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INTRODUCCION

La integracién de este manual ha sido realizada por el Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello, con la asesoria y sancion del Departamento de Planeacion, autorizado
por la Subdireccién de Cirugia y la Direccion Médica y podrd ser actualizado conforme a las

necesidades del Departamento o cuando exista cambio en la normatividad aplicable en la materia.

El presente documento establece el objetivo del manual, marco juridico e informacién clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio de actividades del
personal que labora en el departamento sirviendo como guia para la estandarizacién de los

procesos.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello, con la finalidad de ofrecer una

guia en el ejercicio de las funciones del personal que integra el area.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 02

SALUD Cédigo:

DEPARTAMENTO DE NCDPR 048
OTORRINOLARINGOLOGIA Y INER ,
CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO Hoja 3 de 80

Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada DOF 18-11-2022.

TRATADOS INTERNACIONALES
Declaracion de Helsinki de la Asociacién Médica Mundial (AMM).

Entrada en vigor: Junio-1964.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Entrada en vigor: 10-12-1948.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos.
Entrada en vigor: 07-05-1981.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
Entrada en vigor: 20-05-1981.

Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion de la Organizacion de las Naciones Unidas.
Entrada en vigor: 14-12-2005.

Convencién Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados Americanos.
Entrada en vigor: 06-02-1997.

Convencién sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.
Entrada en vigor: 03-09-1981.

Declaracion Universal sobre el Genoma Humano y los Derechos Humanos.
Entrada en vigor: 11-11-1997.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
"Convencion de Belem do Para".
Entrada en vigor: 05-03-1995.
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Protocolo Facultativo de la Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacién

contra la mujer.
Entrada en vigor: 03-05-2002.

Convencién Internacional sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion Racial.

Entrada en vigor: 04-01-1969.

Convencién Interamericana para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra las

Personas con Discapacidad.
Entrada en vigor: 12-03-2001.

Convenio sobre Sustancias Psicotropicas.
Entrada en vigor: 24-06-1975.

Convencion Unica de 1961 sobre Estupefacientes.
Entrada en vigor: 20-01-1977.

Convenio Marco de la OMS para el control del Tabaco.
Entrada en vigor: 25-02-2005.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 01-03-2019.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada DOF 16-05-2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2018.
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Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografia.
DOF 16-04-2008. Ultima reforma publicada 20-05-2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad
de México.
DOF 26-05-1945. Ultima reforma publicada DOF 19-01-2018.

Ley General de Educacién Superior.
DOF 20-04-2021.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

Ley General de Educacion.

DOF 30-09-2019. Ultima reforma publicada DOF 30-06-2021.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
DOF 05-06-2002. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada DOF 17-05-2022.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 26-01-2017.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 02

SALUD Cadigo:
‘ s DEPARTAMENTO DE_ NCDPR 048
OTORRINOLARINGOLOGIA Y INER ,
CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO Hoja 6 de 80

Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada DOF 01-07-2020.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada DOF 31-10-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2017. Ultima reforma publicada DOF 18-10-2022.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada DOF 29-10-2022.

Ley de Asistencia Social.
DOF 02-09-2004. Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley de Responsabilidad Civil por Dafios Nucleares.
DOF 31-12-1974.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
DOF 31-12-1975. Ultima reforma publicada DOF 10-05-2022.
CcODIGOS

Cddigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada DOF 18-02-2022.
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Cddigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 25-11-2022.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
DOF 08-02-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014.

Reglamento de Insumos para la Salud.
DOF 04-02-1998. Ultima reforma publicada DOF 31-05-2021.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestidn Pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
DOF 10-07-2006.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
DOF 11-06-2003.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
DOF 29-11-2006.
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Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
DOF 30-11-2006, ultima reforma publicada DOF 31-10-2014.

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencién Médica.
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 22-06-2012.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada DOF 14-02-2014.

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
DOF 03-11-1982. Ultima reforma publicada 24-03-2004.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
DOF 30-11-2006. Ultima reforma publicada DOF 31-10-2014.

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacién de Establecimientos de Atencién Médica.
DOF 19-05-2009. Ultima reforma publicada DOF 22-06-2012.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
DOF 29-11-2006.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
DOF 20-02-1985, Fe de E. DOF 09-07-1985. Ultima reforma publicada DOF 26-03-2014.
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Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
DOF 21-09-2020. Ultima reforma publicada DOF 15-04-2022.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
DOF 20-02-1985. Ultima reforma publicada DOF 26-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
DOF 13-05-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
DOF 31-05-2009. Ultima reforma publicada 09-10-2012.

DECRETOS
Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
DOF 03-06-1996.

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios en
materia de salud publica.
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada DOF 20-07-2016.

Decreto para realizar la entrega-recepciéon del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

DOF 14-09-2005.
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la impunidad,
y de Mejora de la Gestién Publica 2021-2024.
DOF 30-09-2019.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de Recursos Humanos
para la Salud.
DOF 19-10-1983.

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud, da a conocer los formatos de certificados de defuncién y
de muerte fetal.
DOF 28-12-2021.

Acuerdo nimero 43 por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud.
DOF 11-01-1985.

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
DOF 20-04-1987.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.
DOF 13-06-2008.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
DOF 13-06-2008.

Acuerdo namero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la Secretaria
de Salud y se promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 17-03-1986.
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Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud solo
deberan utilizar, los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion médica
y, para segundo Yy tercer nivel, el catdlogo de Insumo.

DOF 24-12-2002.

Acuerdo por el que se relacionan las especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse al
Catalogo de Medicamentos Genéricos intercambiables.
DOF 19-03-1998.

Acuerdo por el que se adiciona la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
DOF 14-08-1998.

Acuerdo por el que se adiciona la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catélogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables.
DOF 16-02-1999.

Acuerdo por el que adiciona y modifica la relacién de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catalogo de Medicamentos Genérico.
DOF 17-01-2011.

Acuerdo mediante el cual se instruye a todas las instituciones del sistema nacional de salud a sus
niveles publico, social y privado de atencibn meédica a que cuando reciban casos probables de
influenza de acuerdo con la definicion de caso establecida por esta secretaria de salud, se notifique
de manera inmediata a esta dependencia.

DOF 02-05-2009.

Acuerdo por el que se establecen las actividades de preparacién y respuesta ante una pandemia de
influenza.
DOF 19-07-2006.

Acuerdo por el que se declara a la influenza humana AHIN1 enfermedad grave de atencién
prioritaria.
DOF 02-05-20009.
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Acuerdo por el que se establece que la Plataforma electronica del sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiolégica sera la Unica para concentrar toda la informacion sobre la evolucion de la epidemia
de Influenza AH1IN1.

DOF 02-05-20089.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la entrega
de la informacion en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccién; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de
las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las
solicitudes de correccién de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Puablica Federal.
DOF 18-09-2020.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015 Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como
los remedios herbolarios.

DOF 07-06-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
DOF 19-02-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencién y control de la tuberculosis.
DOF 13-11-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo.
DOF 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para
la salud. Intercambio de informacién en salud.
DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a Personas con
Discapacidad.
DOF 14-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la Salud del Nifio.
DOF 21-11-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA-2010, Asistencia Social. Prestacion de Servicios de
Asistencia Social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
DOF 25-02-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracion, organizacién vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
DOF 13-04-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2013, Que establece la utilizacion de Campos Clinicos e
Internado de Pregrado.
DOF 06-01-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios Preventivos de Seguridad y Salud en el
Trabajo-Funciones y Actividades.
DOF 22-12-2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
DOF 23-02-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacién de los Servicios de Salud. Atencion
Médica Prehospitalaria.
DOF 23-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012 Para la disposicion de Sangre Humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
DOF 26-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2021, Buenas practicas de fabricacion de dispositivos
médicos.
DOF 20-12-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
DOF 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas
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.
DOF 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad, prevencion, proteccion y
combate de incendios en los centros de trabajo.
DOF 08-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de enfermedades. Aplicacion
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
DOF 28-09-2012.
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Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-SSA2-002-2003, Para la vigilancia
epidemiolégica, prevencion y control de las enfermedades nosocomiales.
DOF 26-11-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacién y operacién de la Farmacovigilancia.
DOF 07-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
DOF 23-02-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regulacién de los Servicios de Salud. Atencion
Médica Prehospitalaria.
DOF 23-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y
control de las infecciones nosocomiales.
DOF 20-11-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instruye las condiciones para la administracion
de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 18-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
DOF 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
DOF 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
DOF 17-09-13.
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Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

DOF 20-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SS3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencién médica.
DOF 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA31-2011. Para la Practica de la Anestesiologia.
DOF 23-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.
DOF 09-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-10-SSA2-2010, Para la prevencién y el control de la infeccion por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana.
DOF 10-11-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.
DOF 23-06-2006.

CUADROS BASICOS

Compendio Nacional de Insumos para la Salud Version Digital, Informativa y Enunciativa.
DOF 23-02-2022.

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos. (ContinGia en la Tercera Seccion).
DOF 23-11-2018.
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Décimo Tercera Actualizacién de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catdlogo de Medicamentos.
DOF 10-03-2020.

Edicion 2018 del Cuadro Bésico y Catalogo de Material de Curacion. (Continua en la Segunda
Seccion).
DOF 09-01-2019.

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, Il y su Anexo
Sets Quirurgicos). (Continta en la Tercera Seccién).
DOF 07-01-2019.

Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico (ContinGa en la Segunda
Seccion).
DOF 11-01-20109.

Primera Actualizacién de la Edicién 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico.
DOF 27-09-2019.

Segunda Actualizaciéon de la Edicién 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de
Diagnéstico.

DOF 28-11-2019.

Sexagésima Tercera Actualizacion del Catalogo de Medicamentos Genéricos.
DOF 07-11-2008. Modificacion 17-01-2011.

Edicion 2021 del Libro de Material de Curacion del Compendio Nacional de Insumos para la Salud.
DOF 22-04-2021.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.
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Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestién Pablica
2019-2024.
DOF 30-08-2019.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
01-09-2016.

OTROS

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

NOTA: El presente marco normativo incorpora de manera enunciativa, disposiciones vigentes al
momento de su elaboracion, con independencia de la expediciéon y/o modificacion de disposiciones
realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio

fiscal en curso.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer los lineamientos para otorgar atencién inicial, a través de la valoracién en
preconsulta y definir los casos que ameriten la apertura de expediente, con el fin de tratar
su padecimiento en el Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las personas usuarias que solicitan atencion

médica Yy al personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello,
serd responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracion con las personas
adscritas, quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de
Cabeza y Cuello, que impliqguen atencion médica de pacientes que no cuenten con
seguridad social, se aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento
de Trabajo Social.

La poblacion usuaria que solicite atencion al Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello deberan tener alguna afeccion en oido, nariz y/o senos
paranasales, laringe y/o cuello que amerite atencién en Tercer Nivel.

Para la programacion de la preconsulta en el Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello es indispensable presentar una hoja de referencia externa

emitida por un centro de salud, médico privado u otra institucién de salud.
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3.5 La cita es proporcionada por el personal administrativo del moédulo de preconsulta del
Servicio de la Consulta Externa, de lunes a viernes en horario de 09:00 a 13:30 horas de
manera presencial o telefénica y les entrega el formato de solicitud de preconsulta INER-
CE-19, el cual indica fecha, hora y lugar de la cita.

3.6 El personal médico adscrito, personal médico residente, de enfermeria, técnico/a y/o
administrativo/a del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello,
debe realizar el procedimiento de lavado de manos de acuerdo con lo establecido en las
Metas Internacionales de Seguridad del Paciente.

3.7 Es responsabilidad del personal administrativo/a del modulo de citas de
otorrinolaringologia, verificar que las personas usuarias presenten debidamente
requisitado el Informe al Titular de los Datos Personales INER-CE-32, que se encuentra en
el anverso del Formato de preconsulta INER-CE-19.

3.8 Para recibir atencion médica, los/as pacientes podran acudir acompafiadas de algin
familiar.

3.9 En caso de que el/la paciente sea atendido/a por requerimiento jurisdiccional, debera
apegarse al numeral anterior.

3.10 EIl personal de enfermeria al recibir al paciente de preconsulta, debe cumplir con lo
siguiente:

a) Toma de signos vitales a las personas usuarias.

b) Detectar riesgo de caida en la poblacién usuaria, que acude a preconsulta

c) Necesidad de oxigeno suplementario de cualquiera de las personas usuarias de
preconsulta

d) Determinar la prioridad de atencion a usuarios/as de acuerdo a su grado de
vulnerabilidad: personas geriatricas, menores de edad, personas con
discapacidad y/o mujeres embarazadas.

3.11 De la valoracién médica a las/os pacientes, el personal médico podré determinar que:

a) El/la paciente requiere cita de primera vez para apertura de expediente clinico.
b) Alta de paciente mediante referencia a otro nivel de atencion y/o especialidad.

3.10 El personal médico responsable de la atencion otorgada, debe documentar el proceso de

atencion en las notas médicas correspondientes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documentos
Responsable Descripcion de actividades
Act. 0 anexo
Persona Usuaria 1 Solicita cita via telefénica o presencial en el
modulo de preconsulta.
Personal administrativo del 2 Solicita a la persona usuaria, la hoja de| Hoja de referencia
Médulo de Preconsulta referencia para programacion de
preconsulta de la especialidad en
Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y
Cuello.
¢La persona usuaria presenta la hoja de
referencia?
3 No: Informa a la persona usuaria que no
puede agendarse cita sin la hoja de
referencia.
Termina Procedimiento.
4 Si.- Registra los datos de la persona INER-CE19
usuaria en el sistema para la obtencion del
volante de preconsulta.
5 Le informa a la persona usuaria el dia y
hora de su citay se le sugiere
presentarse 30 minutos antes de la cita.
Persona Usuaria 6 Se presenta el dia y hora
de su cita programada en el control de citas
de consulta externa de
Otorrinolaringologia.
Personal administrativo de 7 Recibe de la persona usuaria, su formato
control de citas de de preconsulta, y ticket de pago si
Otorrinolaringologia corresponde el caso.
8 |Dirige a la persona usuaria con el personal
de enfermeria.
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Responsable N, Descripcion de actividades DEPLIMENIS
Act. 0 anexo
Personal de Enfermeria 9 [Recibe del personal administrativo, el INER-CE19
\volante de cita de preconsulta e Informe al INER-CE-32
Titular de los Datos Personales
10 Llama a la persona usuaria, le realiza toma
de signos vitales y lo dirige con el personal
médico
Personal Medico 11 | Realiza interrogatorio y valoracion clinica
¢la persona usuaria amerita atencion en el
INER?
12 [No. Refiere a la persona usuaria a hospital
de primer o segundo nivel de atencién segun
sea el caso.
Continta actividad 14.
13 [Si. Indica a la persona usuaria solicitar cita
para apertura de expediente en el control de
citas de otorrinolaringologia.
Contintia actividad 14.
14 |Registra en sistema la atencion médica
proporcionada.
Termina procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal administrativo del Médulo Personal administrativo de control Personal de Enfermeria

Persona Usuaria § . . o sdi
de Preconsulta de citas de Otorrinolaringologia Personal médico

1

Solicita cita via telefonica o
presencial en el médulo de
preconsulta

v 2
Solicita a la persona usuaria, la
hoja  de referencia paral
programaciéon de  preconsulta
de la especialidad en
Otorrinolaringologia y Cirugia de|

Cabeza y Cuello.

¢¥a persona usuara
presenta la hoja de
referencia?

3

Informa a la persona usuaria
que no puede agendarse cita
sin la hoja de referencia.

Si
TERMINA
PROCEDIMIENTO
4
Registra los datos de la
L,| persona usuaria en el

sistema para la obtencion
del volante de preconsulta.

I

Le informa la persona usuaria|
eldiay horadesucitay se
le sugiere presentarse 30
minutos antes de la cita.

v 6

Se presenta el dia
y hora de su cita
programada en el control
de citas de consulta
externa de

Otorrinolari nTologia.

v 7

Recibe de la persona usuaria,
su formato de preconsulta, y
ticket de pago si corresponde.
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Persona Usuaria

Personal administrativo del Médulo
de Preconsulta

Personal administrativo de control
de citas de Otorrinolaringologia

Personal de Enfermeria

Personal médico

Dirige a la persona usuaria con
el personal de enfermeria.

8

v 9

Recibe del personal

administrativo, el volante de cita

de preconsulta e Informe al
Titular de los Datos Personales

10

INER-CE19
INER-CE-32

Llama a la persona usuaria y
realiza toma de signos vitales
allla paciente y lo dirige con el
personal médico

l 1

Realiza interrogatorio  y
valoracion clinica

Zla persona usuaria
amerita atencion en el

12

Refiere a la persona usuaria a
hospital de primer o segundo
nivel de atencién segin sea el
caso. Conindia actividad 14.

Si

13

Indica a la persona solicitar]
cita para apertura  de|
—» expediente en el control de|
citas de otorrinolaringologia.
Conttindia actividad 14.

v 14

sistema  la
médical

Registra  en
atencion
proporcionada.

A,
TERMINA
PROCEDIMIENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos (cuando
aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la Secretaria N/A
de Salud, 2013

7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros . . o R
conservacion conservarlo identificacion Unica
71 Solicitud de No aplica No aplica INER-CE19
preconsulta
7.2 Informe al Titular de No aplica No aplica INER-CE-32
sus Dalos Personales

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5

PACIENTE: Todo aquella persona usuario/a beneficiario directo de la atencién médica.
PERSONAL ADMINISTRATIVO: Aquella persona profesional, técnico y auxiliar que apoyan
con funciones administrativas en los establecimientos del Sistema Nacional de Salud.
PERSONAL DE ENFERMERIA: Aquéllos/as que cuentan con los estudios para la
prestacion de asistencia médica a enfermos/as o discapacitados/as, su enfoque es el
mantenimiento y cuidado de la salud durante la enfermedad y rehabilitacion, asi como la
asistencia a médicos y profesionales del diagndstico en la salud y el tratamiento de
pacientes. Se agrupa en personal de enfermeria general, de especialidades, auxiliar
y pasantes de enfermeria.

PERSONAL MEDICO: Persona autorizada legalmente que desempefia labores
relacionadas con la atencion médica en beneficio de pacientes y de la comunidad, de
manera directa e indirecta.

USUARIO: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios de

atencion médica.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

4

, 2022 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Preconsulta INER-CE-19

10.2 Informe al Titular de sus Datos Personales INER-CE-32
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10.1 Solicitud de Preconsulta INER-CE-19

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas
Solicitud de Preconsulta y Tramites Iniciales
NEUMOLOGIA ADULTDS

Expediente Temporal: Fecha de solicitud:

Nombre del paciente:
Fecha de nacimiento: Edad:
Giénera:

Fecha v hora de la cita:
No. de consultorio:
Elabord Clave ¥y Nombre:
Cadigo: Deseripeidn:
Importe:

Indicaciones: 1.- Pasar a la planta alta, 2.- Pagar en caja interna. 3.-Pasar a Rayos X, 4.-Presentarse en el module de
Nenmologia Adultos, ventanilla 1 (sala 2). 5-Acudir a signos vitales. 6.- Presentarse en el consultorio asignado.

INER-CE-19 (07_2015)

10.2 Informe al Titular de sus Datos Personales INER-CE-32

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
ISMAEL COSI0 VILLEGAS
DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA DE NEUMOLOGIAS
SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
INFORME AL TITULAR DE SUS DATOS PERSONALES

INER

Los datos personales serin protegidos, incorporadeos v trotades en el sistema de datos personales, demominudo SISTEMA DE SOLICTTUDES DE
INFORMACION, con fundamento en e At 20 al 26, 40 al 48, ¥ el Thoal B1 de la Ley Federal de Tramsparcacia y Acceso a la Informacion Pablica
Giubernamental ¥ caya finalidad ex atender el precedimiente de acceso a informacion pablica, datos persamales v correccign de los mismos, e coal
Fue registrado en el sistenn de datos personnles ante el Instituis Federal de Acceso a la Informacién Pablica, IFAL { www.ifaiorgmx ). v podrin ser
transmitidos @ el Institute Federal de Accese a la Informucién, al Titular de o entidad, ol Comité de Informaciin, a la Direccién Médica v o la
Direccidn de lnvestigacion, con la finslidad de atender el procedimiento de scceso a informacion pablics, acceso o ditos personalbes v a la correccidn
e los mismos, sdemiis de olras transmisiones previstas en ln Ley. Lo unidsd administrativa responsable del sistema de datos persanales es el
Instituto MNacional de Enfermedades Respiratorias INER, Direcciin General, Depart de K i Imterinstitme ¥ Ia direccitn domde
el imteresndo podrd ejercer los derechos de acceso v correccidgn ante la misma es ln Unidsd de Enlsce del INER, ubicada en Calzada de Tlhalpan
4502, Col Secciin XV Delegacién Tlalpan.

Lo anterior se informa en el Deci
de la Federacion del 30 de sepliembre de 2MI5.

e los Li

abe Proteccidn de Datos Persenabes. publicades en el Diario Ofcisl

ENTREGA PERSONAL ADMINISTRATIVO INER, NOMBRE:

RECIBE SOLICITANTE O FAMILIAR DE SOLICITANTE, NOMBRE:

FIRMA:

FECHA: INER-CE-32 (D1-2013)

Hoja 28 de 80
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer los lineamientos para realizar la apertura de expediente a los pacientes cuyo
padecimiento requiera tratamiento meédico especializado en el Departamento de
Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que requieren atencion

médica especializada para aperture de expediente clinico institucional y al personal

multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello,
serd responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracion con el personal
adscrito/a, quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.
En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de
Cabeza y Cuello, que impliguen atencién médica de pacientes que no cuenten con
seguridad social, se aplicard lo establecido en el Manual de Organizacién del
Departamento de Trabajo Social.

Es responsabilidad del/a paciente, identificarse para recibir el servicio de atencion médica,
por lo que es necesarios presentar en el médulo de control de citas del Departamento de
Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello, la solicitud de preconsulta y tramites
iniciales INER-CE-19.

El personal de enfermeria al recibir al paciente que acude para apertura de expediente
clinico, debera cumplir con lo siguiente:

a) Toma de signos vitales.
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b) Detectar riesgo de caida en la poblacion usuaria, que acude a preconsulta

c) Necesidad de oxigeno suplementario de cualquiera de las personas usuarias de
preconsulta

d) Determinar la prioridad de atencién de los/as usuarios/as de acuerdo a su grado de
vulnerabilidad: personas geriatras, menores de edad, personas con discapacidad
y/o mujeres embarazadas.

3.5  El personal médico responsable de la atencion otorgada, debe:

a) Documentar el proceso de atencion en las notas médicas correspondientes.

b) Elaborar solicitud de Apertura de Expediente Clinico INER-04.

¢) Elaborar historia clinica.

d) Elaborar solicitudes de estudios de laboratorio y/o gabinete, cuando proceda.

e) Realizar las solicitudes de interconsulta de acuerdo al caso.

f) Requisitar formato de registro de cita subsecuente.

3.6 Los documentos generados por la apertura de expediente clinico, seran gestionados por
el personal de enfermeria con el Departamento de Trabajo Social para elaboracién del
estudio socioeconémico.

3.7 En el caso de pacientes valorados en la Unidad de Urgencias por primera vez, se podra
realizar el trdmite de apertura de expediente de manera programada, sin la necesidad
de ser valorado en preconsulta; siempre y cuando el/a paciente no amerite

hospitalizacion en ese momento.
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para apertura de expediente clinico.
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. | Descripcién de actividades Documentos
Act. 0 anexos
Persona usuaria 1 | Se presenta en control de citas de | INER-CE-19
Otorrinolaringologia con solicitud de
preconsulta.
Personal Administrativo  del 2 Recibe de la persona usuaria la solicitud
maodulo de citas de de preconsulta y registra en sistema.
Otorrinolaringologia
Personal de enfermeria 3 Recibe del personal administrativo del
maodulo de citas la documentacién y a la
persona usuaria para toma de signos
vitales.

4 | Dirige a la persona usuaria con el

personal médico para su atencién.
Personal Médico 5 | Realiza valoracion médica de la persona
usuaria.

6 Realiza interrogatorio clinico para | INER-EC-05
elaboracién de historia clinica.

7 Elabora solicitud de apertura de | INER-EC-04
expediente clinico y solicitudes de | Solicitudes
acuerdo al caso.

8 | Entrega a la persona usuaria el volante
de cita subsecuente para que lo tramite
en el médulo de citas.

9 Entrega al personal de enfermeria la
documentacién para seguimiento en el
Departamento de Trabajo Social y la
Coordinacion de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos.

Personal de enfermeria 10 | Entrega documentacion al personal de INER-TS-02
Trabajo Social para seguimiento de
estudio socioeconémico y apertura de
expediente clinico en la Coordinacion
de Admision Hospitalaria y registros
Médicos.
Termina Procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona usuaria

Personal Administrativo del médulo
de citas de Otorrinilaringologia

Personal de enfermeria

Personal Médico

1

Se presenta en control de citas de
Otorrinolaringologia con sadlicitud
de preconsulta

INER-CE:

v 2

Recibe de la persona usuaria la
solicitud de preconsulta y registra
en sistema

i 3
Recibe del personal administrativo

del modulo de citas |la
documentacién y a la persona
usuaria para toma de signos

vitales.
I .

Dirige a la persona usuaria con el
personal médico para su atencién.

! 5

Realiza valoracion médica de la|
persona usuaria.

| :

Realiza interrogatorio clinico para|
elaboracion de historia clinica.

Z

Elabora solicitud de apertura de
expediente clinico y solicitudes de|

acuerdo al caso.
| INERrECrOi

h 4 8

Entrega a la persona usuaria el
volante de cita subsecuente paral
que lo tramite en el moédulo de|
citas.

9

Entrega al personal de enfermeria
la documentacion para
seguimiento en el Departamento
de Trabajo Social y Ia
Coordinacion de Admision|

Hospitalaria y Registros Médicos.

* 10

Entrega documentacion al personal
de Trabajo Social para seguimiento
de estudio socioeconémico y
apertura de expediente clinico en la
Coordinacion de Admision
Hospitalaria y registros Médicos.

GERMINA PROCEDIMIENTCD
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo

Documentos

(cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la Secretaria

de Salud, 2013.

N/A

7.0 REGISTROS

Expediente Clinico

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It . > g
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Solicitud de preconsulta No aplica No aplica INER-CE19
7.2 Historia Clinica No aplica Expediente Clinico INER-EC-05
7.3 Estudio Socioeconémico No aplica Expediente Clinico INER-TS-02
7.2 Solicitud de Apertura de No aplica Expediente Clinico INER-EC-04

8.0GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 PACIENTE: Es toda persona beneficiaria/o directo de la atencion médica.

8.2 USUARIO: Es toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacién de servicios de

atencion médica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num_er_q de Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
revision
4 , 2022 Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de apertura de expediente INER-CE-04
10.2 Historia clinica INER-EC-08
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10.1 Solicitud de apertura de expediente INER-CE-04

D SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE ﬁ .
|

INER

DIRECCHM MEDICA
SUBDIRECCION DE ATENCION MEDSCA DE NEUMOLOGIA
SERWHCHD DE CONSULTA EXTERNA

DiA MES ARO NUMERD DE EXPEDMENTE
FECHA DE SOLICITUD
NOMERE DEL PACIENTE
AND MES. [EY
FECHA DE MACIMIENTO EDAD: afios | GEmero.H[] mM[]
DIAGNOSTICOS
SERVICIO SOLICITANTE
MEUMOLOGIA O OTORRINOLARINGOLOGIA O MEUMOLOGIA PEDIATRICA O
CIRUGIA TORACICA O DIENI [ CLiNICA DE TABAQUISMO O
) CLINICA DE TRASTORNOS RESPIRATORIOS
CLINICA DE EPOC O DEL SUERD
OTROS:
FIRMA DE SOLICITUD VISTO BUENO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL MEDICO TRATANTE

NOMERE ¥ FIRMA DEL JEFE DE SERVICIO

PARA USO EXCLUSIVO DE ADMISION HOSPITALARIA

AUTORIZACION

MNOMBRE ¥ FIRMA

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-09-012-0002

INER-CE-04 (04 2015)
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10.2 Historia clinica INER-EC-08

SALUD

i i R0 owmuion
HISTORIA CLINICA SALUD HISTORIA CLINICA e ZmE
ot
[ ——
S G v i et T e S S T

Arteral Sistémica, Obesided, A, Fibroses Pulmanr, Tuberculosi, ctras.

RESPIRATOR: tos, expectaracién, hemoptisis, disnes,

NTECEDENTES FERSONALES WO PATOIDGIDS. Elerain, Geporte, sevunldsd, Wene, habtacon, Getn | etado mutncons], Inmumitadonss, Seeceaentes
e

canmiovascuL is, paksitacianes, disnes de exfuers, ortopnes, d iovcs, e elaudiescisn,
RTECEDENTES PERSONALES PATOLDGICDS, Tabequams (poquetes shel, Scahoiams [Hempo caniasa], expacim & hms e 12Rs, Foslcomanias, Enlermedetes
cangnitas, antecedentes quirirgicos, trsumsticos, slergiss « intolerancia o firmacos, transhusonsles, mtaicasiones, enlfermedades, hospitakaciones (relsto
eronolégica]. Wota: Documentar medicacién trinicn y actusl en b siguienaz haje.

DiGESTIVD:

rexia, miéusea, vimito, disfagia, odmafagia, pross, reflus, repurgitacin, hematemesis, dokor sbdominal, distensidn, hibito intestinal fcambios),
constigacisn, diarrea, puic, tenesmo, rectoragia, melens, tericis, coluri, acolis.

T el petac =
contracepcsdn, menopsusia
‘GENITO-LRINARIC: disuris, hemsturia, poliuria, icturis, charra ealibre, fueraa, s tea), incontinenci, rete testiculos, lbida, potencia sensl,
infertiidad, vagina: fluio, dolor, comexn, ardor. Mamas: dolar, masas,lesiones, secrecidn.
LICERCIA SANTTARIA No. 12-AM05-012-0062 mem-£c-0s (o5 2022)
LICENGIA SAMITARIA No. 12-AM-03-011-0002 INER-EC-05 (05.2022)

SALUD

HISTORIA CLINICA : —
SALUD HISTORIA CLINICA g e
o vt
INTERROGATORIO POR APARATOS ¥ SISTEMAS RESICAGON ACTUAL VIO CROWEA 1T (Er—ra TR R B S o e BT
e e e e — — — e Compara con  meclcaion resrt en ot : el mécico epereabi S —
senunes. reridace | uma [ e
omiy | Precen | wotborns, | dosic e ©
sseticamenta (uamre enérol e toconl | an, | stmmerad | paron de o 1
Sl (Rl i iy HERE
e i
R ———— acin, misk
mavemientos. march, fenmende de Ravnasd
HEMATOLOGICO! sdenomegaliss, . [— hemat
I
coeie PRp— — -
{1 hace Py reruemcs
T T —
Contin il i e pptatonion
NEUROLCGIE0: ceflen,conmsiones,pérdida —— viric, sueh, marcha, equiba. Diestrlal. ; S ek siperaon; Mo i meicacn e dois  piepa. 3 delrmins . o medcareste e Sespende @ Modiien e [Toom
Requiere e; 3. Meodcamento sin existencis; 4 Requicre vis de sdministracén diferente; 5. Otra {Cusl? 5 suspende s medicaciie y | Fome) I"w
o o o o e e 5 1 me et

PADECINNENTD ACTUAL
Fesha 82 1o, Csars SrSmATER, Sreluaiin tTonaBEea, Somatags Serial
Lstada de problemes.

GRGANGS DE LOS SENTIDDS: visidn, agudezs visusl, diplopia, visiin borrasa. Dolor, smaurosis figas. Otalgis, otorres, hiposcusia, Gnitus. Rinomrea, epistasis, dolor,
escurrimienta retronasal. Gargant; dolor, fonacidn.

PIELY ANEXOS: hunares, varisciones de colos, rash, dolor, prurits, masas, pelo, uas.

EXPLORACION FisscaA

TENSIONARTERAL:  /  mmug FRECUENCIA CARDIACA:  por min
FRECUENCIA RESPIRATORIA:  por minuts TEMPERATURA:  oC
CNIMETRIADEPULSD:  Séset CRCUNFERENOIADE CLELLD:  cm
PESD ke TaLK iNDICE DE MASA CORPORAL
05013 inen-£c-os fos 2022)

LICENCIA SAMITARIA No. 13-AM-03-012-000 INER-£C-05 fos 2022)
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Caoperacien.

ead aparenie. Extade 8 concenda,

oricntacin, faces, scttud. integrdad v conformacn Moviaentas anormales. Msrcha

cleticas, comess. Par cranes]

s
[rms————

hoasiz: ofseciin por 1. aletes nasal, Rinascapi,

ares craneales m, 1¥ y V1. Pupias, reflejos fotometar, matcmotor,

BOcA: mucoes, labios, diemies, encias. Lengus (Far . Palsdar dura
Degicisn

¥ blands. Refieio mauseosa {Par Craneal i y x). Orofaringe [Uvala, amigdalas). Fonacién.

SALUD HISTORIA CLINICA

EXPLORACION FiSiCA

REGOMER: Farm, v
soslos

FECTo: Tacts recta, eshvter, garedes masas. Proriata. Sancre ocults an haver

CENTALLS Pene, Tertkulor, vabva, HeriaL
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ewR oredin.

CUBLL: piel, edema, repitacid. Rigides, movimientos. dofor Yugulares distensidn. Cardtidas, pulsos, soplas, rémito. Tirsides:
crecimients, nadulos. Adenomezaliss. Parstides
LICENCIA SANITARIA N0, 12-AM-03-012-0062 InER-£c-os (o5 2022)

SALUD

LABORATORID ¥ GABINETE

HISTORIA CLINICA

UICENCIA SANTARIA No. 13-AN-03.012-0002 mER-£005 (05 2072)

e

Nombee comieto del médice
REVISS LA HSTORIA CLIWICA

Nombee comieto el médics

UCENCIA SARTTARIA No. 12-A003-012-0002

Fma [ETR—

Fma [ET——

e £c-05 (05 2072)
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos para proporcionar la consulta subsecuente a las personas
usuarias que cuenten con expediente clinico en el INER y requieran tratamiento médico

especializado en el Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a los/as pacientes que requieren atencién

meédica especializada y al personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello,
serd responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracion con el personal
adscrito, quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.
En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de
Cabeza y Cuello, que impliguen atencion médica de pacientes que no cuenten con
seguridad social, se aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del
Departamento de Trabajo Social.
Es responsabilidad del/a paciente, identificarse para recibir el servicio de atencién médica,
por lo que es necesario presentar en el mdédulo de control de citas del Departamento de
Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello, su carnet de citas.
El personal de enfermeria al recibir al/a paciente que acude para apertura de expediente
clinico, debera cumplir con lo siguiente:
a) Toma de signos vitales
b) Detectar riesgo de caida en la poblacién usuaria, que acude a consulta

subsecuente.
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3.5

3.6

3.7

3.8

c)

d)

Necesidad de oxigeno suplementario de cualquiera de las personas usuarias de
consulta subsecuente.

Determinar la prioridad de atenciéon de usuarios/as de acuerdo a su grado de
vulnerabilidad: personas geriatras, menores de edad, personas con discapacidad

y/o personas embarazadas.

El personal médico responsable de la atencion otorgada al/la paciente, debe:

a)

b)
c)
d)

e)

Documentar el proceso de atencidn en las notas médicas correspondientes INER-
EC-06.

Elaborar receta médica individual para pacientes ambulatorios INER-CE-27.
Elaborar solicitudes de estudios de laboratorio y/o gabinete, que el caso requiera.
Solicitudes de interconsulta de acuerdo al caso INER-EC-08.

Requisitar formato de registro de cita subsecuente a la especialidad de
otorrinolaringologia, audiologia, foniatria y/o terapia de lenguaje segun corresponda
al caso en particular. INER-ORL-02 6 INER-ORL-19.

En el caso de los/las pacientes valorados/as para la colocacién de implante coclear u otros

dispositivos implantables de oido, el personal médico adscrito y/o residente debe verificar

que se les realicen a los/las candidatos/as los siguientes estudios:

a)

b)

c)
d)

e)

Audiol6gicos: emisiones otoacusticas, timpanometria, potenciales auditivos
evocados de tallo cerebral, potenciales de estado estable, potenciales miogénicos
vestibulares, reflejos estapediales y si es necesario electrococleografia.

Imagen: Tomografia computada de oidos simple y en caso necesario Resonancia
Magnética.

Evaluacion de terapia de lengua.

Evaluacion de psicologia

Evaluacion de trabajo social de acuerdo a sus procedimientos.

En el caso de interconsultas intrahospitalarias el personal médico que proporciona la

atencién elaborara la solicitud especificando el nhombre del/a paciente, diagnéstico y

motivo de la interconsulta, la entregara al/a paciente para registrar cita en el médulo de

atencion correspondiente.

Para el caso de interconsultas extrahospitalarias, el personal médico responsable de la

atencion del/la paciente, elaboraran un resumen clinico con los datos necesarios que

justifiquen la solicitud y el cual debera ser autorizado por la Direccion Médica para que el/a

paciente gestione su atencion en el hospital designado.
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3.9

En el caso de pacientes que sean programados/as para cirugia, al finalizar la consulta el

paciente acudira a trabajo social para recibir las indicaciones administrativas y verificar

estatus socioeconémico.
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4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo.

Paciente

Personal Administrativo
del modulo de citas de
Otorrinolaringologia

Personal de Enfermeria

Personal médico

Se presenta en el modulo de
control de citas de
Otorrinolaringologia con carnet de
citas.

Verifica identidad del/la paciente y
lo dirige con el personal de
enfermeria.

Recibe al/la paciente y le toma los
signos vitales de la persona
usuaria.

Dirige al/la paciente con el
personal médico para recibir
atencién médica especializada.

Realiza interrogatorio y
exploracion clinica del/la paciente.

Elabora y firma nota médica de la
atencion médica proporcionada.

Realiza documentacion

complementaria

Ella paciente
procedimiento quirdrgico?

requiere

No: Entrega al/a paciente la
documentacion complementaria
para seguimiento en las areas
correspondiente.

Termina Procedimiento.

Si: Elabora hoja de programacion
de cirugia, la entrega al/la paciente
y orienta sobre el seguimiento.

Carnet de citas

INER-EC-06

Solicitudes de estudios,
INER-CE-27,
INER-EC-08
INER-ORL-02

INER-EC-24
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o anexo.
Act.
Paciente 10 | Recibe documentacién para
programacion de citas.
11 | Acude a trabajo Social para recibir

orientacién sobre normas internas y
tramite de ingreso hospitalario.
Termina Procedimiento.
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4.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Paciente Personal Administrativo del médulo Personal de enfermeria Personal Médico

de citas de Otorrinilaringologia
INICIO

F 1

Se presenta en control de citas de
Otorrinolaringologia con carnet de
citas

Carmet d

l 2

Verifica identidad del/la paciente y
lo dirige con el personal de
enfermeria

| .

Recibe al/la paciente y le toma los
signos vitales del/la paciente

A 4

Dirige allla paciente con el
personal médico para su atencion.

I

Realiza interrogatorio y
exploracion clinica de la persona
usuaria.

A 6

Elabora y firma nota médica de la
atenciéon médica proporcionada.

| e

Realiza documentacién
complementaria

Solicitudes de
estudas
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Paciente

Personal Administrativo del médulo
de citas de Otorrinilaringologia

Personal de enfermeria

Personal Médico

¢ Ellla paciente
requiere procedimiento
quirGrgico?

Entrega allla paciente la
documentaciéon complementaria
para seguimiento en las areas
correspondiente.

Si

A 4

TERMINA PROCEDIMIENTO

9

Elabora hoja de
programacion de cirugia, la
entrega dl/la paciente y
orienta sobre el seguimiento

| INER-EC-24.

Recibe  documentacion  para
programacion de citas

v 1

Acude a trabajo Social para
recibir orientacién sobre normas
internas y tramite de ingreso
hospitalario

A 4

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos COd'gO.
(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud, 2013
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cc_)d|go_ (.je re_glstro
Registros 2 o identificacion
conservacioén conservarlo P
Unica
7.1 Carnet de citas No aplica No aplica N/A
N/A
7.2 Solicitudes de estudios No aplica No aplica
7.3 Solicitud de . . INER-EC-08
: No aplica No aplica
interconsulta
74 Receta médica No aplica Expediente Clinico INER-CE-27
individual
7.'5 Formato de registro de No aplica No aplica INER-ORL-02
cita subsecuente

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CONSULTA SUBSECUENTE.- Atencion otorgada al/a paciente, por personal de salud,
cuando asiste por la misma enfermedad o motivo por el que ya se le otorgd una consulta

en la unidad.

8.2 INTERCONSULTA: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la

salud en la atencion del paciente, a solicitud del médico tratante.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num.er'q de Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
revision
4 , 2022 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Recetario invidual para pacientes ambulatorios INER-CE-27
10.2 Solicitud de interconsulta INER-EC-08
10.3 Volante para consulta subsecuente INER-ORL-02

10.5 Solicitud de Programacion y Registros de Cirugia INER-EC-24

10.4 Solicitud de interconsulta a otras instituciones INER-CE-14
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10.1 Recetario invidual para pacientes ambulatorios INER-CE-27

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS

SALUD ISMAEL COSIO VILLEGAS SALUD ISMAEL COSIO VILLEGAS
— DIRECCION MEDICA ——a DIRECCION MEDICA

RECETARIO INDIVIDUAL PARA PACIENTES AmBuLATORIOS  |[NER RECETARIO INDIVIDUAL PARA PACIENTES amBuLaTORIOS  [NER
México D.F. a de de, México DF. a de de

Paciente: Paciente:

Edad: Expediente: Diagndstico®: Edad: Expediente: Diagndstico®

1. Genérico Presentacién/Dosis 1. Genérico Presentacién/Dosis
Frecuencia Via de administracién Duracién del tratamiento Frecuencia Via de administracion Duracién del tratamiento
2. Genérico Presentacién/Dosis 2. Genérico Presentacién/Dosis
Frecuencia Via de administracidn Duracidn del tratamiento Frecuencia Via de administracion Duracidn del tratamiento
3. Genérico Presentacion/Dosis 3. Genérico Presentacién/Dosis
Frecuencia Via de administracidn Duracidn del tratamiento Frecuencia Via de administracion Duracidn del tratamiento
4. Genérico Presentacion/Dosis 4. Genérico Presentacion/Dosis
Frecuencia Via de administracion Duracién del tratamiento Frecuencia Via de administracion Duracién del tratamiento
5. Genérico Presentacién/Dosis 5. Genérico Presentacién/Dosis
Frecuencia Via de administracion Duracién del tratamiento Frecuencia Via de administracion Duracidn del tratamiento

* EIDIAG] 0 &5 un requisit ABLE er 125 recetas el Grupa | de madicamentos (ESTUPEFACIENTES) * EIDIAGNOSTICO £ un requisits INDISPENSABLE en a5 recetas del Grupo | de med

Médico: Médico:

Ced. Prof - Reg. Esp. FIRMA DEL MEDICO Ced. Prof.: Reg. Esp.: FIRMA DEL MEDICO

Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccién XV1, Delegacin Tlalpan, C.P. 14080 - Tel. 54871700 Calzada de Tlalpan 4502, Col. Seccién Xv1, Delegacién Tlalpan, C.P. 14080 - Tel. 54871700

LICEMCIA SAMITARIA No. 12.AM-05-012.0002 INER.CE 27 (94.2013) LICENCIA SANITARIA N, 12.AM-09.012.0002 eER €2 27 [p42013)
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10.2 Solicitud de interconsulta INER-EC-08

Fecha: 1. /.

SOLICITUD DE
INTERCONSULTA

INER =

GIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA DE NEUMOLOGIA
SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA

FECHA DE NACIMIENTD DEL PACIENTE: / ]

[

SERVICIO SOLICITANTE:

)

MNo. DE PROTOCOLD:

MARQUE LAS INTERCONSULTAS QUE SOLICITE, RESALTANDO LA PRINCIPAL
*En estas especialidades llenar una solicitud por Interconsulta

CONSULTA EXTERNA ESPECIALIZADA
CED1 | PRECONSULTA DE NEUMOLOGIA CE21_| CLINICA DE EPOC
CEO2_| PRECONSULTA DE OTORRINOLARINGOLOGIA® CE22_| CLINICA DE INTERSTICIALES,
CE03 | PSIQUIATRIA CE23 | CIRUGIA
CE04 | CARDIOLOGIA CE24 | CLINICA DE TRAQUEA
CEOS MEDICINA INTERNA CE25 GASTROENTEROLOGIA
CEO6 | NEUMOLOGIA CE26 | AUDIOLOGIA (OTORRINOLARINGOLOGIA)®
CEO7 | NEUMOPEDIATRIA CE27 | CLINICA DE VASCULITIS
CEOE | OTORRINOLARINGOLOGIA* CE31 | CONSULTA DE PRIMERA VEZ A ESPECIALIDAD
CEO9 | REUMATOLOGIA CE32 | CONSULTA DE VALORACION ANESTESICA
CE10 | ONCOLOGIA (PABELLON 3) CE33 | CONSULTA DE LA CLINICA DE TRASPLANTE PULMONAR
CE11 | INFECTOLOGIA NEUMOLOGICA CE34 | CLINICA DE HIPERTENSION ARTERIAL
CE1Z | DETOLOGIA CE35 | NEUMOLOGIA CLINICA (PABELLGN 4)
CE13 | CLINICA DE TRASTORNOS RESPIRATORIOS DEL SUERD CE36 | CIRUGIA CARDIOVASCULAR
CE1S | HEMATOLOGIA® 501 | ALERGOLOGIA
CE16_| CLINICA DEL DOLOR ES02 | ESTOMATOLOGIA®
CE17 | REHABILITACION RESPIRATORIA * CT07_| CLINICA DE TABAOUISMO [CONSULTA NEUMOLOGICA)®
CE1E_| CLINICA DE TUBERCULOSIS
CE20 | CARDIDPEDIATRIA®

Motivo de Interc

Nombre del médico tratante

Firma

Importante:

tudi la adecuada

*  Se ermiar
*  Elreporte de ka intercorsulta se realizara en [a hoja de nota médica.
= Esestrictamente necesario el envia de esta solictud, para la correcta

de la consulta externa.

Gn par el persanal

Para |a Interconsulta a cardiokagia se deberd anexar el formato de electrocardiograma INER-CE-29 [12.2013)

externa, solo para no

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-08-012-0002

INER EC-08 (12.2013)
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10.3 Volante para consulta subsecuente INER-ORL-02

WL 0 P O

SALLD { #. Diresccion Madica ———

Rl S L

Subdireccitn de Cinugia TNER e oo viagai

Departaments de Otorrinolaringologia
Exclusivg para consulta subsecuente

Tipe de cita Tiempa,Fecha

Subsacugnte

Curadidn

Prequirdrgica

Clinica de

Fecha Nombre del msdics

INER-OAL-DF (05 20145
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10.4 Solicitud de interconsulta a otras instituciones INER-CE-14

SOLICITUD DE INTERCONSULTA A OTRAS
INSTITUCIONES iNER :
DIRECCION MEDICA

SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA DE NEUMDLOGIA
‘SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA

FECHA

SERVICIO DEL INER QUE SOLICITA
LA INTERCONSULTA

NOMBRE DE LA INSTITUCION

INTERCONSULTADA
ESPECIALIDAD A LA QUE SE

SOLICITA LA INTERCONSULTA

NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE FECHA DE NACIMIENTO puaawasroies
EDAD cénero. W] m[] [ expepienTe

ANTECEDENTES DE IMPORTANCIA PARA SU PADECIMIENTO

PADECIMIENTO ACTUAL

IMPRESION DIAGNOSTICA

MOTIVO DE INTERCONSULTA

NOMERE, CEDULA PROFESIONAL ¥ FIRMA DEL MEDICO TRATANTE NOMBRE, CEDULA PROFESIONAL ¥ FIRMA DEL JEFE DE SERVICIO

*LLENAR ESTA SOLICITUD EN ORIGINAL Y 2 COPIAS
*ESTA SOLICITUD DEBE SER AUTORIZADA POR EL DIRECTOR MEDICO DEL INER

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-09-012-0002 INER-CE-14 (09.2015)
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10.5 Solicitud de Programacion y Registros de Cirugia

SALUD kﬁ"w""t,% $ INSTITUTO NACIONAL DE
£ ENFERMEDADES
L1 l {5}/ SOUCITUD DE PROGRAMACION Y REGISTRO DE BN
e e i CIRUGIA INER  yan cosiovieass
DIRECCION MEDIEA

SUBDIRECCION DE CIRUGIA

Fecha de nacimiento:

afio /mes [ dia

Servicio clinico:

Médico tratante:

Edad: Sexn: Cama:
Fecha de solicitud:
Fecha de programacidn: Dia:, Hora: Sala:

Convenio

No. De Protocold

AUTORIED A LOS MEDICES DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS A EFECTUAR LA (LAS) OPERACION (ES), QUE SEAN
HECESARIAS FARA EL ESTUDID Y/O TRATAMIENTOS DE PADECIMIENTO, MO DESCONCECO LOS BEMEFICIOS, RIESGDS ¥ COMPLICACIONES CUIRIRGICAS ¥ AMESTESICAS A
OUE QUEDD SLETO [ART. 80,81 ¥ 82, DEL REGLAMENTO DE LA LEY GEMERAL DE SALUD EN MATERLA DE PRESTACKIN DE SERVICIDS DE ATENCION MEDICA). SE ME
EXPUCARON LOS RIESGOS, LOS ENTENDI, ACEFTO ¥ ESTOY CONFORME.

FIRMA ¥ NOMERE DEL PACIENTE

FIRMA ¥ NOMBRE DEL FAMILIAR RESPONSABLE

Diagndstico preoperatorio:

Operacidn proyectada:

Olave:

Equipo especial solicitada:

CirLijana

Cirugia electiva | |

Cirugia wrgencias | |

1er. Ayudante

29 Ayudante

3er. Ayudante

sangre:  Tipo RH

Anestesia sugerida:

Disponible en Quirdfano Mis.

Local | ) Regional | |

Reserva Mls.

General [ |}

Hermoglobina:

Baar:

Hematooritn: TP: TFT:

EXAMENES DE LABORATORIO

Plaguetas: Glecosa:

Urea: Creatinina:

W.LH Riesgo quindrgico:

Diagndstico postoperatonio:

Operacidn realizada:

Biopsia transoperatoria:

Anestesidlogo:

Piezas Quirdrgicas A: Bacterioldgico

Patologia:

Inwestigacitn:

Instrurmentista:

Equipo Extra Utilizado:

Cuenta de gasas por:

Circulante:

Licencia Sanitaria Mo. 12-4M.09.012.0002

IMER-EC-24 [01-2044)
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION MEDICA INTRAHOSPITALARIA
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1.0 PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos para el manejo de pacientes que con expediente clinico en el
INER vy requieran tratamiento médico especializado del Departamento de

Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello en las areas de hospitalizacion.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a los/las pacientes que requieren atencion

médica especializada y al personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello,
sera responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal
adscrito, quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.
En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de
Cabeza y Cuello, que impliguen atencion médica de pacientes que no cuenten con
seguridad social, se aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del
Departamento de Trabajo Social.

La atencion médica intrahospitalaria que proporciona el Departamento de
Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello, puede ser ambulatoria y/o en areas
hospitalizacion, por lo que es responsabilidad del personal médico, requisitar la siguiente
documentacion:

a) Hoja de solicitud, programacién y registro de cirugia INER-EC-24.

b) Solicitud de ingreso hospitalario, para tratamiento en hospitalizacion.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

¢) Formato de Consentimiento Informado para procedimientos diagndsticos, médicos,
quirargicos (mayores y menores) invasivos, de rehabilitacion INER-EC/CI/DM-01.

d) Lista de verificacion de cirugia segura procedimiento correcto INER-SC-01.

e) Consentimiento informado para anestesia INER-SC-03.

f)  Nota médica INER-EC-06.
Es responsabilidad del personal médico residente realizar la descripcion de la técnica y

hallazgos quirargicos en el formato de hoja de solicitud, programacion y registro de cirugia

INER-EC-24.

La via de acceso al Instituto de los/las pacientes que requieran atencibn medica

intrahospitalaria, es a través del moédulo de Relaciones Publicas y Comunicacion, por lo

que las personas adscritas a dicho moédulo, seran responsables de recibir y dirigir al/a

paciente para seguimiento.

La identificacion de pacientes corresponde al tipo de atencién hospitalaria que recibira:

a) Brazalete en caso de procedimiento ambulatorio

b) Hoja de identificacién, brazalete de identificacion y tramite de ingreso hospitalario
en el caso de los pacientes programados para hospitalizacion.

Es responsabilidad de la persona usuaria, programada para cirugia ambulatoria y/o

ingreso hospitalario, acudir con dos horas de anticipacién a su cita y presentarse en el

area de Relaciones Publicas y Comunicacion.

Los/as usuarios/as deben ser valorados/as por el personal médico residente en turno, en

busca de focos infecciosos o cualquier contraindicacion para la realizacién de la cirugia

ambulatoria y/o el ingreso hospitalario.

Es requisito indispensable para la realizacion de cualquier procedimiento quirdrgico, contar

con los Formatos de consentimiento Informado y prueba de PCR a COVID-19 negativa.

Los/as pacientes candidatos/as que requieran de un implante coclear, seran informados/as

por el personal médico sobre las limitaciones y riesgos del procedimiento, las causas de

exclusiéon, que esperar de un implante coclear una vez que se finalice la etapa de

rehabilitacién, los riesgos que pueden tener con la cirugia, las limitaciones de los/as

pacientes una vez recibido el implante coclear y el compromiso de los/as pacientes o

padres en el caso de los/as nifios/as implantados/as.

La colocacion de implante coclear multicanal bilateral, es recomendable en pacientes con

hipoacusia neurosensorial profunda que no se beneficia con auxiliar auditivo convencional,

siempre que el/la candidata/a sea mayor de un afio.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

A) CIRUGIA AMBULATORIA:

Las/os pacientes programados para cirugia ambulatoria deben presentarse a las 6:30 a.m.
y seran trasladados/as al area de Hospital de Dia por el personal de Camilleria de acuerdo
a los procedimientos ya establecidos en dicho servicio.

El personal de Relaciones Publicas y Comunicacion, verifica la identidad de la persona
usuaria, le coloca brazalete de identificacion y registra en el Sistema de Administracién
Hospitalaria.

El personal administrativo del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza
y Cuello, sera responsable de solicitar por lo menos 24 horas, previas al procedimiento, el
expediente clinico del paciente programado, de acuerdo con los requisitos establecidos
para tal efecto en la Coordinacion de Admision Hospitalaria y Registros Médicos.

Previo al procedimiento quirdrgico, el personal de enfermeria debe contar con el expediente
clinico del/a paciente.

Es responsabilidad del personal médico residente, verificar que el expediente clinico del/a
paciente programado/a para procedimiento ambulatorio, contenga:

a) Formato de consentimiento informado para procedimientos diagndsticos, médicos,
quirargicos (mayores y menores) invasivos, de rehabilitacion INER-EC/CI/DM-01,
debidamente requisitado.

b) Lista de verificacién para cirugia segura, procedimiento correcto INER-SC-01.

¢) Formato de consentimiento informado para anestesia INER-SC-03 .

d) Nota médica INER-EC-06 actualizada.

e) Indicaciones médicas INER-EC-03 actualizada.

f) Hoja de solicitud, programacién y registro de cirugia INER-EC-24.

Posterior al procedimiento quirargico ambulatorio, es responsabilidad del personal médico
residente:

a) Realizar la descripcién de la técnica utilizada y hallazgos quirtrgicos en el formato
de hoja de solicitud, programacion y registro de cirugia INER-EC-24.

b) Elaborar y entregar al familiar del/a paciente la receta médica, hoja de indicaciones
médicas INER-EC-03 y programacion de cita de seguimiento post-quirdrgico.

c) Elaborar nota de evolucion e indicar fecha de cita post-quirdrgica.
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3.18

3.19

3.20
3.21

3.22

3.23

3.24

B) INGRESO HOSPITALARIO

Es responsabilidad de la persona usuaria programada para ingreso hospitalario
presentarse en la ventanilla de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros
Médicos, a la hora indicada por el personal médico.
El tramite de ingreso hospitalario se realiza el dia previo al procedimiento en caso de
haberse programado la cirugia en turno matutino.
En caso de tratarse de cirugia vespertina, ingresara el mismo dia por la mafiana.
El personal de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos, sera
responsable de documentar el ingreso hospitalario de la persona usuaria.
El personal de enfermeria del médulo del de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y
Cuello, quien debera:
a) Tomar signos vitales al paciente.
b) Iniciar hoja de enfermeria.
¢) Elaborar formato de traslado de pacientes INER-EC/DM/12.
d) Detectar a los/as pacientes con riesgo de caida y/o necesidad de oxigeno
suplementario.
Los documentos indispensables para el ingreso hospitalario de la persona usuaria seran
verificados por el personal médico residente, sin los cuales no podra hospitalizarse al
paciente y constan de:
a) Formato de Consentimiento Informado para el Ingreso/Admision Hospitalaria INER-
EC/CI/DM-04.
b) Formato para procedimientos diagnésticos, médicos, quirdrgicos (mayores y
menores) invasivos, de rehabilitacion INER-EC/CI/DM-01.
c) Lista de verificacion para cirugia segura, procedimiento correcto INER-SC-01.
d) Formato de Consentimiento Informado para Anestesia INER-SC-03 .
e) Hoja de solicitud, programacion y registro de cirugia INER-EC-24 nota médica INER-
EC-06 indicaciones médicas INER-EC-03.
f) Prueba PCR negativa a COVID-19.
Previo al ingreso hospitalario, la persona sera valorada por el personal médico residente
en turno, a fin de verificar que no existen focos infecciosos o cualquier contraindicacion
para el ingreso, y debera elaborar nota médica e indicaciones médicas, para seguimiento

del ingreso hospitalario.
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3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

Durante la estancia hospitalaria por manejo médico y/o quirdrgico de los/as pacientes, el
personal médico, debe actualizar las notas e indicaciones médicas cuando menos una vez
al dia, de acuerdo al estado del/a paciente.

El traslado de pacientes es responsabilidad del personal de la Coordinacion de Camilleria
y del personal de enfermeria del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de
Cabezay Cuello.

Durante la hospitalizacién del/a paciente para manejo médico y/o quirdrgico el personal
médico adscrito/a al Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello,
debera realizar la actualizacion de indicaciones y nota de evoluciéon cuando menos una vez
al dia de acuerdo al estado del/a paciente.

En el caso de los/as pacientes de implante coclear, una vez terminado el acto quirirgico
debe realizarse una Tomografia Computada de oidos y placas de rayos X en el servicio de
imagenologia y debera ir acompafiado de un equipo interdisciplinario integrado por:
especialista médico en Anestesiologia, especialista en Otorrinolaringologia, personal de
enfermeria y de camilleria en turno del quir6fano y una vez concluidos los estudios,
trasladaran nuevamente al/a paciente al area de hospitalizacién correspondiente.

En el caso de que el/a paciente requiera interconsulta intrahospitalaria, el personal médico
debe elaborar de manera fisica y electrénica el formato especificando datos del/a paciente,
diagndstico y motivo de la misma y entregarla en el servicio correspondiente.

En el caso de interconsultas extrahospitalarias, el personal médico adscrito y residente,
deben elaborar un resumen clinico con los datos necesarios que justifiquen la solicitud,
mismo que sera autorizado por la Direccion Médica y gestionado a través del personal de
Trabajo Social del servicio clinico.

El personal Médico adscrito, es responsable de determinar la fecha y hora de egreso de
acuerdo con la evolucion clinica del/a paciente.

Al egreso hospitalario del/a paciente, el personal médico residente debe elaborar de

acuerdo al caso:

EGRESO POR MEJORIA:

a) Nota de egreso hospitalario INER-EC-DM 19 que contenga las indicaciones médicas
y fecha de cita post-quirtrgica.

b)  Requisitar Hoja de Admision y Egreso Hospitalario INER-EC-18.

c) Recetaindividual.
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a)

b)

<)

a)
b)
c)
d)

EGRESO VOLUNTARIO:

Informar al personal de trabajo social, con el fin de que proporcione a los familiares
la orientacién necesaria sobre tramites administrativos del egreso.

En caso de egreso voluntario informar a los familiares y al/a paciente sobre los
riesgos y posibles complicaciones como consecuencia del egreso anticipado.

Elaborar formato de egreso voluntario

EGRESO POR DEFUNCION:
Elaborar certificado de Defuncién, en su caso.

Elaborar formato de egreso voluntario
Notificar a trabajo social sobre la defuncién.

Contactar a los familiares y/o responsables para notificar el deceso.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. | Descripcion de actividades
Act.

Documentos o anexo

Paciente

Personal administrativo
del médulo de
Relaciones Publicas y
Comunicacion Social

Personal de enfermeria
de hospitalizacion

Personal médico

Paciente

1 Acude al Instituto el dia de su

programacion

¢La atencion médica que recibird sera
ambulatoria o ingreso hospitalario?

2 Ambulatoria. Se presenta en el médulo de
relaciones publicas y comunicacién
social.

ContinlGia actividad 4.

3 Ingreso hospitalario: Elabora solicitud de
ingreso hospitalario y la turna a la
ventanilla de Admisién Hospitalaria para
seguimiento de tramite.

Pasa a actividad 11

4 Realiza primera verificacion de identidad
del/a paciente y registra en sistema

5 Imprime brazalete de identificacién y lo
coloca al/a paciente.

6 Informa via telefénica al personal de
camilleria sobre el traslado del/a paciente
al Hospital de Dia.

7 Recibe del personal de camilleria al/a
paciente 'y lo/a  prepara para
procedimiento quirurgico.

8 Realiza la cirugia de acuerdo al
procedimiento del quiréfano.

9 Elabora nota de técnica y hallazgos en la
hoja de solicitud de programacion y
registro de cirugia y nota médica de
evolucion.

10 De acuerdo a la evolucion del/a paciente,
determina el alta.

INER-AHRM-01

Brazalete

INER-EC-24
INER-EC-06
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Responsable No. | Descripcién de actividades Documentos o
Act anexo
Personal administrativo del 11 | Verifica datos del/l paciente y lo turna a
moédulo de Relaciones la ventanilla de la Coordinacién de
Pudblicas y Comunicacion Admision Hospitalaria y Registros
Social Médicos para tramite de ingreso
hospitalario.
Personal de Enfermeria de 12 | Recibe de la Coordinacion de Admision
Consulta externa Hospitalaria y Registros Médicos, la
documentacién del ingreso hospitalario
y realiza nueva verificacion de
identificacién del/a paciente.
13 | Realiza la toma de signos vitales al/a
paciente.
14 | Apertura hoja de evaluacion de | INER-E-01
Enfermeria y Registros Clinicos.
15 Requisita formato de traslado de | INER-EC/DM-12
pacientes.
16 Informa al personal de camilleria para
el traslado del/a paciente a la cama
censable asignada.
17 | Entrega al paciente con el personal de
enfermeria  del  servicio clinico
asignado.
Personal de enfermeria de 18 Recibe al/a paciente e inicia la
hospitalizacion aplicacion de las indicaciones médicas.
Personal médico 19 | Realiza nota médica de ingreso.
20 | Actualiza indicaciones médicas. INER-EC-03
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o

Act. anexo

21 Realiza cirugia de acuerdo a los
procedimientos de quiréfano.

Equipo interdisciplinario ¢ El procedimiento quirdrgico realizado
fue de dispositivo implantable?

22 Si: Acompafia al/a paciente al servicio | Tomografia
de imagenologia para realizacion de | Placa de rayos X
estudios y lo regresa a hospitalizacion.
contindia con actividad 24.

23 No: Continda actividad 23

24 Realiza la descripcién de la técnica y
hallazgos quirurgicos.

25 Requisita la Lista de Verificacion para | INER-SC-01
cirugia segura, procedimiento correcto.

26 Actualiza nota de evolucién.

27 Valora al/a paciente para determinar su
egreso.

28 Elabora documentacion de egreso y | INER-EC-DM-19
entrega allla paciente para | INER-CAM-01
programacion de citas y seguimiento de
indicaciones médicas.

Termina Procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal administrativo del médulo

Personal Médico

Personal de Enfermerfa de

Personal de enfermeria de

Paciente de Relaciones Piblcasy Consulta externa . Equipo interdisciplinario
Comunicacién Social hospitalizacion
INICIO

Acude al Instituto el dia de su
programacion

7 La atencion médica

que recibira sera
ambulatoria o

{ngreso hospitalario?

2
Ingreso  hospitalario:  Elabora
solicitud de ingreso hospitalario |
la turna a la ventanila de
Admision  Hospitalaria  para
seguimiento de trdmite.Pasa a|
actividad 11

3
Ambulatoria. Se presenta en el
modulo de relaciones publicas y

comunicacion social.
Contintia actividad 4.

L

Realiza primera verificacion de
identidad delfla paciente y
registra en sistema

|

Imprime brazalete de
identificacion y lo coloca allla

paciente

6

Informa via telefénica al personal
de camileria sobre el traslado

della paciente al éarea de

Hospital de dia.

v

Realiza la cirugfa de acuerdo al
procedimiento del quiréfano.

1 9

Elabora nota de técnica |
hallazgos en la hoja de solicitud,

S

De acuerdo a la evolucion delfla
paciente, determina el alta.

TERMINA
PROCEDIMENTO

prog y registro de
ciugia y nota médica de

evolucion
INER-EC-24
INER-EC-06

Recibe del personal de camilleria
allla pacierte y lo prepara para
procedimiento quirdirgico.
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Paciente

Personal administrativo del modulo
de Relaciones Pdblicas y
Comunicacion Social

Personal Médico

Personal de Enfermeria de
Consulta externa

Personal de enfermeriade
hospitalizacion

Equipo interdisciplinario

1

Verifica datos della paciente y lo turnal
a la ventanilla de la Coordinacion de

Admision Hospitalaria y  Registr
Médicos para trdmite de ingreso|
hospitalario.

I

Recbe de la Coordinacion de|
Admision Hospitalaria y Registros|
Médicos, la documentacion del
ingreso hospitalario y realiza nueva|
verfficacién de  identficacion dellla
paciente.

13

Realiza la toma de signos vitales allal
paciente.

14

Apertra hoja de evaluacion de
Enfermeria y Registros Clinicos.

INER-E-0L

15

Requisita formato de traslado de|

pacientes.

16

Informa @l persondl de camilleria
para el traslado della paciente a la|
cama censable asignada.

1

Entrega al paciente con el persond

de enfermeria del sewvicio clinico

asignatdo.

I

Reche al paciente e inicia la

19

Realiza nota médica de ingreso.

aplicacion de las indicaciones
médicas.
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Paciente

Personal administrativo del
médulo de Relaciones Publicas
y Comunicacion Social

Personal Médico

Personal de Enfermerfa de
Consulta externa

Personal de enfermerfa de
hospitalizacion

Equipo interdisciplinario

No

20

Actualiza indicaciones médicas.

INER-EC-08

2

Realiza cirugfa de acuerdo a los|
procedimientos de quirdfano.

¢ El procedimiento

quirtirgico fue de
ispositivo implantable

Contintia actividad 24.

24

Realiza la descripcion de la

Traslada alla paciente al
servicio de imagenologia para|
realizacion de estudios y I
regresa a hospitalizacion.
Contintia con actividad 24.

Tomografia
Rayos

técnica y hallazgos quirdrgicos.

L

Requisita  la  Lista de;
Verificacion ~ para ~ cirugial
segura, procedimiento correcto

INER-SC-01

26

Actualiza nota de evolucion.

I .

Valora allla paciente paral
determinar su egreso.

28

Elabora  documertacion  de
egreso y entrega allla paciente
para programacion de citas y
seguimiento de  indicaciones

médicas.
INER-CAM-01
INER-E 2
Y

TERMINA
PROCEDIMENTO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo

Documentos

(cuando aplique)

Secretaria de Salud, 2013

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la

N/A

7.0 REGISTROS

Cédigo de registro

hospitalizacion

. Tiempo de Responsable de ; o
Registros > o identificacion
conservacién conservarlo -
Unica
7.1 Brazalete No aplica No aplica N/A
7.2 Hoja de solicitud,
programacion y registro de 5 aflos Expediente Clinico INER-EC-24
cirugia
7.3 S.OI'C'I.Ud de ingreso 5 afios Expediente clinico INER-AHRM-01
hospitalario
7.4 Hoja de evaluacion de
Enfermeria y Registros No aplica Expediente Clinico INER-E-01
Clinicos
75 _Formato de traslado de No aplica Expediente Clinico INER-EC/DM-12
pacientes
7.6 Nota médica 5 afios Expediente Clinico INER-EC-06
7.7 Indicaciones médicas 5 afios Expediente clinico INER-EC-03
7.8 Resumen de Egreso 5 afios Expediente Clinico INER-EC-DM-19
7.9 Recetario individual
para pacientes de No aplica No aplica INER-CAM-01




SALUD OTORRINOLARINGOLOGIA Y % Céﬂié’[‘)’;R 048

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 03

DEPARTAMENTO DE

CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO

4. Procedimiento para la atencion INER
médica intrahospitalaria

Hoja 68 de 80

8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

ATENCION AMBULATORIA: Modalidad de atencion médica en la que paciente recibe los
cuidados diagnostico-terapéuticos en forma ambulatoria, es decir, sin pernoctar en una
cama hospitalaria. Esta modalidad incluye la consulta ambulatoria de especialidad, asi
como cirugia ambulatoria, la hospitalizacién diurna médica y la hospitalizacién diurna
psiquiétrica.

ATENCION HOSPITALARIA.- Se presta a pacientes hospitalizados para recibir atencion
meédica o paramédica, sin importar el tiempo de estancia en la Unidad.

CAMA CENSABLE.- Su caracteristica fundamental, es que genera un Egreso Hospitalario;
ésta se encuentra en el servicio instalado en el area de hospitalizacion (para el uso regular
de pacientes internos; debe contar con los recursos indispensables de espacio, asi como
los recursos materiales y de personal parala atencion médica del paciente), incluye
incubadoras para la atencion a pacientes recién nacidos en estado patolégico.

CAMA DE TRANSITO: Su caracteristica fundamental, es que no genera un Egreso
Hospitalario; es la cama que se destina a la atencion transitoria o provisional, para
observacion del paciente, iniciar un tratamiento o intensificar la aplicacion de
procedimientos médico-quirdrgicos.

CIRUGIA (INTERVENCION QUIRURGICA).- Procedimiento que consiste en extirpar,
explorar, sustituir, trasplantar o reparar un defecto o lesién o efectuar una modificacion en
un tejido u érgano dafiado o sano, con fines terapéuticos, diagnosticos, profilacticos o
estéticos, mediante técnicas invasivas que implican generalmente el uso de anestesiay de
instrumentos cortantes, mecénicos u otros medios fisicos, que se lleva a cabo dentro o
fuera de una sala de operaciones.

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO: esta constituido por diferentes profesionales que
trabajan en un area comun de forma interdependiente e interactian entre ellos de manera
formal e informal.

IMPLANTE COCLEAR: Es un dispositivo electronico que restablece parcialmente la
audicion a las personas que padecen sordera profunda.

SERVICIO DE CORTA ESTANCIA: Servicio prestado dentro de la unidad hospitalaria
destinada para dar atencién médica o quirdrgica a pacientes con una estancia menor a 24
horas. Comprende atenciones programadas que utilizan camas no censables, por lo que
no generan dias estancia, ni dias paciente y se otorgan en &reas destinadas para tal fin

gue presentan una alta rotacion hospitalaria.
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8.9 SERVICIO DE HOSPITALIZACION: Servicio que cuenta con camas para atender

pacientes internos Yy proporcionar atencion médica y cuidados continuos durante su

estancia, aplicar procedimientos terapéuticos y diagnésticos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Num_er_q de Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
revision
4 , 2022 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de ingreso Hospitalario INER-AHRM-01
10.2 Recetario Hospitalizacién INER-CAM-01

10.3 Hoja de evaluacion enfermeria y registros Clinicos INER-E-01
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10.1 Solicitud de ingreso Hospitalario INER-AHRM-01

% INTIIT:\.‘TI:}NM’IQNM
SALUD  souciTup DE INGRESO HOSPITALARIO RO mishmaToNAS

HRECCION MEDICA
SUBDIRECENON DE ATENCION MEDICA DE MEUMOLDGIA
COORDINACKON DE ADMISIN HOSPITALARILA ¥ REGISTROS MEDICOS

Dia/Mes/Afa PRIORIZACION URGENTE PROCEDENCIA URGENCIAS
Fechadesolictud [ | NORMAL SCIR
Wora | Hms. | PROGRAMADO CONSULTA EXTERNA
bi LU A

Ingresa programada y/o i ‘ = ‘ " | Requiere ‘ Cublicudo | Aislada Mabitacin compartida
Programacion de ingreso

Servicio

Clinico 1 2 3 4 5 A 7B CIRUGIA
solicitado

DATOS DEL PACIENTE
Nimera de expedients

Nombre

Fecha de nacimiento Genero. H[] M

| Edad: anos

Diagnastico principal

Otros

Metas a cumnplir con el
ingreso hospitalario /
Informacién adicional

DATOS DEL FAMILIAR RESPONSABLE O REPRESENTANTE LEGAL A QUIEN SE NOTIFICA LA RESOLUCION

Mombre Parentesco
Domicilio
Estado Teléfono Horas de traslado

Mombre completo del médico
que solicita el ingreso

Telefono o Extensian Cédula profesional Firma

AUTORIZACION DE LA COORDINACION DE ADMISION HOSPITALARIA Y REGISTROS MEDICOS /SUBDIRECCION DE ATENCION
MEDICA DE NEUMOLOGIA
Servicio clinico ‘ Cama Fecha de hospitalizacian Hora de asignacion y/o ingreso

Autorizacion

Mombre completo y firma

Observaciones

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-09-012-0002 INER-AHRM-01 (10-2019)
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S ALUD RECETARI

NOMBRE DEL PACIENTE:

10.2 Recetario Hospitalizacion INER-CAM-01

0 INDIVIDUAL PARA PACIENTES
DE HOSPITALIZACION

Instituto Nacional de
e SALUD
Respiratorias
INER Ismael Cosio Villegas
Direccion Médica
on de Atencion i

Coordinacion de Atencion Médica

RECETARIO INDIVIDUAL PARA PACIENTES

DE HOSPITALIZACION

nstituto Nacional de

infermedades

Respiratorias

smael Cosio Villegas
Direccién Médica

INER

Subdireccion de Atencién Médica de Neumalogia

Coordinacion de Atencion Médica

- NOMBRE DEL PACIENTE: oo
SERVICIO: SERVICIO: EXPEDIENTE:
DEPARTAMENTO: PROGRAMA: SUBPROGRAMA. DEPARTAMENTO:
NOMBRE GENERICO ¥ PRESENTACIGN DEL MEDICAMENTO CANTIOAD coDIG NOMBRE GENERICO ¥ PRESENTACION DEL MEDICAMENTO CANTIDAD cdpiGo
souctapa | surTIDA SOLICITADA | SURTIDA

Ciudad de México a de de . Ciudad de México a de de
SOLICITA FIRMA DEL MEDICO SOLICITA FIRMA. DEL MEDICO
NOMBRE DEL MEDICO: NOMBRE DEL MEDICO:
CEDULA PROFESIONAL: REG. ESPECIALIDAD: CEDULA PROFESIONAL: REG. ESPECIALIDAD:
RECIBE AUTORIZA ENTREGA RECIBE AUTORIZA ENTREGA

REGISTROS MEDICOS HOSPITALIZACION MACIA REGISTROS MEDICOS HOSPITALIZACION MACIA
HOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN AUTORIZA NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE NOMBRE ¥ FIRNIA DE QUIEN AUTORIZA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA

Calzada s Tialpan 4502, Col. Section XV, C.P. 18080, Giusad de Méxice, Teléfons 54.87.17.00
LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-09-012-0002
INER CAM-01(03.2020)

Calzada de Tialpan 4502, Col. Seccién Xvl, C.P. 14080, Ciudad de México, Teléfono 54.87.17.00

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-03-012-0002

INER CAN-01(03.2020)
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10.3 Hoja de evaluacion enfermeria y registros Clinicos INER-E-01

e

il
il
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION MEDICA EN LA UNIDAD DE
URGENCIAS RESPIRATORIAS DE OTORRINOLARINGOLOGIA
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OTORRINOLARINGOLOGIA.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Proporcionar atencion especializada a los/as pacientes que son valorados inicialmente por
los médicos de la Unidad de Urgencias Respiratorias.
ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Otorrinolaringologia y
Cirugia de Cabeza y Cuello.
2.2  Anivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que solicitan atencién en

la Unidad de Urgencias Respiratorias y al personal multidisciplinario que interviene en

dicha atencion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.3

3.4

3.5

La persona titular del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello,
sera responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal
adscrito, quienes deben cumplir este procedimiento, bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.
En el desarrollo de procedimientos del Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de
Cabeza y Cuello, que impliguen atencibn médica de pacientes que no cuenten con
seguridad social, se aplicara lo establecido en el Manual de Organizacién del
Departamento de Trabajo Social.
La intervencion para valoracion de pacientes por el personal médico especializado de
Otorrinolaringologia y Cirugia, sera solicitada via telefénica.
El personal médico de la Unidad de Urgencias Respiratorias debera informar via telefénica
al Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello la necesidad de
valorar a los pacientes que presenten los siguientes sintomas:

a) Estridor y datos de dificultad respiratoria.

b) Epistaxis
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OTORRINOLARINGOLOGIA.

3.6

3.7

3.8

3.9

¢) Hipoacusia subita

d) Vértigo agudo

e) Otitis externa y media

f) Trauma nasal y de pabellon auricular

g) Cuerpos extrafios en oidos, nariz y/o garganta

h) Absceso en cuello

i) Pardlisis facial

j) Complicaciones post-operatorias
En los casos de urgencias de via aérea o aquellas que pongan en peligro la vida, el/a
paciente pasara al area de observacion de manera inmediata, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Unidad de Urgencias Respiratorias.
La atenciébn médica especializada en Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello,
sera proporcionada directamente en la Unidad de Urgencias Respiratorias.
Es responsabilidad del personal médico y/o de enfermeria, realizar el procedimiento de
lavado de manos antes y después de atender a los/as pacientes.
Corresponde al personal médico adscrito/a y/o el personal médico residente determinar los
casos en el/a paciente amerite hospitalizacién, atencién quirdrgica inmediata y/o

seguimiento en Consulta Externa después de haberlo valorado en la Unidad de Urgencias.
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OTORRINOLARINGOLOGIA.
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. | Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal Médico de la Unidad 1 Notifica via telefénica sobre el/lapaciente

Personal médico de
Otorrinolaringologia

de Urgencias Respiratorias

la hoja del Triage.

requerida.

Respiratorias.

Termina Procedimiento

3 Realiza valoracibn meédica
paciente para determinar la atencion

4 Si:  Requisita solicitud de

gue amerita valoracion especializada.

¢ El/la paciente amerita hospitalizacién?

alta de la Unidad de Urgencias

del/la

2 Acude a la Unidad de Urgencias y revisa | INER-UUR-02

ingreso | INER-AHRM-01

hospitalario, para seguimiento en

hospitalizacién.

Termina Procedimiento.
5 No: Realiza indicaciones médicas. INER-EC-03
6 Elabora nota médica INER-EC-06
7 Da seguimiento al/la paciente hasta el
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal Médico de la Unidad de Urgencias
Respiratorias

Personal médico de Otorrinolaringologia

C
| \

Notifica via telefénica sobre el/la paciente que

amerita valoracion especializada.

v 2

Acude a la Unidad de Urgencias y revisa la
hoja del Triage.

l INER-UUR-02

3

Realiza valoracién médica del/la paciente para
determinar la atencién requerida.

¢ Ellla paciente amerita hospitalizacion?

Requisita solicitud de ingreso hospitalario,
para seguimiento en hospitalizacion

l TNER-AHRM-0L

( TERMINA PROCEDIMIENTO >

5

Realiza indicaciones médicas.

6

Elabora nota médica

7

Da seguimiento al/la paciente hasta el alta de
la Unidad de Urgencias Respiratorias.

( TERMINA PROCEDIMIENTO >
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
Documentos :
(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud, 2013
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cc_)d|go_ (.je re_glstro
Registros 2 o identificacion
conservacioén conservarlo

Unica

7.1 Triage criterios para
priorizar  pacientes con No aplica No aplica INER-UUR-02
necesidades inmediatas
7.2 Solicitud de ingreso

Hospitalario No aplica Expediente Clinico INER-AHRM-01
7.2 Indicaciones médicas No aplica Expediente Clinico INER-EC-03
7.3 Nota médica No aplica Expediente Clinico INER-EC-06

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CONSULTA SUBSECUENTE.- Atencion otorgada al paciente, por personal de salud,
cuando asiste por la misma enfermedad o motivo por el que ya se le otorgd una consulta
en la unidad.

8.2 URGENCIA: a todo problema médico-quirtrgico agudo, que ponga en peligro la vida, un

organo o una funcién y que requiere atencion inmediata.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de
revision

Fec

ha de actualizacién

Descripcién del cambio

4

, 2022

Actualizacién de procedimientos

10.0

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Triage criterios para priorizar pacientes con necesidades inmediatas INER-UUR-02

CRITERIOS PARA PRIORIZAR PACIENTES CON
NECESIDADES INMEDIATAS
TRIAGE

INSTITUTO NAGONAL DE
ENFERMEDADES

TNER ‘et cosiovaiseas

DIRECOON MEDICA
SUBDIRSCEIGN DE ATENEION MEDICA DE NEUMOLOGIA

UNIDAD DE URGENC!

105 RESPIRATORIAS

IDENTIFICADORES DEL PACENTE

Respiratarias o Pedidtrica

Pasar inmedatmente a la sala
a rgentia

WOMEBRE COMPLETO DEL PACIENTE FECHA DE NAGMIENTO pacpacin) | EDAD
VISTAANTERIOR A URGECIAS rempuno[]  mascuuno[] | FECHADEEVAWACIGN. /[ WORA
SIGNOS VITALES PLAN-
Tia by re Lpm
Temp
FR: spl2
FRESUNTIVG WOMBRE WEDICO QUE |
£ LASIFICACION DE ACUERDO CON SIGNOS ¥ SINTOMAS
Dines st posteriar  mhalacian de sustancias quirmicas. Quemariura de a v sérea. Dianea de inico o, Disnea
PRICRIDAD | g ! e

acompafiada de cianosis, siblancias audicbes. Disnea can tirajes supraciaviculares, intercostales, alete nasal o estridar.
Hemoptisis masiva, Trauma thran. Apnea. O én de L2 via aérea io, taptn de moca,
trauma facal, inmersiin]. Trauma cerrado de torax acompafisda de dolar torkico, disnea sibita o sespiraciin
asimétrica.

FRICRIDAD I

Tas can expectoracian y fiebre. Disnea moderada progresiva. Hemoatisis moderads. Dolor toricico relacianado con la

General o a primer nivel
atencion

oo ha e Uegencias ¥ | inspiracién profurcta. Desnea progresiva en paciente can antecedente de gatologia respiratoria,
FRIGRIGAD i
i a3 Haspitsl | Tas seca o productiva hialina, rinorres, malestar general con o sin fiebre. Tos crénica sin signas de dificultad

de | respiratoria

CRITERIOS DE CLASIFICACION DE ACUERDO CON SIGNOS ¥ SINTOMAS

PRICRIDAD |
Pasar ala

0ID0: Amputacién
MARRZ/BOCA: Rinarrea con sany
saln | adrea o nesg

Respiratarias o Pedidtrica

de observacén de Urgencas | lengua o hesica de meilla con colga)

nnnnnnnn

rgrads a molestia. Otalgia,

MARIZ/BOCA: Epistaxis intermitente can histaria de trauma o hipertensién arterial. Trauma nassl asacisdo a difcuitad
rexpiratoria leve. Cusrpa extraia en nariz, doior o dificultad respirataria leve.

FRICRIDAD ]

General o @ primer nivel
atencidn

0IDO: Tinitus. Cuerpo extraio en oita sin molestiae. Wipaacusis.

walora y emia a Masital | MARR/BOCA: Merida por puncidn en paladar dure o bianda. Alergia ficbre. Cuerpo extraio en nariz sin molestia.

de | Odnofagia, fiebre adencpatias. Lesiones en mucosa oral. Sensacd:

respiratoria.

n de cuerpo extraia en Faringe sin dificultad

CF CLASIFICACION DE ACUERDO ¥ SINTOMAS PEDIATRIA

PRICRIDAD |
Fasar inmediatamente 3 la

Respiratarias o Pedidtrica

de observacén de Urgencas

Mo responde a estimulas extemes, flacider o rigidez muscular, ausenca de movmientos, cianoss, moteads, palider.
Trabajo respiratorio aumentade: sleteo nasal, tiraje intercostal, disociacin toracaabdominal, estridor, esfuerza
respiratorio disminuido a ausente.

FRICRIDAD I

aumentada leve: aketeo nasal, raje intercostal, disociackin toracoabdominal, esfuerzo respratoria

PRICRIDAD !

General o @ primer nivel
atencidn

ora ¥ emia a Masgital | Alerts, lanto mormal, respiraton sin trabajo respiratario,

sonidas respiratorios normales, cokaracdn non

3 mal Tos seca 0
te | productiva hialina, rinorrea, malestar general can o sin fiere, tos crdnica sin deicultad respiratoria.

a Cita abierta 3 Urgencias en €ass de EMPEOraMmIEnts & AO mejoria

LICENCIA SANITARIA o, 12-

A1.09.012.0002

INERUUR-D2 {08.2018)
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