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FECHA DE EMISION: ENERO 2005

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA EXTERNA DE DERMATOLOGIA.

o FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO 2012

SECRETARIA DE SALUD

Objetivo

Alcance

Politicas

Proporcionar a la poblacién usuaria con enfermedades de la piel atencién de manera oportuna con calidez, calidad, humanismo, y
bajo las acciones de seguridad para el paciente, promoviendo e impartiendo educacion para la salud en la poblacién de nuestra
area de influencia.

Limites del procedimiento:

Inicia.- Cuando las enfermeras preparan el material y los consultorios para recibir al paciente.
Termina.- Cuando se da de alta al paciente y cuando se le envia para su atencion a otra area.

Areas que intervienen:

Este procedimiento aplica al personal de recepcion, caja, trabajo social, enfermeria, dermatélogos, archivo clinico, programacion
quirdrgica, criocirugia, odontologia, electrofulguracion, biopsias, y personal del seguro popular.

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y seran de observancia para todos los

Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

« Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucién

» Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan
el cargo en la actualidad.

« Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

2. El ndmero maximo de consultas asignadas a cada consultorio debe ser de forma regular de 20, y podra modificarse esta
cantidad bajo situaciones especiales, mediante la autorizacién del jefe de consulta externa, subdirector médico o director,
como la programacion quirargica (Rol programacién quirtrgica de consultorios) o en caso de mayor demanda de usuarios del
servicio de consulta externa de dermatologia.

El interrogatorio se debe realizar Unicamente entre el personal médico y el paciente y quien autorice el mismo.

4. En caso de paciente pediatrico o deficiente de sus facultades mentales, el interrogatorio debe realizarse contestarse con el
padre, tutor o representante legal previa identificacién y/o documento que lo acredite.

5. Se debe respetar el orden establecido por el sistema de admision y pago de servicios para la atencion de los pacientes,
exceptuando cuando las condiciones generales del paciente demanden una pronta atencion a juicio del médico encargado de
la consulta.

6. Se debe dar prioridad para la atenciébn a la poblacién vulnerable (usuarios con capacidades distintas, ancianos con
imposibilidad para permanecer por tiempo determinado en sala de espera (a juicio del médico tratante).
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FECHA DE EMISION: ENERO 2005

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA EXTERNA DE DERMATOLOGIA.

o FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO 2012

RIA DE SALUD

Politicas

7. El médico adscrito al consultorio debe tener libertad para brindar atencién a un paciente fuera del horario de reparticion de
fichas, solicitando primero el expediente clinico y bajo situaciones y horario que él considere conveniente, durante la jornada
laboral.

8. Se debe contar con la autorizacién por escrito del paciente o padre o tutor legal, antes de realizar cualquier procedimiento
médico.

9. Se debe permitir al paciente solicitar una segunda opinidn sobre su diagnéstico y tratamiento y/o el cambio de consultorio,
previa autorizacion de jefatura de consulta, subdireccion médica o direccion.

10. El médico tratante y el personal auxiliar en salud, deben apegarse a los tiempos que sean asignados para la atencion de cada
usuario (aproximadamente entre 15 y 20 minutos).

11. Todos los formatos deben llenarse de forma clara y completa.
12. Se debe realizar abordaje y tratamiento a cada paciente con apego a las guias clinicas aceptadas por la Institucion

13. Ninguna persona de recepcion o de caja, podran reducir o exentar la cuota de recuperacion, sin la autorizacion por escrita del
personal de Trabajo Social, previo estudio socioeconémico. En caso de no encontrarse Trabajo Social, puede ser autorizado
por el Director del Instituto, Subdirector Administrativo o Subdirector Médico.

14. Los pacientes pediatricos se deben encauzar a los consultorios 18 y 20; cuando la demanda sea mayor y no alcanzan las
fichas para los consultorios pediatricos, se deben enviar a los demas consultorios, pero dando preferencia al consultorio 13 o
en donde se encuentre otro médico con el adiestramiento en dermatologia pediatrica.

15. Cuando el médico detecte violencia, abuso sexual, etc. en el paciente, siempre debe considerarlo como caso médico legal.

16. Todos los documentos de solicitud de exadmenes, carta de consentimiento bajo informacién médica, receta, formatos de
referencia y contra referencia, interconsultas, etc. debe ser firmados por el médico adscrito responsable del caso.

Definiciones

Atencion médica: g5 | conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de promover, proteger y

restaurar su salud.

Es el procedimiento mediante el cual se extrae una muestra de tejido a través de la aspiracion de con
una aguja, para que posteriormente sea analizada, con el fin de obtener un diagndstico.

Son los documentos escritos, signados por el paciente 0 su representante legal, mediante los cuales
se acepte, bajo debida informacién de los riesgos y beneficios esperados, un procedimiento médico o
quirdrgico con fines de diagndstico o, con fines diagnosticos, terapéuticos o rehabilitatorios. Estas
cartas se sujetaran a los requisitos previstos en las disposiciones sanitarias, seran revocables
mientras no inicie el procedimiento para el que se hubieren otorgado y no obligaran al médico a
realizar u omitir un procedimiento cuando ello entrafie un riesgo injustificado hacia el paciente.

Es el Catalogo Universal de Servicios de Salud, en donde se definen las intervenciones en las que
puede incluirse el paciente del seguro popular para su atencion.

BAFF:

Cartas de
consentimiento bajo
informacion:

CAUSES:
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Definiciones

Criocirugia

Electro fulguracion

Estudio Micolégico

Historia clinica :

Fototerapia

IDJ:

Interconsulta:

Receta:

Referencia -contra
referencia:

Resumen clinico:

Sacabocado

Solicitante:

Subsecuen te:

Tarjetén de
identificacion:

Técnica que consiste en la aplicacion de nitrégeno liquido en forma de spray o contacto con crio
sondas para tratar algunas dermatosis

Técnica que consiste en la destruccion del tejido mediante la generacion de calor a través de un
aparato electro quirdrgico, para el tratamiento de las diversas dermatosis.

Estudio realizado a través de la observacidon directa y cultivo de muestras provenientes de la
superficie de la piel, cabellos, ufias, tejido subcutaneo u otros, para la obtencion e identificacion de los
posibles hongos patégenos en la piel

Es el conjunto de documentos escritos, electronicos, graficos e imagenol6gicos o de cualquier otra
indole, en los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones
correspondientes a su intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Técnica que consiste en la aplicaciébn de rayos ultravioletas para el tratamiento de algunas
enfermedades de la piel.

Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio”

Es el procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud a fin de proporcionar
atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante.

Documento que escribe el médico, en la que indica los medicamentos, con la dosis, via y tiempo de
administracion.

Es el procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres niveles de atencion
para facilitar el envio-recepcion-regreso de pacientes, con el propdsito de brindar atencion médica
oportuna, integral y de calidad.

Es el documento elaborado por un médico, en el cual se registraran los aspectos relevantes de la
atencion médica de un paciente, contenidos en el expediente clinico. Debera tener como minimo:
padecimiento actual, diagndsticos, tratamientos, evolucion, prondstico, estudios de laboratorio y
gabinete.

Instrumento en forma cilindrica (tubo) para extraer una muestra de tejido.
Persona que se acerca a recepcion a solicitar el servicio Dermatolégico.
Paciente que con anterioridad ha sido atendido en el Instituto al menos una vez.

Documento que identifica el nombre del paciente, la fecha para programacion de cirugia, el material
de sutura solicitado y las fechas para curaciones posteriores respectivamente.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Personal

Determina las actividades a realizar de acuerdo al personal de que se trata:

¢ Personal?

Entonces

Enfermera en Consulta
Dermatolégica

Acondiciona el consultorio, realiza tendido de mesas de exploracién y cambio de bata, provee
el material necesario a utilizar en la consulta externa de dermatologia, manteniendo la base
de insumos (material de curacién), equipo o papeleria; obtenlos de la central de enfermeria o
del almacén del instituto. Canjea ropa de la lavanderia para el servicio y efectlla el acomodo
de lo recibido, antes del inicio de la consulta médica; cambia material a CEYE para la
consulta externa. Aplica siguiente actividad.

Enfermera en Biopsias

Preséntese al servicio de biopsias, vista las mesas de exploracién, surta de equipo y material
necesario en las mesas de mayo para los procedimientos técnicos: guantes, jeringa, agujas,
hoja de bisturi, gasas, frasco con formol y con la etiqueta para poner la muestra de la biopsia.
Coloque el instrumental en el recipiente con la solucién esterilizante, para usarse durante la
jornada de trabajo, recoja la caja del material en CEYE que contiene: abate lenguas, cubre
bocas, guantes, agujas y demas material de consumo. Verifique que el aparato de
electrofulguracion esté funcionando. Aplica siguiente actividad.

Enfermera en
Electrofulguraciones

Preséntese al Servicio de Electrofulguraciones, vista la mesas de exploracion, surta de
equipo y material necesario en las mesa de mayo para los procedimientos técnicos: guantes,
jeringa, agujas, hoja de bisturi, gasas, frasco con formol y con la etiqueta para poner la
muestra de tejido para su estudio histopatolégico posible. Coloque el instrumental en el
recipiente con la solucion esterilizante, para usarse durante la jornada de trabajo, recoja la
caja del material en CEYE que contiene: abate lenguas, cubre bocas, guantes, agujas y
demas material de consumo. Verifica que el aparato de electrofulguracion esté funcionando.
Aplica siguiente actividad.

Recepcionista

Indica al paciente que espere a que lo llamen del consultorio en el que lo atenderan. Aplica
siguiente actividad.
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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA EXTERNA DE DERMATOLOGIA. @ FECHADE EMISION: ENERO 2005
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,L\Icof RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determina el area a la que acude el usuario:
:Area? Entonces
Consulta Dermatolégica | Aplica siguiente actividad.
Ve Procedimiento para Biopsias.
2. Personal Biopsias
Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Ve Procedimiento para Electrofulguraciones.
Electrofulguraciones
Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Enciende la computadora e ingresa al sistema de consulta del instituto, verifica que la conexion del servicio de red interna del
IDJ esté funcionando correctamente, abre el programa de consulta dermatoldgica, ingresando tu nombre de usuario y clave de
acceso, verifica la existencia y el orden de los expedientes clinicos asignados al dia de consulta, orden que debes llevar para
realizar la consulta. Aplica actividad 5.
3. Dermatélogo
Nota:
En caso de que el servicio de red interna del IDJ no esté funcionando correctamente, llama al encargado de informatica para
qgue solucione la falla, si no se soluciona el problema de inmediato solicita a archivo clinico expedientes en papel. Aplica
siguiente actividad.
Integra formatos a expediente y entrega expedientes al médico especialista.
4 Encargado de |Nota: _ _ . o o _ _
. Archivo Tratandose de expedientes de pacientes subsecuentes, solicita autorizacion de la subdireccion médica o jefatura de consulta
para entregar los expedientes, una vez autorizado, localiza expedientes solicitados y entrégalos al médico especialista, llena
“boleta de préstamo” y recaba firma de recibido y archiva temporalmente.
Llama al paciente e ingrésalo por orden de registro, saluda al paciente y al familiar, segin proceda, ubicalos en el consultorio,
preséntate. Solicita su nombre y datos generales, cotéjalos con los del expediente clinico.
5. Dermatélogo
Nota:
En caso de haber solicitado expedientes en papel, recibelos y firma el “boleta de préstamo”.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Dermatélogo

Solicita recibo Unico de la cuota de recuperacion o comprobante de exencion, segun proceda; formato de referencia u hoja
de solicitud de interconsulta, en caso de existir, realiza “historia clinica”, con su respectiva nota dermatolégica.

Notas:
» En consultas pediatricas, ademas de lo anterior revisa datos de somatometria.

« Solicita al paciente, padre o tutor (segln corresponda) resultados de laboratorio, gabinete o histopatoldgicos (si se realizaron
previamente).

« En caso de que se hayan realizado previamente estudios de biopsias, obtenlos y analiza resultados.

Dermatélogo

Elabora “historia clinica” en los pacientes de primera vez y en los subsecuentes actualiza antecendentes, realiza la “nota
de evolucién” con sistema SOAP, registra nombre(s) y/o apellidos y cédula profesional de quien atendi6 y realiz6 la historia
clinica.

Dermatélogo

Establece diagnéstico o plan de estudio diagnéstico y /o plan terapéutico, explica al paciente, padre o tutor legal el
diagnostico o diagndsticos presuntivos, plan de estudio y /o manejo.

Dermatélogo

Explica y recaba autorizacion por escrito por parte del paciente, padre o tutor en “carta de consentimiento bajo
informacion” ante cualquier procedimiento a realizarse, que asi lo requiera y registra en la “historia clinica” su obtencion o
negacion.
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,L\Icof RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determina las acciones a seguir conforme a la siguiente tabla:
¢SAcciones? Entonces
Estudios paraclinicos |Aplica siguiente actividad.
Estudios de gabinete |Aplica actividad 13.
Anota en “hoja de solicitud de interconsulta” el diagnéstico de la enfermedad a tratar e indica al
Criocirugia paciente pasar al consultorio No. 2 para su valoracion y programacién (ve Anexo 36 Dermatosis a
Tratar con Criocirugia) . Aplica actividad 14.
Anota en “historia clinica” la necesidad de la cirugia, acude al consultorio de programacion
quirargica, deja el comprobante de la cuota de recuperacién de la consulta dermatolégica, anota en la
Cirugia “hoja diaria de consulta externa” el nombre y edad del paciente, asi como su diagnéstico, y
consultorio de origen, indicale al paciente que acuda al consultorio de programacion quirdrgica e
informale que lo llamaran por su nombre para que le programen su cirugia. Aplica actividad 19.
Fototerapia Justifica al paciente, padre o tutor la necesidad del tratamiento con fototerapia o puvaterapia (ve
P anexo 38 Dermatosis a Tratar con Puvaterapia) . Aplica actividad 22.
Biopsia o Citologia |Informa al paciente la necesidad del procedimiento y en qué consiste el mismo. Aplica actividad 23.
10. Dermatélogo Anota en la “solicitud de estudio micolégico” (del Centro Estatal de Referencia en Micologia) el
Estudios de analisis a realizar y sefalale las condiciones de limpieza que debera presentar da instrucciones al
Micologia paciente para que pase a caja a cubrir la cuota de recuperacion, e indicale pasar al Laboratorio de
Micologia (de 9:30 a 11:30am.). Aplica actividad 12.
Electro Anota en la “carta de consentimiento bajo informacion” la intervencioén a realizar (ve Anexo 37

Dermatosis a Tratar con Electrofulguracion) y solicita autorizacién del paciente, padre o tutor.
Aplica actividad 25.

Envia al paciente al consultorio servicio de dental para su atencién, notificale que en lo sucesivo, su
control se realizard en ese servicio. Envia paciente a servicio de estomatologia. Aplica actividad 36.

Fulguraciones

Servicio de Dental

Informa al paciente que sera revisado por el especialista en clinica del dolor, consultorio 26, el cual
esta en funciones los dias miércoles, jueves y viernes de 8.00 a 10.00 am. Llena “hoja de solicitud
de interconsulta”, entrégala al paciente e inférmale que saque ficha en caja cualquiera de esos dias
para ser atendido. Aplica actividad 27.

Clinica del Dolor

Revision Evalla la evolucion del padecimiento del paciente. Aplica actividad 26.
Nota:
En caso de detectar que se trata de un caso médico legal, solicita formato de “Aviso a Ministerio Plblico”  a trabajo social y
liénalo.
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Determina si los estudios de laboratorio se realizan en el IDJ:
Se realizan? Entonces
Llena “laboratorio de patologia clinica” , explica al paciente como debe llevar las muestras o las
condiciones en que debe presentarse para la toma de las mismas (ayuno, aseo o indicaciones
especiales), entrégale la solicitud. Indica al paciente que pase al dia siguiente habil en horario de 7:30 a
8:30 am, a caja a cubrir la cuota de recuperacion correspondiente y sefiala al paciente que pase con la
) S recepcionista del laboratorio para que le realicen la toma de muestra antes de las 9:00 am (ve
11. Dermatologo procedimiento de laboratorio).  Aplica siguiente actividad
Nota:
Si el usuario esta afiliado al seguro popular, llena “solicitud de estudios paraclinicos”, en lugar de
solicitud para laboratorio de patologia clinica.
No Llena “solicitud de estudios paraclinicos”, entrega formato al usuario. Aplica siguiente actividad.
12 Dermatélodo Indica al paciente que una vez que tenga los resultados, haga nueva consulta dermatol6gica preferentemente con el mismo
' 9 médico que fue atendido inicialmente, trayendo los resultados. Aplique actividad 27.
. Anota en “solicitud de estudios paraclinicos” los examenes de gabinete a realizar. Entrega formato al usuario. Aplica
13. Dermatdlogo o
actividad 12.
14 Encargado de |Recibe al paciente enviado de otro consultorio, pidele al paciente la hoja de solicitud de interconsulta, corrobora diagnéstico,
' Criocirugia explica al paciente en qué consiste el procedimiento.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

/L\'CO'T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Determina si se necesitan estudios paraclinicos:
. H l)
1 Encargado de ¢Estudios? Entonces
' Criocirugia Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 18.
Determina el tipo de estudios que se requieren:
¢ Estudios? Entonces
Laboratorio | Aplica siguiente actividad.
16 Encargado de
' Criocirugia e : e . . .
Anota en “solicitud de estudios paraclinicos los examenes de gabinete a realizar. Entrega formato al
Gabinete usuario e indicale que acuda a trabajo social, al terminar la consulta para que le informen el lugar en el
que puede realizarse el estudio. Aplica actividad 18.
Determina si los estudios de laboratorio se realizan en el IDJ:
Se realizan? Entonces
Llena “solicitud para laboratorio de patologia clinica” , explica al paciente como debe llevar las
muestras o las condiciones en que debe presentarse para la toma de las mismas (ayuno, aseo o
indicaciones especiales) y si se pueden realizar en el instituto, entrégale la solicitud. Indica al paciente que
pase al dia siguiente habil en horario de 7:30 a 9:00 am, a caja a cubrir la cuota de recuperacién
Encargado de Si correspondiente y sefala al paciente que pase con la recepcionista del laboratorio para que le realicen la
17. Criocirugia toma de muestra (ve procedimiento de laboratorio).  Aplica siguiente actividad.
Nota:
Si el usuario esta afiliado al seguro popular, llena “solicitud de estudios paraclinicos”, en lugar de
solicitud para laboratorio de patologia clinica.
Llena “solicitud de estudios paraclinicos”, entrega formato al usuario e indicale que acuda a trabajo
No social, al terminar la consulta para que le informen el lugar en el que puede realizarse el estudio. Aplica
siguiente actividad.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

18.

Encargado de
Criocirugia

Anota en la “agenda del servicio”,  fecha y hora para la programacion del procedimiento, llena formato de “servicios” con
los datos de fecha y hora, entrégalo al paciente e indicale que acuda el dia sefialado en el formato, 15 minutos antes de la
plasmada en la orden y acuda a caja para cubrir la cuota del servicio antes de acudir al consultorio para aplicar su tratamiento.
Contesta “hoja de nota de interconsulta”, registra en “historia clinica” la conclusién diagnéstica o procedimiento a seguir
para su diagndstico y tratamiento, entrega la hoja de nota de interconsulta al encargado de archivo al dia siguiente.

Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Nota:

Si el usuario esta afiliado al seguro popular indicale al usuario que acuda al médulo del seguro popular para que le autoricen
(de proceder) la solicitud. Aplica actividad 38.

19.

Encargado de
Programacion
Quirdrgica

Recibe al paciente, realiza “formato de autorizacion y control de procedimiento S quirargicos, diagnosticos y
terapéuticos”, realiza diagnéstico preoperatorio, explica al paciente el procedimiento a seguir, llena “hoja de
consentimiento bajo informacion”, solicita al paciente que la lea y la firme y recabe firma de testigos, registra en “libreta
de programacioén de cirugia dermatolégica”, los datos del paciente, diagndstico y su dia programado para cirugia. Llena y
Entrega al paciente la “tarjeta de programacion de cirugia”, con los datos del cirujano, del paciente, fecha y hora de la
cirugia programada, explicandole las condiciones en las que debera acudir el dia de su cirugia e informa al paciente que el dia
de la cirugia acuda a caja a cubrir la cuota antes de pasar con la secretaria de recepcion de cirugia. Aplica actividad 21.

Notas:

¢ Si el paciente amerita valoracion cardiolégica o estudios de gabinete, llena “solicitud de estudios paraclinicos” envialo a
trabajo social para que le indique los laboratorios con los que se tiene convenio, en los cuales puede realizarse la misma.
Aplica siguiente actividad.

¢ Si el paciente amerita examenes de laboratorio prequirlrgicos llena “laboratorio de patologia clinica”, explicando al
paciente indicaciones para la realizacion de los examenes y que si desea puede realizarlos en el instituto o en el lugar de su
preferencia.

* Si el paciente esta afiliado al seguro popular indicale que acuda al médulo de atencién y orientacion. Aplica actividad 38.

20.

Trabajador Social

Recibe al usuario, verifica los estudios solicitados por el médico, asesora al paciente sobre los laboratorios en los cuales
pueden realizarle los estudios, asi como su ubicacién y costos, entrega por escrito el porcentaje de descuento que le otorgara
el laboratorio.

Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
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,L\Icof RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra en la “hoja diaria de consulta externa” del departamento de cirugia (consultorio 19), el nombre del paciente, el
Encargado de . - - oo - .
S namero de expediente, edad, diagndstico y consultorio del que proviene.
21. Programacion
Quirurgica Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Registra en “historia clinica” la peticibn de evaluacion y tratamiento de fototerapia o puvaterapia. Da la orientacion
29 Dermatélodo correspondiente al paciente para que acuda en dias habiles de la semana a valoracion y posible programacion de esquema
) 9 terapéutico correspondiente en sesiones posteriores y seguimiento al consultorio 5. Llena “hoja de solicitud de
interconsulta”. Aplica actividad 34.
Determina el tipo de intervencién que requiere el usuario:
¢Jlntervencion? Entonces
Pide su consentimiento para realizar la intervencién, llena “carta de consentimiento bajo informacion”,
entrega al usuario o padre o tutor, pidele que la lea y firme para su autorizaciéon con la firma de dos
testigos, llena “solicitud de estudio histopatoldgico” en la historia clinica. Llena formato de “servicios”
con el procedimiento a realizar y envia al paciente a caja para el pago de su intervencién. Aplica
Biopsia siguiente actividad.
Nota:
Tratandose de un usuario afiliado al seguro popular llena “solicitud de estudios paraclinicos”, en lugar
de servicios.
23. Dermatélogo
Llena “solicitud de laboratorio de anatomia patoldgica so licitud de examen de Tzanc”, y formato de
“servicios”,  Cuando el paciente requiera una biopsia de aspirado por aguja fina (BAAF) o citologia,
entrégalas al paciente, envialo a caja a cubrir la cuota de recuperacion, entregando el formato de
servicios e indicale que después se dirija al servicio de biopsias y. entregue la solicitud al patélogo (ve
Procedimiento para Biopsias).
Citologia o
BAFF Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Nota:
Si el usuario esta afiliado al seguro popular llena “solicitud de estudios paraclinicos”, en lugar de
solicitud de laboratorio de anatomia patoldgica solicitud de examen de Tzanc, indicale que acuda al
mdédulo de atencidn y orientacién para que le autoricen la solicitud. Aplica actividad 38.
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/L\Icof RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega la carta de consentimiento bajo informacion y la solicitud de estudio histopatol6gico a la enfermera de biopsias antes
de realizar el procedimiento y al paciente y dale instrucciones para que pase a cubrir la cuota de recuperacién y comprar un
sacabocados en la farmacia o hilo para sutura cuando se trate de una biopsia en uso. Indica al paciente que posteriormente
pase al departamento de biopsias o que espere afuera del consultorio y entregue a la enfermera la solicitud, el sacabocado y
el recibo de la cuota de recuperacion (ve procedimiento de biopsias).
24, Dermatélogo
Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Nota:
Si el usuario esta afiliado al seguro popular, indicale que acuda al médulo del seguro popular para que le autoricen las
solicitudes, en lugar de pasar a cubrir la cuota y comprar el sacabocados. Aplica actividad 38.
Llena formato de “servicios”, da instrucciones al paciente o familiar para que cubra la cuota de recuperacion y que
posteriormente pase a electro fulguraciones, de acuerdo al consultorio del que proceda (par o non) (ve Procedimiento para
Electrofulguraciones).
25. Dermatélogo  |Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Nota:
En caso de tratarse de un usuario afiliado al seguro popular, llena “solicitud de estudios paraclinicos”, entrégala al usuario
e indicale que acuda al médulo de atencién y orientacién para que se la autoricen. Aplica actividad 38.
Determina si la evolucion del padecimiento con el tratamiento otorgado es satisfactoria:
¢ Satisfactoria? Entonces
26. Dermatélogo Si Aplica siguiente actividad.
No Pon especial atencion en el estado del paciente, determina si requiere algun tipo de intervencion o
estudio. Aplica actividad 10.
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RIA DE SALUD.

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

27.

Dermatélogo

Determina las acciones a seguir segun la situacién del paciente:

JAcciones?

Entonces

Cita
Posterior

Explica al paciente la evoluciéon de su padecimiento, sefidlale la importancia de programar una
nueva cita para revisarlo, indicale que saque nueva consulta dermatoldgica, Aplica siguiente
actividad.

Alta

Di al paciente que esta dado de alta con respecto a la enfermedad que motivé la consulta, registra en la
“nota de evolucion” del expediente el alta del paciente. Aplica siguiente actividad.

Referencia

Acude a trabajo social y solicita hoja de referencia, llena la “hoja de referencia”, pregunta al paciente a
que Institucion decide ir (en caso de ser referido a otra Institucion del Sector Salud), entrégale al paciente,
haciéndole las indicaciones necesarias e indicale que regrese con los resultados, cuando haya terminado
de ser atendido en la Institucién a la que se esta enviando, con la contrarreferencia elaborada. Aplica
siguiente actividad.

Nota:

En caso de que el paciente venga referido, llena “hoja de contrarreferencia” vy entrégala al paciente.

28.

Dermatélogo

Elabora, entrega y explica la “receta” al paciente o padre o tutor legal (tratandose de un menor), registra misma informacion
en “historia clinica”

29.

Dermatélogo

Sefiala al paciente que ante cualquier anomalia que se presente en el futuro con respecto al motivo de su consulta o nueva
enfermedad, regrese procurando solicitar nueva consulta con el mismo doctor que lo atendié. Aplica actividad 34.

Notas:

« En caso de que el paciente cuente con hoja de referencia o contrarreferencia, envialo a trabajo social. Aplica actividad 31.

« Tratdndose de un usuario que no se le realizaran los estudios en el Instituto, recuérdale pasar a trabajo social. Aplica
siguiente actividad.

« En caso de que se trate de un caso médico legal, lleva al usuario a trabajo social, junto con el formato. Aplica actividad 33.

» Si el usuario est4 afiliado al seguro popular y solicitaste estudios, indicale que acuda al médulo del seguro popular para que
le autoricen (de proceder) la solicitud. Aplica actividad 38.

« Si el usuario esta afiliado al seguro popular y le proporcionaste receta, indicale que acuda al médulo del seguro popular
para que le sellen la receta. Aplica actividad 38.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

30.

Trabajador Social

Recibe al usuario, solicitale el formato, verifica los estudios solicitados por el médico, asesora al paciente sobre los
laboratorios en los cuales pueden realizarle los estudios, asi como su ubicaciéon y costos. Sella y firma el formato “solicitud
de estudios paraclinicos”, vy regrésalo al usuario.

Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.

31.

Trabajador Social

Recibe al usuario y verifica si presenta hoja de referencia o contrarreferencia:

¢Hoja de? Entonces

Registra tanto en el sistema electréonico como en “registro de referencia de pacientes” el No de la
referencia, la fecha en que se hace, nombre y domicilio del paciente, edad, sexo, diagnéstico de envio, a
que unidad se envia, numero de expediente, que médico refiere y nombre de trabajadora social que
atendio referencia, explica al paciente o familiar a que institucién se esta derivando, el motivo de la
misma, con quién deben de llegar, dia, fecha, si es urgente u ordinario su envio, que se le esta
entregando original y una copia del formato de referencia, para que la institucién se quede con una, deja
a su resguardo una copia del formato de referencia y entrega al area de archivo clinico para ser anexado

Referencia al expediente clinico del paciente. Aplica siguiente actividad

Notas:
« En caso de que en el formato de referencia se encuentre algun error de llenado, entonces regresa al
médico tratante para su correccion. Aplica actividad 27.

* En caso de que el médico adscrito solicite se realice visita domiciliaria o llamada telefénica de
seguimiento de casos de referencia (ve procedimiento correspondiente de trabajo social ).

Anota en “registro de contrarreferencia de pacientes” fecha de respuesta, orienta a usuario que
acuda a la unidad de la cual fue enviado al instituto, regresa original al usuario indicandole que debe
acudir con el médico que lo refirié y entregarle la contrarreferencia, dandoles las gracias e inférmale que
puede retirarse. Deja bajo resguardo dos copias de la contrarreferencia, envia una copia del formato de
contrarreferencia a supervision de trabajo social estatal y entrega la otra copia al area de archivo clinico
para ser anexado al expediente clinico del paciente. Aplica siguiente actividad.

Contrarreferencia

32.

Trabajador Social.

Coteja de manera mensual que corresponda la cantidad de formatos de referencia o contrarreferencia con el registro existente
en la libreta de referencia o libreta de contrarreferencia, elabora un “informe” en memorandum en donde especifica las
referencias recibidas o contrarreferencias realizadas de manera mensual, firma y recaba firma del director, envia a supervision
de trabajo social area metropolitana, Region Sanitaria X.

Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

33.

Trabajador Social

Recibe del médico el formato de aviso al ministerio publico, realiza entrevista al paciente acerca de la situacion que indicé el
médico, registra en “bitdcora de violencia familiar”, la fecha, datos generales del paciente, observaciones y notas e indica
si se trata de sospecha o se le da seguimiento al caso, realiza “nota informativa” en original y copia en donde indiques la
situacion del paciente, adjunta el aviso al ministerio publico, y solicita a direccién que sea enviado a la Jurisdiccién XlI para
seguimiento de caso con el encargado del programa de violencia familiar y equidad de género, deja a su resguardo copia de
nota informativa y copia de formato aviso al ministerio publico, una vez recibida contestacién de la jurisdiccion Xl saca copia
de recibido por el ministerio publico, entrega a encargada de archivo e indica sea archivada en expediente del paciente, deja
a su resguardo original en folder correspondiente.

Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.

Cierra registro, al terminar la consulta previa firma del(los) médico(s) participante(s). Cierra el sistema de consulta
dermatolégica una vez concluidas las actividades de consulta del dia. Apaga la computadora.

34, Dermatélogo
Nota:
Atiende de igual forma a todos los pacientes asignados para la consulta.
Ordena, limpia el consultorio y recoge objetos que no deben estar en el consultorio.
35. Enfermera
Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Recibe al paciente, realiza valoracién, “historia clinica”, diagnéstico, plan de tratamiento, realiza programacién en “agenda”,
para su atencién posterior, indicale al paciente la fecha y hora de la cita en que deberéa acudir para ser atendido.
Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.
Notas:
36. Odontdlogo  |* En caso de que el paciente sea de una localidad foranea y requiera la realizacion de una biopsia, informa al paciente del
procedimiento a seguir, llena “carta de consentimiento bajo informacion”, entrégala al paciente pidiéndole que la lea, la

firme y recabe firma de dos testigos, recaba la carta, llena formato de “servicios”, y entrégalo al paciente para que pase a
cubrir la cuota de recuperacién, después de lo cual debe regresar al consultorio. Aplica actividad 37.

« Si el paciente es foraneo y requiere la realizacién de una biopsia y es afiliado del seguro popular, llena ademas “solicitud
de estudios paraclinicos”, en lugar del formato de servicios, entrégala al usuario e indicale que acuda al moédulo de
atencién y orientacion. Aplica actividad 38.
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No.

AcT  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Llama al paciente solicitale el recibo de la cuota de recuperacién o comprobante de exento, registra los mismos en el
“registro diario de pacientes”, realiza el procedimiento quirdrgico, da indicaciones al paciente, “receta”, de considerarlo
necesario, programa préxima cita en la “agenda”, despide al paciente. Coloca la muestra en frasco con formol debidamente
37 Odont6logo “etiquetado” con nombre, fecha, diagnéstico, registra en “registro de biopsias”, al final del dia llévalas al servicio de

histopatologia, registrala en “libreta de histopatologia”.

Elabora “solicitud de estudio histopatolégico” y envia por

sistema al laboratorio de histopatologia.

Fin del Procedimiento para Consulta Externa de Derm  atologia.
Determina el servicio que requiere el usuario:
sServicio? Entonces
Estudios de Pide al _usuario la “so!icitud de est_udios paracll'nicos”z que le e_ntreg() el _médico, solic_ita c9pi_a de su
Laboratorio credencial del IFE (so!o para pacientes de otras entidades federativas), verifica que el dmgn_qsnc_o esté
Estudios de contempla}do en el catdlogo universal de servicios de salud (CAUSES) o en el acuerdo de gestion vigente,
Gabinete de ser asi, _Apl|ca siguiente actividad.  En caso contrario indica al paciente que acuda a trabajo social,
Aplica actividad 20.
» Se verifica “solicitud de estudios paraclinicos” indica al usuario las instituciones de salud para que le
Valoracion | realicen su valoracién.
Cardiolégica ) o )
Fin del Procedimiento para Consulta Externa de Derm  atologia.
Gestor del Seguro Pide al usuario la “solicitud de estudios paraclinicos”, que le entregé el médico, solicita copia de su
38. Popular o Biopsia, credencial del IFE (sélo para pacientes de otras entidades federativas), verifica que el diagnéstico esté
Encargado del Citologia, | contemplado en el catalogo universal de servicios de salud (CAUSES) o en el acuerdo de gestion vigente.
MAO Criocirugia, | Autoriza la solicitud e indica al paciente pasar a caja a recoger el recibo. Aplica actividad 40.
Cirugia o
Electrofulgura- | Nota:
ciones Si el paciente acude porque le programaron una cirugia, solicitale tarjeton de programacion de cirugia en
lugar de la solicitud y con el tarjetén corrobora diagnéstico en CAUSES.
Solicita la receta médica al usuario y copia de su credencial del IFE (s6lo para pacientes de otras
entidades federativas), para la verificacion de medicamentos que estén contemplado en el catalogo
universal de servicios de salud (CAUSES), de ser asi regresa receta al usuario, envialo a estancias
Medicamentos | hospitalarias de primer o segundo nivel para el surtimiento de las mismas, informandole que debera
recoger sus medicamentos con copia de la podliza. En caso contrario informa al usuario que el seguro
popular no cubre el medicamento y debera comprar los medicamentos con sus propios recursos.
Fin del Procedimiento para Consulta Externa de Derm  atologia.
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ANC?T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Determina si los estudios se realizan dentro del IDJ:

¢Dentro? Entonces
Si Autoriza la solicitud e indica al paciente pasar a caja a recoger el recibo. Aplica siguiente actividad.
Gestor del Seguro
39 Popular o Entrega la solicitud al usuario, informandole los lugares en los cuales pueden realizarle el estudio, para que
" Encargado del acuda con su solicitud, copia de su pdliza, carnet de consulta, resumen clinico por el cual no se realiz6 el
MAO estudio paraclinico (en caso de ser necesario), inférmale todos los documentos que debe tener y los
No requisitos de éstos para realizar la facturacion e indicale que acuda a la regiéon sanitaria para realizar el
tramite para el reembolso.
Fin del Procedimiento para Consulta Externa de Derm  atologia.

Extiende “recibo Unico de cuotas de recuperacién”, entrega al usuario la solicitud y el recibo y le indicas que acuda al area

de biopsias, criocirugia, cirugia, electrofulguraciones, laboratorio o dental en los horarios establecidos para la realizacién del
40. Cajero(a) evento.

Fin del Procedimiento de Consulta Externa de Dermat  ologia.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

eLic. Claudia Judith Gonzalez Ochoa

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por:

el aura Leticia Pérez Peralta

*Dr. Alejandro Garcia Vargas *CD. Carmen Lucia Chavez Vaca *Enf. Ana Maria Bironche Velazquez
*Dr. Marco Antonio Rodriguez Castellanos *Dra. Maria del Consuelo Garcia Silva *Enf. de electrofulguracion
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ARIA DE SALUD.

Documentos de Referencia

Caédigo Documento
DOM-M01 Manual de General de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco
DOM-M70 Manual de Organizacion del Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio”.

Ley General de Salud en Materia de Prestacion de los Servicios de Salud.

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario y la Disposicion de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Cadigo Documento
Anexo 01 Diagrama de Flujo
Anexo 02 Agenda
Anexo 03 Agenda del servicio
Anexo 04 Aviso a ministerio publico
Anexo 05 Bitacora de violencia familiar
Anexo 06 Boleta de préstamo
Anexo 07 Carta de consentimiento bajo informacién
Anexo 08 Etiquetado
Anexo 09 Formato de autorizacién y control de procedimientos quirargicos, diagndsticos y terapéuticos
Anexo 10 Historia clinica
Anexo 11 Hoja de contrarreferencia
Anexo 12 Hoja de nota de interconsulta
Anexo 13 Hoja de referencia
Anexo 14 Hoja de solicitud de interconsulta
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Formatos Utilizados (Ver anexos)
Cddigo Documento
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ANEXO 31: SoLICITUD DE ESTUDIOS PARACLINICOS

O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO
“DR. JOSE BARBA RUBIO"
Solicitud de estudios paraclinicos
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Fecha de solicitud
Nombre del paciente

Edad Género

Fecha de nacimiento

~ Nombre(s) U Apelidopatemo’ " Apalidamatermo

Fecha prox. consulta ~__ No. Expediente

Diagnéstico

~ Servicio solicitante

N

Examenes solicitados

\ o J
Observaciones
| _ Nombre, firna ge Trabajadora Social
Nombre, cedula y firma de médico y Sello de I:ilﬂst;tucmn
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ANEXO 32: SOLICITUD DE LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA SOLICITUD DE EXAMEN DE TZANC
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NOMBRE DEL PACIENTE
DIAGNOSTICO CLINICO
TOPOGRAFIA ¥ MORFOLOGIA
TIEMPO DE EVOLUCION

NOMBRE DEL MEDICO REMITENTE
CONSULTORIO. T
DIAGNOSTICO

FECHA

SELLO

N 1
Aqi Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” Coﬁ‘ﬂ,
DOCUMENTO DE REFERENCIA P e

eeeeeee




b

‘ conico:  DOM-P157-I2_002
PROCEDIMIENTO DE CONSULTA EXTERNA DE DERMATOLOGIA. @ Feomoeeuson:  ENERO 2005

S FECHA DE ACTUALIZACION: AGOSTO 2012

SECRETARIA DE SALUD.

ANEXO 33: TARJETA DE PROGRAMACION DE CIRUGIA (ANVERSO)

PROGRAMACION DE CIRUGIA.

FECHA DE CIRUGIA: / /
DIA MES ARO

PRESENTARSE A LAS 8:30 HORAS

Instituto Dermatologico de Jalisco
"Dr. José Barba Rubio.”

Av. Federalismo Nte. No. 3102
C.P. 45190 Atemajac del Valle, Zapopan, Jalisco, Mex.
Tel. Directo Cirugia (33) 3861-7255 Ext. 135
Tel. Conmutador (33) 3030-4536, 37, 38

CLAVE: ; NIVEL:

ANESTESIA:(  )LOCAL ( ) GENERAL (  )SEDACION.
AYUNO:( ) BHORAS ( ) 6HORAS ( ) DESAYUNADO.
VALORACION CARDIOLOGICA: ()} SI () NO.
SRR MATERIAL

( )SUTURA DERMALON O NYLON CALIBRE

() SUTURA DE DEXON CALIBRE

( )SUTURAELASTICA ANCHO

() VENDA DE YESO ANCHO

! PACIENTE:

{ ) ESTUDIO HISTOPATOLOGICO

CURACIONES: / /
DIA MES AND
CURACIONES: /  S—
DIA MES ANO
CURACIONES: / f—
DIA MES ANO
CURACIONES: / [ —
DIA ) MES ANG
CIRUJANO:
SALA:

REGISTRO:

1

LIBRETA DE PROGRAMACION DE CIRUGIA.

‘DEBERA PORTAR SIEMPRE ESTA TARJETA Y PRESENTARLA
EN CIRUGIA.

"EN LA PARTE POSTERIOR SE ENCUENTRA LA
PROGRAMACION DE SU CIRUGIA Y LAS FECHAS DE SUS
CURACIONES.

*EN LA PARTE INTERNA SE ENCUENTRAN LAS
RECOMENDACIONES DE PRE-OPERATORIO FAVOR DE LEER
CUIDADOSAMENTE SU CONTENIDO.
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RECOMENDACIONES DE
PRE-OPERATORIO.

1.- No haber tomado por lo menos tres semanas antes
de la cirugia, medicamentos que contengan acido
acetil salicilico como: Aspirina, Aspirinita,
Mejorales, Mejoralitos, Alkaseltzer, Disprina, Asa,
Peptobismol, anticoagulantes, Vitamina "E" y
Lecitinade soya.

2.- No traer pertenencias de valor, (Cadenas, pulseras,
anillos, aretes, dinero, etc.).

3.-Presentarserecién banado. *
4 - Sitiene el pelo largo debera traerlo recogido.

5.- Presentarse de preferencia con un familiar que lo
acompane, puntualmente a las 8:30 Hrs., al control de
quirofanos, no necesariamente entrara a esa hora,
se le da preferencia a ninos y personas de latercera
edad por ley, pero su puntualidad nos ayuda para
sus tramites y adecuada atencién.

6.- En caso de anestesia general, regional o sedacion;
debe estar en ayuno de 8 Hrs. y presentar los
examenes de Laboratorio o Histopatologia a la
enfermera de quiréfano, (Paciente de mas de 40 anos
de edad, requieren valoracion cardiologica).

-

7.-El dia de lacirugia, debera pasar a caja para hacer su
pago correspondiente y presentarse con el
comprobante a quiréfanos y entregar su recibo a la
enfermera.

8.- En caso de no poder asistir a su cirugia 6 encontrarse
enfermo, favor de avisar lo antes posible por via
telefénica al (33) 3861-7255, de 9:00 a 14:00 hrs. de
Lunes a Viernes con objeto de Programar a otro
paciente y no perder el turno de cirugia.

9.- Las curaciones seran de Lunes a Viernes de 8:00 a
9:00 Hrs. frente al consultorio No. 19

ATENTAMENTE:

DR. JULIO M. BARBA GOMEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA.

DRA. BERTHA A. HUERTA FRANCO
ENCARGADA DE QUIROFANOS.
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ANEXO 34:

DERMATOSIS A TRATAR CON CRIOCIRUGIA

Queratosis actinicas

Queratosis arsenicales

Queratosis seborréicas

Queilitis

Leucoplasias

Queloides

Hemangiomas

Verrugas virales cutaneas

Condilomas acuminados

Tumores de anexos benignos

Carcinomas basocelulares sélidos menores a 2 cm.
Carcinoma epidermoide menor de 2 cm.
Enfermedad de Bowen

Papulosis bowenoide

Granulomas en las oricocriptosis

Acné inflamatorio en combinacién con tratamiento sistémico
Lagos venosos

Mucoceles

Larva migrans, como segunda opcién de tratamiento
Molusco contagioso

Noédulo de los ordefiadores

Cromomicosis en combinaciéon con tratamiento antimicético
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ANEXO 35: DERMATOSIS A TRATAR CON ELECTROFULGURACION

Lesiones Cutaneas Benignas

* Queratosis seborreicas
¢ Queratosis actinicas
¢ Adenomas sebaceos
e telangiectasias

* Nevus epidérmicos

* Rinofima

* Hiperplasia sebacea
e Siringomas

* Tricoepiteliomas

¢ Verrugas

*  Fibromas laxos

¢ Queratoacantomas

e Angiomas rubi

¢ Quistes sebaceos

*  Quistes mucoides

*  Neurofibromas

e Papula fibrosa nasal
Lesiones Cutaneas Malignas
A pesar de que la electrofulguracion no es la primera eleccion frente a las lesiones cutaneas malignas puede ser utilizada en:

Eliminar carcinomas basocelulares, seguida de curetaje, realizada solamente en lesiones nodulares y menores a 5 milimetros.
Obtencién de piezas quirGrgicas para biopsia, con rasurado de lesiones pediculadas y electrofulguracién de la base.
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ANEXO 36: DERMATOSIS A TRATAR CON PUVATERAPIA

Psoriasis

Vitiligo

Linfoma cutaneo células “T”
Liquen plano

Alopecia Areata

Pitiriasis liquenoide
Esclerodermia localizada
Parapsoriasis

Dermatitis atopica
Colagenosis perforante
Prurito por nefropatia
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