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1.0 Propésito
1.1 Contar con una guia que permita realizar una adecuada gestion para la atencion guirirgica en
el Hospital Regional de Alta Especialidad (HRAEB).

2.0 Alcance
-2.1 A nivel interno aplica a Direccidon Médica, Direccidn de Operaciones, Di
Administracion y Finanzas, Subdirecciéon de Servicios Clinicos, Subdwecc;on del Servscms
Quirdrgicos, Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccion de: _ncié al Usuario,
Subdireccion de Ingenieria Biomédica, Subdireccién de Atencion en ‘Quirdfanos y Medicina
Critica, Subdireccion de Auxiliares de Dlagnostlco y Tratamiento y Comlsmn de Programacion
Quirtrgica.

2.2 Anivel externo aplica a Laboratorio y Proveedores.

3.0 Politicas de operacién, normas y Ilneamlentos
3.1 Es responsabilidad del medico cirujano detety ‘la Lista de Espera Quirlrgica (LEQ) el
tipo de cirugia con base a la prioridad clmlca (VerAnexo™0.1 Lista de Espera Quirtrgica):
s Cirugia electiva.
¢ Cirugia necesaria.
¢ Cirugia de urgencia.

3.2 Elmédico cirujano debe defini
del paciente para su cirugi
o Cirugia con Hospitalizacion.
» Cirugia Mayor Ambulatori CMAL
 Cirugia menor ambulatoria Cma.

3.3 Es un requisitotindispensa le que el meédico cirujano llene adecuadamente cada uno de los
rubros del formato '._e Solicitud de inclusién en Lista de Espera Quirtrgica”.

3.4 Es responsabilidad del jefe de servicio, revisar el 100% de los expedientes de las solicitudes
de LEQ generadas por cada uno de los médicos cirujanos a su cargo y asegurar que cumplen
con el protocolo pre quirrgico completo para la programacion quirirgica semanal con base a

sig N.M 004-SSA3 2012 y a la NOM-024-8SA3-2014.

3.5 Fs responsabllldad de la Subdireccion de Servicios Quirdrgicos, Jefatura de Quiréfanos,
Jefaturas de Especialidades y Sub Especialidades QuirGrgicas, en coordinacion con la
Subdireccion de Ingenieria Biomédica, Subdireccion de Atencién en Quiréfanos y Medicina
Critica, Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccién de Auxiliares de Diagndstico y
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Tratamiento y la Subdireccion de Enfermeria con base a las solicitudes de integracion a la LEQ,
que garanticen la realizacion de la cirugia proyectada, contando con el soporte necesario.

3.6 Es responsabilidad del Jefe de Quiréfanos convocar y coordinar la sesion de pr gramacién
quirtrgica a llevarse a cabo los dias martes de cada semana de 9:00 a 10:00 hrs.

3.7 Es responsabilidad de la Jefatura de Anestesiologia y Jefatura de erofanos; conformar la
programacion quirirgica semanal de cirugias electivas asignando al personal ‘médico de
acuerdo a sus competencias y designando las salas y los equipos bio sdicés de acuerdo a
las LEQ. ‘

3.8 La asistente de la Subdireccién de Servicios Quirirgicos dara a conocer via correo electrénico
la programacion quirdrgica semanal a las diferentes Direccionés,. S _bdwecc:lones Jefaturas de
Servicios y Coordinaciones de Servicio del HRAER, :

3.9 El personal de Gerencia Social de Clrugna A bulatena yode Hospitalizacién, son las
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4.0 Descripcion del procedimiento

1 1 Identlflca af paCIente que amenta tratamlento quwurglco

¢El paciente es candidato para realizarle procedimiento quirirgico?
Si: Genera LEQ. Pasa ala etapa 2.0.
= LEQ.
No: Informa al paciente que no cumple con los criterios para la cirugia.

TERMINA PROCEDIMIENTO,

31 Presenta semana[mente los casos va[oraeios y las LEQ generadas a su Jefe de Servucno
identificando las prioridades vy la fecha; propuesta de su cirugia.

4.1 Rembe Ias soficitudes quirirgicas de cada médico CIrUJano a su cargo e identifica Ias
prioridades para la programa semanal.

5 1 Revnsa Ios expedientes de Ios casos propuestos por cada medico cirujano de su serwcm para
la program‘ cion quirdrgica semanal y valora si cumple, de acuerdo con la politica 3.4.
® Expedlente clinico.

It ¢ Curnple?
S| Flrma de’ wsto bueno la LEQ. Pasa a la etapa 6.0
e LEQ.
No: Pasa a la etapa 1.0.

CONTROL. DE EMISION

Elabord: Revisd: . Autorizé:
. Dra. Esperanza Garcia Moreno Dra. Susanne Agnes Smolinska /

Nombre: Dr. Marco Antonio Carvajal Lépez Dr. Carlos Tena Tamayo
Cargo- e Direcclon Médica / o

puesto: Jefatura deﬁSenncm en Q\_l{uréfanos Subdirectién de-Servicios uirrgicos Direccién General
Firma: ~ ' -

vy O

Fecha: Septiembre 2017 Septiembre 2017 Septiembre 2017




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
HRAEB-PR-DM-
JEFATURA DE SERVICIO DE QUIROFANOS $8Q-JSQ-01
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LA LISTA BE oL Rl Rev. 1
ESPERA QUIR(IRGICA e Hoia: 4 de 13

6.1 Capturé'las solicitudes quirtrgicas en archivo histérico d'e‘Exc':éI'. :
e Archivo Histérico.

6.2 Asigna nimero de folio del registro en la bitacora de registro de LEQ.
e Bitacora de registro de la LEQ (SSQ- BITACORA-LEQ).

6.3 Elabora plan inicial de la programacion y actualiza la LEQ.
¢ Programacion quirdrgica.

‘&°¢artera de servicios hospltalarna
SU cargo.

7) 1 Revnsa si Ios procedlmlentos quirdrgicos se encugntran
y si corresponden a la cartera de servicios parada jefa

¢ La solicitud cumple con la cartera.dé serv; CIOS de acuerdo a cada Jefatura’7
Si: Notifica sobre los procedimientos Quirlrgicos
Medicina Critica. Pasa a la etapa 8.0.
No: Notifica la improcedencia a [a Subdi

8 1 Rewsa [os requerl ;entos para las cirugias y verifica en los sub a]macenes de quwofano y
Subdireccién de Rec os:Materiales la existencia de insumos para las cirugias propuestas y
la dlspombahdad‘ e equos de arrendamiento solicitados.

&Se cuenta con los insumos necesarios y/o equipos de arrendamiento solicitados para la cirugia?
Si: Notifica a: Ia Jefatura de Quiréfano para su programacion. Pasa a Etapa 10.0.
No: Pasa ala etapa 9.0.

9 1 Realaza el requerimiento de compra de los insumos necesarios y/o eqmpos de arrendamiento
solicitados para la cirugia y notifica al Jefe de Quiréfano al concluir su gestién.
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Etapa esQunrofanos o ;-="

10.1 Convoca al personal involucrado a la sesién de programacion para mtegrar la programacién
quirdrgica semanal.
s (Convocatoria.

10.2 Define la fecha y la hora de las intervenciones quirtrgicas.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de fiujo

PROCEDIMIENTQ PARA LA INTEGRACION DE LA LISTA DE ESPERA QUIRURGICA
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6.0 Documentos de referencia

Decreto por el que se crea el Hospital Regional de Alta Especialidad
del Bajio, como organismo descentralizado de la Administracién
Plblica Federal. Publicado en el D.O.F., el 29 de Noviembre 2006.
Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio. Autorizado el 23 Noviembre 2007.

Guia Técnica para ia elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Secretarfa de Salud. Septiembre 2013.

NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expedlente
clinico. Publicado en el D.O.F. el 15 de octubre de 2012.
NORMA Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistema
informacion de registro electronico para la salud. Intercambi
informacion en salud. Publicado en el D.O.F. el 30 de noviembre de|
2012,

o Aplica

— DO ~ PO — 005 - 02

No Aplica

No Aplica

7.0 Registros

on de Tecnologias
e la Informacién

S direccion de Servicios :
Quirtrgicos SSQ-BITACORA-LEQ

“'Subdireccion de Servicios
Quirdrgicos
Subdireccién de Tecnologias

de la Informacion / No Aplica
Area de Archivo Clinico

Kewan Indefinido No Aplica

Bitacora de registro de
lista de espera quirirgica

Programacién quirlrgica No Apilica

Expediente clinico

8.0 Glosario

8.1 Carug:a electl : Procedimiento quirGrgico que se planea previamente y para el que se cumple
con un protocolo pre quirdrgico, que una vez completo permite definir previamente el dia y la
hora de la cirugia.

8.2""Cirugia necesaria: ks aquél procedimiento quirlrgico que debe llevarse a cabo de manera
conveniente en las siguientes horas o dias ya que generalmente se encuentra hospitalizado el

paciente.
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8.3

8.4

Cirugia urgente: Es aquél procedimiento quirirgico que debe llevarse a cabo en los siguientes
minutos u horas ya que se encuentra en riesgo la vida del paciente.

Cirugia con Hospitalizacion: Es aquél procedimiento quirlrgico en el que el pa(:lente se

hospitaliza uno 0 més dias antes de la cirugia.

8.5 CMA Cirugia mayor ambulatoria: Procedimiento quirirgico de mayor complejlda

es necesario la hospitalizacion del paciente.

8.6 Cma Cirugia menor ambulatoria: Procedimiento quirirgico de menor comp Jtdad en el que no
@s necesario la hospitalizacion del paciente.

8.7 CIE 9 y CIE 10: Clasificacién Internacional de las Enfeérm

ades’ Es la clasificacion

estadistica internacional de las enfermedades y los problemas relac&onados con la salud, que

orienta al registro y codificacion de la informacion. E].CI
codigos alfanuméricos para su adecuado almacenamients

8.8 Comisidn de Programacién Qulrurglca' Agrup Ci

onvierte términos diagnésticos a
y analisis de la informacion.

personas con la finalidad de revisar

los pacientes propuestos para cirugia, conformado por los Jefes de Servicio Médicos,

Subdireccion de Servicios Quirlrgicos, Subdlrecc
Critica, Jefe de Laboratorio y Banco
Enfermena Subdireccion de Recursost
Hospitalizacion y Cirugia Ambulatotia.

8.8

Lista de Espera Quirdrgica?®
encuentran en espera de un procedim

to quirdrgico.

8.0 Cambio de esta versién

Septiembre 2017

Se modificd el propésito del procedimiento.
Se modificaron las politicas 3.3 y 3.4.
Se modificd el formato de Descripcion del
procedimiento.,
- Se actualizé el diagrama de flujo.
Se agregaron los anexos.

1. de Afencién en Quiréfanos y Medicina
dre, Jefe de C.E. y E,, Jefes de Servicio de
ales y Gerenies Socmles de Cirugia con

“Lista. de pacientes por especialidad y por médico que se
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10.0 Anexos
10.1 Formato de Solicitud de Lista de Espera Quirargica. LEQ.

HOSPITAL REGHONAL DE ALTA ESPECIALIDALY
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10.2 Bitacora de registro de Lista de Espera Quirdrgica (SSQ- BITACORA-LEQ).
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10.3 Programacién quirtGrgica
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