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INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Coordinacion de Admision Hospitalaria y Registros Médicos
pretende establecer las herramientas administrativas que sirvan de guia y apoyo para el personal del
area en el ejercicio de sus funciones con respecto a la apertura del expediente clinico, los tramites de
ingreso y egreso, asi como la descripcion de politicas y procesos para el préstamo, devolucion y

conservacion del expediente clinico de pacientes hospitalizados y ambulatorios.

El documento fue revisado y actualizado por la Titular de la Coordinacion de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos, conforme a las necesidades del area y de acuerdo a la normatividad vigente.

Dicho manual estara disponible para consulta en el portal Institucional.

Este manual ha sido realizado por la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos, con
la asesoria del Departamento de Planeacion y autorizado por la Subdireccion de Atencion Médica de
Neumologia y la Direccion Médica del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
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I. OBJETIVO

Establecer las politicas de operacion, normas y descripcion de las actividades que se llevan a cabo en
la Coordinacién de Admision Hospitalaria y Registros Médicos que permitan la integracion, uso,
manejo y conservacion del expediente clinico, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de

las funciones del personal que integra el area.
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II. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. 06-03-2020

Tratados Internacionales

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion de la Organizacion de las Naciones
Unidas. El articulo 8, numeral 1, sefiala que, con el objeto de combatir la corrupcion, cada Estado
Parte, de conformidad con los principios fundamentales de su comportamiento juridico,
promoverda, entre otras cosas, la integridad, honestidad y responsabilidad entre sus funcionarios
publicos.

D.O.F. 14-12-2005.

Convencion Interamericana contra la Corrupcion de la Organizacion de los Estados Americanos.
El articulo 1ll, numeral 3, establece que las instrucciones al personal de las entidades publicas,
deberan asegurar la adecuada comprension de sus responsabilidades y las normas éticas que
rigen sus actividades.

D.O.F. 09-01-1998.

Convencion para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones
Comerciales Internacionales. Adoptada por la Conferencia Negociadora el 21 de noviembre de
1997.

El Convenio Marco para el Control del Tabaco es el primer tratado internacional en materia de
salud. Promovido por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS), fue firmado el 21 de mayo de

2003 durante la Asamblea Mundial de la Salud.

Convenciéon americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia Especializada
Interamericana sobre Derechos Humanos, San José, Costa Rica 7 al 22 de noviembre de 1969

convencion americana sobre derechos humanos (pacto de san José€)
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Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, Fue adoptado por la Asamblea General de las
Naciones Unidas mediante la Resolucion 2200 A (XXI), de 16 de diciembre de 1966. Entré en

vigor el 23 de marzo de 1976.

Protocolo Adicional a la Convencibn Americana sobre Derechos Humanos en Materia de

Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales "Protocolo de San Salvador" 1° de septiembre de

1998.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-04-2013.
Ref. 19-01-2018.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-06-1991.
Ref. 18-05-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. 29-11-2019

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983.
Ref. 16-02-2018

Ley General de Archivos
DOF 15-06-2018

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996.
Ref. 24-01-2020

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F.14-05-1986.
Ref. 01-03-2019
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994.
Ref. 18-05-2018

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-12-2005.
Ref. 27-01-2017.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
D.O.F. 07-06-2013.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016.
Ref. 27-01-2017.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003.
Ref. 21-06-2018

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.
Ref. 13-04-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.
Ref. 19-11-2019

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984.
Ref. 24-01-2020

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-05-2015.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
DOF 18-07-2016.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08- 2006.
Ref. 14-06-2018

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05- 2011.
Ref. 12-07-2018

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Ref. 22-01-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-11-1994.
Ref. 16-12-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.
Ref. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.
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Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 22-05-1998.
Ref. 14-09-2005.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.O.F. 11-02-2008.
Ref. 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

D.O.F. 02-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control sanitario de actividades,

establecimientos, productos y servicios.

D.O.F. 18-01-1988.
Ref. 28-12-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud.

D.O.F. 06-01-1987.
Ref. 02-04-2014.

Reglamento de procedimientos para la atenciéon de quejas médicas y gestidon pericial de la

Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-01-2003.
Ref. 25-07-2006.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 03-06-2019.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-02-1943.
Ref. 09-04-2012.
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Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014.
Ref. 22-01-2020

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. 24-01-2020

DECRETOS

Acuerdo por el que se expide el Estatuto Organico del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
DOF: 17/02/2020

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 19/11/2019

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024.
D.O.F. 30/08/2019

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Préactica Clinica.
D.O.F. 13-06-2008.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion 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.

DOF: 06/07/2017
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Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacién de los procesos de entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06/12/2018

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas
Federales de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-03-2007.

Ref. 09-10-2007.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia

de Control Interno

DOF. 03-11-2016.

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2019.
D.O.F. 27/02/2019

Lineamientos de los Programas de Mejora Regulatoria 2019-2020 de los Sujetos Obligados de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27/05/2019

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo
deberén utilizar los insumos establecidos en el cuadro bésico para el primer nivel de atencion
médica y, para segundo y tercer nivel, el catdlogo de insumo.

D.O.F. 24-12-2002.

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Puablica
Federal del sector salud, consultardn a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia
Mexicana de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-09-1994.
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F. 12-01-2004.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Atencién a Personas con
Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2019.
D.O.F. 26/02/2019

Acuerdo numero 43 por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud.
D.O.F. 11-01-1985

Acuerdo numero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la
Secretaria de Salud y se promueve su creacién en los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F.17-03-1986.

Acuerdo Numero 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-1V-1987.

Acuerdo 114 por el que se ordena la distribucion de habitaciones para investigadores de los
Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F.08-X-1993.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, en materia de informacion en salud.
D.O.F. 29-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999. Sistemas de proteccién y dispositivos de
seguridad en la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo.
D.O.F. 31-05-1999.

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. 04-01-2013.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12/07/2019

CUADROS BASICOS

Cuadro Bésico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
Edicion 2017 12, Actualizacion.
D.O.F. 11-05-2017.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

D.O.F. 20-02-2004.

Ref. 04-05-2016.

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

Lineamientos especificos para la aplicaciébn y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29-12-2006.

Ref. 09-05-2014.
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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. 22-02-2016.

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

D.O.F. 18-08-2015.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
para la publicacion de obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 01-11-2006.

Lineamientos para la elaboracién del andlisis costo y beneficio de los proyectos para prestacion
de servicios a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04-08-2009.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-01-2013.

MANUALES

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas. 01-11-2009.
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OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-10-2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
DOF.25-09-1996.

Debido a los cambios en la tecnologia y a las disposiciones de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto y siendo una de las funciones del Departamento de Asuntos Juridicos, la de
informar a las areas del Instituto, sobre las reformas, modificaciones y adiciones a las leyes,
reglamentos, circulares o cualquier disposicion de caracter juridico normativo que resulten
aplicables en cumplimiento al objeto del mismo, asi como sistematizar y mantener actualizada la
compilacion juridica, incorporando técnicas que permitan el facil acceso a esa informacién, se
enlistan los enlaces a las péaginas de Internet de las diferentes Secretarias de Estado y del

Congreso de la Union, Gtiles para consultar las disposiciones juridicas nacionales.

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
(pagina de la Camara de Diputados, Leyes Federales de México)

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,
con independencia de la expedicibn y/o modificacibn de disposiciones realizadas de manera

posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los criterios para la apertura del expediente clinico a través de la integracién de
documentos y formatos con la informacion y datos personales del paciente, que permitan

dar inicio al proceso de atencién médica dentro del Instituto.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los diferentes servicios del Instituto que
solicitan los servicios de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos y

participan en la integracion del expediente clinico.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Titular de la Coordinacion de Admision Hospitalaria y Registros Médicos sera la
responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracion con el personal
adscrito a la Coordinacion, quienes deberan cumplir este procedimiento.

3.2 La Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos, proporcionara atencién
para la apertura de expedientes clinicos en los siguientes horarios:

e Pacientes ambulatorios de 08:00 a 20:00 horas, de lunes a viernes en dias hébiles.
e Pacientes de urgencias los 365 dias del afio, en un horario de 08:00 a 01:00 a.m.
A partir de la 01:15 a las 07:50 no se realizan aperturas, derivado de que el personal
de Admisién realiza el censo fisico de las camas ocupadas para conocer la
ocupacion hospitalaria en camas censable y no censables.

3.3 Serad responsabilidad del personal de la Coordinaciéon, resguardar y utilizar
profesionalmente los Sistemas de Administracion Hospitalaria, asi como su clave de
acceso. Es importante resaltar que estos softwares almacenan toda la base de datos de

los pacientes del Instituto.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

El personal de admisién debera verificar en el Sistema de Administracién Hospitalaria que
los datos del paciente no cuenten con un registro anterior, para no duplicar expedientes.
Asimismo, debera registrar todo tramite de apertura, actualizacion y reclasificacion, de
acuerdo, a los formatos debidamente autorizados.

Sera responsabilidad del personal de esta Coordinacion realizar las actividades de
acuerdo, a las indicaciones y procedimientos que se le proporcionen, para evitar
repercusiones en la atencion del paciente.

En todos los turnos, el personal de admision debera mantener un enlace de entrega-
recepcion del &rea dando los por menores de las actividades concluidas o pendientes por
concluir.

Serd responsabilidad del personal de esta Coordinaciéon realizar las aperturas de
expedientes clinicos a pacientes con padecimientos neumolégicos y relacionados a
otorrinolaringologia y/o diagnésticos relacionados con las especialidades autorizadas.

Para la apertura de expedientes el personal de admision debera recibir los siguientes
documentos: Solicitud de apertura de expediente, INER-CE-04, Estudio socioeconémico
INER-TS-02, Historia Clinica INER-EC/DM-05 o nota de preconsulta INER-CE-11.

En los ingresos provenientes de la Unidad de Urgencias Respiratorias, el personal de
admision deberd anexar la Solicitud de apertura de expediente INER-CE-04, Nota de
Trabajo Social INER-EC-09 y Consentimiento Informado para el ingreso/admision
hospitalaria INER-EC/CI/DM/-04.

En todas las aperturas de expedientes el personal de la ventanilla de admision debera
entregar el carnet; excepto a los ingresos a hospitalizacién en los que solo se elaboran las
Hojas de identificacion del paciente INER-EC-04 y el brazalete de identificacion.

En los casos de actualizacion del estudio socioeconémico del paciente, el personal de
admision debera imprimir el carnet y elaborar listado con los documentos de actualizacion
recibidos.

Cuando el paciente no cuente con su carnet por extravio y solicite la reposicion, el
personal de la ventanilla de admisién realizara la reposicion previo pago del mismo.

Seré responsabilidad del personal de esta Coordinacién generar la impresion, adherencia
y pegado del cddigo de barras en la carpeta porta expediente; asi como incorporar la
documentacion generada y archivarla en la seccién que le corresponda, de igual forma si

se tratase de algun trdmite para hospitalizacién. Asimismo, debera elaborar el informe
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mensual de aperturas de expedientes clinicos con cierre al Ultimo dia del mes calendario,

para su entrega el primer dia habil del mes siguiente a la Oficina de Bioestadistica.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcién de actividades
anexo

Coordinacion de Admision
Hospitalaria y  Registros
Médicos

1

Recibe del personal de trabajo social INER-CE-04,
la siguiente documentacion INER-TS-02
debidamente requisitada: Apertura INER-EC/DM-05
de Expediente INER-CE-04, y/o INER-CE-11
actualizacion mediante el Estudio
Socioeconémico INER TS-02,
Historia Clinica INER-EC/DM-05 o
nota de preconsulta INER-CE-11 y
con los documentos probatorios.

Verifica que todos los documentos
correspondan al paciente, que estén
correctos 'y con la informacion
completa.

Verifica con el paciente el nombre
completo y la fecha de nacimiento, le
informa el tiempo de tramite e invita
al paciente a la sala de espera.

Consulta en Sistema de
Administracion Hospitalaria que no
haya la duplicidad de expediente
clinico por los apellidos del paciente.

¢Cuenta con niumero de expediente
clinico?

Si. - Verifica la vigencia, imprime
carnet y envia al paciente a modulo
de citas de la consulta externa.
Termina el procedimiento.

No.- Genera nimero de expediente.
Continta actividad 6.

Imprime carnet de citas al paciente.

Solicita al paciente revisar la
informacién contenida en el carnet.
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Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Coordinacién de Admisién
Hospitalaria y  Registros
Médicos

8 ¢ Es correcta la informacion?

Si. - Informa al paciente que puede
continuar con sus tramites.

Continua actividad 9.

No.- Envia a trabajo social para la
correccion de datos. Regresa a la
actividad 7.

9 Imprime  etiqueta cromética con
datos del paciente, nimero de
expediente clinico y cédigo de barras
para la carpeta.

10 | Prepara carpeta documental
adhiriendo la etiqueta cromética y
cédigo de barras de cada apertura.

11 | Perfora papeleria y ensambla el
expediente, integrando el total de
documentos de la apertura.

12 | Archiva el expediente en el guarda
visible asignado al digito de la
apertura.

13 Elabora el listado de actualizaciones
recibidas en el dia de ensamble.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Admision Hospitalaria y Registros Médicos

Inicio

Recibe del personal de
trabajo social la
siguiente documentacion

INER-CE-04

debidamente
requisitada: Apertura de
Expediente INER-CE-04,
ylo actualizacion

INER-EC/DM-05

mediante el Estudio
Socioecondmico INER

INER-CE-11

TS-02, Historia Clinica
INER-EC/DM-05 o nota
de preconsulta INER-
CE-11 y conlos
documentos probatorios

INER-TS-02

e

2
Verifica que todos los
documentos
correspondan al
paciente, que estén
correctosy conla
informacién completa

\ 4

Veriifica con el paciente
el nombre completoy la
fecha de nacimiento, le
informa el tiempo de
trémite einvitaal
paciente a la salade
espera

4

A 4

Consulta en Sistema de
Administracion

Hospitalaria que no haya
la duplicidad de

+ 6

Imprime camet de citas
al paciente

Solicita al paciente
revisar la informacion

contenida en el carnet

¢(Escorrecta la
informacion?

expediente clinico por
los apelidos del
paciente.

No i
Envia atrabajo social Informa al paciente que
parala correccién de puede continuar con sus
datos. Regresaa la trmites. Continua
actividad 7 actividad 9

ZCuenta co
nimerode
expediente clinico?

Si

Verifica lavigencia,

imprime carnety envia Genera nimero de
al paciente a modulo de expediente. Continia
citas de laconsulta actividad 6

externa. Termina el
procedimiento
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Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos

9 12
\ 4
Imprime etiqueta ] "
cromética con datos del Amhgle\lla S{Iﬁ%ﬁpsglile;rge -
paciente, niimero de asignado i digito de
expediente clinicoy 9 ertulrga
coédigo de baras para la ap
carpeta
Y v
10
\ 4
Prepara carp_e'ta Elabora el listado de
docqmental adh|pe_3ndo actualizaciones recibidas
laetiqueta cromatica y en el dia de ensamble
codigo de barras de
cada apertura

1
\ 4

Perforapapeleria'y
ensambla el expediente,
integrando el total de
documentos de la
apertura
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo'
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros .7 . . L2
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1  Solicitud de
apertura de No aplica Consulta Externa INER-CE-04
expediente
7.2 ESth'O L No aplica Expediente Clinico INER-TS-02
socioecondémico
7.3 Notas de No aplica Expediente Clinico INER-CE-11
preconsulta
7.4 Historia Clinica No aplica Expediente Clinico INER-EC/DM-05
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

hospitalizado.

Paciente ambulatorio: A todo aquel usuario de servicios de atencion médica que no esta
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

3

JUNIO, 2020 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de apertura de expediente, INER-CE-04.
10.2 Estudio socioeconémico, INER-TS-02.

10.3 Notas de preconsulta, INER-CE-11.

10.4 Historia clinica, INER-EC/DM-05.
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10.2 Formato
Estudio socioeconémico
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Notas de preconsulta
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Establecer las normas de operacion para el ingreso del paciente a hospitalizacion, a
través de la verificacion y captura de los datos en el Sistema de Administracion
Hospitalaria y el cumplimiento de la documentacidn necesaria para brindar el servicio de

atencion al paciente en el Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable los diferentes servicios del instituto que
solicitan los servicios de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos y

participan en la integracion del expediente clinico.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Titular de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos sera la
responsable de mantener actualizado este Manual en colaboraciéon con el personal
adscrito a la Coordinacion, quienes deberan cumplir este procedimiento.

3.2 La Coordinacion de Admision Hospitalaria y Registros Médicos, proporcionara atencion
para el tramite de ingreso a hospitalizacion en los siguientes horarios:

e Pacientes ambulatorios de la especialidad de neumologia se atenderan de 08:00 a
20:00 horas, de lunes a viernes en dias habiles.

e Pacientes ambulatorios de la especialidad de otorrinolaringologia y estomatologia,
se atenderan en el horario matutino de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas, y en
el turno vespertino de 15:00 a 20:00 horas; en el caso de los domingos la atencion
s6lo se otorgara en el turno vespertino a partir de las 15:00 horas.

e Pacientes de urgencias de 08:00 a 01:00 a.m., los 365 dias del afio.
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3.3 Sera responsabilidad del personal de la Coordinacién, resguardar y utilizar

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

profesionalmente los Sistemas de Administracion Hospitalaria, asi como su clave de
acceso. Es importante resaltar que estos softwares almacenan toda la base de datos de
los pacientes del Instituto.

El personal de esta Coordinacién debera validar que la solicitud de ingreso hospitalario y
el formato de consentimiento para el ingreso/admisién hospitalaria estén debidamente
requisitados. Adicionalmente, debera verificar en el Sistema de Administracién
Hospitalaria que los datos del paciente no cuenten con un registro anterior, para no
duplicar expedientes, en caso de que incluya la apertura.

En todos los turnos, el personal de admision debera mantener un enlace de entrega-
recepcion del area dando los por menores de las actividades concluidas o pendientes por
concluir.

La asignacién de camas la realizara el médico adscrito designado por la Direcciéon Médica,
de acuerdo con cada solicitud de ingreso presentada en esta Coordinacién dentro de los
horarios de atencién establecidos.

Para el tramite de ingresos el personal de admision dard prioridad a los pacientes
procedentes de la Unidad de Urgencias Respiratorias y/o pacientes ambulatorios que
requieren hospitalizacion.

Sera responsabilidad del personal de esta area dar aviso a la Oficina de Cuentas
Corrientes de los ingresos tramitados, a través del reporte de ingresos generado en el
Sistema de Administracién Hospitalaria.

El personal de cada turno serd el responsable de recabar los volantes de egreso
hospitalario y hacer los ajustes pertinentes en el Sistema de Administracion Hospitalaria
correspondiente.

De manera mensual, el personal de esta Coordinacion debera elaborar el informe de
ingresos hospitalarios con cierre al ultimo dia del mes calendario para su envio a la

Oficina de Bioestadistica.

Ingresos de pacientes ambulatorios

3.11

Los ingresos de pacientes de consulta externa quedan a criterio del médico tratante que
solicite la hospitalizacion, previa solicitud debidamente requisitada y firmada por el médico
del Servicio de Consulta Externa en el caso de la especialidad de neumologia, y en el

caso de la especialidad de otorrinolaringologia debera ser autorizado por el Jefe(a) del
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3.12

3.13

Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello; condiciones que
deberan ser verificadas por el personal de admisién, ademas de contar con los siguientes
formatos: Solicitud de ingreso INER-AHRM-01 y Consentimiento informado para el
ingreso/admisién  hospitalaria INER-EC/CI/DM/-04, debidamente requisitados vy
autorizados.

Cuando se solicite un ingreso de pacientes ambulatorios provenientes del Servicio de
Consulta Externa, el personal de la Coordinacién deberéa verificar que se haya concluido
el trAmite de préstamo de expedientes, para poder iniciar el proceso de ingreso.

Para los pacientes ambulatorios, la asignacién de camas se realizara en el turno matutino

en conjunto con la Coordinacion de Atencion Médica.

Ingreso de pacientes de los servicios de la Unidad de Urgencias Respiratorias y

Cuidados Intensivos Respiratorios

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

Para la asignacion de camas en el turno vespertino, esta actividad se realizara por el
personal de admisién en conjunto con el médico asignado en la Unidad de Urgencias
Respiratorias.

El personal de admision recibird las solicitudes de ingreso INER-AHRM-01, provenientes
de la Unidad de Urgencias Respiratorias, mediante libreta de control y seguimiento del
servicio solicitante.

Cuando se solicite un ingreso hospitalario de la Unidad de Urgencias Respiratorias, el
personal de esta Coordinacion verificara que el expediente clinico de ingreso se
encuentre liberado en el Sistema de Administracién Hospitalaria, para poder iniciar el
proceso de ingreso.

Serd responsabilidad del personal de la Coordinacién, generar la cuenta paciente de
hospitalizacién; por lo que en ningln caso podra modificarla o darle mal uso, incluyendo
la cuenta que haya sido cerrada por el personal administrativo de la Unidad de Urgencias
Respiratorias.

Los ingresos a hospitalizacion solicitados por el Servicio de Cuidados Intensivos
Respiratorios, continuaran con la cuenta generada por la Unidad de Urgencias
Respiratorias, por lo cual el personal de admisién hospitalaria solamente actualizara la

informacion mediante la transferencia de cuenta a hospitalizacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 35 de 113

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal admision
hospitalaria y registros
médicos

1

Recibe documentacion para el
tramite de ingreso a hospitalizacion:

JEl ingreso es para paciente
ambulatorio?

Si. Continua la actividad 3.

No. Continua la actividad 17.

Personal de consulta externa
y de admision hospitalaria y
registros médicos

Recibe del paciente la solicitud de
ingreso hospitalario INER-AHRN-01
y el Consentimiento Informado para
el ingreso/admision  hospitalaria
INER-EC/CI/DM/-04.

INER-AHRM-01
INER-EC/CI/DM/-04

Personal de admision
hospitalaria y registros
médicos

Revisa que todos los documentos del
paciente estén completamente
requisitados y registra con la fecha y
hora que fueron recibidos.

¢ Cuenta con expediente clinico?

Si. Continua la actividad 6.

No. Solicita al paciente el formato de
apertura de expediente, INER-CE-
04, estudio socioeconomico INER-
TS-02 y Nota de trabajo social INER-
EC-09 y realiza la apertura de
expediente. Continda la actividad 6.

Verifica la disponibilidad de camas
en el servicio clinico.

¢Hay cama disponible?

Si. Asigna cama y confirma con la
jefa de enfermeria del servicio clinico
la disponibilidad del lugar para su
ingreso. Continua la actividad 8.

No. Informa al paciente o
representante legal de la no
disponibilidad de cama, quedando a
resguardo la solicitud de ingreso por
esta Coordinacién, para reprogramar
el ingreso. Termina procedimiento.

INER-CE-04,
INER-TS-02
INER-EC-09

INER-CE-04
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Hoja 36 de 113

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal de admision
hospitalaria y registros
médicos

10

11

12

13

Separa los documentos que
integraran el expediente y que seran
agregados al resto del tramité de
ingreso.

Consulta en Sistema de
Administracion Hospitalaria el
namero de expediente clinico del
paciente, complementa datos;
diagnéstico de ingreso, médico
tratante y genera cuenta paciente de
hospitalizacion.

Relaciona la cuenta paciente a la
cama programada en el Sistema de
Administraciéon Hospitalaria, una vez
confirmada la disponibilidad de la
misma y cambia el estatus de la
cama.

Descarga en Sistema de
Administracion Hospitalaria el
namero de expediente, cuenta
paciente y cantidad de documentos
que seran enviados a
hospitalizacion.

Imprime formatos con la informacién
del paciente, para integrar al
expediente clinico el ingreso: Hoja
frontal INER HO-07, Hoja de
admision 'y egreso, Hoja de
identificaciébn para cabecera de la
cama y para medicamentos y Hoja
de Somatometria, INER PE-01 en
caso de ser menor.

Imprime el brazalete de identificacion
del paciente hospitalizado y agrega a
los demés documentos.

INER HO-07,
INER-EC.DM-05,
INER PE-01




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEDICOS

COORDINACION DE ADMISION HOSPITALARIA Y REGISTROS

2. Procedimiento para el tramite de ingreso a hospitalizacion

Hoja 37 de 113

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal de admision 14 | Registra en cuadro ex profeso de la
hospitalaria y registros libreta de ingresos los datos vy
médicos documentos que serdn enviados a
hospitalizacion y firma la persona
gue elabora tramite.
Personal de admision 15 | ¢Quién recibe y firma libreta con
hospitalaria, enfermeria y/o documentos para el traslado del
camillero paciente?
Neumologia, especialidades y
otorrinolaringologia; Recibe el
personal de enfermeria de consulta
externa en turno matutino y
vespertino de lunes a viernes en dias
habiles. Pasa a la actividad 16.
Otorrinolaringologia; Notifica a
camillero via telefénica, para el
traslado de paciente, cuando es
domingo o lunes festivo. Pasa a la
actividad 25.
Personal de admision 16 | Archiva la carpeta en el casillero que
hospitalaria y registros le corresponde, segun el digito
médicos terminal del 0 al 9, agregando los
datos de identidad.
UNIDAD DE URGENCIAS RESPIRATORIAS
Personal de admision de 17 Recibe del personal de urgencias y/o INER-AHRM-01,

urgencias y admision
hospitalaria y registros
médicos

cuidados intensivos respiratorios la
solicitud de ingreso hospitalario
INER-AHRM-01 y el Consentimiento
informado para el ingreso/admision
hospitalaria INER-EC/CI/DM/-04,
registra nombre, hora en que se
recibi6 en la libreta de control y
seguimiento de urgencias y solicitud
de ingreso.

INER-EC/CI/DM/-04
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Hoja 38 de 113

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal de admision de 18 | ¢Hay cama censable disponible? INER-AHRM-01

urgencias y de la
Coordinacién de Admisién
Hospitalaria y Registros
Médicos

Si. - Asigna cama, se enlaza con
enfermeria del servicio clinico vy
registra en la solicitud de ingreso
hospitalario, nombre de quien
confrma y hora. Continda la
actividad 19.

No.- Retiene la solicitud de ingreso

hospitalario, registra en libreta de
control y espera cama. Termina
procedimiento.

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos

19 | Verifica que todos los documentos
correspondan al paciente, estén
vigentes y debidamente requisitados.

20 | Verifica en el modulo de control de
expediente, si el paciente cuenta con
namero de registro en el Sistema de
Administracion Hospitalaria.

21 | ¢Cuenta con nuimero de expediente
clinico?

Si. Solicita a urgencias la devolucién
del expediente clinico en caso de
gue este bajo su resguardo, continda
en la actividad 22.

No.- Elabora apertura de expediente
clinico. continua en la actividad No.
22.

22 | Verifica y separa documentos que
integran el expediente y que seran
agregados al resto del tramité de
ingreso.

23 | Consulta en el Sistema de
Administracion Hospitalaria, el
namero de expediente clinico,
complementa datos; diagnostico de
ingreso, médico tratante, guarda
datos y genera cuenta paciente de
hospitalizacion.
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Hoja 39 de 113

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Personal de admision de
urgencias y admision
hospitalaria y registros
médicos

24 | ¢Presento problemas de
identificacion al generar la cuenta
paciente?

Si.- Informa via telefénica al personal
de urgencias que acuda a trabajo
social para la correccion de datos.
Termina Procedimiento.

No.- Pasa a la actividad 25.

Personal de la Coordinacion
de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos

25 | Liga la cuenta paciente de
hospitalizacion a la habitacion y
cambia el estatus de la cama a
ocupada en el Sistema de
Administracion Hospitalaria.

26 Descarga en Sistema de
Administracion Hospitalaria el
namero de expediente, cuenta
paciente y cantidad de documentos
que seran enviados a
hospitalizacion.

27 Imprime formatos para integrar al INER-HO-07
expediente clinico; Hoja de admision INER EC-18
y egreso hospitalario INER-EC-18, INER PE-01
Hoja se Somatometria INER PE-01
en caso de ser menor y Hoja de
identificacibn para cabecera vy
medicamentos.

28 Imprime el brazalete de identificacion
del paciente hospitalizado y agrega
los demas documentos.

29 Registra en cuadro ex profeso de la
libreta de ingresos los datos vy
documentos que seran enviados a
hospitalizacién, registra nombre vy
hora de término de tramite.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

COORDINACION DE ADMISION HOSPITALARIA Y REGISTROS

MEDICOS

2. Procedimiento para el tramite de ingreso a hospitalizacion

Hoja 40 de 113

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal de admisién de 30 Entrega el total de documentos
urgencias y admisiéon impresos de hospitalizacion  al
hospitalaria y registros personal de urgencias y/o cuidados
médicos intensivos respiratorios, recaba en la
libreta la hora y firma de quien recibe
los documentos.
Personal de admision 31 | Archiva la carpeta en el casillero que
hospitalaria y registros le corresponde, segun digito terminal
médicos del 0 al 9, agregando los datos de
identidad.
32 Entrega al personal de la Oficina de
Cuentas Corrientes el reporte de
ingresos hospitalarios.
Personal de admision 33 | Solicita sello y firma de acuse a
hospitalaria y registros cuentas corrientes de cada tramite
Médicos y Oficina de Cuentas entregado y se archiva.
Corrientes
34 | Recibe de la Oficina de Cuentas
Corrientes el reporte de cuentas
pacientes cerradas del dia de cada
servicio clinico.
Personal de admision 35 | Verifica el estatus de cada habitacién

hospitalaria y registros
Médicos

y actualiza el catdlogo de camas
disponibles en el Sistema de
Administracion Hospitalaria.

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal admision hospitalaria y registros

médicos

Personal de consulta externay de admisién
hospitalaria y registros médicos

Inicio

Recibe documentacion
de parael tramite de
ingreso a hospitalizacién

No

v

ZEl ingreso es para
pacie nte ambulatorio?

Continuala actividad 17

Continuala actividad 3

y

3

Recibe del paciente la
solicitud de ingreso
hospitalario INER-

AHRN-O01 y el

Consentimiento
Informado parael
ingreso/admisién

hospitalaria INER-EC/CI/

DM/-04

INER-AHRM-01

INER-EC/CI/DM/-04

v 4

Revisa que todos los
documentos del paciente
estén completamente
requisitados y registra
con la fechay hora que
fueron recibidos

No

4

¢Cuenta con
expediente clinico?

Solicita al paciente el
formato de aperturade
expediente, INER-CE-

04, estudio
socioeconémico INER-
TS-02 y Notade trabajo

social INER-EC-09 y

realiza laaperturade
expediente. Contintiala

actividad 6

Continuala actividad 6

v 6

Verifica la disponibilidad
de camas en el servicio

clinico
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Personal de admisién hospitalariay registros médicos

11
7 \ 4
Descargaen Sistema de
¢Hay cama Administracion
disponible? Hospitalaria el nimero
No Si de expediente, cuenta
+ + pacientey cantidad de
documentos que seran
Informa al paciente o Asigna camay confima en\_/lac_los a
representante legal de la con la jefa de enfermeria hospitalizacion
no disponbilidad de del servicio clinico la
cama, quedando a disponibilidad del lugar 12
resguardo la solicitud de parasu ingreso. \ 4
ingreso por esta Continuala actividad 8 Imprime formatos con la
Coordlnamoln., para informacion del paciente,
reprogramar el ingreso. paraintegrar al i
Termina procedimiento expediente clinico de INER HO-07
ingreso: Hoja frontal
8 INER HO-07, Hoja de INER-EC.DM-05
\ 4 admisiény egreso, Hoja
de identificacion para
Separa !Of' docu{merl'nos cabecera de la camay
qeL:j‘.e ntegraran € paramedicamentos y INER PE-01
expedientey que seran Hoja de Somatometria,
agregados al resto del INER PE-01 en caso de
tramité de ingreso ser menor
9
Y 4 13
ConsAu(Ijta_erj Sistema de Imprime el brazalete de
ministracion f i iz
] - p identificacion del
Hospitalariael nimero . o
N . paciente hospitalizado y
de expediente clinico del "
: agrega a los deméas
paciente, complementa
" . documentos
datos; diagnoéstico de
ingreso, médico tratante
y generacuenta
paciente de Y
hospitalizacién
14
10
A 4
Relaciona la cuenta
paciente a la cama
programadaenel
Sistema de
Administracion
Hospitalaria, una vez
confirmada la
disponibiidad de la
misma y cambia el
estatus de la cama
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MEDICOS
2. Procedimiento para el tramite de
ingreso a hospitalizacion.
L Personal de admision de
Personal de admision | de admision h italari . dmisic
hospitalaria y Personal de a Imision ospitalaria, urgencias y admision
: P enfermeria y/o camillero hospitalaria y registros
registros médicos P
medicos
17
\ 4

Recibe del personal de

urgencias y/o cuidados | |NER-AHRM-01
intensivos respiratorios
lasolicitud de ingreso

15

;uién recibe y fiMwa

14
libreta con
documentos para el
aglado del paciept€?
hospitalario INER-
AHRM-01 y el
Consentimiento INER-EC/CI/DM/-04

informado para el

Registra en cuadro ex
ingreso/admisién

profeso de lalibretade

ingresos los datos y
documentos que seran
enviados a
hospitalizacion y firma la
persona que elabora Otorrinolaringologia; Neu_mc_)logl a,
tramite Notifica a camilero via especialidades y
telefonica, parael otorrinolaringologia; TS
traslado de paciente, Recibe el personal de hospnalana_lNER-EC/Cl/
cuando es domingo o enfermeria de consulta DM/-04, registra nombre,
lunes festivo. Pasaa la externa en tumo horaen que se rechi6
actividad 25 matutino y vespertino de en la iibreta de controly
lunes a viernes en dias seguimiento de
habiles. Pasaa la urgencias y solicitud de
actividad 16 Ingreso
Archiva la campetaenel 18
casillero que le

corresponde, segun el

digito terminal del 0 al 9,

agregando los datos de
identidad
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Personal de admisién de urgencias y de la

Coordinacié

Registros Médicos

n de Admisién Hospitalariay

Personal de la Coordinacion de Admision
Hospitalaria y Registros Médicos

No

v

¢Hay cama

disponible?

18

censable

Si

v

Retiene lasolicitud de
ingreso hospitalario,
registra en libreta de

control y espera cama.

Termina procedimiento

19
Y
Verifica que todos los
documentos

correspondan al
paciente, estén vigentes
y debidamente
requisitados

Asigna cama, se enlaza
con enfermeria del
servicio clinicoy registra

20

\ 4

en la solicitud de ingreso
hospitalario, nombre de

quien confima y hora.
Contintala actividad 19

Verifica en el médulo de
control de expediente, si
el paciente cuenta con
nimeroderegistroenel
Sistema de
Administracion
Hospitalaria

No

v

21

2 Cuenta col
nimerode
expediente clinico?

No. 22

Elabora apertura de
expediente clinico.
continuaen la actividad

Solicita a urgencias la
devolucién del
expediente clinicoen
caso de que este bajo su
resguardo, continiaen
laactividad 22

A

22

\ 4

Verifica y separa
documentos que
integran el expediente y
que seran agregados al
resto del tramité de
ingreso

23

4

Consulta en Sistema de
Administracion
Hospitalaria, el nimero
de expediente clinico,
complementa datos;
diagnéstico de ingreso,
médico tratante, guarda
datos y genera cuenta
paciente de
hospitalizacién

Hoja 44 de 113
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Personal de admisién de urgencias y
admision hospitalaria y registros médicos

Personal de la Coordinacién de Admision
Hospitalaria 'y Registros Médicos

24

¢ Presentd

problemas de
identificacion al
generar lacuentg
paciente?

Si

v

No

v

Informaviatelefonica al
personal de urgencias
que acuda atrabajo
social para lacormeccion
de datos. Termina
Procedimiento

Pasaa la actividad 25

25
A 4

Ligala cuenta paciente
de hospitalizacién ala
habitacién y cambia el
estatus de la camaa
ocupada en el Sistema
de Administracion
Hospitalaria

\ 4

26

Descargaen Sistema de
Administracién
Hospitalaria el nimero
de expediente, cuenta
pacientey cantidad de

documentos que seran
enviados a
hospitalizacién

27
y

Imprime formatos para
integrar al expediente
clinico; Hoja de admisién
y egreso hospitalario
INER-EC-18, Hoja se
Somatometria INER PE-
01 en casode ser menor
y Hoja de identificacion
paracabeceray
medicamentos

INER-HO-07

INER EC-18

28
A 4

Imprime el brazalete de
identificacion del
paciente hospitalizado y
agrega los demas
documentos

29

\ 4

Registra en cuadro ex
profeso de lalibretade
ingresos los datos y
documentos que seran
enviados a
hospitalizacién, registra
nombrey hora de

témino de tramite

INER PE-01
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Personal de admisién de
urgencias y admision

Personal de admisién
hospitalaria y registros

Personal de admisién
hospitalaria y registros

hospitalaria y registros médicos Médicos y Oficina de Cuentas
médicos Coarrientes
30 31 33
\ 4 \ 4

Entregael total de
documentos impresos
de hospitalizacion al
personal de urgencias y/
0 cuidados intensivos
respiratorios, recaba en
lalibretala hora y frma
de quien recibe los
documentos

Archiva lacampetaenel
casillero que le
corresponde, segun el
digito terminal del 0 al 9,
agregando los datos de
identidad

32
A

Entregaal personal de la
Oficina de Cuentas
Corrientes el reporte de
ingresos hospitalarios

Solicita sello y firma de
acuse acuentas
corrientes de cada
tramite entregado y se
archiva

34

A 4

Recibe dela Oficina de
Cuentas Corrientes el
reporte de cuentas
pacientes cerradas del
diade cada servicio
clinico

35

A 4

Verifica el estatus de
cada habitaciény
actualiza el catélogo de
camas disponibles en el
Sistema de
Administracién
Hospitalaria

Fin
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_2. Procedimien_to _para},el tramite de Hoja 47 de 113
ingreso a hospitalizacion.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracibn de manuales de No aplica

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Codigo de registro

. Tiempo de Responsable de : o 2
Registros .7 o identificacion
conservacion conservarlo L
Unica
71 EStL.Jd'O . No aplica Expediente Clinico INER-TS-02
socioeconomico
7.2  Consentimiento INER-EC/CI/DM/
!nformado para el No aplica Expediente Clinico 04
ingreso/admision
hospitalaria
7.3 Hoja de admision y No aplica Expediente Clinico INER EC-18
egreso hospitalario
74 Apertu_ra de No aplica Expediente Clinico INER-CE-04
expediente
7.5 Hoja frontal No aplica Expediente Clinico INER HO-07
7.6 Hoja , de No aplica Expediente Clinico INER PE-01
somatometria
[ EOI'C!tUd de ingreso No aplica Expediente Clinico INER AHRM-01
ospitalario
8 ’s\fé& de  trabajo No aplica Expediente Clinico INER-EC-09
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Paciente ambulatorio: A todo aquel usuario de servicios de atencion médica que no

esta hospitalizado.

8.2 Somatometria. Grupo de técnicas que permiten realizar mediciones exactas de las

dimensiones de un cuerpo.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

3 JUNIO, 2020 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Estudio socioecondmico, INER-TS-02.

10.2 Consentimiento Informado para el ingreso/admision hospitalaria, INER-EC/CI/DM/-04.

10.3 Hoja de admision y egreso hospitalario, INER EC-18.
10.4 Apertura de expediente, INER-CE-04.

10.5 Hoja frontal, INER HO-07.

10.6 Hoja de Somatometria, INER PE-01.

10.7 Solicitud de ingreso hospitalario, INER-AHRM-01.
10.8 Nota de trabajo social. INER-EC-09.
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10.1 Formato 1
Estudio socioeconémico
INER-TS-02

WTITUTO NACIONAL DE
QA ' [ 3} ENFERMEDADES BLVIENDS:
ALL ESTUDIO SOCIOECONOMICO Fotproend i ahimiradal ) ] ] B | ]
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer las normas de operacion para el tramite de egreso hospitalario, a través de la
correcta integracion de registros médicos que conforman el expediente clinico, para su
conservacion y consulta, que permitan dar continuidad con el proceso de atencion del
paciente en el Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los diferentes servicios del Instituto que
solicitan los servicios de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos y

participan en la integracion del expediente clinico.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Titular de la Coordinacibn de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos sera la
responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracion con el personal
adscrito a la Coordinacion, quienes deberan cumplir este procedimiento.

3.2 Seréa responsabilidad del personal de admisién generar el reporte diario de egresos
hospitalarios y enviarlo a la Oficina de Bioestadistica.

3.3 El personal de esta Coordinacion debera realizar diariamente un recorrido por los servicios
clinicos para recuperar la documentacion de los egresos hospitalarios, asimismo, debera
solicitar la devolucién de los expedientes clinicos de los pacientes al dia siguiente del
egreso.

3.4 Para recibir un expediente clinico, el personal adscrito a esta Coordinacién debera

verificar que la documentacién que contiene corresponda como minimo a la que se
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egreso hospitalario.

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

entregd al internamiento del paciente, conforme a lo registrado en la libreta de control de
ingresos.

El personal de admisién encargado de la recepcién de egresos hospitalarios, verificara
qgue, de acuerdo a las fechas de ingreso y egreso del paciente, el expediente clinico
contenga notas médicas, resultados de estudios y/o documentacién generada durante la
atenciéon médica del paciente en hospitalizacion; en caso de encontrar inconsistencias, se
hara la notificaciéon mediante oficio al responsable del Servicio Clinico para la entrega de
la documentacion faltante. Cabe hacer mencion que la documentacion extemporanea se
recibird en un plazo no mayor de una semana; debidamente enlistado e identificado por
paciente.

Cuando el personal adscrito a esta Coordinacidon concluya el recorrido, debera registrar
en libreta de control, la documentacion recabada anotando el nimero de hojas.

El personal de esta Coordinacion debera identificar con la etiqueta croméatica y codigo de
barras las carpetas faltantes.

En los casos en que el personal de enfermeria y/o personal responsable de entregar el
expediente clinico, reporte extravio de documentacion, el personal de esta Coordinacion
deberé solicitarle que lo informe via memorandum a la Subdireccién de Atencién Médica
de Neumologia, para que esta a su vez realice los tramites correspondientes ante el
Departamento de Asuntos Juridicos y el Organo Interno de Control del Instituto.

El personal de admisidon deberd separar la copia de la hoja de admision y egreso
hospitalario, para anexar a la relacion que se entrega a la Oficina de Bioestadistica para
su codificacion.

Al término del turno, el personal de esta Coordinacidon deberd imprimir por duplicado la

relacion de egresos recibidos, y entregarla al responsable del area, para su ensamble.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos

1

Imprime reporte de egresos del dia
anterior del Sistema de
Administracion Hospitalaria y
descarga en libreta de control.

Retira carpeta correspondiente del
casillero en el que esta archivado,
ordena de acuerdo al servicio clinico.

Realiza recorrido en cada servicio
clinico para recuperar los
expedientes de egreso hospitalario,
previo reporte de altas.

Recibe expediente de cada servicio
clinico previo cotejo con el reporte de
egresos.

Verifica que el expediente clinico
contenga toda la documentacion:
Resumen de Egreso Hospitalario
INER-EC/DM-19, Hoja de Admision y
Egreso Hospitalario INER-EC-18,
Notas Médicas INER EC-06,
Indicaciones Médicas INER-EC-03,
resultados de estudios de auxiliares
y de diagndstico Historia Clinica
INER EC.DM-05, Consentimiento
Informado para el ingreso/admision
hospitalaria INER-EC/CI/DM/-04 'y
demas consentimientos, Estudio
Socioeconémico INER TS- 02 y la
documentacion igual o mayor que las
entregadas al ingreso.

¢El expediente  clinico esta
completo?

Si. Pasa a la actividad 7.

No. Informa al personal responsable
de la entrega y regresa a la actividad
5.

INER-EC/DM-19
INER-EC-18
INER EC-06
INER-EC-03

INER EC.DM-05

INER-EC/CI/DM/-04
INER TS- 02
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No. L I Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Personal de la Coordinacion 7 Integra los documentos en la carpeta

de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos

correspondiente de cada egreso y
firma de recibido en libreta de control
del servicio clinico.

8 Separa de cada expediente la Hoja
de Admisién y Egreso Hospitalario
INER-EC-18, y lo anexa al listado de
egresos recibidos.

8 Registra en sistema de control de
egresos, anotando el nimero de
hojas recibidas.

9 Imprime etiqueta cromética y cédigo
de barras para armar carpetas
faltantes e integrar documentos.

10 | Coloca en el éarea asignada los
expedientes de los egresos con el
original de la relacién para que sean
ensamblados.

11 Imprime  relacion de  egresos
recibidos de cada servicio clinico en
original y copia.

12 Entrega a la Oficina de
Bioestadistica la Hoja de admision y
egreso hospitalario INER EC-18 y
copia de la relacion de egresos, para
su codificacion correspondiente.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la Coordinacién de Admision Hospitalariay Registros Médicos

Inicio

A 4

Imprime reporte de
egresos del dia anterior
del Sistema de
Administracion
Hospitalariay descarga
en libreta de control

A 4

Retira carpeta
correspondiente del
casillero en el que esta
archivado, ordena de
acuerdo al servicio
clinico

Y

Realiza recorrido en
cada servicio clinico
pararecuperar los
expedientes de egreso
hospitalario, previo
reporte de altas

A 4

Recibe expediente de
cada servicio clinico
previo cotejo con el
reporte de egresos

\ 4

Verifica que el expediente
clinico contenga toda la
documentacién: Resumen
de Egreso Hospitalario
INER-EC/DM-19, Hoja de
Admisién y Egreso
Hospitalario INER-EC-18,
Notas Médicas INER EC-
06, Indicaciones Médicas
INER-EC-03, re sultados de
estudios de auxiliares y de
diagnéstico Historia Clinica
INER EC.DM-05,
Consentimiento Informado
para elingreso/admision
hospitalaria INER-EC/CI/
DM/-04 y demas
conse ntimientos, Estudio
Socioeconémico INER TS-
02 y la docume ntacién
igual o mayor que las

INER-EC/DM-19

INER-EC-18

INER-EC-06

INER-EC-03

INER-EC-DM-05

INER-EC/CI/DM-04

entregadas alingreso

completo?

| expedients
clinico esta

ﬁ 12

Imprime relaciénde
egresos recibidos de
cada servicio clinico en
original y copia

Informa al personal
responsable de la
entregay regresa a la

Pasaa la actividad 7

actvidad 5

]

7
A
Integra los documentos
en la carpeta
correspondiente de cada
egreso y firma de
recibidoenlibretade
control del servicio
clinico

A

Separa de cada
expediente la Hojade
Admisién y Egreso
Hospitalario INER-EC-
18, anexa el listado de
egresos recibidos

A

Registra en sistema de
control de egresos,
anotando el nimerode
hojas recibidas

10
A\ 4

Imprime etiqueta
cromética y cadigo de
barras para armar
carpetas faltantes e
integrar documentos

11

A

Coloca enel area
asignada los
expedientes de los
egresos con el original
de la relacién para que

sean ensamblados

13
Y
Entregaa laOficinade
Bioestadistica la Hoja de
admisiény egreso
hospitalario INER EC-18
y copia de la relacién de
egresos, parasu
codificacion
correspondiente

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Documentos Cod|go_
(cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de No aplica

7.0 REGISTROS

Cédigo de registro

. Tiempo de Responsable de . o 9
Registros - o identificacion
conservacion conservarlo o
Unica
7.1 Egreso No aplica Expediente Cinico
Hospitalario P P INER-EC/DM-19
7.2 Notas Médicas No aplica Expediente Cinico INER-EC-06
73 In@c_amones No aplica Expediente Cinico INER EC-03
meédicas
7.4 Historia Clinica No aplica Expediente Cinico INER EC.DM-05
7.5  Consentimiento
Informado para
el No aplica Expediente Cinico INER-EC/CI/DM/-04
ingreso/admision
hospitalaria
76 Estudio No aplica Expediente Cinico INER TS- 02
Socioecondémico
7.7 Hoja de
admision y No aplica Expediente Cinico INER-EC-18
egreso
hospitalario

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.
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JUNIO, 2020 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Egreso hospitalario, INER-EC/DM-19.
10.2 Notas médicas, INER-EC-06.

10.3 Indicaciones médicas, INER-EC-03.
10.4 Historia Clinica, INER EC.DM-05.

10.5 Consentimiento Informado para el ingreso/admisién hospitalaria, INER-EC/CI/DM/-04.
10.6 Estudio Socioeconémico, INER TS- 02

10.7 Hoja de admisién y egreso hospitalario, INER-EC-18.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer las normas de operacion para el préstamo de expedientes clinicos, de pacientes
ambulatorios, a fin de dar continuidad con el proceso de atencién de manera oportuna y
contribuir a la generacion de conocimiento a través de su consulta y analisis por las areas
de ensefanza e investigacion.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los usuarios que requieran acceso al

expediente clinico para fines médicos, juridicos, de ensefianza, investigacion, evaluacién,
administrativos y estadisticos, asi como por solicitudes oficiales realizadas al Instituto por
parte de autoridades judiciales, procuracion de justicia, sanitarias, de arbitraje médico o
de instancias fiscalizadoras.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Titular de la Coordinacién de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos sera la
responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal
adscrito a la Coordinacion, quienes deberan cumplir este procedimiento.

Al atender la solicitud de expedientes clinicos, el personal de registros médicos verificara
que los mismos cuenten con vigencia médica y socioeconémica de acuerdo con lo
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico.
El personal de esta Coordinacidn debera realizar préstamo de expedientes a un servicio
por dia, en caso contrario los expedientes deberan circular del area que lo tenga en su
poder al area que lo solicita, firmando de recibo con fecha y hora.

El expediente es un documento legal, propiedad del INER, por tal motivo el personal de
esta Coordinacién deberd pedir a las areas solicitantes lo devuelvan a la brevedad

posible, a fin de evitar que salga del servicio al que fue solicitado.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

El personal de esta Coordinacion informara al peticionario del expediente clinico sobre la
confidencialidad de la informacién contenida en el expediente clinico y la importancia de
su manejo.
Para proporcionar al peticionario los expedientes solicitados, el personal de esta
Coordinacién deberd verificar previamente que no tenga adeudos anteriores.
Es responsabilidad del personal de esta Coordinacion, recabar la firma del peticionario,
para efectos de resguardo, uso y manejo de la informacion contenida en el expediente
clinico, hasta que sea devuelto al area de Registros Médicos.
El Titular de esta Coordinacién debera supervisar que personal encargado del préstamo
de expedientes elabore el informe mensual con cierre al Ultimo dia del mes calendario
para ser entregado a la Oficina de Bioestadistica.
Es responsabilidad del personal de esta Coordinacién, reportar al Titular del area, la
pérdida parcial o total de documentos del expediente clinico, para que se proceda segun
corresponda.
En caso de pérdida parcial o total de documentos del expediente clinico, el titular de esta
Coordinacién debera notificar a la Subdireccién de Atencién Médica de Neumologia, para
que esta a su vez realice los tramites correspondientes ante el Departamento de Asuntos
Juridicos y el Organo Interno de Control del Instituto.
Préstamo para consulta externa
Para los efectos de este procedimiento las areas que se consideran dentro de Consulta
Externa son:
e Neumologia adultos y neumologia pediatrica, neumologia clinica de
enfermedades intersticiales, entre otros.
e Otorrinolaringologia, Clinica de Dispositivos Implantables de Oido (implantes
cocleares), audiologia, clinica de samter, entre otras.
e Especialidades de apoyo como son: Cardiologia, Psiquiatria, Cirugia, Alergologia,
etcétera.
e Unidad de Medicina del Suefio.
e Estomatologia
e Departamento de Rehabilitaciéon Pulmonar, y todo expediente que justifique la

atencion del paciente.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

El personal de ventanilla de registros médicos, debera brindar servicio para préstamos de
expedientes en horario de atencién de 8:30 a 14:00 horas y de 15:30 a 19:30 horas de
lunes a viernes en dias habiles.

El personal adscrito a esta Coordinacion no debera permitir la salida de expedientes, si
no es proporcionada la clave de usuario del administrativo del servicio que lo solicite.

El personal de esta Coordinacién deberd realizar el préstamo de los expedientes a través
de listas de pacientes programados en el Sistema de Administracion Hospitalaria, los
cuales deben contar con el: Nombre del Paciente, No. de Expediente, Servicio y/o
Especialidad y fecha de consulta o bien mediante el carnet del paciente solicitante de
atencion.

El area de registros médicos, solo resguarda expedientes que cuenten con la debida
actualizacién de la vigencia medica socioeconémica, y en su caso los de pacientes que
son referidos de la consulta externa para su actualizacién.

El personal de esta Coordinacion debe recibir del administrativo de la consulta externa la
relacion de los expedientes que hayan quedado en poder de los médicos que
proporcionaron la consulta médica.

El personal de esta Coordinacién solo recibird las relaciones de pacientes citados, 48

horas antes de la cita, de la siguiente forma:

. . Dia para . .
Dia para recibir la P Dia de la cita
g Hora entregar los Hora :
relacion . del paciente
expedientes
lunes martes miércoles
martes miércoles jueves
miércoles jueves viernes
eves 8:30 a 10:00 \]/iernes 10:00 13:00 lunes
I am pm
viernes lunes martes
48 horas antes de 24 horas antes
la cita de la cita

El personal de registros médicos es responsable de preparar los expedientes para la
atencién médica de pacientes citados y debera verificar que el nimero de expediente
corresponda al paciente relacionado, de no ser asi, en la relaciéon debera escribir que el

namero expediente no corresponde.
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3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

El personal de esta Coordinacién encargado de preparar los expedientes para la consulta
programada es responsable de que se encuentren capturados en el Sistema de
Administracién Hospitalaria en el mdédulo de control de expediente clinico antes de su
salida.

El personal de la coordinacion debera realizar la entrega de expedientes a cada servicio
solicitante en la ventanilla de registros médicos.

Los expedientes que sean solicitados en el transcurso del dia y no se encuentren en las
listas de programacion, el personal de esta Coordinacion debera solicitar el carnet de
citas el cual debera tener una vigencia médica de al menos 2 afios.

El personal de esta Coordinacion debera registrar en los formatos de préstamo,
clasificados de acuerdo al servicio o especialidad que solicite, los expedientes que sean
requeridos mediante carnet.

Para el préstamo de expedientes con caracter de extraordinario, el personal de esta
Coordinacién solo debera recibir las solicitudes en los horarios de 9:00 y 15:30 horas y
entregarlos a las 11:30 y 17:00 horas respectivamente.

El personal de la seccion de Registros Médicos, debera recibir los expedientes en la
misma ventanilla de dicha seccion que le fueron proporcionados, a fin de corroborar los
datos registrados en la relacion.

En caso de que el personal de la seccién de Registros Médicos tenga expedientes
pendientes de entrega durante la preparacion de la consulta, debera entregarlos
mediante relacién el mismo dia de la consulta y solicitar la firma de recibo.

El/la Titular de la Oficina de Admision Hospitalaria y Registros Médicos es el(a) Unico(a)

facultado(a) para autorizar cualquier situacion que se genere con el expediente clinico.

Préstamo para las areas de ensefianza, investigacién y otros servicios

El personal encargado del préstamo de expedientes con fines de investigacion debera
recibir las solicitudes de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas en dias habiles.

Es responsabilidad del personal de admisién atender las solicitudes de expedientes
clinicos que hayan sido recibidas con 24 horas de anticipacion y por un maximo de 15
expedientes por dia.

Solamente el/la Titular de la Coordinacion podra autorizar revisiones permanentes de
expedientes clinicos mediante peticibn por escrito que justifigue motivo, patologia,

cantidad y protocolo, incluidas las revisiones fuera de esta area.
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3.30

3.31

3.32

3.33

3.34

3.35

3.36

3.37

3.38

Para el préstamo de expedientes clinicos, el personal de esta Coordinacién debera
verificar que la solicitud tenga la firma autografa del solicitante y clave de usuario del
Sistema de Administracion Hospitalaria.

Cuando se solicite la revisién de expedientes, el personal de esta Coordinacién debera
verificar que el personal esté debidamente autorizado para ello, como parte de la
proteccion de la informacion confidencial.

El personal de admision verificara que toda solicitud autorizada y atendida en la fecha
programada, para el préstamo de expedientes se encuentre disponible 48 horas en la
Coordinacién de Admision Hospitalaria y Registros Médicos para su revision, por lo que,
en caso de abandono se procedera a la cancelacion.

El personal de admisién verificara que los expedientes clinicos proporcionados para
revision en las clinicas, consultorios o servicios, deberan ser devueltos la misma fecha
del préstamo, para no retrasar la atencién médica de los pacientes.

El personal de esta Coordinacion, encargado de realizar los préstamos de expedientes
clinicos deberd proporcionar al usuario el vale correspondiente y vigilar su correcto
llenado para continuar con el tramite.

Todo préstamo de expediente para Ensefianza, Investigacion y otros servicios debera ser
capturado por el personal de admisién en el sistema que para tal efecto se ha disefiado.
El personal de esta Coordinacién que realice prestamos de expedientes clinicos para las
areas de Ensefianza, Investigacion y otros servicios debera capturar en el Sistema de
Administracion Hospitalaria el préstamo de cada uno de los expedientes clinicos
proporcionados.

El personal de esta Coordinacion debera archivar en la carpeta de investigacién las

solicitudes de préstamo de expedientes clinicos autorizadas y atendidas.

Préstamo parala Unidad de Urgencias Respiratorias

El personal de la Coordinacion de Admision Hospitalaria y Registros Médicos,
proporcionara servicio de préstamo de expediente a la Unidad de Urgencias Respiratorias
en horario de 8:00 am a 01:00 am los 365 dias del afio en la ventanilla de admision.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal de la Coordinacion 1 Recibe la solicitud para préstamo de
de Admisién Hospitalaria y expedientes Clinicos.

Registros Médicos
2 La solicitud es de:

Consulta externa. Continua en la
actividad 3.

Urgencias. Continua en la actividad
17.

Ensefianza, investigacion y otros
servicios. Continua en la actividad
20.

3 Recibe, la relacion de expedientes
de consulta programada con 48
horas previas.

4 Coteja las listas programadas que
correspondan al médico, fecha y
especialidad. y firma de conformidad.

5 Separa las listas de consulta por
especialidad y por médico.

6 Retira de los anaqueles los
expedientes solicitados marcando
simultdneamente los localizados.

7 Separa el paguete de expedientes de
acuerdo a la especialidad o
consultorio médico y deposita copia
para la recepcién.

8 Almacena los expedientes vy
relaciones organizadas por médico y
consultorio en el lugar designado.

9 ¢ Son carnets?

Si: los retira de los anaqueles y
registra en la relacion que
corresponda segun médico Pasa a la
actividad 10.

No: pasa a la actividad 11.
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos

10 Registra en el Sistema de
Administracion Hospitalaria al
usuario de la consulta externa, los
expedientes de cada solicitud de
acuerdo a la especialidad.

11 | Entrega al recepcionista de consulta
los expedientes solicitados de
acuerdo a la especialidad.

Personal de consulta externa

12 Recibe los expedientes y verifica que
correspondan a los solicitados vy
revisa contenido.

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos y consulta
externa

13 | ¢Existe algin expediente con
anomalia?

Si. Separa y hace del conocimiento
al archivista de la irregularidad
detectada. Pasa a la actividad No.
14.

No. Continda el administrativo con la
recepcion. Pasa a la actividad No.
15.

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos

14 | Corrige la anomalia y rastrea el
expediente irregular para entregarlo
en el momento a la recepcionista de
consulta.

Personal de consulta externa

15 Firma en acuse los expedientes que
se llevard a la consulta.

16 | Traslada los expedientes al mddulo
para su concentracién.

Unidad de Urgencias Respiratorias

Personal de la Coordinacion
de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos

17 | Recibe solicitud via telefénica y/o
presencial con el carnet del paciente.

18 Retira del guarda visible y registra en
el sistema el préstamo del
expediente con la clave de usuario
que lo recibe.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Usuario del urgencias

19

Recibe el expediente, registra y firma
en la libreta de control.

Ensefianza

]

investigacion y otros servicios

Usuario solicitante

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Registra la solicitud en la libreta de
control, anotando los datos
solicitados y registra en la Solicitud
de préstamo de expedientes INER-
AHRM-01, el folio continuo.

Recibe la solicitud de expedientes
para ensefianza, investigacién vy
otros servicios.

Verifica el correcto llenado del
formato.

Verifica el uso que se dar4 a los
expedientes y programa fecha de
entrega, previa autorizacion de la
solicitud por el responsable de la
Coordinacion.

Verifica en controles en el Sistema
de Administracion Hospitalaria que
no existan adeudos de expedientes.

¢ Existen adeudos?

Si: Retiene formato e informa
responsable de la oficina. Termina
Procedimiento.

No: Continua tramite. Actividad 26.

Retira uno a uno de los anaqueles
los expedientes clinicos solicitados.

Captura los registros en la base de
datos del Sistema de Administracion
Hospitalaria.

Organiza los expedientes conforme a
la relacion, registra cantidad de
expedientes proporcionados y firma
en el rubro correspondiente.

INER-AHRM-01
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos

29 | Organiza los expedientes conforme a
la relacion, registra la cantidad de
expedientes proporcionados y firma
en el rubro correspondiente.

30 | Archiva solicitud en carpeta de
Investigacion de acuerdo al orden
establecido.

31 Recibe vale (s), debidamente llenado
(s), verifica que contenga firma del
médico  autorizado y entrega
expediente (s) solicitado (s).

32 | Engrapa el vale a un sobre y lo
archiva en el lugar que ocupaba el
expediente proporcionado.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la Coordinacién de Admision Hospitalaria y Registros Médicos

Inicio

1 7
Y +
Separa el paquete de
expedientes de acuerdo
a la especialidad o
consultorio médico y
deposita copia para la
recepcion

Recibe la solicitud para
préstamo de
expedientes Clinicos

8
\ 4 v

La solicitud es de:

Almacena los
Consulta externa. expedientes y relaciones
Continuaen la actividad organizadas por médico
3. y consultorio enel lugar
Urgencias. Continuaen designado
laactividad 17.
Ensefianza,
investigaciony otros
servicios. Continuaen la
actividad 20.

¢Soncamets?

Retira de los anaqueles
los expedientes
solicitados marcando \ 4
simultaneamente los

localizados 12

3 No Si
\ 4 + +
los retira de los
Recibe, larelacion de anaqueles y registraen
expedientes de consulta No: pasa ala actividad larelacion que
programada con 48 1 corresponda segun
horas previas médico Pasaa la
actividad 10
7
4
Y
10
Cotejalas listas A 4
programadas que . !
correspondan al médico, Registra en .EI S|§t}ema
fecha y especialidad. y de Adm[n|stra0|on .
firma de conformidad Hospitalaria al usuario
de la consulta extema,
los expedientes de cada
5 solicitud de acuerdoa la
A 4 especialidad
Separa las listas de
consulta por 1n
especialidad y por v
médico Entrega al recepcionista
de consulta los
expedientes solicitados
6 de acuerdoa la
A 4 especialidad
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Personal de consulta externa

Personal de la Coordinacion de
Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos y consulta
externa

Personal de la
Coordinacién de

Admision Hospitalaria y
Registros Médicos

12

Recibe los expedientes y
verifica que
correspondan a los
solicitados y revisa
contenido

I

13

ZExiste alg
expediente con
anomalia?

Separa y hace del
Contindael conocimiento al
administrativo con la archivista de la
recepcion. Pasaa la iregularidad detectada.
actvidad No. 15 Pasaa la actividad No.
14

ﬁ 14

Corrige la anomaliay
rastrea el expediente
iregular para entregarlo
en el momento a la
recepcionistade
consulta

15

A

Fima en acuse los
expedientes que se
llevara ala consulta

16

A

Trasladalos expedientes
al médulo para su
concentracion
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Personal de la Coordinaciéon
de Admision Hospitalariay

Registros Médicos

Usuario del urgencias

Usuario solicitante

17

Recibe solicitud via
telefénicay/o presencial
con el carnet del
paciente

18

\ 4

Retira del guarda visible
y registra en el sistema
el préstamo del
expediente conla clave
de usuario que lo recibe
I

Recibe el expediente,
registra y firma enla
libreta de control

ﬁ 19 ﬁ 20

Registra la solicitud en la

libreta de control,
anotando los datos
solicitados y registra en
la Solicitud de préstamo
de expedientes INER-
AHRM-01, el folio
continuo

21

A 4

Recibe la solicitud de
expedientes para
ensefianza,
investigaciony otros
servicios

22

Verifica el comecto
llenado del fomato

23

A 4

Verifica el uso que se
daraa los expedientes y
programafechade
entrega, previa
autorizacionde la
solicitud por el
responsable de la
Coordinacion

24

A 4

Veriifica en controles en
el Sistema de
Administracion
Hospitalaria que no
existan adeudos de
expedientes

INER-AHRM-01
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Personal de la Coordinacién de Admision Hospitalariay Registros Médicos

¢ Existen ad

Si

v

25

leudos?

No

y

Retiene formato e informa
responsabledela oficina.

Continuatramite.

Termina Procedimiento Actividad 26
S

26

Y

Retira uno a unodelos
anaqueles los
expedientes clinicos
solicitados

27

\ 4

Sistem:
Administ

Captura los registros en
labase de datos del

Hospitalaria

a de
racion

Y

28

Organiza los
expedientes conforme a
larelacion,
cantidad de expedientes
proporcionados y firma
en el rubro
correspondiente

registra

29

A

Organiza los
expedientes conforme a
larelacion, registra la
cantidad de expedientes
proporcionados y fina
en el ubro
correspondiente

Archiva solicitud en
carpeta de Investigacion
de acuerdoal orden
establecido

31

A 4

Recibe vale (s),
debidamente llenado (s),
verifica que contenga
firma del médico
autorizado y entrega
expediente (s) solicitado

(s

32

A

Engrapael vale aun
sobrey lo archiva en el
lugar que ocupabael
expediente
proporcionado

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Cdbdigo de registro
o identificacion
Unica

Responsable de
conservarlo

7.1 Solicitud de préstamo

de expedientes

3 afos

Coordinacién de
Admisién
Hospitalaria y
Registros Médicos

INER-BAHRM-01

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

3

JUNIO, 2020

Actualizacién de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de préstamo de expedientes, INER-BAHRM-01.
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Formato 1

Solicitud de préstamo de expedientes

INER-BAHRM-01
SOLCITUD DE PRESTAMOD DE EXPEDIENTES
1
P dha ol icitud Ui el Exprediunten
[ p— Imenigedin O
Beerizn dul sk Firmi

Eswaiaru O

Agticripsitn

Ext.

Frofoms O

Phe, Profoca ks

Claren i Liibiis i

e

Fau. Py

Mg dal Padente

Ho. Enpadara

Dalfuncisn s o

1

futirica préslama

Priqui i inpachiniis
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Chread s al fr fatires da mpehenilin
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer las normas de operacion para la devolucién de expedientes clinicos, que
permitan el control de los documentos a fin de garantizar su conservacion y disponibilidad
para la atencion de pacientes en el instituto .

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos.

2.3 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los usuarios que requieran acceso al

expediente clinico para fines médicos, juridicos, de ensefianza, investigacion, evaluacion,
administrativos y estadisticos, asi como por solicitudes oficiales realizadas al Instituto por
parte de autoridades judiciales, procuracion de justicia, sanitarias, de arbitraje médico o

de instancias fiscalizadoras.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El jefe(a) de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos sera el(a)
responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal
adscrito a la Coordinacion, quienes deberan cumplir este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de Registros Médicos, archivar todos los expedientes
clinicos recibidos durante su turno y mantenerlos disponibles.

Sera responsabilidad del Titular de la Coordinacién realizar de manera periddica
revisiones de el adecuado archivo de expedientes clinicos.

Los expedientes devueltos deben cancelarse de manera inmediata en Sistema de
Administracion Hospitalaria (control de expediente), por el personal de esta Coordinacion.
Todo expediente que se reciba debera ser archivado en el mismo lugar ya sea en el

archivo activo, semiactivo o histérico, por el personal de esta Coordinacion.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

El extravio total o parcial del expediente clinico prestado a la consulta externa debera ser
reportado por el personal de Registros Médicos durante el turno en que se detecte, al
responsable de esta Coordinacion.

El personal de esta Coordinacion es responsable de depurar el sistema de manera
periédica y debera recuperar los expedientes clinicos que estan pendientes de
devolucion, y generar el reporte correspondiente.

El expediente es un documento legal, propiedad del INER, por lo que el personal de esta
Coordinacién deberd pedir a las &reas solicitantes lo devuelvan el mismo dia del
préstamo, con el propdsito de evitar que salga del area solicitante.

Es responsabilidad del personal de esta Coordinacion elaborar el informe mensual de
productividad con cierre al ultimo dia del mes calendario, el cual sera supervisado por la

Coordinadora del area para su posterior entrega a la Oficina de Bioestadistica.

Devolucion de la consulta externa

El personal del area de Registros Médicos es el responsable de solicitar que el
expediente prestado a consulta externa sea devuelto el mismo dia y al término de la
consulta en los siguientes horarios: de 8:30 a 14:00 horas para expedientes programados
en el turno matutino y de 15:30 a 19:30 horas para expedientes programados en turno
vespertino de lunes de viernes en dias habiles.

El personal de esta Coordinacion debera verificar que la devolucion de expedientes se
haga conforme la lista de programacion con el fin de recabar nombre y firma de quien
recibe.

Cuando un expediente no pueda ser devuelto por pérdida parcial o total de documentos,
el personal de esta Coordinacién debera reportar al Titular del area, para que se proceda
segun corresponda.

En caso de pérdida parcial o total de documentos del expediente clinico, el Titular de esta
Coordinacién debera notificar a la Subdireccién de Atencién Médica de Neumologia, para
gue esta a su vez realice los tramites correspondientes ante el Departamento de Asuntos
Juridicos y el Organo Interno de Control del Instituto.

El personal de esta Coordinacion debe archivar las listas de consulta externa y reporte de
no adeudo en el folder correspondiente.

Es responsabilidad del personal de Registros Médicos informar al administrativo que las
notas médicas, resultados de estudios y/o documentacién generada durante la atencién

médica del paciente las integren al expediente clinico antes de su devolucién.
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3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

En caso de que el paciente no acuda a su consulta programada, debera quedar evidencia
en el expediente clinico, por lo que el personal de la Coordinacion les informara para que

el médico realice su anotacién correspondiente.

Devolucion de la Unidad de Urgencias Respiratorias

El personal de la Coordinacion atendera la devolucién de expedientes clinicos de la
Unidad de Urgencias Respiratorias en el horario de 8:00 a.m. a la 1:00 a.m. los 365 dias
del afio.

Es responsabilidad del personal de Registros Médicos solicitar al administrativo de
urgencias su clave de usuario, para llevar a cabo la descarga de expedientes en el
Sistema de Administracién Hospitalaria.

Al recibir el expediente clinico, el personal de Registros Médicos debera verificar que el

expediente clinico este completo.

Devolucion para las areas de ensefianza, investigaciéon y otros servicios

Al recibir el expediente clinico, el personal de Registros Médicos debera verificar que
esté completo.

En los casos en que el solicitante no devuelva la totalidad de los expedientes clinicos que
se le proporcionaron, el personal de Registros Médicos debera asentarlo en la solicitud, la
cual quedara retenida; y seran suspendidos los préstamos al area solicitante, hasta

recuperar en su totalidad los expedientes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Personal de la Coordinacion
de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos

Recibe el o los expedientes que
fueron devueltos.

Revisa que ~cada expediente
contenga los documentos
correspondientes al paciente.

Verifica que el vale corresponda al
expediente devuelto.

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos y usuario

¢El expediente  clinico esta
completo?

Si. Cancela en Sistema de
Administracién Hospitalaria (control
de expediente) el numero de
expediente, usuario y servicio que
solicitd. Continua la actividad 5.

No. Solicita el faltante y/o realiza
aclaraciones con el usuario y reporta
al jefe inmediato. Regresa a la
actividad 1.

Personal de la Coordinacion
de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos

Firma los listados de préstamo de
expedientes completos y cancelados.

Intercala el expediente en el color
correspondiente del mostrador de la
recepcion.

Archiva en el area que corresponda.
(Activo, semiactivo e histérico).

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la Coordinacion de Admision
Hospitalaria y Registros Médicos

Personal de la Coordinacion de Admisién
Hospitalariay Registros Médicos y usuario

Inicio

\ 4

Recibe el olos
expedientes que fueron
devueltos

A 4

Revisa que cada
expediente contenga los
documentos
correspondientes al
paciente

A

Verifica que el vale
corresponda al
expediente devuelto

¢El expedients
clinico esta
completo?

Solicita el faltante y/o
realiza aclaraciones con
el usuario y reporta al
jefe inmediato. Regresa
ala actividad 1

Cancela en Sistema de
Administracion
Hospitalaria (control de
expediente) el nimero
de expediente, usuarioy
servicio que solicit6.
Continuala actividad 5

A 4

Fima los listados de
préstamo de
expedientes completos y
cancelados

6

\ 4

Intercala el expediente
en el color
correspondiente del
mostrador de la
recepcion

A 4

Archiva en el area que
corresponda.
(Activo, semiactivo e
histérico)

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.2 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Cdbdigo de registro

. Tiempo de Responsable de . o 9
Registros - o identificacion
conservacion conservarlo o
Unica
7.1 No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

3

JUNIO, 2020

Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE ESTUDIOS DE
LABORATORIOS CLINICOS Y OTROS
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laboratorios clinicos y otros.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer las normas de operacion para la recepcion y control de estudios de laboratorios
clinicos y otros, que permitan el control de los estudios de diagnostico, a fin de garantizar
su conservacion y disponibilidad para la atencion de pacientes en el Instituto .

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable los diferentes servicios del Instituto que

solicitan los servicios de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos y

participan en la integracion del expediente clinico.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Titular de la Coordinacién de Admision Hospitalaria y Registros Médicos sera la
responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal
adscrito a la Coordinacion, quienes deberan cumplir este procedimiento.

El personal de la seccion de Registros Médicos diariamente debera recibir los resultados
de estudios de los servicios de: laboratorio clinico, microbiologia, fisiologia, medicina del
suefio, patologia, entre otros.

Es responsabilidad del personal de la seccién de registros médicos verificar que los
estudios que reciban correspondan a la relacion que firman.

Cuando el personal de la Coordinacion reciba los resultados de estudios de pacientes y
estén hospitalizados, deberd regresarlos al servicio correspondiente.

Es responsabilidad del personal que recibe los resultados, ordenarlos por digito terminal y
registrarlos en la libreta de control correspondiente.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Los estudios en los que se detecte error en el nimero de registro, el personal de la
seccion de Registros Médicos los devolvera de forma inmediata al servicio.
correspondiente.

Los estudios que no puedan ser integrados al expediente, el personal de la Coordinacion
los integrara a la carpeta de resguardo, para su integracién o entrega posterior.

Es responsabilidad del personal de Registros Médicos glosar los estudios en la seccién
del expediente que le corresponde.

Cuando se detecte la sustraccién, pérdida parcial o total de estudios del expediente
clinico, el personal de esta Coordinacion deberé reportar al Titular del area, para que se
proceda segun corresponda.

En caso de sustraccion o pérdida parcial o total de estudios del expediente clinico, el
Titular de esta Coordinacion debera notificar a la Subdireccidon de Atencién Médica de
Neumologia, para que esta a su vez realice los tramites correspondientes ante el
Departamento de Asuntos Juridicos y el Organo Interno de Control del Instituto.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacién, elaborar el informe mensual de
productividad con cierre al ultimo dia del mes calendario, el cual sera supervisado por la

Coordinadora del area para su posterior entrega a la Oficina de Bioestadistica.
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verifica si existe el numero de
expediente.

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal de la Coordinacion 1 Recibe del personal de los servicios,
de Admisién Hospitalaria y los resultados de estudios de
Registros Médicos diagnéstico realizados, mediante
relacion.

2 Verifica que listado de estudios
corresponda con los entregados.

3 Revisa si el estudio cuenta con
nombre completo y ndmero de
expediente.

4 ¢Cuenta con nombre y nimero de
expediente?

Si. Pasa a la actividad No. 5.

No. Devuelve al servicio
correspondiente. Continua a la
actividad 7.

5 Clasifica los estudios con datos
completos los que correspondan a
pacientes hospitalizados y no
hospitalizados.

6 ¢El paciente esta hospitalizado?

Si. Devuelve al servicio

correspondiente. Termina el

procedimiento.

No. Pasa a la actividad No. 7.
Personal de la Coordinacion 7 Recibe los estudios con datos
de Admisién Hospitalaria y completos de pacientes no
Registros Médicos y el hospitalizados y firma el renglén
servicio correspondiente correspondiente de la libreta de

control.

8 Inicia revision de estudios recibidos y
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos y el
servicio correspondiente

10

11

12

13

14

15

16

Informa al personal del servicio
correspondiente de los estudios no
recibidos.

Entrega al personal del servicio
correspondiente la libreta de control
y estudios no recibidos.

Integra en un paquete los resultados
correspondientes a un paciente,
tanto de laboratorio clinico,
microbiologia, fisiologia, medicina del
suefio, patologia, etcétera.

Retira de los anaqueles los
expedientes correspondientes a los
resultados.

Coloca los resultados en el
expediente, en el orden establecido.

Firma relacion del control de Glosa,
cada vez que termine de integrar
estudios en un expediente.

Clasifica los expedientes glosados.
Acomoda los expedientes en el lugar

destinado y de acuerdo al digito
terminal.

Personal de la Coordinacion
de Admisién Hospitalaria y
Registros Médicos

17

18

Acomoda los expedientes clinicos en
el lugar destinado y de acuerdo al
digito terminal.

Archiva al final de la jornada e
identifica en la relacién de estudios
no integrados y archiva en el folder
los estudios pendientes, para ser
integrados al dia siguiente. En orden
ascendente de acuerdo al digito
terminal.

Termina procedimiento
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Personal de la Coordinaciéon de Admisién

Hospitalariay Registros Médicos

Personal de la Coordinacion de Admision
Hospitalaria y Registros Médicos y el servicio
correspondiente
Inicio
1
\ 4

los servicios, los

de diagnéstico
realizados, mediante
relacion

Recibe del personal de

resulttados de estudios

A 4

Verifica que listado de
estudios corresponda
con los entregados

3
A 4

Revisa si el estudio
cuentacon nombre
completo y nimerode

expediente

¢ Cuenta col
nombrey nimero
de expediente?

+ 7
Recibe los estudios con
datos completos de
pacientes no
hospitalizados y firma el
renglén correspondiente
de la libreta de control

\ 4

Inicia revisién de
estudios recibidos y
verifica si existe el
nimero de expediente

Devuelve al servicio
correspondiente.
Continuaa laactividad 7

Pasaa la actividad No. 5

5
A\ 4

Clasificalos estudios
con datos completos los
que correspondan a
pacientes hospitalizados
y no hospitalizados

¢

¢El paciente esta
hospitalizado?

Devuelve al servicio
correspondiente.

Termina el

procedimiento

Pasaa la actividad No. 7
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Personal de la Coordinaciéon de Admision

Hospitalariay Registros Médicos y el servicio

Personal de la Coordinacién de

¢ control de Glosa, cada
lalibretade control y vez que termine de
estudios no recibidos integrar estudios enun

expediente
, 11 5
A
| Y
ntegra enun paquete
los resultados

CO;)::;’;E:‘:'?::E; ;eun Clasificalos expedientes
L e losados
laboratorio clinico, 9
microbiologia, fisiologia,
medicinadel suefio,
patologia, etcétera

16

A 4
12

\ 4

Acomoda los
expedientes en el lugar
destinado y de acuerdo
al digito terminal

Retira de los anaqueles
los expedientes
correspondientes alos
resuttados

Admision Hospitalaria y Registros
correspondiente Médicos
9 13 17
Y \ 4
Acomoda los
Informa al personal del X L
. " Coloca los resultados en expedientes clinicos en
servicio comespondiente . -
" el expediente, en el el lugardestinadoy de
de los estudios no ! o
o orden establecido acuerdo al digito
recibidos :
teminal
10 18
A 4 14 Y
Y
Entrega al personal del Firma relacioén del
servicio correspondiente

Archiva al final de la
jornada e identificaenla
relacién de estudios no
integrados y archiva en
el folder los estudios
pendientes, paraser
integrados al dia

siguiente. En orden
ascendente de acuerdo
al digito terminal

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1

Documentos

de la Secretaria de Salud.

Caodigo
(cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de Responsable de Cod_lgo d_e_ reg_|§tro
- o identificacion
conservacion conservarlo o
Unica
7.1 No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

3

Fecha de actualizacion

JUNIO, 2020

Descripcién del cambio

Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer las normas de operacion para la depuracion de expedientes clinicos, que
permitan la identificacion de documentos relevantes y la vigencia de los mismos, a fin de

garantizar su conservacion y disponibilidad para la atencion de pacientes en el Instituto .

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Admision Hospitalaria y
Registros Médicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable los diferentes servicios del Instituto que
solicitan los servicios de la Coordinacion de Admisién Hospitalaria y Registros Médicos y

participan en la integracion del expediente clinico.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Titular de la Coordinacion de Admisidon Hospitalaria y Registros Médicos sera la
responsable de mantener actualizado este Manual en colaboracién con el personal
adscrito a la Coordinacion, quienes deberan cumplir este procedimiento.

3.2 Serd responsabilidad del personal de la seccibn de Registros Médicos realizar
anualmente la depuracion de expedientes.

3.3 Los expedientes clinicos que después de un tiempo no han tenido uso, el personal de
Registros Médicos deberan depurarlos por los siguientes motivos: defuncién, baja por
abandono de tratamiento, dejo de asistir en un periodo de mas de cinco afios a la
consulta, expedientes con notas intrascendentes y/o los que nunca pasaron a consulta.

3.4 El personal de la seccidon de Registros Médicos que participe en el procedimiento de
depuracion de expedientes clinicos, destinara todo el tiempo de su jornada laboral, hasta
la conclusion de la actividad.

3.5 El control de los expedientes depurados lo llevara el encargado o responsable de la

seccién de Registros Médicos.
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3.6

3.7

3.8

3.9

Los expedientes clinicos que sean depurados del “Archivo Activo”, permaneceran otros
cinco anos en “Archivo semiactivo”.

El personal de Registros Médicos verificara que los expedientes clinicos que hayan
pasado a especialidades y tengan mas de dos afios de no pasar a consulta, seran dados
de baja del archivo activo, por abandono de tratamiento, a excepcion de los que debido a
su padecimiento y/o por indicaciones de su médico tratante deban permanecer mas
tiempo.

Es responsabilidad del personal de Registros Médicos elaborar un listado de expedientes
clinicos depurados en cada periodo.

Los expedientes depurados deberan permanecer en un espacio adecuado y en
condiciones apropiadas para su conservacion y el personal de la Coordinacion se

encargara de que asi sea.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcién de actividades
anexo

Jefa de la Coordinacién de
Admision Hospitalaria y

Registro

s Médicos

1

Define la documentacién que integra
el expediente clinico.

Capacita y distribuye el trabajo del
personal, a fin de que la depuracion
de expedientes se lleve en forma
correcta y organizada.

Vigila que todos los trabajadores
dedicados a esta actividad cumplan
eficientemente con ella.

Personal de Admision
Hospitalaria y Registros

Médicos

¢ Procede la depuracion del
expediente clinico?

Si: Continua actividad 5.
No: Pasa a la actividad 7.

Revisa la documentacion  del
expediente clinico, que el paciente
tenga mas de cinco afios sin
movimiento.

Separa los expedientes que vya
fueron revisados en los activos y que
seran para depuracion.

Archiva los expedientes clinicos
activos en su lugar.

Envia al archivo pasivo los
expedientes que se consideraron
para depuracién en la ultima revision.

Elabora el listado de expedientes
que concluyeron su vida util para su
posterior baja definitiva.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa de la Coordinacion de Admision Personal de Admisién Hospitalaria'y
Hospitalaria y Registros Médicos Registros Médicos
Inicio

¢ Procede |3
depuracion del
expediente clinico

Define la documentacion
que integrael
expediente clinico

i 2

Capacita y distribuye el
trabajo del personal, a
fin de que la depuracion
de expedientes se lleve 1
en forma correcta y
organizada 5

A 4

i 3 Revisa la
documentacion del

expediente clinico, que

Pasaa la actividad 7 Continua actividad 5

Vigila que todos los
trabajadores dedicados
a esta actividad cumplan

el paciente tenga mas
de cinco afios sin
movimiento

eficientemente con ella

A 4

Separa los expedientes
que yafueron revisados
en los activos y que
seran paradepuracion

A 4

Archiva los expedientes
clinicos activos en su
lugar

8

A 4

Envia al archivo pasivo
los expedientes que se
consideraron para
depuracion en la tltima
revision

4

Elabora el listado de
expedientes que
concluyeron su vida uti
parasu posterior baja
definitiva
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Cdbdigo de registro

. Tiempo de Responsable de . o i
Registros - o identificacion
conservacion conservarlo L,
Unica
7.1 No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

3

JUNIO, 2020

Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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