el procedimiento para la recepcion de pacientes de preconsulta.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los pacientes de nuevo ingreso a partir de
los 15 y hasta los 21 afios de edad, con cualquier diagnostico oncolégico.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El papel esencial de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes Oncologicos (AYAs) es
ingresar oportunamente a los pacientes pediatricos referidos a partir de los 15 hasta los 21 affos
de edad de primera vez con diagnostico oncolégico al Instituto Nacional de Cancerologia, no
presencial para cumplir con un ingreso oportuno y con ello planes de tratamiento con éxito en el
sistema de atencion médica, a fin de garantizar los mejores resultados clinicos.

La Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes Oncolédgicos (AYAs) se encuentra en la Unidad
de Oncologia Integrativa (UnOl) con un horario de atencion de 7:00 am a 13:00 pm,
exceptuando los dias de descanso obligatorio y/o no laborales.

Seran contactos institucionales para la atencion médica la Dra. Nidia Paulina Zapata Canto,
Hematologa, Dra. Gabriela Alamilla Garcia, Oncologa Médica y Dr. Diego Lopez Macias,
Oncologo Médico.

El personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes Oncolégicos (AYAs) revisara
diariamente el correo electrénico ayas@incan.edu.mx considerando cada solicitud de ingreso
que debera incluir:
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3.5

3.6

3.7

3.8

Documentacion personal:

- Clavé Unica de Registro de Poblacion.

— ldentificacion Nacional de Elector o credencial escolar (en caso de ser menor de edad).
— Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses de antigliedad).

Documentacion relacionada al padecimiento oncologico:
— Referencia médica, estudios de laboratorio y gabinete.

- El paciente debera presentar las laminillas 0 bloques de parafina el dia que se le dé la cita
de primera vez en preconsulta. Apegandonos a los documentos mencionados en la politica
3.5 del “Procedimiento para la recepcion de pacientes de preconsulta” del Manual de
Procedimientos del Departamento de Control y Referencia de Pacientes.

Una vez revisada la documentacion y determinar que el usuario cumple los requisitos para la
valoracion oncolégica de primera vez en preconsulta, el personal de la Clinica de Adolescentes
y Adultos Jovenes Oncologicos (AYAs) imprimira dicha informacion para presentarla al médulo
de “Preconsulta Administrativa” en donde se autoriza 0 no al usuario la cita de valoracion
oncologica de primera vez a preconsulta.

Para los usuarios a los que se autorice la cita de valoracién oncolégica de primera vez a
preconsulta, se les escaneara la papeleta y enviard mediante un correo electrénico
especificando el dia y hora de la cita, cubrir la “Cuota de Recuperacion”, traer la documentacion .
original y venir acompafiado de un familiar o responsable. '

El personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncologicos (AYAs) registra y
actualiza en la base de datos correspondiente.

El personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncologicos (AYAs) asesora y/o
acompania al usuario el dia de la preconsulta, y le hace entrega de su papeleta de la cita de
primera vez de manera fisica, y corrobora que traiga toda la documentacion personal, del
padecimiento oncologico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ No. . . Documento o
es Desc i
Responsable Act. ripcion de actividades anexo
1 Envia correo electrénico
. ayas@incan.edu.mx solicitando
Usugno_(Re_d . ingreso a la Clinica de Adolescentes y .
Interinstitucional Nacional | Jé Oncoloai AY - Correo electronico
de Referencia) Adgftos 6venes Oncologicos (AYAs)
solicitando el ingreso.
Direccion de Docencia, a 2 Recibe el correo electronico vy
través de la Unidad de comunica por este medio 10s requisitos _
Oncologia Integrativa y documentacién solicitada para | - Correo electronico
(Clinica de Adolescentes y ingreso al Instituto Nacional de | . Requisitos
Adultos Jovenes Cancerologia.
Oncolégicos)
3 Recibe informacion sobre  los
Usuario (paciente y/ requisitos. - Correo electronico
suario (paciente y/o : -
familiar responsable) 4 Integra y envia por correo electronico | Requisitos .
la documentacion para su revision. - Documentacion
5 Recibe, revisa y verifica
documentacién solicitada y determina:
¢ La documentacion esta completa?
t?;r\?gglgg geua?gsgﬂz’ a 6 No: Indica al usuario que documento
Oncologa Integrativa :Trfergaga- Regresa a la Actividad | = cqrreo electronico
(Clinica de Adolescentes y ' - Documentacion
gilélé?os \ijsov;a)nes 7 Si: Comunica al usuario mediante
9 correo electrénico, de la recepcion
completa y exitosa de los documentos
con respuesta de acuerdo a tiempos
de preconsulta.
8 Recibe informacion, asesoria y citas
Usuario (paciente y/o necesarias para recibir apoyo. _ Informacién
familiar responsable) 9 Integra la documentacion requerida | - Pocumentacion
para su revision. .
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' No. L . Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
Direccidén de Docencia, a 10 Presenta en el modulo de preconsulta
través de la Unidad de la documentacion completa del
Onpqlogla Integrativa usuario, para continuar con el tramite _ Documentacion
(Clinica de Adolescentes y estandar.
Adultos Jovenes
Oncolégicos)
11 Recibe documentacion, la revisa y
determina:
Subd!recm'on de Atencion ¢ La documentacién esta completa? .
Hospitalaria y Consulta . Documentacién
Externa, a través del 12 No: Indica al usuario que documento | . Papeleta de
Departamento de Control y hace falta. Regresa a la Actividad I
Referencia de Pacientes NOrmero 2. 9 preconsulta
(Médulo Preconsulta) '
' 13 Si: Entrega papeleta de preconsulta.
Direcciéon de Docencia, a 14 Recibe papeleta de preconsulta.
través de la Unidad de
Oncologia Integrativa 15 | Escanea papeleta de preconsulta y la | - Papeleta de
(Clinica de Adolescentes y envia mediante correo electrénico con preconsulta
Adultos Jévenes respuesta e indicaciones. - Correo electronico
Oncologicos)
_ _ 16 Recibe correo electronico y acude ala | _ ~orreo electronico
Usuario (paciente y/o cita en la fecha y hora establecida en
familiar responsable) la papeleta de preconsulta. - Papeleta de
preconsulta
17 | Asesora y/o acompafia al usuario el
Direccién de Docencia, a dia de la preconsulfta y se l.e entrega
. ; su papeleta de la cita de primera vez
través de la Unidad de o
- : de manera fisica. - Papeleta de
Oncologia Integrativa
o preconsulta
(Clinica de Adolescentes y 18 Registra actualiza en la base d
Adultos Jévenes dat%s y za € € dé | - Base de datos
Oncologicos)
TERMINA
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIM

0] IENTOS REV: 00

Direccion de Docencia
g*““""’"'%% Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
%z%%%” SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
&%sép Secretarfa de Salud Oncolégicos (AYAS)
1. Procedimiento para el Registro no Presencial HOJA: 6
de Pacientes de Primera Vez a Preconsulta .
DE: 10

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario (Red Interinstitucional
Nacional de Referencia)

Direccién de Docencia, a través de la

Unidad de Oncologia Integrativa

(Clinica de Adolescentes y Adultos

Jovenes Oncolégicos) .

Usuario (paciente y/o familiar
responsable)

INICIO

1

Envia correo electrénico

solicitando ingreso a la clinica

2

de atencion a adolescentes y
adultos jovenes oncolégicos
(AYAs) solicitando el ingreso

Correo Electronico

A 4

Recibe el correo electrénico y
comunica por este medio l0s
requisitos y documentacién
solicitada para ingreso al Instituto
Nacicnal de Cancerologia

Correo Electronico

Requisitos

Recibe, revisa y verifica
documentacién solicitada y
determina:

Recibe informacioén sobre los
requisitos.

Correo Electronico

[y

Documentacion

NO

2 La documentacion
esta completa?

Indica al usuario que
documento hace falta.
Regresa a la Actividad

numere 2.

e

Comunica al usuario mediante
correo electrénico, de la recepcion

documentos con respuesta de
acuerdo a tiempos de preconsulta

Correo Electronico

completa y exitosa de los [

Correo Electronico

Documentacion

Integra y envia por correo
electrénico la
documentaciéon para su
revision

Comeo Electronico

Documentacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D08

S5
;‘}‘;&“ Secretarfa de Saiud

Direccion de Docencia

S, Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
%’gﬁ%} SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

Oncolégicos (AYAS)

1. Procedimiento para el Registro no Presencial
de Pacientes de Primera Vez a Preconsulta

REV: 00
HOJA: 7
DE: 10

Subdireccion de Atencion Hospitalaria y
Consulta Externa, a través del
Departamento de Control y Referencia
de Pacientes (Modulo Preconsulta)

Direccion de Docencia, a través de la
Unidad de Oncologia Integrativa
(Clinica de Adolescentes y Adultos
Jovenes Oncolégicos)

Usuario (paciente y/o familiar
responsable)

8

Recibe informacién, asesoriay
citas necesarias para recibir

apoyo

Informacién

10
Presenta en el modulo de preconsuita

Integra la documentacion
requerida para su revision.

la documentacion completa del

11 l

Recibe documentacion, la
revisa y determina:

Documentacion

NO
¢ La documentacion
esta completa?

12

Indica al usuario que
documento hace falta. Regresa
a la Actividad niumero 2.

&

| —

Entrega papeleta de
preconsulta -|

A

Documentos

usuario, para continuar con el tramite
estandar

Documentacion

14"

Papeleta de
preconsulta

» Recibe papeleta de preconsulta

Papeleta de
preconsulta
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%&Lf“" Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 00

Secretarfa de Salud

Direcciéon de Docencia

Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

Oncolégicos (AYAS)

1. Procedimiento para el Registro no Presencial
de Pacientes de Primera Vez a Preconsulta

HOJA: 8

DE: 10

Subdireccion de Atencion Hospitalariay

Departamento de Controly Referencia

Consulta Externa, a través del

de Pacientes (Médulo Preconsulta)

Direccion de Docencia, a través de la

Unidad de Oncologia Integrativa
(Clinica de Adolescentes y Adultos
Jovenes Oncologicos)

Usuario (paciente y/o familiar
responsable)

15

Escanea papeleta de
preconsulta y la envia mediante
correo electronico con respuesta

e indicaciones
oo-i

Papeleta de
preconsulta

Correo Electroni

16

17

Asesora y/o acompafia al usuario el
dia de la preconsuita y se le entrega |

Recibe correo electrénico y
acude a la cita en la fecha y
hora establecida en la
papeleta de preconsulta

Papeleta de
preconsulta

Correo Electronico

su papeleta de la cita de primera vez N
de manera fisica

Papeleta de
preconsulta

18

A

Registra y actualiza en la base de
datos

Base de Datos

TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia

G Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
ST
ﬁﬁ@g Salud Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
v 3% Secretarfa de Salud Oncolégicos (AYAS)

1. Procedimiento para el Registro no Presencial
de Pacientes de Primera Vez a Preconsulta

REV: 00
HOJA: 9
DE: 10

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos COd'a%(;iéZL;ndo
6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N/P
6.2 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.3 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.4 Ley General de Salud N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.6 Rgglamento de_ la Ley (_3eneral de Salud en Materia de prestacion de N/P
Servicios de Atencion Médica.
6.7 Ley Federal de Austeridad Republicana. N/P
6.8 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/P
6.9 Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno N/P
6.10 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6_.11 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente.
6.12 Estrgptura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacién).
6.13 Manual de Organizacién de la Direccion de Docencia. M.0./1.0.91.0.2.
6.14 Gl_Jia_ Técnica para la Elal?oracién y Ac_tualizacién de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.15 Lineamientqs para la Elaboracic:m, Actualizacion y Baja de Normas Internas N/P
del Instituto Nacional de Cancerologia. I

7. REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
egistros L. e g

Conservacion Conservarlo Identificacion Unica

Base de datos electronica - Clinica (,je Adolescentg; y
d . Indefinido Adultos Jévenes Oncolégicos N/P
e usuarios
(AYAs)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre: Dra. Erika-Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika.BetZabé. Ruiz Garcia Dra. Erika/Befz/é’i)éMRuiz Garcia
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ANUAL DE PROCEDIMIEN
M DIMIENTOS REV: 00

Direccién de Docencia
S Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
% SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncolégicos (AYAS)

1. Procedimiento para el Registro no Presencial HOJA: 10

de Pacientes de Primera Vez a Preconsulta

DE: 10

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acompafiamiento: Atencién personalizada que se brinda al paciente y/o familiar a lo largo de
su tratamiento.

8.2 AYAs: Siglas que hacen referencia a los adolescentes y adultos jévenes.

8.3 Preconsulta: Servicio del Instituto Nacional de Cancerologia que valora a todos los
pacientes de primera vez.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revisién Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio
No Aplica v No Aplica No Aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Bs;z'abé*f?\uiz Garcia Dra. Erilngetzabé\Ruiz Garcia Dra./Eﬁ@z\aFéBuiz Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00

Direcciéon de Docencia
S Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
H SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Secretarfa de Salud Oncolégicos (AYAS)

2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 1
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

Oncologicos (AYAs) DE: 14

2. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PRESENCIAL EN LA CLINICA DE
ADOLESCENTES Y ADULTOS JOVENES ONCOLOGICOS (AYAS)

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. {_Erik‘é ‘Betzabé Ruiz Garcia Dra. Eril/(a"égtzabhé“R‘piz Garcia
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‘%, Secretaria de Salud oncolégicos (AYAS)

NUA CEDIM
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00

Direcciéon de Docencia

S l d Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
a U Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 2
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

Oncolégicos (AYAs) DE: 14

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Registrar e Ingresar a los pacientes adolescentes y adultos jovenes a la Clinica de
Adolescentes y Adultos Jovenes Oncoldgicos (AYAs) de nuevo ingreso e identificar barreras
personales, del sistema, a fin de brindar atencién médica oportuna proporcionando informacion,
educacion, apoyo social y referencia asi con el servicio de Psicooncologia y Clinica de Cancer
Hereditario.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Docencia, a través de la Unidad
de Oncologia Integrativa, que tiene a su cargo a la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolagicos (AYAs), para el registro e ingreso de los pacientes adolescentes y adultos jovenes
oncologicos.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los pacientes de nuevo ingreso que se
encuentren entre los 15 y 21 afios de edad, que sean tratados en el Instituto Nacional de
Cancerologia con cualquier diagnostico oncolégico.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncoldgicos (AYAs) se encuentra ubicada en la
Unidad de Oncologia Integrativa (UnOl). Con un horario de atencion de 7am a 13:00 hrs,
exceptuando los dias de descanso obligatorio y/o no laborales.

Seran contactos institucionales para la atencion médica la Dra. Nidia Paulina Zapata Canto,
Hematoéloga, Dra. Gabriela Alamilla Garcia, Oncologa Médica y Dr. Diego Lopez Macias,
Oncologo Médico.

El registro e ingreso a la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncologicos (AYAs),
facilita la vinculaciéon de los pacientes de recién ingreso, con los servicios y programas
institucionales y con los recursos disponibles en las organizaciones no gubernamentales,
instituciones educativas y sectores publicos y privado.

El personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncologicos (AYAs) debe ofrecer
un servicio profesional, con respeto e integridad con un lenguaje sencillo de comprender
fomentando una practica en beneficio del paciente y sus familias.

Ei personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncologicos (AYAs) invita al
paciente a pasar a la Clinica, proporciona su nombre, le da la bienvenida al usuario y explica el
objetivos actividades, apoyos y limitaciones del ingreso y registro.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direccién de Docencia
Sasi a Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
‘ A SalUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
;:‘g;-!’ Secretarfa de Salud Oncolégicos (AYAS)
2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 3
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncoldgicos (AYAs) DE: 14

3.6  De cumplir los requisitos de edad, el personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncolégicos (AYAs) procede al registro y captura datos generales personales, médicos,
socioculturales del paciente de primera vez.

3.7 El perscnal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes Oncologicos (AY As) realiza Triage
Genética para evaluacién de genética, y derivar en caso necesario.

3.8 EIl personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes Oncolégicos AYAs) realiza
cuestionario de psicologia (es prioritario descartar depresion).

3.9 E! personal de la Clinica de Adolescentes y Aduitos Jovenes Oncoldgicos (AYAs) analiza el
resultado de los cuestionarios, Triage realizado, y explica al paciente y/o familiar en ia
entrevista.

3.10 El personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncolégicos (AYAs) proporciona al
paciente, el material impreso o electrénico sobre la Clinica.

CONTROL DE EMISION
_Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 00
Direccion de Docencia
;j““““}”%% Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
% SN SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
vmZ#  Secretarla de Salud OnCOlégLCOS (AYAS)
2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 4
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolbgicos (AYAs) DE: 14
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. L .. Documen
Responsable Descripcion de Actividades ocumento o
Act. Anexo
1 Acude a la Clinica de Adolescentes y
Usuario (paciente y/o familiar Adultos Joévenes Oncologicos AYAS)
responsable) del INCan, solicitando el ingreso.
2 Recibe al paciente y/o familiar, lo invita
a pasar a la Clinica, se presenta y
determina:
¢ Es un paciente y/o familiar que acude
por primera vez a la Clinica de
Adolescentes y Adultos Jbvenes
Oncolégicos (AYAs)?
3 No: ldentifica al paciente y/o familiar
Direccién de Docencia, a por su nombre y/o ndimero de
través de la Unidad de expediente, lo ubica en la base de
Oncologia Integrativa (Clinica datos electrénica. Pasa al | - Eealaei?rg:igaatos
de Adolescentes y Adultos procedimiento de seguimiento de
Jévenes Oncologicos) pacientes. Termina
4 Sii Da a conocer al paciente y/o
familiar los objetivos, tipo de
actividades, apoyos y limitaciones de
la Clinica de Adolescentes y Adultos
Joévenes Oncologicos (AYAS).
5 Comunica al paciente y/o al familiar los
requisitos y documentacién solicitados.
6 Recibe informacién sobre los
requisitos. .
Usuario (paciente y/o familiar - Informacién
responsable) 7 Integra y presenta la documentacion | . Documentacion
para su revision.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direccién de Docencia
S l d Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
a U Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
3% Secretarfa de Salud Oncol()gicos (AYAS)
2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 5
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolégicos (AYAs) DE: 14
No. o - Documento o
Responsable Act. Descripcion de Actividades Anexo
8 Recibe, revisa y verifica
documentacién solicitada.
9 Realiza la entrevista de primera vez e
ingreso a la Clinica de Adolescentes y
Adultos Jovenes Oncolégicos
10 | Realiza Triage Genética para
Direccién de Docencia, a evaluacion de genética, y derivar en | . Documentacion
través dg la Unidad de o €aso necesario. - Triage Genética
Oncologia Integrativa (Clinica . .
de Adolescentes y Adultos 11 | Realiza cuestionario de | - Cuestionarios
Jovenes Oncologicos) psicosociologia (es prioritario | - Base de datos
descartar depresion).
12 | Captura y actualiza la base de datos
demogréaficos, meédicos,
socioculturales de la Clinica de
Adolescentes y Adultos Jbévenes
Oncoloégicos.
Usuario (paciente y/o familiar 13 cRueeS;Pt?onndaerioslas preguntas  de los
responsable) '
Direccion de Docencia, a 14 | Analiza el resuitadoc de los ) ]
través de la Unidad de cuestionarios, Triage realizado, y | - Lineamientos
Oncologia Integrativa (Clinica explica al paciente. - Cuestionarios
de Adolescentes y Adultos - Triage
Jévenes Oncolégicos)
Usuario (paciente y/o familiar 15 | Recibe informacién, y asesoria - Informacion
responsable) - Documentacién
Direccion de Docencia, a 16 | Proporciona al usuario, el material
través de la Unidad de impreso o electronico sobre la Clinica - Material impreso o
Oncologia Integrativa (Clinica de Adolescentes y Adultos Jbévenes lectroni P
de Adolescentes y Adultos Oncoldgicos (AYAs). electronico
Jovenes Oncolégicos )
17 Recibe material impreso o electronico,
Usuario (paciente y/o familiar sobre la Clinica de Adolescentes y | - Material impreso o
responsable) Adultos Jévenes Oncologicos (AYAs). electrénico
TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00
Direccion de Docencia
S, Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
i{ﬁ\%; SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
s Z#  secretaria de Salud Oncolégicos (AYAS)
2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 6
la Clinica de Adolescentes y Adultos Joévenes
Oncolégicos (AYAs) DE: 14

5. DIAGRAMA DE FLUJO

. ) N Direccién de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
Usuario (paciente y/o familiar responsable) Integrativa (Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolégicos)
INICIO
1 2
e e e Reibe i packnte yio
jovenes oncolbgicos (AYAS) N famlhgr,' lo invita a pasara la
L Clinica, se presentay
del INCan, solicitando el N
X determina:
ingreso
NO ¢ Es paciente y/O Si
familiar que acude por
primera vez?
v 3
identifica al paciente y/o
familiar por su nombre y/o
numero de expediente, io
ubica en la base de datos
electrénica. Pasa a
procedimiento de seguimiento
de pacientes.
Base de datos
electrdnica
4
Daa conocer al paciente y/o
familiar los objetivos, tipo de
actividades, apoyos y e
limitaciones de la Clinica
(AYAs)
Informacion
Comunica al paciente y/o al familiar
los requisitos y documentacion
solicitados.
Requisitos y
Documentacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 00
Direccion de Docencia
%%% S l d Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
a SSSES ) -
g*:g%; d u Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
ST g Secretaria de Salud onco|é9icos (AYAS)
2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 7
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncoldgicos (AYAs) DE: 14
Direccién de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
Usuario (paciente y/o familiar responsable) Integrativa (Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncolégicos)
6
Recibe informacion sobre los requisitos
Informacién
7
Integra y presenta la documentacién para su 8
revision
D - —| N Recibe, revisa y verifica documentacion
ocumentacion > .
\/_\J solicitada.
Doumentacion
9
Realiza la entrevista de primera vez e ingreso
a la Clinica de atencion a adolescentes y
adultos jévenes oncoldgicos
Entrevista de Primera
Vez
v 10
Realiza Triage Genética para evaluacidn de
genética, y derivar en caso necesario.
Triage Genética
v 1
Realiza cuestionario de psicosociclogia (es
prioritario descartar depresién).
Cuestionarios
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erka Betzabé.Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
\_\ v')) < '\ = o = ;,:
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Salud

Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolégicos (AYAS)

2. Procedimiento para el Registro Presencial en
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolégicos (AYAs)

REV: 00
HOJA: 8
DE: 14

Usuario (paciente y/o familiar responsable)

Direccioén de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
integrativa (Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncologicos)

12

13

Responde las preguntas de
los cuestionarios

Captura y actualiza la base de|
datos demograficos, médicos,
socioculturaies de la Clinica
de atencion a adolescentes y
adultos jévenes oncologicos.

14

Analiza el resultado de los
cuestionarios, Triage
realizado, y explica al

paciente

Lineamientos

Cuestionarios

—

Recibe informacion, y asesoria

Informacion

Documentacién

16

17

Recibe material impreso o P

Proporciona al usuario, el material
impreso o electronico sobre la Clinica
de atencion a adolescentes y adultos

jévenes oncologicos (AYAS).

Material Impreso o
Electronic;

electronico

Material impreso o
Electronico

Termina

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revis6:

Autoriz6:

Nombre:

Dra. Eriﬁl;aﬁ.Betz/abé Ruiz Garcia

Dra. Erika/Befz'ébé Ruiz Garcia

Dra. Erika-Bgtzabe Ruiz Garcia
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_ﬁirectora de Docencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Docencia

S Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
ii@‘%@, SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
,;’%;z" Secretaria de Salud oncolégicos (AYAS)

2. Procedimiento para el Registro Presencial en

la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncologicos (AYAs)

o)

i€ S0

REV: 00
HOJA: 9
DE: 14

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo (cuando
Documentos aplique)

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N/P
6.2 Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. N/P
6.3 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.4 Ley General de Salud N/P .
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.6 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de prestacion de

= > -~ N/P
Servicios de Atencion Médica.
6.7 Ley Federal de Austeridad Republicana. N/P
6.8 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/P
6.9 Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno N/P
6.10 Estatuto Organico de! Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.11 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente.
6.12 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacion).
6.13 Manual de Organizacion de la Direccion de Docencia. M.O./1.0.91.0.2.
6.14 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.15 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas Internas N/P
del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros e
Conservacion

Responsable de Conservarlo

Cadigo de Registro o
Identificacion Unica

Base de datos electronica Clinica de Adolescentes y

. Indefinido Adultos Joven bgico
de usuarios dultos Jovenes Oncologicos N/P
(AYAs)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika‘éetzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 00

DS

55
7

&

S

Z#  Secretarfa de Salud

Direccion de Docencia

S Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
B,

' * SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
e
o5

Oncolégicos (AYAS)

2. Procedimiento para el Registro Presencial en
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes

Oncolégicos (AYAs)

HOJA: 10

DE: 14

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 AYAs

8.2 Plan de seguimiento:

8.3 Triage:

8.4 Usuario:

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Siglas que hacen referencia a los adolescentes y adultos jovenes.

Conjunto de actividades y acciones propuestas para resolver una
necesidad y/o barrera de un paciente.

Seleccionar y clasificar a los pacientes basado en sus necesidades

terapéuticas para atenderlo.

paciente y/o familiar que acude al INCan.

Nimero de Revisiéon

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

No Aplica No Aplica No Aplica
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Anexo 1 Triage Genética
10.2 Anexo 2 Cuestionario
10.3 Anexo 3 Base de datos
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizo:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 00

Direccién de Docencia
s S l d Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)

» a U Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Secretarfa de Salud Oncolégicos (AYAS)

2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 11
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes

Oncologicos (AYAs) DE: 14

10.1 Anexo 1 Triage Genética

Clinica de Adolescentes y Adultosjivenes
Oncelégicos {AYAs)

Triage para evaluacién genética de riesgo

Clinica de Cancer Hereditario

Instituto Nacional de Cancerologia,

FAVOR DE REFERIR AL PACIENTE A LACONSULTADE
ONCOGENETICA, SICUENTA CON AL MENOS UNA DE LAS
CARACTERISTICAS CITADAS.

DATOS CLINICOS ?RESENE"I"A
Diagndstico de cincer fuera de la edmi o Lo o

- considerada de riesgo pnb!amoaal pam
eltipo de: mnﬁer émgtmsuca&n .

Pmsencxa de dos ¢ mas {llaglmsnms
primarios de cdncer (doble primario,
sincrdnico o metacronico),
independiente de la edad.

‘ Aﬁemen primaria bilamalen “
organos pares (ejem. cAncer de mama
hilateral. cincer rena) bilateral}, '
independientedelaedad. '
Antecedente de 2 6 mds familiares de
ler 6 22 grado® en la misma rama
{materna ¢ paterna). afectados con
cancer. Sobretode si los familiares se
consideran jévenes para el diagndstico de
cancer

. Diagnostico deun txpo de canmrfmmm .
can.wierasﬁa TATO u : t‘remente L

*Familiares de ler grado: Padres, hermanos e hijos. Familiares de 22 grado: Abuelos, tios.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 00
Direccion de Docencia
3 Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
g@; SaIUd Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
,,Rr‘.‘—;;? Secretarfa de Salud Oncolég icoS (AYAS)
2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 12
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncoldgicos (AYAs) DE: 14
REFERENCIA DE COMO SE EVALUAN LOS GRADOS DE PARENTESCO:
FPEDIGREE: FIRSY-, SECOND-, AND THIRD-DEGREE RELATIVES OF FROBANDE
®
Great {araat
aunt wncle
Aurnt a#mt
Fitst eougil
(rrube)
Gﬂm ﬁmﬁ’ncn
Wﬂﬁf
spgi-degree relgives: peraniz, sbings, and chidren; )
seconi-degree eistves: grandparenis, auns, urcies, nieces, nephews, grendehidren, and haf-siblings;
drd-cegEe proat giat-aures, greal-undes, graal arnd Erst
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé.
Nombre: Dra. Erika Bet_z,a,bﬁ Ruiz Garcia Dra.: Erikﬁ,BetzabgﬂRuiz Garcia Dra. I;ZArikva‘Betzabé Ruiz Garcia
Cargo-puesto: Qﬁé&tora\de Do@encia
i Fl

g 3"‘

Dfectora‘ee Docencia il Director% de Docencia
i i

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 00
Direccién de Docencia
SE, S l d Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
2 % - .
LENy alu Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
osea®  Secretaria de Salud Oncolégicos (AYAS)
2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 13
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncolégicos (AYAs) DE: 14
10.2 Anexo 2 Cuestionario
PHQOP
CUESTIONARIO SOBRE LA saum DEL. PACIENTE.9 '8
{US Bpanish version of the FHO} ]
Durante las dlfimas 2 semanas, ;qué tan seguido ha - Mis defal Casi
. = = - P No del Varios | mitad de |todos los
:2?: muie-;ttas por cualquiers de las siguientes oo it pi d iy
1. Poco interés o placer en hacer cosas @ 1 2 3
2. Sitiéndose decaido{a). deprimidofa), o sin esperanzas o] 1 2 3
3. Dificuitad en caer o permanecer dormido{a), o dormir
o i 4] ] 2 3
4. Sinfiéndose cansado o teniendo poca Pt i 1 2 3
5. Pobre de apefio o comer en excasc o 1 2 3
8. Sintiéndose mal con wsted mismofa) — o que usted es un
fracass o que ha quedado mal con usted mismofa) O Com Su G 1 2 3
famdia
7. Dificuitad & concentrarse en cusas, fales coma feer o o 1 2 3
periodico o ver telewision
8. cMWlEﬂdQEQ o hablando 2n lemo, que olras personas
podeian notaio? O o i — mmay ietpya} o agitadoia) & 1 2 3
que usted ha estado moviéndose mucho mis de o nomaal
8. Pensas'menms 69 e | usied estar;a major muem)(a) o de o P 2 3
mwaners | usbed {2}
Scorn FORUSE By STUDY PERSOWHEL. DILY
G+ + +
=Totat Scors:
5i usted mantd gUAlOYIsg de fos protlemas, jqué an gifigil han afectado estos problemas en
hacer su {rabajo, encargarse de tareas del hogar, o levarse bien con ofras personas?
Para nada Un poco Muy Extremadamente
wificil dificit ificil dificil
iz o jm} o
Copyrgnt £ 2005 Phizer Inc. Todos los 35 Rep: ©oFt I
mmq;': hod m"ﬁ" eneste | ises del paciente: Fecha:
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizd:
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MANUA PROCEDIMIENTOS REV: 00

Direccion de Docencia

S l d Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
a U Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes

Secretaria de Salud oncolégjcos (AYAS)

2. Procedimiento para el Registro Presencial en HOJA: 14
la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes

Oncoldgicos (AYAs) DE: 14

10.3 Anexo 3 Base de datos

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 00

Direccion de Docencia

Unidad de Oncologia Integrativa (U.NOI)
43 Salud

Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

Secretarfa de Salud oncolégicos (AYAS)

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncologicos

HOJA: 1

DE: 11

3. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE PACIENTES ADOLESCENTES

Y ADULTOS JOVENES ONCOLOGIOS

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
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S Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
2 Salud
4 Secretaria de Salud Oncoléglcos (AYAS)

MANUAL PRO M
NUAL DE CEDIMIENTOS REV: 00

Direcciéon de Docencia

Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncolégicos DE: 11

HOJA: 2

21

22

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Dar seguimiento a los pacientes adolescentes y adultos jévenes atendidos en la Clinica de
Adolescentes y Adultos Jévenes Oncologicos (AYAs), e identificar las necesidades que les
impidan continuar con la mejor atencién médica, y reducir la posibilidad de retraso o abandono
al tratamiento, a través de un sistema de atencién multidisciplinario.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Docencia, a través de la Unidad
de Oncologia Integrativa, que tiene a su cargo a la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolégicos (AYAs), que apoya en el seguimiento de los pacientes que se encuentren referidos
por Instituciones pediatricas y hasta los 21 afios de edad.

A nivel externo el procedimiento es apiicable a todos los pacientes de nuevo ingreso que se
encuentren referidos por Instituciones pediatricas con cualquier diagnostico oncologico.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncoldgicos (AYAs) se encuentra en la Unidad
de Oncologla Integrativa (UnOl), con un horario de atencién de 7am a 13:00hrs, exceptuando
los dias de descanso obligatorio y/o no laborales.

Seran contactos institucionales para la atencién médica ia Dra. Nidia Paulina Zapata Canto,
Hematologa, Dra. Gabriela Alamilla Garcia, Oncéloga Médica y Dr. Diego Lopez Maclas,
Oncélogo Médico.

El personal de la Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Oncologicos (AYAs) debera:

3.3.1 Revisar diariamente la base de datos, asi como revisar y actualizar los seguimientos del
dia.

3.2.2 Dar seguimiento a las necesidades de los pacientes a través de llamada, entrevista o
correo electronico, para cumplir con sus planes de tratamiento con éxito en el sistema de
atencion médica; a fin de garantizar los mejores resultados clinicos.

3.2.3 Establecer comunicacion con la organizacion no gubernamental, instituciones educativas,
sectores publicos y privado, para verificar el proceso que debe llevar los pacientes y
transmitirlo adecuadamente.

3.3.4 Asesorar y/o acompafar al paciente para continuar con el proceso o para integrar la
documentacion necesaria y/o faitante de las necesidades identificadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revis6: Autorizo:
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Secretaria de Salud

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

Oncologicos (AYAS)

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jovenes

Oncolégicos

REV: 00
HOJA: 3
DE: 11

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Direccion de Docencia, a
través de la Unidad de
Oncologia Integrativa (Clinica
de Adolescentes y Adultos
Jovenes Oncoldgicos)

1

necesidades de atencién y determina:

Consulta diariamente la base de datos
electronica con el registro de pacientes
y revisa citas de seguimiento.

ldentifica y verifica resolucion de

¢Es una resolucion de necesidades
inmediata?

No: Pasa a la Actividad Ntimero 5.

Sii  Realiza [llamada/entrevista de
seguimiento en la primera semana
para saber que no tenga dudas o haya
perdido citas.

Identifica y verifica la atencién de
necesidades del paciente que estén
pendientes y/o en proceso.

Realiza una llamada telefénica, envia
correo electrbnico, o realiza visita
personal al paciente (en caso de estar
hospitalizado) y determina:

¢Se localizé al paciente y/o familiar
responsable para realizar
seguimiento?

No: Cierra Seguimiento después de
agotar todas las estrategias de
comunicacion y actualiza el registro
del paciente en la base de datos. Pasa
a la Actividad Numero 17.

- Base de datos

CONTROL DE EMISION

Elabor6:

Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Erika Betzahé Ruiz Garcia
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{3 Salud

Secretarfa de Salud

Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes

Direccion de Docencia

Oncolégicos (AYAS)

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jovenes

Oncolégicos

REV: 00
HOJA: 4
DE: 11

No. Lo - Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Direccién de Docencia, a 8 Si: Entrevista al paciente y/o familiar
través de la Unidad de responsable, para saber si se resolvio
Oncologia Integrativa la necesidad por la que el paciente
(Clinica de Adolescentes y acudi6 a la Clinica.
Adultos Jovenes
Oncologicos)
9 Recibe llamada, correo electrénico, y/o
. . visita e informa como se resolvid la
gsnleirlﬂig?r(epsa?nag;eblye/)o necesidad, la situacién actual, o si
P presenta nuevas necesidades.
10 | Recibe informacién por parte del
paciente y/o familiar responsable,
acerca de la necesidad, la situacion
actual, o si presenta nuevas
necesidades y determina:
¢ Las causas se deben a barreras que
enfrenta el paciente?
11 No: Establece comunicaciéon con la
Direccién de Docencia, a organizacion no gubernamental,
través de la Unidad de instituciones educativas y sectores
Oncologia Integrativa publicos y privados para verificar el
(Clinica de Adolescentes y proceso, a fin de obtener
Adultos Jovenes retroalimentacién. Pasa a la actividad
Oncolégicos) nuamero 13.
12 Si: Reconoce las causas que
impidieron su solucién.
13 | Asesora y/o acompafia al paciente
para continuar con el proceso o para
integrar la documentacién faltante, y
en caso de que persista la necesidad,
la registra como una nueva necesidad.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis¢: Autorizé:
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& cﬁ, Salud

‘U Secretarfa de Salud

Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

Direccion de Docencia

Oncoldgicos (AYAS)

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jévenes

Oncoldgicos

REV: 00
HOJA: 5
DE: 11

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Direccién de Docencia, a
través de la Unidad de

Oncologia Integrativa (Clinica

de Adolescentes y Adultos
Jovenes Oncologicos)

14

15

16

17

Obtiene informacion de la condicion
actual del paciente, proporciona
informacién  sobre  servicios vy
programas institucionales, identifica si
enfrenta nuevas necesidades vy
determina:
¢(El paciente nuevas
necesidades?

presenta

Si: Identifica y verifica la atencion de
necesidades del paciente que estén
pendientes y/o en proceso. Regresa a
la actividad numero 5.

No: Termina entrevista/llamada de
seguimiento inmediata y/o final.

Actualiza registro en la base de datos.

TERMINA

- Base de datos

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 00
Direccién de Docencia
f{ﬁé’%‘ S l d Ur]idad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Rk alu Clinica de Adolescentes y Aduitos Jévenes
ramz®  Secretaria de Salud Oncolégicos (AYAS)
3. Procedimiento para el Seguimiento de HOJA: 6
Pacientes Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncologicos DE: 11
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
Integrativa (Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes Usuario (paciente y/o familiar responsable)
Oncolagicos)
INICIO
1
Consulta diariamente la base de
datos electronica con el registro de
pacientes y revisa citas de
seguimiento
Base de datos
h4 2
Identifica y verifica resolucion
de necesidades de atenciony
determina:
¢Es una'resduoién
de necesidades
inmediata?
NO 3
Pasa a fa Actividad Numero 5
@ )
Realiza llamada/entrevista de
seguimiento en la primera semana para »
saber que no tenga dudas o haya
perdido citas
A 4 - 5
{dentifica y verifica la atencion de
necesidades del paciente que estén
pendientes y/o en proceso
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Betzabé.Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
Cargo-puesto: Directora dg\e Docencia Directora de\)ocenciaj Directora de Docencia
: i / Vi {
- Y4 N U v
irma: 5, g P
\ _ X e

Fecha: = \
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k&%’i@"’ Secretarfa de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolégicos (AYAS)

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jovenes

Oncolégicos

REV: 00
HOJA: 7
DE: 11

Oncolégicos)

Direccion de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
Integrativa (Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes

Usuario (paciente y/o familiar responsable)

6

Realiza una llamada telefénica, envia
correo electrénico, o realiza visita
personal al paciente (en caso de estar
hospitalizado) y determina:

NO

¢Se localizé al paciente y/o
familiar responsable para realizg
seguimiento?

-{todas las estrategias de comunicacién y

Cierra Seguimiento después de agotar

actualiza el registro del paciente en la
base de datos. Pasa a la Actividad No.
17 ’

Base de datos

Sl

’ !

Entrevista al paciente y/o familiar
responsable, para saber si se resolvid

la necesidad por la que el paciente
acudi6 a la Clinica.

10

Recibe informacion por parte del
paciente y/o familiar responsable,

A

9

Recibe lamada, correo electrénico, y/o
visita e informa como se resolvio ia
necesidad, la situacion actual, o si

presenta nuevas necesidades

acerca de la necesidad, la situacién
actual, o si presenta nuevas
necesidades y determina:

CONTROL DE EMISION

Elaboro6:

Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betz‘éﬂt‘)gﬁﬁiz\(?arcia
o

Cargo-puesto:

Dir,é?;tora 83\3 Docencia
{ :

Directorai,!ae Docencia
y ;

¥
Direc(ora d? Docencia

Firma:

t”ﬁ‘

Fecha:

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon de Docencia

Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes

S Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
/48 Salud

Wi 50t

Secreta

rfa de Salud Oncolégicos (AYAS)

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncolégicos

REV: 00
HOJA: 8
DE: 11

Direccién d

Integrativa (Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes

e Docencia, a través de la Unidad de Oncologia

Oncoldgicos)

Usuario (paciente y/o familiar responsable)

Sl

¢las causas se
deben a barreras que
enfrenta el
paciente?

NO 11

Establece comunicacién con la
organizacién no gubernamental,
instituciones educativas y sectores
publicos y privados para verificar el
proceso, a fin de obtener
retroalimentacion. Pasa a la
actividad nGm. 13.

© .

Reconoce las causas que impidieron
su solucioén

! 13

Asesora y/o acompania al paciente para
continuar con el proceso o para integrar la
documentacion faltante, y en caso de que
persista la necesidad, la registra como una

nueva necesidad.

14

A 4

Obtiene informacién de la condicidn actual del
paciente, proporciona informacion sobre
servicios y programas institucionales,
identifica si enfrenta nuevas necesidades y
determina:

h 4

o/

CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia
A ‘ 5 . S . e ! .
Cargo-puesto: Dirgctora §e Dogencia Diregtora de Docencia Directora de Docencia
9oe / e Doy 7o e o //Oregora 98P
Firma: % X k l/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncoldgicos (AYAS)

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncologicos

REV: 00
HOJA: 9
DE: 11

Direccion de Docencia, a través de la Unidad de Oncologia
Integrativa (Clinica de Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolégicos)

Usuario (paciente y/o familiar responsable)

¢ El paciente presenta
nuevas necesidades?

Identifica y verifica la atencidn de
necesidades del paciente que estén
pendientes y/o en proceso. Regresa

a la actividad namero 5

16

Termina entrevista/llamada de
seguimiento inmediata y/o finai

17

A 4

Actualiza registro en la base de datos

Base de datos

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo6:

Nombre: Dra. Erika;B“étzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia

Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia

i :
Cargo-puesto: Direétora\% Docencia

Directora de Docencia
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¥
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncolégicos (AYAS)

@ Salud

ot Secretarfa de Salud

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncoldgicos

REV: 00
HOJA: 10
DE: 11

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo_(cuando
aplique)

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N/P
6.2 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.3 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.4 Ley General de Salud N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.6 Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de prestacion de

g . . . N/P
Servicios de Atencion Médica.
6.7 Ley Federal de Austeridad Republicana. N/P
6.8 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/P
6.9 Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno N/P
6.10 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.11 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente.
6.12 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacion).
6.13 Manual de Organizacion de la Direccién de Docencia. M.0O./1.0.91.0.2.
6.14 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.15 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas Internas N/P
del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

Tiempo de

Codigo de Registro

Registros . Responsable de Conservario o ldentificacic
gistro Conservacion P d de o aclon
Unica
- Clinica de Adolescentes y
B datos electronica _ . e
ase dZe utsusa?ilos Indefinido Adultos Jévenes Oncologicos N/P
(AYAs)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisb: Autorizo:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia DrarErika Betzabé Ruiz Garcia
o T - 7
Cargo-puesto: Diréctora @ocencia Directora‘de Docencia f Directqra de Docencia
9op yectol / ¥ | i 9
Firma: ( )/ \ L{/
Fecha: NN \__ NoWembre, 2025 S




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@y Salud

\L‘_l "’ Secretaria de Salud

Direccion de Docencia
Unidad de Oncologia Integrativa (UNOI)
Clinica de Adolescentes y Adultos Jévenes
Oncolégicos (AYAS)

3. Procedimiento para el Seguimiento de
Pacientes Adolescentes y Adultos Jovenes
Oncolégicos

REV: 00
HOJA: 11
DE: 11

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acompaiiamiento:

82 AYAs:

8.3 Base de Datos:

8.4 Necesidad:

8.5 Plande
seguimiento:

8.6 Situacion:

8.7 Usuario:

Atencion personalizada que se brinda al paciente y/o familiar a lo largo de

su tratamiento.

Siglas que hacen referencia a los adolescentes y adultos jovenes.

Datos organizados, estructurados segin un determinado modelo de
informacién para el registro y seguimiento de los usuarios.

Carencia que presenta el usuario para recibir atencién médica de calidad.

Conjunto de actividades y acciones propuestas para resolver una

necesidad y/o barrera de un paciente.

Etapa o estado en que se encuentra una necesidad o proceso.

Paciente y/o familiar que acude al INCan.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién

Fecha de la Actualizacion Descripcion del Cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika Betzabé Ruiz Garcia Dra. Erika.Betzabé Ruiz Garcia

£ s
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