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1. Objetivo:
Establecer los lineamientos administrativos para que el personal médico de Coloproctologia proporcione

una atencién medica de calidad al paciente que acude al Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray
Antonio Alcalde” y necesita atencién por parte de Coloproctologia.

2. Alcance:

Todos los pacientes que acudan a cirugia electiva del servicio de Coloproctologia del Antiguo Hospital
Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”.

3. Definiciones:
3.1 OPDHCGFAA: OPD Hospital Civil Guadalajara “Fray Antonio Alcalde’.

3.2 Expediente Clinico: conjunto unico de informacion y datos personales de un paciente;
consta de documentos escritos, graficos, imagenologicos, electronicos, y de cualquier otra
indole, en los cuales, el personal de salud deberéd hacer los registros correspondientes a su
intervencién en la atencion médica del paciente con apego 2 la NOM-004-SSA3-2012 del
Expediente Clinico.

3.3 Cirugia Electiva: Es un tipo de Cirugia en la cua{\ pued “pl;ograrnarse y planificarse con
anticipacion. { \ K ——
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4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion.

Médico Adscrito del Servicio de Coloproctologia. Médico Pasante del Servicio Social

4.2 Aprobacion
Jefe del Servicio de Coloproctologia

4.3 Ejecucién

Médicos Adscritos, Residentes, Enfermeras, Personal administrativo, Auxiliares administrativos y

Trabajo Social.

4.4 Supervisién
Jefe de Servicio Coloproctologia y Médicos Adscritos
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5. Desarrollo:
Responsables Descripcion de la Actividad
51 Médico adscrito y Recaba documentacion del protocolo pre-quirirgico que fue
Médico Residente | solicitada al paciente, programa adecuadamente la cirugia en
de Coloproctologia. | tiempo y forma.
Debera presentarse en el hospital al lugar que se le indico el dia y
5.2 la hora asignada con todos los estudios que ya le fueron
Paciente. solicitados.
Firmar consentimientos correspondientes.
Realizan tramite  administrativo en admision con su
53 g i correspondiente historia clinica y consentimientos de los pacientes
ngliig J;g:gg:tz que acuden de la consulta externa de acuerdo a la NOM-004-
. SSA3-2012 del expediente clinico, para posteriormente pasario a
de Coloproctologia. 7 e
cama de hospitalizacion.
54 Ejecuta indicaciones médicas y valora riesgo de caidas del
Enfermeria paciente.
55 Acude por el paciente a su cama y lo traslada al quiréfano en
Camillero donde se tiene programada la cirugia.
Recibe al paciente y verifica datos de identificacién del mismo, asi
56 Médico Adscrito y como el procedimiento a realizar, segin accién esencial de Cirugia
Médico Residente | segura.
de Coloproctologia
Realizan la cirugia conforme a lo establecido.
8.7 Gamiilere Lleva al paciente a la cama que se tiene asignada.
Participa de manera conjunta con el equipo de cirugia y ejecuta
58 Enfermeria indicaciones previa orden del médico.
Valora al paciente para verificar si esta en condiciones de
59 Médico Adscritoy | egresarse
Médico Residente | Si, pasa al punto 5.11
de Coloproctologia. | No, pasa al punto 5.10
Contintia en observacion post-quirdrgica.
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510 Paciente

Médico Adscrito y
5.11 Médico Residente | Entrega el alta con receta, solicitud para estudios en caso de
de Coloproctologia | necesitarse y cita a consulta externa para darle seguimiento.

5.12 Familiar y/o

Responsable Recibe documentos para tramite administrativo de egreso

hospitalario.

513 Orienta y extiende recibo al paciente para que realice su salida

hospitalaria.

Trabajo Social

6. Documentos Aplicables:

Expediente Clinico

Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico NOM-004-SSA3-2012.

Tarjeton de citas.

Estudios de laboratorio y gabinete.

Guias de practica clinica del Centro Nacional de Excelencia Tecnolégica en Salud (CENETEC)
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7. Anexos
N/A

8. Control de Cambios:

Version R
Vigente Fecha Motivo
00 Septiembre del 2019 Alta del Documento
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9. Diagrama de Flujo
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