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INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucién en el desarrolio de sus actividades. El Departamento de
Urologia ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el propdsito de ofrecer la
descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacién de sus funciones, estableciendo politicas de operacicén,

normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.
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Departamento de Urologia REV: 02
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Objetivo del Manual CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN DE: 14

. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia l6gica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y los servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracion y orientacion de las servidoras y los servidores publicos de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a su area de trabajo.
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Nombre: Dr. Guillermo Feria Bernal Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. Miguel Angel Mercado Diaz
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Urologia Director de Cirugia Director de Cirugia

Firma: S / // | %// / .,i 1 —

paee

¢

Fecha: 22-03-2023 { ,’!;2453\2023 7 _2%P3-2023
k//



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ot

Departamento de Urologia

Marco Juridico

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL OE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

M.P./0.3.0.4
REV: 02
HOJA: 4

14

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-1I-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-Xl1l-1963 sentencia de la SCJN 18-11-2022

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-06-2002 y sus reformas

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-1I-2007 y sus reformas

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

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002 y sus reformas

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24-X11-1996 y sus reformas

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-IlI-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI1-2004 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-XI-2021
cODIGOS

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIlI-1931 y sus reformas

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-1lI-2014 y sus reformas

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-l1-1943 sentencia de la SCJN 18-11-2022

Cddigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Codigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.

Fecha control de expedicion: 30-VI-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de ias Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2003

CONTROL DE EMISION
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Reglamento de la Ley General para la Inclusién para las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.

D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y

Servicios.
D.O.F. 18-1-1988 y sus reformas

Reglamento de ia Ley General de Salud en materia de Investigacién para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987 y sus reformas

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-VV-1998 y sus reformas

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 27-1-2017 y sus reformas

Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 10-VHiI-2008 y sus reformas

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-IvV-2004

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004 y sus reformas

Reglamento de insumos para la salud.
D.O.F. 04-02-1998 y sus reformas
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-IV-1990

Acuerdo que establece los Lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos que presten
servicios de atencion médica para regular su relacion con los fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros
insumos para la salud, derivada de la promocién de productos o la realizacién de actividades académicas, de
investigacion o cientificas.

D.O.F. 12-VIII-2008

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacién, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables. :

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacién del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atenciéon de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la ley general de transparencia y acceso a la informacion publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catdlogos y publicacién de
informacion de interés publico; y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-04-2016 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracién Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion 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.

D.O.F. 06-VII-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcién y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 y sus reformas

Acuerdo por el que se declara la obligacion de la implementacién, para todos los integrantes del Sistema Nacional de
Salud, del documento denominado Acciones Esenciales para la Seguridad del Paciente.
D.O.F. 08-1X-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo por el cual se emite el Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-X1-2020

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Fortalecimiento a la Atencion Médica, para el
ejercicio fiscal 2022.
D.O.F. 29-XlI-2021

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el
gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la
Administracién Pudblica Federal.

D.O.F. 06-1X-2021

Acuerdo por el que se emite la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de la Administracion
Publica Federal 2021-2024.
D.O.F. 30-VI-2021

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el
gobierno digital, las tecnologias de la informaciéon y comunicacién, y la seguridad de la informacién en la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-1X-2021

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Acuerdo por el que se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a los inmuebles de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-1-2022

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de
reactivos utilizados para el diagnéstico.
D.O.F. 24-11-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de las
infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal, selecciéon uso y manejo en los Centros
de Trabajo.
D.O.F 09-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo- funciones y
actividades.
D.O.F. 22-XII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y control de la infeccién por Virus de la
Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-XI-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracion, organizacién y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacién y funcionamiento de
residencias médicas.
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que Establece los Criterios para la Ejecucion de Proyectos de
Investigacion para la Salud en Seres Humanos.

D.O.F. 04-1-2013
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizo:
Nombre: Dr. Guillermo Feria Bernal Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. Miguel Angel Mercado Diaz
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-1I-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, Para la prevenmon y control de las infecciones de transmision sexual.
D.O.F. 01-VI-2017

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015, En Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacién de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017 y sus reformas
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VIl-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutr10|on Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-Xi-2020 nota aclaratoria 28-1-2021

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIII-2019

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricion.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-I1I-2020 nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion: 03-X-2016

Manual de procedimientos del Comité de Investigacion del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicién: 111-2013

Manual de Organizacion de la Direccion de Investigacion.
Fecha de expedicién: IX-2017

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-11-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 20-111-2020

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 04-1-2017

OTRAS DISPOSICIONES

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacion: I1X-2013

Manua[ de Identidad Grafica 2018-2024.
Ultima actualizacion: 30-1-2020

Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F: 03-1-2020 nota aclaratoria 07-1V-2020

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo6:
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Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencion de Presuntos
Actos de Discriminacioén.
D.O.F: 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacion: 1-2020

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22-1I-2016

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional De Ciencias
Médicas y Nutricidon Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019

Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de Etica.
D.O.F. 28-XII-2020

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2022.
D.O.F. 28-11-2022
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Nombre: Dr. Guillermo Feria Bernal Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. Miguel Angel Mercado Diaz
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Urologia Director de Cirugia - Director de Cirugia -
ya ) Dl .’, //

Fecha: 22-03-2023 | JYr3-2023 03-2023

Firma: <'/ / / W /// Z /LV
74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Urologia

Procedimientos

CODIGO:
M.P./0.3.0.4
REV: 02
INSTITUTO NACIONAL OE HOJA: 14
S NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE-: 14

[Il.PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisd:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Guillermo Feria Bernal

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Dr. Miguel Angel Mercado Diaz

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Urologia

Director de Cirugia

Director de Cirugia

Vi a 1 A -
£ 1 /
Fecha: 22-03-2023 L{//Zz-dts-zoza / Mo@‘zozs




g et

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Urologia

1. Procedimiento para Otorgar la Consulta de
Urologia

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

M.P./0.3.0.4
REV: 02
HOJA: 1

14
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1.0 PROPOSITO

Otorgar atencion médica a las personas beneficiarias con patologias urolégicas (personas beneficiarias) que lo
requieran a fin de mejorar su salud y calidad de vida mediante el diagnéstico, tratamiento y control de las mismas.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Urologia, en otorgar la consulia uroldégica a las

personas beneficiarias, al Departamento de Consulta Externa, en registrar a las personas
beneficiarias que acuden a consulta, a Hospitalizacién, en solicitar la consulta de urologia para las
personas beneficiarias.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las personas beneficiarias, en solicitar la consulta urolégica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

Las Urdlogas o los Urdlogos y las Médicas o los Médicos Residentes son responsables de otorgar la
consulta a las personas beneficiarias los dias lunes, martes y viernes a partir de las 7:30 hrs.

La Urdloga o el Urdlogo es responsable de supervisar las actividades de destreza de las Médicas y/o los
Médicos Residentes en el otorgamiento de la consulta a las personas beneficiarias.

La Urdloga o el Urdlogo es responsable de otorgar la consulta uroldgica a la persona beneficiaria hasta darlo
de alta de la especialidad de acuerdo a su situacion de salud.

La Urdloga o el Urélogo y la Médica o el Médico Residente son responsables de realizar la identificacién
correcta de las personas beneficiarias de acuerdo con los tres datos identificadores (nombre completo, fecha
de nacimiento y nimero de registro institucional) haciendo uso del carnet o identificacion oficial y de llenar
con dichos identificadores los documentos que se generen de la atencion de las mismas.

La Urdloga o el Urdlogo y la Médica o el Médico Residente son responsables de regresar a la Auxiliar de
Enfermera del Servicio de Consulta Externa el expediente clinico fisico correspondiente al terminar la
consulta.

La Recepcionista del Departamento de Consulta Externa registra la asistencia de la persona beneficiada en
el sistema electronico vigente. Véase Procedimiento 4 del Manual de Procedimientos del Departamento
de Consulta Externa.

CONTROL DE EMISION
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DE OTORGAR LA CONSULTA DE UROLOGIA A LOS PERSONAS BENEFICIARIAS AMBULATORIAS
(PERSONAS BENEFICIARIAS):

7. La Urologa o el Urdlogo y la Médica o el Médico Residente son responsables de realizar la nota médica de
evolucion y/o nota quirargica de la persona beneficiaria en el expediente clinico fisico y/o electrénico.

8. La Urdloga o el Urdlogo y la Médica o el Médico Residente, cuando se requiera solicita a la persona
beneficiaria examenes de laboratorio (Anexo 1) y/o solicitud general (Radiologia e Imagen) estudios de
gabinete (Anexo 2) para su control y seguimiento.

9. La Urdloga o el Urélogo y la Médica o el Médico Residente decide la permanencia de la persona beneficiaria
en su consulta de acuerdo a su evolucion clinica.

DE OTORGAR LA CONSULTA DE UROLOGIA A LAS PERSONAS BENEFICIARIAS HOSPITALIZADAS
(PERSONAS BENEFICIARIAS):

10.La Médica o el Médico Residente es responsable de valorar a las personas hospitalizadas (personas
beneficiarias) cuando la Médica o el Médico tratante lo solicite.

11.La Médica o el Médico Residente es responsable de realizar la nota médica en el expediente clinico fisico
y/o electrénico explicando el plan diagnéstico y terapéutico al que se sometera a la persona beneficiaria bajo
la supervisién de la Urdloga o el Urdlogo.

12.La Urdloga o el Urdlogo y/o la Médica o el Médico Residente, en caso de que la persona beneficiaria
requiera de examenes de laboratorio realiza el llenado de la solicitud de examenes de laboratorio (Anexo 1)
y/o solicitud general (Radiologia e Imagen) estudios de gabinete (Anexo 2), es responsable de solicitarlos
para comenzar con €l plan diagnéstico y terapéutico a la misma.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Otorgar la Consulta de Urologia a las Personas Beneficiarias Ambulatorias con Patologias Urolégicas
(personas beneficiarias)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Urdloga o Urdlogo y/o Recibe a la persona beneficiaria ambulatoria con patologias
Médica o Médico 1 urologicas (persona beneficiaria) en el consultorio asignado para la
Residente consulta.
Urdloga o Urdlogo y/o Otorga la consulta a la persona beneficiaria (Politicas 2 y 3).
Médica o Médico 2
Residente
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Urdloga o Urélogo y/o Define el diagnéstico de la persona beneficiaria.
Médica o Médico 3
Residente
Analiza el tratamiento de acuerdo al diagnéstico de la persona
beneficiaria.
¢ Requiere de algin procedimiento o cirugia?
Urc;/llo’gg ° Urlalpég_o ylo 4 No: Proporciona el tratamiento a la persona beneficiaria indicandole
elézasigentee Ico solicite una cita subsecuente a la consulta. TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si. Realiza la programacion del procedimiento uroldgico o cirugia en
el expediente clinico fisico y/o electrénico de la persona beneficiaria
{Politica 7). Véase el procedimiento 3. ‘
Urdloga o Urdlogo y/o 5 Elabora y entrega la receta médica (Formato 1) y en su caso las

Médica o Médico
Residente

solicitudes correspondientes a las personas beneficiarias (Politicas
8y?9).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.2
(Personas Beneficiarias)

Otorgar la Consulta de Urologia a las Personas Beneficiarias Hospitalizadas con Patologias Urolégicas

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Médica o Médico Recnbe‘la.sollcnuc_i d_e la Médica o el Medlpq tfatante de la persona
. 1 beneficiaria hospitalizada (persona beneficiaria) para otorgar una
Residente )
consulta a la misma.
Médica o Médico 5 Valora medicamente a la persona beneficiaria (Politicas 2 y 10).
Residente
Médica o Médico 3 Presenta el caso clinico de la persona beneficiaria a la Uréloga o el
Residente Urdlogo.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
Nombre: Dr. Guillermo Feria Bernal Dr. Miguel Angel Mercado Diaz Dr. Miguel Angel Mercado Diaz
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Urologia Director de Cirugia Director ge Cirugia
yali / ,Pﬂ//\ e i i/
s L
Firma: éf/
Fecha: 22-03-2023 %,2&03-2023 _~ 22-:03-2023




SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.3.0.4
Departamento de Urologia REV: 02
1. Procedimiento para Otorgar la Consulta de | msmuromaouoe HOJA: 3
Urologia S 14

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisan el caso clinico de la persona beneficiaria.
¢ Requiere de la atencion urolégica?
Urdloga o Urdlogo y/o No: Elabora la nota médica en el expediente clinico fisico y/o
Médica o Médico 4 electrénico donde informa que no requiere de intervencion uroldgica
Residente (Politica 11). TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Elabora la nota médica en el expediente clinico fisico y/o
electronico definiendo el diagnéstico y plan terapéutico que se le
realizara a la persona beneficiaria (Politica 11).
Evaldan si la persona beneficiara requiere de examenes de
laboratorio y/o estudios de gabinete.
¢ Requiere exdmenes de laboratorio y/o estudios de gabinete?
Ur(lz/llzgiac: gﬁi;?igoy/o 5 No: Define el plan terapéutico para la persona beneficiaria e informa
Residente a la Enfermera y/o el Enfermero General el mismo. TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si: Elabora las solicitudes correspondientes para la persona
beneficiaria y entrega a la Enfermera o Enfermero General (Politica
12).
Urdloga o Urdlogo y/o Recibe los resultados de los examenes de laboratorio y/o estudios
Médica o Médico 6 de gabinete de la persona beneficiaria.
Residente
Evallian si la persona beneficiara requiere de un procedimiento
uroldgico o cirugia.
¢Requiere de un procedimiento urolégico o cirugia?
No: Define el plan terapéutico para la persona beneficiaria e informa
Urloga o Urélogo y/o a la Enfermera o Enfermero General. TERMINA PROCEDIMIENTO
Médica o Médico 7 . . C . . o
. Si: Realiza la programacién del procedimiento urolégico o cirugia en
Residente - S i -
el expediente clinico fisico y/o electronico de la persona beneficiaria.
Véase procedimientos 2y 3.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Otorgar la Consulta de Urologia a las Personas Beneficiarias Ambulatorias con Patologias Urolégicas (personas

beneficiarias)

Uréloga o Urélogo y/o Médica o Médico Residente

INICIO

Recibe a la persona
beneficiaria ambulatoria
con patologias urolégicas
(persona beneficiaria) en el
consultorio

y 2

Otorga la consulta a la
persona beneficiaria

y 3

Define el diagnéstico de
la persona beneficiaria

I

L 4 4

Analiza el tratamiento de
acuerdo al diagnéstico
de la persona
beneficiaria

No

¢Requiere de algin
procedimiento o cirugia?

Si

A

Proporciona el
tratamiento a la persona
beneficiaria indicandole
solicite una cita
subsecuente

Realiza la programacion
del procedimiento o
cirugia en el expediente
clinico fisico y/o
electrénico

5

Elabora y entrega la
receta médica y en su
caso las solicitudes
correspondientes a las
personas beneficiarias

Nota: Formato 1: Receta Médica
. Anexo 1: Solicitud de Examenes de Laboratorio.
Anexo 2: Solicitud General (Radiologia e Imagen)
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5.2 Otorgar la Consulta de Urologia a las Personas Beneficiarias Hospitalizadas con Patologias Uroldgicas

(personas beneficiarias)

Médica o Médico Residente

Urdloga o Urélogo y/o Médica o Médico Residente

INICIO

Recibe la solicitud de la
Médica o el Médico
tratante de la persona
beneficiaria hospitalizada
(persona beneficiaria) para
una consulta

2

Valora médicamente a

v 4

de

Revisan el caso clinico

beneficiaria

la persona

LRequiere de la
atencién uroldgica?

Elabora la nota médica en
el expediente clinico fisico
ylo electrénico donde
informa que no requiere de

Elabora la nota médica en

el expediente clinico fisico

ylo electrénico definiendo
el diagnéstico y plan

y 1

Evallan si la persona
beneficiara requiere de
un procedimiento
urolégico o cirugia

No Si

¢Requiere de un
procedimiento urolégico
o cirugia?

Define el plan

Realiza la programacion

las personas N 3 o terapéutico que se le
beneficiarias intervencion urologica realizara
4 3

Presenta el caso clinico
de la persona
beneficiaria a la Urdloga
o el Urélogo

[

No

y

Evaldan si la persona
beneficiara requiere de
examenes de laboratorio
ylo estudios de gabinete

¢Roquiere oxémenes do
tabaraterlo ylo estudios do
gablncte?

y

Define el plan terapéutico
para la persona
beneficiaria e informa a la
Enfermera y/o el
Enfermero General

Elabora las solicitudes
correspondientes para la
persona beneficiaria y
entrega a la Enfermera o
Enfermero General

Anexo 1y 2

6

Recibe los resultados de
los examenes de
laboratorio y/o estudios
de gabinete de la
persona beneficiaria.

Crono

terapéutico para la
persona beneficiaria e
informa a la Enfermera o
Enfermero General

del procedimiento o cirugia
en el expediente clinico
fisico y/o electrénico de la
persona beneficiaria

L

]

4
TERMINA

Nota: Anexo 1: Solicitud de Examenes de Laboratorio.
Anexo 2: Solicitud General (Radiologia e Imagen)
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6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Gnica
Formato 1 . . .
Receta médica No Aplica No Aplica No Aplica
Anexo 1 N Departamento de
Solicitud de examenes de laboratorio 6 afios Laboratorio Central 456
Anexo 2 Departamento de
Solicitud General (Radiologia e imagen) 6 meses Radiologia e Imagen 4S.6

Dr. Adan Pitol Croda

Nota: todos los formatos y/o anexos de atencidn médica se considerara su tiempo de conservacién a partir de la Ultima cita médica

de la persona beneficiaria.

7.0 GLOSARIO
7.1. Meédico tratante:
7.2. Plan diagnéstico:
7.3. Plan terapéutico:

Es la servidora o servidor publico de salud que se encuentra encargado de la persona
beneficiaria que se encuentra hospitalizada.

Es el que de acuerdo a los sintomas de las personas beneficiarias con patologias

urolégicas se solicitan examenes de

laboratorio y/o estudios de gabinete

complementarios para establecer el diagnéstico de la misma.

Es el que de acuerdo al diagnéstico elaborado se elige la estrategia de tratamiento ya

sea farmacologico o quirargico.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de

01 31-01-2020 Manuales Administrativos y/o documentos
Normativos vigente
Actualizacién del Procedimiento de acuerdo a
02 22-03-2023 observaciones del Programa de Control
Interno.
CONTROL DE EMISION
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 1: RECETA MEDICA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA: Dia, mes y afo expedicion de la receta.
2 PACIENTE: Nombre completo de la persona beneficiaria.
3 MEDICO: Nombre completo de la Médica o el Médico que expide la receta.
4 CED. PROF: Numero de cédula profesional de la Médica o el Médico que expide
la receta.
INSTITLTS HACIOMA, DY pAClENTE:
CEPROF Do
AxenuliYaszo de Quirsga No. 15 Soloria Bebrario Deminguer Secrisn XV gg“" \
Ipan Tu-fige Fusis' T4CEC by v
Nexws, Disth o Federal Jel. (32154872900 we wdrcmnsz mx gﬁ*{
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ANEXOS
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ANEXO 1: SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO
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1.0 PROPOSITO

Realizar procedimientos urologicos de diagnosticos a las personas beneficiarias que presentan patologias
programadas por este Departamento a fin de contribuir a la restauracion de su salud y su calidad de vida.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Urologia, en realizar procedimientos urologicos de
diagnésticos a las personas beneficiarias y al Departamento de Anestesiologia Dr. Juan Antonio
Jiménez Borreiro, en valorar y aplicar la anestesia a las personas beneficiarias.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las personas beneficiarias del Instituto, en solicitar los procedimientos
urolégicos de diagnostico.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La Urdloga o el Urdlogo es responsable de realizar los procedimientos urolégicos de diagnéstico a las
personas beneficiarias programadas en el sistema electronico vigente de lunes a viernes de las 8:00 a 15:00
hrs., cuando se presente una emergencia en las areas de hospitalizacion y/o urgencias se modificara el
horario de atencioén a las personas beneficiarias.

2. La Urdloga o el Urdlogo es responsable de supervisar los conocimientos, habilidad y destreza de las
Médicas y los Médicos Residentes durante la atencién otorgada a las personas beneficiarias.

DE LA REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DIAGNOSTICOS:

3. La Urdloga o el Urélogo y la Médica o el Médico Residente son responsables de realizar los siguientes
procedimientos urolégicos de diagnosticos: véase el Manual de Procedimientos Técnicos del
Departamento.

a. Cistoscopia con toma de biopsia.
b. Cistoscopia con toma de citologias urinarias.

c. Cistotomia percutanea.

d. Uretrotomia interna.
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e. Ureteroscopia semirrigida.

f. Ureteroscopia y/o ureterolitotripsia.

g. Ureteroscopia flexible.

h. Aplicacion de botox intravesical.

i. Cistouretrografia.

j. Biopsia transrectal de préstata.

k. Colocacién o recambiar de catéteres doble J.
I. Retirar el catéter doble J.

m. Pielografia ascendente.

n. Urodinamia.

0. Uroflujometria.

p. Videourodinamia.

g. Citolitolapaxia.

r. Dilatacion uretral.

s. Evaporacion prostatica con vapor de agua (REZUM).
t. Nefrolitotomia.

u. Reseccion de tumor vesical.

v. Revisién de Nefrolitotomia.

4. La Urdloga o el Urdlogo es responsable de agendar las citas para realizar los procedimientos urolégicos de
diagndsticos a las personas beneficiarias a través del sistema informatico vigente.

5. La Urdloga o el Urdlogo es responsable de informar a las personas beneficiarias las indicaciones a seguir
previo a realizar los procedimientos urolégicos de diagndsticos.
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6. La Urdloga o el Urdlogo, la Médica o el Médico Residente y la Enfermera o el Enfermero General son
responsables de realizar la identificacién correcta de la persona beneficiaria de acuerdo con los tres datos
identificadores (nombre completo, fecha de nacimiento y nimero de registro institucional) haciendo uso del
camnet o identificacion oficial y de llenar con dichos identificadores los documentos que se generen de la
atencion de las mismas.

7. La Enfermera o Enfermero General es responsable de apoyar a la Uréloga o Urélogo y/o Médica o Médico
Residente en el desarrollo del procedimiento de la persona beneficiaria mediante la canalizacion de vena
periférica, monitorizacién de signos vitales y en el soporte técnico que se requiera.

8. La Enfermera o el Enfermero General al momento de proporcionarle a la persona beneficiaria la bata, es
responsable de indicarle la postura de acuerdo al procedimiento urolégico de diagndstico a realizar y
cumpliendo con lo establecido en el Manual de Procedimientos Técnicos del Departamento.

9. Las servidoras y los servidores publicos del Departamento de Urologia son responsables de reforzar las
practicas de seguridad del paciente y reducir los incidentes de salud como cuasifallas, eventos adversos y
eventos centinela durante procedimientos de alto riesgo por medio de la aplicacién del Protocolo Universal y
cumpliendo con la Accién Esencial No. 4.

10.La Uréloga o el Urdlogo, la Médica o el Médico Residente es responsable de explicar el consentimiento
informado (Anexo 1) y de verificar que la persona beneficiaria y/o responsable legal entiendan y lo firmen
para la realizacién de los procedimientos urolégicos de diagnéstico.

11.La Anestesiéloga o el Anestesidlogo, en caso de que la persona beneficiaria requiera anestesia para la
realizacion del procedimiento urolégico de diagnéstico, es responsable de realizar una valoracién previa a la
aplicacién de la anestesia.

12.La Anestesibloga o el Anestesidlogo es responsable de informar a la persona beneficiaria sobre la anestesia
que se utilizara en el procedimiento de diagnéstico y de entregar el consentimiento informado
(Anestesiologia) (Anexo 2) para tal fin.

13.La Urdloga o el Urdlogo, la Médica o el Médico Residente son responsables revisar las radiografias en trans
y post-tratamiento realizadas durante el procedimiento a fin de dar nuevas instrucciones especificas
posteriores a la sesidn a la misma.

14.La Urdloga o el Urdlogo, la Médica o el Médico Residente una vez concluido el procedimiento urolégico
diagndstico, es responsable de realizar las notas medicas correspondientes en el expediente fisico y/o
electronico de la persona beneficiaria, asi como el tratamiento a seguir.

15.La Urdloga o el Urélogo, la Médica o el Médico Residente es responsable de registrar en el expediente fisico
y/o electrénico el seguimiento en la atencién de la persona beneficiaria.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe a la persona beneficiaria con patologias uroldgicas (personas
Recepcionista 1 beneficiarias) para realizar el procedimiento  urolégico
correspondiente (Politica 3).
Revisa el registro de la persona beneficiaria en el sistema
electrénico vigente (Politicas 4 y 5).
¢ Encuentra el registro en el sistema informatico vigente?
Recepcionista 2 No: Informa a la persona beneficiaria que no se encuentra registrado
en el sistema electronico vigente, que acuda con la Urdloga o el
Urdlogo para generar una cita. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Informa a la Enfermera o Enfermero General la llegada de la
persona beneficiaria citada para realizar el procedimiento urolégico.
Enfermera o 3 Identifica a la persona beneficiaria e indica colocarse una bata para
Enfermero General realizar el procedimiento urolégico (Politicas 6 y 8).
Enfermera o Coloca a la persona beneficiaria en la mesa y toma los signos vitales
4 (Politicas 7 y 8) véase el Manual de Procedimientos Técnico del
Enfermero General D
epartamento.
Informa a la Urdloga o el Urdlogo y/o a la Médica o el Médico
Enfermera o : > < .
Enfermero General 5 Re&deptg que la persona beneficiaria esta lista para realizar el
procedimiento uroldgico.
Revisan el estado de la persona beneficiaria (Politicas 9, 10, 11 y
12).
Uréloga o Urdloga y ¢.Se puede realizar el procedimiento correspondiente?
Médica o Médico 6
Residente No: Solicita la reprogramacion de estudio a la persona beneficiaria.
Regresa a la actividad 1.
Si: Realiza procedimiento urolégico.
Uréloga o Urodloga y Definen el tratamiento a seguir de la persona beneficiaria una vez
Médica o Médico 7 que concluyé el procedimiento urolégico (Politicas 13 y 14).
Residente
Urdloga o Urdloga y Informan a la Enfermera o Enfermero General que el procedimiento
Médica o Médico 8 urolégico ha concluido.
Residente
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Urdloga o Urdloga y Indican a la Enfermera o Enfermero General que la persona
Médica o Médico 9 beneficiaria puede pasar a recuperacion.
Residente
Enfermera o _Sol_icita_ a la persona ?eneﬁciaria que se cologue Su ropa y espere
Enfermero General 10 indicaciones de la Urdloga o el Urélogo y/o la Médica o el Médico
Residente.
Informa la Uroéloga o el Urélogo y/o la Médica o el Médico Residente
Enfermera o ficiari t la sala de espera
Enfermero General 1 que la persona beneficiaria ya se encuentra en p
para las indicaciones correspondientes.
Urologa o Urdloga y 12 Dan las indicaciones correspondientes al procedimiento (Politica
Médica o Médico 15).
Residente
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcionista

Enfermera o Enfermero General

Urdloga o Urdloga y Médica o
Médico Residente

INICIO

y 1

Recibe a la persona
beneficiaria con patologias
urolégicas (personas
beneficiarias) para realizar
el procedimiento uroldgico

I

3

Identifica a la persona
beneficiaria e indica

colocarse una bata para
realizar el procedimiento
urolégico

y 4

correspondiente

, 2

Revisa el registro de la
persona beneficiaria en
el sistema electrénico
vigente

Encuentra el registro ej
ef sistema informatico
vigente?

Informa a la persona
beneficiaria que no se
encuentra registrado, que
acuda con la Uréloga o el
Urélogo para generar una
cita

Informa a la Enfermera o
Enfermero General la
llegada de la persona

beneficiaria para realizar el
procedimiento urolégico

Coloca a la persona
beneficiaria en la mesa y
toma los signos vitales

y 5

Informa a la Urdloga o el
Urélogo y/o a la Médica
o el Médico Residente
que la persona
beneficiaria esta lista

I
v 10

Solicita a la persona
beneficiaria que espere
indicaciones de la Urdloga
o el Urdlogo y/o la Médica
o el Médico Residente

y 11

Informa la Uréloga o el
Urélogo y/o la Médica o el
Médico Residente que ia
persona beneficiaria ya se
encuentra en la sala de
espera

v 6

Revisan el estado de la
perscna beneficiaria

¢Se puede realizar el

procedimlento
correspondiente?

Realiza procedimiento
urolégico

estudio a la persona

Solicita la
reprogramacion de

beneficiaria

7

Definen el tratamiento a
seguir de la persona
beneficiaria una vez que
concluyé el
procedimiente urolégico

v 8

Informan a la Enfermera
o Enfermero General
que el procedimiento
urolégico ha concluido

9

Indican a la Enfermera o

Enfermero General que

la persona beneficiaria
puede pasar a
recuperacion

4 12

Dan las indicaciones
correspondientes al
procedimiento

]
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6.0 REGISTRO
Reqistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacion conservario identificacion Unica
Anexo 1 Departamento de
Consentimiento informado 6 afios Estadistica y Archivo 4S.6
Cinico
Anexo 2 Departamento de
Consentimiento informado (Anestesiologia) 6 afios Estadistica y Archivo 4S5.6
Cinico

Nota: todos los formatos y/o anexos de atencién médica se considerara su tiempo de conservacién a partir de la dltima cita meédica

de la persona beneficiaria.

7.0 GLOSARIO

7.1. Litotripcia:

Operacion de pulverizar las piedras o célculos de la vejiga urinaria, el rifion o la

vesicula biliar, a fin de que puedan salir por la uretra o las vias biliares.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del cambio

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracién de

01 31-01-2020 Manuales Administrativos y/o documentos
Normativos vigente
Actualizacion del Procedimiento de acuerdo a
02 22-03-2023 observaciones del Programa de Control
Interno.
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No Aplica.
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ANEXO 2: CONSENTIMIENTO INFORMADO (ANESTESIOLOGIA)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Urologia

REV: 02

1.0 PROPOSITO

Realizar cirugias correspondientes a las patologias urolégicas a las personas beneficiarias que lo requieren a fin de
apoyar en la recuperacion de [a misma.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Urologia, en realizar las cirugias a las personas

beneficiarias con patologias urolégicas (personas beneficiarias), a los Departamentos de
Anestesiologia Dr. Juan Antonio Jiménez Borreiro, en valorar y aplicar la anestesia a las personas
beneficiarias, de Terapia Intensiva, en frasladar las personas beneficiarias y al Servicio de
Quirofanos, en programar la cirugia.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las personas beneficiarias y familiares.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La Urdloga o el Urdlogo es responsable de supervisar las actividades de desireza de las Médicas y los
Médicos Residentes.

La Urdloga o el Urodlogo y/o la Médica o el Médico Residente son responsables de realizar la identificacion
correcta de la persona beneficiaria de acuerdo con los tres datos identificadores (nombre completo, fecha de
nacimiento y namero de registro institucional) haciendo uso del carnet o identificacion oficial y de llenar con
dichos identificadores los documentos que se generen de la atencién de las mismas.

La Urdloga o el Urdlogo y la Médica o el Médico Residente son responsables de revisar que el
consentimiento informado (Anexo 1) se encuentre firmado por la persona beneficiaria y por el familiar o
responsable legal de la misma.

El Camillero es responsable de trasladar a la persona beneficiaria a la sala del quirdéfano asignada y de
regresarlo a la sala de recuperacion.

La Anestesitloga o el Anestesidlogo, en caso de que la persona beneficiaria requiera anestesia para la
realizacion de la cirugia, es responsable de realizar una valoracién anestésica completa.

La Anestesitloga o el Anestesiologo es responsable de informar a la persona beneficiaria sobre la anestesia
que se utilizara en la cirugia y de entregar el consentimiento informado (Anestesiologia) (Anexo 2) para tal
fin.
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7. La Urologa o el Urologo es responsables de informar al familiar o responsable legal el estado y los cuidados
necesarios que seguira la persona beneficiaria después de la cirugia.

8. Las servidoras y los servidores publicos del Servicio de Quiréfanos son responsable de la programacion de
la cirugia uroldgica y de contar con todo el material para la realizacion de la misma.

DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS HOSPITALIZADAS CON PATOLOGIAS UROLOGICAS:

9. La Urdloga o el Urdlogo, en caso de que la persona beneficiaria se encuentre hospitalizada, es responsable
de programar la cirugia el dia previo antes de las 9:00 hrs.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Urologa o Urdlogo vy Recibe a la persona beneficiaria con patologias urolégicas (persona
Médica o Médico 1 beneficiaria) para realizarle la cirugia.
Residente
Urdloga o Urdlogo y Solicita a la persona beneficiaria los examenes de laboratorio
Médica o Médico 2 llenando la solicitud de examenes de laboratorio (Anexo 3) para
Residente realizar la cirugia.
Recibe y revisa los resultados de los examenes de laboratorio de la
persona beneficiaria.
¢ Se encuentra en condiciones para realizar la cirugia?
Urdloga o Urélogo y
Meédica o Médico 3 No: Informa a la persona beneficiaria que debido a los resultados de
Residente los examenes de laboratorio no es posible realizar la cirugia y se
reprogramara la misma. TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Si: Solicita a la Enfermera o el Enfermero General que prepare a la
persona beneficiaria para realizar la cirugia.
Urdloga o Urélogo y Realiza la identificacién de la persona beneficiaria en la entrada de
Médica o Médico 4 quirdfano (Politicas 2 y 3).
Residente
Urdloga o Urdlogo y Solicita al Camillero lleve a la sala del quiréfano correspondiente a la
Médica o Médico 5 persona beneficiaria para la cirugia (Politica 4).
Residente
Urologa o Urdlogo y Realiza la cirugia a la persona beneficiaria (Politicas 5y 6).
Médica o Médico 6
Residente
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Urdéloga o Urdlogo y

Solicita al Camillero el traslado de la persona beneficiaria a la sala

Médica o Médico 7 de recuperacion.
Residente
Urdloga o Urdlogo y Realiza la nota quirdrgica para ser anexada en el expediente clinico
Médica o Médico 8 fisico y electrénico de la persona beneficiaria.
Residente
Urdloga o Urélogo y Informa al familiar o responsable legal de la persona beneficiaria el
Meédica o Médico 9 estado de la misma después de la cirugia (Politica 7).
Residente
Urdloga o Urdlogo y 10 Indica a la persona beneficiaria y/o familiar o responsable legal los

Médica o Médico

cuidados postoperatorios de la misma (Politica 7).

Residente
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Uréloga o Urélogo y Médica o Médico Residente

INICIO

1

Recibe a la persona
beneficiaria con
patologias uroldgicas
(persona beneficiaria)
para realizarle la cirugia

2

Solicita a la persona
beneficiaria los

examenes de laboratorio

para realizar la cirugia

3

Recibe y revisa los
resultados de los
examenes de laboratorio
de la persona
beneficiaria

:Se enctentra en
condiciones para
realizar la cirugia?

Solicita a la Enfermera o

Informa a la persona

v a4

Realiza la identificacion
de la persona
beneficiaria en la
entrada de quiréfano

y 5

Solicita al Camillero lleve
a la sala del quiréfano a
la persona beneficiaria
para la cirugia

6

Realiza la cirugia a la
persona beneficiaria

y 7

Solicita al Camillero el
traslado de la persona
beneficiaria a la sala de

l 9

Informa al familiar o
responsable legal de la
persona beneficiaria el

estado de la misma

después de la cirugia

10

Indica a |a persona
beneficiaria y/o familiar o
responsable legal los

beneficiaria que debido el Enfermero General " cuidados
a los resultados no es que prepare a la recuperacion postoperatorios
posible realizar la cirugia persona beneficiaria
y se reprogramara para realizar la cirugia
L 8
Realiza la nota
quirdrgica de la persona
beneficiaria
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6.0 REGISTRO
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros . - - AL ki
conservacion conservarlo identificacion unica
Anexo 1 - Departamento de
Consentimiento informado 6 afios Laboratorio Central 456
Anexo 2 Departamento de
Consentimiento informado (Anestesiologia) 6 meses Radiologia e Imagen 4S.6
Dr. Adan Pitol Croda
Anexo 3 6 afios Departamento de 456
Solicitud de examenes de laboratorio Laboratorio Central '

Nota: todos los formatos y/o anexos de atencion médica se considerara su tiempo de conservacion a partir de la dltima cita médica

de la persona beneficiaria.

7.0 GLOSARIO

No Aplica.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niumero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de

01 31-01-2020 Manuales Administrativos y/o documentos
Normativos vigente
Actualizacién del Procedimiento de acuerdo a
02 22-03-2023 observaciones del Programa de Control
Interno.
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No Aplica.
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ANEXO 2: SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO
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