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INTRODUCCION

El presente manual se elabora con el objeto de que el personal del Instituto
Nacional de Cancerologia cuente con una fuente de informacion que permita

conocer la organizacion del servicio de “La Clinica de Tumores Mamarios”.

El manual de organizacion facilita al personal el conocimiento de sus funciones
en el ambito de su competencia; asi como ayuda a integrar y orientar al
personal de nuevo ingreso, y es un instrumento valioso de datos para el estudio

de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

Se daran a conocer los antecedentes histéricos y bases legales, aspectos

éticos, la organizacion y funcionamiento de la “Clinica de Tumores Mamarios”.



JUSTIFICACION

El cancer es una enfermedad cronica y degenerativa en su evolucion; sin
embargo, hay lesicnes que por su localizacién, por sus sindromes
paraneoplésicos o por su tratamiento pueden provocar un cuadro agudo de su

enfermedad; que ponga en peligro su vida.

Es importante detectar estos problemas a tiempo para poder brindar en forma

precoz un tratamiento.

Por lo tanto se justifica ampliamente la elaboracion del Manual de Organizacion
de la “Clinica de Tumores Mamarios” y poder llevar a cabo la deteccion
oportuna y realizar un diagnostico e instaurar el tratamiento de estas
complicaciones del Cancer de Mama las cuales pueden ser curadas si son

detectadas y atendidas oportunamente.



OBJETIVOS

Proporcionar una atencién de calidad y brindar un cuidado holistico al usuario
con padecimiento de Cancer Mamario asi como; unificar criterios entre el

“personal de enfermeria y el equipo multidisciplinario del Instituto Nacional de

Cancerologia.

Promover la proyeccién del personal de enfermeria desde el punto de vista
holistico en la “Clinica de Tumores Mamarios” haciendo énfasis: en la

prevencion, el tratamiento y limitacién del dafio.

‘-



ANTECEDENTES HISTORICOS

Las raices del Instituto Nacional de Cancerologia inician en un modesto
dispensario; con el apoyo de los servicios de Consulta Externa, Laboratorio

Clinico, Radiologia, Anatomia Patoldgica entre otros.

En el ano de 1946 se crea por decreto presidencial el Instituto Nacional de

Cancerologia.

En el area de Enfermeria desde su inicio, la jefatura de enfermeria administra y
organiza a su personal basados; en la estructura organica del Instituto de

acuerdo a los recursos existentes.

Durante el transcurso del tiempo el puesto de Jefe de Enfermeras ha sido

ocupado por varias personalidades.

Desde el Inicio que el Instituto abre sus puertas; empieza a funcionar la

Consulta Externa como tal.

Desde el punto de vista de equipamiento el Instituto se ha colocado entre las
mejores unidades Oncologicas del pais ya que cuenta con recursos como son:
Bomba de Cobalto, Acelerador Lineal, Tomodgrafo Axial Computarizado,

Medicina Nuclear, Laboratorio Clinico y actualmente Resonancia Magnética.

Las funciones del Instituto se han ampliado proporcionando apoyo profilactico,

diagnostico y de tratamiento.

En agosto dei afio 2003 el Doctor Alejandro Mohar Betancourt, asume la

Direccion General del Instituto Nacional de Cancerologia y se inaugura un



nuevo Edificio: “La Clinica de Tumores Mamarios” y esto hace una nueva

reestructuracion de la Consulta Externa.

Todo ha sido posible al apoyo que han brindado las autoridades con mencidon
especial para el personal de Enfermeria, Médico, Paramédico, y Anexcs, el
Patronato, el Grupo de Damas Voluntarias, el Grupo RETO y la Asociacién

Mexicana de lucha contra el Cancer.



MISION

Desarrollar Investigacién Clinica, Basica y Epidemiologica en Cancer de Mama,
basada en los aportes de la Investigacion Cientifica, la utilizacién de tecnologia
de vanguardia y la formacion de recursos humanos de excelencia.

Brindar optima atencién médica de tercer nivel al enfermo oncologico con

calidad y calidez.

VISION

Ser un Centro Integral de Atencion e Investigacién en Cancer de caracter
interdisciplinario, vinculado con la investigacién bicmédica aplicable a la

atencién clinica.

Ser un organc rector del Cancer en México y en la formacion de recursos

humancs en las diferentes disciplinas de la Oncologia.

FILOSOFIA

Otorgar atencion de Enfermeria a todo paciente Oncoldgico y a su familia que

solicite sus servicios sin importar su posicion econémica, cuitura y credo.

Hacer bien las cosas desde la primera vez



ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO NACIUNAL UL CANULRULUGUEA

DIRECCION
GENERAL

Fuente: Departamento de Informatica del Instituto Nacional de Cancerologia
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
CANCEROLOGIA

Dr. Alejandro Mohart Betancourt
Dr. Abelardo Meneses Garcia .
Dr. Alfonso Duefas Gonzalez
Dr. Juan Zinser Sierra

Lic. Jesus Cabrera Solis

C.P. Alejandro Muniz Paez
Lic. Victor M. Morales Pena
Dr. Marcos Cano Guadiana

Lic. Patricia Merodio Bazan

Dr. Carlos Lopez Graniel
Dr. Hugo Dominguez Malagon

Dra. Patricia Baz Gutiérrez

Dra. Dolores Gallardo Rincon

Dr. Angel Herrera Gomez

Dra. Adela Pointevin Chavon

Lic. Patricia Coconi Garcia

C.P. Yolanda Penaloza Vazquez

C. Francisco Cabanas Ballesteros
C.P. Roberto Andrade Carrillo

Enf. Maria Isabel Meléndez Ramirez
Lic. Catalina Hernandez Solis

Lic. Teresa Mora Macias

Director General

Encargado de la Direccion Médica
Director de Investigacion

Director de Ensenanza y Docencia
Director Administrativo

Titular O. I. Control

Subdirector de Asuntos Juridicos
Subdirector de Serv. Paramédicos
Subdirector de Administracion y
Desarrollo de Personal

Subdirector de Cirugia

Subdirector de Patologia
Subdirectora de Servicios Auxiliares
de Diagndstico

Subdirectora de Medicina Interna
Subdirector de Educacion Médica
Subdirectora de Radioterapia
Subdirectora de Planeacion
Subdirectora de Contabilidad
Subdirector de Servicios Generales
Subdirector de Recursos Materiales
Jefa del Departamento de Enfermeria
Jefa del Depto. de Trabajo Social
Jefa del Depto. de Archivo Clinicoy

Bioestadistica



ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA EN LA CONSULTA EXTERNA

("Clinica de tumores mamarios”)

¢ Jefe del Departamento de Enfermeria

% Jefe del Depto. de Educ. en Enf. y Paramédicos:

<+ Coordinacion de Ensefianza en Enfermeria:
# Coordinacion del Curso Pos-técnico:

4 Jefe de Enfermeras “A”

Enf. Maria Isabel Meléndez Ramirez
Lic. Fernando Rodriguez Angeles

Lic. Maricela Salas Becerril

Lic. Francisco Rogelio Rodriguez Diaz

E.A.S.E. Ma. del Pilar Arce Benavidades



ORGANIGRAMA DE LA CONSULTA EXTERNA

DEPARTAMENTO
DEPTO. DE Epeve— DE EDUCACION
ENFERMERIA SECRETARIAS PARA ENFERMERIA
L= " | Y PARAMEDICOS
JEFE DE
ENFERMERAS
wgr
COORD.. DE COORD. DEL
ENSENANZA CURSO
EN POSTECNICO
ENFERMERIA
ENFERMERA
ESPECIALISTA
ENFERMERA
GENERAL
ESTUDIANTES
DIPLOMADO
POSTECNICO ESTUDIANTES
DEL CURSO
POSTECNICO
PASANTES DE
ENFERMERA ENFERMERIA
GENERAL BASICA
TECNICA
AUXILIAR DE
ENFERMERIA ESTUDIANTES
DE
ENFERMERIA
BASICA

CAMILLEROS
_Jj

Fuente: Departamento de Informatica del Instituto Nacional de Cancerologia 2005



DESCRIPCION DEL AREA FiSICA

La clinica de tumores mamarios, se localiza en el complejo vertical del Instituto
Nacional de Cancerologia, a un costado de la entrada principal, en el tercer piso

de esta moderna construccion.

En el area se buscd conjuntar a la mayor parte del equipo multidisciplinario que
participa en la atencion de las pacientes con cancer mamario, con la finalidad
de facilitar a las pacientes su desplazamiento por los diferentes servicios por los
que tiene que acudir a sus tratamientos y de esta manera lograr una mejor
comunicacion entre el mismo equipo de trabajo, en todos y cada uno de estos
servicios existe la participacion de la enfermera que es muy importante de

acuerdo al tipo de pacientes que en esta clinica se atiende.

Las unidades estan equipadas con el material y equipo médico adecuado para

proporcionar una atencion médica de acuerdo a esta subespecialidad.

Estructuracion Consulta Externa Mama

En el afno 2003 con la inauguracion del nuevo edificio se reestructura la
consulta externa A-B y se cambian los consultorios de T. Mamarios y sus
servicios de apoyo al piso tres de esta nueva construccion dando como
resultado la creacion de clinica de T. Mamarios, quedando distribuidos de la

siguiente manera:

M1 Tumores Mamarios
M2 Tumores Mamarios
M3 Cirugia Piastica

M4 Curaciones de Mama



M5
M6&
M7
M8
M9
M10

Curaciones de Mama
Tumores Mamarios (cirugia)

Tumores Mamarios (oncologia Médica)

(

(
Tumores Mamarios (oncologia Médica)
Tumores Mamarios (oncologia Médica)
(

Tumores Mamarios (cirugia)



ESTRUCTURACION CONSULTA EXTERNA MAMA

Fuente: Departamento de Informatica del Instituto Nacional de Cancerologia 2005




RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE ATENCION

Admision del Paciente
Concepto:
Conjunto de tramites administrativos que debera efectuar el paciente o

familiares para ser admitido en el Instituto Nacional de Cancerologia como

paciente oncoldgico.

Objetivos:
- Atender al paciente que es admitido para su valoracion, diagnostico y
tratamiento.

- Proporcionar cuidados de enfermeria individualizados que permitan
establecer una relacion de confianza enfermera-paciente que permita

lograr una optima colaboracion durante la valoracion.

Politicas:
- Todo paciente de primera vez deber estar registrado en el mddulo de
informacion.
- Todo paciente que acude a pre-consulta debe de Illevar consigo original y
copia de factura, ademas de la ficha.
- Para la realizacion de un procedimiento médico, siempre debe estar

presente el personal de enfermeria.



Procedimientos de Apertura para Pacientes de Primera Vez

Concepto:
Es la recepcion de pacientes de primera vez que requieren apertura de
expediente clinico para diagndstico, tratamiento y control de padecimiento

oncelégico.

Objetivo:
Orientar e informar a los pacientes sobre el proceso administrativo
correspondiente a la apertura del expediente, necesarios para iniciar

diagnostico y tratamiento de la enfermedad.

Politicas:

Todo paciente debe ser enviado por el servicio de preconsulta.

El personal de enfermeria debe verificar que el expediente clinico este
completo.

El personal de enfermeria es responsable del registro y entrega de las muestras
tomadas al servicio correspondiente,.

La enfermera debera estar presente en todo procedimiento médico que se

realice durante la consuita del paciente.



I?IAG_RAMA DI ¥LUJU NU., 1
ATENCION AL PACIENTE DE PRIMERA VEZ

Paciente
primera vez - _
- El dia de la cita el paciente llega
‘ [ A a su cita y paga en caja
: B V4 ‘
El paciente se presenta a u
solicitar atencion en el moédulo
Ae infarmes Espera su turno para ser

u atendido
| U

El personal del modulo de |
informes lo refiere al moédulo de

nracnananlta adminietrativa

Pasa al consultorio y entrega sus
documentos de referencia al

medico de preconsulta
U Ficha de
B Dago y
El personal del moédulo de docunmentos
preconsulta administrativa realiza de .
relerencia

registro de pacientes en relacién de |
dia v de acuerdo a citas |

programadas

Entrega documentos al paciente
con cita programada

|

A4
Entrega relacion de pacientes
citados a la enfermera de
preconsulta

[ . .
| Valora al paciente, revisa

| documentos de referencia

—

Elabora nota de
apertura o no apertura

NO de expediente ¢ informa SI
al paciente sobre
conducta a seguir
Y
Entrega documentos de | Explora al paciente con
referencia a famihar y da asistencia de la enfermera
indicaciones de no aperwura adscrita al servicio |

de expediente ‘ |
|

[:labora nota de apertura de

expediente y enfrega Nota de
. apertura en
-documentos a la enfennexat_ expediente

de preconsuita ' clinico

L




La enfermera de preconsulta
recibe al paciente de primera
vez con cita programada.

Solicita documentos de
referencia al paciente.

—

Interroga al paciente para
Henar los formatos de
primera vez.

—_—

Informa al médico adscrito
a la preconsulta para que
proceda a su interrogatorio.

(—

Le pide al paciente pase al
drea e exploracién y lo
prepara fisicamente para su
valoracion.

—

Avisa al médico para que
cfectuc exploraciéon fisica, |

Fuente: Elabora Lic. Enf Rosalba Bautista Diaz. Enfermera Especialista adscrita al Servicio de Cirugia

Brinda apoyo psicologico al

paciente para favorecer su

cooperacidn durante su
valoracion.

Asiste al médico en los
procedimientos v toma e
muestras a realizar

-
Informa al paciente sobre
tiempos de cspera y
ubicacion del consultorio
donde lo atenderan

Entrega expediente y
documentos de referencia a
la enfermera del consultorio
de la subespecialidad
requerida.

FIN

de Térax y Neumologia. Instituto Nacional de Cancerologia 2005



Consulta Subsecuente

Concepto:
Atencién médica y de enfermeria, que se brinda al paciente oncoldgico en
forma continua de acuerdo al diagnastico correspondiente, manteniendo un

control y seguimiento del mismo.

Objetivos:
» Mejorar el funcionamiento del servicio de consulta externa, brindando un

afto nivel de calidad y calidez en la atencién que proporciona el personal

de enfermeria, a través de la educacion al paciente y familia.
» Contribuir en la valoracién del tratamiento y evolucién del paciente.

> Sistematizar las acciones de enfermeria emanadas del diagnéstico

oncologico del usuario,

» Contar con un instrumento de trabajo que muestre en forma clara y
sencilla las actividades administrativas del personal de enfermeria de la
consulta externa, asi como las diferentes rutas en el proceso de atencién

del usuario.

Politicas:

» Todo paciente que acuda a solicitar los servicios del instituto debera
iniciar sus tramites de ingreso en la preconsulta y realizar el pago

correspondiente.
» Todo paciente que acuda a consulta subsecuente debe contar con
expediente completo y los estudios de gabinete solicitados previamente

anexados al mismo.

» Todo paciente debe realizar el pago de consulta y de estudios indicados

segun sus clasificacién.



> El personal de enfermeria es el responsable del manejo, registro,
identificacion y entrega de las muestras tomadas en el consultorio al

departamento correspondiente.

> El personal de enfermeria es el responsable de la preparacion del
material y equipo médico que se utliza en el consultorio, para su
esterilizacién.

» Las funciones y actividades realizadas en la consulta externa deberan

encaminarse a proporcionar un servicio de calidad, cuidando la imagen y

el prestigio del instituto.



DIAGRAMA DE FLUJO NU. 2 _
CONSULTA DE PACIENTES SUBSECUENTE CON CITA PROGRAMADA

Paciente o familiar Enfermera de consultorio

Recibe carnet de citas que
le entrega personal de los
moédulos de citas

Entrega carnet
de citas al
modulo

Carnet de
citas

f B

Espera en la sala su
turno acompariado de
un fanmuhar

Recibe y revisa expedientes
prograniados para consulta

i verificando que estén complelos :
Nd : Si

los resultados de laboratorio u

otros estudios solicitados
A
Pide al mensajero resultados Llama al pacicnte por su nombre
faltantes o ptacas de RX y TAC para v en forma amable, lo pasa al
contemplar expediente A consultorio
Recoge de archivo clinico o del Da orientacion psicologica al
servicio que corresponda los paciente, disminuyendo asi su
resultados faltantes, asi como placas temor
L

enlicitadac

Orienta al paciente sobre los
procedimientos a realizar

Entrega a la enfermera estudios y
placas solicitadas

-

[
Le pide al pacienic pase al |
Prepara fisi ente al et drea de interrogatorio con ci
r : —
para fisicamente al paciente r médico Tatante
segun el 6rgano a explorar
= <, /7 . . ma
. N . ‘ . |
Avisa al médico residente ‘ Prepara material y equipo para |
adscrito al consultorio que el | siguiente paciente.

paciente esta listo para su
revision _ |

Da orientacidn al paciente y al
Colab | médi : familiar sobre trdmites
ofabora con €l medico en fa _ administrativos a seguir.

exploracion fisica.

I

Colabora con el médico en la : r

A cid . Entrega c c citas al
realizacion de procedimientos ntrega carnet de citas a

paciente o familiar

e citas

| T T E




Colabora en la toma de muestras
de biopsias y citoldgicos

U

Etiqueta correctamente las

muestras tomadas ~
Etiqueta |

Informa al paciente sobre los
cuidados que deberd tener
posteriores a la realizacion del
procedimiento efectuado,

U

Avuda al paciente a incorporarse y

Anola en libreta de control las
muestras para entregar en el
servicio que corresponda de
acuerdo a la muestra tomada

Dara Su Drocesn, ) —
Librewa de
control de

MUEsiras

Efectua registro de paciente
en hoja indicada para control
de consulta diario.

Hoja de
registro
diario de

vestirse
u

Prepara material y equipo para
entregar a CEY E

Al finalizar la consulta entrega
muestras tomadas y material y
equipo para esterilizar.

Prepara el consultorio para
dejarle limpio y en orden para
el signiente dia.

Entrega expedientes al
MEensajero para que sean
entregados al archivo clinmico.

pacicntes

U
.
J

Interroga, v explora al paciente, de
ser necesario solicita matenal v
equipo para realizacion de
procedimientos o toma de
mneskras

-

Elabora’hojzi de evolucion, solicita
estudios de laboratorio y gabinete,

| Hoja de
evolucidn

Solicitudes
de
laboratorio

v gabinete

{1

Elabara formatos especiales para
realizar analisis de nuestras
tomadas y las entrega a la
enfermera.

Orden para
cildlogo

Patologin

-

Integra expediente clinico de
pacientes y entrega a la enfermera
respansable.

Fuente: Ibidem: Al diagrama de flujo no. 1

FIN \




Consulta Subsecuente con Cita no Programada

Concepto:
Atencidn que se otorga al paciente oncologico que se presente sin cita ya sea
por error o por sintomas propios de los efectos secundarios a tratamientos

establecidos ¢ en su caso por complicaciones de su padecimiento de base.

Objetivos:
> Fortalecer el servicio para los pacientes con tratamiento oncoldgico
disminuyendo el ingreso a hospitalizacion.
» Promover el control del paciente oncolégico en forma ambulatoria y

auto cuidado,

> Contar con un instrumento de trabajo que muestre en forma clara y
sencilla las actividades administrativas del personal de enfermeria,

asi como las diferentes rutas en el proceso de atencion del usuario.

Politicas:

» Todo paciente que acude a solicitar los servicios del instituto debera
iniciar sus tramites de ingreéo en el modulo de relaciones publicas y
realizar el pago carrespondiente.

¥ Todo paciente que acuda a consulia subsecuente sin cita programada

debe contar con expediente completo.

» Todo paciente que acuda a consulla subsecuente debera apegarse a

sus citas programadas con anticipacién.

» Todo pacienle debe realizar el pago de consulta y de esludics

indicados segun su clasificacion.

8]
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¥ Las funciones y actividades realizadas en el servicic que preste la
atencion deberan encaminarse a proporcionar un servicio de calidad,

cuidando ia imagen y el prestigio del instituto.
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DIAGRAMA DE FLUJO NO. 3
CONSULTA DE PACIENTES SUBSECUENTE CON CITA NO PROGRAMADA

Paciente o familiar

Entrega camnet de
citas en relaciones
publicas

Carnet
de citas

Valora el otorgar ¢ no ia
consulta de acuerdo al
estado del paciente

ar

error u f Fordneo

omisién Urgencia

Ne : $i

h 4 h 4

Envia al paciente o De ser necesario avisa al
familiar a reprogramar camillero para traslado a
cita al modulo consultoric o
correspondiente, hospitalizacion.

Envia paciente y familiar al
consulforio correspondiente

Fuente: [bidem: Al diagrama de flujo no. 1



Enfermera de consultoric

La enfermera valora el
estado general del
paciente

Si grave

No grave ' Localiza a un médico para
‘ atencion inmediata
Pide 4l paciente espere turna
para consulta A u
Actia gjecutando maniobras
u mediatas de urgencia

U

Pide al mensajero expediente

clinico, . -
A De ser posible arienta al

l paciente sobre los
precediniientes a raalizar

U

Recibe y revisa expedientes,

verificando que cste completo Prepara fisicamente al paciente

resultados de laboratorio u segun el 6rgano a explorar
otros estudios U
u Colabera con el médico en la
) Xp. 16n fisica
Llama al paciente por su ’ exploracién fisica
nombre v en forma amatle, lo U
pasa al consultorio
Colabora con el médico en {a
U realizacién de procedimientos
Brinda apoyo psicologico al M
aciente, disminuyendo asi su ]
f)cmor Y Cumple con las érdenes
B médicas indicadas




Avisa a hospitalizacién
para su ingreso de acuerdo
a indicacion médica

J

Avisa a trabajo social para
ingreso

No
Grave

Valora estado

general del
paciente

Interroga, y explora al paciente,
de ser necesario solicifa
material v equipo para
realizacién de procedimientos o
toma de muestras

Toma y regisira signos vitales

.

Elabora hoja de evaluacion,
solicita estndios de laboratorio

y gabinete ;

Hoja de
evelucion

Si
Grave

De ser necesario aplica
maniobras R.C.P. valora
ingreso a unidad
hospitalaria.

pabiy
T

Solicitudes de |
laboratorio y ‘

Elabora formatos especiales
para realizar andlisis de
muestras tomadas v las entrega
a la enfermera

Orden para
gitologico

]

Patologia

Iutegra expediente clinico de
paciente v enirega a la
enfermera responsable

Expediente

Eeners an la sala su
tumo acompaiado de

un familiar

clinico

L

Fuente: Ibidem: Al diagrama de flujo no. |

! Recoge de archive clinico o de!

| servicio que corresponda los
resultados faltantes, asi como
placas solicitadas

Entrega a la enfermera estudios
y placas solicitadas




ATENCION CONTINUA

Concepto:

Atencidon que se otorga al paciente oncoldgico que se presente sin cita teniendo

en cuenta que el mayor porcentaje de estos acuden por dolor o sintomas

propios de los efectos secundarios o tratamientos establecidos o pacientes

fuera de tratamiento curativo o aquellos en etapa terminal.

Objetivos:

>

Politicas

>

Fortalecer el servicio para los pacientes con tratamiento oncolégico
disminuyendo el ingreso a hospitalizacion dando prioridad de ingreso

a los pacientes potencialmente recuperables.

Disminucién de sintomas secundarios a tratamientos establecidos
fortaleciendo-la pfonta rehabilitacién y disminucién de gastos por
hospitalizacion.

Promover el control del paciente oncologico en forma ambulatoria y

auto cuidado.

Contar con un instrumento de trabajo que muestre en forma clara y
sencilla las actividades administrativas del personal de enfermeria,

asi como las diferentes rutas en el proceso de atencion del usuario.

Todo paciente que acuda a solicitar los servicios del instituto debera
iniciar sus tramites de ingreso en el mdédulo de relaciones publicas y

realizar el pago correspondiente.

Todo paciente que acuda a consulta subsecuente sin cita programada

debe contar con expediente completo.
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> Todo paciente debe realizar el pago de consulta y de estudios

indicados segun su clasificacion.

» Las funciones y actividades realizadas en el servicio que preste la
atencion deberdn encaminarse a proporcionar un servicio de calidad,

cuidando la imagen y el prestigio del instituto.



DIAGRAMA DE FLUJC NO. 4
ATENCION CONTINUA

Paciente o Familiar

Entrega carnet de citas
en Relaciones
Publicas

Carnet de
citas

Valora el otorgar o no Ia
consulta de acuerdo al
estado del paciente.

Por error

u
Sasidn Urgencia
No Si

| lavita al paciente o
familiar a reprogramat
cita al modulo
correspondicnte en
horarios establecidos

De ser necesario iavisa 4
camillero para traslado al
médulo de
hospitalizacion

I Al ’\

Envia paciente y famthar
al modulo de trabajo
social de hospitalizacion.

Solicita camet de citas al
paciente o familiar

— Valora estado general”
del paciente

No grave Siograve
Pide al paciente ‘ Interroga a paciente o
| espere localicen su famihar a fin de saber a
| expediente clinico |’ qué servicio refenr al

| paciente immediatamente

| | 1

Recoge de urchivo
clinico el expediente
del paciente

Sube a hospiializacidn
directainente al paciente
acompafado de un familiar

Y T 1




Llanu al paciente por su
nombre y ci [orma amable,
lo pasa a hospitalizacién
acompariado de un familiar

Entrcpa a lo jefa de servic
o encargada del arca el
expediente v el paciente
acompafiado de un familiar

Recibe el expediente y
el paciente acompariado
de un familiar.

No grave

Jefe de servicio
valora estado
general del paciente

C

S1grave

Avisa a enfermera
responsable del
servicio de
curaciones de la
urgencia

Pide pasen de
ininedialo al paciente
al drea de curaciones

D

. Recibe el expediente v el paciente

W grava
Mograva

Pide al pacienle espere
un momento

4

La enfermera valora
el estado general del

S grave

\ 4

Actha cjecutando maniobras
inmediatas de urgencias

U

Avisa al médico de la
urgencia

Localiza a un meédico para
atencion inmediata

U

Prepara fisicamente al
paciente segun €] organo a

explorar
i}

Colabora con el médico en
la exploracion fisica

B

-~




Ingreso

Colabora con el médico en

la realizacion de
procedimiento

77N\

{

Cumple con las drdenes médicas indicadas

|

Si el paciente esta concientie se orienta sobr j

ios procedimientos a realizar

Elabora hoja de registro de admision

continua

Elabora vales para recuperacion de material

de consumo,

Informa a la jefe del servicio de
medicamentos empleados para su
recuperacion de estos.

Avisa a jefe de
servicio o encargada
si el paciente
ingresa o egresa

N

Eareso

Avisa a la enfermera

procedimiento)

encargada de proparcionarle
atencion hospitalaria (ver

Informa al familiar de los

trammites a seguir sagin el g
i lpo de egreso (ver

procedimientos)

iJ

Camillero traslada al medulc de
hospitalizacion al paciente
directamiente a haspitalizacion
segun indicacion.

D)

estado

Interroga, ¥ explora al paciente, de
ser necesario selicila material y
equipo para realizacion de
procedimientos o toma de

nuiesiras.

Elabora heja de evolucion, solicita
estudios de laboratorio v gabinete

El médico valora ¢l

Hoja de
evolucitn

\/

Si
grave

Aplica manicbras de
R.C.P. valora ingreso
a umdad Lospitataria

]



Elabora formatos cspeciales para ‘
realizar andlisis de mueslras
tomadas y las entrega a la | . )

enfermera. ‘ Citologia

S

Integra expediente clinico de
paciente y entrega a la enfermera
responsable. Expediente

clinico

-

*Si el paciente falleciera en el drea de consulta externa es responsabilidad
de jele o supervisor asignar a la enfermera que participard en los cuidados
postmorten, siendo responsabilidad directa de la enfermera asignada a cada
consultorio.

Fuente: Ibidem: Al diagramé de flujo no. 1

FIN



Procedimientos de Ingreso Hospitalario

Concepto:
Conjunto de tramites administrativos a seguir por el paciente oncoeidgico vy

familiares para recibir atencion medica y de enfermeria.

Objetivos:
— Proporcionar informacion al paciente sobre el proceso administrativo
correspondiente al ingreso hospitalaric necesario para la aplicacion del

tratamiento de la enfermedad.

- Agilizar tramites administrativos de admision hospitalaria para

proporcionar cuidados de enfermeria de calidad,

Politicas:
~ El personal de enfermeria debe proporcionar atencién en forma humana
y con alto sentido de responsabilidad a todo paciente que ingrese al

servicio de hospitalizacion.

— Aplicar los principios basicos de enfermeria en la atencion que se
proporcione a las pacientes con tratamientos oncoldgicas en |as areas de

hospitalizacion.



Meédico especialista

DIAGRAMA DE FLUJO NO. 5§
INGRESO HOSPITALARIO

I.a enfermera de consulta externa
orienta sobre tramites de
liospitalizacion al paciente y

Traslada al paciente acompanado
de un familiav a trabajo social.

Inforina a trabajo social sobre

4 familiar.

Meédico especialista solicita || Nota de
hospitalizacion del paciente Intema

. miento
por escrito,

L |
Realiza nota de evolucién y Nota de
ordenes médicas. ' e":‘;’”‘é”
U , -Vmérdfc’f hospitalizacion.

Entrega expediente clinico a

enfermera del servicio de
consulla externa.

Expediente

clinico

Entrega expediente a trabajadora

social de hospitalizacion

]

J

’

Trabajadora social de hospitalizacion recibe
c] carnet de pacienies progranmados.

I

Solicita expediente clinico al archivo.

L

Solicita numero de cama a la jefc del

Servicio.

Da al paciente y familiar indicaciones
especiales de acuerdo al drea de tratamiento.

J

Subc al pavicille aconipatinda doun miliay,

da orientacion sobre horarios de visitas.

{ndica al paciente sobre requisitos
econdmico-adnunistrativos de acuerdo a
clasificaciéon socioecondniica.

J

.Entrega expediente clinico y paciente

acompafiado de un familiar a la jefe del
servicio 0 auxiliar adiministrativo del servicio

Fuente: [bidem: Al diagrama

asignado.
FIN ﬂ
J

de flujo no. 1




PROCEDIMIENTOS

a) CURACION DE HERIDA QUIRURGICA

1. Recibir expedientes de pacientes citados.

2. Equipar area fisica con material y equipo necesario para realizar el
procedimiento.

Pasar al paciente al area fisica.

Otergar preparacion psicologica y fisica.

Asistir al médico durante la curacion,

o

Realizar anotaciones en el carnet para proximas citas, asi coma en la

hoja de informe diario.

7. Dar indicaciones al paciente o familiar de los tramites administrativos que
se realizaran

8. Posteriormente al finalizar las curaciones, entregar expedientes al

archivo clinico, asi como ef arregla de la unidad para el siguiente dia.

ONCOLOGIA MEDICA
Consultorios M1, M7, M8 y M9

Concepto:
Parte de la medicina que frata de los tumares, su aorigen y coOnsecuencia,

tratamiento integral y oportuna para beneficio del paciente.

Horario:
De 9:00 a 15:00 hrs.

De lunes a viernes



Padecimientos mas frecuentes:

- Ca. de mama

Recursos Humanos
- Un medico adscrito
— Un médico residente
- Un medico visitante
- Una enfermera

~ Una secretaria

Actividades especificas de enfermeria
En caso de que el paciente sea de primera vez o subsecuente para aplicacion

de quimioterapia ambulatoria

1. Explicarle al paciente y.fami\iar que surta su receta en farmacia el dia que le
indiqgue el médico, ya surtido el medicamento pasard a consulta para
indicacion del farmaco en el expediente clinico, posteriormente indicarle que
pase al servicio de aplicacién de quimioterapia ambulatoria, para su
administracién, la enfermera trasladara el expediente a dicho servicio.

2. Si el paciente requiere ser hospitalizado para la aplicacién de su
quimioterapia, el médico, pondra indicaciones en hoja de quimioterapia, asi
come nota de hospitalizacion, la enfermera verificara estas ordenes para
indicarle al mensajero que traslade el expediente al departamento de trabajo
social de hospitalizacion e indicarle al paciente y familiar él tramite
administrativo que debera realizar para su hospitalizacion, asi como la forma
de surtir sus farmacos citostaticos antes de su ingreso.

3. Se registraran los pacientes en la hoja de informe diario, anotando el
numero progresivo, num. de expediente, nombre, edad, sexo, consulta de 1°

vez o subsecuente, nombre del médico, tratamiento y diagnodstico.



TUMORES MAMARIOS
Consultorio M-2, M-3 y M-10

Concepto:

Departamento encargado del tratamiento control vy rehabilitacién de los
pacientes con cancer mamario que requieren tratamiento con Quimioterapia,
pudiendo ser tratamiento curativo o paliativo, asi como el control de las

complicaciones (limitacion del dafio).

En estos consultorios se proporciona atencién a los pacientes que ya tienen un
expediente dentro del Instituto pudiendo ser del mismo servicio o interconsuita
de otro servicio, pacientes que por primera vez requieren de este servicio seran
atendidos por el médico adscrito o encargado del servicio, €l decidira si en base
a los hallazgos encontrados amerita apertura de expediente, de no ser asi se

elaborara una hoja de control para su posterior atencion.

Objetivo:
Proporcionar atencion meédica de alta especialidad en la deteccion, el

diagnostico, el tratamiento y la rehabilitacion del paciente con diagnostico de

cancer de mama.

Horario:
De 9:00 a 15:00

De lunes a viernes

Recursos Humanos
- Jefe del servicio
— Médicos adscritos

- Médicos residentes
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- Una enfermera por consultorio
- Pasantes de enfermeria

- Estudiantes de enfermeria de diferentes escuelas

Recursos Materiales:
- Mesa de exploracidn
- Un escritorio
- Tres sillas
— Gaveta para material y papeleria
- Vitrina para guardar material
- Maquina de escribir
— Negatoscaopio
— Banco giratorio
- Bascula
- Baumandometrc empotrado
- Estetoscopio
—~ Pizarrén
—- Botes para basura
- Portapapel para secar manos
- Jabonera
- Lavamanos
— Contenedores para depositar punzo cortantes
— Contenedores para depositar material contaminado

- Ropa

Funciones especificas de enfermeria
- Ser amable y cortés con el paciente y publico en general

- Recibir expedientes de preconsulla.



Llamar al paciente por su nombre
Indicarle que pase al consultorio
Brindarle preparacion psicolégica
Se abrira expediente.
El médico hara una nota resumen del padecimiento (haciendo énfasis en
antecedentes familiares, tumorales y personales) Indicarle que se
descubra de la cintura hacia arriba
Colocarle Keskemel.
Avisarle al médico que la paciente esta preparada para la exploracion
fisica.
Citologia de lesién o metastasis.
Exploracién ginecolégica.
Toma de citologia vaginal con valoracion estrogénica.
Historia clinica completa.
Se elaboran solicitud de estudios de laboratorio y gabinete, que incluye
tele de torax AP y lateral, gamagrama éseo, P.F.H. Quimica Osea,
ademas de examenes de rutina y preoperatorios.
Biopsia con aguja de Silverman
Prepara el equipo necesario para la toma de muestras el que deberd
contener:
o Torundas alcoholadas
o Jeringade 5mi
o Xilocaina simple
o Frasco con formol rotulado con nombre, edad, fecha, sexo y
numero de expediente (para colocar la muestra tomada)
o Tela adhesiva
¢ Gasas
o Apositos

o Guantes
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o Hojas de bisturi del ndm. 11
El médice indicara el procedimiento a seguir (Biopsia o aspirado para la
toma de muestra) o sdlo indica examenes de |aboratorio y gabinete.
Preparar a la paciente para toma de muestras.
Colocar a la paciente en posicidonde decubito ventral.
Indicarle que cologue sus marios detras de la nuca.
El médico realizara la asepsia de la zona de donde tomara la biopsia.
Cargara la jeringa con xilocaina, procediendo a la infiltracion de la
misma, realizara una pequefa incision para que entre la aguja tru-cut o
silverman.
Se toma la muestra y se coloca en el frasco con formol.
Cuando la toma de la biopsia es incisional
Primero realizar la asepsia
Proceder a la aplicacidn de xilocaina y se toma muestras con un bisturi
Suturar [a zona y limpiar.
Cubrir perfectamente el area.
Se le indicara al paciente que cuando se bafe se retire el aposito y se
lave perfectamente.
Indicar al paciente que en su proxima cila se le retiraran los puntos.
Se ie ayudara al paciente a vestirse y se le enlregara su carnet con
solicitudes de laboratorio y gabinete indicandole que debera acudir a
pedir sus citas en los servicios correspondientes.
Cuestionar sobre sus dudas a paciente y familiares para facilitar &l
tramite administrativo de las mismas.
Indicarle y de ser posible llevar al paciente a trabajo social para la
elaboracidn de su estudio socic-econdmico.
Lievar la muestra tomada y solicitud elaborada a palologia o citologia

segun lo requiera el médico.
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- Coordinarse con los otros consultorios de mama para apoyo en las

consulias subsecuentes.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL SERVICIO POR
CATEGORIA

Nombre del Puesto: Jefe de Enfermeras “A”

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento

Suboerdinade Directo;  Enfermera Especialista
Enfermera General
Enfermera General Técnica
Auxiliar de Enfermeria

Camilleros

Descripcion Genérica:

Responsable ante el Departamento de Enfermeria de organizar y controlar las

aclividades del personal.

FUNCIONES DE SUPERVISION

Actividades Administrativas:
+ Supervisar los Servicios de Enfermeria del Instituto
# Planear con la Jefe del Departamento el Programa de Supervision
# Colaberar con las evaluaciones directas o indirectas del personal de la

Consulta Externa A-B Radiolerapia
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— Coordinarse con los otros consultorios de mama para apoyo en las

consuitas subsecuentes.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL SERVICIO POR
CATEGORIA

Nombre del Puesto: Jefe de Enfermeras “A”

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento

Subordinado Directo: Enfermera Especialista
Enfermera General
Enfermera General Técnica
Auxiliar de Enfermeria

Camilleros

Descripcion Genérica:

Responsable ante el Departamento de Enfermeria de organizar y controlar las

actividades del personal.

FUNCIONES DE SUPERVISION

Actividades Administrativas:
¢ Supervisar los Servicios de Enfermeria del Instituto
4 Planear con la Jefe del Departamento el Programa de Supervision
# Colaborar con las evaluaciones directas o indirectas del personal de la

Consulta Externa A-B Radioterapia
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B

Analizar y valorar con la Enfermera, Jefa de Servicio la calidad de
atencion que reciben los pacientes.

Proporcionar un ambiente favorable a la productividad.

Calcular los requerimientos del personal.

Llevar registro de asistencia, presentacion, disciplina, conocimientos y
responsabilidad.

Elaborar con la Jefa de Departamento las requisiciones de equipo y
material necesario en los Servicios,

Toma decisiones, recibe y delega funciones.

Elabora la distribucion de turnos, horarios, vacaciones, descansos y
demas prestaciones del personal.

Elabora memorandum de pagos al personal adscrito a su area
(incidencias).

Soluciona los problemas cotidianos por demandas de atencion de
pacientes.

Soluciona los problemas cotidianos por demandas de atencion de
pacientes y del personal a su cargo.

Notifica a la Jefe del Departamento sobre problemas especiales.
Elaborar Plan de Trabajo y distribuir actividades basandose en las
necesidades del servicio, participar, orientar y verificar su cumplimiento.
Recibir, cumplir y trasmitir indicaciones medicas. Supervisando vy
vigilando su observancia y reportando a las autoridades superiores las
anomalias detectadas durante su jornada.

Distribuye al personal actividades y funciones.

Administra el material y equipo a cargo, asi como el mantener el
funcionamiento adecuado.

Distribuye el horario para actividades cientificas o culturales.

Contribuir y resolver los problemas técnico-administrativos de su servicio,



4

Elaborar el calculo de material y equipo, asi como dotar al Servicio del
mismo
Responsable de planear, dirigir y controlar las actividades del personal

de Enfermeria a su cargo.

Actividades Docentes:

EN

=

&

Proporcionar ensefianza planeada o incidencial

Participar en la descripcion de puestos y en el analisis correspondiente.
Maneja y elabora formas de supervision y evaluacion del personal
Colabora con la Jefe del Servicio, en la elaboracion o actualizacién de
reglamentos y manuales

Participa en Congresos, convenciones, Seminarios y Reuniones
Participa en los Programas de Educacién en el Servicio del personal de
Enfermeria

Elabora el Plan de Supervisién

Asiste a reuniones promovidas por su Jefe Inmediato

Orienta y ensefa al Personal de Enfermeria y de nuevo ingreso, las
técnicas y procedimientos del Servicio

Sensibiliza al Personal a su cargo para recibir estudiantes.

Asiste a reuniones promovidas por su Jefe Inmediato

Participa en forma directa en la evaluacion del Personal a su cargo

Evalda con su Supervisora los ajustes de los sistemas de trabajo

Actividades de Investigacién:

&

s

Participar en Protocolos de Investigacién
Promover investigaciones técnicas y aplicadas sobre problemas

encontrados en el Servicio.

44



Actividades Asistenciales:
# Es responsable de la calidad de atencién de Enfermeria, que se
proporciona al paciente
+ Orienta al paciente y familiar sobre las normas establecidas en pacientes
con aplicaciones de quimioterapia y radioterapia
# Promueve para ascensos, becas, estimulos y recompensas al Personal
adscrito al Servicio.

# Evalua la calidad del Servicio que presta el personal de Enfermeria

FUNCIONES
Administrativas

Docentes

Técnicas
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Nombre del Puesto: Enfermera General
Jefe Inmediato: Enfermera Especialista
Subjefe de Enfermeras

Subordinado Directo: No tiene

Descripcion Genérica:

Responsable del cuidado integral del paciente sometido a tratamiento

oncologico.

FUNCIONES

Actividades Asistenciales:

g

=

FA

=3

Colabora en el control del equipo, material y ropa utilizada en el Servicio
Prepara psicoldgicamente al paciente sobre el tratamiento

Proporciona cuidados especiales en caso de urgencia

Informar oportunamente los desperfectos en el Servicio a su Jefe

Inmediato

Actividades Técnicas:

&

b

ES

B

Atiende urgencias de los pacientes
Proporciona y aplica cuidados especializados de Enfermeria
Participa en la aplicacion de tratamientos especificos

Interviene en el manejo y control de los equipos para atencién
especializada de los pacientes

Verifica que el expediente clinico este completo (estudios y resultados)
Participa en la exploracion fisica, toma de muestras y en procedimientos
medicos

Proporciona y aplica cuidados especializados de Enfermeria
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Establece diagnosticos de Enfermeria de los pacientes, jerarquizando
necesidades de atencién

Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las
funciones establecidas y las que se le demanden segun programas
prioritarios

Interviene en el manejo y control de los equipos para atencion
especializada de los pacientes

Verifica que el expediente clinico este completo (estudios y resultados)
Participar en la exploracion fisica, toma de muestras y en procedimiento

médicos.

Actividades Administrativas:

P>

g

Elabora informes diarios de la Consulta Externa

Corrobora los datos correctos de las solicitudes de los estudios del
paciente

Entrega y recibe expedientes

Mantiene el expediente completo para la revision del paciente

Solicita los estudios complementarios o resultados para la atencion del
paciente

Solicita, recibe, entrega y maneja de acuerdo a las necesidades de la
Especialidad, equipo médico, instrumental y material de consumo

Solicita los estudios complementarios o resultados.

Actividades Docentes:

LE

ER

P

4

EN

Participa en reuniones de actualizacién

Orientacion al familiar y pacientes sobre tramites administrativos
Participa en Sesiones Clinicas

Asiste a Eventos Cientificos

Participa en actividades docentes y de educacion en el Servicio
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Nombre del Puesto: Enfermera General Técnica

Jefe Inmediato: Enfermera General
Enfermera Especialista
Subjefe de Enfermeras

Subordinado Directo: No tiene

Descripcion Genérica:

Responsable del cuidado propedéutico general del paciente
FUNCIONES

Las actividades asistenciales, técnicas, administrativas y docentes son iguales a

los de la Enfermera General en la Consulta Externa
Nombre del Puesto Auxiliar de Enfermeria

a) Funciones

M Interviene en la recepcion, atencion, exploracion y entrega de
pacientes con informacion sobre su estado de salud

Nivel Inmediato Superior
M Jefe del Departamento de Enfermeria
M Jefe de enfermeras "A”
M Subjefe de Enfermeras

M Enfermera general titulada
Nivel Inmediato Inferior

No tiene
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL CAMILLERO

Presentarse en su Servicio con su Jefe Inmediato puntuaimente (07:00 AM)

Portar el uniforme limpio y completo

Revisar cuantas sillas se encuentran para su uso

Verificar que las camillas se encuentren funcionado adecuadamente y estén
en su lugar

Ayudar a la movilizacién de los pacientes que lo necesiten de acuerdo a su
estado de salud, usando la mecanica corporal

Traslado de pacientes a los diferentes Servicios de acuerdo a su
padecimiento y/o requerimiento

No sobre pasar el horario de alimentos mas de treinta minutos

Apoyo a pacientes con deficiencia respiratoria, hasta que pasen a su
Servicio de Consulta o hasta su Hospitalizacion segun se requiera

Acudir al almacén de viveres por garrafones de agua

Informar de las eventualidades ocurridas durante su jornada laboral a su
Jefe Inmediato

Dara a conocer oportunamente sobre las Actividades mas relevantes
durante su turno

Conocer el funcionamiento del equipo electromédico (Bombas de Infusion),
para el traslado de pacientes

Orientar e informar al usuario de primera vez y subsecuentes sobre la
ubicacién de consultorios y modulos a los que debe acudir.

Agilizar la atencion de las urgencias en coordinacién con su Jefe Inmediato

Realizar las funciones inherentes a su puesto
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE MENSAJERIA

Presentarse al Servicio asignado puntualmente, antes del inicio de sus

actividades, con su Jefe Inmediato.

Recabar el carnet con citas programadas que no se capturaron en el vale

de archivo para solicitar el expediente de los servicios solicitados

Recabar el carnet de los pacientes no programados, de los cuales no
esta el expediente en el servicio, asi como de las urgencias durante el

turno

Recabar los diferentes resultados solicitados por el personal de

Enfermeria, a los servicios de: patologia, citologia, laboratorio, etc.

Recorrido constante del area de la Consulta Externa A-B por falta de

expedientes o estudios solicitados

Apoyo a las diferentes actividades de Jefatura como: pedido de Almacén,

Ceye, Cescom, Mantenimiento, etc

Agilizar los expedientes o resultados para la atencién oportuna y répida

de los pacientes en espera de ser atendidos

Informar a Jefatura de Consulta Externa algun contratiempo al realizar

sus funciones

Dar prioridad a los servicios que lo requieran, como en los de urgencias

Informar a Jefatura de Consulta Externa algun contratiempo al realizar

sus funciones.
Dar prioridad a los servicios que lo requieran, como en los de urgencias

Informar a jefatura de archivo cuando un expediente no es localizado

oportunamente, asi como a su Jefe Inmediato

Llevar el informe al archivo cuando un expediente no es localizado

oportunamente, asi como a su Jefe Inmediato
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Lievar el informe al archivo debidamente revisado por Enfermeria y
firmado, asi como entregar la hoja de control a la Jefatura con firma de
rectbido diariamente antes de las 14:30 hrs,

En medida de lo posible no dejar un solo expediente en el servicio, salvo
que no se haya terminado la consulta, solo quedaran los pendientes por
atender

Pueden modificarse de acuerdo a las necesidades del momento

Retirarse del servicio a las 15:00 hrs. o al término de la consuita

Entregar al Servicio de Rayos “X" y Tomografia los vales de los

diferentes servicios solicitantes.
Traer a la Consulta Externa los resultados

Lievar ai Servicio de Endoscopias los expedientes del archivo a las 08.00

a.m., posterior al término del turno, recogerlos en el servicio y llevarlos al

servicio de archivo.

Realizar todas las funciones que se encomiendan, relacionadas a su

puesto.



FUNCIONES GENERALES DE ENFERMERIA EN LA CONSULTA EXTERNA

Clinica de Tumores Mamarios

Los principales funciones generales de enfermeria se pueden englobar en tres
rubros técnico-asistenciales, administrativas y docentes, destacando en cada

una de ellas la importancia de ofrecer al usuario un trato digno y de calidad.

ACTIVIDADES GENERALES DE LA ENFERMERA EN

“Clinica de Tumores Mamarios”

- Verificar que exista la suficiente cantidad de blocks de solicitudes para
los diferentes estudios e interconsultas que se solicitan en cada una de
las diferentes especialidades.

- Verificar que haya la suficiente cantidad de material de consumo que se
utilizaré en los diversos procedimientos, (curaciones, toma de biopsias,
etc) de no ser asi solicitarlos a la jefe de servicio.

- Recibir expedientes del archivo clinico.

- Revisar y confrontar el nimero del expediente con el numero que viene
anotado en el vale del archivo y firmar el mismo.

— Recibir carnet del modulo de admision y colocarlos de acuerdo al numero
de expediente que corresponda, verificando nombre y ndmero del
expediente, para evitar errores posteriores.

- Revisar en el expediente la U(ltima nota médica del servicio que
consultaré al paciente verificando que existan resultados de estudios
solicitados o motivo de interconsulta.

- Solicitar al archivo clinico o radiolégico, asi como el laboratorio o
departamento indicando los resuitados que no se encuentren adn en el

expediente.



- Asistir al médico en todos los procedimientos a realizar asi como en la
exploracién del paciente . Pasar al paciente a consulta con amabilidad y
cortesia llamandolo por su nombre.

- Dar las indicaciones necesarias al paciente al terminar su consulta,
entregandole su carnet recordandole su proxima cita, recalcar los pasos
a seguir en los estudios solicitados.

— Preguntar si existe alguna duda tanto al paciente como al familiar para la
realizacidon de todos los tramites administrativos a seguir.

— Elaborar informe diario de consultas otorgadas durante el dia (por
duplicado), entregando original al archivo clinico.

- Al término de la consulta se hace entrega de los estudios solicitados a
los servicios correspondientes, Rx, T.A.C.

- Entrega de expedientes al archivo clinico

— Verificar que en el vale que firmé con anterioridad no falte ningun
expediente y cancelar el mismo.

~ Lavar y preparar material y equipo para llevarlo a C.E.Y.E. para su
proceso de esterilizacion

— Preparar material no estéril

- Dejar ordenado y limpio el consultorio para el siguiente dia.

SISTEMAS DE EVALUACION

Estas evaluaciones son realizadas por medio de la observacion directa e
indirecta por la Enfermera Jefe de Servicio, descargandose en una evaluacion
mensual y otra trimestral (de las que se anexan formatos), ademas de los
concursos por estimulos y recompensas al servidor publico y una evaluacion

anual de productividad por decreto presidencial.



- Asistir al médico en todos fos procedimientos a realizar asi como en la
exploracion del paciente . Pasar al paciente a consulta con amabilidad y
cortesia llamandolo por su nombre.

—~ Dar las indicaciones necesarias al paciente al terminar su consulta,
entregandole su carnet recordandole su prdxima cita, recalcar los pasos
a seguir en los estudios solicitados.

-~ Preguntar si existe alguna duda tanto al paciente como al familiar para la
realizacion de todos los tramites administrativos a seguir.

- Elaborar informe diario de consultas otorgadas durante el dia (por
duplicado), entregando original al archivo clinico.

~ Al término de la consulta se hace entrega de los estudios solicitados a
los servicios correspondientes, Rx, T.A.C.

— Entrega de expedientes al archivo clinico

- Verificar que en el vale que firmd con anterioridad no falte ningun
expediente y cancelar el mismo.

- Lavar y preparar material y equipo para llevarlo a C.E.Y.E. para su
proceso de esterilizacion

— Preparar material no estéril

— Dejar ordenado y limpio el consultorio para el siguiente dia.

SISTEMAS DE EVALUACION

Estas evaluaciones son realizadas por medio de la observacion directa e
indirecta por la Enfermera Jefe de Servicio, descargandose en una evaluacion
mensual y otra trimestral (de las que se anexan formatos), ademas de los
concursos por estimulos y recompensas al servidor publico y una evaluacion

anual de productividad por decreto presidencial.



ESTIMULOS AL PERSONAL

Vacaciones por Antigtiedad

Se otorgan posterior al cumplir diez afos taborando en el Instituto Nacional de

Cancerologia

Notas Buenas:

De acuerdo a la evaluacion directa por su Jefe Inmediato

Cartas de Reconocimiento:

Al realizar alguna actividad relevante, digna de mérito.

Dias de Premio
Se otorgan al cumplir un mes registrando asistencia puntual; al disfrutar de dias

durante el mes o vacaciones como minimo se deben registrar once dias

checados.

Vales de Productividad:

Son de acuerdo a la evaluacion realizada por el Comité Mixto de evaluacion

para la productividad

NOTAS MERITORIAS:

Son otorgadas por el resultado de la evaluacion

MENCION HONORIFICA

Es otorgada una vez al afo por contar con cuatro notas meritorias.



DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
TRABAJADORES

1. Derechos

Articulo 127.- Ademas de los derechos que consagran ias leyes los

trabajadores tendran los siguientes:

L Percibir salarios dentro de jornadas ordinarias y en tiempos
extraordinarios

1L Percibir indemnizaciones y demas prestaciones derivadas de riesgos de
trabajo.

1I.  Obtener documentos para goce de prestaciones y servicios sociales de la
Ley del LS.S.S.T.E.

1V.  Recibir apoyo en tramites entre otras entidades obligadas a otorgar
prestaciones econdémicas y asistenciales.

V. No ser suspendidos del empleo éin causa alguna

V1. Permanecer en lugar de adscripcion, jornada y horario de trabajo

VII. Disfrutar de los alimentos en las unidades administrativas, cuyos
manuales asi lo establezcan

VIII. Ser tratados atenta y respetuosamente por sus superiores, iguales o
subalternos

IX.  Recibir premios, estimulos y recompensas

X Participar en movimientos escalafon arios y ser promovidos.
XI. Disfrutar de descansos y vacaciones que fija la ley

XIl.  Obtener licencias con o sin goce de sueldo y dias econdmicos
Xlll.  Cambios de adscripcion por permuta

XW.  Ocupar puesto, horario y turno, al reintegrarse al servicio después de
ausencia por enfermedad o licencia.
XV.  Continuar con el cargo o comisién al obtener libertad caucional

XVI. Conceder a los trabajadores tiempo para actividades sindicales
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XVII.

XVII.

XIX.

XX.

XX

XXII.
XX

Ocupar en caso de incapacidad parcial o permanente un puesto distinto
acorde a sus capacidades fisicas y mentales.

Recibir cursos de capacitacion, adiestramiento y especializacion, asi
COmMO ser promovidos para becas

Tener registrados en expediente notas buenas y menciones honorificas a
gue se hallan hecho acreedores.

Recibir vestuario y equipo adecuado o especial.

Participar en actividades culturales, deportivas y recreativas.
Representacion sindical

Renuncia al empleo

2.- Obligaciones

Articulo 128.- Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las que les

IL.
111

Iv.

VL
VIL

VIIL

1X.

imponen las leyes, las siguientes:
Comprobacién de asistencia -
Presentarse con vestuario y equipo que proporcione el Instituto
Coadyuvar con eficacia en la realizacién de programas del Gobierno
con lealtad
Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos.
Abstenerse de malos tratos con jefes o companeros
Desempenar su puesto dentro de su adscripcion
Disposicion, aun después de su jornada laboral en caso de urgencia o
siniestro
Obedecer las ordenes o instrucciones de sus superiores en asuntos
propios del servicio
Asistir a escuelas o cursos de capacitacion para mejorar sus
preparacion y eficiencia

Tratar con cortesia y diligencia al publico
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XL

XIL

XI1I1.

XIV.

XV.
XVI.

XVIL

XVIL

XIX.

XX

XXI.
XXII.

XXI111.

Permanecer en el servicio, hasta hacer entrega de expedientes,
documentos, valores o bienes bajo su resguardo en caso de renuncia.
Presentarse a laborar al concluir la licencia, ya que de no hacerlo se
registraran las faltas para los efectos.que se de lugar

Presentarse en el lugar de la nueva adscripcion que el Instituto senale
en un plazo no mayor de 6 dias habiles, en caso de traslado contados
a partir de la fecha en que se concluye la entrega de asuntos a sus
cargos

Procurar armonia entre unidades administrativas y de estas a las
dependencias y entidades en asuntos oficiales

Notificar por escrito a la dependencia los cambios de domicilio
Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia,
valores y objetos confiados en el desempeno en el desempeno de su
trabajo

Tratar con cuidado y conservar en buen estado el material y equipo
para el desempeno de sus funciones

Reportar a sus superiores, los desperfectos del equipo de trabajo bajo
su resguardo

Reintegrar dentro del termino de 30 dias en 1 6 2 partes los pagos
indebidos

Economizar los materiales proporcionados para desempenc de sus
funciones tomando en cuenta la calidad de los mismos

Notificar a los superiores los accidentes de trabajo

Cumplir con las comisiones encomendadas por las necesidades del
servicio en lugar distinto de donde desempena sus labores

Residir en territorio nacicnal, excepto que cuando las oficinas de

adscripcion no estén ubicadas en el mismo
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XXIV.

XXV,

Informar a la unidad de adscripcion los cambios en datos personales
para el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en
materia de trabajo y prevision social

Desempenar las funciones propias de su puesto

3. Prohibiciones

Articulo 129.- Queda prohibido a los trabajadores:

L

1.

11

Iv.

VL

VIL

VIIL

X1

XI1L.

Realizar dentro de su jornada labores ajenas a las propias del
nombramiento

Aprovechar servirse del personal en asuntos particulares, ajenas a los
del Instituto

Desatender su trabajo, aun cuando se encuentre en su sitio

Ausentarse de sus labores dentro de su jornada de trabajo

Omitir o retrasar el cumplimiento de las obligaciones que impone la Ley
y estas condiciones.

Suspender total o parcialmente la ejecucion de sus labores durante la
jornada de trabajo.

Incitar al personal del Instituto a que desobedezcan a la autoridad,
dejen de cumplir sus obligaciones o cometer actos prohibidos por la Ley
Cambiar funciones o turno con otro trabajador sin autorizacion o utilizar
personas ajenas a su trabajo para el desempeno de sus labores
Permitir a otras personas, el manejo de maquinaria, aparatos ©
vehiculos confiados a su cuidado para uso distinto al destinado
Proporcionar informes o datos particulares sobre la institucion sin
autorizacion

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones en relacion al desempero de
asuntos oficiales dentro y fuera de su jornada de trabajo

Hacer propaganda religiosa dentro de recintos oficiales
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XIIL

X1v.

XV.

XVIL
XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXIL

XX111.
XXV,

XXVL

XXVIL

Organizar o hacer colectas, rifas, ventas dentro de su area y jornadas
de trabajo _

Hacer prestamos con intereses a personas cuyos sueldos tengan que
pagar cuando se trate de cajeros o pagadores habilitados

Marcar tarjetas o firmar listas de asistencia de otro trabajador que no
sea el propio

Modificar en cualquier forma, los registros de control de asistencia
Hacerse acompanar durante la jornada de trabajo de personas ajenas a
la unidad

Sustraer del establecimiento Utiles o materia prima

No portar gafete, uniforme o equipo durante su jornada

Penetrar en el establecimiento fuera de su jornada de trabajo sin
autorizacion

Celebrar actos o reuniones de cualquier indole en los centros de trabajo
que atente contra la seguridad del mismo y sus integrantes.

Tomar alimentos dentro de las areas de trabajo

Efectuar festejos o celebraciones, sin autorizacion respectiva.

Introducir al centro de trabajo bebidas embriagantes, narcoticos, drogas
0 enervantes para consumo o comercio, asi como laborar efectos de los
mismos

Desatender disposiciones para prevenir y evitar riesgos de trabajo,
comprometiendo la seguridad del lugar y sus empleados

Disfrutar de vacaciones o licencias solicitadas, sin haber obtenido
autorizacién por escrito

Realizar actos inmorales con el centro de trabajo, que danen, su

reputacion, indispensable para mantener a la Institucion

XXVl Prolongar los descansos de 30 y 60 minutos

XXIX.

Hacer uso indebido o excesivo de teléfonos y desperdicios de material

de oficina, aseo y uso sanitario
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XXX. Desatender avisos sobre conservacion de aseo, seguridad e higiene

XXXI. Destruir, sustraer o traspapelar documentos intencionaimente

XXX1I. Hacer uso indebido de credenciales expedidas por el instituto, asi como
emplear el logotipo oficial

XXXIII. Dafiar o destruir los bienes al servicio del Instituto

XXXIV.Dar referencias con caracter oficial sobre comportamiento y servicios de
empleados que hubieren tenido a su cargo

XXXV. Conducir vehiculos, a los choferes si no tienen licencia respectiva

XXXVIL.Asumir o realizar actitudes que se opongan a las disposiciones

contenidas en las leyes y en estas condiciones

4.- Del incumplimiento

Articulo 130.- El incumplimiento de las obligaciones del Art. 128 o la ejecucion
de las prohibiciones del Art. 129, se hara en actas, levantadas por el jefe
inmediato de conformidad con los dispuesto en el Art. 46 BIS de la Ley en los
Art. 38 al 41 de estas condiciones.

Articulo 131.- Los trabajadores estaran obligados al pago de los dafos que
intencionalmente o que por negligencia causen en los bienes que estan al
servicio de la Instituciéon, cuando dichos danos les fueron imputables; dandose
intervencion al Sindicato para garantizar y salvaguardar los derechos de los

trabajadores.

60



BIBLIOGRAFIA

BRUNER, L.C,

Tratado de Enfermeria Bruner
Editorial Interamericana
Tercera edicion

México, D. F.

1986

Elonor, V. Fuerst

Principios Fundamentales de Enfermeria
La Prensa Médica Mexicana

México, D. F.

1990

ENEO-SUA-UNAM
Fundamentos de Enfermeria
Volumen 1

Meéxico, D .F.

Grace, V. Horneman

Métodos Fundamentales de Enfermeria
Editorial Troquel

Buenos Aires

1980

INCAN

Manuel de Procedimientos de la Consulta Externa

1994

6!



INCAN
Informacién directa tomada

del personal de Enfermeria

2004

Nordmark,

Bases Cientificas de Enfermeria
La Prensa Médica Mexicana
México, D.F.

1993

Rudir, E. J.

Modulo de Procedimientos Basicos de Enfermeria
Editorial Manual Modemo

Segunda Edicion- -

Meéxico, D. F.

1990

Stone, L. A.

Atlas de Técnicas de Enfermeria en Dermatologia
Editorial Doyma

Primera Edicion

Barcelona Espana

1990

Swarringen P.

Atlas Fotografico de Técnicas de Enfermeria

62



	Portada

	Índice

	Introducción

	Justificación

	Objetivos

	Antecedentes Históricos

	Misión                        Visión                        Filosofía

	Organigrama General del Instituto Nacional de Cancerología

	Estructura Orgánica del Instituto Nacional de Cancerología

	Estructura Orgánica del Departamento de Enfermería en la Consulta Externa (Clínica de Tumores Mamarios)
 
	Organigrama de la Consulta Externa

	Descripción del Área Física
 
	Diagramas de Flujo de Atención

	Funciones Generales y Específicas del Servicio por Categoría

	Sistemas de Evaluación

	Estímulos al Personal

	Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores

	Bibliografía


